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INSTRUCCION:

Para evacuar la calificacion se requiere tener presente la hoja de vida del funcionario, las
precalificaciones, los acontecimientos mas relevantes durante el periodo que se esté evaluando
y la existencia de anotaciones de mérito o de demérito.

La calificacién contempla factores y subfactores que miden desempefio y comportamiento del
funcionario en una escala de 1 a 4. (se adjunta escala de notas).

Cada Subfactor, contempla indicadores, los cuales tienen como objetivo reflejar el desempefio
del funcionario.

Los indicadores ayudan al precalificador y al calificador a evaluar cada Subfactor y saber qué
medir en cada uno de ellos.

Si el indicador es observado de manera constante y permanente en el desempefio
funcionario, corresponde el concepto “SIEMPRE".

Si el indicador es observado continuamente, pero no siempre, corresponde el concepto
“"GENERALMENTE".

Si el indicador es observado de manera eventual en el desempefio funcionario,
corresponde el concepto “A VECES".

Si el indicador no se observa en el desempefio funcionario, corresponde el concepto
“"NUNCA".

RECUERDE que cada evaluacién debe de estar debidamente fundamentada.
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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: El presente reglamento interno se dicta en conformidad a lo dispuesto en los
articulos 22, 44 inciso 3° y 66 del Decreto Supremo N° 1.889 de 1995 (Reglamento de la Ley
19.378), y tiene por objeto regular el proceso de calificacion al que deben someterse tanto
los funcionarios que se desempefian en los establecimientos municipales de atencién primaria
de salud; consultorios generales urbanos y rurales, las postas rurales y cualquier otra clase
de establecimiento de salud, dependientes de la Direccion de Salud de la Corporacién de
Desarrollo Social de Pozo Almonte, como los funcionarios perteneciente a dicha entidad
administradora.

El sistema de calificaciones servira de base para realizar las modificaciones necesarias en la
dotacion de funcionarios; ademas servird para ponderar la contribucién del trabajo al logro
de las metas, planes y programas de salud; determinar la calidad de los servicios entregados
por los funcionarios y el grado de satisfaccién tanto de los usuarios internos como externos
del respectivo establecimiento, dispositivo de Salud y/o Direccién de Salud.

Todo aquello que no se encuentre regulado por el presente reglamento interno se regira por
las normas contenidas en la Ley 19.378 y en su Reglamento (DS1.889/95).

Para los efectos del presente Reglamento interno, el significado de las expresiones que se
indican a continuacion serd el siguiente:

a) Ley: Laley 19.378, que establece el Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal;

b) Reglamento: El Decreto Supremo N° 1.889 de 1995 del Ministerio de Salud, que
aprueba el Reglamento de la Carrera funcionaria de los funcionarios regidos por
el Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal;

c) Direccion: Direccion de Salud de la Corporacion de Desarrollo Social de Pozo
Almonte;

d) Jefe Directo: Es el responsable de la supervision y evaluacion de todas las
competencias del funcionario. Antes del inicio de este proceso, debe quedar
establecido quien es el Jefe Directo;

e) Comisién: La Comision de Calificacién a que aluden los articulos 44 de la ley y 61 del
Reglamento;

f) Funcionario: El trabajador que se desempefa en alglin establecimiento municipal
de atencion primaria de salud; consultorios generales urbanos y rurales, las postas
rurales y cualquier otra clase de establecimiento de salud, dependientes de la
Direccidon de Salud de la Corporacion de Desarrolio Social de Pozo Almonte, como los
funcionarios pertenecientes a dicha entidad administradora.
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g) Cormudespa: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Pozo Almonte.

h) Direccién del Establecimiento: Direccion de cada CESFAM vy dispositivos.

i) Encargado o Coordinador de Dispositivo de Salud: Encargado de cada
Dispositivo de Salud.

ARTICULO 2°: Seran objeto de la calificacion todos los funcionarios de la dotacién, siempre
que su permanencia sea igual o superior a seis meses continuos o discontinuos, dentro del
periodo a calificar, quienes seran clasificados anualmente, en alguna de las siguientes listas:

Lista NO 1: Distincidon 86 - 100 Puntos
Lista N© 2: Buena 85 - 65 Puntos
Lista N© 3: Condicional 64 - 45 Puntos
Lista N° 4. Eliminacidn Menos de 45 puntos

No seran objeto de evaluacién:

a) Los Directivos de las asociaciones de funcionarios, salvo que expresamente lo solicitare
el dirigente por escrito ante la Comision de Evaluacion, si no lo solicitare, regira la Gitima
calificacion para los efectos legales, segun lo previsto en el inciso 3° del articulo 35 de la
ley 19.296 (de Asociaciones Gremiales).

b) Los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempefiado efectivamente sus
funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o discontinua,
dentro del respectivo periodo de evaluacién.

