I. MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA . .
SECRETARIA MUNICIPAL 004401
DECRETO ALCALDICION®

WHESIE g SEP NN

VISTOS:
1.- El Acuerdo N® 144 de fecha 20.08.2019 del Concejo Municipal y;

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me otorga la Ley N® 18.695 "Organica Constitucional
de Municipalidades”:

DECRET U

1.- APRUEBASE el nuevo “Reglamento Interno de Calificaciones de los Funcionarios

Afectos al Estatuto de Atencién Primaria de Salud Municipal (Ley N* 19.378)", el que se adjunta y
se entiende incorporado al presente Decreto.

2.- El Depto. de Salud, en coordinacion con las Unidades Municipales que corresponda,
procedera a materializar lo dispuesto en el presente Decreto.

3.- La Oficina de Transparencia Municipal, a través de las Unidades que corresponda,
procederd a publicar en la pagina web institucional el presente Reglamento.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y HECHO ARCHIVESE

FDO.) SANTIAGO REBOLLEDO PIZARRO, ALCALDE
PATRICIO ORELLANA FERRADA, SECRETARIO MUNICIPAL
Lo que transcribo para su conocimiento y fines que procedan.

DISTRIBUCION:

1.- Secretaria Municipal 2.- Direccldn de Control /
3.- Direccién de Adm. y Finanzas 4 - Oficina de Transparencia Municipal

5.- Direccién de Asasoria Juridica 6.- DIDECD

7.- Daplo. da Salud 8.- Archivo




REGLAMENTO INTERNO DE CALIFICACIONES DE LOS FUNCONARIOS AFECTOS AL ESTATUTO DE
ATENCION PRIMARIA DE SALUD MUNICIPAL, LEY N2 19.378.

TITULOI

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1: El presente reglamento interno se dicta de conformidada lo dispuesto enlos 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 calificacién al que deben someterse tanto los funcionarios que se desempefian en
los establecimientos de atencion primaria de salud, dependientes del Departamento de Salud de la
Municipalidad de La Cisterna como los funcionarios perteneciente a dicha entidad administradora y
entrara en vigencia a contar del 1 de septiembre de 2019. Aplicandose por tanto en el proceso calificatorio del
periodo 2018-2019.

El sistema de calificaciones servira de base para realizar los ajustes en la dotacién de funcionarios; ademas
servira para ponderar la contribucion 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 satisfaccion, tanto
del usuario interno como externo del respectivo establecimiento y/o Departamento 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 su Reglamento (DS1889/95).

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

a) Ley:Laley 19.378, que establece el Estatuto de Atencion Primaria de Salud Munidpal

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 Atencidn
Primaria de Salud Municipal

c) Departamento: Departamento de Salud de la Municipalidad de La Cisterna

d) Jefe Directo: Es el responsable de la supervisién y evaluacion de todas las competencias del
funcionario. Antes del inicio de este proceso, debe quedar establecido quien es el Jefe Directo.
Seran jefes directos: Director Departamento de Salud, Directores de Establecimiento, Jefes de
sector, Jefe de apoyo dlinico y Jefe de apoyo estadistico.

e) Comisién: La Comision de Calificaciona que aluden los articulos 44 de la ley y 61 del Reglamento.

f)  Funcionario: El trabajador que se desempefia en los establecimientos y en el Departamento de
Salud Municipal

g) Direccién: La Direccidn del Departamento de Salud Municipal

h) Direccién del Establecimiento: La Direccion de cada centro de Salud

ARTICULO 2: El proceso de calificacién consta de 3 etapas a saber:

1.- PRECALIFICACION: Consta de dos evaluaciones realizadas por el Jefe Directo del funcionario.



2.- CALIFICACION: Es realizada por la comision de calificacion, integrada por representante nombrado por el
Alcalde, Director del Establecimiento y 2 pares elegidos por votacion.

3.- APELACION: Si un funcionario esta disconforme con su calificacion, tendra derecho a realizar una
apelacion dirigida al Alcalde dentro del plazo de 10 dias habiles, contados desde la fecha de notificacion
de la resolucion que contiene su calificacion esta apelacion debera presentarse SOLO ante el secretario
de la comision de calificaciones en el Departamento de Salud Municipal.

ARTICULO 3: Seran objeto dela 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 N2 1: Distincion 86 a 100 puntos
Lista N2 2: Buena 66 a 85 puntos
Lista N23: Condicional 46 a 65 puntos

Ne 4: Eliminacién 45 puntos 0 menos

No seran objeto de evaluacion:

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

2.- Los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempefado efectivamente sus funciones por un
lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o discontinua, dentro del respectivo periodo de
evaluacion.

ARTICULO 4: La calificacidn evaluard los 12 meses de desempefio funcionario, comprendido entre 12 de
Septiembre y el 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de calificaciones debera iniciarse, el 1° de
Septiembre y quedara terminado a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio. La calificacion solo podra
considerar el desempefio del funcionario durante el periodo antes mencionado.

ARTICULO 5: Al inicio de cada periodo calificatorio, la Direccién del Departamento de Salud debera
entregar las orientaciones generales del proceso a todos los involucrados calificadores y calificados,
considerando:

a) Periodos y fechas de precalificaciones:
Primera Precalificacién: Comprende desde el 01 de septiembre de un aio al 31 de marzo del aifo
siguiente. Esta se realizara en el mes de abril del afio correspondiente.
Segunda Precalificacién: Comprende desde el 01 de abril al 31 de agosto. Esta se realizara en el
mes de septiembre.




