I, Municipalidad de Torres del Payne
H “Xlla. Region Magallanes y Antartica Chilena”
L d

Departamento de Salud

VILLA CERRO CASTILLO, 06 de junio de 2018.
DECRETO ALCALDICION® {02 (Seccidn "C")
VISTOS
a) Lodispuesto en la Ley Nro. 19.378 sobre Estatuto de Atencion Primaria de Salud.

b)  Decreto Supremo N° 1889 del 1995 del Ministerio de Salud sobre el Reglamento de
Atencion Primaria de Salud Municipal.

¢)  Acuerdo de Concejo Municipal Nro. 141 adoptado en sesion ordinaria N° 36 de fecha
16.12.2016 el cual aprueba el Reglamento de Calificaciones.

d)  Ordinario N° 10 de la Direccién del Municipalidad Torres del Payne

e) Las atribuciones que me confiere la Ley Nro. 18.695 "Organica Constitucional de
Municipalidades".

CONSIDERANDO

a) La necesidad de regularizar, mediante acto administrativo, la aprobacién del
Reglamento de Calificaciones del personal de Salud de la municipalidad Torres del
Payne.

b)  Que el concejo municipal aprobé el Reglamento de Calificaciones en diciembre de
20186.

¢)  Lanecesidad de validar el Reglamento de Calificaciones del personal de salud

DECRETO

1. VALIDASE y APRUEBASE, el siguiente Reglamento de Calificaciones del personal de
salud, regidos por la Ley 19.378:

REGLAMENTO DE CALIFICACIONES DEL PERSONAL
ATENCION PRIMARIA SALUD, SERVICIO TRASPASADO DE
TORRES DEL PAYNE. (Ley N° 19.378).

Titulo |
Normas Generales

La Precalificacion consistiré en un informe expresado en términos conceptuales, que
contendra la evaluacion de los distintos factores y subfactores, segtn las definiciones que se
expresan al final del presente reglamento y deberéd ser confeccionada necesariamente con
lapiz pasta.

ARTICULO 1°: El Sistema de calificacion tendré por objeto evaluar el desemperio de cada
funcionario, vale decir, las conductas y sus resultados en relacién con las funciones gjercidas
y las aptitudes de cada uno. Servira de base para la cuantificacién del mérito y por ende para
la promocion e estimulo de los funcionarios en la carrera funcionaria o su eliminacién de la
dotacion.

ARTICULO 2°: EJ sistema de calificacion comprendera las siguientes instancias realizadas
por el Jefe Directo:

> La Precalificacién: Esta etapa la realizaré cada jefe directo de los funcionarios a
calificar. Fecha de precalificacion de enero a septiembre de cada afio.

> La Calificacién: Esta la realizara la comision Calificadora,

> El Recurso de Apelacion: Este debera ser presentada por escrito al Alcalde
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ARTICULO 3°: La Precalificacion consistira en un informe expresado en términos
conceptuales, que contendra la evaluacién de los distintos factores y subsectores, segun las
definiciones que se expresan al final del presente reglamento y deberd ser confeccionada
necesariamente con lapiz pasta.

ARTICULO 4°: La calificacién la realizara la Comisién Calificadora y estara integrada por los
siguientes funcionario:

> Jefe Departamento de Salud

> Director Area Finanzas

> Encargado Posta

> Representante de los Tens

» Representante de los Funcionarios Administrativos y choferes.

Actuara como secretario Ministro de Fe de la comision, el Secretario Municipal,

ARTICULO 5°: Todos los funcionarios del area de salud deberan ser clasificados de acuerdo
a las siguientes listas:

> Lista1 = Distincién o Mérito
> Lista2 = Buena

> Lista3 = Condicional

> Lista4 = Eliminacién

ARTICULO 6°: La calificacion evaluard el desempefio funcionario durante el periodo
comprendido entre el 01 de septiembre de cada afio y el 31 de agosto del ario siguiente y
slo debera considerar las actividades desarrolladas en dicho periodo.

