fecretaria Henicipal

REPUBLICA DE CHILE
MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO
' SECCION MUNICIPAL

Alto Hospicio, 12 de Noviembre 2018.-
DECRETO ALC. N° 4.786/18.-

VISTOS Y CONSIDERANDO: Lo dispuesto en la Ley N° 19.943, que crea la Comuna de Alto
Hospicio; la obligacién municipal de realizar la calificacién de los funcionarios municipales, de
conformidad a lo establecido en la Ley 18.883, Estatuto. Administrativo para Funcionarios
Municipales; y el Reglamento de Calificaciones; Decr'“orSupremo 1228 de 1992; Decreto
Alcaldicio N° 1.677/2008 de fecha 12 de Diciembre de 2008;que aprueba el Reglamento de
Calificaciones del Personal Municipal; Acta de Cahflca(:l n Funcionarios 2017 — 2018, en cuya
v:rtud la ]unta Calificadora de- la mumapahdad establece criterio para los atrasos del periodo

A Rteniendo presente Todispuesto en la Ley N° 18,695, Orgénica Constitucional de

DECRETO:

o
%]
&
e el Decreto Alcaldicio N° 1 677/08 de fecha 12 de Du:lembre de 2008 y su

Alcaldicio'y Reglamento ya mencionados, de la éiguiente forma:

REGLAMENTO DE CALIFICACIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL

DEL TITULO I NORMAS GENERALES Y OBJETIVO

Art. 1: El presente Reglamento se aplicara a todos aquellos funcionarios municipales de la
planta de la Municipalidad de Alto Hospicio.

De igual manera, se aplicard a los funcionarios a contrata, atin cuando ellos no sean parte del
escalafon de mérito municipal.

Art. 2: Las normas que regulan el proceso calificatorio son las establecidas en los articulos 29 a
50 de la ley 18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; y el Decreto
Supremo 1.228 del afio 1992.

Art. 3: El objetivo del proceso calificatorio es evaluar el desempefio de las aptitudes de cada
funcionario, atendiendo las exigencias y caracteristicas de su cargo. La finalidad de esta
calificacién es considerarlas como base para el ascenso, los estimulos y la eliminacion del
servicio.

Para el caso de la calificacion de los funcionarios a contrata, el objeto de la calificacion serd
poder elementos objetivos para evaluar su continuidad o no en el Municipio.



DEL TITULO II: DEL PERIODO QUE SE CALIFICA Y DE LOS FACTORES Y
SUBFACTORES QUE SE EVALUAN EN EL PROCESO

Art. 4: El periodo a calificar abarca 12 meses los cuales van desde el 01 de Septiembre de un
ano al 31 de Agosto del afio siguiente.

Art. 5: A cada funcionario se le deben evaluar, en las distintas etapas del proceso, primero por
su jefe directo y luego por la Junta los factores y subfactores que a continuacion se sefialan:

1.- FACTOR RENDIMIENTOQ Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacion a las
tareas encomendadas.

Dentro de este factor se deben valorar dos subfactores:

- Subfactor Cantidad de trabajo: Mide el volumen de trabajo desarrollo por el
func10nar10 y la rapidez y oporrurudad en su elecucmn Es 1mp0rtante tener presente

wlidad de la labor realizada: Evalua las caractensncas de la labor cumplida.
cia de erroresen el traba]o yla habllldad en su ejecucion.

NDICIONES"PERSONALES: Evaliia aquellas aptitudes del funcionario
e irectamente con el cumplimiento de sus funciones. Para lo cual se beben analizar

- Subfactor Conocimiento del trabajo: Mide lo que la persona o funcionario debe
conocer de la actividad que realiza, sus conocimiento tedricos, estudios y cursos de
formacion o capacitacién.

- Subfactor interés por el trabajo que realiza: Mide el deseo del funcionario de
perfeccionarse en el cumplimiento de sus funciones, de realizar actividades, proponer
soluciones a los problemas que se presentan y crear nuevos objetivos o procedimiento
para una mejor realizacion del trabajo asignado.

- Subfactor de Capacidad para realizar trabajos en grupo: Debe evaluar la facilidad del
funcionario para integrarse en equipos de trabajos, asi como la colaboracion eficaz que
se presenta cuando se requiere que trabaje con un grupo de personas. -

3.- FACTOR COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO: Analiza la conducta del funcionario en
el cumplimiento de sus obligaciones comunes. Dentro de este factor se deben evaluar los
siguientes subfactores:

- Subfactor Asistencia y puntualidad: Mide la presencia o ausencia del funcionario en el
lugar de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral. No solamente
se revisa que el funcionario no haya faltado y que no tenga atrasos sino también que
durante su jornada laboral tenga presencia en su oficina o lugar de trabajo.

Establézcase el siguiente criterio para cuantificar los atrasos del periodo calificatorio,
para ponderar la cantidad de atrasos de los funcionarios, no sélo en nimero de meses
sino en las horas durante el periodo a calificar:

N° de Horas de atrasos Nota
1-2 6
3-4 5
B - 4
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- Subfactor Cumplimiento de normas e instrucciones: Mide el adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la municipalidad, a las obligaciones y
deberes establecidos en el estatuto y otras leyes, al cumplimiento de las tareas propias

del cargo, y de las 6rdenes y cometidos que le imparten o encomiendan sus superiores
jerarquicos.