ARTICULO 3°: La calificacién evaluaréd los 12 meses de desempefio funcionario,
comprendido entre 1° de Septiembre del periodo a calificar y el 31 de agosto del afio
siguiente. El proceso de calificaciones debera iniciarse, el primer dia habil después de las
Fiestas Patrias y quedara terminado a mas tardar el 31 de diciembre de cada afo. La
calificacién sélo podra considerar el desempefio del funcionario durante el periodo antes
mencionado.

ARTICULO 4°: Al inicio de cada periodo calificatorio, la Direccién de Salud deberd entregar
la determinacién de metas o compromisos de desempefio individual, definicion de lo que se
espera de cada individuo o grupo y la descripcion de contribucién a mejorar la calidad de los
servicios del establecimiento, las orientaciones generales del proceso a todos los involucrados
calificadores y calificados, considerando los instrumentos y fechas o plazos:
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a)

b)

PRECALIFICACION: Consta de dos evaluaciones realizadas por el Jefe Directo del
funcionario. En donde no se expresardn en puntaje, sino que es un informe escrito con
evaluaciones cualitativas de los factores y subfactores, mediante conceptos de
desempefio funcionario, las que deberadn considerar las anotaciones de mérito y
demérito del periodo, que constan en la hoja funcionaria.

Periodos y fechas de precalificaciones:

Primera Precalificacion: Comprende desde el 01 de septiembre de un afo al 31 de
marzo del afio siguiente y esta se realizard durante los primeros
10 dias del mes de abril debiendo ser notificados los funcionarios
calificados dentro del mismo periodo.

Sequnda Precalificacion: Comprende desde el 01 de abril al 31 de agosto. Esta se
realizard en el mes de septiembre, durante los primeros 10 dias
debiendo ser notificados los funcionarios calificados dentro del
mismo periodo.

CALIFICACION: Es realizada por la comisién de calificacién o por el alcalde cuando
corresponda.

Periodo de calificaciones. Comenzara el primer dia habil después de Fiestas Patrias hasta
el 20 de noviembre.

APELACION: Si un funcionario esté disconforme con su calificacién, tendra derecho a
realizar una apelacién, la cual deberd presentarse ante el alcalde dentro del plazo de
10 dias habiles, contados desde la fecha de notificacion de la resolucién que contiene
su calificacidn. Esta apelacion debera ser presentada solamente en la secretaria de la
direccién de Salud de la Corporacién.

Periodo de Apelaciones: Comienza cuando el funcionario es notificado y dura hasta 10
dias hébiles. Debe estar terminado con sus respectivas respuestas a mas tardar el 31
de diciembre.

ARTICULO 5°: Se deberd dejar constancia de la toma de conocimiento de las
precalificaciones a través de la firma del funcionario. Si este se negara a firmar la toma de
conocimiento, el Jefe Directo deberd dejar constancia por escrito, en la misma hoja, de este
hecho.

Lo anterior, es fundamental para proteger la formalidad de la toma de razén por parte del
funcionario. Ademas, la evaluacion cualitativa debera realizarse con |apiz pasta de color azul
y debera ser firmada por el jefe directo que evalla al funcionario.
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No se permitirdn borrones ni enmiendas de ningln tipo. Si el funcionario lo solicitare copia
de las precalificaciones de cada proceso se entregara una copia del documento.

ARTICULO 6°: Los funcionarios que intervengan en el proceso deberan actuar con
responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas legales
relativas a evaluacién y de las previstas en este reglamento al formular cada uno de los
conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los funcionarios.

La autoridad maxima de la entidad administradora serd personalmente responsable del
cumplimiento del proceso de evaluacion, debiendo para ello dictar las normas e instrucciones
que sean pertinentes.

ARTICULO 7°: En cada entidad administradora se establecerd una comisién de calificacion,
la que estard integrada por las siguientes personas:

e Un profesional del area de la salud, funcionario de la entidad, designado por el jefe
Superior de ésta, quien a su vez presidird la comision,

e El Director, Coordinador o Encargado del Establecimiento o Dispositivo de Salud en que
se desempefa el funcionario que va a ser calificado o la persona que designe el jefe
superior de la entidad en los CESFAM, Postas Rurales, Estaciones Médicas Rurales,
Direccién de Salud, SAR - SAPU y Laboratorio Comunal, en los casos que no sea posible
determinar este integrante,

e Dos funcionarios de la dotacion del establecimiento o Dispositivo de Salud de la misma
categoria del calificado, elegidos en votacion por el personal sujeto a calificacion. (Se
deberd informar con 48 horas de anticipacién este proceso. Se elegiran las tres primeras
mayorias, definiéndose la tercera mayoria como suplente.

