MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA { Q'} 4 2 8 7
SECRETARIA MUNICIPAL
DECRETO EXENTO N°© /
SECCION PRIMERA- ~ <" 200?
LA CISTERNA,

LA ALCALDIA DE LA CISTERNA, DECRETO HOY LO SIGUIENTE:
VISTOS:

1.~ EI Memordandum N° 2086 de fecha 09 de Diciembre de 2002, del
Jefe del Departamento de Salud, mediante el cual remite el Reglamento Interno del
Sistema de Calificacion del Departamento de Salud "

2.- Lo resuelto por el Alcalde sobre la materia;

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me confiere la ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades:

DECRETO

1°.- APRUEBASE, el Reglamento Interno del Sistema de Calificacion
del Departamento de Salud”, el que se adjunta y se entiende incorporado al presente
Decreto.

2%~ EI Departamento de Salud Municipal, debera materializar lo
dispuesto en el presente decreto..

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPILASE ¥ HECHO AR

(FDO) HECTOR SILVA MUNOZ, ALCALDE. Rg
SECRETARIO MUNICIPAL.

HSM/POF/ACVirlc.-
DISTRIBUCION:

1.- Secretaria Municipal
2.- Direccion Control
3.- Direccion Administracion y Finanzas
4.- SECPLAC

3.~ Depariamento Salud

6.- Departamento Recursos Humanos
7.~ c.c. Archivo



LMUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
DEPARTAMENTO DE SALUD REF.: Envia documento que indica.

MEMORANDUM N° mgéj /

DE: JEFE DEPARTAMENTO DE SALUD

A :  SR. ALCALDE COMUNA DE LA CISTERNA
DON HECTOR SILVA MUNOZ

FECHA - -9 DIC 2002

Adjunto me permito enviar a US., “Reglamento Interno del Sistema de
Calificacion”, del Departamento de Salud de la Clsterna documento que cuenta con la
respectiva aprobacion de la Direccién de Asesoria Juridica, Secplac y Departamento de

Recursos Humanos.

Lo anterior, para su conocimiento ¢ indique a quien corresponda, realizar el Decreto
Administrativo correspondiente.

| ) M_J Le saluda atentamente a usted
VI :
’ e ’

|
'— ‘W
DR. DLE/pem/mel.-
DISTRIBUCION.:
I-  Sr. Alcalde.
2.- c.c. Secretaria Municipal.
3.- c.c. Secplac.
4 - c.c. Asesoria Juridica.
5~ c.c. Archivo Calificaciones Depto. de Salud.

/09.11.2.002.-

Departamento de Salud de La Cisterna Avda. Ossa N° 140 La Cisterna, [ onofax: 547 92 87



IL.MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
DEPARTAMENTO DE SALUD

“REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA DE
CALIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE SALUD DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA”

La Cisterna, Diciembre de 2002.



REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA DE
CALIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE SALUD
DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA

TITULO I
DEL AMBITO DE APLICACION

ARTICULON®1

El presente Reglamento, regula en cada uno de sus componentes, el proceso de
calificacion de los funcionarios pertenecientes a la dotacion de los establecimientos de
atencion primaria de salud, dependientes del Departamento de Salud de la I. Municipalidad
de La Cisterna, segtin lo dispuesto en la Ley N° 19.378, en la Ley N° 19.607, en el Decreto
Supremo N° 1.889 y en el Decreto Supremo N° 376. Aquellos funcionarios cuyo contrato de
trabajo sea de acuerdo a leyes diferentes a las precedentemente mencionadas, no participaran
del proceso de calificacion.

La calificacion, es el proceso que tiene por objeto evaluar el desempefio y las
aptitudes de cada funcionario; determinar el derecho a percibir la asignacion de mérito;
servir de base para poner término a la relaciéon laboral y, ponderar la contribucion del
trabajador al logro de las metas, planes y programas, calidad de los servicios y grado de
satisfaccion de los usuarios del respectivo establecimiento.

La calificacion anual dara derecho a una asignacion de mérito que se otorgara al 35%
de los funcionarios mejor evaluados, segin lo establece el articulo 32 y siguientes del D. S.
N° 1889 de 1995 del Ministerio de Salud.

DE LOS COMPONENTES DEL PROCESO DE CALIFICACION

ARTICULON °2

Se entienden por componentes del Proceso de Calificacion, los tres procesos que a
continuacion se indican:

- LA PRECALIFICACION: Se refiere a la evaluacion previa realizada por el Jefe
Directo del funcionario, mediante el uso de la Pauta de Calificacion, que sera conceptual
y no dara origen a puntaje alguno.
Se realizaran dos procesos de Precalificacion durante cada periodo calificatorio, de
acuerdo al siguiente esquema:

e 1 *Precalificacion:
Se realizara entre el 1° y el 31 de Marzo del aifio en curso, y el periodo a Precalificar se
extendera desde el 01 de Septiembre del afio anterior hasta el 28 de Febrero del afio en
Curso.



2 * Precalificacion.

Se realizara entre el 1° v el 30 de Septiembre del afio correspondiente, y el periodo a
Precalificar se extendera desde el 01 de Marzo hasta el 31 de Agosto del mismo afio.

Las Precalificaciones deben contemplar las anotaciones de mérito y demérito que
constan en la hoja funcionaria del periodo correspondiente.

LA CALIFICACION: Se refiere a la evaluacion realizada por la Comision de
Calificaciones, teniendo como base las Precalificaciones realizadas por el Jefe Directo,
las que seran presentadas a la Comision de Calificaciones. La Calificacion se realizara
mediante el uso de la Pauta de Calificacion, sera cuantificada y dara origen al puntaje de
calificacion. :

Debera considerarse en la calificacion las sanciones aplicadas a los funcionarios como
resultado de una investigacion o sumario administrativo, y que se encuentren
ejecutoriadas.

El Periodo Calificatorio corresponde al periodo de tiempo a calificar que se extiende
desde el 01 de Septiembre del afio anterior hasta €l 31 de Agosto del afio en curso.

El Proceso de Calificacién corresponde a la evaluacion del periodo calificatorio
precedente y se extiende desde el 01 de Septiembre hasta el 31 de Diciembre del afio en

CUrso.

Dicha Calificacion debera ser notificada personalmente al funcionario dentro de los
tres dias hébiles siguientes a la resoluciéon de la Comision de Calificaciones. Esta
notificaciéon se practicard entregando al funcionario copia autorizada del acuerdo
respectivo de la Comision de Calificacion. En caso de no encontrarse el funcionario al
momento de la notificacion, ésta debera ser hecha por medio de carta certificado, dentro

del mismo plazo.

LA APELACION: Se refiere al derecho que tiene el funcionario para apelar de la
Resolucién de la Comision de Calificaciones ante el Alcalde, apelacion que debera ser
presentada dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucion de la
Comision.

DE LOS SUJETOS AL PROCESO DE CALIFICACION

ARTICULON"®3

Se encontraran sujetos al proceso de Calificacién, todos los funcionarios que

pertenezcan a la Dotacion Comunal, en el periodo calificatorio correspondiente, y que se
hayan desempefiado al menos seis meses, en forma continua o discontinua, en sus labores.
Los Directores de los establecimientos seran precalificados y calificados por el Jefe de
Salud.



ARTICULO N ° 4
No podran ser calificados los siguientes funcionarios:

- Aquéllos que, perteneciendo a la Dotacion Comunal, hayan sido dirigentes oficiales de
la Asociacion de Funcionarios de la Salud en el perfodo calificatorio correspondiente,
esto exceptuando expresa solicitud en contrario de éstos, presentada por escrito al inicio

del Proceso de Calificacion.
- Aquéllos que en el periodo calificatorio, se encuentren ausentes por mas de seis meses,
continuos o discontinuos, por encontrarse con licencia médica o con permiso sin goce de

remuneraciones.
- 'Quienes no sean calificados, mantendran el puntaje de calificacion del periodo anterior,
sin perjuicio de acceder a la asignacién de mérito, si se encuentra dentro del 35% del

personal mejor evaluado.

TITULO I
DE LA CONDICION DE JEFE DIRECTO

ARTICULON®5S

Para determinar la condicion de Jefe Directo de un funcionario, se aplicaran los
criterios que a continuacion se sefialan, en el orden sucesivo que se indica:
- Jefe de Salud
- Los Directores de Establecimientos de Salud.
- Los Jefes de Programa.
- Los Coordinadores de Servicios.

