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BUIN, 0 7 sep. 2021

DECRETO ALCALDICIO Ne¢ Q&Q#‘/b/ VISTOS: Las facultades que me otorgan los
articulos 5, 12 y 63 letra i) de la Ley N2 18.695 de 1988, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones; Ley 18.883 de 1989, Estatuto Administrativo para
Funcionarios Municipales; Decreto N° 1.228 de 1992, de la Subsecretaria de Desarrollo
regional y Administrativo, que Aprueba Reglamento de Calificaciones del Personal
Municipal y sus modificaciones.

CONSIDERANDO: 1.- El Memordndum N¢ 764, de fecha 02 de septiembre de 2021,
mediante el cual la Direccién de Administracién y Finanzas solicita al Alcalde Autorizar y
Decretar Instructivo del Proceso de Calificaciones del Personal Municipal.

2.- Instruccién del Alcalde al Departamento de Recursos Humanos
para Decretar Instructivo del Proceso de Calificaciones de la Municipalidad de Buin.

DECRETO

1.- APRUEBASE, El Instructivo del Proceso de Calificaciones de la
Ilustre Municipalidad de Buin, Elaborado por la Direccién de Administracién y Finanzas,
Departamento de Recursos Humanos; Documento que forma parte integrante del
presente Decreto.

2.- La presente aprobacién obedece a la necesidad de contar con
un Instructivo de Calificaciones de la municipalidad, que complemente la normativa legal
vigente y proporcione las herramientas necesarias a los funcionarios que intervienen en
el proceso de calificaciones, mediante orientaciones y recomendaciones que permitan

contar con una mayor objetividad y justicia al momento de evaluar a sus funcionarios.
/‘1

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

MIGU L ARAYA LOBOS
ALCALDE

MAL/GMG/‘%'S/VVSN/ /1&#’
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.  INTRODUCCION

El presente Instructivo tiene por finalidad proporcionar a los funcionarios que
intervienen en el proceso de calificaciones municipales, las herramientas necesarias
que permitan otorgar una mayor objetividad y justicia al momento de evaluar a sus
funcionarios, introduciendo orientaciones y recomendaciones mdas precisas que
fortalezcan la transparencia y fomenten la participacion y el compromiso, estimulando
el espiritu de superacion y retroalimentando en cuanto a la labor realizada, generando
una cultura de desarrollo y formacién, que impulsen la comunicacién y la cooperaciéon
entre las jefaturas y sus equipos de trabajo, tanto vertical como horizontal.

El Instructivo de calificaciones busca ademas, premiar, incentivar y brindar apoyo a los
funcionarios cuando sea necesario, entregando estandares y lineamientos claros que
den a conocer que se espera de la labor que realiza cada uno de ellos, sus fortalezas y
debilidades.

Es importante que todos los actores del proceso de calificaciones conozcan y entiendan
la normativa legal vigente, la importancia que conlleva la ejecucidn de un buen proceso
y los objetivos estratégicos de la municipalidad, esto permitira ponderar y evaluar con
mayor claridad y en forma objetiva el desempeiio individual de los funcionarios dentro
de sus equipos de trabajo.

De acuerdo a lo antes descrito el proceso de calificaciones del personal representa un
rol relevante en la medida en que se constituye como una herramienta de gestion basica
para promover un cambio de cultura en la municipalidad de Buin e interfiere en la
Carrera funcionaria del personal en calidad de Planta.

Cabe serialar que el presente Instructivo aplica inicamente a aquellos funcionarios que
estén regidos por la Ley 18.883 Estatuto Administrativo para funcionarios Municipales,
es responsabilidad de cada funcionario conocer a cabalidad la normativa que lo rige.

(98]
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II. OBJETIVO GENERAL

El Objetivo del proceso de calificaciones es evaluar el desempefio laboral, las aptitudes
y el comportamiento funcionario, en el cumplimiento de sus funciones, calificando de
acuerdo a las exigencias y caracteristicas de su cargo y las funciones asignadas, estas
serviran de base para el ascenso, los estimulos y la eliminacion del servicio. Siempre
orientando a destacar la labor y potenciar un mejor desarrollo futuro.

g)

III. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Proporcionar informacién objetiva que permita reconocer institucionalmente el
mejor desempefio funcionario con criterios de equidad y justicia.

Generar un proceso que sea capaz de diferenciar los resultados del trabajo de
los funcionarios, dando confiabilidad a los sistemas de asignaciones por
desempeno.

Dar reconocimiento al buen desempefio y estimular el logro de las metas
institucionales, colectivas e individuales.

Identificar las fortalezas y debilidades del desempefio individual y posibilitar la
superacién, proporcionando la informacién necesaria al funcionario evaluado.
Facilitar e incrementar la comunicacién entre jefaturas y el personal para
establecer nuevas acciones de mejora.

Constituir un antecedente en los casos donde un funcionario postula a un grado
o0 cargo superior o cuando se solicita una amonestacién por el incumplimiento
de las responsabilidades asignadas.

Contar con informacién de apoyo que ayude a determinar las necesidades de
capacitacion y perfeccionamiento de los funcionarios para la elaboracién de
programas.

A fin de lograr todos estos objetivos, las calificaciones del personal deben estar
directamente relacionadas con las funciones del personal, deben ser practicas y
confiables para ser comprendidas, tanto por los precalificadores, y calificados. Es
importante y necesario que las calificaciones tengan niveles de medicién y que estos
sean verificables con la fundamentacién correspondiente.
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ARTICULO 12 El sistema de calificaciones por el cual se rige nuestro municipio,
establecido en la Ley N2 18.883 que Aprueba Estatuto Administrativo Para
Funcionarios Municipales, Decreto Supremo N2 1228 de fecha 29 de septiembre de
1992, del Ministerio del Interior; Subsecretaria de Desarrollo Regional y
Administrativo, que aprueba El Instructivo de Calificaciones del Personal Municipal y
sus modificaciones.

Todos los funcionarios incluidos el personal de planta y a contrata, son calificados
anualmente y ubicados en una de las siguientes 4 listas:

Lista N°1: Distinci6n
Lista N°2: Buena

Lista N°3: Condicional
Lista N°4: Eliminaciéon

ARTICULO 2% El periodo de calificacion comprende 12 meses de desempefio
funcionario, desde el 12 de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente. El proceso de
calificaciones debera iniciarse el 12 de septiembre y quedar terminado a mds tardar el
30 de noviembre de cada afio. La calificacion solo considera la actividad desarrollada
por el funcionario durante el periodo respectivo.

ARTICULO 32 Los evaluadores deben actuar con responsabilidad, imparcialidad,
objetividad y cabal conocimiento de las normas legales relativas al proceso calificatorio,
y de las previstas en la Ley, el Reglamento y el presente Instructivo, al momento de
registrar cada uno de los conceptos en los fundamentos y notas sobre los méritos y las
deficiencias de los funcionarios.

Cada nota asignada a un funcionario debe estar debidamente justificada y respaldada con
elementos verificables y sefialando periodos o actividades puntuales que dieron origen a
la calificacién asignada.

