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REGLAMENTO DEL PROCESO DE CALIFICACIONES
DE LOS FUNCIONARIOS DE SALUD
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CALLE LARGA

TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1:

El sistema de calificaciones tendrd por objetivo evaluar el desempefio y las aptitudes de cada funcionario; determinar el
derecho a percibir asignacion de mérito y, en tal caso, el tramo que le corresponde; servir de base para poner término a la
relacién laboral y ponderar la contribucion del trabajador al logro de las metas, planes y programas, calidad de los
servicios y grado de satisfaccién de los usuarios del respectivo establecimiento.

La entidad administradora de salud municipal deberd velar por la aplicacion de procedimientos objetivos y transparentes
de evaluacion del desempefio, de modo que este proceso sea una instancia de formacidn y refuerzo positivo de las
conductas meritorias y de rectificacion de desempefios insatisfactorios.

A tal efecto, la entidad administradora deberd disponer la dictacion de instructivos o reglamentos internos
complementarios que lleven a la aplicacion de metodologias apropiadas que aseguren la objetividad del sistema y disponer
el disefio de instrumentos que acompafien cada etapa del proceso.

ARTICULO 2:

El sistema de calificacion comprenderd, a lo menos, la precalificacion realizada por el jefe directo, la calificacion efectuada
por la Comision de Calificacién y la apelacion que se deduzca ante el Alcalde. Asimismo comprende una fase, al inicio del
respectivo periodo, de determinacion de metas o compromisos de desempeiio individual, definicion de lo que se espera de
cada individuo o grupo y especificacion de cudl debe ser su contribucion a mejorar la calidad de los servicios del
establecimiento, todo ello por escrito en documento destinado a ese fin.

Las entidades administradoras podrdn disponer Jos mecanismos complementarios de evaluacion que estimen procedentes.

Al inicio del periodo calificatorio, la entidad administradora, deberd dar a conocer a cada funcionario sobre la persona
especifica que ejerce las funciones de su jefe directo; las metas y compromisos de desemperio, tanto individual como
grupal, que le conciernen, esto en un documento, y los instrumentos de medicion de la satisfaccion de los usuarios y calidad
de los servicios que se empleardn para este efecto.

La precalificacion es la evaluacién previa realizada por el jefe directo del funcionario. Para llevarla a cabo, serd obligacion
de quien la realiza conocer los contenidos y requerimientos del proceso, los reglamentos y manuales de procedimiento. Ella
no se expresard en puntaje sino que consistird en un informe escrito que contendrd las evaluaciones cualitativas de los
factores y sub-factores, mediante conceptos del desempefio funcionario.

En cada periodo deberd haber, a lo menos, dos precalificaciones conceptuales, las que deberdn considerar las anotaciones
de mérito y demérito que constan en la hoja funcionaria.

La calificacion es la evaluacién realizada por la Comisién de Calificacion. Ella deberd hacerse teniendo como base los
diferentes elementos que se establezcan en el reglamento.
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Las sanciones aplicadas al funcionario como resultado de una investigacion sumaria o sumario administrativo, asi como las
anotaciones de demérito, sélo podrdn ser consideradas para la calificacion del periodo respectivo.

ARTICULO 3:

Serdn calificados todos los funcionarios que conformen la dotacion del Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda y la

Posta de Salud Rural de San Vicente, anualmente y seran ubicados en alguna de las listas de calificacion de acuerdo al
puntaje obtenido en el respectivo proceso:

Lista 1: Distincion.
Lista 2: Buena.

Lista 3: Condicional.
Lista 4: Eliminacion.
ARTICULO 4:

Se establecerd una Comisién de Calificacién, integrada por un profesional del drea de la salud, funcionario de la entidad,
designado por el Jefe Superior de ésta, quien la presidird; el director del establecimiento en que se desempeifia el
funcionario que va a ser calificado o la persona que designe el jefe superior de la entidad en los casos que no sea posible
determinar este integrante, y dos funcionarios de la dotacidn del establecimiento de la misma categoria del calificado,
elegidos en votacion por el personal sujeto a calificacion.

En los casos en que no exista el suficiente personal para la determinacion de los dos integrantes elegidos por los
funcionarios se estard a las reglas sefialadas en el articulo 33 Dto. 1889/95, inciso segundo letra b, en cuanto a la unién de

categorias de funcionarios para su eleccion.

La Asociacion de Funcionarios con mayor representacion del Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda, tendrd derecho
a designar a un delegado que sdlo tendrd derecho a voz ante la Junta Calificadora.

Los Directores de Asociaciones, Igualmente, no serdn objeto de calificacion anual durante el mismo lapso a que se refieren
el articulo 5 del presente reglamento, salvo que expresamente la solicitare el dirigente. Si no la solicitare, regira su ultima
calificacion para todos los efectos legales.

La calificacién del personal se hard por la comision de calificacion, la que funcionard segun el cronograma establecido en el
respectivo reglamento de las calificaciones del Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda.

ARTICULO 5:

El periodo objeto de calificacién evaluard los doce meses de desempefio funcionario comprendidos entre el 1° de
septiembre y el 31 de agosto del afio siguiente.

Todos los funcionarios que tengan a lo menos seis meses de desempefio continuo o discontinuo en el periodo serdn
calificados. Quienes no reciban calificacion mantendrdn en el periodo la calificacion anterior.
ARTICULO 6:

El proceso de la Calificacion deberd iniciarse el 01 de septiembre y terminarse, a mds tardar, el 31 de diciembre de cada
afio.
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La calificacion sélo podrd considerar la actividad desarrollada por el funcionario durante el periodo antes mencionado, no
pudiendo en caso alguno considerarse hechos u actividades que corresponden a un periodo de calificacion distinto al que
se desarrolla.