Para efectos del Proceso de Precalificacion, el Jefe Directo debe haber ejercido la
funcién durante al menos tres meses, continuos o discontinuos, en el periodo a Precalificar.
Si existiese mas de un Jefe Directo que haya ejercido dicha funcién por al menos tres meses
continuos o discontinuos, debera realizar la Precalificacién aquél que haya sustentado el
cargo por mas tiempo, debiendo consultar a el o los otros Jefes Directos. Si un funcionario
tiene mas de un Jefe Directo debera precalificarlo aquél con el que desempefia mas horas, y
si éstas son iguales, su Jefe Directo debera ser definido por el Director del Consultorio, o en
caso de ser un funcionario que ejerza funciones en ambos consultorios, el Jefe Directo
debera ser definido por el Jefe de Salud sin perjuicio de lo establecido en el articulo 10,
inciso segundo de este reglamento. No son validos para efectos de la Precalificacion,
periodos de jefatura previos o posteriores al periodo a Precalificar.

La Direccion del Consultorio debera publicar el listado de Jefes Directos y sus
respectivos subalternos, y comunicar por escrito e individualmente a cada funcionario su
Jefe Directo para el Proceso Precalificatorio correspondiente.



DE LOS INSTRUMENTOS DE PRE-CALIFICACION

ARTICULON 6

Los instrumentos de Precalificacion que utiliza el Jefe Directo del funcionario son:
Hoja de Vida Funcionaria, Hoja de Informe de Atrasos y Ausencias sin permiso v la Pauta
de Calificacion.

ARTICULON 7

La Hoja de Vida Funcionaria, da cuenta de los antecedentes con relacion al
desempefio del funcionario en el periodo calificatorio, que contempla lo siguiente: Licencias
Meédicas, Permisos sin Goce de Remuneraciones, Permisos Administrativos, Ausencias sin
Permiso Previo, Anotaciones de Mérito, Anotaciones de Demérito, Actividades de
Capacitacion, Experiencia y Sanciones por Investigaciones Administrativas.

ARTICULON®8

El instrumento de Pre-calificacion, es la pauta que utilizaréd el Jefe Directo para
evaluar al funcionario, 1a que serd uniforme para todos ellos, salvo aquellos funcionarios
quienes desempefien cargos superiores a quiénes se les aplicard un subfactor adicional
llamado Aptitud para Cargos Superiores. En la Pauta de Calificacion, se realizara una
evaluacion conceptual de tres factores del desempefio: Competencia, Conducta Funcionaria
y Desempefio en Equipos de Trabajo. El Jefe Directo, puede fundamentar su apreciacion en
cada uno de los subfactores de evaluacién, lo que sera obligatorio cuando el concepto de
Pre-calificacion del funcionario sea Deficiente o Regular. Los resultados de cada una de las
Pre-calificaciones seran cualitativos de acuerdo a las categorias de la Pauta de Calificacion,
los que serdn presentados a la Comision de Calificacion, comision que asignara puntaje a
cada uno de los subfactores. Si entre una precalificacion y ofra, los conceptos fuesen
disimiles en cualquiera de sus subfactores, la Comisién deberd considerar la evolucion del
desempefio funcionario, ya sea dicho cambio positivo o negativo.

Cada uno de los factores corresponde a lo siguiente:
- Competencia: evalta la capacidad y aptitudes del funcionario en su desempefio laboral,

- Conducta Funcionaria: evalia la actitud y predisposicion demostrada por el
funcionario para cumplir las normas reglamentarias y las indicaciones de sus superiores.

- Desempeiios en Equipos de Trabajo: evalia el aporte del funcionario al logro de las
metas definidas por la entidad administradora para el equipo de trabajo al cual pertenece.
Las metas deben haber sido definidas y cumplidas total o parcialmente para poder
aplicar este factor. El funcionario, no puede recibir una Pre-calificacion superior a la de
su Equipo de Trabajo. En caso de que un funcionario pertenezca a mas de un Equipo de
Trabajo, sera evaluado su desempefio en el Equipo al cual tenga mas horas de trabajo

destinadas.



ARTICULON"®9

Cada factor de evaluacion, se divide en subfactores especificos, cada uno de los

cuales se subdivide en 4 conceptos de Pre-calificacion que corresponden a: Excelente (A),
Bueno (B), Regular (C) y Deficiente (D).

(=

10.

Cada factor, se divide en los siguientes Subfactores:

Competencia:

Cantidad de Trabajo: Evalta el volumen de trabajo realizado.

Calidad de Trabajo: Evalua las caracteristicas de la labor cumplida, mide la ausencia de
errores en el trabajo encomendado, 1a habilidad, constancia y precision en su ejecucion.

Eficiencia: Evalta la relacion entre el trabajo realizado, el tiempo invertido en €l y los
resultados obtenidos per el funcionario.

Atencion al Usuario: Evalta la capacidad de establecer vinculos apropiados con los
usuarios de manera respetuosa y amable. -

Preparacion y Conocimientos: Evalta el grado de conocimientos, capacitacion y deseos
de perfeccionamiento, en relacion con la actividad que regularmente realiza, tanto en lo
tedrico, como en lo practico.

. Interés: Ewvalua el grado de motivacion y compromiso que presenta el funcionario para

ejecutar sus obligaciones oportunamente.

Aptitud para toma de decisiones: Evalia la capacidad del funcionario de tomar
decisiones oportunas y eficientes dentro de sus atribuciones.

Iniciativa: Evalta la habilidad personal para aportar ideas, anticiparse en resolver
problemas y actuar oportunamente en situaciones de emergencia.

Responsabilidad: Evalta el cumplimiento adecuado y oportuno de las tareas propias de
su labor, asi como las indicaciones de sus superiores.

Aptitud para cargos superiores: Evalta la idoneidad para ejercer cargos superiores o
asumir cargos de responsabilidad. Este factor se aplicara s6lo a aquellos funcionarios
que ejerzan dichos cargos.

Conducta Funcionaria:

Colaboracién: Evalua la disposicion personal espontanea del funcionario para colaborar
en la solucidn de problemas institucionales, dentro de sus obligaciones.

Puntualidad: Evalua el tiempo de atraso en el periodo.



10,

Asistencia: Evalla la cantidad de inasistencias sin permiso previo de su Jefe Directo.

Permanencia: Evalia la continuidad y regularidad con el que el funcionario se
desempefic en su lugar de trabajo o en algin otro lugar al que haya sido asignado por su
Jefe Directo, durante la jornada diaria, de acuerdo al horario sefialado en su contrato de

trabajo.

Comportamiento: Evaliia el trato y comunicacién del funcionario con Sus superiores,
iguales y subalternos.

Integracion Social: Evalta el grado de participacion en actividades del servicio e
integracion con sus compafieros de trabajo.

Cumplimiento de Ordenes: Evalua el respeto y acatamiento de ordenes e indicaciones
impartidas por sus superiores.

Cumplimiento de Normas: Evaliia el conocimiento y respeto de los Reglamentos y
Normas establecidas propias de la institucion, como asi también, aquellos propios de su
labor especifica.

Conducto Regular: Evalta el apego a la estructura organizacional jerarquica establecida
de la institucion.

Presentacion Personal: Evalia la puleritud y correccién del funcionario, en su
presentacion personal y vestuario o uniforme institucional.

Desempeiio en Equipos de Trabajo:

Capacidad para el Trabajo en Equipo: : Evalia la facilidad de integracion del funcionario
en equipos de trabajo, la colaboracion eficaz que éste presta cuando se requiere que
trabaje con grupos de personas. '

Mierofactor Capacidad de Integracion a Equipos de Trabajo.
Microfactor Grado de Colaboracion Eficaz que presta en los Grupos de Trabajo.

Microfactor Capacidad para recibir criticas y aportes de los funcionarios que componen
los Equipos de Trabajo respecto del Trabajo en Equipo.

Aporte al logro de Metas: Evalua el conocimiento y aporte del funcionario para ¢l
cumplimiento de metas individuales y grupales. Estas metas deben haber sido
planificadas en la pogramacion anual para cada equipo de trabajo y no deben ser
modificadas en el transcurso del afio a calificar.




DE LA DURACION DEL PROCESO DE PRECALIFICACION

ARTICULON ° 10

El periodo calificatorio, corresponde desde el 01 de Septiembre al 31 de Agosto del
afio siguiente, por lo cual el Jefe Directo del funcionario, debe realizar la primera Pre-
calificacion entre el 01 de Marzo y el 31 de Marzo del mismo afio, y la segunda entre el 01 y
el 30 de Septiembre del mismo afio. El Seretario de la Comsién Calificadora, debe hacer
llegar la Hoja de Vida del funcionario a su Jefe Directo, hasta el tercer dia habil de los meses
seflalados. Por su parte, éste ultimo, tiene cinco dias habiles para realizar la Pre-calificacion.

