Republica de Chile
I. Municipalidad de Zapallar
Secretaria Municipal

CERTIFICADO ACUERDO N° 108/ 2017

ADAD B Sesion Ordinaria N° 15 / 2017
\ A Concejo Municipal de Zapallar

G. ANTONIO MOLINA DAINE, Secretario Municipal de la llustre
Municipalidad de Zapallar, que suscribe, certifica que:

En Sesion Ordinaria N° 15, de fecha 21 de Abril de 2017, bajo Acuerdo N°
108, el Honorable Concejo Municipal acuerda lo siguiente:

Aprobar el Reglamento de Calificaciones perteneciente al Depto. de Salud.

En Zapallar, a 24 de Abril de 2017.

SEC /pfe



REGLAMENTO INTERNO CALIFICACIONES

ESTATUTO DE ATENCION PRIMARIA DE SALUD
MUNICIPAL DE ZAPALLAR



LA ASIGNACION DE MERITO Y SU REGLAMENTO

DE LOS COMPONENTE:

Articulo N° 1: Los componente del proceso de calificacién seran:

a) la precalificacién
b) la calificacion

LA PRECALIFICACION:

Articulo N° 2: |a precalificacién se refiere a la evaluacién cualitativa, se realiza por el jefe
directo del trabajador, mediante el uso de una pauta de precalificacién, instrumento
constituyente del presente reglamento.

La precalificacion tendra caracter periédico semestral, no pudiendo exceder en su
aplicacion en lapso superior a un afio calendario.

Articulo N° 3: Para determinar la condicién de jefe directo de un trabajador, se regira de
acuerdo a los siguientes criterios:

a) Los jefes de programas bésicos indicados expresamente en la ley N° 19,378, 20157
y sus modificaciones.

b) Los jefes que ocupen cargos directivos de caracter comunal.

c) El director de CESFAM de la dotacién en el caso de aquellos trabajadores que
presente servicio transversalmente de los distintos programas.

d) El director de CESFAM de la dotacién, respecto de unidades que dependan
directamente del mismo (farmacia, SOME u otros).

e) El director de la Posta rural.

e) Los Coordinadores de los Equipos de Salud del CESFAM.

No obstante los criterios indicados serd obligacién de la direccién de salud publicar el
listado de jefatura directa y sus respectivas dependencias.

Articulo N° 4: No podran ser evaluados aquellos funcionarios cuya modalidad de contrato
sea indefinido o a plazo fijo, que tengan una antigliedad menor a seis meses, ni aquellos
funcionarios con modalidad de contrato a Honorarios.




DE LOS INSTRUMENTO DE PRECALIFICACION:

Articulo N° 5: La precalificacién se realizard mediante la aplicaciéon de una pauta formal de
precalificacion:

Articulo N° 6: No se considera en la precalificacién y la calificacién del trabajador los
eventos que deriven del uso de derechos inherente a su condicién, tales como; Feriados,
permiso administrativo y licencia medicas.

DEL FUCIONAMIENTO DE LA PRECALIFICACION:

Articulo N° 7: La precalificacién es la evaluacién previa a la calificacién realizada por el jefe
directo del funcionario.

Sera obligacién de quien la realiza, conocer los contenidos y requerimientos del proceso;
los reglamentos y manuales de procedimiento.

Articulo N° 8: El jefe directo debera en todos los casos anotar en Ia pauta, el fundamento
de la precalificacién para cada uno del aspecto evaluado.

DE LA DURACION DEL PROCESO DE PRECALIFICACION.

Articulo N° 9: Los responsables de la precalificacién dispondran de 10 dias para realizar
el proceso de precalificacién, después del cual el resultado debera ser conocido por el
trabajador afectado.

Articulo N° 10: A fin de conservar la debida garantia de los derechos de los funcionarios,
los encargados de dar cumplimiento al proceso principal de precalificacién emitiran dos
informes semestrales sobre el desempefio del personal de sus dependencias, los que
seran incluidos en la respectiva hoja de vida, notificando de este hecho al interesado.

DE LA TOMA DE CONOCIMIENTO DE LA PRECALIFICACION

Articulo N° 11: Una vez conocido el resultado de la precalificacion, el trabajador debera
conocer el resultado de este proceso, dejando constancia de este hecho, al estampar su
fira en el rubro “toma de conocimiento” de la pauta de precalificacion dejando
expresamente establecido su aceptacién o rechazo a lo expresado de acuerdo a la
siguiente formula:

a) Aceptacion
b) Rechazo con apelacién
c) Rechazo sin apelacién

Articulo N° 12: la apelacion consistira en la contra argumentacion por escrito del trabajador
a la precalificacion, para lo cual dispondra en un plazo de 5 dias habiles, después de haber
sido notificado. Esta apelacién sera conocida por la comisién de calificacién, quien debera
resolver.