ARTICULO 42: No son calificados:

1. El Alcalde

2. Los Funcionarios de exclusiva confianza

3. Eljuez de Policia Local

4. El delegado del Personal, salvo que este lo solicitare.

5. Los funcionarios que por cualquier causa hubieren desempefiado efectivamente

sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o
discontinua dentro del respectivo periodo de calificacién, quienes conservaran

la calificacion del afio anterior. Por ejemplo, por motivos de Licencias Médicas,
Feriados, permisos.
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V. HOJA DE VIDA Y DE CALIFICACION

ARTICULO 52 La Hoja de Vida y de Calificacién constituyen elementos bésicos de todo
sistema de calificaciones. En la Hoja de Vida se anotan todas las actuaciones del
funcionario, que impliquen una conducta o desempefio destacado o reprochable
ocurrido dentro del periodo calificatorio respectivo. Dicho documento es llevado por el
Departamento de Recursos Humanos, unidad a la que se deben enviar todas las
anotaciones de mérito o de demérito que disponga por escrito el jefe directo del
funcionario, para el registro respectivo, ademds en la hoja de vida debera constar la
precalificacion del funcionario.

ARTICULO 62:

VI.ANOTACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO

Anotaciones de Merito.

Son aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accion del funcionario

queim
ser de
realiza

plique una conducta personal o desempeno funcionario destacado, deben
caracter individual y no deben hacerse extensivas a trabajos colectivos
dos.

Ejemplos:

a)
b)

Adquisicion de un titulo profesional u otra calidad especial relacionada
con el servicio y que no sea requisito para el cargo.

La aprobacién de cursos de capacitacion en forma particular, que se
relacionen con su funcién. Cursos que sin estar directamente
relacionados con la funcién, demuestran un espiritu de superacion
personal y de pretender mejorar la calidad funcionaria.

Desempefio de labores més alla de la jornada habitual y que obedezcan a
labores emergentes e impostergables que el funcionario asume
espontaneamente y que demuestran un espiritu de colaboracién
desinteresado.

Ejecutar simultineamente las tareas propias de su funcién y otras ajenas
a su especialidad, por necesidades del Servicio. Cometidos como integrar
comisiones o comités de trabajo.

Destacarse en forma permanente debido a la calidad de la labor realizada.
Proponer innovaciones relevantes que incidan directamente en el
mejoramiento de la gestion del Departamento o de la Municipalidad,
demostrando iniciativa y en definitiva todas aquellas acciones positivas
que el funcionario realice més alla de las tareas asignadas.

Destacada actuacion en situaciones imprevistas o de fuerza mayor.

La ejecucién de tareas propias de otros funcionarios cuando esta sea
indispensable.
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‘ICULO 79: Anotaciones de Demérito.
Son todas aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u omision
del empleado, que implique una conducta personal o desempeiio funcionario
reprochable.

Ejemplos:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
)
k)

D

Incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias, como
infracciones a las instrucciones, orden de servicio e indicaciones del Jefe
Directo.

No acatar las instrucciones y/o prohibiciones contempladas en la Ley N¢
18.883 Estatuto Administrativo y normativa interna.

No desempefiar personalmente las funciones del cargo en forma regular
y continua, sin perjuicio de las normas sobre delegacion.

Atrasos sin justificacion en la entrega de los trabajos, que tienen plazos
preestablecidos.

No orientar el desarrollo de sus labores al cumplimiento de los objetivos
de la municipalidad.

No realizar las labores encomendadas con esmero, cortesia, dedicacién y
eficiencia.

Por manifiesto descuido con los bienes fisicos inventariables, fungibles y
no fungibles, dejados a su cargo.

Por el no cumplimiento de la jornada laboral y la realizacién de los
trabajos extraordinarios que le asigne su jefatura directa.

No obedecer las érdenes impartidas por su superior jerarquico.

No guardar secreto en los asuntos que por su naturaleza revisten el
caracter de reservados o que la Ley y el reglamento le asigne tal
condicion.

No mantener una vida social y laboral acorde con su condicién de
funcionario publico.

No rendir fianza cuando en razén de su cargo, tenga la administracion y
custodia de fondos o bienes.

m) No comunicar con la debida prontitud, al jefe directo, los delitos y hechos

n)
0)

p)

Q)

de cardcterirregular de que tome conocimiento en el ejercicio de su cargo
o funcién.

Falta de permanencia en su puesto de trabajo.

Reprobar cursos de capacitacion para los que se ha designado, en donde
la municipalidad ha realizado un gasto por el costo de la misma.

Negarse a colaborar en las actividades que permitan cumplir con los
objetivos institucionales y colectivos del PMG anual, cuando
corresponda.

Dentro del Servicio, conducta personal reprochable, malas actitudes con
sus Jefes, compaiieros o puiblico, mal trato, malos modos, conductas que
incidan en las buenas relaciones del personal y ambiente de trabajo.
Fuera del Servicio, conductas que repercutan en la buena imagen que la
Municipalidad debe proyectar hacia la Comunidad.
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El jefe directo debe notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y
circunstancias de la conducta que dio origen a la anotacién, de mérito o de
demérito, dentro del plazo de cinco dias de ocurrida.

El funcionario, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de notificacion,
puede solicitar por escrito a su jefe directo que se deje sin efecto la anotacion de
demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que
concurran en cada caso. Copia del documento debe ser enviada al Departamento
de Recursos Humanos.

La orden de anotacién de demérito del jefe directo, deberd emitirse dentro de
los cinco dias siguientes al cumplimiento de los plazos antes mencionados.

El funcionario puede solicitar a su jefe directo que se efectien a su favor todas
las anotaciones de mérito que a su juicio sean procedentes. Copia del documento
debe ser enviada al Departamento de Recursos Humanos.

En el caso que el jefe directo rechace las solicitudes del funcionario, debe
comunicarlo por escrito al Departamento de Recursos Humanos en un plazo de
cinco dias, acompafiando los fundamentos de su rechazo, de lo contrario, se
entendera por aceptada la solicitud del funcionario y el departamento de
Recursos Humanos dejara constancia de tales fundamentos, registrando en la
hoja de vida del funcionario la respectiva solicitud de anotacion.

Todas las anotaciones de mérito o de demerito que soliciten las jefaturas
directas o los funcionarios, deben ser remitidas al Alcalde para su autorizacién
0 rechazo, posteriormente se envian al departamento de Recursos Humanos
quien redacta y notifica, entregando copia respectiva de la anotacion al
funcionario.

7. El Alcalde, en uso de sus facultades privativas dispondrd, de acuerdo a la
gravedad de los hechos, el correspondiente sumario o investigacién sumaria en
caso de incumplimiento de las obligaciones funcionarias.

2
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VII. LOS FACTORES Y SUBFACTORES DE CALIFICACION

ARTICULO 82: Por factor y Subfactor se entiende un aspecto parcial del comportamiento
general del funcionario en el municipio, que permite evaluar en forma global el
desempefio de éste durante el periodo calificatorio correspondiente.