Concluido el plazo para la Pre-calificacion, el Jefe Directo .del funcionario, debera
poner en conocimiento de éste, el resultado del proceso, quedando constancia del hecho en
la Pauta de Pre-calificacion, a través de su nombre y R.U.T, en cada una de las hojas de Pre-
calificacion. En el mismo acto, quedard constancia de parte del funcionario de si estd
Conforme o No Conforme con la Pre-calificacion.

En el caso de no estar conforme con la Pre-calificacion, el funcionario puede anotar a
continuaciéon de su firma, las justificaciones de su opinion. Tiene derecho ademas, a

presentar documentos adjuntos hasta cinco dias desde su notificacién, ante el Director del
Establecimiento.

TITULO I
DE LA CALIFICACION:
ARTICULON 11
Se entiende por Calificacion, la evaluacion de antecedentes realizada por la
Comision de Calificaciones, constituida de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo N © 44 de la

Ley N °19.378 y Articulo N ® 61 Decreto N ° 1.889 y sus modificaciones respectivas.

DE LOS INSTRUMENTOS DE LA CALIFICACION

ARTICULO N ° 12

A fin de ejecutar el Proceso de Calificacion, la Comision Calificadora debera
disponer de los siguientes intrumentos:

1- Hoja de Vida del Funcionario:

De la Hoja de Vida del funcionario, en el Proceso de Calificacion solo se consideran los
siguientes aspectos:

a) Datos de Identificacion del funcionario, esudios, titulos y grados.
b) Anotaciones de Mérito y de Demérito, en el periodo calificatorio correspondiente.

7



¢) Antecedentes consolidados de Capacitaciones, en el periodo calificatorio, con su
correspondiente puntaje.

d) Las sanciones aplicadas a los funcionarios como resultado de una investigacion
sumaria o sumario administrativo, y que se encuentren ejecutoriadas.

2- Informe de Atrasos y Ausentismos del perido calificatorio:

El Departamento de Recursos Humanos debera emitir un informe con el tiempo de
atrasos y ausentismos totales de cada funcionario del periodo a calificar. Este documento

sera de conocimiento publico.
3. Pauta de Pre-calificacion:

Es el documento mediante el cual, el Jefe Directo evalia conceptualmente el desempefio
del Funcionario, cuyo método de aplicacion ha sido establecido en articulos precedentes.

4. Descripeién de Funciones:

Al inicio del Periodo Calificatorio (01 de Septiembre de cada perido a calificar
prospectivamente), se definiran las funciones, metas y compromisos, de desempefio
individual y por Unidad, que constardn en un documento anexo al Plan de salud Comunal.
Es una descripcién genérica de actividades y objetivos, que deberan teper variables
cuantificables y/o evaluables en términos cualitativos al final del Periodo Calificatorio.

DE LA COMISION CALIFICADORA:

ARTICULON® 13

Para los efectos de la Calificacion, se constituira una Comisién de Calificacion, que
integran los siguientes miembros: '

1.- Un Profesional del 4rea de la salud, funcionario de la entidad, designado por el Alcalde,
quien presidira la Comision.

2 - El Director del establecimiento a cuya dotaci6n pertenece el funcionario.

3 - Dos funcionarios de la dotacién de la misma categoria del funcionario evaluado, elegido
en votacion entre sus pares.

DE LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES DE LOS FUNCIONARIOS

ARTICULO N 14

Para la determinacion de los dos representantes de los Funcionarios, se aplicaran las
disposiciones contenidas en el Articulo N ° 61 del decreto Supremo 376 del afio 1999.
Cuando el namero de Funcionarios por categoria no sea suficiente para la determinacion de
los dos representantes, se debera seguir lo indicado en el articulo N ° 32 del mismo Decreto.



ARTICULON"® 15

El procedimiento para la eleccion de los representantes de los funcionarios, sera el
siguiente:

En los diez dias siguientes al inicio del proceso de Calificacion del desempefio
funcionario, se realizara la eleccion de los representantes de los funcionarios de las distintas
categorias o fusion de categorias a la Comision de Calificacion.

Tendran la condicién de elegibles para constituir Comisiones de Calificacion todos
los funcionarios que integren una categoria o fusién de categorias de cada uno de los
establecimientos, pertenecientes a la Dotacion en el periodo calificatorio correspondiente,
habiéndose desempefiado al menos seis meses.

Sers de responsabilidad de la Direccion de Salud, generar las condiciones para el
adecuado desarrollo del proceso de eleccion de estos representantes, para lo cual deberd
proceder de acuerdo a las siguientes instrucciones:

- C;;nshtm;_da, Comisién Organizadora a nivel comunal, presidida por el mismo y las

personas que éste nominare para el efecto.

- Disponer de Registro actualizado de funcionarios habilitados para participar en el
proceso de eleccion organizado por Categorias o Fusion de Categorias.

- Publicar la fecha en que se realizard la eleccion de los representantes de los
funcionariuos del establecimiento.

- Disponer de dependencia adecuada para el desarrollo de procese de eleccion.

- Abrir actas en que se acredite la siguiente informacion:

1. Registro de funcionarios habilitados para participar en el proceso. Se sugiere que los
pre-calificadores no formen parte de la Comision calificadora.

2. Acreditacion de fecha y hora del inicio y término del proceso.

Eventos relacionados con el proceso de ocurrencia previa, durante o posterior al

término del mismo.

4. Resultados de la eleccion, indicando nombres, numero de votos y categoria de los
funcionarios elegidos en el establecimiento.

o

- Disponer de urna debidamente sellada para el deposito de los votos.

- Disponer de papeletas de votacién claras y legibles.

- Disponer de ttiles de oficina, ldpices y otros insumos relacionadas con el proceso
eleccionario.

- Disponer el mecanismo para la seleccién de vocales de mesa, que supervisen la
realizacion del proceso, el que se registrara en el acta.

- Establecer las facilidades para participar en el proceso de ¢leccion de los representantes
a Comisiones de Calificacion, en calidad de Ministros de Fe, de terceros representantes
de organizaciones de trabajadores o de la propia entidad administradora, cuyas
identidades se registraran en el acta.



Los criterios para la eleccién seran los siguientes:

Para la eleccion de los representantes, cada funcionario indicara un nombre en orden de

su preferencia para integrar la comision calificadora.
Se elegirdan como representantes a las dos primeras mayorias de cada categoria o fusion

de categorias.
En caso de producirse empate, resultari electo el funcionario que tenga mayor

experiencia reconocida por el Servicio.

DEIL, FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE CALIFICACION

ARTICULON° 16

La Comision de Calificacion, se constituird y entrard en funcionamiento diez dias

habiles después de finalizado el proceso de Precalificacion, procediendo a realizar las
acciones que a continuacion se detallan:

El Director del establecimiento presentara a la Comision las Precalificaciones realizadas
a los Funcionarios por sus Jefes directos, las correspondientes Hojas de Vida de cada
uno y la Descripcién de Funciones individuales y grupales,

Revisién de los antecedentes del Funcionario, de acuerdo a lo sefialado en el Articulo N°
12 del presente reglamento, particularmente la consistencia entre dichos antecedentes y
la Pre-calificacion realizada por el Jefe Directo.

Confeceidn de la Pauta, que utilizara los mismos Factores, Subfactores y Conceptos de
Calificacion de la Pauta de Pre-calificacion antes mencionada.

ARTICULON ° 17

Cada uno de los elementos mencionados de Ia Pauta de Calificacion, tendra una

ponderacién especifica que corresponde a la si guiente:

Competencia: 40 puntos.

Distribucién de puntajes para los funcionarios que no ejercen cargos superiores:

1.- Cantidad de Trabajo - 4 puntos.
2.- Calidad de Trabajo : 8 puntos.
3.- Eficiencia : 5 puntos.
4 - Atencion al usuario . 4 puntos.
5.- Preparacion y conocimientos : 4 puntos.
6.- Interés . 4 puntos.
7.- Aptitud para tomar decisiones . 3 puntos.
8.- Iniciativa . 4 puntos.
9.- Responsabilidad - 4 puntos.