Fechas de calificaciones: Desde el primer dia habil de septiembre y hasta el 30 de noviembre.

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

ARTICULO 6: Se debera 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 debera dejar
constancia por escrito, en la misma hoja, de este hecho. Lo anterior, es fundamental para proteger la
formalidad de la toma de razdn por parte del funcionario. Ademas, la evaluacion cualitativa debera
realizarse con lapiz pasta de color azuly debera ser firmada por el jefe directo que evalda al funcionario.
No se permitiran borrones ni enmiendas de ningun tipo.

ARTICULO 7: En cada entidad administradora se establecera una comisién de calificacién, la que estara
integrada por las siguientes personas:

e Un profesional del area de la salud, funcionario de la entidad, designado por el Alcalde. En el caso
del departamento de salud el alcalde debera nombrar un representante de las mismas
condiciones, distinto al jefe del departamento de salud.

e El Director del Establecimiento en que se desempeia el funcionario que va a ser calificado o la
persona que designe el jefe superior de la entidad en los establecimientos, en los casos que no
sea posible determinar este integrante.

e Dos funcionarios de la dotacion del establecimiento de la misma categoria del calificado, elegidos
en votacién por el personal sujeto a calificacion.

ARTICULO 8: Proceso de eleccidn de pares:

a) Jefe de departamento de salud dara inicio al proceso de eleccidn de pares, en septiembre del afio
a calificar.

b) Designara en cada Cesfam alos directores de establecimientos para iniciar el proceso de eleccién
de pares.

c) Eldirector del establecimiento debera nombrar dos funcionarios de su confianza para realizar el
proceso de eleccion de pares.

d) Deberd crearse un libro de acta donde quede registrado todo el proceso eleccionario.

e) Eldiadelavotacion deberd avisarse con 48 horas de anticipacion y en un lugar visible para todos
los trabajadores.

f) Elproceso de eleccion de pares debe considerar toda la jornada de trabajo.

g) Una vez finalizado el proceso de eleccién de pares, los resultados deberan ser publicados,
considera primera, segunda, tercera y cuarta mayoria

No podran participar en el proceso de eleccion de pares aquellos funcionarios que no participan del
proceso de calificacion, funcionarios que se encuentren con licencia el dia de la votacion.

Los dirigentes gremiales podran participar en la eleccién de pares como asi también como
representantes al ser elegidos para tal efecto.

TITULO I



DEL PROCESO DE EVALUACION PARRAFO 12
DE LAS ANOTACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO

ARTICULO 9: El jefe directo o Director del Establecimiento, a fin de evaluar el desempefio y las aptitudes del
funcionario, seguin su cargo, cuenta con la herramienta de las anotaciones de mérito y de demerito. Para
ello, debera natificar por escrito al funcionario acerca del contenido y circunstancia de la conducta que dio
origen a la anotacion, dentro de 5 dias habiles, contados desde que ocurrid el hecho.

Elfuncionario, dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de la correspondiente notificacion, podra solicitar
al jefe directo o Director del Establecimiento, segiin corresponda, que deje sin efecto la anotacién de
demérito o que deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada caso, debiendo el
jefe directo en el evento de rechazar la solicitud pertinente, dejar constancia, de los fundamentos de su
rechazo, agregando a la hoja de vida tales solicitudes.

La orden de anotacion que realice el jefe directo o Director del Establecimiento, debera emitirse dentro delos 5
dias siguientes al cumplimiento de los plazos antes mencionados.

El funcionario podra solicitar a su jefe directo que se efectué una anotacién de mérito y de demerito que a su
juicio sean procedentes. El jefe directo debe fundar su respuesta en caso que no amerite tal anotacion.
ARTICULO 10: Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién del
funcionario que implique una conducta o desempefio funcionario destacado. Entre las anotaciones de
meérito figuran: la adquisicion de alguin titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, aprobacién de
cursos de capacitacién que se relacionen con las funciones del servicio, cuando estos no sean requisitos
especificos en su cargo representacion u otra actividad especial relacionado con el servicio; la ejecucion de
tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable siempre y cuando no sea remunerado ni
con compensacion horaria, la proposicion de innovaciones que permitan mejorar el funcionamiento de la
unidad odel servicio, el desempefio de labor por periodos mas prolongados que el de la jornada normal ,entre
otras.

ARTICULO 11: Son anotaciones de demerito_aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u
omision del funcionario que implique una conducta o desempeiio funcionario reprochable. Entre las
anotaciones de demerito se consideraran, sin que el sefialamiento sea taxativo, el  incumplimiento
manifiesto de obligaciones funcionarias, tales como, infracciones a las instrucciones y ordenes de
servicio, los atrasos en la entrega de trabajos, mal uso de los materialesy documentosa su cargo,y el no
acatamiento del cumplimiento de la Ley N2 19.378, de su Reglamento o de los Reglamentos Internos
vigentes.