ARTICULO 7:

Los funcionarios que intervengan en el proceso calificatorio deberdn actuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividad
y cabal conocimiento de las normas legales relativas a calificaciones y de las previstas en este reglamento, al formular
cada uno de los conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los empleados.

El Alcalde, deberd instruir oportunamente a dichos funcionarios sobre la finalidad, contenido, procedimiento y efectos del
sistema de calificaciones que regula el presente reglamento, establecimiento criterios generales y objetivos para efectuar
las calificaciones y asegurar su adecuada aplicacion.

Asimismo, deberd capacitarse anualmente a los precalificadotes, calificadores, directores de las asociaciones de
funcionarios y al personal, respecto de los procedimientos del sistema de calificaciones, plazos establecidos para el mismo,

y respecto a criterios y politicas de la institucion en materia de calificaciones. La citada capacitacion deberd ser
considerada en el respectivo programa de capacitacion del la institucion.

TitTuLo il

DEL PROCESO CALIFICATORIO

PARRAFO 12

De la Hoja de Vida y de Calificacion

ARTICULO 8:

La hoja de vida y la hoja de calificacion constituyen elementos bdsicos del sistema de calificaciones.

ARTICULO 9:

La hoja de vida es el documento en que se anotardn todas las actuaciones del funcionario que impliguen una conducta o
desempefio funcionario destacado o reprochable, producidas durante el respectivo periodo de calificaciones. La hoja de
vida serd llevada para cada funcionario, en original y debidamente foliada, por la oficina de Recursos Humanos, ésta que
deberd dejar constancia en ella de todas las anotaciones de mérito o de demeérito que disponga por escrito el jefe directo
del funcionario. La hoja de vida deberd mantenerse actualizada y estar a disposicion del funcionario cada vez que lo
requiera. Ademds, en la hoja de vida deberd constar la precalificacién del funcionario.

ARTICULO 10:

El jefe directo deberd notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y circunstancia de la conducta que da origen
a la anotacién, dentro del plazo de cinco dias habiles de ocurrida.
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El funcionario, dentro de los cinco dias hdbiles siguientes a la fecha de la correspondiente notificacion, podrd solicitar al
Jefe directo que se deje sin efecto la anotacidn de demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que
concurran en cada caso.

La orden de anotacion que realice el jefe directo, deberd emitirse dentro de los cinco dias hébiles siguientes al
cumplimiento de los plazos antes mencionados.

El funcionario podrd solicitar a su jefe directo que se efectien las anotaciones de mérito que a su juicio sean procedentes.

En el evento de que el jefe directo rechazare las solicitudes del funcionario, deberd comunicarlo por escrito en el plazo de
cinco dias hdbiles a la unidad de personal, acompafiando los fundamentos de su rechazo; si no se produjese tal
comunicacion se entenderd aceptada la solicitud del funcionario. Dicha unidad dejard constancia de tales fundamentos,
agregando a la hoja de vida la respectiva solicitud de anotacién requerida por el funcionario.

ARTICULO 11:

Son Anotaciones de Mérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accion del empleado que implique una
conducta o desempefio funcionario destacado.

Entre las anotaciones de mérito figurardn aspectos tales como la obtencion de algun titulo u otra calidad especial
relacionada con el servicio, cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo, como asimismo la aprobacion de
cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del servicio, el desempefio de labores por periodos mds
prolongados que el de la jornada normal y que no sea objeto de pago por concepto de hora extraordinaria, ni la realizacién
de cometidos que excedan su trabajo habitual y la ejecucin de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea
indispensable.

ARTICULO 12:

Son Anotaciones de Demérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u omision del empleado que
implique una conducta o desempefio funcionario reprochable.

Entre las anotaciones de demérito se considerardn el incumplimiento manifiesto de las obligaciones funcionarias, tales
como infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio y el no acatamiento de las prohibiciones contempladas en la Ley
N2 19.378 Estatuto de Atencién Primaria de Salud.

ARTICULO 13:

La Hoja de Calificacién es el documento en el cual la Junta Calificadora o el Alcalde en su caso, resume y valora

anualmente el desempefio de cada funcionario en relacion a los factores de calificacion que establece el presente
reglamento y deja constancia de la lista en que quedd calificado.

ARTICULO 14:

El Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda y la Posta de Salud Rural de San Vicente, deberdn utilizar los modelos de
hoja de vida y de calificaciones que se anexan a este reglamento.
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ARTICULO 15:

La calificacion evaluard los siguientes factores:

1

COMPETENCIA:

PARRAFO 22

Los Factores de la Calificacién

Comprenderd la cantidad y calidad del trabajo, y las caracteristicas personales del funcionario, abarcando aspectos tales
como, eficiencia, atencion al usuario, preparacion y conocimientos, interés, aptitud para cargos superiores, iniciativa y
responsabilidad.

Se entenderd por:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Cantidad de Trabajo:

Calidad del Trabajo:

Eficiencia:

Atencion a Usuarios:

Preparacion y Conocimiento:

Interés por el Trabajo:

Aptitud para cargos Superiores:

Iniciativa:

Mide el volumen de trabajo desarrollado y la rapidez y oportunidad de
su ejecucion.

Evalua las caracteristicas de la labor cumplida. Mide la ausencia de
errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion.

Es el criterio que revela la capacidad administrativa de producir el
maximo de resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo.

Mide la calidad de la atencién brindada hacia el usuario por el
funcionario, demostrando empatia, cortesia, amabilidad y buen trato al
publico.

Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de la actividad que
realiza, los conacimientos tedricos, estudios y los cursos de formacion o
de especializacién relacionados con las funciones del cargo.

Mide el deseo del funcionario de perfeccionarse en el cumplimiento de
sus obligaciones y la capacidad de obrar oportunamente.

Mide la disposicidn e idoneidad para asumir en un cargo, la capacidad
de liderazgo, comunicacion y manejo de equipo, innovando en la
busqueda de objetivos y soluciones, destacarse, comprometerse y
colaborar con la institucion.

Mide el grado de participacion del funcionario en proponer la
realizacion de actividades y de soluciones ante los problemas que se
presenten y de proponer objetivos o procedimientos nuevos para la
mejor realizacion del trabajo asignado.

Los sub-factores “e” y “f” no considerardn la cantidad de cursos realizados en el periodo o el numero de horas pedagdgicas
de capacitacion, ya que el mayor o menor acceso a la capacitacién, muchas veces no depende del funcionario.
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2 CONDUCTA FUNCIONARIA:

Comprenderd aspectos tales como, colaboracidn, puntualidad, asistencia y permanencia, comportamiento, actuacion
social y cumplimiento de normas e instrucciones.

Se entenderd por:

a) Asistencia: Mide la presencia o ausencia del funcionario en el cumplimiento de su
trabajo.
b) Puntualidad: Mide la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral. Para éste

sub-factor, se considera la siguiente pauta, que mide el N° de horas de
atrasos registrados durante el periodo calificatorio a evaluar.

N2 Horas Nota
00:00- 05:59 - Horas de atraso 7
06:00-11:59 Horas de atraso 6
12:00-17:59 Horas de atraso 5
18:00 - 23:59 Horas de atraso 4
24:00 - 29:59 Horas de atraso 3
30:00 — 35:59 Horas de atraso 2
36:00—-41:59 Horas de atraso 1

Se entiende como atraso todo aquel tiempo que supere los 5 minutos cumplidos a partir de la hora de ingreso pactada,
vale decir, que si el horario de ingreso es a las 08:00 y llego a las 08:06, se consideran los 6 minutos como atraso.

c) Permanencia: Mide el tiempo que el funcionario permanece en su lugar de trabajo. No
se consideraran para evaluar éste sub-factor la ausencia por motivos
laborales como comisiones de servicio, asistencia a capacitaciones,
permisos gremiales, administrativos, licencias médicas, permisos sin
goce de remuneraciones.

d) Colaboracién: Mide el grado con que ayuda y participa con otros en la consecucion de
un trabajo o logro.

e) Comportamiento: - Evolia la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus
5 obligaciones.

a
~

f Cumplimiento de
Norma €’Instrucciones: Mide el adecuado y oportuno respeto a los reglamentos e instrucciones
del Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda, a los demds deberes
estatutarios, el cumplimiento de las tareas propias del cargo, y de las
ordenes y cometidos que le impartan o encomienden sus superiores.

3 DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO:

Evalia el aporte del funcionario al logro de las metas definidas para el equipo de trabajo al cual pertenece. Este factor sdlo
otorgard puntaje cuando se hayan cumplido total o parcialmente las referidas metas.

En el caso que el Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda no haya definido metas a los equipos de trabajo, no se
considerard este factor en la calificacion. En este evento el puntaje por este factor se distribuird proporcionalmente entre
los dos restantes.

8
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Se entenderd por:

a) Trabajo en Equipo: Mide la integracion del funcionario en equipos de trabajo, asi como la
colaboracion eficaz que éste presta cuando se requiere que trabaje con
un grupo de personas. Aporta con ideas innovadoras para el
cumplimiento de metas o el mejoramiento del servicio que presta el
Centro de Salud.

b) Relaciones Humanas: Se integra fdcilmente a los equipos de trabajo en que participa. Maneja
acertadamente los conflictos interpersonales propios y de terceros.
Mantiene al interior del equipo una relacion de tolerancia.

c) Integracién: Esta permanentemente dispuesto a colaborar en la solucién de
problemas aunque no le afecten directamente. Participa de las
actividades extraprogramdticas. Su relacion con personas de otras
dreas contribuye a un clima laboral positivo.

d) Comunicacion: Recibe y transmite adecuadamente la informacion de trabajo que se le
proporciona. Usa correctamente los canales oficiales de comunicacion
existentes.

e) Liderazgo: Su opinion es requerida por sus pares, subalternos o superiores. Sus

actitudes y conductas son aceptadas y acogidas por el equipo. Facilita
la busqueda de consenso de forma activa y eficaz.

Los factores y sub-factores sefialados, se evaluardn, por medio de notas que tendran los siguientes valores y conceptos:

Nota 7: Sobresaliente.
Nota 6: Muy Bueno.
Nota 5: Bueno.

Nota 4: Mas que regular.
Nota 3: Regular.

Nota 2: Deficiente.

Nota 1: Malo.

Se entenderd por:

a) Sobresaliente: Quien ha tenido un desempefio por sobre lo establecido a lo esperado.
Sus actuaciones y conductas son meritorias y contribuyen al
mejoramiento de la funcidn y el cargo.

b) Muy Bueno: Quien ha tenido un desempefio normal y satisfactorio, sus actuaciones
son confiables y dan garantia.

c) Bueno: Quien ha tenido un desempefio suficiente para cumplir la funcion del
cargo.
d) Mads que regular: Quien ha tenido un desemperfio suficiente para cumplir con su cargo,

con superacion de posibles errores.

e) Regular: Quien ha tenido un desempefio inferior a lo normal esperado. Su actuar
denota falta de regularidad e insuficientes avances en la superacion de
errores.
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f) Deficiente: Quien ha tenido un desempefio imperfecto, defectuoso o incompleto,
con evidente deterioro en el cumplimiento de la funcién.

g) Malo: Quien ha tenido un desempeiio imperfecto, defectuoso o incompleto,
con evidente deterioro en el cumplimiento de la funcién, presenta fallas
reiteradas y no hay respuesta positiva a las observaciones efectuadas.