ARTICULO 7°: El proceso de calificacién deberd iniciarse el 1 de septiembre y quedar
terminado a m4s tardar el 31 de diciembre de cada ario.

ARTICULO 8°: Los funcionarios que intervengan en el proceso calificatorio deberan actuar
con responsabilidad, imparcialidad, objetividad y cabal conocimiento de las normas legales
relativas a las calificaciones y de las previstas en este reglamento, al momento de formular
cada uno de los concepto y puntajes sobre los méritos y deficiencias de los mismos los
funcionarios a calificar,

ARTICULO 9°: El alcalde serd personalmente responsable del cumplimiento del proceso
calificatorio, debiendo para ello dictar las normas e instrucciones que sean pertinentes.

ARTICULO 10°: Los acuerdos de la comision de calificacion, serén siempre fundados y sus
resoluciones se adoptarén teniendo en cuenta, necesariamente la precalificacion del
funcionario, para lo cual el Secretario de la comisién debera levantar Acta correspondiente.

ARTICULO 11°: Las funciones de los miembros de la comision de calificacién serén
indelegables, salvo que por motivos de fuerza mayor, el alcalde decida designar por decreto
alcaldicio a otro que lo reemplace.

ARTICULO 12°: No serén calificados los funcionarios que por cualquier motivo hubiesen
desemperiado funciones por un lapso inferior a seis meses dentro del respectivo periodo de
calificaciones.

Titulo 11
Del Proceso Calificatorio

Parrafo 1
De la Hoja de Vida y Ia Calificacion

ARTICULO 13°: Los elementos basicos del sistema de calificaciones, seran la Hoja de Vida,
la Hoja de Precalificacion, Actas de visitas a las dependencias y la Hoja de Calificacion.

ARTICULO 14°: La Hoja de Vida es el documento en que se anotarg todas aquellas
actuaciones del funcionario que impliquen una conducta y/0 desempefio destacado o
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reprochable, segtin sea el caso, producidas durante el respectivo periodo de calificaciones,
asi como todos los antecedentes personales y registros administrativos que avalen dicho
comportamiento.

ARTICULO 15°: La anotaciones de mérito y de demérito, deberan notificarse por escrito al
funcionario, indicando el contenido y circunstancia atenuantes que dio origen a dicha
anotacion dentro del plazo de cinco dias hébiles de ocurrido este hecho.

El funcionario podré solicitar por escrito a su Jjefe directo que deje sin efecto la anotacion de
demérito, entregando las razones que Justifiquen su peticion, o que deje constancia de las
circunstancias atenuantes. Para ello, dispondré de dos dias habiles contados desde la fecha
de la respectiva notificacion.

ARTICULO 16°: Son anotaciones de mérito las destinadas a dejar constancia de cualquier
accion del funcionario que implique una conducta o desempefio funcionario destacado y que
en forma evidente tenga una connotacién de excelencia o por sobre sus obligaciones
funcionarias.

Entre éstas figurardn aspectos tales como el desempefio de sus labores, sin remuneracion,
por periodos que se extiendan mas alla de la jornada normal, a realizacién de cometidos que
excedan sus funciones habituales, el asumir funciones propias de otros funcionarios cuando
esto sea necesario, el destacarse en forma excepcional y permanente que permitan el
mejoramiento efectivo de su unidad o establecimiento.

ARTICULO 17°: Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accion u omisién del funcionario que implique una conducta o desempefio
funcionario reprochable.

Entre ellas se consideraran el incumplimiento manifiesto de las obligaciones funcionarias o el
no acatamiento de las prohibiciones que establece supletoriamente la ley N° 18.883 en sus
articulos 58 y 82, respectivamente, que se entienden incorporados al presente reglamento.