PARRAFO 2¢

DEL PROCESO DE EVALUACION

ARTICULO 12: El Departamento de Salud deberd utilizar los modelos de hoja de vida funcionaria, pre-calificacion
y evaluacion que se sefalan al final de este reglamento.

a)

b)

d)

HOJA DE VIDA: Cada funcionario debera contar con una hoja de vida que debe estar actualizada al
periodo a calificar por su jefe directo. Esta hoja debera contener los antecedentes de cada funcionario,
esto es: anotaciones de mérito, de demerito, sumarios e investigacion sumaria sancionadas,
felicitaciones, reclamos, ausencia no justificada, errores inherentes a su cargo, permisos y vacaciones.
Esta hoja debera estar presente en la comision de calificacion.

PAUTA DE PRE-CALIFICACION: Instrumento en el que el jefe directo resume'y valora dos veces al
ano el desempeio de cada funcionario a su cargo. Se deja establecido que el proceso de
evaluacion debera realizarse en el mes de abrily en el mes de septiembre del periodo a evaluar.

PAUTA DE CAUFICACION: Instrumento en el cual la Comision Evaluadora resume y valora
anualmente el desempefio de cada funcionario en relacién a los factores de calificacion que
establece el presente reglamento y deja constancia en él de la lista en que quedd calificado el
funcionario.

FORMULARIO DE SOLICITUD DE REGISTRO DE ANOTACION DE MERITO Y DEMERITO:
Documento que sera foliado por la Unidad de RR.HH. del Departamento de Salud y debera ser
remitidoa la Direccidon del Centro de Salud para que quede a disposicion de los jefes directos. En
este documento se anotaran las conductas destacadas o reprochables de los funcionarios y sera
responsabilidad del Jefe directo hacer entrega de ellas a la Direccion del establecimientoy sera
responsabilidad de la Direccion del establecimiento remitirlas al Encargado de RR.HH. del
Departamento de Salud para que sean anexadasa la carpeta de cada funcionario.



PARRAFO 3°

LOS FACTORES DE EVALUACION

ARTICULO13: La evaluacién comprende los siguientes factores:

1) COMPETENQA: Medird el trabajo ejecutado durante el periodoa evaluar, en relacion a las tareas
encomendadas y las caracteristicas personalesdel funcionario. Este factor debera evaluarse
considerando la disponibilidad de los recursos materiales del establecimiento respectivo, asi como
el sistema de organizacion interna, rotacién de funcionarios, capacitacién y condiciones que

faciliten o entorpezcan la labor del funcionario.

Este factor tiene una ponderacion total de un 40% SUBFACTORES A EVALUAR:

a) Calidady eficiencia: Evalla las caracteristicas de la labor cumplida, mide la ausencia de erroresen el

trabajo y habilidad en su ejecucion. Se aplicara, a cada funcionario, segun la categoria a la que

pertenezca con la siguiente pauta de orientacion:

CATEGORIA

DESCRIPCION

Funcion Clinica:

Evolucidn de Ficha Clinica en el dia de la atencidn; Registros completos de
acuerdo a protocolos GES; IC exdmenes y recetas; Estadisticas al dia y en fecha
que corresponde. Cumplimiento de guias clinicas.

Funcion de Gestion:

Aplicacion de pautas de cotejo en base a funciones preestablecidas, de acuerdo
al area de trabajo su rol y funcién.

Funcidn Clinica:

Evolucion de Fichas Clinicas en el dia de la atencidn; Registros completos GES; IC
examenesy recetas; Estadisticas al dia y en fecha que corresponde.

Funcidn de Gestidn:

Aplicacién de pautas de cotejo en base a roles y funciones, de acuerdoal area
de trabajo.

Evolucion de Fichas Clinicas en el dia de la atencidon; Registros completos.
Aplicacién de pautas de cotejo en base a roles y funciones preestablecidas, de
acuerdo al area de trabajo.

Aplicacién de pautas de cotejo en base a roles y funciones preestablecidas, de
acuerdo al area de trabajo, su rol y funcién. Evolucién de Fichas Clinicas en el dia
de la atencidn; Registros completos.

Aplicacion de pautas de cotejo en base a roles y funciones preestablecidas, de
acuerdo al area de trabajo.

Auxiliares de Servicio:

El sector que le corresponde se muestra limpio y ordenado.
Conductores: Completar bitacora; Sigue el recorrido indicado por su superior,
Limpieza y mantencion del movil. Monitoreado por GPS.

Guardias: Registro en libro de novedades diarias y aplicacion de pauta
de cotejo en relacidén a sus roles y funciones preestablecidas.




Para todas las categorias y en cualquier aspecto incluye la proposicién de objetivos o
procedimientos nuevos para la realizacion del trabajo asignado.

