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REGLAMENTO DE CALIFICACIONES DEPARTAMETO DE SALUD
MAULLIN

TITULO |
DEL SISTEMA DE CALIFICACION

ARTICULO 1°:

El presente reglamento, tiene como finalidad establecer un sistema de Calificaciones
para los funcionarios del Departamento de Salud Municipal, el cual tiene como objeto
evaluar el desempefio y aptitudes de cada funcionario, atendidas las exigencias y
caracteristicas de su cargo.

Ademas el sistema de Calificaciones servird para: determinar el derecho a percibir
asignacion de mérito, y en tal caso, el tramo que le corresponde; servir de base para
poner término a la relacién laboral y ponderar la contribucién del trabajador al logro de
las metas, planes, y programas, calidad de los servicios y grado de satisfaccion de los
usuarios del respectivo establecimiento de salud.

ARTICULO 2°:

La autoridad maxima de la entidad administradora serd personalmente responsable del
cumplimiento del proceso calificatorio, debiendo para ello, hacer cumplir la normativa
legal vigente y las normas que se dicten a futuro sobre esta materia.

ARTICULO 3°: la entidad administradora de Salud Municipal debera velar por la
aplicacion de procedimientos objetivos y transparentes de evaluacion del desempefio, de
modo que este proceso sea una instancia de formacion y esfuerzo positivo de las
conductas meritorias y de rectificacién de desempefio insatisfactorio.

TITULO 11

DEL PROCESO CALIFICATORIO

ARTICULO 4°: El proceso Calificatorio se iniciara el 01 de septiembre y debe
terminar a mas tardar el 31 de diciembre de cada afio.

ARTICULO 5°: Al inicio del periodo calificatorio, la entidad administradora debera
dar a conocer a cada funcionario sobre la persona especifica que ejerce las funciones de
su jefe directo: las metas y compromisos de desempefio, tanto individual como grupal,
que le conciernen, esto mediante un documento, y los instrumentos de medicion de la
satisfaccion de los usuarios y calidad de los servicios que se emplearan para tales
efectos.
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El periodo de calificacion comprenderd 12 meses se desempefio funcionario, desde el 1°
de Septiembre al 31 de Agosto del afio siguiente. El proceso de calificacion debera
iniciarse el 1° de Septiembre y quedar finiquitado a més tardar el 31 de Diciembre de
cada afio.

ARTICULO 6° EI Sistema de calificacion deberd comprender a lo menos, la
precalificacion realizada por el jefe directo, la calificacion efectuada por la comisién de
calificacion y la apelacion que se deduzca ante el Alcalde.

Asimismo deberd comprender una fase al inicio del respectivo periodo, de
determinacion de metas o compromisos de desempefio individual, definicion de lo que
se espera de cada individuo o grupo y especificacion de cual debe ser contribucion a
mejorar la calidad de los servicios del establecimiento, la que se denominara
notificacion de responsabilidad funcionaria y que establece quien sera su jefe directo
durante el periodo. Dicho documento se entregara por escrito al funcionario.

ARTICULO 7: Constituyen los elementos basicos del sistema de calificaciones:

a) LaHoja de vida del funcionario.
b) La Precalificacion.
c) La Calificacion.

1.- DE LA HOJA DE VIDA

ARTICULO 8: Para cada funcionario se llevara una hoja de vida foliada y en original,
en al que se anotaran las actuaciones del empleado que impliquen una conducta o
desempefio funcionario destacado o reprochable, producidas durante el respectivo
periodo de calificaciones. Esta hoja de Vida deberé estar complementada por los anexos
y la documentacion que sean pertinentes.

2.- DE LA PRECALIFICACION.

ARTICULO 9°: La Precalificacion es la evaluacion previa realizada por el Jefe Directo
del funcionario. Para llevarlo a cabo sera obligacién de quien la realiza conocer los
contenidos y requerimientos del proceso, los reglamentos y manuales de procedimiento.

La precalificacion no se expresara en puntaje sino que debera consistir en un informe
escrito que contendra las evaluaciones cualitativas de los factores y subfactores,
mediante conceptos que indiquen el reempefio del funcionario.

ARTICULO 10: En cada periodo habra al menos dos precalificaciones conceptuales y
una ultima , resumen de las anteriores, las que deberan ser remitidas a la Comisién de
calificacién antes del décimo dia habil del mes de Septiembre, y para las que se
deberan considerar las anotaciones de meérito y desmerito que constan en la hoja
funcionaria.
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3.- DE LA CALIFICACION

ARTICULO 11°: La calificacion es la evaluacion en la Comision de Calificacion o el
Alcalde, si correspondiera, resume y valora anualmente el desempefio de cada
funcionario en relacién a los factores de calificaciobn que establece el presente
Reglamento, dejando constancia de la lista en que el funcionario quedo calificado.

ARTICULO 12° Las sanciones que sean aplicadas a los funcionarios del
Departamento de Salud Municipal como resultado de una investigacion sumaria o
sumario administrativo, asi como las anotaciones de demerito, s6lo seran consideradas
para la calificacion del periodo respectivo.

ARTICULO 13°: La Calificacion evaluara los doce meses de desempefio funcionario
comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de Agosto del afio siguiente.

TITULO I
DE LA COMISION DE CALIFICACION

ARTICULO 14°: La comision calificadora estara integrada por:

a) Un profesional del area de salud, funcionario de la entidad, designada por el jefe
superior de la entidad administrativa, quien la presidira.

b) EIl Director del establecimiento en que se desempefia el funcionario que va a ser
calificado a la persona que designe el jefe superior de la entidad en los casos en
gue no sea posible determinar este integrante.

c) Dos funcionarios de la dotacion del establecimiento de la misma categoria del
calificado, elegidos en votacion por el personal sujeta a calificacién. (aplica art.
33).

ARTICULO 15° En los casos en que no exista suficiente personal para determinar a
los funcionarios indicados en el art. 14 letra c) precedente, se cefiird a la establecida en
el Art. 33 del decreto N°1.889 del afio 1995 “Reglamento de la carrera funcionaria del
personal regido por el Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal”.

ARTICULO 16°: La Calificacion del personal se hara por la comision de Calificacion,
la que funcionard segun el cronograma establecido en los anexos del presente
reglamento.

ARTICULO 17°: Los acuerdos de la Comision Calificadora seran siempre fundadas y
se anotaran en las actas de calificaciones que se extenderan al efecto. En caso de existir
empate en la eleccion de los funcionarios y estos no puede determinarse o elegirse de
manera directa, se tomara en cuenta en la determinacion, la antigliedad en base a los
afios reconocidos en la carrera funcionaria de la Municipalidad.

ARTICULO 18°: El jefe de recursos humanos de la direccion de salud municipal
oficiara de secretario en todo el proceso calificatorio.