Total : 40 puntos,



Distribucion de puntajes para los funcionarios que ejercen cargos superiores:

|.- Cantidad de Trabajo : 3 puntos.
2.~ Calidad de Trabajo . 6 puntos.
3.- Eficiencia : 5 puntos.
4.- Atencion al usuario . 3 puntos.
5.- Preparacion y conocimientos . 4 puntos.
6.- Interés : 4 puntos.
7.- Aptitud para tomar decisiones 4 puntos.
8.- Iniciativa : 4 puntos.
9.- Responsabilidad . 4 puntos.
10.- Aptitud para cargos superiores : 3 puntos.

Total : 40 puntos.

Este ultimo factor se aplicara s6lo a quienes corresponda, es decir, a quienes ejerzan
dichos cargos, distribuyéndose el total de los 40 puntos del Factor de Competencia, entre
los diez subfactores. En el caso de los funcionarios a los cuales no se les aplique el
subfactor de Aptitud para cargos superiores, los 40 puntos del Factor de Competencia
deberan ser distribuidos entre los nueve subfactores.

Conducta Funcionaria: 30 puntos

1.- Colaboracion . 4 puntos.
2.- Puntualidad : 3 puntos.
3.- Asistencia . 2 puntos.
4. - Permanencia . 4 puntos.
5.- Comportamiento . 3 puntos.
6.- Actuacion Social . 3 puntos.
7.- Cumplimiento de érdenes . 3 puntos.
8.~ Cumplimiento de normas : 3 puntos.
9.- Conducto Regular : 2 puntos.
10.- Presentacion Personal . 3 puntos.

Desempeiio en Equipos de Trabajo: 30 puntos

1.- Capacidad para el Trabajo en Equipo: 15 puntos.(Distribuidos en los siguientes
microfactores).

a) Microfactor Capacidad de Integracion a Equipos de Trabajo: 5 puntos.
b) Microfactor Grado de Colaboracion Eficaz que presta en los Grupos de Trabajo: 5

puntos.

¢) Microfactor Capacidad para recibir Criticas y Aportes de los funcionarios que
componen los Equipos de Trabajo respecto el Trabajo en Equipo: 5 puntos.

2.- Aporte al Logro de Metas . 15 puntos
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Los Conceptos de Calificacion, reciben los siguientes puntajes:

a) Excelente: 4 puntos.
b) Bueno :3 puntos.
¢) Regular : 2 puntos.
d) Malo  : 1 punto.

ARTICULO N ° 18

De acuerdo al puntaje total obtenido por el Funcionario en su Calificacion, sera
encasillado en una de las cuatro Listas de Precedencia, que corresponden a lo que sigue:

Lista N ° 1: de Distinecién : 81 a 100 puntos.

Lista N ° 2: Buena : 61 a 80 puntos.

Lista N ° 3: Condicional : 41 a 60 puntos.

Lista N ° 4: de Eliminacion : menos de 41 puntos.
ARTICULON° 19

Una vez concluido el proceso de Caliﬁ}:acién, incluida la Apelacion al Alcalde, la
Comision de Calificacion, informard al Encargado del Departamento de Salud para la
eliminacion de la Dotacion a los funcionarios que reanan las siguientes Calificaciones:

- Quedar encasillado en un Periodo Calificatorio en Lista N © 4.

- Quedar encasillado en dos Periodos Calificatorios consecutivos en Lista N ° 3.

- Quedar encasillado en tres Periodos Calificatorios alternos en Lista N ° 3, con un tope de
seis afios.

DE LOS ACUERDOS DE LA COMISION DE CALIFICACION

ARTICULON° 20

Convocada la Comisién para dar inicio al proceso, debera desde el comienzo de sus
funciones, dejar constancia escrita de sus actuaciones en el Acta de Calificaciones. La
Comision, sera presidida por un profesional del 4rea de la salud, funcionario de la entidad,
designado por el Alcalde. Serd responsabilidad del Presidente de la Comisién designar un
Secretario, quien sera un funcionario del Departamento de Salud y no tendra derecho a voz
ni voto, quien tendra las siguientes funciones:

- Recopilar y proporcionar a la Comisién correspondiente los antecedentes necesarios
para efectuar la calificacion.

- Levantar acta.

- Efectuar y registrar las notificaciones de las calificaciones quien para estos efectos
actuara como “ministro de fe”.

- Recepcionar y registrar las apelaciones a las calificaciones.



ARTICULO N °21
En el Acta de Calificaciones constara lo siguiente:

- Fecha de apertura y cierre del proceso.

- Categoria a evaluar,

- Registro de nombres y firmas de los integrantes de la Comision.

- Listado de puntajes aprobados por la Comision para cada funcionario.

- Registro de los fundamentos de cada Calificacion.

- Registro de los fundamentos de las eventuales modificaciones que acuerde la Comision,
- Apelaciones presentadas por los funcionarios de las resoluciones de la Comision.

- Resolucién de cada una de las apelaciones hecha por el Alcalde.

ARTICULO N ° 22

Las funciones de los integrantes de la Comision de Calificacion son indelegables, es
decir, no se pueden delegar por ausencia, a otra persona. Los acuerdos seran tomados por la
mayoria absoluta de los miembros totales de la Comision, los que siempre deberan
fundamentarse en el Acta de Calificaciones.

En caso de ausencia de alguno de los representantes de los funcionarios por licencia
médica o ausencia prolongada en el periodo de calificacion, éstos seran reemplazados por
aquéllos que obtuvieron el tercer y cuarto lugar al ordenar en forma decreciente el numero
de preferencias en el proceso de eleccion.

ARTICULO N ° 23

" Los integrantes de la Comisién de Calificacion deben ser calificados, siendo
evaluados por la propia comisién con exclusion del afectado.
Los Directores de los establecimientos seran precalificados y calificados por el Jefe del
Departamento Salud.

ARTICULO N ° 24

El resguardo del Acta de Calificaciones, serd responsabilidad del Presidente de la
Comisién. Este ultimo, deberd resolver ademas, cuando exista empate dentro de la

Comision.
ARTICULO N °25

Terminadas sus funciones, la Comisiéon de Calificacion entregaréa al Director del
establecimiento el Acta de Calificacion, en donde quedara registrado el resultado y las

firmas de sus integrantes.



DE LA NOTIFICACION AL FUNCIONARIO

ARTICULO N ° 26

Finalizado el Proceso de Calificacion, se notificara al Funcionario en el plazo de tres
dias habiles, para lo cual, el Jefe de Personal debe disponer de lo siguiente:

1.- Listado de Calificacion del Personal.
2 - Pauta de Calificacién, la que en el evento, debe ser puesta a disposicion del funcionario.
3 .- Acta de Calificaciones, a fin de verificar la exactitud de la Notificacion.

ARTICULO N ° 27

Si el Funcionario no se encontrare presente en el establecimiento al momento de la
notificacién, ésta se realizard en su domicilio mediante notificacion personal por el
Secretario de 1a Comision de cada consultorio. Sélo cuando el funcionario no haya podido
ser encontrado en su domicilio en dos dias y en horas distintas y habiles, el funcionario
debera ser notificado por medio de carta certificada.

DE LA APELACION
ARTICULON° 28

Una vez notificado el Funcionario de su Calificacion, y si manifestare desacuerdo
con la misma podré apelar de ella por escrito en el plazo de diez dias habiles ante el Alcalde
de la I. Municipalidad de La Cisterna la que debera ser presentada ante el presidente de la
Comisi6n, quien la remitira en el més breve plazo al Alcalde podra acompaiarse de toda la
documentacion que el Funcionario considere necesaria.

ARTICULO N ° 29

El Alcalde de la Comuna de la I. Municipalidad de La Cisterna debera resolver la
apelacion en el plazo de cinco dias habiles, desde el momento de ser presentada. Para ello,
debera contar con la Hoja de Vida del Funcionario, las Precalificaciones, la calificacion
ademas de los antecedentes presentados por el mismo funcionario.

ARTICULO N ° 30

Habiendo finalizado el Proceso de Calificacion, el Encargado de Salud, publicara las
Listas definitivas de Calificacion, con sus respectivos puntajes.



DE LA ASIGNACION DE MERITO POR LA CALIFICACION

ARTICULO N ° 31

Tendran derecho a la Asignacién de Meérito, el 35 % de los Funcionarios por
Categoria o Fusion de Categorias, mejor evaluados por la Comisién de Calificaciones,
siempre que se encuentren encasillados en Lista 1 0 2.