Ponderacion: 12%.

b)Atenciéna Usuarios:Evalla laacogida, cordialidad, respetoy disposicién, informando y
orientando adecuadamente al usuario interno y externo. Ponderacion: 8 %

¢) Conocimiento y preparacion del trabajo: Evalua el nivel de conocimiento que tiene cada funcionario
del trabajo propio, como el de su entorno. Ponderacion: 8 %.

d)Sentido de responsabilidad: Evalua el nivel de compromiso del funcionario con respectoa su trabajo.
Se considerard la entrega de informesy cumplimiento de funciones en forma completay oportuna. Se
considerara la pérdida y/o deterioro de material e insumos que estan a su cargo. Ponderacién: 12%

2) CONDUCTA FUNCONARIA: Mide el comportamiento del trabajador con relacién al cumplimiento de
normas, acatamiento de disposiciones, respetoy disciplina funcionaria. Este factor tiene una ponderacion
total de un30%

SUBFACTORES A EVALUAR:

a) Puntualidad: Mide el cumplimiento de la entrada y la salida a la jornada laboral. Para efecto de
calificacion se contara la totalidad de los minutos de atraso que registra el funcionario. Ponderacién: 8%

b) Asistencia: Mide la presencia o ausencia del funcionario en el lugar de trabajo. Se considerara la
justificacién adecuada y oportuna de inasistencia ante el Jefe Directo. Mide el uso correcto de los
derechos y franquicias que permiten justificar sus inasistencias (feriado legal, permisos con o sin goce de
remuneraciones, licencias médicas). Si el funcionario solicita hacer uso de su Feriado Legal o de Permisos
con o sin goce de remuneraciones, estos deben ser solicitados con la debida antelacién, salvo caso
fortuito o fuerza mayor, en cuyo caso el funcionario debe avisar a su Jefe Directo durante la jornada de
la mafiana. Ponderacion: 6%

c) Permanencia: Mide la presencia en el lugar destinado para cumplir su labor habitual. Ponderacion: 4%.
d) Cumplimiento de normas: Mide cumplimiento de normas, reglamentos e instrucciones emanadas
por la autoridad. Ponderacion: 8%

e) Comportamientoy Actuacion Social: Mide la rectitud, reserva, prudencia y respeto que se observa en
sus actuaciones para con sus pares, superiores y subalternos. Ponderacion: 4%

3) DESEMPENO EN EQUIPO DE TRABAIO:

Evalua la facilidad del funcionario para integrarse en equipos de trabajo, la colaboracion eficaz que este
presenta cuando se requiere gue trabaje con grupos de personas y el aporte del funcionario para el
cumplimiento de las metas, planificadas en la programacién anual, para cada equipo de trabajo. (30%)



a) Gradode colaboracién eficaz, capacidad de recibir criticas y capacidad de integracion a equipos de trabajo
(25%) : Mide la integracion a grupos humanos y de trabajos, los aportes para mejorar sus desempefio
y preocupacion por metas comprometidas, asi como también criticas y aportes que sus compafieros le
hagan a fin de mejorar su desempefio.

b) Cumplimiento de meta (5%) : Dice relacion con las metas pactadas.

ARTICULO 15: El méximo puntaje computable por el conjunto de los factores serd 100 puntos, los
que se distribuiran de la siguiente forma:

1) Factor Competencia: Evaluacion maxima 40 puntos. (0,40)
2) Factor Conducta funcionaria: Evaluacion méaxima 30 puntos. (0,30)

3) Factor Desempefio en Equipo: Evaluacién maxima 30 puntos. (0,30)

PARRAFO 4°
DE LAS ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO.

ARTICULO16: El proceso evaluativo comprende las siguientes etapas:



e Dos pre-calificaciones: Es la evaluacion previa realizada 2 veces al afio por el jefe directo del
funcionario.

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

¢ Director Departamento de Salud su jefatura directa sera el Alcalde.
o Directores de Establecimiento = Director de Departamento de Salud.

e Equipo de salud: Director del establecimiento, jefes de sector, jefe apoyo clinico y administrativo, segin
organigrama vigente incluyendo Departamento de Salud.

e Agquellos funcionarios que comparten su jornada laboral en dos 0 mas unidades o establecimientos o
equipos de trabajo, sera su Jefe Directo con quien se hayan desempefiado la mayor parte del tiempo del
periodo a calificar; o en su defecto, la precalificacion serd compartida entre ambos Jefes directos.

La responsabilidad del jefe directo en evaluar toda la pauta es indelegable. Sin embargo, de requerirlo, les
puede consultar a otros funcionarios que trabajen con el funcionario a calificar.

El jefe que califique y tenga menos de 1 mes de asumido debera considerar informe de jefaturas anteriores
del periodo a calificar. El jefe anterior debe entregar informe de desempeio de todos los funcionarios que
estuvieron bajo su cargo al jefe vigente.

Cada evaluacién contendra los siguientes conceptos:
e Excelente=7
e MuyBueno = 6
e Bueno=5
e Regular=4
e Insuficiente=3
e Malo=2

e Noapto=1

ARTICULO 17: Las pre-calificaciones que realiza el jefe directo, estaran constituidas por los conceptos y
antecedentes que éste debera proporcionar por escrito, considerandose para este efecto los reclamos, las
anotaciones de mérito y de mérito efectuadas en la hoja de vida durante el respectivo periodo de
evaluacion. Las evaluaciones deberan comprender dos pre-calificaciones efectuadas por el jefe directo en
el mes de abrily en el mes de septiembre del periodo a evaluar. Para realizar la pre-calificacion, la Unidad
de Recursos Humanos del Departamento de Salud debera entregar a la direccién, todos los antecedentes
gue sean requeridos para llevarla a efecto, respecto del personal de su dependencia.
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ARTICULO 18: Los 2 funcionarios, integrantes de la comision de calificacion, seran elegidos por sus pares, por
establecimiento, por categoria y votacion directa y mayoritaria. Estos dos representantes por estamento
seran elegidos por sus pares, antes del 15 de septiembre, y entregados los nombres de los funcionarios
elegidos a la Direccién del Centro de Salud y/o Departamento de Salud, indicando orden de votacion de
mayora menor.