ARTICULO 19°:; Las funciones de los miembros de la comision Calificadora son
indelegables.
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ARTICULO 20°: El departamento de Salud municipal debera utilizar los modelos de
hoja de vida, de precalificacion, calificacion y la Pauta anexa para el proceso de
Calificacion establecidas en los anexos del presente reglamento.

ARTICULO 21°: los integrantes de la Comision Calificadora seran evaluados por la
propia comision, con excepcion del Director del establecimiento de salud, el cual sera
calificado por su superior jerarquico.

TITULO IV
FACTORES DE CALIFICACION

ARTICULO 22°: La calificacion evaluara los factores y subfactores que se establece
en el articulo 29 del presente reglamento, por medio de notas que tendran los siguientes
valores y conceptos:

NOTA7 MUY BUENA SIEMPRE, su desempefio es SUPERIOR a los
requerimientos del cargo

NOTA 6 BUENA SIEMPRE, su desempefio es ACORDE a los
requerimientos del cargo

NOTAS5 SATISFACTORIA | GENERALMENTE su desempefio es acorde a los
requerimientos del cargo.

NOTA 4 REGULAR Su desempefio satisface MEDIANAMENTE los
requerimientos del cargo

NOTA3 INSUFICIENTE Su desempefio es INSUFICIENTE para los
requerimientos del cargo.

NOTA 2 DEFICIENTE Su desempefio es DEFICIENTE para los
requerimientos del cargo
NOTA 1 MALA Su desempeiio NO CUMPLE con los

requerimientos del cargo

ARTICULO 23°: Se debe entender como anotacion de mérito aquella destinada a dejar
constancia de cualquier accion del empleado que implique una conducta o desempefio
destacado.

ARTICULO 24°: entre las anotaciones de mérito figuran aspectos tales como la
adquisicion de algun titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando
éstos no sean requisitos especificos para el cargo, el desempefio de la labor por periodos
mas prolongados que el de la jornada normal, la realizacién de cometidos que excedan
de su trabajo normal y la ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto
sea indispensable.

ARTICULO 25° Para ser calificado con nota 7.0, el funcionario debera tener
registradas en su hoja de vida las anotaciones de mérito que acrediten la excelencia del
funcionario.

ARTICULO 26°: Se debe entender como anotaciones de demérito aquellas destinadas
a dejar constancia de cualquier accién u omisién del empleado que implique una
conducta o desempefio funcionario reprochable.
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ARTICULO 27°: Entre las anotaciones de demérito se consideraran el incumplimiento
manifiesto de las obligaciones funcionarias, tale como, la infraccion a instrucciones y
ordenes de servicio y el no acatamiento de prohibiciones contempladas en la normativa
legal vigente que rigen el sistema y los atrasos en la entrega de trabajos.

ARTICULO 28°: para ser calificado con nota final 1.0, el funcionario debera tener
registradas en su hoja de vida las anotaciones de demérito que acrediten la
incompetencia del funcionario.

ARTICULO 29°: La calificacion evaluara los siguientes factores:

a) Competencia: Que debera comprender:
- Lacantidad y calidad de trabajo
- Las caracteristicas personales del funcionario tales como: a) eficiencia,
b) atencion al usuarios, c)preparacion y conocimientos; d)aptitud para
cargos superiores; e)iniciativa y responsabilidad.

b) Conducta funcionaria: Que debera comprender aspectos como:
- Colaboracion
- Puntualidad
- Asistencia y permanencia
- Comportamiento
- Actuacion Social
- Cumplimiento de normas e instrucciones.

c) Desemperiio en Equipos de Trabajo: Que evalla el aporte del funcionarios al
logro de las metas definidas para el equipote trabajo al cual pertenece. Este
factor s6lo otorgara puntaje cuando se hayan cumplido total o parcialmente las
metas propuestas.

En el caso que la Entidad Administradora no haya definido metas a los equipos de
trabajo, no se considerara este factor en la calificacion. En este evento, el puntaje por
este factor se distribuira proporcionalmente entre los dos restante.

ARTICULO 30°: El puntaje maximo computable por el conjunto de los factores sera
100 puntos, los que se distribuiran de la siguiente forma:

a) Factor Competencia Evaluacién méaxima 40 puntos
b) Factor Conducta Funcionaria Evaluacion Méxima 30 puntos
c) Factor Desempefio en Equipos de Trabajo Evaluacién Méaxima 30 puntos

ARTICULO 31°: Las notas asignadas a los subfactores sefialados en el articulo
anterior, deberan expresarse en entero sin decimales, correspondiendo la nota de cada
factor al promedio aritmético de las notas asignadas a los subfactores respectivos.

El promedio de cada factor se expresara hasta el primer decimal, sin aproximacion.
La nota final asignada a los factores se deberan multiplicar por el coeficiente que se

establece para cada uno de ellos, lo que daré el nimero de puntos de cada factor, y la
suma de los mismos daré el puntaje final y la lista de calificacion que corresponda al
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funcionario tanto las notas asignadas a los factores como el puntaje resultante se
expresaran hasta con dos decimales, sin aproximacion.

La nota final resultante sera convertida en puntaje de 1 a 100, para establecer el
escalafon del mérito. Con 1 decimal.

ARTICULO 32°: Los coeficientes por los que deberd multiplicarse la nota asignada a
cada factor para obtener el respectivo puntaje, seran los siguientes:

a) Competencia 40%
b) Conducta funcionaria 30%
c) Desempefio en Equipos de Trabajo 30%

ARTICULO 33°: El puntaje asignado a la calificacién por el factor Desempefio en el
Equipo de Trabajo debera ser proporcional al grado en que el respectivo equipo alcance
las metas que se han definido.

ARTICULO 34°: Ningun funcionario individualmente podra obtener por este factor un
puntaje mayor al asignado globalmente al equipo de trabajo al cual pertenece,
calculando éste en conformidad a lo dispuesto en el articulo anterior.

ARTICULO 35°: El factor competencia debera evaluarse considerando las condiciones
de recursos existentes en el establecimiento, como materiales, equipos, personal, asi
como adecuados sistemas de organizacion interna, como por ejemplo, sistemas de
rotacion de personal, capacitacién, etc,. que le impidan o faciliten al funcionario
desarrollar su labor eficientemente.

ARTICULO 36°: los funcionarios seran ubicados en alguna de las siguientes listas de
calificacion, de acuerdo al puntaje obtenido en el respectivo proceso de calificacion:

e LISTA1DE EXECELENCIA 86 A 100 PUNTOS
e LISTA2DE DISTINCION 58 A 85 PUNTOS
e LISTA 3 CONDICIONAL 44 A 57 PUNTOS
e LISTA4DEELIMINACION 14 A 43 PUNTOS

ARTICULO 37°: Para los efectos del articulo 48 letra f ) de la Ley 198.378 “Estatuto
de Atencion Primaria de Salud Municipal®, se entendera que la lista 3 corresponde a la
lista condicional y la lista 4 a la eliminacion.