DE LA CALIFICACION:

Articulo N° 13: Su objetivo es evaluar desempefio y aptitudes del funcionario en un periodo
determinado; determinar derecho a percibir asignacion de mérito y su tramo; definir cese de
la relacion laboral y/o permanencia en el servicio; y ponderar la contribucién del trabajador
al logro de las metas, planes y programas, calidad de los servicios y grado de satisfaccion
de los usuarios del respectivo establecimiento.
Se entiende por calificacion, la evaluacién de los antecedentes precalificatorios, realizado
por la comision calificadora, la cual estaré integrada por:
a) Un profesional de la salud, designado por el alcalde, quien la presidira
b) El director del consultorio (CESFAM) de salud municipalizada de la dotacion, o la
persona que designe el jefe superior de la entidad administradora en los casos que
no sea posible determinar este integrante.
c) Dos funcionarios de la dotacién, de la misma categoria del calificado, elegidos en
votacién por el personal sujeto a calificacién. En los casos en que no exista
suficiente personal para la determinacion de los dos integrantes elegidos por los
funcionarios se estara a las reglas sefialadas en el articulo 33 de la Ley 19.378, en
cuanto a la unién de categorias de funcionarios para su eleccién. (Dcto. 1889/95 y
sus modificaciones)

DE LOS FACTORES DE CALIFICACION

Articulo N° 14: la calificacién evaluara los siguientes factores:

A) COMPETENCIA: Representara un 40% del total de puntaje y comprendera la
cantidad y calidad de trabajo y las caracteristicas personales del funcionario;
Incluyendo aspectos tales como: eficiencia, atencién al usuario, preparacién y
conocimiento, interés, aptitud para cargos superiores, iniciativa y responsabilidad.

B) CONDUCTA FUNCIONARIA: Representara un 30% del total de puntaje e incluira
aspecto tales como; colaboraciéon, puntualidad, asistencia y permanencia,
comportamiento, actuacién social y cumplimiento de normas e instrucciones

C) DESEMPENO EN EQUIPO DE TRABAJO: Representara el 30% del total de
puntaje y evalia el aporte del funcionario al logro de las metas definidas para el
equipo del trabajo al cual pertenece.

El factor de desempefio en quipo de trabajo solo otorgara puntaje cuando se haya cumplido
total o parcialmente las metas de trabajo. En el caso que la entidad administradora no haya
definido las metas para los equipos, este factor no sera considerado en la calificacion, y el
porcentaje correspondiente al él se distribuird proporcionalmente entre los dos factores
restantes.



DE LOS ELEMENTOS BASICOS DE CALIFICACION:

Articulo N° 15: Son elementos basicos del sistema de calificacion:

- Hoja de vida
- Hoja de precalificacion
- Hoja de calificacién

Articulo N° 16: La hoja de vida es el documento en que se anotaran todas las actuaciones
del funcionario que impliquen una conducta o desempefio funcionario destacado o
reprochable, producida durante el respectivo periodo de calificaciones.- La hoja de vida
sera llenada para cada funcionario, en original y copia, debidamente foliada por el
funcionario encargado de personal del consultorio o departamento de salud, en la cual se
dejara constancia, de todas las anotaciones de meritos o demerito que disponga por escrito
el jefe directo del funcionario.

Articulo N° 17: El jefe directo debera notificar por escrito al funcionario, y acerca del
contenido y circunstancia de la conducta que da origen de la anotacién, dentro del plazo de
5 dias hébiles de ocurrida ésta.

Articulo N° 18: Son anotaciones de meritos las destinadas a dejar constancia de cualquier
accion del trabajador que implique una conducta o desempefio funcionario destacado y
que en forma evidente tenga una connotacién de excelencia por sobre sus obligaciones
contractuales.

Entre estas figuran aspecto tales como; de desempeiio de sus labores sin remuneracién
por un periodo que extienda su jornada normal de trabajo, realizacién de cometidos que
excedan sus funciones habituales, al asumir funciones propias de otros funcionario cuando
esto sea necesario, destacarse en forma excepcional y permanente por la calidad de sus
trabajos por la proposicién de innovaciones que permitan el mejoramiento efectivo de su
unidad o establecimiento.

Articulo N° 19: Son anotaciones de demerito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién u omisién del empleado que impliquen una conducta o desempefio
funcionario reprochable.

Entre ellas se considera el incumplimiento de las obligaciones funcionarias o el no
acatamiento de las prohibiciones que establece supletoriamente a la ley 18.883 en sus
articulos n° 58 y 82, y respectivamente, que se entiende incorporada al presente
reglamento.

El funcionario afectado podra solicitar al jefe directo que deje sin efecto la anotacion de
demerito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes. Para ello dispondra de
10 dias habiles contados desde la fecha de la respectiva notificacion.

Articulo n°® 20: La orden de anotacién que realiza el jefe directo debera emitirse y rgmitirse
a los tres dias habiles siguientes al cumplimiento de los plazos antes indicados, a la jefatura
de personal para su registro a la respectiva hoja de vida




Articulo N° 21: Las 6rdenes de anotaciones estaran en poder de la direccién o jefe de
personal del establecimiento de atencién primaria municipal, en libros y con hojas foliadas
en duplicados, con el siguiente destino:

- Original: Se remitira a la direccién jefatura de personal para su registro en la
hoja de vida.