ARTICULO 92: Es importante que al momento de realizar los Informes de Desempefio,
los precalificadores indiquen y escriban al inicio de la descripcién y fundamento de cada
Subfactor si el funcionario es Sobresaliente, Muy Bueno, Bueno, Mds que regular,
Regular, Deficiente o Malo. Concordantes con las notas que fueron propuestas en la
precalificacion. Esto conforme a lo sefialado en el recuadro del punto 4 siguiente.
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ARTICULO 102: Los Factores y Subfactores que se evaluarén sern los siguientes:

1. RENDIMIENTO: Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién a las
tareas encomendadas. En este factor se debe medir la cantidad, calidad y
oportunidad en la ejecucién de las labores habituales propias del respectivo
cargo o funcién. Ademas se mide el grado de cumplimiento de los objetivos de
su area, la capacidad de gestion, planificacién, organizaciéon y control de las
tareas que son de su responsabilidad. Comprende la valorizaciéon de los
siguientes subfactores:

a. Cantidad de trabajo: Mide el volumen del trabajo ejecutado en el periodo

que se estd evaluando, en relacién a las tareas especialmente definidas y
encomendadas, ademas de la rapidez del cumplimiento de las mismas y
oportunidad de su ejecucion.
Se debe analizar también la capacidad del funcionario para organizar y
coordinar anticipada y adecuadamente sus labores, revisando las
prioridades y plazos con los que cumple las respectivas tareas aportando
al cumplimiento del buen funcionamiento general del departamento al
cual pertenece.

Ponderacién de notas de acuerdo a su desempeiio en la Cantidad de
Trabajo:

a.1) Nota 7 Sobresaliente: Su trabajo excede en la mayoria con todas las
expectativas que mantiene el precalificador, el cual informo al inicio del
respectivo periodo de calificacion al funcionario evaluado.

Destaca por su voluntad y participacion en el cumplimiento de los
objetivos establecidos por su Direccién y por la Municipalidad.

Cumple a cabalidad todas las metas propuestas, superando todos los
estandares esperados por su jefatura directa.

Se destaca ademads la mantencién de un gran volumen de trabajo, el cual
cumple a cabalidad y presenta resultados en fechas adelantadas a las
requeridas por sus jefaturas, generalmente no requiere de supervisién y
gufa.

La nota 7 busca hacer un reconocimiento a los funcionarios por su
destacada labor, como asimismo para establecer mecanismos de
evaluacion a funcionarios que realizan labores de similares
caracteristicas.

a.2) Nota 6 Muy Bueno: El trabajo realizado esta dentro de las
expectativas de la ejecucién de actividades asignadas a su cargo,
conforme a lo acordado con el funcionario y el precalificador previo al
proceso calificatorio.
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Desarrolla un volumen normal de trabajo, el que realiza con rapidez para
entregar generalmente en los plazos establecidos.

Requiere de una minima supervisiéon y gufa para el cumplimiento de
metas y objetivos propuestos.

a.3) Nota 5 Bueno: El trabajo realizado no siempre cumple con las
expectativas del cargo y funciones que fueron acordadas entre el
funcionario y el precalificador al inicio del proceso calificatorio, los cuales
se relacionan con las metas y objetivos planteados por la direccién y
Municipalidad.

En algunas oportunidades genera retrasos en el desarrollo normal de las
labores del departamento, no cumpliendo con la totalidad de las tareas o
metas encomendadas. Requiere de una supervision y guia a nivel medio.

a.4) Nota 4 Mas que Regular: El trabajo realizado satisface en parte los
requerimientos del cargo y funcién realizada, que fueron acordadas entre
el funcionario y el precalificador al inicio del proceso calificatorio, de
acuerdo con las metas y objetivos planteados por la direccion y
Municipalidad.

Mantiene un cumplimiento en ocasiones deficiente de las metas y
estandares de su cargo o funcién, necesitando continuamente de
supervision y guia a un nivel mayor de lo dptimo.

Realiza un volumen de trabajo inferior al necesario para cumplir con el
buen y correcto funcionamiento de su departamento, no cumpliendo con
todos los objetivos y generando retraso en la entrega de sus trabajos,
causando un funcionamiento deficiente de su area.

a.5) Nota 3 Regular: El trabajo realizado es inferior a los estandares del
requerimiento del cargo y funciones y a lo acordado entre el funcionario
y el precalificador al inicio del proceso calificatorio, los cuales se
relacionan con el cumplimiento de metas y objetivos de la Direcciéon y
Municipalidad.

Cumple muy poco las metas y estandares establecidos, necesitando de
una supervision constante y cercana.

La entrega de su trabajo presenta generalmente retrasos, perjudicando
el normal desarrollo del drea.

a.6) Nota 2 Deficiente: El trabajo realizado estd muy por debajo de los
estandares requeridos para el desarrollo de su cargo y funciones que
fueron acordadas entre el funcionario y el precalificador al inicio del
proceso calificatorio, que tienen relacién con los objetivos y metas
propuestos por la Direccién y Municipalidad.
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Mantiene una labor realizada deficiente y estd por debajo de las
expectativas de la ejecucion de su labor.

a.7) Nota 1 Malo: El trabajo realizado no cumple con los estindares
requeridos para el desarrollo de su cargo y funciones que fueron
acordadas entre el funcionario y el precalificador al inicio del proceso
calificatorio.

No da cumplimiento a ninguna de las metas o labores encomendadas que
tienen relacion con el logro de los objetivos de la Direccién y
Municipalidad.

Desarrolla una cantidad de trabajo minima e insuficiente, que dificulta el
cumplimiento de las labores del 4rea, retrasandose siempre en la entrega
de sus trabajos.

b. Calidad de la labor realizada: evalia las caracteristicas de la labor
cumplida en cuanto a la correcta y oportuna presentacion del trabajo
encomendado. Mide la ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en
su ejecucion.

Cumplimiento de los requerimientos y exigencias, conforme a los
parametros normales que son considerados para su funcién o cargo y a
lo requerido por su jefatura directa.

Proactividad e iniciativa para buscar formar de mejorar la labor realizada
tanto a nivel personal como dentro equipo.

Logro del cumplimiento de labores con estdndares sobresalientes que
demuestren una calidad y preocupacién en la ejecucién de las tareas
encomendadas por su jefatura.

La capacidad para anticipar necesidades y problemas que puedan surgir
dentro del departamento, de la Direccion o el Municipio. (Funcionarios
Directivos, Profesionales, Jefaturas y Técnicos cuando corresponda)

La capacidad de proyectar el trabajo futuro, ajustandose a los recursos
disponibles, manteniendo siempre los estdndares de calidad requeridos.
La correcta ejecucion de su cargo, que permite organizar y dirigir a su
equipo de trabajo, manteniendo un equipo unido y motivado que realiza
labores de manera eficiente. Capacidad de gestién. (Funcionarios
Directivos, Profesionales, Jefaturas y técnicos cuando sea el caso).