ARTICULO 16:

El maximo puntaje computable por el conjunto de los factores serd de 100 puntos, los que se distribuirdn de la siguiente
forma:

FACTOR COMPETENCIA :  Evaluacién mdxima 40 puntos.
FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA ¢ Evaluacién mdxima 30 puntos.
FACTOR DESEMPENO EN EQUIPO DE TRABAJO :  Evaluacion mdxima 30 puntos.
ARTICULO 17:

El puntaje asignado a la calificacién por el factor Desempefio en Equipo de Trabajo deberd ser proporcional al grado en
que el respectivo equipo alcance las metas que se han definido.

Ningun funcionario individualmente podrd obtener por este factor un puntaje mayor al asignado globalmente al equipo de
trabajo al cual pertenece, calculado éste en conformidad a lo dispuesto en el inciso anterior.

El factor Competencia deberd evaluarse considerando las condiciones de recursos existentes en el establecimiento, como
materiales, equipos, personal, asi como adecuados sistemas de organizacion interna, como por ejemplo sistema de
rotacion del personal, capacitacion, etc. Que le impidan o faciliten al funcionario desarrollar su labor eficientemente.
ARTICULO 18:

Se establece los siguientes puntajes mdximos los sub-factores sefialados en el articulo 15 del presente reglamento; y para
cada categoria de las establecidas en el articulo 5 de la Ley N2 19.378, en la forma que se indica en anexos, al final de este

reglamento.

Los coeficientes por los que se deberdn multiplicar el puntaje total de cada factor, serdn los siguientes:

Factor Competencia: 0.72
Factor Conducta Funcionaria: 0.72
Factor Desempefio Equipo de Trabajo: 0.86
ARTICULO 19:

El resultado de los puntajes de cada factor y la suma de los mismos dard el puntaje final y de acuerdo a éste el funcionario
se ubicard en una de las listas segtin corresponda:

Lista 1: Distincion 3 De 76 a 100 puntos.
Lista 2: Buena : De 51 a 75 puntos.
Lista 3: Condicional 2 De 25 a 50 puntos.
Lista 4: Eliminacidn 7 Menor a 25 puntos.

10




llustre Municipalidad de Calle Larga
Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda - Reglamento Proceso Calificacion Personal Salud Municipal

PARRAFO 32

De las Etapas del Proceso Calificatorio

ARTICULO 20:
Para los efectos del presente reglamento, se entenderd por:
Precalificacion: La evaluacion realizada por el jefe directo del funcionario.

Calificacion: La evaluacion efectuada por la Junta Calificadora o por el Alcalde cuando corresponda,
teniendo como base la precalificacion realizada por el jefe directo del funcionario.

Apelacion y Reclamo: Los recursos con que cuenta el funcionario contra la resolucion de la Junta Calificadora
o del Alcalde en su caso.

ARTICULO 21:

La precalificacion que realiza el jefe directo, estard constituida por los conceptos, anotaciones y antecedentes que éste
debera proporcionar por escrito, considerandose para este efecto las anotaciones efectuadas en la hoja de vida durante el
respectivo periodo de calificacion.

Los precalificadores con el objeto de cumplir con dicha obligacion principal, conservando la debida garantia de los derechos
funcionarios, emitiran dos informes de desempefio del personal de su dependencia, en el respectivo periodo de
calificaciones, el primero comprendiendo desde el 1 de septiembre hasta el 31 de diciembre, y el sequndo considerando el
desempeno del funcionario desde el 1 de enero y hasta el 30 de abril. Dichos informes deberdn ser incluidos en la
respectiva hoja de vida y notificado, en su oportunidad al interesado.

Para realizar la precalificacion, la oficina de recursos humanos o aquella que haga sus veces, deberd entregar al jefe
directo, dentro de los primeros tres dias habiles del mes siguiente al periodo a evaluar de cada afio, las hojas de vida del
personal de su dependencia.

ARTICULO 22:

El jefe directo precalificard al personal de su dependencia dentro del plazo de diez dias hdbiles a contar de la fecha en que
le sean entregadas las hojas de vida de éste, elevando el informe y los antecedentes correspondientes a la junta
Calificadora dentro de los dos dias siguientes.

ARTICULO 23:

Se entenderad por jefe directo el funcionario de quien depende en forma inmediata la persona a calificar.

Si el funcionario a calificar hubiere tenido mds de un jefe durante el respectivo periodo de calificaciones, le corresponderd
realizar su evaluacion al ultimo jefe inmediato a cuyas ordenes directas se hubiere desempefado.

11
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ARTICULO 24:

La calificacion del personal se hard por la Comision de Calificacion, la que funcionara segun el cronograma establecido en
el presente reglamento de calificaciones

Esta Comision Calificadora, estard integrada por un profesional del drea de la salud, funcionario de la entidad, designado
por el jefe superior de ésta, quien la presidird; el director del establecimiento en que se desempefia el funcionario que va a
ser calificado o la persona que designe el jefe superior de la entidad en los casos en que no sea posible determinar este
integrante, y dos funcionarios de la dotacién de la misma categoria del calificado, elegidos en votacidn por el personal
sujeto a calificacién.