- Copia: Se archivara en la direccién u oficina de personal del establecimiento
respectivo en orden alfabético, para facilitar su ubicacién

- Una copia se archivara en la carpeta del funcionario que lleva el
Departamento de Salud.

Articulo N° 22 : La orden de anotacién debera ser firmada por el funcionario o contar en
ella la negativa a firmar de éste y sélo se consignara una anotacién por cada hoja.

Articulo N° 23 : El funcionario podra pedir a su jefe directo que se efectlien las anotaciones
de merito que a su juicio sea procedente. En la eventualidad de que el jefe denegare la
solicitud del funcionario, debera comunicarlo por escrito a la oficina del personal indicando
los fundamentos de su rechazo. Dicha unidad dejard constancia de tales fundamentos,
agregandose a la hoja de vida del funcionario, por la oficina de personal.

Articulo N° 24: semestralmente los jefes directos deberan hacer llegar a la oficina de
personal un listado de los funcionarios de su dependencia que no registren anotaciones.
Tal circunstancia sera incorporada a la hoja de vida del funcionario, por la oficina del
personal,

Articulo N° 25: Las comunicaciones referidas a los incisos anteriores, asi como toda otra
que se origine en razén del presente reglamento, deberan efectuarse mediante los canales
formales existentes, esto es, via la direccién o jefatura del personal del establecimiento
respectivo.

Articulo N° 26 : sera causal de separacién de dotacion el encasillamiento en las siguientes
listas:

a) por un periodo en lista cuatro
b) por dos periodos sucesivos en lista tres
c) por tres periodos alternos en lista tres

Articulo N° 27 : En el evento de que un trabajador fuese separado de la dotacién por las
causales descritas anteriormente, éste cesara sus funciones en los siguientes 15 dias
hébiles siguiente al termino de la calificacion. A contar del dia siguiente a dicha fecha se
dictara resolucion por parte del Alcalde, de la vacancia del cargo.




DEL FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION CALIFICADORA

Articulo N° 28: La comisién calificadora entrard en funcionamiento en los siguientes 5
dias habiles de conocido el resultado de la precalificacién de los trabajadores, procediendo
arealizar las acciones que se detallan a continuacién:

a) Presentacion, por parte de la comisién calificadora de la dependencia de la
precalificacion realizada por los Jefes directo de junta precalificadora.

b) Revision de los antecedentes del trabajador comprendido de la pauta de
precalificacion, incluyéndose dentro de estos los documentos que se acompanasen
como fundamento de la misma.

c) Revision de las apelaciones, de acuerdo a los plazos contenidos en el presente
reglamento.

d) En particular se abocara a revisar la consistencia entre los conceptos asignados al
trabajador precalificado, respecto de los propuestos en el instrumento de
precalificacion, a lo sefialado por el trabajador en la eventualidad que se haya
producido una apelacion.

e) Asignacion de punto y conversion a puntaje de los criterios que se establecen en la
escala adjunta.

f) Registrar en la pauta de calificacion, la evaluacion del desempefio del trabajador, de
acuerdo a los puntos y ponderaciones, procediendo a encasillarlo en una de las
cuatros lista de evaluacién de acuerdo al puntaje obtenido.

PAUTA DE FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION DE CALIFICACION

Articulo N° 29: El sefior Alcalde nombrara mediante resolucién, al profesional de la salud
con contrato indefinido (Jefe de Programa), que lo representara y que a su vez presidira la
comision.

Articulo N° 30: Se procede en el establecimiento a nombrar por votacién secreta a dos
representante de los trabajadores de cada categoria, del total de la dotacion.

Articulo N° 31: Constituida la comisién, el presidente de la misma da lectura a la
precalificacion del trabajador y de la apelacién, en el caso de existir, asi como también de
los antecedente que el director del establecimiento o jefe de personal haga llegar a fin de
que los miembros de la comisién los tengan presente.

Articulo N°® 32: Se procedera a calcular los puntos por cada aspecto de sub. Factores y
factores, establecido en la pauta de calificacion.

Articulo N° 33: se calculara el puntaje final de la calificacion del trabajador y se procedera
a su encasillamiento en la lista que le corresponda.




Articulo N° 34: Se dejara el registro correspondiente en la pauta y acta respectivas.

Articulo N° 35: se proceder4 a continuar con la calificacion del siguiente trabajador.

Articulo N° 36: Una vez finalizado todo el proceso, el presidente de la comision, elaborara
las listas decrecientes, de acuerdo a los puntajes obtenidos por categorias.

Articulo N° 37: Se procedera a la notificacién, a los trabajadores del resultado del proceso
de calificacion.

Articulo N° 38: En el plazo establecido, el Sefior Alcalde tomara conocimiento y resolvera
las apelaciones que se le presente.-

Articulo N° 39: Resuelto el proceso de apelacién, el presidente de la comisién, elaborara
las lista por categoria funcionaria a partir de las cuales, se identificara a los trabajadores
acreedores de la asignacién de merito, asi como los que pudieran estar en lista 3
condicional 4 de eliminacién, a fin que se adopten los procedimientos administrativos
correspondiente.