Los funcionarios designados de conformidad a lo dispuesto en el inciso primero de este articulo deberan aceptar
el cometido, con ocasion de su eleccion. Para este efecto se levantara un acta simple en que conste la
eleccion y la aceptacion del cargo. Los funcionarios elegidos deben asumir la funcién para la cual han sido
designados. En caso de ausencia de 1 o mas de los representantes elegidos por votacién el dia de la comision
de calificacion, debera asumir el funcionario con la mayoria de votos siguiente y asi sucesivamente. En la
eventualidad de no haber representante suficiente de la categoria debera postergarse la comision de
calificacion de la categoria respectiva por una sola vez. En caso de repetirse la situacion se convocara a
eleccién de nuevos pares el mismo dia de la sesion de la comision.

En caso de ausencia del Director debera asistir a la comision el funcionario que por Decreto Alcaldicio se
encuentre en funcion.

Los integrantes de la Comision deberan cumplir estrictamente con las convocatorias hechas por el presidente
deella, la puntualidad es indispensable y sera exigible siempre a cada uno de sus miembros.

ARTICULO 19: El Director de cada establecimiento y Departamento, convocara a eleccién dentro de los
primeros diez dias del mes de septiembre, indicando el lugar, dia y hora donde se llevard a efecto, a
fin de que los funcionarios, en voto personal y secreto expresen el nombre de su representante ante la
comision calificadora respectiva siendo elegidas las dos mas altas votaciones. El Director de cada
establecimientoy Departamento debera prestar la colaboracion necesaria para una adecuada realizacion
del proceso eleccionario de los representantes del personal. La votacion debera realizarse en el
establecimiento de Salud Municipal y Departamento y; ademas, dentro de la respectiva jornada de
trabajo. Cada Director de establecimientoy Departamento deberan hacer llegar a través de nota interna
antes del 15 de septiembre, los nombres de los pares elegidos a quien represente la Presidencia de la
Comision.

ARTICULO 20: El secretario de la comisidn sera designado por el Presidente de la comisién de calificaciones.

ARTICULO 21: Los acuerdos de la comisidn evaluadora deberdan ser siempre fundados y se anotaran en las
actas de evaluacion. Se llegara a acuerdos de la mesa calificadora y las deliberaciones seran
confidenciales. En caso de empate decidira el voto del presidente de la misma. Ademas, la comision se
reserva el derecho de subir, mantener o bajar las precalificaciones del funcionario. Los integrantes de la
comisién evaluadora seran evaluados por la propia comision con exclusion del afectado.

ARTICULO 22: La comisidn funcionara con la totalidad de sus miembrosy serd presidida por el funcionario del
area 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.

La Comisidn no es competente para conocer inquietudes personales de ningln funcionario, ni tampoco de
atender consultas ni reclamos en materia de calificacidn, ya que se limitara exclusivamente a calificar
antecedentes que se encuentran en el paquete de informacion entregada por la Direccion del
Departamento de Saludy Direccion del Establecimiento.
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ARTICULO 23: La documentacidn del proceso de evaluacidn consiste en el formulario de pre- calificacién, hoja
de vida del funcionario, formulario de evaluacion, informes de atrasos, asistencia, libro de actas, formulario
de anotaciones de mérito y demerito y la correspondiente resolucién de Contraloria si la hubiere. Tendran
el caracter de confidencial y se mantendran en poder de la Unidad de RR.HH. del Departamento de Salud.

ARTICULO 24: La notificacién de la resolucidn de la comisidn evaluadora deberd realizarse dentro del plazo
de 5 dias habiles desde la fecha de la ultima sesidn de calificacion. La notificacion la practicara el
secretario de la comisién o quien lo subrogue, quien debera entregar copia autorizada a quien lo solicite,
del acuerdo respectivo de la comisidn evaluadoray exigir la firma del funcionario o dejar constancia de
su negativa a firmar.

ARTICULO 25: El funcionario calificado por resolucion ejecutoriada en lista 4 o por dos afios consecutivos en
lista 3, debera cesar sus funciones en el Establecimiento o Departamento de Salud, segun corresponda,
dentrode los 10 dias habiles contados desde la toma de razdn de la Resolucién por parte de la Contraloria
General de la Republica que falle el reclamo.

ARTICULO 26 Una vez ejecutoriada las calificaciones, el director del Establecimiento o Departamentode Salud,
segun corresponda, las enviaran con sus antecedentes a la Unidad de Recursos Humanos del
Departamento de salud.

ARTICULO 27: Las apelaciones del proceso evaluativo serdn evaluadas y analizadas por la Autoridad Méxima
de la comuna, previa consulta de antecedentes a la comision de evaluacion, si asi lo estima. Las
apelaciones de los funcionarios deberan ser entregadas solo al secretario de la comisién de calificacion o
quien lo subrogue dentro de los 10 dias habiles después de haber sido notificado del resultado de la
calificacion.