Art. 6: Los factores y subfactores sefialados deben ser evaluados en la precalificacion, por el

jefe directo y en la calificacion por la junta calificadora con notas cuyos valores y conceptos
define la ley y son los siguiente:

- Nota 7: significa sobresaliente

- Nota 6: significa muy bueno

- Nota 5: significa bueno

- Nota 4: significa mas que regular
- Nota 3: significa regular

- Nota 2: significa deficiente

- Nota 1: significa malo

p¥@Pfite o sobre saliente, ello es erréneo, pues si ello fuera correcto la nota
debiera ser in 7 y no un 6, es decir siempre debe coincidir la nota con el significado que de
¢sta especificar la ley.

Art. 7: Las notas de los factores corresponderan al promedio de las notas que le ponga a cada
subfactor, las cuales no podrén tener decimales.- De esta manera si en el subfactor cantidad de
trabajo la nota asignada es un siete, y en cantidad de trabajo un cinco, la nota del factor
rendimiento sera un seis.

Art. 8: La nota promediada del factor serd multiplicada por el coeficiente que la ley establece
para cada uno de ellos, dependiendo del escalafén al que pertenece el funcionario, a saber:

A.- Escalafon Directivo y Jefaturas:
- Rendimiento: 4,5
- Condiciones personales: 35
- Comportamiento Funcionario: 2,0

B.- Escalafon Profesionales y Técnicos:
- Rendimiento: 4,0
- Condiciones personales: 3.5
- Comportamiento Funcionario: 2,5

C.- Escalafén Administrativos:

- Rendimiento: 3,5
- Condiciones personales: 3,0
- Comportamiento Funcionario: 3,5




D.- Escalafon Auxiliar:

- rendimiento: 4,5
- Condiciones personales: 2,5
- Comportamiento Funcionario: 2,0

Art.- 9: El resultado de esta multiplicacién, da el nimero de puntos de cada factor, los cuales
sumados daran finalmente del puntaje final y por tanto la lista de calificacion que
corresponda.

Los coeficientes por los cuales debe multiplicarse la nota resultante de cada factor, es distinta
segun el escalafon al que pertenezca el funcionario, ello es asi pues los factores que se analizan
revisten importancias distintas dependiendo del escalafén al que pertenece.-

Art. 10: Este proceso lo hard en primer término el Jefe directo al precalificar y luego la Junta
Calificadora en calificar.

El precalificador y/o el calificador al asignar y fundar cada nota en los subfactores, debera
hacerlo analizando la conducta funcionaria acaecida durante el periodo a calificar, es decir
entre el 1 de septiembre de un afio al 31 de agosto del afio siguiente, y no fundada en otros
hechos acaecidos en fechas o per:odos distintos al Senalado.

Art. 12: Los Informes de desempefio deben cumplir con los siguientes requisitos:

- Deben efectuarse por el Jefe directo del funcionario.

- Deben hacerse dos informes de desempefio en el periodo a calificar, el primero al 31 de
Diciembre, que evaluara del 01 de Septiembre de'al 31 al Diciembre; y el segundo al 30
de Abril, el cual abarca desde el 31 de Diciembre al 30 de Abril.

- Estos informes deben ser notificados al Funcionario por el jefe directo.

- En estos informes de desempefio el Jefe directo debe emitir una opinion de sus
funcionarios -dependientes, respecto de cada factor y subfactor que luego debe
precalificar y posteriormente calificar la Junta. Estos informes son sélo por concepto, no
con notas.

INFORME DE DESEMPENO
Nombre Funcionario:
Grado: Escalafon: Dependencias:
Nombre Jefe Directo:
Fecha Informe: Periodo que analiza:

1.- FACTOR RENDIMEINTO:

(aca se debe considerar al emitir la opinién, los subfactores de cantidad de trabajo es decir el
volumen de trabajo y la rapidez y oportunidad en su ejecucion, y calidad de labor realizar que
mide la ausencias de errores en el trabajo y la habilitacion en su ejecucion)

Comentario:




2,- FACTOR CONDICIONES PERSONALES:

(se deben considerar los subfactores Conocimiento del Trabajo, o sea cuanto sabe del trabajo
que realiza, cuales con sus estudios, etc., Interés por el trabajo que realiza, es decir deseo de
perfeccionarse para hacer mejor sus funciones, y Capacidad para realizar trabajos en grupo,
esto mide la facilidad del funcionario en integrarse a equipos de trabajos)

Comentario:

3.-FACTORES COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO:

(se deben analizar los subfactores asistencia, puntualidad y cumplimiento de normas e
instrucciones)

Comentario:

Firma jefe directo Firma Funcionario Fecha
Notificacidon

Art.-13: La precalificacién esla evaluacion-previa realizada por el jefe directo del funcionario,
basada en los informes de desempéfio que €l mismo ha efectuado.
N G iy

6n, debe éstar constituida por los conceptos, notas y antecedentes que
to por escrito en el documento que para ello se le entregue por el

Art.15: El jefe directo debera precalificar dentro de los 10 dias siguientes a partir de la entrega
de los antecedentes por personal.

Art.16: Se entendera por jefe directo, aquel del cual depende el funcionario en forma
inmediata.

Si un funcionario hubiera tenido mas de un jefe directo durante el periodo que se va a calificar,
la evaluacion la hard el Gltimo de ellos, pero éste tendra la obligacion de requerir informe
sobre el funcionario a los otros jefes directos que hubiera tenido en el tiempo en cuestion.