Si el 35 % de los Funcionarios por Categoria o Fusion de Categorias fuera un nimero
con decimales, se aproximara segun regla matematica. (Por ejemplo, si el 35 % de los
funcionarios correspondiera a algln ntmero entre 4,0 y 4,4, se aproximara al niimero
inferior, es decir a 4. Si el 35 % correspondiera a algiin niimero entre 45y 49 se
aproximara al nimero superior, es decira 5.) o Y

ARTICULON°32 /il @ﬂf/ﬁ_wf?n < s

La Asignacion Anual de Mérito a que da derecho la Calificacién, se otorgara a cada
funcionario, de acuerdo al Articulo N°30bisdelaLey N°19.378. La Asignacion se pagard
COmo sigue:

B RANGO DE ASIGNACION

EVALUACION (poreentaje de sueldo) | ) %,
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11% tramo intermedio 20% 7 0w cpfilovg Mg M4
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En el evento de existir empate en el puntaje de Calificacién entre dos 0 mas
Funcionarios, se considerarin en orden de importancia los. siguientes aspectos que

permitiran resolver la situacién:

1.- El puntaje promedio de las calificaciones de los funcionarios correspondientes a los
ultimos tres afios.

2.- El puntaje obtenido en el proceso de calificacion en el factor de Competencia, factor
definido como de mayor relevancia.

3.- Puntaje de capacitacién vigente. »

4.-Numeros de bienios com putables para el elemento experiencia.

5.- De persistir una situacion de empate corresponderd dirimir a la autoridad maxima de la
entidad administradora,

ARTICULO N ° 34 TRANSITORIO

El primer Proceso de Calificacion con el presente Reglamento, correspondiente al
periodo calificatorio comprendido entre 01 de Septiembre del afip 2001 y el 31 de Agosto
del afio 2002, contemplara dos aspectos especiales por tinica vez:



1.- Sélo se realizard un Proceso de Precalificacion, y no dos como lo sefala el presente

Reglamento, siendo esta tinica Precalificacion anual.

2.- No se evaluara el factor “Desempefio en Equipos de Trabajo”, por no tener fijadas las
Metas por Equipo al inicio del Periodo Calificatorio. Al no ser evaluado este factor, se
aplicara por unica vez un factor de 30 puntos, de manera de conservar la escala de la Lista

de Precedencia.

En el Periodo Calificatorio comprendido entre el 01 de Septiembre del afio 2002 y el
31 de Agosto del afio 2003, se aplicara integramente el presente Reglamento.



L.Municipalidad de La Cisterna.
Departamento de Salud.

CORSTIEOT IO . o ociserssesssssvisisssssssssrsssonseasssisssissusiorasssssonss
NOmMbre FunCiONATIO e eesesssssesssrsssssssssnnnsnssrssssssssanse

PAUTA DE EVALUACION DE FUNCIONARIOS DE SALUD DE LA
LMUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA

Cada uno de los sub-factores serd evaluado en cuatro categorias, las que

representaran lo siguiente:

CATEGORIA A: Muy Bueno. Representa el desempefio sobresaliente, destacado

positivamente del funcionario.
CATEGORIA B: Bueno. Representa el desempefio satisfactorio del funcionario de

acuerdo a las funciones asignadas.
CATEGORIA C: Insuficiente. Representa el desempeiio insatisfactorio del funcionario

de acuerdo a las funciones asignadas. _
CATEGORIA D: Malo. Representa el desempefio inoperante del funcionario,

destacédndose negativamente.

FACTOR DE COMPETENCIA

1.- CANTIDAD DE TRABAJO: Evalia el volumen de trabajo realizado.

A)
B)
C)

D)

EL FUNCIONARIO CUMPLE CON EL TRABAJO ASIGNADO Y ESTA
DISPUESTO A REALIZAR MAS, SI FUESE NECESARIO.

EL FUNCIONARIO REALIZA EL TRABAJO QUE LE CORRESPONDE DE
ACUERDO A SU CARGO Y FUNCION.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE NO REALIZA TODO EL TRABAJO

ASIGNADO.
EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE NO CUMPLE CON LA TOTALIDAD

DEL TRABAJO QUE SE LE ASIGNA.



2.- CALIDAD DE TRABAJO: Evalua las caracteristicas de la labor cumplida, mide la
ausencia de errores en el trabajo encomendado, la habilidad, constancia y precision en su

gjecucion.

Evaliia la habilidad y precision de Ia labor cumplida, asi como la ausencia de errores en el

trabajo.

A) EL FUNCIONARIO ENFRENTA SU TRABAJO CON GRAN :HABILIDAD,
PRECISION, OPORTUNIDAD Y EXACTITUD.

B) EL FUNCIONARIO CONOCE Y REALIZA BIEN Y OPORTUNAMENTE SU
TRABAJO.

C) EL FUNCIONARIO COMETE ERRORES EN SU TRABAJO, REQUIRIENDO
SER CORREGIDO POR LA IMPRECISION EN SU EJECUCION.

D)  EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE NO CUMPLE CON LOS NIVELES

DE CALIDAD ESPERADOS DE SU TRABAJO, REQUIERE DE APOYO
PERMANENTE Y AUN ASI COMETE ERRORES.

3.- EFICIENCIA: Evalua la relacion entre el trabajo realizado, el tiempo invertido en él y
los resultados obtenidos por el funcionario.

A)

B)

&)

D)

EL FUNCIONARIO CUMPLE CON GRAN HABILIDAD Y PRECISION LAS
TAREAS ASIGNADAS DENTRO DE LOS PLAZOS CONVENIDOS.

EL FUNCIONARIO SE DESEMPENA CON SUFICIENTE HABILIDAD PARA
REALIZAR SU TRABAJO DE MANERA ADECUADA, CUMPLIENDO SUS
LABORES DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE TIENE DIFICULTAD PARA
CUMPLIR EN FORMA SATISFACTORIA LAS TAREAS ASIGNADAS EN LOS
PLAZOS CONVENIDOS.

EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE TIENE DIFICULTAD PARA
CUMPLIR LAS TAREAS ASIGNADAS EN FORMA SATISFACTORIA
DENTRO DE LOS PLAZOS CONVENIDOS. SO

4.- ATENCION AL USUARIOQ:Evaltia la capacidad de establecer vinculos apropiados con
los usuarios de manera respetuosa y amable.

A)
B)
®)

D)

EL FUNCIONARIO ES CORDIAL, RESPETUOSO Y AMABLE, Y SE
ESFUERZA POR SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS DEL USUARIO.

EL FUNCIONARIO PRESENTA UN TRATO ADECUADO, PROCURANDO
SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS DEL USUARIO.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE PRESENTA CONFLICTOS CON LOS
USUARIOS.

EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE ES [IRRESPETUOSO, NO
DEMUESTRA INTERES EN SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS DEL
USUARIO.



5.- PREPARACION Y CONOCIMIENTO:  Bvalta el grado de conocimientos,
capacitacion y deseos de perfeccionamiento, en relacion con la actividad que regularmente
realiza, tanto en lo tedrico, como en lo practico.

A)

B)
C)

D)

EL FUNCIONARIO SE DESTACA POR SU ALTO NIVEL DE
CONOCIMIENTOS LOS QUE APLICA APORTANDO A LA GESTION LOCAL.
SU FORMACION ES ACORDE CON EL CARGO

EL FUNCIONARIO GENERALMENTE DEMUESTRA CONOCIMIENTOS Y
PREPARACION PARA EJERCER EL CARGO.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE DEMUESTRA CONOCIMIENTOS Y
PREPARACION PARA EJERCER EL CARGO.

EL FUNCIONARIO NO DEMUESTRA CONOCIMIENTO Y PREPARACION

PARA EJERCER EL CARGO.

6.- INTERLES: Evalia el grado de motivacion y cemprommo que presenta el funcionario
para ejecutar sus obligaciones oportunamente.

A)

B)
C)

D)

EL FUNCIONARIO ESTA COMPROMETIDO PARA DAR SOLUCIONES A
LAS DIFERENTES SITUACIONES QUE SE LE PRESENTAN EN LAS
ACTIVIDADES PROPIAS DE SU FUNCION.

EL FUNCIONARIO INTENTA SOLUCIONAR LOS PROBLEMAS DEL
TRABAJO ENCOMENDADO.

EL FUNCIONARIO NO DEMUESTRA SUFICIENTE INTERES POR
SOLUCIONAR LAS DIFICULTADES QUE SE PRESENTAN EN SU TRABAJO.
EL FUNCIONARIO MANTIENE UNA ACTITUD PASIVA ANTE LAS
DIFICULTADES QUE SE PRESENTAN EN EL DESEMPENO DE SU

TRABAJO.