PARRAFO 5¢
Del Mérito Funcionario

ARTICULO 28: Con el resultado de las evaluaciones ejecutoriadas, la entidad administradora confeccionara un
escalafon disponiendoa los funcionarios de cada categoria del establecimiento o Departamento de Salud,
segun corresponda, en orden descendiente conforme al puntaje obtenido calculado hasta el segundo
decimal. Dicho escalafén servira de base para la determinacion de aquellos funcionarios que tendran
derechoa la asignacion anual de mérito.

ARTICULO 29: La asignacion anual de mérito se sujetard a las reglas indicadas en los articulos 34 al 36 del
11



Reglamento dela Ley 19.378, Parrafo Merito Funcionario.

ARTICULO 30: El presente reglamento se entiende incorporado al Reglamento de Carrera funcionaria del
Departamento de Salud dela Municipalidad de La Cisterna.

ARTICULOS TRANSITORIOS

ARTICULO 1: La unidad de RRHH del Departamento de Salud en un plazo de 6 meses a contar de la fecha de
aprobacion del presente reglamento, un Manual de roles, funciones, procedimientos y cumplimiento de metas
para el personal regido por la Ley 19.738.

ARTICULO 2: El presente reglamento sera utilizado en su totalidad en el proceso calificatorio que se inicia el 1 de
septiembre de 2019 y que evalla el desempeiio funcionario del periodo 1 de septiembre de 2018 al 31 de
agosto de 2019.

HOJA DE PRECALIFICACION

N[0T 0] o 1=

Cargo: ... reverreeseressesnsessssesesnsenessesssesessesssesssesses GAVBBOMIAL cuvieeeetiseseeceserereseseessse e seresne s sensre s e

ESTABIRGIMIENTO: ... et eee et ee e et e eeeeeeme e e emeeeeeeeseeee e s esememeeeeeeeseeeseasasamensemteneseeseesnanens
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PRECALIFICACION

Periodo:
1/09al31/03

Periodo:
1/04 al 31/08

Calificacion

) FACTOR DE COMPETENCIA (40%)

Calidad de trabajo y eficiencia (12%)

Atencidn a usuarios (8%)

Conocimientoy preparacion del trabajo (8%)

Sentido de responsabilidad (12%)

) FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA (30%)

Puntualidad (8%)

Asistencia (6%)

Permanencia (4%)

Cumplimiento de normas (8%)

Comportamientoy actuacion social (4%)

)  FACTOR DESEMPENO EN EQUIPOS
DE TRABAJO (30%)

Grado de colaboracion Eficaz, capacidad de
recibir criticas y capacidad de integracion a los
equipos de trabajo (25%)

Cumplimiento de Metas (5%)
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ANEXOS MATRIZ DE EVALUACION

FACTOR COMPETENCIAS LABORALES (40%)

SUBFACTOR EXCELENTE MUYBUENO(6,0) BUENO REGULAR INSUFICENTE MALO NOAPTOAL
(7,0) (5,0) (4,0) (3.0) (2.0) CARGO
Calidad Excelente trabajo Es exacto y no se corrige Realiz_a su Realiza su trabajo | Nocompletael Norealizael No apto para el
de . y noesnecesario | su trabgjo.  Buena | trabajode bajo SUPErVISION. | trabajo asignado. trabajoasignado. | cargo
Trabajo verificarlo  (ver presentacion de éste. manera En ocasiones se | o Cuand i
tabla art. 15). Tiene iniciativa. adecuaday corrige su trabajo. mete eroresen Jandoreatia
y Eficiencia Se . d_e_stgca por acorde asus No demuestra | SY eJecuC|or?. No . alguna labor
o, su iniciativa. funcionesy imiciat demuestra iniciativa. | comete errores.
(12%) s iniciativa.
asignacion de Sininiciativa.
tareas. En
ocasiones se
corrige su
trabajo Tiene
iniciativa.
Atencion Destaca por su Presenta buen trato, Presenta un Regularmente Presenta un trato Presenta mal Esirrespetuoso,
cordialidad, cordialidad, respetoy trato presentauntrato | ;ogeqyado ynoda | tratoynoda presenta mal
a Usuarios (8%) respetoy amabilidad y da solucion adecuiado adecuadoy solucionesalas soluciones alas trato y notiene
amabilidad, da alasdemandas delos procurando propone . V
solucién alas usuarios internosy solucionar las solucionesa las demandas del demandas del interésen
demandas de los externos. demandas de | demandasdel usuariointernoy usuariointemoy | solucionar las
usuarios Intemos los usuarios usuario Intemoy | aytamo, externo. demandas del
y externos. internosy externo. usuario internoy
externos.
extemo.
Conocimiento y | Destaca por su Habitualmente satisface | Conoce Conoce Demuestraunbajo | Nodemuestra Noapto parael
Preparacion del | altonivelde las parcialmente | parcialmente nivel de preparaciony cargo
Trabajo (8%) conocimiento lo necesidades de la sutrabajo. cudl imient imient
que aplica institucién con el Resuelve €550N SUS conocmientoy conocimiento
aportandoala desempefio de sus problemas funciones. No preparacion parael | paraelcargoyno
gestion local. fundones. propios de sus asume Cargoyno asume asume
Asume Resuglve problema; funciones, responsabilidades. responsabilidades responsabilidades
responsabilidades | propiosdesusfunciones. | sélocuando
y da soluciones. selo solicitan.
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SUBFACTOR EXCELENTE BUENO BUENO REGULAR INSUFICIENTE MALO NO APTO AL
(7.0) (6.0) (5.0) (4.0) (3.0) (2.0) CARGO
(1.0)