ARTICULO 18°: La hoja de calificacion es el documento en el cual la comisién resume y
valora anualmente el desempefio de cada funcionario en relacion con los factores de
calificacion que establece el presente reglamento y deja constancia de la lista en queda
calificado.

Parrafo 2°
Los factores de calificacién

ARTICULO 19°: La calificacion evaluaré los siguientes factores:

1.- Competencia: Comprenderd la cantidad y calidad de trabajo y las caracteristicas
personales del funcionario, incluyendo aspectos tales como eficiencia, atencion al usuario,
preparacion y conocimientos, interés, aptitudes para cargos superiores, iniciativa y
responsabilidad.

2.- Conducta Funcionaria: |ncluird aspectos tales como colaboracion, puntualidad,
asistencia y permanencia, comportamiento, actuacioén social y cumplimiento de normas de
higiene y seguridad e instrucciones.

3.- Desempefio en Equipos de Trabajo: Evalia el aporte del funcionario al logro de las
metas definidas para el equipo de trabajo al cual pertenece.

ARTICULO 20°: EI factor Desempefio en Equipos de Trabajo, sdlo otorgara puntaje cuando
se haya cumplido o no cumplido total o parcialmente las metas respectivas. En el caso que la
Municipalidad no haya definido metas a los equipos de trabajo, este factor no sera
considerado en la calificacion, situacion en la cual el puntaje correspondiente a él, se
distribuiré proporcionalmente entre los dos factores restantes.

El puntaje asignado a la calificacion por este factor, deberd ser proporcional al grado de
cumplimiento de las metas fijadas para el respectivo equipo de trabajo. Ningdn funcionario
individualmente podré obtener por este factor un puntaje mayor al asignado globalmente al
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equipo de trabajo al cual pertenece, calculédndolo segun lo dispuesto en el presente
reglamento.

ARTICULO 21°: El méximo puntaje computable por el conjunto de factores seré de 100
puntos, los que se distribuirs de la siguiente forma:

» Factor Competencia; evaluacion méaxima sera de 40 puntos
> Factor Conducta Funcionaria; evaluacion méxima sers de 30 puntos
> Factor Desemperio en Equipos de Trabajo; evaluacion méaxima serd de 30 puntos

ARTICULO 22°: Los funcionarios seran ubicados en las listas de calificaciones de acuerdo al
siguiente puntaje:

> De 100 a 86 puntos = Lista 1
> De 85 a 61 puntos = Lista 2
> De 60 a 41 puntos = Lista 3
> De 40 a 0 puntos = Lista 4
Parrafo 3°

De las etapas del Proceso Calificatorio

adoptados y su fundamento.
De la misma forma se encargara de las Hojas de Calificaciones de cada funcionario

ARTICULO 24°: La comision debers constituirse el dia 20 de septiembre o el dia hébil
siguiente si aquél no lo fuera y entrega de las calificaciones el dia 21 Septiembre. De todas
maneras, la comisién podré constituirse en otra fecha distinta a la anterior si por algun motivo
no se pudieran reunir, sin olvidar que el proceso de calificaciones debera quedar listo antes
del 31 de diciembre de cada afio.

La comision iniciara el proceso calificatorio el dia habil siguiente al de su constitucion.

Las precalificaciones deberén estar terminadas y en poder del funcionario encargado de
llevar el proceso a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio.

ARTICULO 25°: La comision adoptard sus resoluciones teniendo en consideracion,
necesariamente:

a) la precalificacion,

b) las respectivas anotaciones de mérito y de demérito de cada funcionario en el periodo a
calificar,

c) Acta de visitas a las dependencias

d) Hoja de calificacion.

Parrafo 4°
De los recursos

ARTICULO 26°: El funcionario tendra derecho a apelar de la resolucién de la comisién de
calificacion, recurso del cual conocers y resolveré el Alcalde(a), para tal efecto tendra diez
dias para efectuar su apelacién por escrito.

Por su lado, el Alcalde(a) contaré también de cinco dias para decidir y resolver sobre a
apelacion de dicho funcionario.