7.- APTITUD PARA TOMA DE DECISIONES: Evalia la capacidad del funcionario de
tomar decisiones oportunas y eficientes dentro de sus atribuciones.

A)

B)

C)

D)

EL. FUNCIONARIO SE DESTACA POR SU CAPACIDAD DE PROPONER
METODOS ALTERNATIVOS Y EFICIENTES PARA RESOLVER LOS
PROBLEMAS QUE SE PRESENTAN.

EL FUNCIONARIO ES CAPAZ DE TOMAR DECISIONES OPORTUNAS Y
EFICIENTES DENTRO DE SUS ATRIBUCIONES.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE ES CAPAZ DE TOMAR
DECISIONES EN FORMA AUTONOMA, DEBIENDO CONSULTAR LA
MAYORIA DE ESTAS A SUS SUPERIORES.

EL FUNCIONARIO TOMA DECISIONES FUERA DE SUS ATRIBUCIONES
Y/O NO TOMA NUNCA DECISIONES.



8.-INICIATIVA: Evalua la habilidad personal para aportar ideas, anticiparse en resolver
problemas y actuar oportunamente en situaciones de emergencia.

A)

B)

C)

D)

EL FUNCIONARIO PERMANENTEMENTE GENERA IDEAS SIENDO UN
APORTE CREATIVO A LA INSTITUCION Y A LA UNIDAD QUE SE
DESEMPENA.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE REALIZA APORTES ORIENTADOS
A MEJORAR LA CALIDAD DEL TRABAJO DESEMPENADO.

EL FUNCIONARIO EN GENERAL SE LIMITA AL CUMPLIMIENTO DE SUS
LABORES. ES RARA LA OCASION EN QUE SE PREOCUPA DE MEJORAR
SU DESEMPENO O EL DE SU UNIDAD MEDIANTE ALGUN APORTE
CREATIVO. |

EL FUNCIONARIO NO SE INTERESA POR OPTIMIZAR SU TRABAJO. SE
CONFORMA CON REALIZAR SUS LABORES DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS HABITUALES. ES RESISTENTE A PARTICIPAR DE
INNOVACIONES AL INTERIOR DE LA ORGANIZACION.

9.-RESPONSABILIDAD: Evalia el cumplimiento adecuado y oportuno de las tareas
propias de su labor, asi como las indicaciones de sus Superiores.

A) EL FUNCIONARIO SE DESTACA POR MEJORAR PERMANENTEMENTE SU

B)

C)

D)

DESEMPENO, REALIZA UN OPTIMO TRABAJO EN SUS FUNCIONES.
COLABORA EN TAREAS QUE NO SON PROPIAS.

EL FUNCIONARIO CUMPLE CABALMENTE CON EL TRABAJO ASIGNADO.
OCASIONALMENTE ASUME COMPROMISOS PARA EL MEJORAMIENTO DEL
DESEMPENO REALIZANDO OTRAS FUNCIONES.

EL FUNCIONARIO CUMPLE PARCIALMENTE CON EL TRABAJO ASIGNADO
Y REALIZA OTRAS FUNCIONES SOLO SI SE LO INDICA UN SUPERIOR.

EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE NO CUMPLE CON EL TRABAJO
ASIGNADO Y NO REALIZA OTRAS FUNCIONES, -

10.-APTITUD PARA CARGOS SUPERIORES: Evalia la idoneidad para ejercer cargos
superiores o asumir cargos de responsabilidad. Este factor se aplicard solo a aquellos
funcionarios que ejerzan dichos cargos.

A)

B)

C)

D)

EL FUNCIONARIO SE DESTACA POR SU GRAN HABILIDAD EN LA TOMA
DE DECISIONES EN FORMA ASERTIVA, OPORTUNA, EFICIENTE Y
EFECTIVA EN RELACION AL CARGO QUE DESEMPENA.

EL FUNCIONARIO GENERALMENTE TOMA DECISIONES EN FORMA
ASERTIVA, OPORTUNA, EFICIENTE Y EFECTIVA EN RELACION AL
CARGO QUE DESEMPENA.

EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE TOMA DECISIONES EN FORMA
ASERTIVA, OPORTUNA, EFICIENTE Y EFECTIVA EN RELACION AL
CARGO QUE DESEMPENA.

EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE NO TOMA DECISIONES EN FORMA
ASERTIVA, OPORTUNA, EFICIENTE Y EFECTIVA, O BIEN ESTAS SON
INSUFICINTES O EQUIVOCAS.



¢ CONDUCTA FUNCIONARIA

1. COLABORACION: Evalta la disposicion personal espontinea del funcionario para
colaborar en la solucién de problemas institucionales, dentro de sus obligaciones.

A) EL FUNCIONARIO SE DESTACA POR SU DISPOSICION A COLABORAR
DONDE SE LE REQUIERA. PRESENTA CAPACIDAD DE COOPERACION A LA
LABOR DE OTROS FUNCIONARIOS. APOYA LAS INICIATIVAS DE SUS
SUPERIORES TENDIENTES A OPTIMIZAR EL DESEMPENO INSTITUCIONAL.

B) EL FUNCIONARIO ESTA DISPUESTO A COLABORAR DONDE SE LE
REQUIERA, GENERALMENTE COLABORA CON OTROS FUNCIONARIOS Y
EN DISTINTAS INICIATIVAS INSTITUCIONALES.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE COLABORA EN LA RESOLUCION DE
LOS PROBLEMAS DEL SERVICIO, O SOLO CUANDO ES EXIGIDO POR SUS
SUPERIORES.

D) EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE NO COLABORA CON OTROS
FUNCIONARIOS, NI EN ACTIVIDADES QUE SEAN DE SU
RESPONSABILIDAD.

2.PUNTUALIDAD; Evalta el tiempo de atraso en el periodo.

A) EL FUNCIONARIO PRESENTA DE 0 A 59 MINUTOS DE ATRASOS AL AI:JO:_
B) EL FUNCIONARIO PRESENTA DE 60 A 120 MINUTOS DE ATRASOS AL ANO,
C) EL FUNCIONARIO PRESENTA DE 121 MINUTOS A 239 MINUTOS DE

ATRASOS AL ANO.
D) EL FUNCIONARIO PRESENTA DESDE 240 MINUTOS AL ANO.

3.ASISTENCIA: Evaliia la cantidad de inasistencias sin permiso previo de su Jefe Directo.

A) EL FUNCIONARIO NO PRESENTA NINGUNA AUSENCIA SIN PERMISO
PREVIO Y AVISA EN FORMA INMEDIATA LOS PERMISOS LEGALES PARA
AUSENTARSE DE MENERA DE NO INTERFERIR EN EL FUNCIONAMIENTO
DEL SERVICIO.

B) EL FUNCIONARIO NO PRESENTA NINGUNA AUSENCIA SIN PERMISO
PREVIO Y GENERALMENTE AVISA EN FORMA INMEDIATA LOS PERMISOS
LEGALES PARA AUSENTARSE DE MANERA DE NO INTERFERIR EN EL
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO.

C) EL FUNCIONARIO PRESENTA HASTA MEDIA JORNADA DE AUSENCIA SIN
PERMISO PREVIO U OCASIONALMENTE NO AVISA INMEDIATAMENTE LOS
PERMISOS LEGALES PARA AUSENTARSE, INTERFIRIENDO EN EL
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO.

D) EL FUNCIONARIO PRESENTA MAS DE MEDIA JORNADA DE AUSENCIA SIN
PERMISO PREVIO, Y/O FRECUENTEMENTE NO AVISA INMEDIATAMENTE
LOS PERMISOS LEGALES PARA AUSENTARSE, INTERFIRIENDO EN EL

FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO.



4. PERMANENCIA: Evalia la continuidad y regularidad con el que el funcionario se
desempeifie en su lugar de trabajo o en algin otro lugar al que haya sido asignado por su
Jefe Directo, durante la jornada diaria, de acuerdo al horario sefialado en su contrato de

trabajo.

A) EL FUNCIONARIO SE ENCUENTRA EN SU LUGAR DE TRABAJO O FUNCION
DENTRO DE SU JORNADA.

B) EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE SE ENCUENTRA EN SU LUGAR DE

- TRABAJO O FUNCION DENTRO DE SU JORNADA.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE ABANDONA SU LUGAR DE TRABAJO
O FUNCION DENTRO DE SU JORNADA.

D) EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE ABANDONA SU LUGAR DE TRABAJO
O FUNCION DENTRO DE SU JORNADA.

5. COMPORTAMIENTO DEL FUNCIONARIO: Evalia el trato y comunicacién del
funcionario con sus superiores, iguales y subalternos.

A) EL FUNCIONARIO SE DIRIGE A SUS SUPERIORES, IGUALES Y
SUBALTERNOS CON RESPETO Y BUENOS MODALES. SE COMUNICA CON
SUS COMPANEROS DE TRABAJO.

B) EL FUNCIONARIO SE DIRIGE A SUS SUPERIORES, IGUALES Y
SUBALTERNOS CON RESPETO Y BUENOS MODALES. EN OCASIONES NO
MUESTRA INTERES POR COMUNICARSE CON SUS COMPANEROS DE
TRABAJO.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE NO SE DIRIGE A SUS SUPERIORES,
IGUALES Y SUBALTERNOS CON RESPETO Y BUENOS MODALES Y/O NO
MUESTRA INTERES POR COMUNICARSE CON SUS COMPANEROS DE
TRABAJO.

D) EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE SE DIRIGE EN FORMA
IRRESPETUOSA Y DE MALOS MODALES A SUS SUPERIORES, IGUALES Y/O
SUBALTERNOS.



6. INTEGRACION SOCIAL: Evalia el grado de participacion en actividades del servicio
e integracion con sus compaiieros de trabajo.

A) EL FUNCIONARIO PERMANENTEMENTE PARTICIPA EN FORMA ACTIVA Y
COLABORADORA EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO Y PRESENTA
BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES CON SUS COMPANEROS.

B) EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE PARTICIPA EN FORMA ACTIVA Y/O
COLABORADORA EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO, MANTIENE
RELACIONES INTERPERSONALES FORMALES CON SUS COMPANEROS.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE PARTICIPA EN FORMA ACTIVA Y/O
COLABORADORA EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO, PRESENTA EN
OCASIONES CONFLICTOS EN LAS REACIONES INTERPERSONALES CON SUS
COMPANEROS.

D) EL FUNCIONARIO RARA VEZ PARTICIPA EN FORMA ACTIVA Y/O
COLABORADORA EN LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO Y/O
FRECUENTEMENTE GENERA CONFLICTOS EN LAS RELACIONES
INTERPERSONALES CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO.

7 CUMPLIMIENTO DE ORDENES: Evalia el respeto y acatamiento de ordenes e
indicaciones impartidas por sus superiores.

A) EL FUNCIONARIO CUMPLE EXCELENTEMENTE CON LAS ORDENES DE SUS
SUPERIORES. ENTIENDE A CABALIDAD LAS INSTRUCCIONES
ACATANDOLAS DE MANERA OPORTUNA Y EFICIENTE.

B) EL FUNCIONARIO CUMPLE CON LAS ORDENES IMPARTIDAS POR SUS
SUPERIORES EN RELACION A SU TRABAJO.

C) EL FUNCIONARIO CUMPLE CON LAS ORDENES QUE RECIBE DE SUS
| SUPERIORES. OCASIONALMENTE DEBEN SER REITERADAS LAS
INSTRUCCIONES O CORREGIDOS LOS PRODUCTOS DESARROLLADOS.

D) EL FUNCIONARIO RARA VEZ COMPLE CON LAS INSTRUCCIONES Y
ORDENES DE SUS SUPERIORES O LAS ORDENES QUE OBEDECE SON
REALIZADAS DE MANERA INCORRECTA, SIN RESPETAR LAS
INDICACIONES RECIBIDAS.



3§ CUMPLIMIENTO DE NORMAS: Evalua el conocimiento y respeto de los
Reglamentos y Normas Administrativas y Técnicas establecidas propias de la institucion.
como asi también, aquellos propios de su labor especifica.

A) EL FUNCIONARIO SE DESTACA POR SU EXCELENCIA EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS TECNICAS PROPIAS DE SU CARGO,
ADEMAS DE UNA OBSERVANCIA RIGUROSA A LAS NORMAS E
INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES.

B) EL FUNCIONARIO CUMPLE ADECUADAMENTE CON LAS NORMAS
TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A SU CARGO. CUMPLE CON
LAS NORMAS E INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE IGNORA LAS NORMAS TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS ASICIADOS A SU CARGO Y/O LAS NORMAS E
INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES.

D) EL FUNCIONARIO NO CUMPLE CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.
FRECUENTEMENTE NO CUMPLE LAS NORMAS TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS A SU CARGO.

9 CONDUCTO REGULAR: Evaliia el respeto a la estructura organizacional jerarquica
establecida de la institucion.

A) EL FUNCIONARIO SIEMPRE RESPETA EL CONDUCTO REGULAR.

B) EL FUNCIONARIO GENERALMENTE RESPETA EL CONDUCTO REGULAR.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE NO SIGUE EL CONDUCTO REGULAR.

D) EL FUNCIONARIO RARA VE Z SIGUE EL CONDUCTO REGULAR, O BIEN NO
LO RESPETA AL NO ESTAR SU JEFE DIRECTO.

10 PRESENTACION PERSONAL:Evaltia la pulcritud y correccion del funcionario, en su
presentacion personal y vestuario o uniforme institucional.

A) EL FUNCIONARIO SE PRESENTA SIEMPRE CON EL VESTUARIO Y/O
UNIFORME LIMPIO, ADEMAS DE SU ASPECTO PERSONAL IMPECABLE.

B) EL. FUNCIONARIO SE PRESENTA CON EL VESTUARIO Y/O UNIFORME
LIMPIO, ADEMAS DE SU ASPECTO PERSONAL ADECUADO.

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALEMTE SE PRESENTA CON EL VESTUARIO Y/O
UNIFORME DESASEADO, Y/O SU ASPECTO PERSONAL DESCUIDADO.

D) EL FUNCIONARIO HABITUALMENTE SE PRESENTA SIN UNIFORME O BIEN
ESTE Y/O SU ASPECTO PERSONAL ES DESORDENADO O DESASEADO.



¢ DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO:

1. CAPACIDAD PARA EL TRABAJO EN EQUIPO: Evalta la facilidad de integracion
del funcionario en equipos de trabajo, la colaboracion eficaz que éste presta cuando se
requiere que trabaje con grupos de personas. Este subfactor estara subdividido en tres

microfactores.

A) MICROFACTOR CAPACIDAD DE INTEGRACION A EQUIPOS DE
TRABAJO:

A) EL FUNCIONARIO SE DESTACA POR SU CAPACIDAD DE INTEGRACION Y
LIDERAZGO, MOTIVANDO ACTIVAMENTE LA PARTICIPACION DE OTROS
FUNCIONARIOS. ORIENTA ESTAS CAPACIDADES AL MEJOR DESEMPENO
DE SUS LABORES Y LA DE OTROS FUNCIONARIOS. APOYA
CONSTANTEMENTE A SUS SUPERIORES EN LA CONFORMACION DE
EQUIPOS DE TRABAJO Y COLABORACION.

B) EL FUNCIONARIO TIENE FACILIDAD PARA INTEGRARSE A GRUPOS
HUMANOS Y DE TRABAJO.

C) AL FUNCIONARIO LE CUESTA II\ITEGRASE A GRUPOS DE TRABAIO Y
HUMANOS CON FACILIDAD, PERO SE ESFUERZA VISIBLEMENTE EN
SUPERAR ESTA LIMITACION, LOGRANDOLO EN LA GRAN MAYORIA DE
LOS CASOS.

D) EL  FUNCIONARIO TIENE  DIFICULTADES DE INTEGRACION.
OCASIONALMENTE SE ESFUERZA PARA INTEGRASE EN GRUPOS
HUMANOS Y DE TRABAJO.

B) MICROFACTOR GARDO DE COLABORACION EFICAZ QUE PRESTA EN
LOS GRUPOS DE TRABAJO:

A) EL FUNCIONARIO REALIZA EN FORMA PERMANENTE APORTES QUE
PERMITEN MEJORAR EL DESEMPENO, DESTACANDO EN LA
PREOCUPACION POR ALCANZAR LAS METAS COMPROMETIDAS.

B) EL FUNCIONARIO GENERALMENTE APORTA AL CUMPLIMIENTO DE LAS
METAS, APORTANDO REGULARMENTE AL MEJORAMIENTO DEL
DESEMPENO.