Ademas, integrara la comisién un delegado de la Asociacion Gremial de los Trabajadores de
Salud que tenga un mayor nimero de socios, que solo podra participar con derecho a voz y
como Ministro de Fe

ARTICULO 8°: La Carpeta del funcionario contiene la hoja de vida, autoevaluacién, las dos
precalificaciones, los formularios de anotaciones de mérito y de demerito y la hoja de
evaluacién constituyen elementos basicos del sistema evaluativo.

ARTICULO 9°: La infraccion de una obligacién o deber funcionario, como también las
sanciones aplicadas al funcionario como resultado de una investigacién sumaria o sumario
administrativo, o las anotaciones de demérito, sblo podran ser consideradas para la
calificacién del periodo respectivo.
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TITULO II
DEL PROCESO DE EVALUACION

PARRAFO 1°
DE LAS ANOTACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO

ARTICULO 10°: Director/a del Establecimiento o Coordinador Dispositivo de Salud, a fin de
evaluar el desempefio y las aptitudes del funcionario, segln su cargo, cuenta con la hoja de
antecedentes del periodo (Anexo 1) y las anotaciones de mérito y de demerito.

Para ello, debera notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y circunstancia de
la conducta que dio origen a la anotacién, dentro de 5 dias habiles, contados desde que
ocurrié el hecho. (Anexo 2: Notificacion de anotacion mérito o demérito)

El funcionario, dentro de los 5 dias siguientes a la fecha de la correspondiente notificacién,
podra solicitar al Director/a del Establecimiento o Coordinador de Dispositivo de Salud, que
deje sin efecto la anotacion de demérito o que deje constancia de las circunstancias
atenuantes que concurran en cada caso. (Anexo 3: Solicitud de apelacién)

La orden de anotacion que realice el Director/a del Establecimiento o Coordinador de
Dispositivo de Salud, deberd emitirse dentro de los 5 dias siguientes al cumplimiento de los
plazos antes mencionados. (Anexo 4: Formulario registro de anotaciones de mérito y de
demérito).

ARTICULO 11°: Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accion del funcionario que implique una conducta o desempefio funcionario
destacado. Entre las anotaciones de mérito figuran: la representacién u otra actividad
especial relacionado con el servicio, cuando estos no sean requisitos especificados de su
cargo; la ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable
siempre y cuando no sea remunerado ni con compensacioén horaria; entre otras.

ARTICULO 12°: Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién u omisién del funcionario que impliqgue una conducta o desempefio
funcionario reprochable. Entre las anotaciones de demérito se consideraran, sin que el
sefialamiento sea taxativo, el incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias, tales
como, infracciones a las instrucciones y ordenes de servicio comunicadas por escrito, los
atrasos en la entrega de trabajos, mal uso de los materiales y documentos a su cargo, y el
no dar cumplimiento de la Ley N.2 19.378, de su Reglamento o de los Reglamentos Internos
vigentes.
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PARRAFO 2°
DEL PROCESO DE EVALUACION

ARTICULO 13°: Durante el proceso se deberdn utilizar los modelos de hoja de vida
funcionaria, precalificacion y evaluacion que se sefialan al final de este reglamento.

a)

b)

<)

d)

CARPETA DEL FUNCIONARIO: debera contar con una hoja de vida que deberd estar
actualizada al periodo que serd calificado por su jefe directo, esta hoja debe contener
entre otros antecedentes: Anotaciones de méritos, de deméritos, sumarios e
investigaciones sumarias sancionadas, felicitaciones, reclamos, ausencias no
justificadas, errores inherentes a su cargo, permisos, calificacion periodo anterior y
vacaciones. Estos antecedentes deberdn ser resguardados en el Establecimiento o
Dispositivo de Salud correspondiente al funcionario, ya que deben estar presentes en
la comision de calificacién.

FORMULARIO DE PRE-CALIFICACION: Instrumento en el que el jefe directo
resume y valora dos veces al afio el desempefio de cada funcionario a su cargo. Se
deja establecido que el proceso de evaluacion deberd realizarse en el mes de abril y
en mes de septiembre del periodo a evaluar. (Anexo 5).

FORMULARIO DE CALIFICACION: Instrumento en el cual la Comisién Evaluadora
resume y valora anualmente el desempefio de cada funcionario en relacién a los
factores de calificacién que establece el presente reglamento y deja constancia en él
de la lista en que qued6 calificado el funcionario. (Anexo 6).

CARTA DE APELACION: Documento en el cual el funcionario plantea los hechos en
relacion a los factores en que se desea apelar.