El talento para utilizar sus recursos humanos, financieros y materiales de
forma efectiva, organizando y velando por el cumplimiento de metas
individuales y colectivas del area.

b.1) Nota 7 Sobresaliente: Realiza un trabajo excelente y con estdndares
de calidad por sobre los requeridos, casi no tiene errores y estos son
corregidos inmediatamente sin ocasionar mayor problema y sin
necesidad de que su jefatura lo requiera.
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v b.2) Nota 6 Muy Bueno: Desarrolla una muy buena labor, ajustidndose a
los estandares de calidad solicitados para la correcta ejecucion de su
cargo y funcion. Generalmente soluciona los errores producidos que no
tienen un mayor grado de gravedad, sin embargo en ocasiones su jefatura
directa debe solicitar la correccién de algunos errores o la revision del
trabajo para evitarlos.

b.3) Nota 5 Bueno: Realiza una buena labor generalmente, con una
ejecuciéon correcta, en ocasiones tiene errores menores que son
subsanados cuando su jefatura directa lo solicita, en ocasiones los errores
producidos inciden en el cumplimiento de las labores del drea.

b.4) Nota 4 Méas que Regular: Ejecuta una labor que generalmente tiene
errores menores que son subsanados cuando su jefatura directa lo
solicita, rara vez comete errores importantes que también corrige con los
medios que tiene a su disposicion, algunos de sus errores inciden en el
buen funcionamiento de su equipo de trabajo.

b.5) Nota 3 Regular: El trabajo realizado tiene errores menores y a veces
importantes los cuales son informados por su jefatura directa para
corregirlos y buscar la solucién que corresponda de acuerdo a los medios
que tiene a su disociacién. Estos errores generalmente afectan y
dificultan el buen y correcto desarrollo del drea.

b.6) Nota 2 Deficiente: Ejecuta un trabajo que generalmente tiene errores
importantes, estos deben ser informados por su jefatura directa, donde
en ocasiones los corrige con los medios que tiene a su disposicion.

Cada error cometido perjudica el buen funcionamiento de su érea,
reduciendo notoriamente la calidad de las labores realizadas.

b.7) Nota 1 Malo: Realiza un trabajo que siempre tiene errores
importantes, estos son informados por su jefatura directa, y siempre
requiere de medios adicionales a los que tiene a su disposicion para dar
solucion.

No permite generar una confianza en la calidad de sus labores,
necesitando de supervision constante.

Sus errores entorpecen el buen funcionamiento de su 4rea, perjudicando
a su equipo reduciendo la calidad.

2. CONDICIONES PERSONALES: Evalia aquellas aptitudes del funcionario
vinculadas directamente con el cumplimiento de sus funciones, mide la
capacidad del funcionario, su destreza y habilidad demostradas en la ejecucion
de sus labores. Conocimientos y el crecimiento de los mismos durante la
ejecucion de las funciones, demuestra su interés por mejorar y aprender
constantemente de sus pares, jefaturas y subordinados, esforzandose por
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fortalecer sus habilidades y aptitudes, con el fin de mejorar el desarrollo de sus
labores optimizando recursos.

Evalia el sentido de pertenecia y el grado de compromiso y responsabilidad con
la institucién, comprende la valoracion de los siguientes subfactores:

a. Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento que la persona
tiene de la actividad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y
los cursos de formacién o de especializacion relacionados con las
funciones del cargo. En este Subfactor se evalia la aplicacién de sus
conocimientos dentro de su puesto de trabajo, en la ejecucién de sus
funciones y cargo asignado conforme a su estamento.

La capacidad y conocimientos técnicos que utilice para ejecutar sus
funciones y el desarrollo permanente que mantenga en el tiempo.

a.1) Nota 7 Sobresaliente: Cuenta con los conocimientos necesarios para
desarrollar de manera excelente las labores y funciones encomendadas
por su jefatura directa. Sus conocimientos técnicos y practicos le
permiten desarrollarse en forma eficiente y proactiva, optimizando el
tiempo y los recursos. Tiene interés constante por aumentar sus
conocimientos para mejorar sus actividades.

a.2) Nota 6 Muy Bueno: Tiene un muy buen conocimiento para realizar las
labores encomendadas por su jefatura directa, cuenta con capacitaciones
y cursos que fortalecen y ayudan a ir mejorando sus capacidades técnicas
y practicas. Aplica todos sus conocimientos que permiten ejecutar
labores en forma correcta.

a.3) Nota 5 Bueno: El funcionario mantiene un buen conocimiento de las
actividades encomendadas, cuenta con los conocimientos técnicos y
practicos suficientes para desarrollar en forma correcta su labor.

a.4) Nota 4 Méas que Regular: El funcionario no cuenta con todos los
conocimientos necesarios para desarrollar una buena labor, por falta de
experiencia o de estudios técnicos o practicos dependiendo de la labor
realizada.

Si bien cuenta con conocimiento de las funciones encomendadas, no es
suficiente para realizar las actividades de una forma productiva y
eficiente.

a.5) Nota 3 Regular: Tiene muy poco conocimiento de las labores
encomendadas, sus habilidades técnicas y practicas estdn por debajo de
lo 6ptimo, perjudicando asi el normal funcionamiento del 4rea.

a.6) Nota 2 Deficiente: El funcionario tiene gran desconocimiento de
como realizar las actividades y labores encomendadas, sus
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conocimientos técnicos o practicos son muy inferiores a los requeridos,
no permitiendo realizar un trabajo 6ptimo.

a.7) Nota 1 Malo: El funcionario tiene una notoria deficiencia en el
conocimiento de la realizacién de sus actividades, no cuenta con
conocimientos técnicos o practicos ni formacién que permita desarrollar
labores de buena forma.

b. Interés por el trabajo que realiza: Mide el deseo del funcionario de
perfeccionarse en el cumplimiento de sus obligaciones y la capacidad de
obrar oportunamente, de proponer la realizaciéon de actividades y de
soluciones ante los problemas que se presenten y de proponer objetivos
o procedimientos nuevos para la mejor realizacién del trabajo asignado.
El interés por crecer laboralmente y obtener conocimiento de sus pares,
jefaturas y subordinados, mantener una constante retroalimentacion con
su drea para la busqueda de alternativas que ayuden a mejorar la calidad
del servicio. Sentido de permanencia y compromiso con el municipio.
Apoyo constante en su drea y disposicion para colaborar en el desarrollo
optimo del departamento.

b.1) Nota 7 Sobresaliente: Mantiene un interés destacable por las labores
encomendadas, proponiendo ideas contantemente que permitan mejorar
las funciones realizadas, siempre dispuesto a perfeccionarse y a crecer en
todas las materias que le permitan mejorar dia a dia para el cumplimiento
de los objetivos de su drea.

b.2) Nota 6 Muy Bueno: Funcionario que en su mayoria demuestra
iniciativa e interés en la mejora de procesos y la realizacion de actividades
de manera éptima, generalmente busca perfeccionarse o aprender de sus
pares, jefaturas o subordinados sin necesidad de requerirselo.

b.3) Nota 5 Bueno: En ocasiones el funcionario propone ideas destinadas
a mejorar las labores realizadas en el drea cuando se le solicita, cuenta
con la voluntad de perfeccionarse en forma responsable cuando es
invitado a participar.

b.4) Nota 4 Mas que Regular: Pocas veces el funcionario propone ideas
que permitan mejorar las labores realizadas cuando su jefatura lo
consulta. Se perfecciona en las areas requeridas cuando se le solicita,
mantiene algunos errores en el cumplimiento de las labores de
perfeccionamiento.

b.5) Nota 3 Regular: Es muy escaso que el funcionario proponga ideas de
mejoras para el drea y el desempeno eficiente de sus labores cuando su
jefatura directa lo solicita. No siempre acepta las invitaciones a participar
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de actividades de perfeccionamiento y mantiene algunos errores en el
cumplimiento de labores.

b.6) Nota 2 Deficiente: Por lo general el funcionario no propone ideas
destinadas a mejorar la realizacion de labores, no acepta las invitaciones
a participar en actividades de capacitacion y tiene constantes errores en
el cumplimiento de labores.

b.7) Nota 1 Malo: El funcionario no esta interesado en proponer ideas de
mejoras para el buen desarrollo de la labor, se niega a participar en
actividades de perfeccionamiento y produce errores en el cumplimiento
de labores que deben ser subsanadas por el equipo.

c. Capacidad para realizar trabajo en grupo: Mide la facilidad de integracion
del funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboracién eficaz que
éste presta cuando se requiere que trabaje con grupos de personas.