ARTICULO 38°: El funcionario sera notificado de las resoluciones de la comisién de
Calificacion, dentro de los plazos establecidos en el articulo, y se le entregara una copia
del documento respectivo, debiendo firmar y manifestar su conformidad o
disconformidad con dicho proceso.



IL. MUNICIPALIDAD DE MAULLIN
DEPARTAMENTO DE SALUD

TITULOV
DE LOS RECURSQOS

ARTICULO 39°: El funcionario una vez notificado de su calificacion tendra derecho a
apelar de dicha resolucion. De este recurso conocerd el Alcalde, el cual se debera
interponer en el plazo de 10 dias habiles, contados desde la fecha de la notificacion de la
resolucion.

ARTICULO 40°: El Alcalde para decidir sobre la apelacion debera tener a la vista la
Hoja de Vida, las Precalificaciones, la calificacion y los antecedentes que proporcione el
funcionario y/o la Direccion de Salud Municipal.

Al decidir sobre apelacion, el Alcalde podra mantener o elevar el puntaje asignado por
la Comision Calificadora.

ARTICULO 41°: El plazo para resolver el recurso establecido en el articulo anterior, se
debera resolver en el plazo maximo de 15 dias.

ARTICULO 42°: El fallo de la apelacién sera notificado en la forma y plazo sefialado
en el art.41 de este reglamento, contado dicho término desde la fecha de la resolucién
respectiva. Practicada la notificacion, el funcionario sdlo podré reclamar directamente a
la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156
del la Ley N°18.883.

ARTICULO 43° Una vez que el Alcalde conozca el hecho de haberse presentado el
reclamo, sea de oficio o a requerimiento del interesado o de la contraloria general de la
republica, procederd a remitir a esta Ultima los antecedentes que sirvieron de base para
realizar la calificacion.

TITULO VI
DE LOS EFECTOS DEL PROCESO CALIFICATORIO

ARTICULO 44°: El funcionario calificado por resolucién ejecutoriada en lista 4, o por
2 afios consecutivos en Lista 3, dejara de pertenecer a la dotacion del departamento de
salud Municipal por el solo ministerio de la ley.

ARTICULO 45: Se entendera que la resolucion queda ejecutoriada una vez que venza
el plazo para apelar a dicha resolucion conforme lo establece el titulo IV, del presente
reglamento: o desde que sea notificado el informe de Contraloria General de la
Republica.

ARTICULO 46°: una vez ejecutoriado el Proceso de calificacién, la Direccion de Salud
municipal procedera a ordenar la escala de mérito, que comenzara a regir a partir del 1
de enero al 31 de Diciembre de cada afio.

La Direccion de Salud Municipal debera notificar a los funcionarios la ubicacion que le
ha correspondido en dicha escala personalmente o por carta certificada.
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1.- La presente pauta tiene como por objeto facilitar a los precalificadodores y
calificadores la presentacion de los informes que deben fundamentar el proceso

calificatorio.

2.- La hoja de Vida debe ser usada durante todo el periodo de calificacion para registro
de las notas de Mérito y de demeérito y en su anverso se registraran las 2 ponderaciones

conceptuales del periodo.

3.- seleccione una de las descripciones que mejor se adecuen a las caracteristicas del
funcionario y/o de su desempefio, en el periodo respectivo.

ANEXO N°1
INSTRUCCIONES

4.- Las ponderacion conceptual, si precalifica, sera

MUY BUENA

BUENA

SATISFACTORIA

REGULAR

INSUFICIENTE

DEFICIENTE

MALA

5.- la ponderacidn, si califica, sera la siguiente, en términos de notas:

NOTA7 | MUY BUENA
NOTA6 | BUENA

NOTAS5 | SATISFACTORIA
NOTA4 | REGULAR
NOTA3 | INSUFICIENTE
NOTA 2 | DEFICIENTE
NOTA1l | MALA
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ANEXO N° 2

(Modelo hoja de vida, se lleva por cada funcionario anualmente)

HOJA DE VIDA

PERIODO DE CALIFICACION

NOMBRE COMPLETO: ...

CALIDAD JURIDICA:
-PLANTA

_CONTRATA:
_OTRO

NIVEL:

UNIDAD DE DESEMPENO:
LUGAR DE DESEMPENO :

NOMBRE JEFE DIRECTO :

a)
b)
d)

e)
f)

CATEGORIA:

10
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ANOTACION DE MERITO Y OTRAS POSITIVAS

FECHA

ANOTACION

HECHO

OBSERAVCIONES

FIRMA

11
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ANOTACION DE DEMERITO, AMONESTACIONES Y OTRAS

NEGATIVAS

FECHA

ANOTACION

HECHO

OBSERVACIONES

FIRMA

12
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1.- PRECALIFICACION

FECHA: FECHA: FECHA: FECHA:
FACTOR PRIMERA SEGUNDA TERCERA RESUMEN
CALIFICACION PRECALIFICACION PRECALIFICACION
1.- COMPETENCIA PONDERACION PONDERACION PONDERACION PONDERACION
a)Cantidad de Trabajo
b)Calidad de trabajo
c)Eficiencia

d)Atencion al Usuario

e)Preparacion y conocimiento

f)Aptitud para cargos superiores

g)Iniciativa y Responsabilidad

2.- CONDUCTA FUNCIONARIA

PONDERACION

PONDERACION

PONDERACION

PONDERACION

a)Colaboracién

b)Puntualidad

c)Asistencia y Permanencia

d)Comportamiento

e)Actuacion Social

f)Cumplimiento de Normas e
Instrucciones

3.- DESEMPENO EN EQUIPOS
DE TRABAJO

PONDERACION

PONDERACION

PONDERACION

PONDERACION

A) Aporte al cumplimiento de
metas colectivas

NOMBRE JEFE DIRECTO

FIRMA JEFE DIRECTO

OBSERVACIONES:

PONDERACION

- MUY BUENA
- BUENA

- SATISFACTORIA

- REGULAR

- INSUFICIENTE
- DEFICINETE =

FRIMA DIRECTOR

O—DJV®mZ

13
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- MALA = M

ANEXO 3
PAUTA PARA PONDERACION CONCEPTUAL PRECALIFICACION

Debe aplicarse la primera en el primer trimestre y la ultima en Agosto del
periodo calificado

FACTORES
SUBFACTORES
COMPETENCIA

A) Cantidad de Trabajo

B) Calidad de trabajo

C) Eficiencia

D) Atencién al usuario

E) Preparacién y conocimientos
F) Aptitud para cargos superiores
G) Iniciativa y responsabilidad

CONDUCTA FUNCIONARIA

A) Colaboracion

B) Puntualidad

C) Asistencia y permanencia

D) Comportamiento

E) Actuacion Social

F) Cumplimiento de normas e instrucciones

DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO

A) Aporte al cumplimiento de metas colectivas

14
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a) COMPETENCIA
Seleccione una de las descripciones que mejor se adecuen a las caracteristicas del
funcionario y/o de su desempefio, en el periodo respectivo.