PRECALIFICACION
Periodo:
Nombre Funcionario:
Grado: Escalafon:
Dependencias: Precalificador:
1.- Factor RENDIMIENTO Nota Factor:

(Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién a las tareas encomendadas)

a) Subfactor Cantidad de trabajo

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

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5 Nota 6 Nota 7
Malo Deficiente Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundamente: Nota |
Subfactor




b) Subfactor Calidad de la Labor realizada

(Evalia las caracteristicas de la labor cumplida y mide la ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en su

ejecucion)
Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5 Nota 6 Nota 7
Mala Deficiente Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundamente: Nota
Subfactor
2.- Factor CONDICIONES PERSONALES Nota Factor:

(evaltia aquellas aptitudes del funcionario vinculadas directamente con el cumplimiento de sus funciones)

a) Subfactor Conocimiento del Trabajo
(Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de la actividad que realiza los conocimientos tedricos estudios y
los cursos de formacién o de especializacion relacionados con las funciones del cargo)

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5 Nota 6 Nota 7
Malo Deficiente Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundamente: : Nota
: Subfactor

b) Subfactor Interés por el trabajo que realiza =~
(Mide el deseo del funcionario de perfeccionarse én el cumplimiento de sus obligaciones y la capacidad de obrar
oportunamente, de proponer la.realizacién de actividac problemas que se presenten y de proponer

objets imiento nuwos pam mejor realizacion del tra ajo asignado).
3 DN 77/
Nota1 /> [N < \\| Nota 3 Nota 4 Nota 5 Nota 6 Nota 7
Malo [[o ente || Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundirfmnteé: S\ Nota
cQ ® }j : Subfactor
~
Q\
o S acidad para realizar trabajos en grupo:

(Mide la fdcilidad de integracién del funcionario en equipos de trabajo la colaboracion eficaz que éste presta cuando
se requiere que trabaje con un grupo de personas)

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota d Nota 5 Nota 6 Nota 7
Malo Deficiente Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundamente: Nota
Subfactor
3.- Factor COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO Nota Factor:

a) Subfactor Asistenciay puntualidad
(Mide la presencia o ausencia del funcionario en el lugar de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada

laboral)
Nota 1 Nota 2 Nota3 | Notad Nota 5 Nota 6 Nota 7
Malo Deficiente | Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundamente: Nota
Subfactor

b) Subfactor Cumplimiento de normas e instrucciones
(Mide el adecuado y oportuno respecto a los reglamentos e instrucciones de la municipalidad, a los demas deberes
estatutarias, al cumplimiento de las tareas propias del cargo, y de las drdenes y cometidos que le imparten o
encomienden sus superiores)

Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Nota 5 Nota 6 Nota 7
Malo Deficiente Regular Mas que regular | Bueno Muy Bueno Sobresaliente
Fundamente: Nota
Subfactor

FIRMA:




FECHA:

Art.17: La calificacibn, es 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.

Art. 18: Los Miembros de la Junta Calificadora son:

1.- Los tres funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con excepcion del Alcalde y del Juez de
Policia Local.

2.- Un representante del personal elegido por los funcionarios.-

3.- Un representante de la asociacién de funcionarios con mayor representacion, en caso que
existan mds de una, Este miembros solo tendra derecho a voz.

4.- El jefe de personal que actuard como secretario de la Junta.

Art19: La Junta funcionara con la totalidad de sus miembros y sera presidida por el
funcionario que subrogue al Alcade, la Junta adaptard sus acuerdos teniendo en cuenta,
necesariamente, la precalificacion del funcionario. En todo.caso podrd mantener, subir o bajar
las notas y conceptos de la precalificacion. :

Art. 20: La Junta deberd constituirse el 21 de septiembre 0 al dia siguiente habil, y debera
terminar las calificaciones antés del 15 de octubre de cada afio para proceder a partir de dicha
fecha a las notificaciones respectivas.

interesad este cargo, durante los 10 primeros dias del mes de julio. Debera formularse por
escrito y constar la aceptacion del funcionario propuesto y la unidad o dependencias en que
desarrolla sus funciones.

Vencido este plazo el Jefe de personal confeccionard una lista con los candidatos, la que sera
remitida a todas las unidades.

Dentro de los 10 primeros dias de agosto se convocard, por el Alcalde, a las elecciones;
indicando el lugar y fecha en donde se llevara a efecto.

Art. 22; Sera electo representante del personal, el funcionario que obtenga la mayor votacién.
El que obtenga la segunda votacién sera suplente.

Art. 23: El Departamento de personal sera el encargado de efectuar el recuento de los votos y
comunicar el resultado. El recuento sera publico; y durante el proceso como Ministros de fe
podrén actuar los 2 funcionarios mas antiguos.

Art. 24: En caso que la eleccion no se realice sera representante del personal el funcionario mas
antiguo del municipio.

Art. 25: Como resultado de la calificacion los funcionarios seran ubicados en alguna de las
listas de calificacion que se sefialan, segtin el puntaje total obtenido:

- Lista 1, de Distincién :de 60 a 70 puntos

- Lista 2, Buena : de 50 a 59 puntos

- Lista 3, Condicional : de 30 a 49 puntos



- Lista 4, de Eliminaciéon :de 10 a 29 puntos

Art, 26: El Funcionario que quede calificado por dos afios consecutivos en lista 3 condicional, o
una vez en lista 4 de eliminacién, cesard en su cargo por calificacion deficiente. En este caso, el
funcionario debera retirarse de la Municipalidad dentro del plazo de 15 dias habiles desde
terminada la calificacion: si asi no lo hiciera el Alcalde debera dictar un Decreto Alcaldicio
declarando vacante el cargo a contar del dia siguiente.

