1. MUNICIPALIDAD DE SAN BERNARDO
SECRETARIA MUNICIPAL

D.A. EXENTO N° 3.031.-
SAN BERNARDO, Mayo 31 de 2018.-
VISTOS:

- El programa de Mejoramiento de la Gestion,
afio 2018, con su Meta Colectiva de Responsabilidad de los Directores denominada: Modernizar, con
énfasis en la gestidn de calidad, tramitar su aprobacién y aplicar “Propuesta Sistema de Evaluacion de
Desempeiio Municipalidad de San Bernardo”,

- La Medida N° 3 de la meta colectiva de
responsabilidad de los directores que indica “Presentar a la Alcaldesa y Jefe de Recursos Humanos y
Decretar el Sistema de Evaluacion de Desempefio de la Municipalidad de San Bernardo, al mes de mayo
de 2018;

- El medio verificador N° 3 de la meta colectiva
de responsabilidad de los directores, que indica *Documento que formaliza el Sistema de Evaluacion de
Desempefio de la Municipalidad de San Bernardo al mes de mayo de 2018;

- El Oficio Interno N° 3, de fecha 30 de Mayo de
2018, del Comité Directivo a la Alcaldesa de la comuna, que hace entrega para su conocimiento del
Instructivo de Calificaciones Funcionarias de la llustre Municipalidad de San Bernardo;

- La providencia de la Alcaldia y;

- Las facultades que me confiere la Ley
N° 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO :

1°.- Apruébase en todas y cada una de sus partes el
Instructivo de Calificaciones Funcionarias de la Ilustre Municipalidad de San Bernardo, pasando éste a
formar parte integra de este Decreto.

2°.- Transcribase el presente Instructivo a todas las
Unidades y Dependencias de la Tlustre Municipalidad de San Bernardo.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.




“INSTRUCTIVO DE CALIFICACIONES FUNCIONARIAS, ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE SAN BERNARDO”

OBJETIVO.

El presente instructivo, establece las directrices para la aplicacion del Sistema de
Evaluacion del Desempefio.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 4° del Decreto N° 1.228 de 1992 de la
Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del entonces Ministerio del Interior,
que aprueba el Reglamento de Calificaciones del personal municipal, es responsabilidad del
alcalde instruir oportunamente a los funcionarios que intervengan en el proceso
calificatorio acerca de la finalidad, contenido, procedimiento, y efectos del sistema de
calificaciones, estableciendo criterios generales y objetivos para efectuar las calificaciones
y asegurar su adecuada aplicacion.

En ese contexto, el presente instrumento tiene por objeto impartir dichas instrucciones,
debiendo tener presente que se precisan los contenidos normativos de la reglamentacion
existente, compuesta esencialmente por el estatuto administrativo de los funcionarios
municipales —ley 18.883-, el ya citado Decreto N° 1.228 de 1992 de la Subsecretaria de
Desarrollo Regional y Administrativo del entonces Ministerio del Interior y los dictdmenes
de la Contraloria General de la Repuiblica emitidos en ejercicio de su potestad, reconocida
en el articulo 9° la ley 10.336 y cuya obligatoriedad a los municipios se encuentra

establecida en el articulo 52 de la ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
INTRODUCCION.

Como idea preliminar, es preciso destacar que el proceso de calificaciones permite efectuar
un ordenamiento de los funcionarios que componen la dotacion del servicio en atencion a
su desempefio en un periodo determinado, el cual genera un escalafon de mérito.

En base a dicha escalafon se organiza la carrera funcionaria, que es la forma en que s¢
disponen los nombramientos y las promociones del personal, los cuales son derechos
fundamentales de los funcionarios publicos, consagrados en nuestro caso en el estatuto

administrativo contenido en la ley N° 18.883 dentro de su titulo II de la carrera funcionaria.

Por ello es importante esta dimension de la carrera funcionaria como un derecho, ya que a
partir de ese concepto resulta necesario entender que todos los procedimientos que generan
ciertos efectos -como la calificacion, el escalaféon, las promociones- deben encontrarse
orientados a garantizarlos. Con esto queremos decir que el procedimiento de calificacion

viene a constituirse en una garantia de un derecho sustancial.



Todo funcionario municipal tiene derecho a que el procedimiento de su evaluacion sea
justo y racional, es decir, fundado en la razén y en la ley, ausente de consideraciones
arbitrarias o caprichosas.

El principio de que las actuaciones de la administracion del Estado deban fundarse en la ley
es conocido como el principio de juridicidad, que se encuentra consagrado en los articulos
6° y 7° de la Constitucién Politica de la Republica. Sobre este principio se funda por
gjemplo y a proposito de las calificaciones, que existe un procedimiento reglado, con
formalidades y plazos preestablecidos que son obligatorios tanto para el drgano publico
como para el funcionario y que norman cada una de las etapas del proceso de calificacion.
En sintesis, la normativa que rige este proceso es la contenida en el estatuto administrativo
de los funcionarios municipales y en el decreto supremo 1.228 de 1992, de Interior, que
contiene el reglamento de calificaciones del personal municipal.

Seguidamente, la proscripcién de arbitrariedad supone en primer lugar que toda decisiéon y
acto administrativo debe encontrarse fundado y que las razones de dicho fundamento deben
ajustarse a la legalidad y a la razonabilidad.

Este segundo aspecto es esencial en el proceso de calificaciones, las cuales debido a los
importantes efectos que generan, deben construirse sobre la base de argumentaciones
solidas, objetivas, verificables, en definitiva, encontrarse debidamente fundadas.

En consecuencia, siendo el proceso de calificaciones un ejercicio que se realiza respecto del
desempefio individual de cada funcionario, es que sobre cada uno de ellos debe efectuarse
una consideracion particular, la que se verifica en dos instancias: la primera de ellas es la
que compete al precalificador, mediante las anotaciones en la hoja de vida y los informes de
desempefio y la segunda corresponde a la Junta Calificadora en la calificacion propiamente
tal, sin perjuicio de las facultades del alcalde al conocer de las apelaciones.

Las competencias del jefe directo de un funcionario, a propdsito de las calificaciones,
deben ser ejercidas como ya se dijo a través de la hoja de vida, en la que se efectuaran
anotaciones de mérito o de demérito. Estas constituyen anotaciones referenciales para el
proceso de calificacion (dictamen CGR 63.702 de 2011) y versan sobre actuaciones
concretas, hechos y conductas especificos, de manera que se puede entender facilmente que
la circunstancia de que se encuentren fundadas se satisfara en la medida que se refieran a
situaciones pertinentes, relevantes y determinadas.