CANTIDAD DE
TRABAJO

Su rendimiento SIEMPRE supera en forma notable el trabajo
encomendado o considerado como normal

MB

Su rendimiento SIEMPRE es ACORDE a lo considerado como
normal

Su produccion GENERALMENTE es normal

Su produccion satisface MEDIANAMENTE la cantidad de trabajo
encomendado; eventualmente es bajo lo normal, lo que no altera su
rendimiento.

Su produccidn tiende a ser INSUFICVIENTE, en relacion con lo
encomendado, aunque en volumenes poco significativos.

Su rendimiento GENERALMENTE es DEFICIENTE

Su rendimiento PERMANENTEMENMTE es malo

CALIDAD DE
TRABAJO

Siempre demuestra una EXCELENTE calidad en las labores
encomendadas con un significativo aporte personal: no requiere
supervision sobre su actividad; demuestra alta capacidad de reaccion
en trabajos bajo presion de tiempo.

Siempre la calidad de su trabajo es ACORDE con los niveles
normales: la supervision sobre su actividad es esporadica atendido el
alto grado de confiabilidad alcanzado; buena capacidad de reaccién
en trabajos bajo presion de tiempo.

L a calidad de su trabajo en GENERALMENTE satisfactorio,
comete errores pero son poco significativos; no hay problemas en la
supervision, ejerciéndose el control en formas ordinaria; aceptable
capacidad de reaccidn bajo presion de tiempo.

La calidad de su trabajo es de NIVEL MEDIANO, de acuerdo a lo
esperado; requiere de supervision; con MEDIANA capacidad de
trabajar bajo presion de tiempo

La calidad de su trabajo es de nivel INSUFICIENTE de acuerdo a
lo esperado; requiere de supervision mas acuciosa que lo normal, no
presenta mejoras significativas en la calidad de su trabajo; con
ESCASA capacidad de trabajar bajo presion de tiempo.

La calidad de su trabajo es de NIVEL DEFICIENTE de acuerdo a
lo esperado; requiere de PERMANENTE supervision; con la
MINIMA capacidad de trabajar bajo presion de tiempo

Frecuentemente su labor es de MALA CALIDAD, comete errores
en forma continua, lo que entorpece la marcha de la unidad; es
indispensable una revision completas de su trabajo y es INCAPAZ
de reaccionar en forma aceptable en trabajo bajo presion de tiempo

EFICIENCIA

SIEMPRE ejecuta su trabajo optimizando los recursos disponibles,
adecuandose a la mayor demanda y con escaso margen de error.

MB

SIEMPRE ejecuta su trabajo optimizando los recursos disponibles,
con escaso margen de error

GENERALMENTE ejecuta su trabajo optimizando los recursos
disponibles

Ejecuta su trabajo en nivel MEDIO sin buscar las optimizacion de

15
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los recursos.

Ejecuta en forma INSUFICIENTE su trabajo ni colabora en la
mejor utilizacion de los recursos disponibles.

FRECUENTEMENTE su trabajo es DEFICINETE e induce a la
pérdida de recursos.

Ejecuta un trabagjo PERMANENTEMENTE erroneo, que
determina perdidas de recursos

ATENCION A
USUARIOS

SIEMPRE muestra una actitud amable y respetuosa en la atencién
del pablico que redne a la institucion; PERMANENTEMENTE
colabora orientando al pdblico, armonizando  situaciones
conflictivas; con frecuencia los usuarios expresan su reconocimiento
por la buena atencion brindada.

MB

SIEMPRE mantiene actitudes amables y de respeto en la atencion
del publico que recurre a la institucion; tiende a resolver situaciones
conflictivas; eventualmente recibe el reconocimiento de los usuarios.

Muestra tendencia a satisfacer en forma amable las necesidades de
los usuarios.

Mantiene una atencion dentro los niveles aceptables, su aporte a
evitar o solucionar conflictos se limita a lo solicitado.

No manifiesta actitudes amables y de respeto en la atencion del
publico que recurre a la institucion; eventualmente se reciben quejas
de los usuarios por la deficiente atencion que les ha proporcionado

Suele tener conflictos con el pablico, manifiesta trato displicente, lo
que induce a reclamos frecuentes que afectan la imagen
institucional.

SIEMPRE esta en conflicto con los usuarios de su unidad: con
frecuencia rehlsa atender al publico en forma adecuada; con
frecuencia se reciben quejas de los usuarios por la deficiente
atencion que les ha brindado. Es reticente a modificar esta conducta.

PREPARACION Y
CONOCIMINETO
DEL TRABAJO

SIEMPRE demuestra un sobresaliente dominio de su trabajo y
competencia para realizarlo: habitualmente es consultado ante casos
complejos, siendo capaz de resolver adecuadamente estos casos.
Muestra interés por adquirir nuevos conocimientos y los aplica.

MB

SIEMPRE demuestra dominio de su trabajo y competencia para
realizarlo; ocasionalmente consultado ante casos complejos,
mostrando capacidad resolutiva. Muestra interés por adquirir nuevos
conocimientos y los aplica.

Tiene un BUEN dominio y competencia para la ejecucion de los
trabajos de exigencias normales. Su interés por adquirir nuevos
conocimientos sélo se limita a lo que determina la institucion.

Tiene un conocimiento bésico y presenta ocasionalmente
dificultades que lo obligan a solicitar apoyo a su labor. No
manifiesta interés por adquirir nuevos conocimientos.

Tiene un insuficiente conocimiento y competencia para la ejecucion
de las labores normales del cargo. Presentando frecuentemente
necesidad de apoyo técnico. No manifiesta interés por adquirir
NUEevos conocimientos.

Sus conocimientos son insuficientes para el trabajo que realiza,
requiere supervision mayor que lo aceptable, realiza su trabajo con
retraso y errores ocasionales. No manifiesta interés por adquirir
nuevos conocimientos.

No muestra conocimientos acordes al trabajo que realiza, por lo cual
requiere supervision permanente y frecuentemente ha cometido
errores y omisiones relevantes. Rechaza la oportunidad de adquirir
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nuevos conocimientos.