Art. 27: La apelacion, son los reclamos con que cuenta el funcionario contra la resolucion de la
junta calificadora o del Alcalde en su caso sobre su respectiva calificacién.

Art, 28: La apelacion, debe interponerse en el mismo acto de la notificacién de la resolucion de
la junta o dentro del plazo de 5 dias contados desde la fecha de notificacidn. El recurso se
interpone ente la misma junta quien lo remitira con los antecedentes respectivos al Alcalde. El
Alcalde tiene el plazo para resolver la apelacidn, de 15 dias desde su presentacion.

Art, 29: Practicada la notificacién de la resolucién de lasapelacion, el funcionario sélo podra

diteatamente a la Contraloria General de la Republica por eventuales vicios de
&g en el proceso calificq_t:orio,vpara_lgu_:gfual--ﬁéne el plazo de 10 dias contados
de la resolucién que resuelve su apelacion.

Jz0s a que se hacen mencion en el proceso calificatorio son de dias habiles,

SE exce los dias sabados, domingos y festivos.

NALTo
DEL TIiTULO IV: DEL ESCALFON DE MERITO

Art, 31: Con el resultado de las calficaciones ejecutoriadas, es decir cuando los plazos para
interponer el recurso de apelacion ya han pasado sin que se hayan interpuesto, o cuando
habiéndose interpuesto éste, ya fue fallado, la municipalidad confeccionara un escalafén
ordenando a los funcionarios de carrera, de planta, de cada grado del respectivo escalafon en
orden decreciente conforme al puntaje obtenido.

Art, 32; En caso de empate los funcionarios se ubicaran en el escalafén de acuerdo con su
antigliedad: primero en el cargo, luego en el grado, después en la Municipalidad, a
continuacion en la administracién publica, y finalmente en caso de mantenerse el empate
decidira el Alcalde.

Art. 33: la unidad de personal del municipio notificara a los funcionarios, dentro de la tercera
semana de Diciembre de cada afio, la ubicacién que les ha correspondido en dicho escalafon.
Esta notificacion se hard por carta certificada o personalemente.

Art. 34: Este escalafon empezara a regir el 1 de enero de cada afio, y durara su vigencia hasta el
31 de diciembre del mismo afo.

Conforme a este escalafon se harén los ascensos a que dieran lugar las vacantes producidas en
el afo que esté rigiendo el escalafén.

Art. 35: Los funcionarios tendran el plazo de 10 dias habiles para reclamar de su ubicacion en
el escalafon de mérito, cuando se hubiese producido algin vicio de legalidad en su confeccion,
conforme lo establece el articulo 156 de la ley 18.883 estatuto administrativo para funcionarios
municipales.

TITULO FINAL: VIGENCIA




Art. 36: Este Reglamento comenzard a regir en el afio 2009, salvo en los informes de
desempefio, los cuales en el afio 2009 sera solo él del mes de abril.

JVD/aca

Distribucion:

Serv. Traspasados

Adm. y Finanzas

Rentas Municipales

Dir. Control

DAF

Transito

Dideco

Deportes

Secoplac

Medio Ambiente, Asco y Ornato
Obras

Administracion Municipal
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ACTA DE CALIFICACION FUNCIONARIOS 2017-2018.-

En Alto Hospicio, los dias 12 de Noviembre y 20 de Noviembre
de 2018, se reune la Junta Cdlificadora de la Municipalidad, para
proceder a cdlificar al personal municipal, por el periodo 2017-2018.

La Junta Cadlificadora estd integrada por:

e Claudia Mufoz Munoz, Directora de Control, grado &°.

e José Valenzuela Diaz, Secretario Municipal, grado 5°.

e Daniel Gajardo Miralles, Director de Obras, grado 5°.

e Juan Reyes Patifo, representante del Personal.

e Gilberto Flores Rama, representante de la Asociacion de
Funcionarios.

e Silvana Videla Alday, Jefa de Personal.

e Pietro Cordano Ortiz, Juez de Policia Local (Solo presente en Ia

evaluacion de su personal)

Lla Junta Calificadora por unanimidad establece el siguiente
criterio para cuantificar los atrasos del periodo calificatorio, para
ponderar la cantidad de atrasos de los funcionarios, no sélo en
numero de meses sino en las horas durante el periodo a calificar;

N° DE HORAS DE NOTA
ATRASOS
1-2 6
3-4 5
5 4
+deb 3

Se da inicio a la calificacién:

I. ADMINISTRACION MUNICIPAL:

1.- REINALDO HERVAS FLORES, AUXILIAR, GRADO 13° PLANTA: Se
mantiene las notas de su jefe directo, por lo tanto queda calificado
en lista 1, con 68 puntos.
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REPUBLICA DE CHILE !