ARTICULO 27°: Para decidir sobre Ia apelacion o la reposicion, segun se trate, se tendré a
la vista la Hoja de Vida, la Precalificacion y la Calificacion, Actas de Calificacién a los
recintos, ademas de los antecedentes que proporcione el funcionario. El puntaje asignado
por la comision Calificacién podra elevarse o mantenerse, pero en ningun caso podré ser
rebajado.
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ARTICULO 28°: El fallo de la apelacion o de la reposicion, seré notificado por escrito en un
plazo de cinco dias Practicada la notificacién, el funcionario sélo podra reclamar
directamente a la Contraloria General de la Repiblica, de acuerdo con lo dispuesto en el
articulo 156 de la Ley N° 18.883, supletoria del Estatuto de Atencién Primaria de Salud
Municipal para este efecto.

ARTICULO 29°: Los funcionarios calificados por resolucion ejecutoriada en Lista 3 por dos
afios consecutivos y Lista 4 en el afio respectivo, dejarén de pertenecer a la dotacién dentro
de los 15 dias habiles siguientes al término de la calificacion.

A contar del dia siguiente a dicha fecha se dictard un decreto alcaldicio que declara vacante
dicho cargo.

Titulo V
Definicién de Conceptos
Parrafo 1°

ARTICULO 30°: Los siguientes son los conceptos que la comision de calificaciones debe
tomar en cuenta a la hora de pronunciarse respecto de los patrones a consignar.

EXCELENTE: Concepto a aplicar al trabajador en el factor o elemento de éste y que haya
tenido un desempefio por sobre lo establecido o lo esperado. Sus actuaciones y conductas al
respecto son meritorias y contribuyen al mejoramiento de la funcién o del cargo. Hay
constancia en la Hoja de Vida en todo aquello que sea posible, factible o pertinente. Este
concepto otorga 2 puntos a cada elemento o item.

BUENO: Concepto a aplicar al trabajador en el factor o elemento de éste ¥ que haya tenido
un desempefio normal y satisfactorio. Sus actuaciones son confiables y dan garantia. Este
concepto otorga 1,5 puntos a cada elemento o item calificado con &/,

SUFICIENTE: Concepto a aplicar al trabajador en el factor o elemento de éste y que haya
tenido un desempefio solo suficiente para cumplir con la funcién de su cargo, con superacion
de posibles errores. Este concepto otorga 1,0 punto a cada elemento o item calificado con él.

MENOS QUE SUFICIENTE: Concepto a aplicar al trabajador en el factor o elemento de éste
Yy que haya tenido un desemperio inferior al normal esperado. Su actuar denota falta de
regularidad e insuficientes avances en la superacion de errores, precisando un mejoramiento
efectivo para alcanzar el nivel requerido en el cargo. Este concepto otorga 0,5 puntos a cada
elemento o item calificado con él.

MALO: Concepto a aplicar al trabajador en el factor o elemento de éste ¥ que haya tenido un
desempefio imperfecto, defectuoso o incompleto, con evidente deterioro en el cumplimiento
de la funcion. Presente fallas reiteradas y no hay respuestas positiva a las observaciones
efectuadas. Este concepto no otorga puntaje al elemento o item calificado con é/.

ARTICULO 31°: El presente reglamento ha sido aprobado por el Concejo Municipal de la
llustre Municipalidad de Torres del Payne en su Sesién Ordinaria N° 35 del 16 de Diciembre
2016; certificado N° 435. Podra ser modificado por iniciativa del Alcalde (a), a proposicion de
éste al concejo municipal. Las modificaciones tendran su efecto en forma automatica, segun
lo estime el mismo alcalde.