C) EL FUNCIONARIO CUMPLE PARCIALMENTE CON EL TRABAJO ASIGANDO
POR EL EQUIPO Y/O NO REALIZA APORTES AL MEJORAMIENTO DEL
DESEMPENO.

D) EL FUNCIONARIO FRECUENTEMENTE NO CUMPLE CON EL TRABAJO
ASIGNADO POR EL EQUIPO. NO REALIZA APORTES AL MEJORAMIENTO
DEL DESEMPENO.



C) MICROFACTOR CAPACIDAD PARA RECIBIR CRITICAS Y APORTES DE
LOS FUNCIONARIOS QUE COMPONEN LOS EQUIPOS DE TRABAJO
RESPECTO DEL TRABAJO EN EQUIPO:

A) EL FUNCIONARIO RECIBE EN FORMA RESPETUOSA LAS CRITICAS Y LOS
APORTES QUE SUS COMPANEROS DE EQUIPO LE HACEN CON EL FIN DE
MEJORAR SU DESEMPENO, E IMPLEMENTA LOS CAMBIOS SUGERIDOS SI
SON PERTINENTES.

B) EL FUNCIONARIO GENERALMENTE RECIBE EN FORMA RESPETUOSA LAS
CRITICAS Y APORTES QUE SUS COMPANEROS DE EQUIPO LE HACEN CON
EL FIN DE MEJORAR SU DESEMPENO,

C) EL FUNCIONARIO OCASIONALMENTE RECIBE EN FORMA RESPETUOSA
LAS CRITICAS Y APORTES QUE SUS COMPANEROS DE EQUIPO LE HACEN
CON EL FIN DE MEJORAR SU DESEMPENO.

D) EL FUNCIONARIO RARA VEZ RECIBE EN FORMA RESPETUOSA LAS
CRITICAS Y APORTES QUE SUS COMPANEROS DE EQUIPO LE HACEN CON
EL FIN DE MEJORAR SU DESEMPENO.

7 APORTE AL LOGRO DE METAS: Evalta al grupo tomando en cuenta el porcentaje
de cumplimiento del programa; y el conocimiento y aporte del funcionario para el
cumplimiento de metas individuales y grupales. Estas metas deben haber sido
planificadas en la pogramacion anual para cada equipo de trabajo y no deben ser
modificadas en el transcurso del afio a calificar. Deben considerarse las situaciones de
fuerza mayor que impidan al equipo desempefiarse con normalidad.

A) EL EQUIPO CUMPLE ENTRE UN 90 A 100% DE LAS METAS

COMPROMETIDAS. o
B) EL EQUIPO CUMPLE ENTRE UN 70 A 8% DE LAS METAS

COMPROMETIDAS.
C) EL EQUIPO CUMPLE ENTRE UN 50 A 69 % DE LAS METAS

COMPROMETIDAS.
D) EL EQUIPO CUMPLE MENOS DE UN 49% DE LAS METAS

COMPROMETIDAS.
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| MUNICIPALIDAD DE LA CISTERNA
SECRETARIA MUNICIPAL DECRETO EXENTO N° 0 2 0 1 ﬁ

SECCION PRIMERA
LA CISTERNA, B
VISTQOS: 29 2008

1 - El Acuerdo N° 39 de fecha 20.05.2008 mediante el cual el Concejo Municipal aprobd
modificar el Reglamento Interno del Sistema de Calificacion del Departamento de Salud de La
Cisterna, aprobado mediante Decreto N° 4287 de fecha 27.12.2002;

2 - Lo resuelto por el alcalde sobre la materia y,

TENIENDO PRESENTE: Las facultades que me otorga la Ley 18.696 Organica
Constitucional de Municipalidades:

DECRETO

1.- APRUEBASE las siguientes modificaciones al Reglamento Interno del Sistema de Calificacion del
Departamento de Salud de La Cisterna, aprobado mediante Decreto N° 4287 de fecha 27.12.2002:

ARTICULO 5° TITULO Il
DICE: Para determinar la condicion de Jefe Directo de un funcionario, se aplicaran los criterios que a

continuacién se sefialan, en el orden sucesivo gque se indica: Jefe de Salud; Los Directores de
Establecimientos de Salud; Los Jefes de Programa; Los Coordinadores de Servicio.

DEBE DECIR: Se entendera por Jefe Directo al funcionario de quién depende en forma inmediata |a
persona calificada, de acuerdo a la estructura organizacional definida por la Entidad Administradora en el
periodo de Calificacion correspondiente. En el siguiente orden jerarquico:

El Jefe del Departamento de Salud; Los Directores del Establecimiento: Los Jefes de Sector o Territorio; Los
Jefes de Unidades de Apoyo Clinico y Administrativo; Los Jefes de Unidades de Enfermeria y Los Jefes de
la Seccion de Orientacion Médico y Estadisticas (SOME).

Para efectos de evaluar la calidad de los servicios y el grado de satisfaccién de los usuarios, se debera
considerar como antecedente y medio de verificacion los Informes de Auditorias y antecedentes
relacionados aportados por los Asesores Técnicos o Jefes de Programas quiénes deberan entregarlos
oporitinamente o a solicitud del Director del establecimiento o Jefe Directo respectivo y registrados en la
Hoja de Desempeiio Funcionario.

Los Jefes Directos responsable de la calificacion a partir del afio 2006 vy hasta la modificacion de la
estructura organizacional, la que debera ser aprobada por el H. Caoncejo Municipal son los siguiente:

e _
JEFE DIRECTO FUNCIONARIO
Director de Salud Comunal Director del Establecimiento, Personal del Depto. de Salud y Asesores Téenicos.

Director de Establecimiento  Subdirector def Establecimiento; Jefes de Servicio o Territorio; Asesores Tecnicos o
-/ Jefes de Programas; Jefes de la Seccion de Orientacion Médico Estadistica (SOME),
Secretaria de la Direccion del Establecimiento.

subdirector del EstablecimientoPersonal perteneciente a |as siguientes Unidades:
Farmacia; Mayordomia; Aseo; Abastecimiento (bodega); Bodega de Leche (PNAC):
Sala de Rehabilitacion y Enfermedades Respiratorias; Equipo Medico de Atencion
Domiciliaria y funcionarios de su dependencia.

Jefes de las Unidades de Personal dependiente delas siguientes Unidades:
Enfermeria Esterilizacién: Tratamiento de Enfermeria; Vacunatorio; Sala Toma de Muesira de

Examenes: Atencian de Enfermeria Domiciliaria.

Jefe de la Seccion de Orien-  Personal perteneciente a las siguientes Unidades:
tacion Médico y Estadistica ~ Admisién; Recaudacion; Archivo: Sistema de Informacién para la Gestién de Garantias
(SOME) Explicitas de Salud (SIGGES); Coordinacion de la Red Asistencial.

Jefes de Sectores Equipo de profesionales, técnicos; Administrativos y Auxiliares pertenecientes al Sector.




TICULO 6°, TITULO Il
DICE: Los Instrumentos de Precalificacion que

utiliza el Jefe
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Funcionaria; Hoja de Informe de Atrasos y ausencias sin permiso y la Pauta de Calificacion.
DEBE DECIR: Los Instrumentos de precalificacion que utiliza el Jefe Directo del funcionario son: Hoja de

Informe de Atrasos y ausencias sin permiso: |a Pauta de Calificacion;

Evaluacion del Desempeio Funcionario, dénde se deben registrar los informes de evaluacién, supervision,

resultados de suditoria, observaciones, notas de méritc y demerito y otros antecedenies relacionados con &l

desempefio funcionario.

2 - El Depto. de Salud, en coordinacion con la Unidades que corresponda

~dispuesto en el presente Decreto.

ANOTESE, COMUNIQU ESE, CUMPLASE Y HECHO ARCHIVESE

FDO.) SANTIAGO REBOLLEDO PIZARRO, ALCALDE
PATRICIO ORELLANA FERRADA, SECRETARI

Lo que transcribo para su conocimiento y fines que procedan.

SRP/POF/ngm.
~TDISTRIBUCION:

1.- Secretaria Municipal

5.- Dideco

2.- Secplac
8.- DAF

3 - Direccion de Contr/

7.- Depto. de Salud
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PATRICIO ORELLANA FERRADA
SECRETARIO MUNICIPAL

4.- Depto. RR.HH.
8.- Archivo

Directo del funcionario Son: Hoja de Vida

Hoja de Vida Euncionaria y Hoja de

procedera a materializar lo