A su turno, los informes de precalificacion deben corresponder también a una valoraciéon
consistente de la conducta funcionaria, conteniendo referencias a situaciones observadas
por el precalificador y que guarden relacién con el concepto y nota que asociard a sus
conclusiones. En efecto, los valores y conceptos de la calificacion, establecidos en el
articulo 13 del reglamento, deben ser el correlato de lo que el jefe directo ha establecido

como evaluacién del desempefio del funcionario.



Lo mismo cabe decir de la funcion que corresponde desempefiar a la junta calificadora, la
cual debe obrar conforme a derecho y fundar sus conclusiones, estableciendo en el acta
consideraciones particulares respecto de cada funcionario evaluado. Asi por ejemplo ha
dictaminado la Contraloria General de la Republica: “las juntas han de fundar sus
acuerdos, vale decir, indicar los motivos, razones, causas especificas y circunstancias
precisas que se consideraron para asignar al empleado determinada evaluacion, debiendo
existir concordancia entre esos y las notas. Lo anterior, con la finalidad de permitir al
afectado asumir su defensa por los medios que le franquea la ley y mejorar su
comportamiento laboral en el siguiente periodo, especialmente en los aspectos que le

significaron una disminucion en su calificacion. " (Dictamen 11.887 de 2001).

SUJETOS DE LAS CALIFICACIONES.

Los procesos calificatorios estan dirigidos a aquellas personas que poseen la calidad de

funcionarios, incluido el personal a contrata, quedando afuera solo los servidores

expresamente exceptuados:

- Alcalde

- Los funcionarios de exclusiva Confianza

- El Juez de Policia Local

- Los delegados del personal

- Los dirigentes gremiales de las asociaciones de funcionarios

- Los funcionarios que por cualquier causa hubieran desempeilado efectivamente sus
funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua o discontinua

dentro del respectivo periodo de calificacion.

Todos ellos conservaran la calificacion del afio anterior, cuando corresponda, con todo, si el

delegado del personal lo solicita, puede ser evaluado por su jefe directo.

EL PERIODO DE CALIFICACION.

El periodo de calificacién comprendera doce meses de desempeiio funcionario, desde el 1

de Septiembre al 31 de agosto del afio siguiente. El proceso debera iniciarse el 1 de

Septiembre v quedar terminado a mas tardar el 30 de Noviembre de cada aifio.

La calificacidn solo podra considerar la actividad desarrollada por el funcionario durante el

periodo antes mencionado.
No corresponde considerar toda la trayectoria funcionaria del empleado, ni las labores
ejecutadas con anterioridad al periodo evaluado, ya que la normativa limita el proceso

calificatorio a un determinado lapso de desempefio laboral.



El proceso debe iniciarse una vez expirado el periodo que corresponde a la calificacion; por
ende, no pude anticiparse ni suspenderse.

Jurisprudencia:

- El periodo de calificacién comprendera doce meses de desempefio funcionario,
siendo cada lapso independiente entre si, de tal manera que el resultado de uno no incide en
otras evaluaciones( Dictamen N° 51.667, DEL 2008)

- Cada periodo a calificar es independiente, por lo tanto , el hecho de haber obtenido
determinada evaluacion en un periodo, no implica necesariamente que posteriormente deba
ser calificado de la misma forma (Dictdmenes N°s 32.842 del 2009 y 84.050 de 2014)

- El plazo para llevar a cabo proceso calificatorio no es fatal, siendo lo mas
importante la actuacion o el deber, en definitiva se cumplan, sin perjuicio de las
responsabilidades que pudiere originarse en tal situaciones( Dictamenes N°% 15.845, del
2001 y 71.008 de 2016)

- Frente a la perdida de antecedentes ante un fenémeno natural o evento de fuerza
mayor, para efecto de la reconstitucion, el municipio deberd obrar sobre la base de los
documentos que se dispongan y de los que, en su caso, le sean proporcionados por los
propios interesados (Dictdmenes N°s 13.794 de2012 y 37.418 de 2013)

EVENTOS CLAVES DEL PROCESO CALIFICATORIOQ.

a.- PRECALIFICACION: La evaluacién previa realizada por el Jefe Directo del
Funcionario
b.- CALIFICACION: La evaluacién efectuada por la Junta Calificadora o por el alcalde
cuando corresponda, teniendo como base la precalificacion realizada por el jefe directo del
funcionario.
c.- APELACION Y RECLAMO: los recursos con que cuenta el funcionario contra la

resolucion de la junta calificadora o del alcalde en su caso.

CRONOGRAMA DEL PROCESQO DE CALIFICACION Y REQUERMIENTOS.

EVENTOS FECHA OBSERVACION

Comienzo periodo calificacion | 01.09. afio n | Articulo 3°
y Término periodo calificacién | al 31.08 del
El Proceso de calificaciones | afio n+l
parte el 1 de septiembre y debe
estar finalizado a mas tardar el
30 de noviembre

Hoja de Vida Llevar en el | Articulo 6°, Titulo II, Anotaciones de




periodo mérito y de demérito. Art. 7
Hoja de Calificaciones Llevar en el | Articulo 6°, Titulo II, precalificacién
periodo realizada por el jefe directo y calificacion
efectuada por la Junta Calificadora. Art 11
Informe de desempefio 1 Al 31.12 | Preparado por el precalificador. Art 17 y
afio n Art. 18
Informe de desempeiio 2 Al 30.04 del | Preparado por el precalificador Art 17 y
afio n+1 Art 18
Entrega de Hojas de vida a los | Del 01 al 03 | Por la Oficina encargada del Personal
Precalificadores de
septiembre
del afio
Realizacion de la | En 10 dias, | Articulo 19
precalificaciébn por el jefe | a contar de
directo la entrega
Eleccion  representante  del | 10 primeros | Articulo N° 22
personal dias del mes
Inscripcion candidatos de julio
Eleccidn representante 10 primeros | Articulo N° 22
dias del mes
de agosto
La AAFF tendra derecho a | Hasta el | Articulo N° 23
nombrar a un representante en | mes de
1A junta con derecho a voz agosto
Constitucion de la junta [ El 21 de | Articulo N° 27
Calificadora septiembre
Proceso de calificaciéon por la | Debe Articulo N° 27
Junta Calificadora terminar
antes del 15
de octubre
Notificaciones de las | Plazo de 5 | Articulo N° 30

resoluciones de la Junta

dias habiles

desde la

ultima

sesion
Apelacién a las resoluciones de | Plazo de | Articulo N°31
la Junta cinco dias




Remisién  antecedentes  de | Plazo de | Articulo N° 31

apelacién a la Autoridad tres dias

Resolucién de las apelaciones Plazo de | Articulo N° 32
hasta 15
dias desde
su

presentacion

Notificacion de resoluciones de | Plazo de | Articulo N° 33

apelacion cinco dias

Confeccién  Escalafén  de Articulo N° 38
Mérito

Notificacion Escalafon Articulo N° 38

personalmente o por carta

certificada

Reclamaciones Plazo de 10 | Articulo N° 39
dias habiles
desde la
disposicién
del

escalafon

INSTRUMENTOS DEL PROCESO DE CALIFICACION.