MUNICIPALIDAD DE ALTO HOSPICIO

Alto Hospicio, 12 de diciembre de 2008.-
DECRETO N° 1677

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N°19.943, que crea la comuna de Alto
Hospicio, el decreto N°1 de fecha 6 de diciembre de 2004 en que asume el
Alcalde, la necesidad de reglamentar materias de interés municipal, la
obligacion municipal de realizar la calificacion de los funcionarios
municipales, las metas del PMG 2008, lo establecido en la ley 18.883, estatuto
para funcionarios municipales, y el reglamento de calificaciones, Decreto
Supremo 1228 de 1992; y teniendo presente lo dispuesto en la Ley N°18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

REGLAMENTO DE CALIFICACIONES DEL PERSONAL
MUNICIPAL

DEL TITULO I NORMAS GENERALES Y OBJETIVO

Art. 1. El presente Reglamento se aplicard a todos aquellos

funcionarios municipales de la planta de la Municipalidad de

Alto Hospicio. ‘

De igual manera, se aplicard a los funcionarios a contrata, afin

cuando ellos no sean parte del escalafdn de mérito municipal.

y

/ Art. 2: |Las normas que regulan el proceso calificatorio son las

_/establecidas en los articulos 29 al 50 de la ley 18.883, Estatuto
~ Administrativo para Funcionarios Municipales; y el Decreto
Supremo 1.228 del ano 1992 ,

Art. 3:  El objetivo del proceso calificatorio es evaluar el desempeiio
de las aptitudes de cada funcionario, atendiendo las exigencias
y caracteristicas de su cargo. La finalidad de esta calificacion
es considerarlas como base para el ascenso, los estimulos y la
eliminacién del servicio. _
Para ¢l caso de la calificacion de los funcionarios a contrata, el
objetivo de la calificacion serd poder tener elementos
objetivos para evaluar su continuidad o no en el Municipio.




DEL TITULO II: DEL PERIODO QUE SE CALIFICA Y DE
LOS FACTORES Y SUBFACTORES QUE SE EVALUAN EN EL
PROCESO

Art. 4:  El periodo a calificar abarca 12 meses los cuales van
desde el 1 de Septiembre de un afio al 31 de Agosto del afio
siguiente.

ArtS: A cada funcionario se le deben evaluar, en las distintas etapas
del proceso, primero por su jefe directo y luego por la Junta
los factores y subfactores que a continuacién se sefialan:

1.- FACTOR RENDIMIENTO Mide el trabajo ejecutado durante
el periodo, en relacion a las tareas encomendadas,

Dentro de este factor se debe valorar dos subfactores;

- Subfactor Cantidad de trabajo : mide el volumen de trabajo
desarrollado por el funcionario y la rapidez y oportunidad en su

P ' jecucién . Es importante tener presente acé que la cantidad de
g,-\ oy ajo que tenga un funcionario dependers de lo que le asigne

jefe directo.

bfactor Calidad de la labor realizada : evalia las
acteristicas de la labor cumplida. Mide la ausencia de errores
en el trabajo y la habilidad en su ejecucién.

Q¢
|'
“Qro ch

2.-FACTOR CONDICIONES PERSONALES : evalta aquellas
aptitudes del funcionario vinculadas directamente con el
cumplimiento de sus funciones. Para lo cual se deben analizar tres
& subfactores :

= Subfactor Conocimiento del trabajo :mide lo que la persona o
funcionario sabe y conoce de la actividad que realiza, sus
conocimientos teéricos, estudios y cursos de formacién o
capacitacion.

- Subfactor Interés por el trabajo que realiza : mide el deseo
del funcionario de perfeccionarse en el cumplimiento de sus
funciones, de realizar actividades , proponer soluciones a los
problemas que se presentan y crear nuevos objetivos o
procedimientos para una mejor realizacién del trabajo asignado.

- Subfactor de Capacidad para realizar trabajos en grupo :
debe evaluar la facilidad del funcionario para integrarse en
equipos de trabajos, asi como la colaboracién eficaz que se
presta cuando se requiere que trabaje con un gruiso de personas.

3.-FACTOR COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO: analiza

la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus obligaciones

comunes. Dentro de este factor se debe evaluar los siguientes

subfactores:

- Subfactor Asistencia y puntualidad: mide la presencia o
ausencia del funcionario en el lugar de trabajo y la exactitud en




el cumplimiento de la jornada laboral. No soiamente se revisa
que el funcionario no haya faltado y que no tenga atrasos sino
también que durante su jornada laboral tenga presencia en su

. oficina o lugar de trabajo .

- Subfactor Cumplimiento de normas e instrucciones : mide el
adecuado y oportuno respeto a los reglamentos e instrucciones
de la municipalidad, a las obligaciones y deberes establecidos
en el estatuto y otras leyes, al cumplimiento de las tareas
propias del cargo, y de las érdenes y cometidos que le imparten
0 encomiendan sus superiores jerdrquicos.

Art. 6: Los factores y subfactores sefialados deben ser evaluados
en la precalificacion, por el jefe directo y en la calificacién por la
junta calificadora con notas cuyos valores y conceptos define la
ley y son los siguientes |

: significa sobresaliente

: significa muy bueno

: significa bueno

: significa més que regular
: significa regular

: significa deficiente

: significa malo

Estos valores y conceptos deben ser respetados por los funcionarios
precalificadotes y calificadores, pues al evaluar deben coincidir la
nota o su significado con el concepto o fundamento que se emite
,ambos deben ser coincidentes, de lo contrario la evaluacion es
inexacta. Asi/;or ejemplo si en el factor rendimiento subfactor
calidad del trabajo del funcionario es una nota 6 no se puede en el
fundamento sefialar que la calidad de la labor realizada es
excelente o sobresaliente, cllo es erréneo, pues si ello fuera
correcto la nota debiera ser un 7 y no un 6,es decir siempre debe
coincidir la nota con el significado que de ésta especifica la ley.