PARRAFO 3°
LOS FACTORES DE
VALUACION

ARTICULO 14°: La evaluacién comprende los siguientes factores:

1. COMPETENCIA:

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

El factor competencia deberd evaluarse considerando las condiciones de recursos
existentes en el Establecimiento o Dispositivo de Salud, como materiales, equipos,
personal, asi como adecuados sistemas de organizacidn interna, como por ejemplo
sistema de rotacidén del personal, capacitacién, etc., que le impidan o faciliten al
funcionario desarrollar su labor eficientemente.
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2. CONDUCTA FUNCIONARIA.
Comprenderd aspectos tales como:
permanencia, comportamiento, actuacién social y cumplimiento de normas e

instrucciones.

colaboracion,

3. DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO:
Evalla 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.

1.

puntualidad,

asistencia vy

En el caso que la Entidad Administradora no haya definido metas a los equipos de
trabajo, no se considerara este factor en la calificacion.

En este evento el puntaje por este factor se distribuird proporcionalmente entre los dos

restantes.

Este factor se evaluara cuando en el proceso de calificacién se desarrolle los criterios
técnicos que permitan esta evaluacién.

1. Factor Competencia: Evaluacién maxima 40 puntos.

2. Factor Conducta Funcionaria: Evaluacion maxima 30 puntos.

3. Factor Desempeiio de Equipos de Trabajo: Evaluacién maxima 30 puntos.

La matriz de puntaje de este reglamento sera:

TABLA
Muy Bueno 4 puntos
Bueno 3 puntos
Regular 2 puntos
Menos que regular | 1 punto
Factor Competencia 40 Puntos:
Subfactores Ponderacion
a. Preparacion y Conocimiento Multiplicar puntaje
1.00
b. Eficiencia Multiplicar puntaje
1.50
c. Interés Multiplicar puntaje
1.50
d. Iniciativa Multiplicar puntaje
1.50
e. Responsabilidad Multiplicar puntaje
2.50
f. Atencién a usuarios Multiplicar puntaje
2.00
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2. Factor Conducta Funcionaria 30 Puntos:

Subfactores Ponderacion
a. Asistencia y permanencia Multiplicar puntaje
0.75
b. Puntualidad Multiplicar puntaje
0.75
c. Cumplimiento de normas e | Multiplicar puntaje
instrucciones 1.75
d. Colaboracion Multiplicar puntaje
2.00
e. Actuacioén social Multiplicar puntaje
1.50
f. Comportamiento funcionario Multiplicar puntaje

0.75

3. Factor Desempeiio en Equipos de Trabajo 30 Puntos:

Subfactores

Ponderacion

as

Aporte del funcionario al logro
de metas.

Multiplicar puntaje
7.5

1. FACTOR COMPETENCIA
Comprenderd la cantidad y calidad de trabajo y las caracteristicas personales del
funcionario abarcando aspectos tales como, eficiencia, atencién al usuario, preparacion y

conocimiento, interés, aptitud para cargos superiores, iniciativa y responsabilidad.

A. PREPARACION Y CONOCIMIENTO
Mide la preparacién y el grado de conocimiento que el funcionario tiene en relacién a la
actividad que desempefia.

Muy Bueno Tiene un grado de conocimientos y preparacion que permita desempefarse
en forma oOptima y eficiente que lo destaca de sus pares.

Bueno Tiene conocimientos y preparacion para realizar la actividad.

Regular El funcionario tiene escasos conocimientos y preparacion para realizar la
actividad.

Menos que Carece de conocimientos y preparacion para realizar la actividad.

Regular

10
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B. EFICIENCIA:

Capacidad de alcanzar los objetivos y metas con los recursos minimos disponibles.

Muy Bueno Demuestra gran capacidad para alcanzar objetivos y metas utilizando los
recursos minimos disponibles. Muestra capacidad de gestién de recursos.

Bueno Demuestra capacidad de alcanzar objetivos y metas utilizando los recursos
minimos disponibles.

Regular Demuestra poca capacidad para alcanzar objetivos y metas utilizando los
recursos minimos disponibles.

Menos que No demuestra capacidad para alcanzar objetivos y metas utilizando los

Regular recursos minimos disponibles.

C. INTERES

Mide el interés del funcionario de perfeccionarse para el mejor cumplimiento de su
trabajo y obligaciones.

Muy Bueno Siempre demuestra interés de adquirir nuevos conocimientos para el mejor
cumplimiento de su trabajo y obligaciones.

Bueno Tiene constante interés de adquirir nuevos conocimientos para el mejor
cumplimiento de su trabajo y obligaciones.

Regular Esporadicamente demuestra interés de adquirir nuevos conocimientos para
el mejor cumplimiento de su trabajo y obligaciones.

Menos que No tiene interés de adquirir nuevos conocimientos para el mejor

Regular cumplimiento de su trabajo y obligaciones.

D. INICIATIVA.

Mide la capacidad de resolver por si mismo o proponer ideas para solucionar los
problemas que se presentan en el trabajo.