DE LOS ACUERDO DE LA COMISION CALIFICADORA:

Articulo N° 40: El Alcalde o quien le represente , debera convocar a la comisién
calificadora para dar inicio a la calificacién de los trabajadores, y desde el inicio de sus
funciones, dejar constancia escrita de sus actuaciones, las que seran anotadas en el acta
de calificaciones. Como secretario de la comisién de calificacidn se desempefiara el jefe de
personal o la persona que designe la comisién, el que ademds actuard como ministro de
fe.

Los acuerdos que tomaré la comisién serén por la mayorfia de los integrante, en caso de
empate, quien preside dirimira.

Articulo N° 41: La calificacién de un trabajador, con un puntaje que lo ubique en las listas
3 0 4 deberén ser siempre fundados, anotandose el fundamento de lo acordado en la
mencionada acta de calificacion.

Articulo N° 42: El acta de calificacion deberéan consignar los siguientes elementos:

a) fecha de apertura de proceso para la dependencia y categoria respectiva

b) Registro de los miembros de la comisién indicando nombres y firmas

c) Listado de los puntajes aprobados por la comisién por cada trabajador

d) Registro de los fundamento de las eventuales modificaciones que acuerde la
comision

e) Lista de calificacion.

Articulo N° 43: El resguardo de las calificaciones sera responsabilidad del presidente de la
comision.




Articulo N° 44: Terminada sus funciones, la comisidn entregard al director del
establecimiento, el acta de calificacion donde quedara registrada, con firma de los
integrantes, y termino de la misma.

DE LA NOTIFICACION AL TRABAJADOR:

ARTICULO N° 45: Terminada la calificacién por parte de la comision, se dispondra de tres
dias para notificar al trabajador de los acuerdos de la comisién. Sera el director o jefe de
personal dependiente del establecimiento el responsable de comunicar la calificacién del
trabajador, debiendo disponer de los siguientes instrumentos:

a) Formulario de registro de los puntaje

b) Listado de calificacién

c) Copia de pauta de calificacion, la que debera ser puesta a disposicién del trabajador.

d) Acta de calificacion, a fin de que el trabajador verifique la exactitud de notificacién.

Articulo N° 46: en el evento de no encontrarse el trabajador en la dependencia, durante el
periodo de notificacién, se efectuara ésta, en el domicilio del mismo o de forma personal
por el director o jefe de personal o mediante carta certificada la que se entendera notificada
a partir del tercer dia del timbre de correo del domicilio del funcionario..

DE LA APELACION DE LA CALIFICACION

Articulo N° 47: Una vez conocido el resultado de la calificacion por parte del trabajador,
este podra manifestar su desacuerdo con el resultado, teniendo para apelar a la misma un
plazo de los siguientes 10 dias hébiles posteriores a la notificacién.

DEL PROCEDIMIENTO DE LA APELACION

Articulo N° 48: Se hara por el funcionario al Alcalde y deber4 acompafiar documentacién
que fundamente la solicitud de apelacién. Se entiende que el resultado de la apelacién y
calificacion deberé ser igual o superior en ponderacién respecto al puntaje inicial.

DE LA RESOLUCION DE LA APELACION

Articulo N° 49: La apelacién debera ser resuelta en los siguientes 5 dias habiles a su
presentacion al Alcalde.

Articulo N° 50: El fallo de la apelacién o reposicion sera notificado en forma y plazo
indicado en el articulo N° 65 del Dcto.1889/95”, contado desde la fecha de la resolucién
respectiva. Practicada la notificacién, el funcionario solo podra reclamar ante la Contralorfa
General de la Republica.

Conociendo por el alcalde el hecho de haberse presentado el reclamo, a requerimiento de
la Contraloria General de la Republica , se procedera a remitir todos los antecedente que
sirvieran de base para calificar.




OTORGAMIENTO DE LA ASIGNACION DE MERITOS

Articulo N° 51: Los funcionarios cuyo desempefio sea evaluado como positivo para mejorar
la calidad de los servicios de los establecimientos en que laboran obtendran una asignacion
anual de mérito. Para estos efectos, se entenderd como funcionarios con evaluacidn
positiva a aquellos cuyo puntaje de calificacion se encuentre dentro del 35% mejor
evaluado en cada categoria de la dotacién del respectivo establecimiento, y siempre que
estén ubicados en lista 1, de Distincion, o lista 2, Buena., segun lo estipulado en el articulo
30 bis de la ley 19378.

Articulo N°52: Asignacion anual de méritos se sujetara a las siguientes reglas:

a) Se otorgara por tramo y su monto mensual correspondera en cada uno de ellos a los
siguientes porcentajes del sueldo base minimo nacional de la categoria a que
pertenezca el funcionario:

- El tramo superior, conformado por el 11% mejor calificado, obtendrd como
bonificacién de hasta el 35% de dicho sueldo base minimo.