Art.7: Las notas de los factores corresponderdn al promedio de las
notas que le ponga a cada subfactor, las cuales no podran tener
decimales.- De esta manera si en ¢l subfactor cantidad de trabajo la
nota asignada es un siete, y en calidad del trabajo un cinco, la nota
del factor rendimiento seré un seis.

Art. 8: La nota promediada del factor serd multiplicada por ¢l
coeficiente que la ley establece para cada uno de ellos,
dependiendo del escalafon al que pertenece el funcionario, a saber:

A.- Escalafén Directivos y Jefaturas:

- Rendimiento: 4,5

- Condiciones Personales:; 3,5

- Comportamiento Funcionario: 2,0 i




B.- Escalafén Profesionales y Técnicos:

- Rendimiento: 4,0
- Condiciones Personales: 3,5
- Comportamiento Funcionario: 2.5

C.- Escalafén Administrativos:

- Rendimiento: 3,5
- Condiciones Personales: 3,0
- Comportamiento Funcionario: 3,5
D.- Escalafén Auxiliares:

- Rendimiento: 3.5
- Condiciones Personales; 2,5
- Comportamiento Funcionario: 4,0

Art-9: El resultado de esta multipljcacion, da el nimero de puntos
de cada factor, los cuales sumado.zénﬁn finalmente el puntaje final
y por tanto la lista de calificacion que corresponda.

% coeficientes por los cuales debe multiplicarse la nota
tante de cada factor, es distinta segin el escalafon al que
gnezca el funcionario, ello es asi pues obviamente los factores
ul/ se analizan revisten importancias distintas dependiendo del
peCalafon al que se pertenece.- :

Art.10: Este proceso lo hard en primer término el Jefe directo al
precalificar y luego la Junta calificadora al calificar.
El precalificador y/o el calificador al asignar y fundgr’cada nota en
los subfactores, debera hacerlo analizando la conducta funcionaria
acaecida durante el perfodo a calificar, es decir entre el 1 de
septiembre de un afio al 31 de agosto del afio siguiente, Yy no
fundada en otros hechos acaecidos en fechas o periodos distintos al
sefialado.

DEL TITULO 11 ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO

Art.- 11: Las etapas del proceso calificatorio son las siguientes:
1.- Los informes de desempeiio

2.- Las precalificaciones

3.- La calificacion

4.- Apelacién y reclamo.

Art.- 12: Los Informes de desempefio deben cumplir con los siguientes

requisitos : 1

- Deben efectuarse por el Jefe directo del funcionario.

- Deben hacerse dos informes de desempefio en el periodo a calificar, el
primero al 31 de Diciembre, que evaluarg del | de septiembre al 31 de
diciembre; y el segundo al 30 de Abril el cual abarca desde el 31 de
diciembre al 30 de abril, ?

- Estos informes deben ser notificados al Funcionario por el jefe

directo.




- En estos informes de desempeiio el jefe dn'ccto debe emitir una
opinién de sus funcionarios dependientes, respecto de cada factor y
subfactor que luego debe precalificar y posteriormente calificar la
Junta. Estos informes son s6lo con conceptos, no con notas,

INFORME DE DESEMPENO
Nombre Funcionario :
Grado : Escalafon : : Dependencia :
Nombre Jefe Directo:
Fecha Informe : Periodo que analiza :

1.- FACTOR RENDIMIENTO:

(acé se debe considerar al emitir la opinién , los subfactores de cantidad
de trabajo es decir el volumen de trabajo y la rapidez y oportunidad en
su gjecucion , y calidad de la labor realizada que mide la ausencia de
errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion.

Comentario:

i FACTOR CONDICIONES PERSONALES:

yse debe considerar los subfactores Conocimiento del Trabajo, o
ea cuanto sabe del trabajo que realiza, cuales son sus estudios etc.,
Interés por el trabajo que realiza, es decir deseo de
perfeccionarse para hacer mejor sus funciones, y Capacidad para
realizar trabajos en grupo esto mide la facilidad del funcionario
en integrarse a equipos de trabajos.

Comentario:

3.-FACTOR COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO:

( se deben analisar los subfactores asistencia, puntualidad y
cumplimiento de normas ¢ instrucciones ) '

Comentario:

Firma jefe directo Firma Furicionarfo Fecha
notificacion 1




Art.-13: La precalificacion es la evaluacion previa realizada por
el jefe directo del funcionario, basada en los informes de desempefio

que ¢l mismo a efectuado. a

Art. 14: Debe estar constituida por los c;onceptos, notas y
antecedentes que proporcione el jefe directo por escrito en el
documento que para ello se le entregue por - Departamento de
Personal o Recursos Humanos, dicho documento debe ser entregado
dentro de los primeros tres dias del mes de septiembre de cada aflo,

Se deben considerar ademds las anotaciones de mérito o de demérito
que el funcionario hubiera tenido en el periodo a evaluar.

Art. 15: El jefe directo deberd precalificar deiiitm de los 10 dias
siguientes a partir de la entrega de los antecedentes por personal.

Art. 16: Se entenderd por jefe directo, aquel del cual depende el
funcionario en forma inmediata.
Si un funcionario hubiera tenido més de un jefe directo durante el
\griodo que se va a calificar, la evaluacion la hard el Gltimo de ellos,
ro éste tendrd la obligacion de requerir informe sobre el funcionario
a los otros jefes directos que hubiera tenido en el tiempo en cuesti6n.