Sentido de | Muyresponsable | EsresponsableyNo Esresponsable | Necesita Necesita Esirresponsabley | No apto parael
Responsabilidad | Y no requiere requiere supervision y requiere supervision supervision no cumple con cargo
(12%) supervision. Es continua. Cumple con certa constantey no

un ejemplo para sus informesy supervision es capazde constante'y no las tareas

Sus pares. funciones en forma para cumplir continuar solo. cumple enforma asignadas Nose

Entrega informes completa. Se con la entrega Habitualmenteno | completay responsabiliza

y cumplecon su responsabiliza por el de informesy se responsabiliza oportuna con las porlos

funcionenforma | materiale insumosque | €Onsus por los . .

completay tiene a su cargo. funciones. Se materiales o tareas asignadas. materiales,

oportuna. Se responsabiliza insumos a su Nose insumos a su

responsabiliza ‘rjne lfsri | cargo responsabilizapor | cargo

por el material e ineumos aue los materiales o

insumos que |nstu,mos que .

i estana su insuMos a su cargo
tiene a su cargo. cargo.
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FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA (30%)

SUBFACTOR MUY BUENO BUENO(6,0) SATISFACTORIO INSATISFACTORIO INSUFICIENTE MALO No APTO AL
(7,0) (5,0) (4,0 0o menos) (3.0) (2.0) CARGO
(1.0)
Puntualidad No registra Presenta desde 1 Presentaentre 1 a Presenta desde 3 | presenta desde | Presenta desde 9 a | Presenta
atrasos a59 minutosde | 2horass9 a5 horas 59 6 a 8 horas 59 11 horas 59 mds de 12
(8%) atraso minutos de atraso minutos de atraso minutos minutos de atraso | horas de
atraso
anuales.
Avisa antes del | Avisa antes de la | Avisaantesdelas2 | Avisa antes de las 3 | Avisa antes del Avisa antes del No avisa su
inicio de su | primera hora del | primerashorasdel | primeras horas del medio dia de la medio dia de la su | ausenciaa
Asistencia jorpad‘g Iab_oral !nicio de su !nicio de su inicio de su_jornada inasistenci inasistencia. No | la jornad.a
(6%) suinasistenciaal | jornada de | jornadadetrabajo | de  trabajo  su | SvInNasistencia. Comunica de trabajo.
° trabajo. trabajo su | su inasistencia. | inasistencia. No Comunica oportunamente la
Comunica inasistencia. Comunica Comunica oportunamente Continuidad de una
oportunamente | Comunica oportunamente la oportunamente la la licencia a su jefe
la continuidad | oportunamente Continuidad ~ de | Continuidad de una | continuidad de | directo, a quien lo
deunalicenciaa | la una licencia a su | licencia a su jefe

su jefe directo, a
quien lo
subrogue o en
su defecto a la
Direccién. Avisa
a su jefe directo
cuando deba
retirarse dentro
de la jornada
laboral por
cualquier causa

Continuidad de
una licencia a su
jefe directo, a
quien lo subrogue
o en su defecto a
la Direccion. Avisa
a su jefe directo
cuando deba
retirarse  dentro

de la jornada
laboral por
cualquier

jefe directo, a
quien lo subrogue
oensudefectoala
Direccién. Avisa a
su jefe directo
cuando deba
retirarse dentro de
la jornada laboral
por cualquier
razén

directo a quien lo
subrogue o en su
defecto a la
Direccion. Avisa a su
jefe directo cuando
deba retirarse dentro
de la jornada laboral
por cualquier razén

una licencia a su
jefe directo, a
quien lo
subrogue o en su
defecto a |la
Direccién. Avisa a
su jefe directo
cuando deba
retirarse dentro
de la jornada
laboral