- El tramo intermedio, corresponde al 11% ubicado a continuacién del tramo
anterior, obtendra como bonificacién de hasta un 20% de dicho sueldo de
base minimo.

- Tramo inferior, conformado por 13% restante, obtendra hasta un 10% de
dicho sueldo base minimo.

b) Las fracciones iguales o superiores a 0,5 que resulten del cdlculo, tanto el 35%
beneficiado como de cada uno de los tramos, se elevaran al entero superior, las
fracciones inferiores a 0,5 no seréan consideradas.

c) El beneficio se pagara por parcialidades en los meses de marzo, junio, septiembre y
diciembre, incluyéndose en cada uno de estos pagos la suma correspondiente a
todo trimestre respectivo.

d) En caso de empate entre dos o més funcionarios, que obtuvieran el mismo puntaje,
a aquel definido como limite inferior de cada uno de los tramos establecido en la
letra (a), se resolvera de acuerdo a lo sefialado en el articulo 35 de decreto N° 1889
de 1995 y sus modificaciones.

ARTICULOS TRANSITORIOS

Articulo primero: El presente reglamento tendrd vigencia , contando a la fecha de
aprobacion del reglamento de la nueva estructura de la carrera funcionaria de salud por el
concejo municipal de Zapallar y dictado el acto administrativo que lo aprueba.
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PAUTA DE PRECALIFICACION

FACTOR COMPETENCIA:
Sub factor : calidad de trabajo: /3= *3=total
puntos= puntaje

Mide las caracteristicas de la labor cumplida. Mide la ausencia de errores en
el trabajo y el compromiso con su labor

Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Ejecucidén del | No siempre concluye | Raramente no | Completa su | Completa su | Completa su trabajo con
trabajo con su trabajo. concluye con su | trabajo, no | trabajo, no | presicién y buen criterio.
Comete errores | trabajo.  Necesita | presenta  errores | presenta errores | Aporta a la mejoria de
técnicos y de | supervisién para no | técnicos de | técnicos, siempre | los procedimientos, se
importancia o de | cometer errores. importancia, se | se esfuerza por | destaca por la calidad
manera frecuente Comete errores | esfuerza por | corregir sus | de sus trabajo
muy raramente corregir sus | deficiencias,
deficiencias
Puntos 1 3 4 5 6
Organizacién Muy desorganizado y | Regular Es capaz de | Siempre es capaz | Muy organizado,
del trabajo poco cuidadoso en la | organizacién de su | organizar su | de organizar su | preciso, metddico y
ejecucion de  su | trabajo, no siemipre | trabajo de acuerdo | trabajo de acuerdo | constante en la
trabajo acta con cuidado | a su competencia. | asucompetencia | ejecucién de su trabajo
en la ejecucién del
mismo
Puntos 1 3 4 5 6
Compromiso No se compromete | Regular Comprometido con | Comprometido con | Alto compromiso con su
con el trabajo con el trabajo de su | compromiso. su trabajo. Informa | su trabajo. Informa | trabajo. Esta pendiente
unidad. No informa | Informa de los problemas | de los problemas | de detectar o anticiparse
sobre el | ocasionalmente de | de la ejecucion del | de la ejecucion del | de los problemas
funcionamiento  de | los problemas. A | trabajo. Aporta en | trabajo. Propone | proponiendo soluciones.
ela ni de los |veces aporta en la | la busqueda de | en la busqueda de | Altamente cooperador
problemas que | blsqueda de | soluciones. soluciones.
encuentra para la | solucién, Coopera Coopera
ejecucion de  su | Coopera solo si se | espontdneamente | espontaneamente
trabajo. No aporta en | solicita
la blsqueda de
soluciones a los
problemas
detectados. No
coopera © coopera
renuentemente
Puntos 1 3 ) o 6
Nombre evaluador firma
Cargo :
Nombre evaluado firma :

Fecha
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Sub factor: cantidad de trabajo:

puntos=

[2=

*3=total

puntaje

Mide el volumen de trabajo realizado, la prontitud y oportunidad en
Su ejecucion

Mal desempeiio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Cantidad de Habitualmente realiza | Habitualmente Habitualmente Siempre realiza | Siempre realiza todo el
trabajo el trabajo en forma | realiza realiza todo el |todo el trabajo | trabajo asignado y es
insuficiente( menos | parcialmente el | trabajo asignado asignado. capaz de aumentar la
del 50% del trabajo | trabajo  asignado cantidad de trabajo, en
asignado) (mas del 50% pero forma espontinea vy
no el 100%) voluntaria, sin afectar la
calidad de atencién.
Puntos 1 3 4 5 6
Oportunidad De manera habitual | Ocasionalmente Casi slempre | Siempre  ejecuta | Se adelanta en Ia
en la ejecucién | ejecuta tardfamente | ejecuta a | elecuta oportunamente su | ejecucion de su trabajo
el trabajo | destiempo el | Oportunamente su | trabajo.
encomendado trabajo asignado trabajo
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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Sub factor: satisfaccion a la atencidn

usuaria

Punto

S

*3=

Total
puntaje

Mide la capacidad de establecer una relacién arménica con los
usuarios que posibilite un sentimiento de acogida en los mismos.

Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Presenta  conducta | Ocasionalmente Mantiene una | Siempre tiene una | Se destaca por tener
negativa para con el | tiene una conducta | conducta cordial de | conducta cordial de siempre una conducta
usuario. negativa para con | respeto y | respeto y | cordial, acogedora y
Regularmente se | el usuario. acogedora para | acogedora para | respetuosa para con el
reciben quejas por lo | Ocasionalmente se | con el usuario con el usuario. usuario.
mismo. le a recibido quejas Recibe felicitaciones y
Insensible frente a los | (no mas de dos en reconocimiento por lo
usuarios el periodo) mismo
Puntos 1 3 4 5 6

Nombre evaluador :

Cargo
Nombre evaluado

Fecha

firma

firma
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Sub factor :

puntos=

preparacién y conocimiento:

2= |*3

total

puntaje

Mide capacidad técnica en la ejecucién de las labores de puesto de
trabajo, asi como la adopcién de técnicas actualizada que permitan
grado de eficiencia y efectividad en las tareas

garantizar un mayor

encomendadas.
Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Desconoce las | Conoce las normas | Conoce y aplica las | Conoce y aplica | Conoce y aplica
normas y | Y procedimientos | norma siempre las norma | siempre las normas y
procedimientos técnicos procedimientos y  procedimientos | procedimientos técnicos
Manejo y | técnicos administrativos en | técnicos y | técnicos administrativo en el
aplicacién de | administrativos en el | el desempefio de | administrativos en | administrativos en desempefio de las
conocimiento desempefio de las | las tareas-| el desempefio de | el desempefio de | tareas especifica para
tareas especifica para | especifica para su | las tareas | las tareas | su puesto de trabajo.
el puesto de frabajo | puesto de trabajo, | especifica para su especifica para su | Siempre Aporta para el
que ocupa, o las | pero no siempre | puesto de trabajo puesto de trabajo perfeccionamiento con
conoce Yy no los | los aplica una conducta
aplica permanente de
actualizacién
Puntos 1 3 E 5 6
No demuestra interés | Ocasionalmente se | Mejora su nivel de Siempre se | Se destaca por mejorar
de mejorar su nivel | interesa en mejorar | conocimiento y | interesa por | su nivel de
Obtencién de | de conocimientos ni | su nivel de | preparacion. mejorar su nivel de | conocimiento y
nuevos de aprender de ofros. | conocimientos  y | Comparte su | conocimiento y | preparacién.
conocimientos | No comparte | preparacién, a | conocimiento y | preparacién. Siempre esta
e interés en | conocimiento ni | veces comparte | experiencia Comparte su | compartiendo sus
perfeccionamie | experiencia con otros | sus conocimlentos conocimiento y | conocimiento y
nto y experiencia experiencia experiencia
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador firma :
Cargo
Nombre evaluado ;

Fecha

firma
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Sub factor :iniciativa: punto =

2=

*2 total puntaje=

Mide la habilidad personal para aportar ideas, anticiparse a la solucion de
~ problemas y asumir tareas sin instrucciones previas que facilite el trabajo.

Mal desempeiio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempefio desempeiio Desempefio desempeiio

Nunca aporta ideas | Ocasionalmente En ocasiones | No requiere que se | Siempre esta aportando

se limita a esperar | busca solucién a | requiere que se le | le instruya para la | en la blsqueda de

que e asignen | problemas y aporta | instruya para la ejecucién de sus | soluciones a los

trabajo. No busca | con algunas ideas | ejecucién de sus | tareas. Busca | problemas, e incluso se

solucién a los tareas. Busca | solucioSn a los | anticipa a ellos.

Resolucién de | problemas y se limita solucion a los | problemas que se

problema a esperar que otro lo problemas que se | le presentan vy
resuelva le presentan y | aporta
aporta regularmente con
regularmente con | ideas para resolver
ideas para resolver | los propios y de
los propios y de | otros compafieros
otros comparieros | de trabajo
de trabajo
Puntos 1 3 4 5 6
Auto gestion Necesita instruccién | Necesita apoyo o | No requiere de | No requiere de | Tiene una probada
detallada para la | asistencia para | instrucciones para | instrucciones para | capacidad para resolver
ejecucion de sus | resolver problemas | la ejecucién de sus | la ejecucién de sus | situaciones nuevas.
tareas. no habituales. | tareas, tareas, no requiere
Ocasionalmente extraordinariament | apoyo para
requiere e requiere apoyo | resolver problemas
instrucciones para resolver
especificas para la | problemas
ejecucién de sus
tareas
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador : firma :
Cargo :
Nombre evaluado firma ;