Los acuerdos de la comision deberdn ser siempre fundados, se adoptarén por mayoria de los votos y las deliberaciones y
votaciones serdn confidenciales; en caso de empate, éste serd dirimido por quien la presida. Los integrantes de la comisidn
de calificacion serdn evaluados por la propia comision, con exclusion del afectado. Sin embargo el director del
establecimiento serd calificado por su superior jerdrquico.

ARTICULO 25:

Para la eleccion de los representantes por categorias de los funcionarios afectos a calificacion, la unidad de personal o
quien haga sus veces, dentro de los diez primeros dias hdbiles del mes de Julio, recibirg la inscripcion de todos aquellos
funcionarios que sean propuestos por cualquier funcionario para desempefiar dicha representacion en la Junta
Calificadora. Estas proposiciones deberdn ser formuladas por escrito y en ellas constard la aceptacion del funcionario
propuesto y la unidad en que presta sus servicios.

Vencido el plazo de inscripcion, la unidad encargada del personal confeccionard una lista con los nombres de los
funcionarios propuestos, indicando la oficina en que trabajan, la que se remitird a todas las dependencias del Centro de
Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda y Posta de Salud Rural de San Vicente en numero suficiente para su publicidad. Sin
perjuicio de ello dicho documento deberd ser publicado en el Diario Mural del establecimiento.

La Unidad de Personal, o quien haga sus veces del Centro de Salud Familiar Pedro Aguirre Cerda, convocard a eleccion para
una fecha dentro de los diez primeros dias del mes de agosto, indicando el lugar donde se llevard a efecto, a fin de que los
funcionarios en voto personal y secreto, expresen el nombre de su representante ante la Junta Calificadora respectiva,
siendo elegidos aquellos dos que obtengan la mds alta mayoria.

El Director del establecimiento, deberd prestar la colaboracion necesaria para una adecuada realizacion del proceso
eleccionario de los representantes. La votacion deberd realizarse en dependencias del Centro de Salud Familiar Pedro
Aguirre Cerda, y dentro de la respectiva jornada laboral.

La unidad de personal serd la encargada de realizar publicamente el recuento de los votos emitidos pudiendo asistir a
dicho escrutinio los funcionarios que lo deseen, deberd publicar y comunicar su resultado al personal dentro de los cinco
dias hdbiles siguientes a la fecha en que se realice la votacion.

ARTICULO 26:

El Secretario de la Comisién Calificadora serd designado por la Junta, llevard el libro de actas de calificaciones de la Junta 1%
las Hojas de Calificacion de cada funcionario. En el se anotardn los acuerdos que adopte la Junta y sus fundamentos.

El secretario de la Junta estard obligado a levantar acta de cada sesion, la cual serd leida en la sesién siguiente y una vez
aprobada, deberd ser firmada por todos los asistentes a ella.
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ARTICULO 27:

La Junta Calificadora adoptard sus resoluciones teniendo en consideracién, necesariamente, la precalificacién del
funcionario hecha por su jefe directo, la que estard constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste deberd
proporcionar por escrito. Entre los antecedente, se considerardn las anotaciones de mérito o de demérito que se hayan

efectuado dentro del periodo anual de calificaciones, en la hoja de vida que llevard la oficina encargada del personal para
cada funcionario, o quien haga sus veces.

Los jefes directos serdn responsables de las precalificaciones que efectuen. La forma en que lleven a cabo este proceso
deberd considerarse para los efectos de su propia calificacion.

No obstante lo establecido en el inciso primero de este articulo, aunque un funcionario no registre ninguna anotacién de
meérito en el periodo respectivo, podrd ser igualmente calificado en Lista N@ 1 de Distincion.

ARTICULO 28:

La Junta Calificadora deberd constituirse el dia 21 de septiembre o el dia siguiente habil, si aquel no lo fuere,
correspondiendo al funcionario que deba actuar como su presidente, convocarla a sesién para la fecha indicada. No
obstante para la citacion no serd necesaria resolucién, entendiéndose practicada por el mérito del presente reglamento.
Las juntas iniciardn el proceso calificatorio el dia siguiente habil al de su constitucidn, debiendo estar terminadas las
calificaciones, en poder del secretario para su notificacion, antes del 15 de octubre de cada ano.

ARTICULO 29:

Los acuerdos de la Junta deberdn ser siempre fundados y se anotardn en las Actas de Calificaciones que, en calidad de
Ministro de Fe, llevard el secretario de la Junta.

Las funciones de los miembros de la junta serdn indelegables.

ARTICULO 30:
La notificacion de la resolucion de la Junta Calificadora deberd realizarse dentro del plazo de cinco dias hdbiles desde la
fecha de la ditima sesién de calificaciones. La notificacion se practicard al funcionario por el secretario de la Junta, quien

deberd entregar copia autorizada del acuerdo respectivo de la Comisién Calificadora y exigir la firma de aquel o dejar
constancia de su negativa a firmar.

PARRAFO 42
De los Recursos
ARTICULO 31:
El funcionario tendrd derecho a apelar de la resolucién de la Junta Calificadora, y de este recurso conocerd el Alcalde

respectivo. En el evento que sea el Alcalde, como superior jerdrquico a quien corresponda llevar a efecto la evaluacion, el
funcionario afectado podrd interponer ante éste, un recurso de reposicion.
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La apelacién deberd interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacion de la resolucion de la Junta Calificadora o dentro
del plazo de cinco dias hdbiles contados desde la fecha de la notificacion de la resolucion, ante la misma Junta recurrida,
quien la remitird con los antecedentes respectivos al Alcalde, en el plazo de tres dias habiles. En casos excepcionales,
calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta diez dias habiles contados desde la fecha de la notificacion.
ARTICULO 32:

El Alcalde al decidir sobre la apelacion deberd tener a la vista la hoja de vida, la precalificacion, la calificacion y los
antecedentes que proporcione el respectivo funcionario. Podra mantenerse o elevarse el puntaje asignado por la Junta

Calificadora, pero no rebajarse en caso alguno.