PRECALIFICACION |

Periodo
Nombre | funcionario:
Grado : ? Escalafon
: Dependencia: -
Calidad Contractual:
Precalificador
1.- Factor RENDIMIENTO ! Nota Factor

(Mide ¢l trabajo ejecutado durante el perioda,
en relacion a las tareas encomendadas)

a) Subfactor Cantidad de trabajo |
{Mide e volimen ds trabajo desarrollado y Is rapidez y oportunidad
de su ejecucién) }

Deficiente |Regular [Mas que |Bueno salients
Regular

[Nota1 [Notaz  [Nota3 [Notad |Notas |Notad | [Nota7
Malo R §
Bueno |

|Nota

FUNDAMENTE :




.
.

Subfactor l

b) Subfactor Calidad de la Labor realizada l

(Evalia las caracteristicas de la labor cumplida y mide la ausencia de
errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion) ;

Notai |Nota2 [Nota3 [Notad [Nota$ |Nota® |Nota7
Malo Deficiente [Regular [Masque [Bueno [Muy | |Sobresaliente
Regular - |Bueno.
FUNDAMENTE : Nota
Subfactor
2.- Factor CONDICIONES PERSONALES . Nota Factor
(evalia aquellas aptitudes del funcionario vinculadas
directamente con el cumplimiento de sus funciones)
a) Subfactor Conocimiento del Trabajo
(Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de la actividad
que realiza los conocimientos tedricos, estudios y los cursos de !
formacién o de especializacion relacionados con las funciones
del cargo) I
Nota1 TNota2 [Nota3 [Nota4 |Notas |Nota6 |Nota7
Malo Deficiente [Regular [Mas que [Bueno [Muy = [Sobresalients
- |Regular Bueno | I
FUNDAMENTE | Nota
Subfactor

b) Subfactor Interés por el trabajo que realiza’
(Mide el deseo del funcionario de perfeccionarse en el cumplimiento
de sus obligaciones y Iz capacidad de obrar oportunamente, de proponer
la realizacion de actividades ante los problemas que se presenten ¥y de
propaner objetivos o procedimientos nuevos para la mejor realizacién

del trabajo asignado). i
Notai [Nota2 [Nota3d [Notad |[Notas [Nota6 |[Nota7?
Malo Deficiente [Regular [Mas que [Bueno [Muy | [Sobresaliente
Regular Bueno !

FUNDAMENTE : I |Nota
| Subfactor
|

c¢) Subfactor Capacidad para realizar trabajos en grupo

(Mide la facilidad de integracion del funcionario en equipos de trabajo
la colaboracion eficaz que éste presta cuando se requiere que trab%jc
con un grupo de personas). }
[Nota 1™ [Nota 2 Nota3 [Nota4 [Nota5 [Nota8' [Nota7
Malo Deficiente |Regular [Mas que |[Bueno [Muy |Sobresaliente
Regular Buena
FUNDAMENTE : [Nota

Subfactor




L l

3.- Factor COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO Nota
Factor:____

a) Subfactor Asistencia y puntualidad

(Mide I presencia o ausencia del funcionario en ¢l lugar de _
trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral)

[Notai™ Notaz™ [Nota3 |Nota 4 |Notn5 _[Nota & TNota 7
lMa!o Deficiente [Regular [Mas que ~ [Muy " [Sobresaiiente
Regular Buams

FUNDAMENTE ; Nota
Subfactor

b) Subfactor Cumplimiento de normas e instrucciones
(?-ﬁdeeltdmadoyoponmampm-hsmghmmelmmm
de la municipalidad, a los demds deberes estatutarios, al cumplimiento
de !uumlpmpmdelwgo ydelubrdmymmquuslc
impartan o encomienden sus superiores).

Nata1 [Nota2 |[Nota3 |[Notad |[Nota5 [Nota® | ota 7
d#lo Deficiente [Regular [Masgque [Bueno [Muy | [Sobresaliente
Regular Bueno

(]
FINDAMENTE : i l‘uou_.
| Sublfactor

FIRMA :

FECHA :

Art.17: Es la evaluacion efectuada por la Junta Céniiﬁcadora o por el
Alcalde cuando corresponda, teniendo como base la precalificacion
realizada por el jefe directo del funcionario. |

Art. 18: Los Miembros de la Junta Caliﬂcadora son:
1.- los tres funcionarios de mas alto nivel _]crérqulco con excepcion

del Alcalde y del Juez de Policia Local. !

2.-un representante del personal elegido por los fincionarios.-

3.-un representante de la asociacién de funcianarios con mayor
representacion ,en caso que existan mis de una. Este miembro solo
tendré derecho a voz.