SIEMPRE demuestra capacidad de gestion en el trabajo MB
encomendado; desarrolla liderazgos positivos; actlia
permanentemente  con  responsabilidad;  tiene  conductas
anticipatorios; desarrolla en buena forma cargos de responsabilidad
encomendados.
Tiende a redemostrar su capacidad de gestion en el trabajo B
encomendado; desarrolla liderazgos positivos; acta con
responsabilidad; desarrolla en buena forma cargos de
responsabilidad encomendadas.
Muestra una capacidad de gestion moderada, sin mayor aportes a la S

APTC';ggOPQRA organizacion

SUPERIORES | Su capacidad de gestion no se manifiesta, sus aportes son acordesa | | R
la medida de sus pares.
Sin capacidad de gestion del trabajo encomendado, no relne I
condiciones para una responsabilidad superior, su quehacer es
dependiente de un superior
Demuestra nula capacidad de gestion del trabajo encomendado, D
entorpeciendo en general el desarrollo del trabajo tendiendo a seguir
liderazgos negativos
Demuestra nula capacidad de gestion del trabajo encomendado, M
entorpeciendo en general el desarrollo del trabajo, presentando
siempre liderazgos negativos.
SIEMPRE se destaca por su responsabilidad con el trabajo MB
encomendado; tiene conductas propositivas, desarrolla formas de
mejorar la calidad del servicio en forma permanente
SIEMPRE cumple con responsabilidad el trabajo encomendado; B
tiene conductas propositivas; ocasionalmente desarrolla formas de
mejorar la calidad del servicio.

INICIATIVAY | GENERALMENTE cumple con responsabilidad el trabajo S

RESPONSABILID | encomendado; eventualmente presenta iniciativas.

AD Cumple con responsabilidad su trabajo; no muestra iniciativas R
Tiende a faltar a sus responsabilidades en el trabajo, no manifiesta I
iniciativas.

Frecuentemente sus conductas son de irresponsabilidad con le D
trabajo
SIEMPRE actGa con irresponsabilidad presentando conductas M

irreflexivas poniendo en riesgo el funcionamiento de la institucion.

B) CONDUCTA FUNCIONARIA
Seleccione una de las descripciones que mejor se adecuen a las caracteristicas del
funcionarios y/o de su desempefio, en el periodo respectivo.

COLABORACION

Sobresale por su capacidad e iniciativa para colaborar con
ideas valiosas y solucionar problemas de su equipo de
trabajo, se destaca como armonizador de situaciones
conflictivas interpersonales, con buena disposicion para
efectuar trabajo extraordinario y apoyar el trabajo de sus
comparieros.

MB
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Demuestra capacidad e iniciativa para colaborar con ideas
valiosas, ocasionalmente sugiere soluciones a conflictos
interpersonales; con disposicion para efectuar trabajo
extraordinario, ocasionalmente y apoyar el trabajo de sus
comparieros.

Su dedicacion, capacidad, aportes para la buena actividad el
equipote trabajo son satisfactorias y corresponden a las
exigencias normales; aceptables disposicién a efectuar
trabajos en horas extraordinarias.

Su aporte y colaboracién al trabajo en equipo se limita a lo
solicitado; normalmente se niega a efectuar trabajos en horas
extraordinarias.

Su aporte al trabajo en equipo es escaso; su colaboracion se
limita a lo estrictamente solicitado; generalmente negativo a
efectuar trabajo en horas extraordinarias.

No aporta al trabajo en equipo. No cumple los minimos
solicitados.

No aporta al trabajo en equipo. No cumple los minimos
solicitados. Entorpece con su conducta el trabajo del resto
del equipo.

PUNTUALIDAD

Siempre cumple permanentemente con los horarios de
trabajo: nubla presenta atrasos

MB

Presenta atrasos en forma ocasional y de escasa duracion en
ele horario establecido, estando siempre dentro de los limites
de tolerancia establecidos. Menores a treinta minutos en el
mes y/o en no mas de 1 mes al afio.

Generalmente es puntual, cumpliendo con los limites de
tolerancia establecidos; en algunas ocasiones es objeto de
descuentos en le periodo. Entre 31 minutos y 1 hora en el
mes y/o en no mas de 2 meses al afio.

En ocasiones sobrepasa los limites normales o tolerables
establecidos, tanto en frecuencia como en duracion de los
atrasos, presentando generalmente descuento por este
concepto, entre 61 minutos y/o 2 horas, no mas de 2 meses al
afo.

Habitualmente sobrepasa los limites normales o tolerables
establecidos, tanto en frecuencia como en duracion de los
atrasos, presentando generalmente descuento por este
concepto. Mayor a 2 horas y/o més de 3 meses al afio.

Habitualmente no cumple con los horarios establecidos y es
impuntual con los compromisos de trabajo contraidos;
usualmente es objeto de descuentos. Mayor a 2 horas y/o no
mas de 4 meses al afio.

Habitualmente no cumple con los horarios establecidos y es
no cumple con los compromisos de trabajo contraidos;
usualmente es objeto de descuentos. Mayor a 2 horas y/o no
mas de 5 meses al afo.

ASISTENCIAY
PERMANENCIA

Nunca solicita autorizacion para ausentarse del
establecimiento, que no sean permisos facultativos.

MB
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Permanentemente se encuentra en su lugar de desempefio, o
en terreno cuando es pertinente.

Ocasionalmente, solicita autorizacién para ausentarse del
establecimiento que no sean sus permisos facultativos, lo que
no entorpece la labor habitual. Generalmente se le ubica en
su lugar de trabajo; sus ausencias son ocasionales y
corresponden a razones aceptables que no entorpecen en la
gestion de la unidad.

En general sus solicitudes para ausentarse del
establecimiento que no sean permisos facultativos se
encuentran en el limite tolerado. En general permanece en su
puesto de trabajo

Sus solicitudes de autorizacion para ausentarse del
establecimiento  exceden  ocasionalmente los limites
tolerados, no produciendo dafio en el funcionamiento de su
unidad.

Sus solicitudes de autorizacion para ausentarse del
establecimiento  exceden  frecuentemente los limites
tolerados, produciendo dafio en el funcionamiento de su
unidad.

Sus solicitudes de autorizacién para ausentarse del
establecimiento son excesivas y frecuentemente extensas.
Perjudican el normal funcionamiento de su unidad.

Se ausenta en forma habitual sin autorizacion.

COMPORTAMIENTO

Su presentacion personal es intachable, su lenguaje es
adecuado y coherente con el cargo y formacion y al trato a
usuarios internos y externos. Su lugar de trabajo esta siempre
ordenado y limpio.

MB

Su presentacion personal es buena; su lenguaje es adecuado
y coherente con el cargo y formacion y al trato a usuarios
internos y externos .Su lugar de trabajo estd siempre
ordenado y limpio.