La apelacion deberd ser resuelta en el plazo de 15 dias habiles contado desde su presentacion.

ARTICULO 33:

El fallo de la apelacion serd notificado en la forma y plazo sefialado en el articulo 32 de este reglamento, contado dicho
término desde la fecha de la resolucion respectiva. Practicada la notificacion, a través del Jefe de Personal, el funcionario
sélo podrd reclamar directamente a la Contraloria General de la Reptblica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156
de la Ley N2 18.883.

ARTICULO 34:

Una vez que el Alcalde conozca el hecho de haberse presentado el reclamo, sea de oficio o a requerimiento del interesado o
de la Contraloria General de la Republica, procederd a remitir a esta ultima los antecedentes que sirvieron de base para
calificar debiendo preparar los antecedentes el Encargado de Personal o quien haga sus veces.

ARTICULO 35:

Los plazos en dias a que se refiere este pdrrafo serdn de dias hadbiles.

PARRAFO 5°¢

De los Efectos de la Calificacion

ARTICULO 36:

El funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4 o por dos afios consecutivos en lista 3, deberda retirarse del
servicio dentro de los 15 dias hébiles siguientes al término del proceso de calificacion. Si asi no lo hiciere, se le declarard
vacante el empleo a contar desde el dia hdbil siguiente a esa fecha. Se entenderd que la resolucion queda ejecutoriada
desde que venza el plazo para reclamar o desde que sea notificada la resolucidn de la Contraloria General de la Republica
que falle el reclamo.

Si un funcionario conserva la calificacion en lista 3, en virtud de lo dispuesto en el articulo 36 de la Ley N® 18.883, no se

aplicaré lo establecido en el inciso precedente, a menos que la falta de calificacion se produzca en dos periodos
consecutivos.
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ARTICULO 37:

Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, se confeccionard un escalafén disponiendo a los funcionarios de cada
nivel de las respectivas categorias, en orden decreciente conforme al puntaje obtenido.

En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicardn en el escalafon de acuerdo con su antigiiedad: Primero en el
cargo, luego en el nivel, después en el Centro de Salud Familiar, a continuacion en los establecimientos publicos

municipales o corporaciones de salud, y finalmente en caso de mantenerse la concordancia, decidird el Alcalde.

La antigliedad se determinard por la fecha consignada en los respectivos decretos de nombramiento de los funcionarios.

PARRAFO 62

Del Mérito

ARTICULO 38:

Aquellos funcionarios cuyo desempefio sea evaluado como positivo para mejorar la calidad de los servicios de los
establecimientos en los cuales laboran tendrdn derecho al pago de una asignacion anual de mérito.

Se entendera como funcionarios con evaluacion positiva aquellos cuyo puntaje de calificacion se encuentre dentro del 35%
mejor evaluado en cada categoria de la dotacion del respectivo establecimiento, y siempre que estén ubicados en lista 1 de
Distincion, o lista 2, Buena.

ARTICULO 39:

La asignacion de mérito se otorgard por tramos y su monto mensual corresponderd en cada uno de ellos a los siguientes
porcentajes del sueldo base minimo nacional de la categoria a que pertenezca el funcionario

a. El tramo superior, conformado por el 11% de los funcionarios mejor evaluados, la asignacion de meérito serd
equivalente al 35% del sueldo base minimo nacional de la categoria respectiva a la que pertenezca el funcionario.

b. El tramo intermedio, correspondiente al 11% de los funcionarios ubicados a continuacion del tramo anterior, la
asignacion de mérito serd equivalente al 20% del sueldo base minimo nacional de la categoria respectiva a la que
pertenezca el funcionario.

C. El tramo inferior, conformado por el 13% de los funcionarios restantes, la asignacion de mérito serd equivalente al
10% del sueldo base minimo nacional de la categoria respectiva a la que pertenezca el funcionario.

ARTICULO 40:

En caso de producirse un empate entre dos o mds funcionarios que obtuvieren el mismo puntaje a aquel definido como
limite inferior de cada tramo de acuerdo al articulo anterior, esta se resolverd conforme a los criterios sefialados en al Art.
35 del Reglamento de Carrera Funcionaria del personal regido por el Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal
contenido en el Decreto Supremo 1889 de 1995 del Ministerio de Salud, sin perjuicio de considerarse como factor de mayor
relevancia para efectos la competencia.
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PERIODO DE CALIFICACION
NOMBRE COMPLETO

CEDULA IDENTIDAD

CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA
RECURSOS HUMANQOS
OFICINA DE PERSONAL

FOLIO Ne:

HOJA DE VIDA FUNCIONARIO

HEEEEEERE

CARGO GRADO:
CALIDAD JURIDICA INDEFINIDO
DEFINIDO
NOMBRE JEFE DIRECTO
UNIDAD DE DESEMPERNO
LUGAR DE DESEMPERO
I.- ANOTACIONES:
ANOTACIONES DE MERITO:
ANOTACION
FECHA OBSERVACION

HECHO




ANOTACIONES DE DEMERITO:

FECHA

ANOTACION

HECHO

OBSERVACION




CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA
RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE PERSONAL

FOLIO Ne:

HOJA DE CALIFICACION FUNCIONARIO

PERIODO DE CALIFICACION

NOMBRE COMPLETO

CEDULA IDENTIDAD 5 FI ‘ | | | l l ‘D

CATEGORIA ; NIVEL:
CALIDAD JURIDICA g INDEFINIDO
DEFINIDO

NOMBRE JEFE DIRECTO

UNIDAD DE DESEMPENO

LUGAR DE DESEMPENO
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CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA

RECURS0S HUMANOS
OFICINA DE PERSONAL
FOLIO N2:
HOJA DE CALIFICACION
PERIODO DE CALIFICACION
NOMBRE COMPLETO
NOMBRE JEFE DIRECTO
FACTORES Y SUBFACTORES NOTA SUBFACTOR NOTA FACTOR
1.- COMPETENCIA:
a) Cantidad de Trabajo
b) Calidad del Trabajo
c) Eficiencia
d) Atencion a usuarios
e) Preparacion y Conocimiento
f) Interés por el Trabajo
q) Aptitud para cargos Superiores
h) Iniciativa
TOTAL
2.- CONDUCTA FUNCIONARIA:
a) Asistencia
b) Puntualidad
c) Permanencia
d) Colaboracion
e) Comportamiento
f) Cumplimiento de Norma e Instrucciones
TOTAL
3.- DESEMPENO EN EQUIPOS:
a) Capacidad Trabajo en Equipo
b) Relaciones Humanas
c) Integracion
d) Comunicacion
e) Liderazgo
TOTAL
FECHA:
Firma Junta Firma Junta Firrrw.J Junta Frrr?vf,) Junta Flrf'nf:l Junta Firiic Secretario
Calificadora Calificadora Calificadora Calificadora Calificadora
FECHA NOTIFICACION:
NOTIFICACION: I NO
CONFORME
APELARE

FIRMA FUNCIONARIO



CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA

RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE PERSONAL
FOLIO N2:
HOJA DE PRECALIFICACION
PERIODO DE CALIFICACION
NOMBRE COMPLETO
CEDULA IDENTIDAD # | I | l | ‘ | | l - D
CATEGORIA NIVEL:
CALIDAD JURIDICA ? INDEFINIDO
DEFINIDO
NOMBRE JEFE DIRECTO
.- PRECALIFICACION: FACTORES Y SUBFACTORES
NOTA NOTA
A RE.
FACTORES Y SUBFACTORES SUBFACTOR FACTOR
1.- COMPETENCIA:
a) Cantidad de Trabajo
b)  Calidad del Trabajo
c) Eficiencia
d)  Atencion a usuarios
e) Preparacion y Conocimiento
f) Interés por el Trabajo
g)  Aptitud para cargos Superiores
h) Iniciativa
TOTAL
2.- CONDUCTA FUNCIONARIA:
a)  Asistencia
b)  Puntualidad
c¢)  Permanencia
d) Colaboracion
e) Comportamiento
f) Cumplimiento de Norma e Instrucciones
TOTAL
3.- DESEMPENO EN EQUIPOS:
a) Capacidad Trabajo en Equipo
b)  Relaciones Humanas
¢) Integracion
d)  Comunicacion
e) Liderazgo
TOTAL
FIRMA JEFE DIRECTO

FECHA:




CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA
RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE PERSONAL

INFORME CUATRIMESTRAL DE DESEMPENO

ESTABLECIMIENTO

NOMBRE FUNCIONARIO

CATEGORIA i NIVEL:

NOMBRE JEFE DIRECTO

PERIODO PRE-CALIFICACION
EVALUADO

CALIDAD JURIDICA

Introduccién:

El Reglamento de Calificaciones, establece que los pre-calificadores emitirdn dos informes de precalificacidn
de cada funcionario, uno al 31 de Diciembre y otro al 30 de abril de cada afio. Estos antecedentes serdn incluidos en la
respectiva hoja de vida y notificados personalmente por el Jefe Directo al interesado. Se solicita a los pre-calificadores,
poner especial cuidado en la elaboracién de estos informes, procurando registrar mediciones objetivas del desemperfio del
periodo, producto de la observacion directa del mismo estos informes requiere ser notificados en forma personal y privada,
al funcionario evaluado.

Se recuerda que las notas de la escala de calificacion corresponden a los siguientes valores y conceptos, lo
que deberd tener en cuenta al momento de utilizar conceptos en la preparacion de este informe

Nota 7: Sobresaliente Nota 6: Muy Bueno Nota 5: Bueno
Nota 4: Mds que regular Nota 3: Regular Nota 2: Deficiente
Nota 1: Malo

1) FACTOR COMPETENCIA: Comprenderd la cantidad y calida del trabajo, y las caracteristicas personales del
funcionario, abarcando aspectos tales como, eficiencia, atencidn al usuario, preparacién y conocimientos, interés,
aptitud para cargos superiores, iniciativa y responsabilidad.