LA HOJA DE VIDA.

La descripcion del elemento denominado Hoja de Vida, se encuentra estipulada en el
Articulo N° 7 del Decreto 1228 de fecha 23.09.1992, “La hoja de vida es el documento en
que se anolardn todas las actuaciones del empleado que impliquen una conducta o
desempefio funcionario destacado o reprochable, producidas durante el respectivo periodo
de calificaciones. La hoja de vida serd llevada para cada funcionario, en original y
debidamente foliada, por la oficina encargada del personal de la Municipalidad, unidad
que deberd dejar constancia en ella de todas las anotaciones de mérito o de demérito que
disponga por escrito el jefe directo del funcionario. Ademds, en la hoja de vida deberd
constar la precalificacion del funcionario®, se trata de un registro historial de cada uno de
los funcionarios acerca de cada periodo de evaluacién, un afio, que deberd contener tanto,

lo positivo como lo negativo realizado por el funcionario, emanado desde una anotacién de




merito o de demerito, que fundamente la anotacién, siendo el depositorio de las

correspondientes precalificaciones del evaluado.

RESPONSABLES DE LLEVAR HOJA DE VIDA.,

La hoja de vida serd llevada para cada funcionario, en original y debidamente foliada, por
la oficina encargada del personal de la Municipalidad, unidad que deber4 dejar constancia
en ella de todas las anotaciones de mérito o de demérito que disponga por escrito el jefe

directo del funcionario.

ELEMENTOS DE LA HOJA DE VIDA.

Ademas, en la hoja de vida deberd constar la precalificacion del funcionario.(Art. N°6)
- Anotaciones de Merito
- Anotaciones de Demerito

- Sanciones por Sumarios Administrativos

REGISTRO DE LA HOJA DE VIDA.

La hoja de vida es el documento en que se anotaran:

- Todas las actuaciones del empleado que impliquen una conducta o desempefio
funcionario destacado o reprochable,

- Producidas durante el respectivo periodo de calificaciones.( de septiembre del
presente afio al 31 de agosto del afio siguiente)

- Debera constar la precalificacién del funcionario.

- Anotaciones de Merito

- Anotaciones de Demerito

- Sanciones por Sumarios Administrativos

Las anotaciones de Mérito (Art. N° 9)

Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién del
empleado que implique una conducta o desempefio funcionario destacado.

Entre las anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como:

- La adquisicién de algun titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio,
cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo,

- La aprobacion de cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del
servicio,

- El desempefio de labores por periodos mas prolongados que el de la jornada normal,



- La realizacién de cometidos que excedan de su trabajo habitual y
- La ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea

indispensable.(art. 9)

Las Anotaciones de Demérito (Art. N° 10)

Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a dejar constancia de:

- Cualquier accidn u omisién del empleado que implique una conducta o desempefio
funcionario reprochable.

- El incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias, tales como infracciones
a las instrucciones y 6rdenes de servicio

- El no acatamiento de las prohibiciones contempladas en la Ley N° 18.883, y

- Los atrasos en la entrega de trabajos

Sanciones por sumarios administrativos

Las sanciones por Sumarios Administrativos, se traducen en ANOTACIONES DE
DEMERITO. Las anotaciones de “Demérito” son parte del proceso calificatorio y deben
ponderarse en esa instancia, ya que aqui se evalia el desempefio funcionario. El Sumario
Administrativo tiene por finalidad establecer la responsabilidad por las faltas cometidas y la
aplicacién de las medidas disciplinarias contempladas en la Ley 18.883, por lo que un
funcionario que ha sido objeto de una anotacién de demérito, puede ademads ser sancionado

con una medida disciplinaria por el mismo hecho que dio origen a ella.
HOJA DE PRECALIFICACIONES.

Este elemento del sistema de calificaciones aparece nombrado en el Articulo 17, que sefiala

lo siguiente: “Para los efectos del presente reglamento, se entenderd por:

a) Precalificacion: la evaluacion previa realizada por el jefe directo del funcionario.

b) Calificacion: la evaluacion efectuada por la Junta Calificadora o por el Alcalde cuando
corresponda, teniendo como base la precalificacién realizada por el jefe directo del
Jfuncionario.

¢) Apelacion y reclamo: los recursos con que cuenta el funcionario contra la resolucion de
la Junta Calificadora o del Alcalde en su caso”, a su vez, el articulo 18 indica, “La
precalificacion que realiza el jefe directo, estara constituida por los conceptos, notas y
antecedentes que éste debera proporcionar por escrito, considerdndose para este efecto las
anotaciones efectuadas en la hoja de vida durante el respective periodo de calificacion”.

Se desprende de lo anterior que la hoja de precalificacién es un documento escrito donde

se estamparé la evaluacion previa que debe realizar el jefe directo del funcionario, luego de



que les son proporcionadas las hojas de vida de cada uno de lo funcionarios a su cargo para

evaluarlos, desde la Oficina de Personal.

Componentes Minimos que debe indicar la Hoja de Precalificaciones de Primer y

Segundo Informes de Desempeiio.

Conceptos y Notas:
De acuerdo a lo establecido en los articulos 7° y 13° del Decreto N° 1.228 de 1992 del

Ministerio del Interior, la Hoja de Vida corresponde al documento en que se anotaran todas
las actuaciones del empleado que impliquen una conducta o desempefio funcionario
destacado o reprochable, producidas durante el respectivo periodo de calificaciones.

En esta Hoja de Vida, se incluyen los Informes de Desempefio, desarrollados por cada jefe
directo respecto de un funcionario, correspondientes a los periodos de Septiembre a
Diciembre y de Enero a Abril del afio siguiente, en donde los conceptos, antecedentes y
anotaciones, deberan ser concordantes con las notas o valores a incorporar en la
Precalificacién, como documento integrante de la Hoja de Vida.