Su presentacion personal es adecuada; su lenguaje es
adecuado y coherente con su cargo, y formacion y al trato a
usuarios internos y externos. Su lugar de trabajo esta
frecuentemente ordenado y limpio.

Su presentacion personal es solo satisfactoria: su lenguaje es
adecuado y coherente con el cargo y formacion, y regular
respeto del trato a usuarios internos y externos. Su lugar de
trabajo no siempre esta ordenado, pero limpio.

Su presentacion personal no es satisfactoria; su lenguaje es
medianamente adecuado y coherente con el cargo y
formacion y al trato de usuarios internos y externos. Su lugar
trabajo esta frecuentemente desordenado, pero limpio..

Su presentacién personal es inadecuada; su lenguaje no esta
acorde con el cargo y formacion, ni al trato d usuarios
internos y externos. Su lugar de trabajo esta frecuentemente
desordenado y ocasionalmente sucio.

Su presentacion personales mala; su lenguaje es inadecuado
respecto del cargo formacion, ni al trato de usuarios internos
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y externos. Su lugar de trabajo estd frecuentemente
desordenado y sucio.

ACTUACION SOCIAL

Su conducta y actuacion social son intachables y nunca han
comprometido al prestigio de la institucion

MB

Su conducta social y actuacion social son adecuadas y no
han comprometido el prestigio de la institucion.

Su conducta y actuacion social son normales y no han
comprometido el prestigio de la institucion.

Su conducta y actuacion social ocasionalmente han sido
inadecuados y no han comprometido el prestigio de la
institucion.

Su conducta y actuacion social ocasionalmente han sido
inadecuadas y han comprometido el prestigio de la
institucion.

Su conducta y actuacion social sin frecuentemente
inadecuados y no han comprometido el prestigio de la
institucion.

Su conducta y actuacion social con reprochables y siempre
comprometen gravemente el prestigio de la institucion

CUMPLIMINETO DE
NORMAS E
INSTRUCCIONES

Cumple siempre las disposiciones legales, reglamentarias e
instrucciones que regulan el contenido y procedimientos de
la actividad que se desempefia y las politicas, criterios y
procedimientos establecidos por la institucion; se preocupa
de mantener actualizado respecto de estas regulaciones;
frecuentemente es consultado acerca de ella.

MB

Cumple regularmente con las disposiciones legales,
reglamentarias e instrucciones que regulan el contenido y los
procedimientos de la actividad que desempefia y las
politicas, criterios y procedimientos establecidos por la
institucioén; aplicandolas con un criterio superior.

Normalmente cumple con las disposiciones legales,
reglamentarias e instrucciones que regulan el contenido y los
procedimientos de la actividad que desempefia y las
politicas, criterios y procedimientos establecidos por la
institucién; debe consultar a su supervisor las situaciones
fuera de lo comun.

Demuestra poco interés en el cumplimiento de las
disposiciones legales, reglamentarias e instrucciones que
emanan de la institucion, comete errores ocasionalmente; sus
consultas al supervisor son frecuentes

No demuestra interés en el cumplimientote las disposiciones
legales, reglamentarias e instrucciones que emana de la
institucion, comete errores ocasionales, que perjudican el
buen desempefio, sus consultas al supervisor son habituales.

No cumple con la normativa, demuestra poco interés en
conocerla, con frecuencia comete errores graves; consulta
incluso casos generales.

No cumple con la normativa, NO DEMUESTRA interés en
conocerla; con frecuencia comete errores graves; consulta
incluso casos generales.
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C) DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO

CUMPLIMIN | Cumplimiento entre 86 y 100% de las metas establecidas

ETODE o 0 ;
METAS Cumplimiento entre 72 y 85% de las metas establecidas

COLECTIVA | Cumplimiento entre 58 y 71% de las metas establecidas

S Cumplimiento entre 44 y 57% de las metas establecidas

Cumplimiento entre 30 y 43% de las metas establecidas

Cumplimiento entre 16 y 29% de las metas establecidas

Cumplimiento menor al 16% de las metas establecidas

Zlo —| 0w

ANEXO 4
PRECALIFICACIONES DEL PERIODO
(Transcriba el concepto y la ponderacion de la pauta)

Fecha precalificacion:
Funcionario(a):
Cargo:
Centro:

a) COMPETENCIA

Cantidad de Trabajo

Calidad de trabajo

Eficiencia

Atencién al Usuario

Preparacion y conocimiento

Aptitud para cargos superiores

Iniciativa y Responsabilidad

B) CONDUCTA FUNCIONARIA

Colaboracion

Puntualidad

Asistencia y Permanencia

Comportamiento

Actuacion Social

Cumplimiento de Normas e
Instrucciones
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C) DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO

% Cumplimiento de metas
Colectivas

Fecha Notificacion:

Jefe Directo 01/09/....... al 31/08/....

Tomé Conocimiento y Firma:

Firma Jefe Directo:

ANEXO 5

En esta hoja se registra el resumen y fundamento de la precalificacion

RESUMEN DE PRECALIFICACION
(FUNDAMENTOS DE CALIFICACION)

NOMBRE:

PERIODO DE CALIFICACION:

CALIDAD JURIDICA:
ESTABLECIMIENTO:
JEFE DIRECTO:

FECHA DEL INFORME PRECALIFICACION:

Escribir el fundamento de la precalificacion y luego asignar la sigla de precalificacion

obtenida del resumen de las 2 precalificaciones anuales

| RESUMEN DE CONCEPTO | PRECALIFICACION

FACTOR COMPETENCIA

Cantidad de Trabajo

Calidad de trabajo

Eficiencia

Atencién al Usuario

Preparacion y conocimiento

Aptitud para cargos superiores

Iniciativa y Responsabilidad

FACTOR CONDUCTA FUNCINARIA

Colaboracién

Puntualidad

Asistencia y Permanencia

Comportamiento

Actuacién Social

Cumplimiento de Normas e
Instrucciones

DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO

% Cumplimiento de metas
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NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR DESAM