ARTICULO 32°: Los siguientes son los documentos indispensables para efectuar un debido
proceso calificatorio:

» Hoja de Precalificacion

» Hoja de Vida

> Hoja de Calificacion

> Acta de visitas a los Recintos (implementado el 2015)
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HOJA DE PRE CALIFICACION

FUNCIONARIO:
PRECALIFICADOR:
PERIODO:

l.) FACTOR COMPETENCIA (40 Ptos)

E

B

S

M (M
S

Mide la efectividad y la eficiencia en relacién a funciones, tareas y metas asignadas durante

el Periodo y a calidad de su desempefio personal en relacién a sus labores habituales.

| 1.-) CALIDAD DEL TRABAJO Y EFICIENCIA (8 Ptos.) ]
1.a Realiza en forma completa sus labores habituales
1.b Logra una éptima utilizacién de los recursos
1.c Es capaz de organizar su trabajo y utilizar eficientemente su

tiempo

1.d Su trabajo es prolijo y sin errores
|2.- ATENCION A USUARIOS (8 Ptos.) ]
2.a Satisface con su trabajo el requerimiento de usuarios internos y
externos
2.b Atiende a los usuarios con cortesia y amabilidad
2.c Logra situarse en el lugar del usuario y entender sus necesidades
2d Supera situaciones de presién sin alterarse o perder la calma con
el usuario
|3.-) PREPARACION Y CONOCIMIENTO (8 Ptos.) ]
3.a Su preparacién le permite desempefarse en funciones diversas
sin deterioro de su rendimiento)
3.b Usa sus conocimientos para satisfacer los requerimientos de los
usuarios y de la atencion
3.c Actualiza permanentemente los conocimientos, técnicas y
rocedimientos pertinentes a su funcién
3.d Conoce sus funciones y el rol que debe desempefiar actuando en
forma consecuente

[4.-) RESPONSABILIDAD (8 Ptos.) |

4.a | | Se esmera en la custodia y mantencion de bienes y materiales a su
cargo

4b Es discreto y reservado en el manejo y uso de la informacion
confidencial a la que tiene acceso

4.c Su comportamiento genera imagen de si mismo y de la institucion

4.d | |[Asume eficazmente las responsabilidades adicionales que
eventualmente se le asignen.

[5.-) INTERES, INICIATIVA Y CREATIVIDAD (8 Ptos.) |

5.a Es capaz de prever y resolver problemas de su trabajo.

5.b | |Logra redistribuir su tiempo de acuerdo a requerimientos o
exigencias eventuales

5.c | |Acepta, colabora y promueve cambios para un mejor rendimiento
de su unidad o establecimiento

5.d | |Decide y actia rapida y acertadamente ante emergencias y/o
situaciones imprevistas
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HOJA DE PRE CALIFICACION

FUNCIONARIO:
PRECALIFICADOR:

l.) FACTOR CONDUCTA FUNCIONARIA (30 Ptos.)

Mide el comportamiento del trabajador en relacién con el cumplimiento de normas,
acatamiento de disposiciones y disciplina funcionaria.

| 1.- ASISTENCIA (6 Ptos.) |

1.a_| | Mantiene una asistencia al trabajo constante y permanente
1.b | |Usa correctamente los derechos y franquicias sobre asistencia
1.c | [Justifica adecuada y oportunamente sus inasistencias
[2.-) PUNTUALIDAD (6 Ptos.) |
2.a | | Respeta los horarios de entrada y salida de la jornada de trabajo
2.b | [Cumple con los horarios de eventos y reuniones de trabajo
2.c | |Justifica satisfactoria y oportunamente sus atrasos
|3.-) PERMANENCIA (6 Ptos.) ]
3.a | [Permanece en el lugar de trabajo durante la jornada
3.b | |Usa correctamente el tiempo autorizado par ausencias transitorias
de sus funciones
3.c | |Dedica la jornada de trabajo al cumplimiento de sus obligaciones
funcionarias

[4.-) COLABORACION Y COMPORTAMIENTO (6 Ptos.) l

4.a | | Su comportamiento genera relaciones de respeto entre sus pares,
superiores y subalternos