De este modo, para que la Hoja de Vida sea concordante con las disposiciones contenidas
en el citado Decreto, esta debe ser completada de acuerdo a los conceptos y valores
definidos en el articulo 13° del mismo, para lo cual es indispensable que los Informes de
Desempefio antes sefialados, contengan obligatoriamente los siguientes conceptos, los
cuales se veran reflejados en los correspondientes valores o notas en el formato de

Precalificacion.

Conceptos para  Informe de | Valor o Nota para Precalificaciéon

Desempeiio

Sobresaliente

Muy bueno

Bueno

Mas que regular

Regular

o W B | N

Deficiente

Malo 1

Fundamentos en Informes de Desempeiio.

Todo funcionario municipal tiene derecho a que el procedimiento de su evaluacidn sea
justo y racional, es decir, fundado en la razén y en la ley, ausente de consideraciones

arbitrarias o caprichosas.



El principio de que las actuaciones de la administracion del Estado deban fundarse en la ley
es conocido como el principio de juridicidad, que se encuentra consagrado en los articulos
6°y 7° de la Constitucion Politica de la Republica.

Por lo anterior, los Informes de Desempefio a desarrollar por cada Precalificador, deben
incluir los conceptos descritos en el numeral precedente, a la vez de establecer su debido
fundamento escrito, en el cual consten los antecedentes, anotaciones de mérito y
anotaciones de demérito, del periodo a calificar, los cuales constituiran la garantia de que el
proceso responda a la carrera funcionaria y en donde el responsable serd cada
Precalificador, respecto de sus conceptos y fundamentos ahi sefialados.

Asi y conforme lo establece el articulo 15° del Decreto N° 1.228 de 1992 del Ministerio del
Interior, se definen los factores y subfactores que se deberan evaluar y fundar

obligatoriamente en cada Informe de Desempefio y Precalificacién, como se detalla a

continuacion:
1. Rendimiento: medira el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacion a las

tareas encomendadas. Comprendera la valoracion de los siguientes subfactores:

a) Cantidad de trabajo: mide el volumen de trabajo desarrollado y la rapidez y
oportunidad de su ejecucion.

b) Calidad de la labor realizada: evalia las caracteristicas de la labor cumplida.

Mide la ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion.

2. Condiciones personales: evalia aquellas aptitudes del funcionario vinculadas

directamente con el cumplimiento de sus funciones. Comprende la valoracién de los
siguientes subfactores:

a) Conocimiento del trabajo: mide el grado de conocimiento que la persona tiene de
la actividlad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los
cursos de formacién o de especializacién relacionados con las funciones del cargo.

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 realizacion de actividades y de soluciones ante los problemas que se presenten y de
proponer objetivos 0 procedimientos nuevos para la mejor
realizacion del trabajo asignado.

c) Capacidad para realizar trabajos en grupo: mide
la facilidad de integracidn del funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboracion

eficaz que €ste presta cuando se requiere que trabaje con grupos de personas.

3. Comportamiento funecionario: evalia la conducta del funcionario en el

cumplimiento de sus obligaciones. Evalta los siguientes subfactores:



a) Asistencia y puntualidad: mide la presencia o ausencia del funcionario en e lugar
de trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral, y

b) Cumplimiento de normas e instrucciones: mide el adecuado y oportuno respeto a
los reglamentos e instrucciones de la municipalidad, a los demdas deberes
estatutarios, al cumplimiento de las tareas propias del cargo, y de las 6rdenes y cometidos

que le importan o encomienden sus superiores.

Admisibilidad de Informes de Desempeiio.

Informe admisible sera el cual cumpla los siguientes parametros.

Conceptos Valor o Nota para | Palabras claves que debe contener el informe
para informe | Precalificacion

de desempeiio

Sobresaliente Nota 7 Sobresaliente en:

a) Cantidad de trabajo: Volumen, rapidez.

errores, habilidad, proactivo.
¢) Conocimiento del trabajo: Conocimientos
tedricos, cursos de formacion, experiencia.
d) Interés por el trabajo que realiza:Perfeccionarse,
capacidad, iniciativa.
e) Capacidad para realizar trabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario.
1) Asistencia y puntualidad: Presencia o ausencia del
Juncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.
g Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes.

Muy bueno Nota 6 Muy bueno en:
a) Cantidad de trabajo: Velumen, rapidez.
b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de

errores, habilidad, proactivo.

b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de




¢) Conocimiento del trabajo: Conocimientos
tedricos, cursos de formacion, experiencia

d) Interés por el trabajo que realiza:Perfeccionarse,
capacidad, iniciativa.

e) Capacidad para realizar trabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario.

) Asistencia y puntualidad: Presencia o ausencia del
Suncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.

g Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes

Bueno

Nota 5

Bueno en:

a) Cantidad de trabajo: Volumen, rapidez.

b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de
errores, habilidad, proactivoe.

¢) Conocimiento del trabajo: Conocimientos
teoricos, cursos de formacion, experiencia

d) Interés por el trabajo que realiza:Perfeccionarse,
capacidad, iniciativa.

e) Capacidad para realizar trabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario,

J) Asistencia y puntualidad. Presencia o ausencia del
Sfuncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.

g/ Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes

Mas

regular

que

Nota 4

Mads que regular en:
a) Cantidad de trabajo: Volumen, rapidez.
b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de

errores, habilidad, proactivo.

¢} Conocimiento del frabajo: Conocimientos

tedricos, cursos de formacion, experiencia.




d) Interés por el trabajo que realiza: Perfeccionarse,
capacidad, iniciativa.

e) Capacidad para realizar trabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario.

) Asistencia y puntualidad. Presencia o ausencia del
Juncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.

g/ Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes

Regular

Nota 3

Regular en:

a) Cantidad de trabajo: Volumen, rapidez.

b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de
errores, habilidad, proactivo.

¢) Conocimiento del trabajo: Conocimientos
tedricos, cursos de formacion, experiencia.

d) Interés por el trabajo que realiza.: Perfeccionarse,
capacidad, iniciativa.

e} Capacidad para realizar trabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario.

) Asistencia y puntualidad. Presencia o ausencia del
Suncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.

g Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes

Deficiente

Nota 2

Deficiente en:

a) Cantidad de trabajo: Volumen, rapidez.

b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de
errores, habilidad, proactivo.

¢) Conocimiento del trabajo. Conocimientos
teoricos, cursos de formacion, experiencia.

d) Interés por el trabajo que realiza:Perfeccionarse,

capacidad, iniciativa.




e) Capacidad para realizar (rabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario,

) Asistencia y puntualidad: Presencia o ausencia del
Suncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.

g) Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes

Malo

Nota 1

Malo en:

a) Cantidad de trabajo: Volumen, rapidez.

b) Calidad de la labor realizada: Ausencia de
errores, habilidad, proactivo.