ANEXO 6
TABLA DE CONVERSION NOTA A PUNTAJE
7,00/100,0 6,50 9,29 6,00 | 85,7 5,50 | 78,6 500|714 4,50 64,3
6,99 99,9 6,49 192,71 5,99 85,6 549|784 499|713 4,49 64,1
6,98 99,7 6,48 | 92,57 5,98 85,4 548|783 498|711 4,48 64,0
6,97 99,6 6,47 192,43 5,97 85,3 547|781 497|710 4,47163,9
6,96 99,4 6,46 192,29 5,96 85,1 5,46|78,0 4,96|70,9 4,46 | 63,7
6,95 99,3 6,45]92,14 5,95|85,0 545|779 4,95|70,7 4,45|63,6
6,94 99,1 6,44 192,00 5,94 84,9 544|777 4,94170,6 4,44163,4
6,93 99,0 6,43 191,86 5,93 84,7 543|77,6 4,93|70,4 4,43 63,3
6,92 98,9 6,42 191,71 5,92 84,6 542|774 4,92]70,3 4,42163,1
6,91 98,7 6,41 191,57 591|844 541|773 491]70,1 4,41]63,0
6,90 98,6 6,40 191,43 5,90|84,3 540|771 4,90|70,0 4,40162,9
6,89 984 6,39 191,29 5,89(84,1 539|770 4,89169,9 4,39 62,7
6,88 98,3 6,38191,14 5,88 84,0 538|769 4,88169,7 4,3862,6
6,87 98,1 6,37 191,00 5,87183,9 537]76,7 4,87169,6 4,37162,4
6,86 98,0 6,36 | 90,86 5,86 83,7 5,36 | 76,6 4,8669,4 4,36 62,3
6,85 97,9 6,35]90,71 5,85|83,6 535|764 4,85]69,3 4,35]62,1
6,84 97,7 6,34 190,57 5,84 83,4 534|76,3 4,84169,1 4,34162,0
6,83| 97,6 6,33/90,43 5,83 83,3 5,33|76,1 4,83169,0 4,33/61,9
6,82 974 6,32 190,29 5,82183,1 532]76,0 4,82 68,9 4,32 61,7
6,81 97,3 6,31]90,14 5,81[83,0 531|759 4,81 68,7 4,31/61,6
6,80 97,1 6,30 190,00 5,80182,9 530|757 4,80 68,6 4,30/61,4
6,79| 97,0 6,29 89,86 5,79 82,7 5,29 75,6 4,79168,4 4,29161,3
6,78 96,9 6,28 189,71 5,78 82,6 528|754 4,78 68,3 4,28 61,1
6,77 96,7 6,27 | 89,57 5,77182,4 527|753 4,77168,1 4,27161,0
6,76 96,6 6,26 | 89,43 5,76 82,3 526|751 4,76 68,0 4,26 60,9
6,75| 96,4 6,25 89,29 5,75|82,1 5,25|75,0 4,75|67,9 4,25|60,7
6,74| 96,3 6,24 189,14 5,74 182,0 5,24174,9 4,74 67,7 4,24 60,6
6,73| 96,1 6,23 89,00 5,73181,9 5,23|74,7 4,73167,6 4,23160,4
6,72| 96,0 6,22 | 88,86 5,72 81,7 5,22|74,6 4,72 67,4 4,22160,3
6,71| 959 6,2188,71 5,71/81,6 521|744 4,71167,3 4,21/60,1
6,70| 95,7 6,20 | 88,57 5,70(81,4 5,20|74,3 4,70]67,1 4,20/60,0
6,69| 95,6 6,19 88,43 5,6981,3 519|741 4,6967,0 4,19 59,9
6,68| 954 6,18 | 88,29 5,68 81,1 5,18 74,0 4,68 66,9 4,18 59,7
6,67| 95,3 6,17 88,14 5,67 (81,0 5,17|73,9 4,67 66,7 4,17 59,6
6,66| 95,1 6,16 | 88,00 5,66 | 80,9 5,16 | 73,7 4,66 | 66,6 4,16 59,4
6,65| 95,0 6,15)|87,86 5,65 80,7 5,15|73,6 4,65 66,4 4,15159,3
6,64| 94,9 6,14 87,71 5,64 80,6 5,14 |73,4 4,64 66,3 4,14 159,1
6,63| 94,7 6,13 87,57 5,63 80,4 513|733 4,63|66,1 4,13159,0
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6,62| 94,6 6,12 87,43 5,62 /80,3 512|731 4,62 66,0 4,12 58,9
6,61| 944 6,11|87,29 5,61/80,1 5,11|73,0 4,61|65,9 4,11 58,7
6,60| 94,3 6,10 87,14 5,60 (80,0 510|729 4,60 65,7 4,10|58,6
6,59| 94,1 6,09 87,00 5,59 79,9 5,09 72,7 4,5965,6 4,09 58,4
6,58 | 94,0 6,08 | 86,86 5,58 79,7 5,08 72,6 4,58 65,4 4,08 58,3
6,57| 93,9 6,07 /86,71 5,57(79,6 5,07|72,4 4,57 65,3 4,07 58,1
6,56| 93,7 6,06 | 86,57 5,56 79,4 5,06|72,3 4,56 65,1 4,06 58,0
6,55| 93,6 6,05 86,43 5,55(79,3 505|721 4,55]65,0 4,05|57,9
6,54| 934 6,04 | 86,29 5,54 79,1 5,04|72,0 4,54 64,9 4,04 57,7
6,53| 93,3 6,03 86,14 5,53 79,0 503|719 4,53 64,7 4,03 /57,6
6,52| 93,1 6,02 | 86,00 5,52 78,9 502|717 4,52 64,6 4,02 57,4
6,51| 93,0 6,01 85,86 5,5178,7 501|716 4,5164,4 4,01|57,3
4,00 571 3,50| 50,0 3,00| 42,9 2,50| 35,7 2,00| 28,6 150( 214
399| 57,0 349 499 299 427 2,49| 35,6 199 284 149|213
398| 56,9 3,48| 49,7 298| 42,6 248| 35,4 1,98| 283 148|211
3,97| 56,7 347| 49,6 297 424 247| 353 197 281 147|210
3,96| 56,6 346| 494 296| 423 2,46| 35,1 196 28,0 1,46| 20,9
395| 564 345| 493 295| 421 2,45| 35,0 195| 279 1,45]| 20,7
3,94| 56,3 344| 49,1 294 420 2,44| 34,9 194 277 1,44| 20,6
3,93] 56,1 3,43 49,0 293| 419 2,43| 34,7 193] 276 1,43| 20,4
392| 56,0 342| 489 292| 417 242| 34,6 192 274 1,42| 20,3
391| 559 341| 48,7 291| 416 241 34,4 191 273 1,41] 20,1
390| 55,7 3,40| 48,6 290 414 2,40| 34,3 190 271 1,40| 20,0
3,89 55,6 3,39| 484 2,89 413 2,39| 341 189 270 1,39] 19,9
3,88| 554 3,38| 483 2,88| 41,1 2,38| 34,0 188| 26,9 1,38| 19,7
3,87| 553 3,37| 48,1 2,87 410 2,37| 33,9 187 26,7 1,37] 19,6
3,86 55,1 3,36| 48,0 2,86 40,9 2,36| 33,7 186| 26,6 1,36( 19,4
3,85| 55,0 335| 479 2,85| 40,7 2,35| 33,6 185| 264 1,35] 19,3
3,84| 549 3,34 417 2,84| 406 2,34| 334 184 263 134|191
3,83| 54,7 3,33| 47,6 2,83| 404 2,33| 33,3 183 261 1,33| 19,0
3,82| 54,6 332| 474 2,82 403 2,32| 331 182 26,0 1,32| 18,9
381| 544 331| 473 2,81| 40,1 2,31| 33,0 181 259 1,31] 18,7
3,80 54,3 33| 471 2,80 40,0 2,30| 32,9 180 257 1,30| 18,6
3,79| 541 3,29| 47,0 2,79] 39,9 2,29| 32,7 1,79| 256 1,29| 18,4
3,78| 54,0 3,28| 46,9 2,78| 39,7 2,28| 32,6 1,78| 254 1,28| 18,3
3,77 539 3,27| 46,7 2,77 39,6 2,27| 32,4 1,77] 253 127|181
3,76| 53,7 3,26| 46,6 2,76| 394 2,26| 32,3 1,76| 251 1,26| 18,0
3,75| 53,6 325| 464 2,75] 393 2,25| 32,1 1,75| 250 1,25| 17,9
3,74| 534 3,24| 46,3 2,74 391 2,24| 32,0 1,74 249 124|177
3,73] 53,3 3,23| 46,1 2,73] 39,0 2,23| 31,9 1,73 247 1,23| 17,6
3,72 53,1 3,22| 46,0 2,72 389 2,22| 31,7 1,72 24,6 122|174
3,71] 53,0 3,21| 459 2,71| 38,7 2,21| 31,6 1,71 244 121|173
3,70] 529 32| 457 2,7| 38,6 2,20| 314 1,70] 243 120|171
3,69| 527 3,19| 45,6 269| 384 2,19| 31,3 169 241 1,19| 17,0
3,68| 52,6 3,18] 454 2,68| 383 2,18| 311 168 24,0 1,18| 16,9
3,67 524 3,17| 453 2,67| 381 2,17| 31,0 167 239 1,17| 16,7
3,66 52,3 3,16| 45,1 2,66 38,0 2,16| 30,9 166| 237 1,16| 16,6
3,65| 52,1 3,15| 45,0 2,65| 379 2,15| 30,7 165| 236 1,15| 16,4
3,64 52,0 3,14| 449 264| 377 2,14| 30,6 164 234 1,14] 16,3
3,63 519 3,13| 447 2,63| 37,6 2,13| 30,4 163 233 1,13] 16,1
3,62| 51,7 3,12 44,6 262 374 2,12| 30,3 162 231 1,12] 16,0
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361| 51,6 311| 444 261 373 2,11| 30,1 161 230 1,11| 15,9
36| 514 3,10| 443 26| 37,1 2,10| 30,0 160 229 1,10| 15,7
359| 513 309| 441 259 37,0 2,09| 29,9 159 22,7 1,09] 15,6
358| 511 3,08| 44,0 258| 36,9 2,08| 29,7 158 22,6 1,08| 154
3,57| 51,0 3,07 439 2,57| 36,7 2,07| 29,6 157 224 1,07| 153
3,56| 50,9 3,06| 437 256| 36,6 2,06| 29,4 156 223 1,06| 151
3,55| 50,7 3,05| 43,6 255| 364 2,05| 29,3 155| 221 1,05| 15,0
3,54| 50,6 3,04| 434 254 363 2,04| 29,1 154 220 1,04| 14,9
3,53| 504 3,03] 433 253 36,1 2,03] 29,0 153 219 1,03| 14,7
3,52 50,3 3,02] 43,1 252] 36,0 2,02] 28,9 152 217 1,02| 14,6
351 50,1 3,01] 43,0 251 359 2,01 28,7 151] 216 101|144
1,00] 143
ANEXO 7