Muy Bueno Siempre es capaz de resolver y/o proponer ideas para solucionar problemas.

Bueno Habitualmente es capaz de resolver y/o proponer ideas para solucionar
problemas.

Regular A veces es capaz de resolver y/o proponer ideas para solucionar problemas.

Menos que Nunca resuelve y/o propone ideas para solucionar problemas.

Regular

11



%

CORMUDES

E. RESPONSABILIDAD.
Mide la capacidad de actuar en forma integra y confiable en el cumplimiento de sus
deberes y obligaciones.

Muy Bueno Actla en forma integra y confiable en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones, destacéndose por ello, haciéndose cargo de su trabajo.

Bueno Actua en forma integra y confiable en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones, haciéndose cargo de su trabajo.

Regular Solo actla bajo supervision en forma integra y confiable, necesitando
constante control para realizar su trabajo.

Menos que No actta en forma integra y confiable, no se hace cargo de su trabajo.

Regular

F. ATENCION A USUARIOS.
Evaluara el trato en relacion a la cordialidad y respeto en la atencién del usuario.

Muy Bueno Siempre mantiene una conducta cordial y de respeto, dando soluciones al
usuario.

Bueno Habitualmente mantiene una conducta cordial y de respeto, intentando
encontrar soluciones al usuario.

Regular Mantiene una conducta poco cordial y de poco respeto, sin dar soluciones
al usuario.

Menos que No tiene conductas cordiales ni de respeto hacia los usuarios.

Regular

12
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2. FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA.
EvalGa la conducta en el cumplimiento de sus obligaciones.

A. ASISTENCIA Y PERMANENCIA.
Mide la concurrencia y permanencia en su lugar de trabajo

Muy Bueno Siempre permanece realizando sus labores, en su lugar de trabajo, no
presenta ausencias injustificadas.

Bueno Habitualmente permanece en su lugar de trabajo, no presenta
ausencias injustificadas.

Regular Reiteradamente permanece fuera de su lugar de trabajo y / o presenta
ausencias injustificadas.

Menos que Nunca estd en su lugar de trabajo y / o presenta ausencias

Regular injustificadas.

B. PUNTUALIDAD.

Exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral

Muy Bueno Registra de 0 a 1 hora 59 minutos de atrasos en el periodo de
evaluacion

Bueno Registra de 2 a 5 horas 59 minutos de atrasos en el periodo de
evaluacion.

Regular Registra de 6 a 8 horas 59 minutos de atrasos en el periodo de
evaluacion.

Menos que Registra mas de 9 horas de atrasos en el periodo de evaluacion.

Regular

C. CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES.
Evalla el cumplimiento de normas e instrucciones en la realizacién de las
actividades propias del cargo.

Muy Bueno Siempre cumple las labores encomendadas, ajustandose a las normas
técnicas y realizandolas en los plazos establecidos o adelantando el
trabajo, como también informa sobre inconvenientes.

Bueno Habitualmente cumple las labores encomendadas, ajustandose a las
normas técnicas, en los plazos establecidos.

Regular A veces cumple las labores encomendadas ajustdndose a las normas
técnicas, y no siempre las realiza en los plazos establecidos, requiere
recordatorio.

Menos que No cumple las labores encomendadas y no se ajusta a los plazos

Regular establecidos para realizarlas y su no cumplimiento afecta el trabajo
del equipo.

13
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D. COLABORACION

Mide la disposicion del funcionario para colaborar en la solucién de problemas
institucionales dentro de sus funciones y obligaciones.

Muy Bueno Siempre tiene disposicion para colaborar en la solucién de
problemas institucionales, ademas aporta con el trabajo de sus
companieros.

Bueno Habitualmente tiene disposicion para resolver problemas
institucionales.

Regular Rara vez colabora en la solucién de problemas institucionales.

Menos que Regular No muestra disposicién personal para colaborar en la solucién de
problemas institucionales.

E. ACTUACION SOCIAL.
Mide la forma en que se relaciona con el resto de los funcionarios y publico en

general.

Muy Bueno se destaca por sus buenos modales y vocabulario, participa
activamente en los diferentes eventos organizados por la
institucion o por el personal del establecimiento de salud

Bueno Sus modales y vocabulario son generalmente adecuados,
participa en los eventos sblo cuando son de su agrado

Regular Sus modales y vocabulario no siempre son los adecuados, no

participa en los eventos

Menos que Regular

Sus modales y vocabulario son siempre inadecuados, no
participa en eventos y en ninguna actividad con el resto del
personal, es indiferente.

F. COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO:
Evalta la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus obligaciones como
integrante de la organizaciéon, con respecto a los reglamentos, protocolos e
instrucciones de esta.