¢) Conocimiento del trabajo: Conocimientos
teoricos, cursos de formacion, experiencia.

d) Interés por el trabajo que realiza: Perfeccionarse,
capacidad, iniciativa.

e) Capacidad para realizar trabajos en grupo:
Facilidad de integracion, colaboracion eficaz,
interdisciplinario,

f) Asistencia y puntualidad: Presencia o ausencia del
Juncionario en el lugar de trabajo, exactitud en el
cumplimiento de la jornada laboral.

g)  Cumplimiento de normas e instrucciones:
Conocimiento de la norma, adecuado y oportuno
respeto a los reglamentos e instrucciones de la

municipalidad, a los demds deberes

El no cumplimento de anterior sefialado, serd causal de devolucién del informe de

desempeifio, el cual serd enviado al precalificador de origen, mediante libro de

correspondencia del departamento de Recursos Humanos, para realizar las correcciones a

las observaciones efectuadas por laJunta Calificadora y/o el Depto. de Recursos Humanos.

El nuevo informe del pre calificador a la Junta calificadora debera ser evacuado entre 21 de

septiembre hasta el 30 de noviembre de cada afio.

LOS PRECALIFICADORES.




-

De acuerdo a lo establecido en los articulos 37 de la ley N° 18.883 y 20 del Decreto N°
1.228 de 1992 de la Subsecretaria de Desarrollo Regional y Administrativo del entonces
Ministerio del Interior, la precalificacion debera ser efectuada por el jefe directo del
funcionario a evaluar, entendiéndose por jefe directo el funcionario de quien depende en
forma inmediata la persona a calificar. Precisando este concepto, la Contraloria General de
la Repuiblica ha dictaminado que quien debe efectuar la precalificacién en el empleado de
planta que, por la naturaleza del cargo que ocupa, se encuentra dotado de potestad de
mando sobre ¢l subalterno y ejerce una tuicién inmediata sobre su desempefio. (Entre otros,
dictamenes 25827 de 2009, 43640 de 2008, y 33892 de 2014).

Por consiguiente, el precalificador, por regla general, serd un empleado de planta.
Excepcionalmente, podra precalificar un empleado a contrata, siempre y cuando se trate de
unidades que no cuentan en su estructura con jefaturas de planta y dependen de un superior
de planta, debiendo este ultimo también suscribirlas. Asi Io ha dictaminado la Contraloria
General de la Republica entre otros en dictamenes N° 68.456 de 2012 y 54.670 de 2008.
Bajo ninguna circunstancia la precalificacién podrd ser efectuada por un servidor a
honorarios, por cuanto las caracteristicas de dicho régimen no generan vinculos de jerarquia
respecto de otros funcionarios y sus labores son concebidas como esencialmente

transitorias.

Seran obligaciones de los precalificadores:

1. Los precalificadores deberan actuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividad
y cabal conocimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a
calificaciones al formular cada uno de los conceptos y notas sobre los méritos o
deficiencias de los empleados.

2. Cada precalificador, con el objeto de realizar una adecuada labor, debera tener
presente ¢ identificar claramente las funciones que corresponden al cargo que
desempefia cada funcionario, los objetivos, metas y trabajos que le han sido
asignados y analizar cada factor de evaluacion a la luz del desempefio concreto en el
periodo a evaluar.

3. El precalificador deber4 tener presente, entre otras cosas, los cursos de capacitacién
que haya efectuado el funcionario, las medidas disciplinarias de que haya sido
objeto en el periodo correspondiente, los atrasos registrados y dias de inasistencia
injustificada, de todo lo cual podra solicitar informe a la unidad de Recursos
Humanos.

4. Deberan cumplir con los plazos de entrega de cada uno de los informes de

precalificacion, notificando oportunamente al funcionario calificado.



5. Suscribir los documentos que conforman el proceso calificatorio y remitirlos
oportunamente a la unidad de Recursos Humanos de la Direccidén de
Administracién y Finanzas.

6. Proceder a efectuar las anotaciones de mérito y demérito que en su concepto sea
necesario registrar en la hoja de vida de un funcionario de su dependencia, obrando
en ello con la debida imparcialidad.

7. Mantener reserva acerca del proceso calificatorio individual de cada funcionario.

LA JUNTA CALIFICADORA.

La junta Calificadora estard compuesta por los tres funcionarios de mas alto nivel
jerdrquico, con excepcidn del alcalde v los jueces de policia local y por un representante del
personal elegido por éste.

El nivel jerirquico corresponde al grado. Si existiere mas de un funcionario en el nivel
correspondiente, se ‘integraré conforme al orden de antigliedad que consigne el escalafén
correspondiente.

El delegado del personal podra ser calificado por ésta, cuando asi lo solicitare y si no lo

pidiere conservard la calificacién del afio anterior.

Eleccion del delegado del personal.

El encargado de Recursos Humanos convocara con la debida anticipacién, para que dentro
de los diez primeros dias del mes de julio de cada afio se reciba en dicha unidad la
inscripeién de todos los funcionarios que sean propuestos por cualquier empleado de la
municipalidad para desempefiar la representacién del personal en la junta calificadora. La
proposicion deberé ser escrita, constando en ella la aceptacion del funcionario propuesto y
la unidad en que presta sus servicios.

Vencido el plazo de inscripcién, se certificard dicha circunstancia y el encargado de
recursos humanos confeccionara una lista con los nombres de los funcionarios propuestos,
indicando la oficina en la que trabajan, la que se remitird a todas las dependencias de la
municipalidad en nimero suficiente para su debida publicidad.

La convocatoria a las elecciones la efectuara el alcalde, para una fecha dentro de los diez
primeros dias del mes de agosto, indicando el lugar en que se llevar4 a efecto. En todo caso,
la votacion tendré lugar en dependencias de la municipalidad y dentro de la respectiva
jornada laboral.

Tendran derecho a votar todos los funcionarios municipales de planta y contrata. El voto
sera personal y secreto y serd elegido el candidato que obtenga la mas alta votaciéon. En
caso de igualdad de votos dirimira la antigtiedad, 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 tendrd el caricter de
suplente,

El alcalde y todos los directivos, jefes o encargados deberan prestar la colaboracion
necesatia para la adecuada realizacion del proceso eleccionario.