Fecha
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sub. Factor :asistencia puntualidad y

permanencia

3=

*1 total puntaje

Mide la concurrencia del trabajador y su lugar de trabajo, la oportunidad en la hora de llegar
inicio de las labores y la hora de retiro del puesto de trabajo, asi como la regularidad y
continuidad con que desempefie sus funciones, en concordancia con el desempeifio de sus

tareas.
Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Presenta tres o mas | Presenta dos | No presenta | No presenta | No presenta
inasistencia inasistencias inasistencias inasistencias inasistencia injustificas,
Injustificadas y sin | injustificadas y sin | injustificadas. injustificadas, casi | y siempre avisa a quien
aviso en el periodo | aviso en el periodo | Ocasionalmente siempre avisa | corresponde de manera
evaluado. evaluado. avisa oportunamente. oportuna,.
Asistencia oportunamente
Puntos 1 3 4 5 6
Puntualidad Frecuentemente Ocasionalmente Rara vez |llega|Casi nunca a|Nunca ha llegado
presenta atrasos o se | presenta atraso o | atrasado o se retira | llegado atrasado o | atrasado o se retira
retira se retira | anticipadamente (1 [ se ha retirado de | anticipadamente.
anticipadamente (13 | anticipadamente( 6 | a 5 veces en el | su lugar de trabajo.
o mas en el periodo) | a 12 en el periodo | periodo)
evaluado)
Puntos 1 3 4 5 6
Permanencia Rara vez se | Ocasionalmente A veces no se | Excepcionalmente | Nunca abandona su
en puesto de | encuentra en su | abandona su | ubica en su puesto | no se ubica en su | puesto de trabajo
trabajo puesto de trabajo puesto de trabajo | de trabajo. puesto de trabajo.
aunque cumple su
tarea
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador : firma ;
Cargo :
Nombre evaluado firma :

Fecha
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sub. factor :colaboracién: punto =

*3=

total puntaje

Mide la disposicién para cooperar y colaborar en la ejecucion del
trabajo de la unidad, asi como en la busqueda de solucién a los
problemas que se enfrentan

Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
‘ desempeiio desemperio Desempeiio desempeiio
No demuestra | Ocasionalmente Presenta buena | Siempre presenta | Se destaca Siempre por
disposicién alguna a | colabora, coopera | disposicién a | buena disposicién | estar  dispuesto a
colaborar en ningln | solo cuando se le | colaborar a colaborar colaborar,
Colaboracién sentido. Se opone a | requiere.
toda Iniciativa que
implique
colaboracién.
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador : firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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sub. factor: relaciones interpersonales:

punto =

*2=

total puntaje

Mide la interaccién del trabajador con sus comparieros de trabajo,
tanto iguales, superiores subalternos.

Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempefio Desempeiio desempefiio
Relaciones Frecuentemente tiene | Ocasionalmente Excepcionalmente | Excepcionalmente | Nunca tiene conflictos,
interpersonale | relaciones laborales | participa en | o casi nunca esta | o casi nunca esta | excelente trato, muy
s conflictiva con | conflictos involucrado en | involucrado en | respetuoso, maneja
distintos  miembros | interpersonales. A | conflicto de | conflicto de | acertadamente los
del quipo de trabajo veces tiene mal | relaciones relaciones conflictos propios y de
trato, interpersonales. interpersonales, terceros.
ocasionalmente tiene buen trato,
irrespetuoso. conciliador y de
respeto.
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador : firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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Sub

factor:

untos =

presentacion

personal

*1 total puntaje

Mide la correccién en su presentacién personal, a través de su vestuario, con postura y pulcritud

Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Presentacién Habitualmente se | Ocasionalmente se | Usa su uniforme, | Siempre usa su | Se destaca por su
personal presenta sin | presenta sin [ es ordenado vy | uniforme, es | presentacion personal y
uniforme, poco | uniforme, poco | cuida de su | ordenado y cuida | por el uso de su
preocupado de su | preocupado de su | apariencia personal | de su apariencia | uniforme.

apariencia personal

apariencia personal

personal.

Cargo

Puntos 1 3 4 5
Nombre evaluador firma
Nombre evaluado firma :

Fecha

20




FACTOR: DESEMPENO EN EQUIPO DE TRABAJO

Sub factor: comunicacién y respeto
‘puntos =

*2 total puntaje=

Evalda la correcta utilizacion de los canales de comunicacion

Mal desempeifio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeifio Desempeiio desempeiio
Comunicacién | Nunca usa los | Ocasionalmente Casi Siempre Usa | Siempre usa | Se destaca por recibir y
canales de | usa los canales | correctamente los | correctamente los | transmitir
comunicacién oficiales de | canales de | canales de | adecuadamente la
existente comunicacién comunicacién comunicacién informacién de trabajo
existente existentes. existentes, Usa de | que se le proporciona.
manera discreta y | Se destaca por su
fidedigna la | discrecion y siempre
comunicacion usa correctamente los
informal canales oficiales de
comunicacién existente
Puntos 1 3 e 5 6
Nombre evaluador : firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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Sub factor: capacidad de trabajo en equipo
puntos =