Muy Bueno Siempre cumple con las obligaciones establecidas en los
reglamentos e instrucciones de la organizacién, ademas
promueve el cumplimiento entre sus compafieros.

Bueno Habitualmente cumple con las obligaciones establecidas en los
reglamentos e instrucciones de la organizacion.

Regular A veces cumple con las obligaciones establecidas en los
reglamentos e instrucciones de la organizacion.

Menos que Regular No cumple con las obligaciones establecidas en los reglamentos
e instrucciones de la organizacion.
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. FACTOR DESEMPENO EQUIPOS DE TRABAJO.

Este factor evalda el aporte del funcionario al logro de las metas definidas para el
equipo de trabajo al cual pertenece.

A. APORTE DEL FUNCIONARIO AL LOGRO DE LAS METAS
Mide el porcentaje de cumplimiento de metas definidas por los equipos de trabajo
al cual pertenece, estas metas se establecerdn de manera anual en el mes de agosto
y se difundirdn al personal en el mes de septiembre.

Muy Bueno Cumplimiento del 96 al 100%
Bueno Cumplimiento del 90 al 95%
Regular Cumplimiento del 85 al 89%
Menos que regular | Cumplimiento menor al 84%

PARRAFO 4°
DE LAS ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO.

ARTICULO15°: El proceso evaluativo comprende las siguientes etapas:

a) Dos precalificaciones: Es la evaluacion previa realizada 2 veces al afio por el jefe directo

del funcionario.

Excepcionalmente, se considerard como minimo, 01 precalificacién, por causas o hechos
fortuitos, que impidan su realizacion.

Se entiende por jefe directo a aquel funcionario de quien dependa en forma inmediata
la persona a calificarse. Para tal efecto, se aplicara la homologacién siguiente; o en su
defecto, quien el Jefe Directo determine.

FLUJOGRAMA
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ARTICULO 16°: Las precalificaciones que realiza el jefe directo, estaran constituidas por
los conceptos y antecedentes que éste deberéd proporcionar por escrito, considerdndose
para este efecto los reclamos, las anotaciones de mérito y demérito efectuadas en la hoja
de vida durante el respectivo periodo de evaluacion. Las evaluaciones deberdn comprender
dos precalificaciones efectuadas por el jefe directo.

ARTICULO 17°: Los 2 funcionarios, integrantes de la comisidén de calificacién, serdn
elegidos por sus pares, por establecimiento o dispositivo de Salud, por categoria y votacion
directa y mayoritaria. Sin embargo, en caso de no existir acuerdo deberan ser elegidos los
funcionarios que posean el mas alto nivel en la carrera funcionaria. Cuando no existan los
5 funcionarios de la misma categoria, para elegir a sus pares, estos se agruparan segun lo
dispone el inciso 2° del articulo 33 del Reglamento de la Ley 19.378.

Los funcionarios designados deberan aceptar el cometido, con ocasion de su eleccion si se
encuentran presente, o dentro de las 24 horas siguientes a la notificacion de su designacion
si no participaron personalmente en el proceso eleccionario. Para este efecto se levantard
un acta simple en que conste la eleccidon y la aceptacion del cargo. Los funcionarios pueden
excusarse de asumir la funcién para la cual han sido elegidos, solo cuando medie una causa
legal. En el evento que se excusaren de asumir alegando causa legal, se procedera a
nombrar al que sigue en nimeros de votos de la eleccidon que se realizé entre sus pares.

En la Comisidn que se constituya para la calificacion debe estar el director del
establecimiento o Coordinador de Dispositivo de Salud. Los integrantes de la Comisidn
deberan cumplir estrictamente con las convocatorias hechas por el presidente de ella, la
puntualidad es indispensable y sera exigible siempre a cada uno de sus miembros.

ARTICULO 18°: El Director de cada establecimiento o Coordinador de dispositivo de Salud
y Direccion de Salud, convocara a eleccion dentro del mes de septiembre, indicando el lugar,
dia y hora donde se llevara a efecto, a fin de que los funcionarios, en voto personal y secreto
expresen el nombre de su representante ante la comisidn calificadora respectiva siendo
elegidas las dos mas altas votaciones. El director de cada establecimiento o dispositivo de
Salud y Direccion de Salud deberd prestar la colaboracién necesaria para una adecuada
realizacion del proceso eleccionario de los representantes del personal. La votaciéon debera
realizarse en el establecimiento de Salud Municipal y dentro de la respectiva jornada de
trabajo. Cada director de establecimiento o coordinador o Encargado de dispositivo de salud
deberd hacer llegar a la direcciéon de salud el acta del proceso eleccionario con los
funcionarios votados por sus pares por categoria en orden descendiente segtin cantidad de

votos.
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ARTICULO 19°: El secretario de la comisién serd elegido dentro de los integrantes de esta
y si no hay acuerdo serd designado por el presidente de la comision.