El mantener una conducta amable y responsable con su equipo de
trabajo, permitiendo trabajar en forma coordinada y eficiente.

Mantener una buena comunicacién con su equipo de trabajo con el
objetivo de transmitir en forma oportuna y clara los antecedentes de los
que tenga conocimiento en cuanto a la forma de realizacién de labores o
a 6rdenes impartidas por sus superiores.

Buena relaciéon con los funcionarios y con la comunidad con la que se
relaciona dependiendo de las funciones que realiza, buena atencién a
usuarios.

Habilidades para expresarse en forma correcta y asertiva, pudiendo asi
dirigir, motivar e influenciar positivamente a su equipo de trabajo (para
Directivos, Profesionales, Jefaturas y técnicos dependiendo de la labor
encomendada).

c.1) Nota 7 Sobresaliente: Funcionario se integra muy ficilmente en los
equipos de trabajo, incentivando y colaborando con las labores del 4rea.
Es un elemento fundamental en la unién y coordinacién del grupo, su
presencia ayuda a mantener un buen ambiente y compafierismo entre
todos, que permite un mejor desarrollo del departamento aumentando la
productividad y calidad del servicio.

c.2) Nota 6 Muy Bueno: Se integra a los equipos de trabajo, colaborando
con el cumplimiento de las labores colectivas y personales del drea. Se
considera un elemento importante para participar e incentivar a los
equipos de trabajo.

c.3) Nota 5 Bueno: Su integracion a los equipos de trabajo no presenta
problemas, es colaborativo con el equipo al que pertenece y en ocasiones
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es un elemento positivo para incentivar y apoyar el buen y correcto
funcionamiento del area.

c.4) Nota 4 Mas que Regular: Se integra a los equipos de trabajo sin mayor
problema, evidenciando un claro desinterés e indiferencia. En ocasiones
apoya en las labores de equipo cuando se le es requerido y mantiene una
conducta indiferente y poco participativa.

c.5) Nota 3 Regular: Se integra a los equipos de trabajo en ocasiones en
forma dificil, es individualista en ocasiones y casi no apoya en las
actividades de grupo para el cumplimiento de los objetivos. Dificulta el
trabajo en equipo.

c.6) Nota 2 Deficiente: Se integra a los equipos de trabajo en forma dificil
generando tencidn, es individualista la mayoria del tiempo y casi no
apoya en las actividades de grupo para el cumplimiento de los objetivos.
Perjudica es su mayoria el trabajo en equipo.

c.7) Nota 1 Malo: Es muy dificil de integrar en los equipos de trabajo,
mantiene una conducta individualista, mala actitud y no tiene disposicién
para colaborar en el equipo, produciendo tensiones, perjudicando
claramente el buen funcionamiento del area.

3. COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO: Evaltia la conducta del funcionario en el
cumplimiento de sus obligaciones. Considera la actitud y el cumplimiento de las
exigencias legales, administrativas y reglamentarias. Considera la Probidad
administrativa, la transparencia con la que ejerce sus labores y la ética
implementada. Evalta los siguientes subfactores:

a. Asistencia y puntualidad: Mide la presencia y/o permanencia en su
puesto de trabajo como también la ausencia del funcionario en el lugar
de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral.

Mide el cumplimiento de la jornada de trabajo diaria, su horario de
ingreso y salida, asi como también el cumplimiento del horario destinado
a colacion.

a.l) Nota 7 Sobresaliente: Funcionario cuenta con una excelente
asistencia y puntualidad, permanece generalmente en su puesto de
trabajo a menos que por razones laborales deba desplazarse dentro o
fuera del municipio, siempre estando ubicable. Presenta un alto grado de
responsabilidad y compromiso con el cumplimiento de la jornada laboral,
quedandose cuando es necesario a realizar trabajos extraordinarios. Se
destaca por mantener una disciplina en cuanto al horario, que le permite
mantener un adecuado cumplimiento de sus obligaciones.
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a.2) Nota 6 Muy Bueno: Funcionario cuenta con muy buena asistencia y
puntualidad, permanece generalmente en su puesto de trabajo a menos
que por razones laborales deba desplazarse dentro o fuera del municipio,
se mantiene ubicable. Es responsable y mantiene un compromiso con el
cumplimiento de la jornada. Se preocupa por cumplir con su horario para
mantener un adecuado cumplimiento de sus obligaciones.

a.3) Nota 5 Bueno: Funcionario tiene buena asistencia y puntualidad,
generalmente no tiene muchos atrasos, permanece en su puesto de
trabajo la mayoria del tiempo y se encuentra ubicable cuando es
requerido, a menos que por razones laborales deba desplazarse dentro o
fuera del municipio. Es responsable con el cumplimiento de la jornada y
mantener un adecuado cumplimiento de sus obligaciones.

a.4) Nota 4 Mas que Regular: Funcionario tiene una asistencia y
puntualidad insuficiente, cuenta con atrasos en su jornada, en ocasiones
no permanece en su puesto de trabajo y no siempre se encuentra ubicable
cuando es requerido. Es medianamente responsable con el cumplimiento
de la jornada.

a.5) Nota 3 Regular: Funcionario tiene una asistencia y puntualidad
insuficiente, cuenta con reiterados atrasos en su jornada, en ocasiones no
permanece en su puesto de trabajo y es dificil mantenerlo ubicable
cuando es requerido. Es poco responsable con el cumplimiento de la
jornada.

a.6) Nota 2 Deficiente: Funcionario tiene una asistencia y puntualidad
deficiente, cuenta con reiterados atrasos en su jornada, y no permanece
en su puesto de trabajo haciendo dificil ubicarlo cuando es requerido. No
es responsable con el cumplimiento de la jornada.

a.7) Nota 1 Malo: Funcionario tiene un nulo cumplimiento de la asistencia
y puntualidad, mantiene constantes atrasos en su jornada, y no
permanece en su puesto de trabajo haciendo imposible ubicarlo cuando
es requerido. Irresponsable con el cumplimiento de la jornada.

Cumplimiento de Normas e Instrucciones: Mide el adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la municipalidad, a los
demas deberes estatutarios, al cumplimiento de las tareas propias del
cargo, y de las érdenes y cometidos que le importan o encomienden sus
superiores.