La oficina encargada del personal sera la encargada de realizar el recuento de los votos
emitidos y deberd comunicar su resultado al personal dentro de los tres dias siguientes a la
fecha en que se realice la votacion. A este escrutinio podran asistir todos los funcionarios
de la municipalidad que lo deseen.

Los dos funcionarios mas antiguos del municipio participarén en el proceso de eleccién de
los delegados del personal, en calidad de ministros de fe.

Si el personal no hubiere elegido su representante, actuara en dicha calidad el funcionario
que posea la mayor antigiiedad en el municipio.

La asociacion de funcionarios con mayor representacion en el municipio tendra derecho a
designar a un delegado que sdlo tendra derecho a voz.

La Junta Calificadora tendra un secretario, que la asesorara técnicamente. Esta funcion la
desempefiara el jefe de la unidad de recursos humanos. Este debera llevar un libro de actas
y las hojas de calificacién de cada funcionario. En €l se anotaran los acuerdos que adopte la
Junta y sus fundamentos.

La Junta seré presidida por el funcionario a quien le corresponda subrogar al alcalde. Sus
votaciones y deliberaciones serdn confidenciales, los acuerdos se adoptaran por mayoria de

votos, dirimiendo en caso de empate quien la presida.

Serdn obligaciones de los miembros de la Junta Calificadora:

1. Deberan actuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividlad y cabal
conocimiento de las normas legales y reglamentarias relativas a calificaciones al
formular cada uno de los conceptos y notas sobre los méritos o deficiencias de los
empleados.

2. Deberin desempefiar personalmente la funcién, no pudiendo en consecuencia
delegarla bajo ninguna circunstancia.

3. Adoptar sus resoluciones considerando necesariamente la precalificacion del
funcionario hecha por su jefe directo, contenida en los informes de desempeifio y las
anotaciones en la hoja de vida que correspondan al periodo de calificacién. La
infraccion de una obligacion o deber funcionario que se establezca en virtud de una
investigacién sumaria o sumario administrativo, sélo podra ser considerada una vez
en las calificaciones del funcionario.

4. Constituirse oportunamente el dia 21 de septiembre de cada afio o el dia siguiente

habil, si aquel no lo fuere; asistir a las sesiones convocadas y llevar a cabo su



gestion dentro del periodo establecido en la normativa, antes del 15 de octubre de
cada afio.

5. Velar porque en las actas de cada sesién se consignen los fundamentos de sus
decisiones, firmando el libro llevado por el secretario de la junta calificadora.

6. Mantener reserva acerca del proceso calificatorio individual de cada funcionario.

7. El presidente de la junta convocard a la sesion constitutiva

Seran obligaciones del secretario de la junta:

1. Informar fielmente de los antecedentes que componen el proceso calificatorio y de
aquellos que le sean requeridos por la junta calificadora, entregando la informacién
detallada y completa que corresponda.

2. Llevar el libro de actas y anotar los acuerdos de la junta calificadora.

3. Llevar las hojas de calificacion de cada funcionario.

4. Levantar acta de cada sesion y velar porque sean leidas y aprobadas por la junta en
la sesion siguiente, recabando la firma de cada miembreo.

5. Asesorar técnicamente a la junta calificadora dentro del 4mbito de sus funciones.

6. Notificar de la resolucién de la junta dentro del plazo de cinco dias desde la ultima
sesién de calificaciones, entregando copia autorizada del acuerdo respectivo,
exigiendo la firma del funcionario notificado o dejando constancia de su negativa a
firmar. El secretario podrd designar a un funcionario para que practique la
notificacion.

7. Mantener reserva acerca del proceso calificatorio individual de cada funcionario.

Recursos que proceden a resolucion de la Junta Calificadora

1).-Recurso de apelacién:

En concordancia con el Articulo 45 de la Ley 18.883, los funcionarios pueden apelar de la
resolucion de la Junta Calificadora.

Dicho recurso sera conocido y resuelto por el Alcalde.

Caracteristicas de la apelacidn a la calificacién:

a).-La notificacién de la resolucidn de la Junta Calificadora se practicaré al empleado por el
Secretario de ésta o por el funcionario que la Junta designe, quien debera entregar copia
autorizada del acuerdo respectivo de la Junta Calificadora y exigir la firma de aquél o dejar

constancia de su negativa a firmar.

b).-En el mismo acto o dentro del plazo de cinco dias de notificada la calificacion, el
funcionario podra deducir la apelacién.

c).- En casos excepcionales, calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de hasta
diez dias contados desde la fecha de la notificacion.



d).-La apelacion debera ser resuelta en el plazo de 15 dias contado desde su presentacién.
e).-Los plazos son de dias habiles.

f).-Al decidir sobre la apelacion el Alcalde deber4 tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacion y la calificacién, pudiendo mantener o elevar el puntaje asignado por la

Junta Calificadora, pero no rebajarlo en caso alguno.

g)-- La notificacion del fallo de la apelacién, se regira de acuerdo a lo estipulado en el
articulo 45 de la Ley 18.883.

2).-Recurso ante Contraloria General de la Republica

La notificacion del fallo de la apelacion, se practicara al empleado por el Secretario de la
Junta Calificadora o por el funcionario que esta designe, quien deberd entregar copia
autorizada del acuerdo respectivo a dicho 6rgano y exigir la firma de aquél o dejar
constancia de su negativa a firmar.

Una vez notificado del fallo de la apelacién a la calificacion, el funcionario sélo podra
reclamar directamente ante la Contraloria General de la Republica, lo que se adecuar4 a lo
indicado en el articulo 156 de la Ley 18.883.

Caracteristicas de reclamacion ante Contraloria General de la Republica:

a).- Procede su presentacion, cuando se hubieren producido vicios de legalidad que
afectaren los derechos que les confiere la Ley N° 18.883.

b).-Los funcionarios afectados, tendrdn un plazo de diez dias habiles, contado desde que
tuvieren conocimiento de la situacion, resolucion o actuacion que dio lugar al vicio de que
se reclama.

c).-La Contraloria General de la Republica debera resolver el reclamo, previo informe del
alcalde respectivo.

d).-El informe debera ser emitido dentro de los diez dias habiles siguientes a la solicitud
que le formule la Contraloria.

e).-Vencido este plazo, con o sin el informe, la Contraloria procedera a resolver el reclamo,
para lo cual dispondra de veinte dias habiles.



ANEXO N° 1(Tener a Ia vista cuando se realice una Anotacién de
Demerito)

Ley 18.883 en su PARRAFO 5° DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 82.- El funcionario estara afecto a las siguientes

prohibiciones:

a)
b)

d)

g2)

h)

k)

D

Ejercer facultades, atribuciones o representacion de las que no esté legalmente
investido, o no le hayan sido delegadas;

Intervenir, en razén de sus funciones, en asuntos en que tengan interés €l, su
conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por
afinidad hasta el segundo grado, y las personas ligadas a él por adopcion.

Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del Estado
o de las instituciones que de él formen parte, salvo que se trate de un derecho
que atafia directamente al funcionario, a su cényuge o a sus parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad o por afinidad hasta el segundo grado y las
personas ligadas a él por adopcion;

Intervenir ante los tribunales de justicia comoparte, testigo o perito, respecto de
hechos de que hubiere tomado conocimiento en el ejercicio de sus funciones, o
declarar en juicio en que tenga interés el Estado o sus organismos, sin previa
comunicacidn a su superior jerarquico;

Someter a tramitacion innecesaria o dilacién los asuntos entregados a su
conocimiento o resolucidn, o exigir para estos efectos documentos o requisitos
no establecidos en las disposiciones vigentes.

Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, ventajas o privilegios de
cualquier naturaleza para si o para terceros;

Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal,
material o informacionreservada o confidencial de la municipalidad para fines
ajenos a los institucionales;

Realizar cualquier actividad politica dentro de la Administracién del Estado o
usar su autoridad, cargo o bienes de la municipalidad para fines ajenos a sus
funciones;

Organizar o pertenecer a sindicatos en el dmbito de la Administracién del
Estado; dirigir, promover o participar en huelgas, interrupcion o paralizacion de
actividades, totales o parciales, en la retencion indebida de personas o bienes, y
en otros actos que perturben el normal funcionamiento de los 6rganos de la
Administracion;

Atentar contra los bienes de la municipalidad, cometer actos que produzcan la
destruccion de materiales, instrumentos o productos de trabajo o disminuyan su
valor o causen su deterioro;

Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o privadas, o
participar en hechos que las dafien;

Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demas funcionarios. Se
considerard como una accion de este tipo el acoso sexual, entendido segtin los
términos del articulo 2° inciso segundo, del Cédigo del Trabajo, y la
discriminacion arbitraria, segun la define el articulo 2° de la ley que establece
medidas contra la discriminacion, y

m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el

inciso segundo del articulo 2° del Codigo del Trabajo.



ANEXO N°2
FORMATO TIPO DE ANOTACION DE MERITO

ACTA DE NOTIFICACION DE ANOTACION DE MERITO EN HOJA DE VIDA

Fecha Notificacion:......cccviniiiiniiniiieniiininiiciniinineninnenn.
Nombre Jefe Director....cccoceieiiiiniiiiiriinicienieierserssecnenns
DirecCiOn: . ivernriiiiiiiiiiiiiiii et ercrereneneriensenaannes
Nombre funcionario que se notificas..........cccoevenviinenrninnnnn
Planta:.....c.cocvvenivinninnas Gradoi.......covenvvreniniiiiieeninnnnns
Dependencia del Funcionario:.....c..cocviiviniinieieniiineinianennan,

Por la presente acta se procede a notificar al funcionario arriba individualizado, de una
anotacion de Merito, en su hoja de vida funcionaria, lo anterior de conformidad a lo
contenido y sefialado en el articulo N° 38 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, al respecto se notifica:

QUE, €] fUNCIONAIIO. vueeiiiieiriterrierrenieretecsrorserseresessssreenrressensressesnons » por haber :

DESCRIBIR AQUI LA CONDUCTA

N° | ASPECTOS A CONSIDERAR MARCAR CON X

[ Adquirido de algun titulo u otra calidad especial relacionada
con el servicio , cuando éstos no
sean requisitos especificos en su cargo,

2 La aprobacién de cursos de capacitaciéon que se relacionen
con las funciones del servicio,

3 El desempefio de labor por periodos més prolongados que el
de la
jornada normal

4 La realizaciéon de cometidos que excedan de su trabajo

habitual y la ejecucion de tareas propias de otros
funcionarios cuando esto sea indispensabie

5 La ejecucién de tareas propias de otros funcionarios cuando
esto sea indispensable

En el presente acto el funcionario se manifiesta conforme, con la anotacion

de Merito en su hoja de vida funcionaria.




FIRMA DE NOTIFICADO

NOMBRE JEFE DIRECTO:

DIRECCION

TIMBRE

ANEXO N°3

FORMATO TIPO DE ANOTACION DE DEMERITO

ACTA DE NOTIFICACION DE ANOTACION DE DEMERITO EN HOJA
DE VIDA



Por la presente acta se procede a notificar al funcionario arriba individualizado, de una
anotacion de Demerito, en su hoja de vida funcionaria, lo anterior de conformidad a lo
contenido y sefialado en el articulo N° 39 del Estatuto Administrativo para Funcionarios
Municipales, al respecto se notifica:

Que, el fUNCIONATTO. ...vveriere et e ,» por haber :

DESCRIBIR AQUI LA CONDUCTA

N° ASPECTOS MARCAR
CONUNA X
1 Accién u omision del empleado que implique una conducta
o desempefio funcionario reprochable.
2 Incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionariastales
como, infracciones a las instrucciones y ordenes
de servicio
3 Los atrasos en la entrega de trabajos.
4 El no acatamiento de prohibiciones contempladas en este
cuerpo legal(Ver ANEXO 1)

En el presente acto el funcionario se manifiesta conforme, con la anotacion de Demerito en
su hoja de vida funcionaria.

FIRMA DE NOTIFICADO

NOMBRE JEFE DIRECTO:

DIRECCION

TIMBRE



ANEXO N° 4 MEDIDAS DISCIPLINARIAS.-

En el evento de determinarse que el actuar del funcionario es susceptible de responsabilidad
administrativa, ¢l estatuto administrativo para funcionarios municipales contenido en la Ley
N° 18.833, contempla, en su articulo 120 y siguientes, la existencia de cuatro medidas
disciplinarias:

1.- Censura.- Consiste en la reprension por escrito que se hace al funcionario, de la cual se
debe dejar constancia en su hoja de vida, mediante una anotacién de demérito de dos puntos
en el factor de calificacion correspondiente.

2.- Multa.- Consiste en la privacién de un porcentaje de la remuneracién mensual, la que
no puede ser inferior a un cinco por ciento ni superior a un veinte por ciento de ésta.