ARTICULO 20°: La comisién evaluadora deberd constituirse en el mes de septiembre,
correspondiendo al que actia como presidente, convocar la sesidén para la fecha indicada.
No obstante, para la citaciéon no serad necesaria resolucién, entendiéndose practicada por el
solo mérito del presente Reglamento. La comisién iniciard el proceso evaluativo el dia
siguiente habil al de su constitucién, debiendo estar terminadas las evaluaciones, en poder
del secretario para su notificacion el 20 de noviembre.

ARTICULO 21°: Los acuerdos de la comisién evaluadora deberan ser siempre fundados y
se anotaran en las actas de calificacion. Se adoptaran por mayoria de votos y las
deliberaciones y anotaciones seran confidenciales. En caso de empate decidira el voto del
presidente de esta.

Ademads, la comisién se reserva el derecho de subir, mantener o bajar las precalificaciones
del funcionario calificado. Se establece que el puntaje de presentacion para el proceso
evaluativo se obtendra del promedio de las dos precalificaciones anteriores, segun
corresponda, el cual al resultar un nimero con fraccién igual o superior a 0.5, se subira al
entero siguiente y en caso contrario se bajara al entero precedente. Estas dos
precalificaciones serdn realizadas por el jefe directo del funcionario, y serd la propia
comision la encargada de ponderar dichos puntajes antes de iniciar el proceso evaluativo.
Los integrantes de la comision evaluadora seran evaluados por la propia comisién con
exclusion del afectado.

ARTICULO 22°: La comisién funcionara con la totalidad de sus miembros y serd presidida
por el funcionario del drea de Salud designado por la autoridad maxima de la entidad
administradora. En caso de ausencia de uno de ellos, sera reemplazado por el suplente que
corresponde.

ARTICULO 23°: La documentacién del proceso de evaluacién consiste en el formulario de
pre- calificacion, hoja de vida del funcionario, formulario de calificacién, libro de actas, hoja
de apelacién, formulario de anotaciones de mérito y demerito. Tendrdn el caracter de
confidencial y queda prohibido a los miembros de la comisién divulgar y/o comentar los
acuerdos adoptados alin después de terminado el proceso de calificacion.

En caso de comprobarse que algiin miembro de la comisién ha divulgado o comentado algtin
acuerdo, serd objeto de una anotacién de demérito y descuento de 10 puntos en su
evaluacion, factor conducta funcionaria, del periodo siguiente de calificacion evaluado de
parte del presidente de la comisién y/o director del Establecimiento o Direccién de Salud,
segun corresponda.
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ARTICULO 24°: La notificacién de la resolucién de la comisidn evaluadora debera realizarse
dentro del plazo de 5 dias habiles desde la fecha de la Ultima sesidn de calificacion. La
notificacion la practicard el director del Establecimiento, Direccién de Salud o quien lo
subrogue, quien debera entregar copia autorizada a quien lo solicite, del acuerdo respectivo
de la comisidn evaluadora y exigir la firma del funcionario o dejar constancia de su negativa
a firmar. .

ARTICULO 25°: El funcionario calificado por resolucién ejecutoriada en lista 4 o por dos
afios consecutivos en lista 3, deberd cesar sus funciones en el Establecimiento dentro de
los 15 dias habiles contados desde la resolucidén respectiva. Si un funcionario conserva la
calificacion en lista 3 en virtud de lo expuesto en el articulo 36 de la ley 18.883, no se
aplicara lo establecido en el inciso precedente, a menos que la falta de evaluacidon sea por
dos afios consecutivos.

ARTICULO 26°: Una vez ejecutoriada las calificaciones, el director del Establecimiento o
Direccion de Salud, segun corresponda, las enviaran con sus antecedentes a la Direccion de
RR.HH. de la CORMUDESPA, dejando una copia de la notificacion en la carpeta del
funcionario resguardada en la direccién del establecimiento de salud correspondiente.

ARTICULO 27°: Las apelaciones del proceso seran evaluadas y analizadas por la Autoridad
Méxima de la comuna, previa consulta de los antecedentes a la comision de calificadora, si
asi lo estima.

PARRAFOQ 5°
Del Mérito Funcionario

ARTICULO 28°: Con el resultado de las evaluaciones ejecutoriadas, la entidad
administradora confeccionara un escalafén disponiendo a los funcionarios de cada categoria
del establecimiento o dispositivo de Salud o Direccién de Salud, segun corresponda, en
orden descendiente conforme al puntaje obtenido. Dicho escalafén servira de base para la
determinacién de aquellos funcionarios que tendran derecho a la asignacion anual de
mérito.

ARTICULO 29°: La asignacién anual de mérito se sujetarad a las reglas indicadas en los
articulos 34 al 36 del Reglamento de la Ley 19.378, Parrafo Mérito Funcionario.