Mantener un comportamiento acorde con el cargo y con ser un
funcionario piblico, la obediencia de las normas, reglas y disposiciones
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legales que lo regulan, ademéds de la mantencion de la probidad
administrativa, la ética y transparencia en el desarrollo de sus labores.
Incumplimiento en la jornada por salidas injustificadas en horario
laboral, extension de la jornada de colacion.

b.1) Nota 7 Sobresaliente: El funcionario cumple a cabalidad con todas las
normas e instrucciones, manteniendo un comportamiento acorde y
destacable con el cargo y las funciones que realiza.

b.2) Nota 6 Muy Bueno: El funcionario cumple en su mayoria con todas las
normas e instrucciones, manteniendo un comportamiento acorde con el
cargo, aunque en ocasiones se sefiala algin punto a mejorar, este se
encarga de enmendar el incumplimiento.

b.3) Nota 5 Bueno: El funcionario cumple ocasionalmente con todas las
normas e instrucciones, no generando un problema importante a su
unidad. Al momento de que la jefatura informa el incumplimiento al
funcionario, este corrige sus errores e intenta mejorar su
comportamiento.

b.4) Nota 4 Més que Regular: El funcionario cumple ocasionalmente con
todas las normas e instrucciones, generando algunos problemas a su
unidad. Al momento de que su jefatura informa el incumplimiento, el
funcionario intenta mejorar comportamiento y disciplina.

b.5) Nota 3 Regular: El funcionario generalmente incumple con las
normas e instrucciones, generando problemas a su unidad, su jefatura
informa el incumplimiento y solo en ocasiones el funcionario acepta y
mejora su comportamiento.

b.6) Nota 2 Deficiente: El funcionario mayormente incumple con las
normas e instrucciones, generando bastantes problemas a su unidad, su
jefatura informa el incumplimiento y el funcionario no acepta ni corrige
su comportamiento.

b.7) Nota 1 Malo: El funcionario siempre incumple con las normas e
instrucciones, generando problemas graves a su unidad, su jefatura
informa el incumplimiento y el funcionario no muestra interés ni corrige
su comportamiento.
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ARTICULO 11°: LAS NOTAS:
La calificacion evaluara los factores y subfactores por medio de notas que tendran los
siguientes valores y conceptos:

NOTAS | CONCEPTO
SOBRESALIENTE
MUY BUENO
BUENO

MAS QUE REGULAR
REGULAR
DEFICIENTE

MALO

RN WA

Se debe tener en cuenta, por parte de los evaluadores y evaluados que la asignacién de
cada nota debe ser otorgada en forma responsable, fundamentada en los pre-informes de
calificaciones cuatrimestrales y respaldada mediante hechos, sefialando la situacién
puntual que amerita la nota, ajustandose a las definiciones sefialadas en el punto anterior,
donde se describen los Factores y subfactores, ademas recordar que s6lo deben
considerar circunstancias acaecidas durante el perfodo que se esta calificando.

La calificacién asignada en la pre-evaluacién debe ser acorde con las descripciones
sefialadas en los informes de desempefio, debiendo ser coincidente la nota propuesta con
los argumentos y fundamentos sefialados en relacién a los factores y subfactores.

El no cumplimiento de lo antes descrito faculta a la Junta Calificadora a modificar y
corregir las calificaciones otorgadas por los evaluadores y sancionar el incumplimiento
de parte de los evaluadores y de sus jefaturas superiores incidiendo en sus propias
calificaciones.

La nota de cada factor correspondera al promedio aritmético de las notas asignadas a
los subfactores respectivos, las que deberan expresarse en entero sin decimales. Las
notas asignadas a los factores se multiplicaran por el coeficiente que se establece para
cada uno de ellos, lo que dara el nimero de puntos de cada factor, y la suma de los
mismos dard el puntaje final y la lista de calificacién que corresponda al funcionario.

Si al determinar el puntaje final, resultare un niimero con fraccién igual o superior a 0,5,
se subir al entero siguiente y en caso contrario se bajara al entero precedente.

LAS NOTAS SIEMPRE DEBEN EXPRESARSE EN NUMEROS ENTEROS.
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ARTICULO 122 TABLA DE COEFICIENTES:

Conforme a lo sefialador en el Articulo 16, del Decreto 1228 que aprueba El Reglamento
de Calificaciones del Personal Municipal, los coeficientes por los que debera
multiplicarse la nota asignada a cada factor para obtener el respectivo puntaje, son los

siguientes:
ESCALAFON / PLANTA FACTOR 1 FACTOR 2 FACTOR 3
Rendimiento | Condiciones Comportamient
Personales o Funcionario
Directivos y Jefaturas 45 3.5 2,0
Profesionales y Especializados (Técnicos) | 4,0 3.5 25
Administrativos 3,5 3,0 3.5
Mayordomos y Auxiliares 3,5 2,5 4,0

La utilizacion de la Tabla de Coeficientes es obligatoria para todos los precalificadores
y la Junta Calificadora, en su parte pertinente, ya que una décima o una centésima de
diferencia puede incidir favorable o desfavorablemente en el puntaje final de
calificacion de los funcionarios.

La suma de los puntajes obtenidos nos da la puntuacion final y determina la lista de
calificacién en que debe ser ubicado el funcionario.

Los funcionarios deben ser ubicados en las listas de calificacién, acorde con el siguiente

puntaje:
PUNTAJE FINAL | N LISTA | CONCEPTO LISTA
60 a 70 puntos |1 DISTINCION
50a59 puntos |2 BUENA
30 a49 puntos | 3 CONDICIONAL
10 a 29 puntos | 4 ELIMINACION

Es importante sefialar que los factores y subfactores respectivos deben ser acordados
entre el funcionario y el precalificador al inicio del respectivo periodo de calificaci6n, en
el sentido de informar lo que se espera del funcionario con relacién al cargo y funcién
que cumple, para posteriormente evaluarlo de acuerdo a los compromisos establecidos.
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VIII. ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO

Para los efectos del presente Instructivo se entiende por:

1. INFORMES CUATRIMESTRALES
2. PRECALIFICACION

3. CALIFICACION

4. APELACION Y RECLAMO

ARTICULO 132: INFORMES CUATRIMENTRALES: Se basa en dos informes
descriptivos y evaluatorios. El primer informe se emite por el periodo del 01 de
septiembre al 31 de diciembre del afio inicial de las calificaciones y segundo informe se
emite por el periodo del 01 de enero al 30 de abril del afio siguiente y final.

ARTICULO 142: PRECALIFICACION: Es la evaluacién previa realizada por el jefe directo
del funcionario y estd constituida por los conceptos, notas y antecedentes que este
debera proporcionar por escrito, considerandose para este efecto las anotaciones
efectuadas en la hoja de vida durante el respectivo periodo de calificacion.

Los jefes serdn responsables de las precalificaciones que efectien. La forma en que
lleven a cabo este proceso deberda considerarse para los efectos de su propia
calificacion.

Es importante sefialar que aunque un funcionario no registre ninguna anotacién de
mérito en el periodo respectivo, podra ser igualmente calificado en Lista N° 1 De
Distincién.