TABLA DE PONDERACION PUNTUALIDAD

Se debe considerar ambos factores por separado y la ponderacion se basara en el de

mayor falta.
MINUTOS MESES PONDERACION
0 0 MB
<30 <1 B
31a60 <2 S
61a119 <2 R
> 2 horas <3 |
> 2 horas <4 D
> 2 horas 4 0 mas M
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ANEXO 8
Documento para la calificacidn del funcionario
ANVERSO
HOJA DE CALIFICACION

NONBRE:

PERIODO DE CALIFICACION:

CALIDAD JURIDICA
v PLANTA

v CONTRATA
CATEGORIA

A

AN N N NN
mTmoO W

NIVEL:

ESTABLECIMIENTO:

UNIDAD DE DESEMPENO:

JEFE DIRECTO:
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REVERSO
PONDERACION

7 MUY BUENO 4 REGULAR

6 BUENO 3 INSUFICIENTE

5 SUFICIENTE 2 DEFICINETE

1 MALO
| PONDERACION PROMEDIO | COEFICIENTE | NOTA FINAL
FACTOR COMPETENCIA
Cantidad de Trabajo
Calidad de Trabajo
Eficiencia
Atencion al usuario 0.4
Preparacién y conocimientos
Aptitud para cargos superiores
Iniciativa y responsabilidad
FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA
Colaboracion
Asistencia y permanencia
Comportamineto 0.3
Actuacion Social
Cumplimiento de normas e instrucciones
DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO
Cumplimiento De metas = 0 > 50% 0.3
NOTA FINAL
NOTA FINAL........ PUNTAIJE FINAL...........

La Comisién de Calificacion ala vista d los antecedentes acordd calificar al funcionario

de acuerdo al puntaje final obtenido

en LISTA N°

Firma Presidente Comision de Calificacion
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Tomé conocimiento el

de del 20

Me declaro Conforme

Me declaro disconforme

Firma del Calificado

ANEXO 9
CRONOGRAMA
FECHA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1° dia habil de Septiembre Distribucién de | v Oficina de Personal
Formularios Hoja de Vida
ler. Trimestre del periodo Notificacion de | v© Directores y Jefes deben
(Septiembre a Diciembre) Responsabilidad establecer metas colectivas.
funcionaria v" Nombrar Jefes Directos

Y formular la notificacion.

v Oficina de Personal
distribuir la notificacién

1°y 2° Mes
(Septiembre — Octubre)

Proceso Calificatorio afo
anterior

v" Comision de calificacion

v" Oficina de Personal

Noviembre (Primeros 15 dias)

Notificacion de
Calificacién

v" Oficina de Personal

Noviembre (segunda quincena)

Diciembre (Primera Quincena)

Apelaciones Sr. Alcalde

Diciembre

Respuesta del Sr. Acalde a

apelaciones
Enero Publicar  escalafén  de | v Oficina de Personal
mérito
Solicitud de Asignacion al
Concejo Municipal
Ano Siguiente Pago Merito v" Oficina de personal
Marzo
Junio v Oficina de Finanzas
Septiembre
Diciembre

TRIMESTRES (4)

Precalificaciones

Jefes Directos
Directores Centros

AN
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