ARTICULO 30°: El presente reglamento se entiende incorporado al Reglamento de Carrera

funcionaria del Direccién de Salud de la Corporaciéon Municipal de Desarrollo Social de Pozo
Almonte.
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ANEXO 1

HOJA DE ANTECEDENTES DEL PERIODO

Establecimiento

Funcionario

Antecedentes

Fecha

Firma
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ANEXO 2

NOTIFICACION DE ANOTACION MERITO O DEMERITO

De:

(Director o Coordinador de Establecimiento)

(Funcionario)

De acuerdo a lo establecido en el de Reglamento de Calificaciones, NOTIFICO a usted el
siguiente hecho de:

MERITO DEMERITO el dia de de 20__
DETALLE DE LOS HECHOS:
Firma Funcionario Firma Jefe Directo
Fecha Notificacion: dia de de 20___

IMPORTANTE:

Existe plazo de 05 dias a contar de la fecha de notificacién, para solicitar por escrito al Jefe
directo que se deje sin efecto la anotacion de demérito, o que deja constancia de las
circunstancias atenuantes que concurran en cada caso.
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ANEXO 3

SOLICITUD DE APELACION

De:
(Funcionario)
A:
(Jefe Directo)
En relacién a anotacion de DEMERITO notificada el dia de de 20__,

solicito a Usted lo siguiente:

(Liene todos los casilleros con SI o NO, segln corresponda)

Dejar sin Efecto

Dejar constancia de atenuantes

Por los motivos fundados que a continuacién expreso:

DETALLE DE LOS HECHOS:

Firma Funcionario
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ANEXO 4

FORMULARIO REGISTRO DE ANOTACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO

Director o Coordinador:

De acuerdo a lo establecido en el reglamento de calificaciones del Personal APS, agradeceré a
usted anotar en la hoja de vida de Funcionario.

Estamento y Categoria:

Calidad Juridica Indefinido Plazo Fijo

(Llene todos los casilleros con SI o NO, segln corresponda)

Anotaciéon de MERITO

Anotacién de DEMERITO

El calificado aporta circunstancias atenuantes

Rechazo de anotacién de DEMERITO

FACTOR QUE AFECTA:

1. Rendimiento
a. Cantidad de Trabajo

b. Calidad de la labor realizada

2. Condiciones Personales
a. Conacimiento del Trabajo

b. Interés por el trabajo que realiza

c. Capacidad para realizar trabajos en grupo

3. Comportamiento funcionario
a. Asistencia y puntualidad

b. Cumplimiento de Normas
4, Otro:

Saluda atentamente a Usted,

Jefe Directo
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ANEXO 5

FORMULARIO DE PRECALIFICACION

Nombre Funcionario Conceptos

Establecimiento Muy Bueno 4
Cargo Bueno 3
Categoria Regular 2
Fecha :lleeg?ﬁ:r quk 1

FACTOR COMPETENCIA

FACTORES

CONCEPTO

FUNDAMENTO (obligatorio)

Preparacién y Conocimiento

Eficiencia

Interés

Iniciativa

Responsabilidad

Atencidn Usuarios

FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA

FACTORES

CONCEPTO

FUNDAMENTO (obligatorio)

Asistencia

Puntualidad

Cumplimiento de
Instrucciones

Normas

e

Colaboracion

Actuacion Social

Comportamiento Funcionario

DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO

FACTORES

CONCEPTO

FUNDAMENTO (obligatorio)

metas de equipo

Aporte del funcionario al logro de

Nombre Precalificador

Nombre Funcionario

Firma

Firma

Observacion:
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ANEXO 6 i
FORMULARIO DE CALIFICACION
Nombre c .
Funcionario Sl
Establecimiento Muy Bueno Z
Cargo Bueno 3
Categoria Regular 2
Fecha Menos que 1
regular
FACTORES PUNTOS PUNTAJE
FACTOR COMPETENCIA = Maximo 40 puntos

Preparacién y conocimiento X 1,75
Eficiencia X 2,00
Interés X 2,00
Iniciativa X 2,50
Responsabilidad X 3,50
Atencién Usuarios X 2.00

Puntaje Factor

FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA= Maximo 30 puntos

Asistencia y Permanencia X 0.75
Puntualidad X 0.75
Cumplimiento de Funciones X1.75
Colaboracion X 2.00
Relaciones Interpersonales X 1.50
Comportamiento funcionario X 0.75

Puntaje Factor

FACTOR DESEMPENO EN EQUIPO= Maximo 30 puntos
Aporte del funcionario al logro de metas de equipo [ X 75
TOTAL, PUNTAJE
Comision Calificadora Flrma
Nombre
Nombre
Nombre
Nombre
Firma Funcionario
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