Pararealizar la precalificacion, el departamento de Recursos Humanos debera entregar
al jefe directo, dentro de los primeros tres dias del mes de septiembre de cada afio, las
hojas de vida del personal de su dependencia y los formatos de informes de desempeio
y precalificacion para la correspondiente evaluacion.

El incumplimiento de la normativa vigente, de los plazos establecidos para la emisién y
remisién de los informes precitados, incidird en las calificaciones tanto de los
evaluadores como de sus jefaturas superiores.

ARTICULO 152 CALIFICACION: Es la evaluacion efectuada por la Junta Calificadora o
por el Alcalde cuando corresponda, teniendo como base los informes cuatrimestrales y
la precalificacién realizada por el jefe directo del funcionario.

ARTICULO 1692 APELACION Y RECLAMO: Son los recursos con que cuenta el
funcionario contra la resolucién de la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso.

ARTICULO 172 El jefe directo, debera notificar personal y oportunamente a los
funcionarios de su unidad, los informes cuatrimestrales realizados y, los interesados
por su parte, deben tomar conocimiento y firmar el informe correspondiente, el cual
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d estar fundamentado de acuerdo a lo descrito en los factores y subfactores antes

mencionados y ser concordante con la precalificacion asignada. Si un funcionario se
niega a firmarlo, el precalificador debe dejar constancia del hecho en la parte final del
mismo documento.
ARTICULO 182: El Departamento de Recursos Humanos, de acuerdo a las instrucciones
indicadas procedentes, devolverd a los precalificadores que corresponda, aquellos
informes cuatrimestrales que no estén firmados por los interesados y que no contengan
la respectiva notificacion. Es necesario sefialar que no es obligacion que los funcionarios
firmen la precalificaciéon.

ARTICULO 199 El jefe directo precalificaré al personal de su dependencia dentro del
plazo de diez dfas a contar de la fecha en que le sean entregadas las hojas de vida de
éste, elevando el informe y los antecedentes correspondientes a la Junta Calificadora
dentro de los dos dias siguientes.

ARTICULO 202: Se entender4 por jefe directo el funcionario de quien depende en forma
inmediata la persona a calificar.

ARTICULO 212: Si el funcionario a calificar hubiere tenido mas de un jefe durante el
respectivo periodo de calificaciones, le correspondera realizar su evaluacion al ultimo
jefe inmediato a cuyas 6rdenes directas se hubiere desempefiado. No obstante, dicho
jefe deberd requerir informe de los otros jefes directos con los cuales se hubiere
desempefiado el funcionario durante el perfodo que se califica.

ARTICULO 229 La calificacién sera efectuada por la Junta Calificadora. Los miembros
de la Junta Calificadora seran calificados por el Alcalde en los casos que proceda.

ARTICULO 232 En el caso que el delegado del personal pidiere ser calificado, lo califica
la junta calificadora y si no lo solicitare, conservara la calificacion del afio anterior.

ARTICULO 24°: Las Juntas Calificadoras estardn compuestas, por los tres funcionarios
de mas alto nivel jerarquico, con excepciéon del Alcalde y el Juez de Policia Local, y por
un representante del personal elegido por éste (Elegido por los funcionarios).

Si existiere mds de un funcionario en el nivel correspondiente, la Junta se integrara de
acuerdo con el orden de antigiiedad determinado en la forma que establece el articulo
49 de la Ley N° 18.883.

El nivel jerdrquico para integrar las Juntas Calificadoras estard determinado por el
grado de remuneraciones.

Para efectos de la calificacion de los funcionarios adscritos al Juzgado de Policia Local,
la junta calificadora estard conformada, ademas por el respectivo juez.

ARTICULO 252 El representante del personal, tanto titular como suplente, sera elegido
por todos los funcionarios afectos a calificacion. Para la eleccién del representante del
personal, el jefe del Departamento de Recursos Humanos, dentro de los diez primeros
dias del mes de julio, recibird la inscripcién de todos aquellos funcionarios que sean
propuestos por cualquier empleado de la municipalidad para desempefar la
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‘esentaci()n del personal en la junta calificadora. Estas proposiciones deberan ser
formuladas por escrito y en ellas constar la aceptacion del funcionario propuesto y la

unidad en que presta servicios.

ARTICULO 262: Vencido el plazo de inscripcién, el Departamento de Recursos Humanos,
confeccionara una lista con los nombres de los funcionarios propuestos, indicando la
oficina en que trabajan, la que se remitird a todas las dependencias de la municipalidad
en numero suficiente para su debida publicidad.

ARTICULO 27¢: El Departamento de Recursos Humanos en representacion del Alcalde
convocara a eleccion para una fecha dentro de los primeros diez dias del mes de agosto,
indicando el lugar donde se llevara a efecto, a fin de que los funcionarios, en voto
personal y secreto, expresen el nombre de su representante ante la Junta Calificadora,
siendo elegido el que obtenga la mas alta votacion. En caso de igualdad de votos
dirimira la antigliedad, primero en la municipalidad, después en el grado, a
continuacién en la Administracion del Estado y finalmente el Alcalde correspondiente.
El funcionario que obtenga la segunda mayoria tendra el caracter de suplente.

ARTICULO 282 El Alcalde deber4 prestar la colaboracién necesaria para una adecuada
realizacion del proceso eleccionario del representante del personal. La votacion debera
realizarse en las oficinas de la Municipalidad y dentro de la respectiva jornada laboral.

ARTICULO 292: El Departamento de Recursos Humanos ser4 el encargado de realizar el
recuento de los votos emitidos y debera comunicar su resultado al personal dentro de
los 3 dias siguientes a la fecha en que se realice la votacion. A este escrutinio podran
asistir los funcionarios de la municipalidad que lo deseen.

ARTICULO 302: Los dos funcionarios mas antiguos de la Municipalidad, participaran en
el proceso de eleccion de los delegados de personal, en calidad de ministros de fe.

ARTICULO 312: Si el personal no elige su representante, actuara en dicha calidad el
funcionario mas antiguo en el servicio.

ARTICULO 322 No podran ser postulantes a representantes del personal aquellos
funcionarios que estén calificados en lista 2 o 3 en el periodo inmediatamente anterior
a calificar. Aquellos funcionarios que en los dos ultimos afios sean objeto de medida
disciplinaria, (esto es estar afecto a las inhabilidades del articulo 532 de la Ley N2
18.883, Estatuto Administrativo para los funcionarios municipales).

ARTICULO 332 La Asociacién de Funcionarios de la Municipalidad con mayor
representacion, tendra derecho a designar a un delegado que sélo podra participar con
derecho a voz.

ARTICULO 349: Se desempeiiard como secretario de la Junta Calificadora el jefe del
Departamento de Recursos Humanos o quien haga sus veces, el que ademas asesorara
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‘icamente y tendra la calidad de ministro de fe. A falta de este, el secretario sera
designado por la Junta.

ARTICULO 352: El secretario llevar las actas de calificaciones de la Junta y las Hojas de
Calificacién de cada funcionario. En él se anotaran los acuerdos que adopte la Junta y
sus fundamentos.