4.- el jefe de personal que actuard como secrela.no de la Junta.
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Art. 19; La Junta funcionard con la totalidad de $us miembros y serd
presidida por el funcionario que subrogue al alcalde
La Junta adoptara sus acuerdos teniendo en cuentq’, necesariamente, la
precalificacion del funcionario. En todo caso podré mantener, subir o
bajar las notas y conceptos de la precalificacién,

Art. 20: La Junta deberd constituirse el 21 de septiembre o al dia
siguiente habil, y deberd terminar las ca]iﬁcacioifn;s antes del 15 de
octubre de cada afio para proceder a partir de dicha fecha a las
notificaciones respectivas. |
Los acuerdos de la Junta deberan ser siempre fundados y deberdn
constar en las actas respectivas. ;
Los acuerdos se adoptardn por la mayoria de sus miembros, en caso
de empate dirime el voto del presidente. Las deliberaciones y
votaciones serdn confidenciales. 5

& Art.21: El representante del personal, titular y suplente deberan ser
elegidos por el personal afecto a calificaciones. |

Para ello el Jefe de Personal recibird la inscripeion de los candidatos o
interesados en este cargo, durante los 10 primeros dia del mes de
julio. Debers formularse por escrito y constar la aceptacion del

i cionario propuesto y la unidad o dependencia cn que desarrolla sus

llevara a efecto.

Art.22: Seré electo representante del personal, el funcionario que
& obtenga la mayor votaci6n. -
El que obtenga la segunda votacion seré suplente. ‘:

Art.23: El Departamento de Personal seré el encargado de efectuar el
recuento de los votos y comunicar el resultado, El recuento serd
publico; y durante el proceso como Ministros de fe podrén actuar los
2 funcionarios més antiguos. f

Art.24: En caso que la eleccién no se realice serg representante del
personal el funcionario mas antiguo del municipio.:

Art.25: Como resultado de la calificacién los funcionarios serdn
ubicados en alguna de las listas de calificacion qufi‘. se seflalan, segiin

el puntaje total obtenido:
- Lista 1, de Distincién : de 60 a 70 puntos
- Lista 2, Buena : de 50 a 59 puntos

Lista 3, Condicional : de 30 a 49 puntos
- Lista 4, de Eliminacidén: de 10 a 29 puntos

Art.26: El funcionario que quede caliﬁcad{) por dos aflos
consecutivos en lista 3 condicional, o una vez en lista 4 de
eliminacién, cesard en su cargo por calificacién deficiente. En este
caso, el funcionario debera retirarse de la municipalidad dentro del
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plazo de 15 dias habiles desde terminada la c:a.hfJ cacion: Si asi no lo
hiciera el alcalde deberd dictar un decreto alcaldiclo declarando
&acame el cargo a contar del dia siguiente.

Art.27: Son los reclamos con que cuenta el funcionario contra la
resolucién de la Junta calificadora o del Alcalde en su caso sobre su
respectiva calificacion.

Art.28: La apelacion, debe interponerse en cl; mismo acto de la
notificacion de la resolucion de la junta o dentro del plazo de 5 dias
contados desde la fecha de notificacion. El recurso se interpone ante
la misma junta quien lo remitird con los antecedentes respectivos al
Alcalde. El alcalde tiene el plazo para resolver 3& apelacion, de 15
dias desde su presentacion.

Art.29: Practicada la notificacion de la resolucmp de la apelacidn, el
(35} funcionario sélo podré reclamar dlrectamentc a la Contraloria
General de la Republica por eventuales vicios de legalidad
cometidos en el proceso calificatorio, para lo cual tiene el plazo de
10 dias contados desde la notificacion de la resoluclén que resuelve
su apelacion.

0: Todos los plazos a que se hacen menhén en el proceso
ficatorio son de dias hébiles, es decir se exccptuan los dias
ados , domingos y festivos.. .

DEL TITULOIV: DEL ESCALAFON DE MERITO

& Art. 31: Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, es decir
cuando los plazos para interponer el recurso de apelacion ya han
pasado sin que se hayan interpuesto, o cuando habiéndose
interpuesto éste, ya fue fallado, la mmuc;pahdad confeccionard un
escalafén ordenando a los funcionarios de carrera, de planta, de cada
grado del respectivo escalafén en orden decrecnente conforme al
puntaje obtenido.

Art. 32: En caso de empate los funcionarios se ubicardn en el
escalafén de acuerdo con su antigiiedad: pruncro en el cargo, luego
en el grado, después en la municipalidad, a ontmuaclén en la
administracién publica, y finalmente en ¢ .de mantenerse el
empate decidird el alcalde. i

Art33: La unidad de personal del mumclpaq) notificard a los
funcionarios, dentro de la tercera semana de diciembre de cada aflo,
la ubicacién que les ha correspondido en dicho escalafén. Esta
notificacién se hard por carta certificada o persom?,lmentc

Art. 34: Este escalafon empezard a regir el 1 de eqero de cada aflo, y
durara su vigencia hasta el 31 de diciembre del mismo affo.

Conforme a este escalafén se harén los ascensos ru que dieran lugar
las vacantes producidas en el afio que esté rigiendo \aI escalafon.
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Art. 35: Los funcionarios tendran el plazo de 10 dias hébiles para
reclamar de su ubicacién en el escalafon de mérltj cuando se hubiese
producido algin vicio de legalidad en su conféccién, conforme lo

establece ¢l articulo 156 de la ley 18.883 estatuto! admmlslmnvo para
funcionarios municipales,

TITULO FINAL: VIGENCIA

Art.36: Este reglamento comenzard a regir en eLaﬁo 2009, salvo en
los informes de desempefio, los cuales en el afio 2009 kerﬁ solo ¢l del mes
de abril.

Art. 37: Entréguese copia de este reg!amemo a todos los
funcionarios municipales. |

DISTRIBUCION:
Alcaldia
Administracion Municipal

Secretaria Municipal

Dom i
Secpla

Dideco

D. Juridica

DAO

DAF

Oficina Partes