subrogue o en su
defecto a la
Direccién. No avisa
a su jefe directo
cuando deba
retirarse dentro de
la jornada de
trabajo.
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Permanencia El funcionario El funcionario El funcionario Se ausenta | Se ausenta El funcionario No se
(%) presenta presenta frecuentemente ocasionalmente de frecuentemente de sus | no presenta presenta
continuidad y continuidad en presenta sus funciones sin ] L L .
regularidad en el lugar de trabajo | continuidad en el avisoa su jefe directo | funcionessinavisoasu | continuidad ni
el lugar de en que se lugar de trabajo en de su lugar de | jefedirectodesu lugar | regularidad en
trabajo en que desgmpeﬁa oen | quese dgsempeﬁa trabajo en que se | detrabajoen quese el lugar de
se desgmpena o | algunotro !ugar al | oenalglnotro des,empena o en |4 esempefia oenalgdn | trabajo en que
enalginotro que haya sido lugar al que haya algin otro lugar al o
lugar al que asignado por su sido asignado por que haya sido | Otrolugaralquehaya | sedesempefiao
haya sido jefe directo su jefe directo asignado por su jefe | sidoasignado por su en algun otro
asignado por su durantela durante la jornada directo durante la | jefe directo durantela | lugaral que
jefe directo jornada diariade | diaria de acuerdo al jornada diaria de ‘ornada diaria de hava sido
durantela acuerdo al horario sefialado en acuerdo al horario |? ] .y
jornada diaria horario sefialado | su contrato. sefialado en su | acuerdoalhorario asignado por su
de acuerdo al en su contrato. contrato. sefalado en su jefe directo
horario contrato. durantela
sefialado en su jornada diaria de
contrato.
acuerdo al
horario
- A |
Cumplimiento | Siempre realiza | Siempre realiza Realiza SUS | Realiza sus funciones | No realiza sus Norealizasus | No
de Normas susfuncionesde | susfunciones de funciones de | e acuerdoala funciones de funciones de cumple
(8%) acuerdo a la | acuerdoala acuerdo a |la S
normativa normativa normativa vigente | Normativa vigentey acuerdoala acuerdoala normas
vigente y a lo vigenteyalo y a lo establecido | a lo establecido en normativa vigentey | normativa
establecido en | agtaplecidoenlos | €N los respectivos | os respectivos alo establecido en vigenteyalo
los  respectivos respectivos ma”%‘?'es . manuales los respectivos establecido en
manuales manuales administrativos y o i
administrativos uales de administrativos y de manuales los respectivos
y de administrativosy procedimientos. procedimientos. administrativosy de | manuales
procedimientos. | € Solicta ~ mayor | Cumple con trabajo | procedimientos. administrativos
Cumple con su | Procedimientos. plazo para cumplir | asignado pero fuera | cumpl trabai
: Cumple con su : ple con trabajo | yde
trabajo dentro p con el trabajo | deplazo. asignado pero fuera .
de los plazos | trabajo asignado. de plazo procedimientos.
establecidos. habitualmente ' No cumple con
d;entro de los trabajo
plazos .
establecidos. asignado.
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SUBFACTOR MUY BUENO BUENO SATISFACTORIO | INSATISFACTORIO | INSUFICIENTE MALO No APTO AL
(7,0) (6,0) (5,0) (4,0 0 menos) (3.0) (2.0) CARGO
(1.0)
Comportamiento El funcionario se El funcionario El funcionario se El' funcionario en | Elfuncionario | Elfuncionariotiene | No apto
Y Actuacion dirige a sus | sedirigeasus dirige a slus ocasiones se dirlige en ocasiones mal trato con sus
i1 (49 superiores, superiores, superiores, iguales | a sus iguales, - ) i
Sodal (4%) iguales y | igualesy y subalternos con | superiores y | sedirigeasus | superiores, igualesy
subalternos con | subaltemoscon | respeto y buenos | subalternos con | iguales, subalternos. No
respetoybuenos | respetoy modales. Se | malos modales y | superioresy informa y omite
modale;. Se | buenos comunica ple falta de respeto. | ¢ nalternos informacion a quien
comunica de | modales.Se forma cordial, | Informa vy delega )
forma  cordial, | comunicade respetuosa. No | parcialmente el | conmalos asume su trabajo
respetuosa. formacordial, | Informa ni delega | trabajo pendiente | modalesyfalta | cuando se ausenta.
Informa ydelega | respetuosa. el trabajo | a quien | de respeto. No
el trabajo | Informay pendiente a quien | corresponda informay
pendiente a | delega corresponda realizar la tarea, en .
quien parcialmenteel | realizarlatarea,en | casode ausencia. ?m'te »
corresponda trabajo caso de ausencia. informacion a
realizar la tarea, | pendientea quien asume
en caso de | quien sutrabajo
ausencia. corresponda cuando se
realizar la tarea,
en caso de ausenta.
ausencia.
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FACTOR DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAIO (30%)

BUENO SATISFACTORIO INSATISFACTORIO INSUFICIENTE MALO No APTO ACARGO
(6,0) (5,0) (4,0 0 menos) (3.0) (2.0)
funcionario Elfuncionario tiene |  Elfuncionario El funcionario tiene dificuttades para integrarse a equipos de trabajo y grupos humanos. No cumple con el trabajo asignado |
ane_facmdad facmdad para presenta aporta al cumplimiento de metas. Ocasionalmente recibe en forma respetuosa las criticas y aportes que sus companeros le
raintegrarse | integrarseagrupos | dificultades para ) .
SrUpOS humanos y de integrarse a grupos hacen con el fin de mejorar su desempefio.
Imanosy de trabajo. Realiza humanosy de

abajo. Realiza

generalmente

trabajo. Cumple

neralmente aportes que parcialmente con el
ortes que permiten mejorar trabajo asignadoy
rmiten su desempefio, cumplimiento de
ejorar su destacandoenla metas.
>sempeno, preocupacién por Ocasionalmente
stacandoen | alcanzar las metas recibe en forma
preocupacion | comprometidas. respetuosa las
ralcanzarlas | Generalmente criticas y aportes
etas Recibe en forma guesus
)mprometidas. | respetuosa las compaiieros le
cibe enforma | criticas y aportes hacen con el fin de
spetuosa las que sus mejorar su
iticas y aportes | compafieros le desempeiio.
1e sus hacen con el fin de
)mpafierosle | mejorarsu
cen con el fin | desempefio.
> mejorar su
sempenio.

80—89% 70—79% 60 -69% 50—59%
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