1.1 Cantidad de Trabajo: (Mide el volumen de trabajo desarrollado y la rapidez y oportunidad de su ejecucicn)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempeno corresponde al concepto de:
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1.2 Calidad del Trabajo: (Evalua las caracteristicas de la labor cumplida. Mide la ausencia de errores en el
trabajo y la habilidad en su ejecucion)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

1.3 Eficiencia: (Es el criterio que revela la capacidad administrativa de producir el mdximo de
resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

1.4 Atencién a Usuarios: (Mide la calidad de la atencion brindada hacia el usuario por el funcionario,
demostrando empatia, entusiasmo, flexibilidad, cortesia y prontitud, tranquilidad, serenidad, trabajo de equipo y
buen trato al publico)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

1.5  Preparacion y Conocimiento: (Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de la actividad que
realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los cursos de formacion o de especializacion relacionados con las
funciones del cargo)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:
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1.6 Interés por el Trabajo: (Mide el deseo del funcionario de perfeccionarse en el cumplimiento de sus
obligaciones y la capacidad de obrar oportunamente)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

1.7 Aptitud para Cargos: (Refiérase a la disposicién e idoneidad para asumir en un cargo, poseer la capacidad de
liderazgo, comunicacion y manejo de equipo, innovando en la busqueda de objetivos y soluciones, destacarse,
comprometerse y colaborar con la institucion)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desemperio corresponde al concepto de:

1.8 Iniciativa: (Mide el grado de participacién del funcionario en proponer la realizacion de
actividades y de soluciones ante los problemas que se presenten y de proponer objetivos o procedimientos nuevos
para la mejor realizacidn del trabajo asignado)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desemperio corresponde al concepto de:

2) FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA: Comprenderd aspectos tales como, colaboracion, puntualidad, asistencia 1%
permanencia, comportamiento, actuacion social y cumplimiento de normas e instrucciones.

2.1  Asistencia: (Mide la presencia o ausencia del funcionario en el cumplimiento de su trabajo)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempeiio corresponde al concepto de:
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2.2 Puntualidad: (Mide la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral. Para éste subfactor, se
considera la siguiente pauta, que mide el N2 de horas de atrasos registrados durante el periodo calificatorio a
evaluar)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

2.3  Permanencia: (Mide el tiempo que el funcionario permanece en su lugar de trabajo. No se
consideraran para evaluar éste sub-factor la ausencia por motivos laborales como comisiones de servicio, asistencia
a capacitaciones, permisos gremiales, permisos administrativos, licencias médicas, permisos sin goce de
remuneraciones)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempeno corresponde al concepto de:

2.4 Colaboracion: (Mide el grado con que ayuda y participa con otros en la consecucion de un trabajo o
logro)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

2.5 Comportamiento: (Evalta la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus obligaciones)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:
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2.6  Cumplimiento de Normas e Instrucciones: (Mide el adecuado y oportuno respeto a los reglamentos e
instrucciones del Centro de Salud, a los demds deberes estatutarios, el cumplimiento de las tareas propias del cargo,
y de las drdenes y cometidos que le impartan o encomienden sus superiores)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

3) DESEMPENO EQUIPOS: Evalua el aporte del funcionario al logro de las metas definidas para el equipo de

trabajo al cual pertenece. Este factor sélo otorgard puntaje cuando se hayan cumplido total o parcialmente las
referidas metas.

3.1 Trabajo en Equipo: (Mide la integracion del funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboracion
eficaz que éste presta cuando se requiere que trabaje con un grupo de personas. Aporta con ideas innovadoras para
el cumplimiento de metas o el mejoramiento del servicio que presta el Centro de Salud. )

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

3.2  Relaciones Humanas: (Se integra fdacilmente a los equipos de trabajo en que participa. Maneja acertadamente
los conflictos interpersonales propios y de terceros. Mantiene al interior del equipo una relacion de tolerancia)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

3.3 Integracion: (Esta permanentemente dispuesto a colaborar en la solucion de problemas aunque no
le afecten directamente. Participa de las actividades extraprogramdticas. Su relacién con personas de otras dreas
contribuye a un clima laboral positivo)
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Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

3.4 Comunicacion: (Recibe y transmite adecuadamente la informacion de trabajo que se le proporciona.
Usa correctamente los canales oficiales de comunicacidn existentes.)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

3.5 Lliderazgo: (Su opinion es requerida por sus pares, subalternos o superiores. Sus actitudes y
conductas son aceptadas y acogidas por el equipo. Facilita la busqueda de consenso de forma activa y eficaz.)

Por lo anterior, considero que en este cuatrimestre su desempefio corresponde al concepto de:

FIRMA JEFE DIRECTO FIRMA FUNCIONARIO FECHA CONOCIMIENTO FECHA RECEP. OF. PERS.



s CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA
. ). RECURSOS HUMANOS
%W“ OFICINA DE PERSONAL

Lanar

FORMULARIO
ANOTACION DE MERITO
Ne
DE: ( Nombre, Jefe Unidad)
A: (Nombre, funcionario a quién se dirige la anotacion)
MAT.: Comunica Anotacién de Mérito, por actuacion funcionaria que indica.

FECHA:

En atencion a la actuacion funcionaria destacada que usted, tuvo con

ocasion de

registrard una anotacion de mérito en su hoja de vida en el sub-factor

, me permito informar a usted, que producto de la mencionada actuacion se

’

correspondiente al factor

Sin otro particular, se despide atentamente

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

Cc: Encargado Of. Personal de RR.HH.



CENTRO DE SALUD PEDRO AGUIRRE CERDA
RECURSOS HUMANOS
OFICINA DE PERSONAL

FORMULARIO
ANOTACION DE DEMERITO
N2
DE: ( Nombre, Jefe Unidad)
A: (Nombre, funcionario a quién se dirige la anotacién)
MAT.: Comunica Anotacion de Mérito, por actuacion funcionaria que indica.

FECHA:

En atencion a la actuacion funcionaria destacada que usted, tuvo con ocasion de

, me permito informar a usted, que producto de la mencionada actuacion se

registrard una anotacion de demérito en su hoja de vida en el subfactor

correspondiente al factor

Sin otro particular, se despide atentamente

NOMBRE Y FIRMA JEFE UNIDAD

C.c:  Encargado Of. Personal de RR.HH.