*3 total puntaje=

Mide el compromiso y colaboracién dentro de su equipo de trabajo

Regular

Mal desempeiio Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempefio Desempefio desempeiio
Capacidad de | Nunca demuestra | Ocasionalmente se | Aporta ideas para | Siempre aporta | Se destaca por
trabajo en | interés por integrar el | integra a equipos | el cumplimientos | ideas  para el | cooperar con el equipo
quipo quipo de trabajo de trabajo. de las metas y | cumplimientos de | de trabajo eficaz y
Colabora solo | objetivos del | las metas y | normalmente,
cuando se le | equipo de trabajo objetivos del | Siempre aporta ideas
requiere equipo de trabajo, para el cumplimiento de
las metas y objetivo.
Su aporte es de gran
ayuda para los demés
integrantes
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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Sub factor: liderazgo :puntos =

*2 total puntaje=

Evalla la capacidad de liderazgo positivo en los equipos de trabajo.

Mal desempefio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
Liderazgo No presenta actitud | Ocasionalmente Casi Siempre | Siempre presenta | Siempre presenta

de liderazgo frente al
grupo.

presenta actitud de
liderazgo frente al

presenta actitud de
liderazgo frente al

actitud positivas de
liderazgo frente al

actitud de liderazgo, su
opinién y conducta son

quipo de trabajo equipo de trabajo, | equipo de trabajo, | acogidas Yy aceptada
siendo su opinién | siendo por el equipo de
bien acogida generalmente trabajo.
opinién bien | Facilita la blisqueda de
acogida consenso de forma
activa y eficaz.
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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Sub factor: integracién: puntos =

*2 total puntaje=

Evalla la capacidad de integrar y participar en las actitudes
programadas por el equipo.

Mal desempeiio | Regular Buen Muy Buen Excelente
desempeiio desempeiio Desempeiio desempeiio
integracién No presenta interés | Ocasionalmente Participa en | Participa en | Siempre tiene una
en relacionarse y | presenta interés en | actividades. actividades y esta | actitud participativa, su
participar en | relacionarse 0 dispuesto a | relacién con personas
actividades del | participar en contribuir, a un | de otras éreas que
equipo actividades del clima laboral | contribuye a un clima
equipo positivo laboral positivo.
Puntos 1 3 4 5 6
Nombre evaluador firma
Cargo
Nombre evaluado firma

Fecha
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HOJA DE CALIFICACION

Periodo
ESTABLECIMIENTO

NOMBRE

CATEGORIA i mmemmmemmemeee NIVEL--e e

1.- FACTOR COMPETENCIA

Calidad de trabajo
cantidad de trabajo
satisfaccién a la atencién usuana

1.
{3
1
1. preparacion

-P-OJI\J—-‘

| Sub total factor |

2.- FACTOR CARRERA FUNCIONARIA

2.1.- iniciativa

2.2.- asistencia, puntualidad y permanencia :
2.3.- colaboracién -
2.4.- relaciones interpersonales

2.5.- presentacién personal

| Sub total factor |

3.- FACTOR DESEMPENO EN EQUIPO DE TRABAJO
3.1.- comunicacién

3.2.- capacidad de trabajo en equipo :

3.3.- liderazgo

3.4.- integracion

| Sub total factor [

Puntaje total = Lista =

Apelacién Si

No

Fecha de notificacién
Plazo de apelacién vence :

Firma Secretario Comisién Firma Funcionario.
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ANEXO N° 1

ESCALA PUNTAJE PARA CADA ASPECTO

MAL DESEMPENO MD

REGULAR DESEMPENO RD

BUEN DESEMPENO BD

MUY BUEN DESEMPENO MBD

oA W—

EXCELENTE DESMPENO ED

ESCALA DE FACTORES

MINIMA IMPORTANCIA

| REGULAR IMPORTANCIA

WIN|—

MAXIMA IMPORTANCIA

PUNTAJES FACTORES

FACTOR COMPETENCIA 72 40%

FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA 54 30%

FACTOR DESEMPENO EN EQUIPO 54 30%

CONFORMACION DE LISTA SEGUN PUNTAJE

LISTA 1 180 — 149
LISTA 2 148 — 117
LISTA 3 116 — 85
LISTA 4 84 - 0

FORMULA CALCULO PUNTAJE SIN FACTOR DESEMPENO EN EQUIPO
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HOJA DE VIDA

Nombre

Funcion

Establecimiento

Tipo de indefinido Plazo fijo reemplazo Fecha de adecuacion
contrato

Nombre del titular

CARRERA FUNCIONARIA

Fecha de ingreso a la dotacion Puntajes Nivel

CATEGORIA
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HOJA DE CURSOS DE CAPACITACION

NOMBRE:

NOMBRE DEL CURSO

FECHA
RECEPCION

NO
HORAS

PUNTAJE CARRERA
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HOJA DE CALCULO CURSOS DE CAPACITACION

NOMBRE: PUNTAJE HISTORICO
N° | NOMBRE | Ao | Hrs | Factor Factor | Factor |Total Total
Duracién Aprob. | Técnico | Puntaje | Puntaje

Carrera
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