En este sentido, se debe tener presente que remuneracién, cotresponde a cualquier
contraprestacion en dinero que el funcionario tenga derecho a percibir en razén de su
empleo o funcién, como por ejemplo, sueldo, asignacion de zona, asignacion profesional,
de tal manera que los porcentajes de la multa deben ser aplicados sobre este concepto y no
sobre el monto correspondiente al “ sueldo “, el cual sélo estd limitado a la retribucién
pecuniaria de caracter fijo y por periodos iguales, asignada a un empleo piiblico de acuerdo
con el nivel o grado en que se encuentre clasificado.

De la aplicacién de la multa se debe dejar constancia en la hoja de vida del funcionario,
mediante una anotacién de demérito en el factor de calificacion correspondiente, de
acuerdo a la siguiente escala:

a) Si la multa no excede del diez por ciento de la remuneracién mensual, la anotacién
sera de dos puntos;

b) Si la multa es superior al diez por ciento y no excede del quince por ciento de la
remuneracién mensual, la anotacion sera de tres puntos, y

¢) Si la multa es superior al quince por ciento de la remuneracién mensual, la
anotacion sera de cuatro puntos.

Se debe tener presente que la multa constituye una medida disciplinaria que se aplica por
una sola vez sobre la remuneracién del funcionario, de manera que €ésta no puede consistir
en un porcentaje de la remuneracion de dos o mas meses.

3. Suspension.- Consiste en la privacion temporal del empleo con goce de un cincuenta a
un setenta por ciento de las remuneraciones y sin poder hacer uso de los derechos y
prerrogativas inherentes al cargo.

De esta medida disciplinaria se debe dejar constancia en la hoja de vida del
funcionario, mediante una anotacién de demérito de seis puntos en el factor
correspondiente,

Para los efectos de precisar adecuada e integralmente los efectos juridicos que produce la
conducta del infractor y la aplicacién de una medida disciplinaria, se deben tener presente
que las anotaciones de DEMERITO son aquellasdestinadas a dejar constancia de cualquier
accion u omisién del empleado que implique una conducta o desempefio funcionario
reprochable. Al mismo tiempo, desde el momento que la aplicacién de alguna de las
medidas disciplinariassefialadas precedentemente genera ademads la obligaciéon de una
anotacion de tal naturaleza, por esta via, se vera afectada también, en el periodo
correspondiente, la calificacién del funcionario, y con toda seguridad, su ubicacién en
el escalafon.

4.- Destitucién.- Corresponde a la decisiéon de la autoridad facultada para hacer el
nombramiento de poner término a los servicios de un funcionario.

Esta medida disciplinaria, a diferencia de las anteriores, es de aplicacioén restringida o
reglada, en términos que s6lo puede ser aplicada en los casos en que expresamente se
autoriza por la ley, los cuales corresponden a las siguientes conductas:

a.- Cuando los hechos constitutivos de la infraccién vulneren gravemente el principio de
probidad administrativa;

b.- Ausentarse de la institucion por més de tres dias consecutivos, sin causa justificada;

c.- Infringir las disposiciones de las letras 1), j) y k) del articulo 8 del estatuto, relativo a
las prohibiciones funcionarias;

d.- Condena por crimen o simple delito, y

e.- En los demas casos contemplados en el estatuto  administrativo o en leyes especiales.



Se debe tener presente que la aplicacién de cualquiera de las medidas disciplinarias
sefialadas, s6lo puede materializarse como consecuencia de la instruccion previa de alguno
de los procedimientos establecidos para el efecto, como son, la investigacién sumaria o el
sumario administrativo, y ellas s6lo pueden corresponder a eventuales responsabilidades
que se deriven de hechos que han sido investigados y que fueron objeto de cargos en el
respectivo procedimiento



ANEXO N°5 CUADRO RESPONSABLES E HITOS DEL PROCESO
CALIFICATORIO

RESPONSAB

PRECALIFICADORES -~ DEL1°DE . :
B inne ! epeMBRE R 3t
“DE AGOSTO DEL

- ANO SIGUIENTE

"PRECALIFICADORES | 1° INFORME DE -
TR S | DESEMPENO -
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INSCRJPCIONES DELOS
FUNCIONARIOS
PROPUESTOS PARA

RECU“ENTO E INFORMAR | TRES DIAS
RESULTADODELA | SIGUIENTE /
N VOTACION

L REVISARA TODAS LAS DEBERA REUNIRSE
- | HOJASDEVIDA. . | ELDIA2IDE =~ |
'} ESTABLECER CRITERIOS " SEPTIEMBREAL 15"+

'Y FORMA EN COMO DE OCTUBRE o




: L NO ACEPTA, APELA | ENEL PLAZODE 5
% SOl . RESOLUCIONDE LA ' DIAS DESDE SU
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ALALCALDE |

: _ RESOLVERA CON TODOS EN EL PLAZO DE 15
3 .. | LOSANTECEDENTE A LA | DIAS CONTADOS -
[VISTA | DESDESU.

ﬂ - ) {.p__n__gs-ENTAaoN

INFORMAA .
UNCIONARIO QUE:
PELA NOT]FICACQON
DELFALLO
. SINO ESTA CONFORME T ;

| PODRA RECLAMAR S _ func:onarlos tendran

' ; DIRECTAMENTE EN LA | derecho a reclamar ante la |
. CGR- , . .~ |Contraloria‘ General de la

| o s ' Republica,  cuando  se
. - - hubieren producido vicios de -

4

l;UNCIONARl_O

! ‘ .. | legalidad que afectaren los
N . . derechos que les confiere |
g : ' - este Estatuto. Para dicho
. © efecto, los.. funcionarios

|\ tendrén un plazo de diez dias

| ! habiles, contado_ desde que |
e o ;tuweren conocimiento ‘de la |
oo e T I"situacién,  resolucidén o
: B T - " iactuacién ‘que dio lugar alé
 vicio de que se reclama.”....“
- La Contraloria General de Ja

G o o .o Republica debera resolver el

' reclamo, previo informe del
: : SRR S _ lalcalde  respectivo. Elx
o R " informe debera ser emitido :
” — : i dentro ‘de . los diez dias |
f i  habiles g mgunentes 2l

| solicitud que le formule 1a |
P e ' Contraloria. Vencido- este |
5 . plazo, con o sinel informe, la |

' ; o  Contraloria  procederd a |
o | resolver el reclamo, para !o
- | cual drspondra de vemte dlas
habile :

1 '3aSEMANA D

"CON RESULTADO DE

| ENCARGADO

| RECURSOS. ~ | CALIFICACIONES ~ DICIEMBRE | S
HUMANOS. | EJECUTORIADAS, | NOTIFICARAALOS |
CT s i CONFECCIONA | FUNCIONARIOS DE’
- | ESCALAFON DE MERITO  SU UBICACION EN
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