ARTICULO 362 El secretario de la Junta estard obligado a levantar acta de cada sesion,
la cual serd leida en la sesidn siguiente y una vez aprobada, debera ser firmada por
todos los asistentes a ella.

ARTICULO 379: La Junta Calificadora funcionara con la totalidad de sus miembros y sera
presidida por el funcionario a quien corresponda subrogar al Alcalde.

ARTICULO 382: En caso de impedimento de algin miembro de la Junta, ésta serd
integrada por el funcionario que corresponda de acuerdo al orden jerarquico, y en el
evento de existir mds de un empleado en el respectivo nivel, se integrard de
conformidad al orden de antigliedad: primero en el cargo luego en el grado, después en
la Municipalidad, a continuacién en la Administracion del Estado y finalmente, en el
caso de mantenerse la concordancia, decidira el Alcalde.

ARTICULO 392: Las funciones de los miembros de la Junta seran indelegables.

ARTICULO 402 La Junta Calificadora adoptarad sus resoluciones teniendo en
consideracién, necesariamente, la precalificacion del funcionario hecho por su jefe
directo, la que estarad constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste
debera proporcionar por escrito. Entre los antecedentes, se consideraran las
anotaciones de mérito o de demérito que se hayan efectuado dentro del periodo anual
de calificaciones, en la hoja de vida que llevara el Departamento de Recursos Humanos
para cada funcionario.

ARTICULO 412: Los acuerdos de la Junta deberan ser siempre fundados y se anotaran
en las actas de calificaciones que, en calidad de ministro de fe, llevard el secretario de la
Junta. Ademas los referidos acuerdos se adoptaran por mayoria de votos y las
deliberaciones y votaciones serdn confidenciales. En caso de empate decidird el voto el
presidente de la misma.

ARTICULO 422: La Junta Calificadora deber4 constituirse el dia 21 de septiembre de
cada afio o el dia siguiente habil, si aquel no lo fuere, correspondiendo al funcionario
que deba actuar como presidente, convocarla a sesion para la fecha indicada.
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‘TCULO 43%; La Junta calificadora iniciardn el proceso calificatorio el dia siguiente

habil al de su constitucién, debiendo estar terminadas las calificaciones, en poder del
Secretario para su notificacion, antes del 15 de octubre de cada afio.

ARTICULO 442 La notificacién de la resolucién de la Junta Calificadora debera
realizarse dentro del plazo de cinco dias contados desde la fecha de la Gltima sesion de
calificaciones y se realizara al funcionario por el secretario de la Junta o por el
funcionario que ésta designe, quien debera entregar copia autorizada del acuerdo
respectivo de la Junta Calificadora y exigir la firma de aquel o dejar constancia de su
negativa a firmar.

ARTICULO 452: Todos los plazos de los dias relativos a las calificaciones, seran dias
habiles administrativos.

IX.DE LOS RECURSOS

ARTICULO 462: El funcionario tendra derecho a apelar de la resolucién de la Junta
Calificadora, y de este recurso conocera el Alcalde.

La apelacion debera interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacion de la
resoluciéon de la Junta Calificadora o dentro del plazo de cinco dias contado desde la
fecha de la notificacion, ante la misma Junta recurrida, quien la remitira con los
antecedentes respectivos al Alcalde, en el plazo de tres dias. En casos excepcionales,
calificados porlaJunta, el plazo para apelar podra ser de hasta diez dias contados desde
la fecha de la notificacion.

Al decidir sobre la apelacion se debera tener a la vista la hoja de vida, la precalificacion,
la calificacién y los antecedentes que proporcione el respectivo funcionario. Podra
mantenerse o elevarse el puntaje asignado por la Junta Calificadora, pero no rebajarse
en caso alguno. La resoluciéon emitida por la autoridad edilicia debe estar debidamente
fundamentada.

La apelacion debera ser resuelta en el pazo de 15 dias contado desde su presentacion.

El fallo de la apelacién serd notificado dentro del plazo de cinco dias contado dicho
término desde la fecha de la resolucidon respectiva. Practicada la notificacion, el
funcionario sélo podré reclamar directamente a la Contraloria General de la Republica,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156 de la Ley N°18.883.

Unavez que el Alcalde conozca el hecho de haberse presentado el reclamo, sea de oficio
o arequerimiento del interesado o de la Contraloria General de la Republica, procedera
a remitir a esta ultima los antecedentes que sirvieron de base para calificar.
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ARTICULO 472 Todos los plazos de dias a que se refiere este parrafo y el presente
instructivo seran de dias habiles administrativos.

ARTICULO 482: El funcionario calificado por resolucién ejecutoriada en lista 4 o por dos
afios consecutivos en lista 3, debera retirarse del Municipio dentro de los 15 dias
héabiles siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo hiciere, se le declarara
vacante el empleo a contar del dia siguiente a esa fecha. Se entendera que la resolucion
queda ejecutoriada desde que venza el plazo para reclamar o desde que sea notificada
la resolucion de la Contraloria General de la Republica que falle el reclamo.

ARTICULO 492: Si un funcionario conserva la calificacién en lista 3, en virtud de lo
dispuesto en el articulo 36 de la Ley N°18.883, no se aplicard lo establecido en el inciso
precedente, a menos que la falta de calificacion se produzca en dos periodos
consecutivos.

ARTICULO 502: Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, el Departamento de
Recursos Humanos de la Municipalidad elaborara un escalafén disponiendo a los
funcionarios de cada grado del respectivo escalafén o planta, de carrera, en orden
decreciente conforme al puntaje obtenido.

ARTICULO 512: En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicaran en el
escalafon de acuerdo con su antigiiedad: primero en el cargo, luego en el grado, después
en la Municipalidad, a continuacién en la Administracién del Estado, y finalmente, en el
caso de mantenerse la concordancia, decidira el Alcalde.

ARTICULO 529: La antigiiedad se determinara por la fecha consignada en los respectivos
decretos de nombramiento, ascensos o encasillamiento de los funcionarios.

ARTICULO 53¢ Elaborado el escalafén de mérito, este empezara a regir el 1° de enero
de cada afio y durard hasta el 31 de diciembre del mismo afio. E] Departamento de
Recursos Humanos dentro de la tercera semana del mes de diciembre, notificara
personalmente o por carta certificada a los funcionarios la ubicacion que les ha
correspondido en el escalafon.

ARTICULO 542: El escalafén sera publico para los funcionarios de la Municipalidad y el
departamento de Recursos Humanos deberd adoptar las medidas conducentes para
que sea accesible a los funcionarios, manteniendo una copia del mismo a disposicion.
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‘fCULO 552: Los funcionarios tendran derecho a reclamar de su ubicacion en el
escalafén cuando se hubieren producido vicios de legalidad en su confeccién, en los
términos del articulo 156 de la Ley N°18.883. El reclamo debera interponerse en el
plazo de 10 dias habiles a contar desde la fecha en que el escalafon esté a disposicion
de los funcionarios para ser consultado.

ARTICULO 56°: El escalafén de mérito debera enviarse a la Contraloria General de la
Republica dentro de los quince dias siguientes de expirado el proceso calificatorio.

27