4.b | | Su comportamiento laboral es acorde con la dignidad de la funcién
publica que ejerce

4.c Contribuye con dedicacion y esfuerzo a tareas que trascienden sus
obligaciones funcionarias

|5.-) CUMPLIMIENTO DE NORMAS (6 Ptos.) ]

5.a Da cumplimiento estricto a las normas de uso de uniforme y

resentacion personal.
5.b Conoce el funcionamiento y actla segun procedimientos y
directrices del establecimiento.
5.c. Preserva las normas éticas en su quehacer funcionario.
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HOJA DE PRE CALIFICACION

FUNCIONARIO:
PRECALIFICADOR:

) FACTOR DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO (30 Ptos.)

Mide el aporte funcionario en relacién al cumplimiento de metas y objetivos y las relaciones
interpersonales en equipos de trabajo.

| 1.-) RELACIONES HUMANAS (6 Ptos.) ]
1.a | | Se integra faciimente a los equipos de trabajo en que participa
1.b | |Maneja acertadamente los confiictos interpersonales, propios y de
terceros
1.c_| [Mantiene al interior del equipo una relacién de tolerancia y respeto
|2.-) COMUNICACIONES (6 Ptos.) ]
2.a | |Recibe y transmite adecuadamente la informacién de trabajo que se
le propone
2.b | |Usa correctamente los canales oficiales de comunicacion existentes
2.c_| |Usa de manera discreta y fidedigna la comunicacion informal

|3.-) CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPO (6 Ptos.)

|

3.a | | Su comportamiento laboral tiende a la cohesién del o los equipos
en que participa

3.b | [Aporta ideas positivas o constructivas para el cumplimiento de las
metas y objetivos del equipo

3.c | |Colabora eficaz y lealmente al mejor desempefio de los demas
integrantes del equipo

[4.5) LIDERAZGO (6 Ptos)

4.a | | Su opinién es requerida por sus pares, subalternos o superiores
4.b | | Sus actitudes y conductas son aceptadas y recogidas por el equipo
4.c | |Facilita la busqueda de consenso de forma activa y eficaz

|5.-) INTEGRACION (6 Ptos.)

5.a | |Estd permanentemente a la solucion de problemas aunque no le
afecten directamente.

5.b | | Participa en actividades fuera del horario normal de trabajo.

5.c | | Su relacién con personas de otras areas de su lugar de trabajo
contribuye a un clima laboral positivo.

OBSERVACIONES

Firma
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HOJA DE CALIFICACION

PERIODO DE CALIFICACION:.......ooouiiteeeeiieeeeee e
NOMBRE COMPLETO: .........ooiiiiiiniieece oo
CALIDAD JURIDICA: PLANTA

]
A PLAZO FIJO I:]

CATEGORIA FUNCIONARIA: TENS (Técnico Enfermeria
Nivel Superior)

[ 1]
AUXILIAR DE SERVICIO L]
]

CHOFER
ADMINISTRATIVO

NIVEL [ ]

UNIDAD DE DESEMPERO: .....c...ooovoiviieoeioeoeoeeoecooeooeooooo

LUGAR DESEMPENO: .........oooiuiriiieeeeoeeeeoeeeee oo
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CALIFICACION

PERIODO:

FUNCIONARIO:

ESTABLECIMIENTO:

NOTA
SUBFACTOR

1.- COMPETENCIA (max. 40 ptos)

A) Calidad del trabajo y eficiencia
C) Atencion de usuarios

D) Preparacion y conocimientos
E) Interés, iniciativa y creatividad

H) Responsabilidad

I

2.-) CONDUCTA FUNCIONARIA (méx. 30 ptos.)

A) Asistencia

B) Puntualidad

C) Permanencia

D) Colaboracion y comportamiento

F) Cumplimiento de Normas e
Instrucciones.

JUOUL

3.-) DESEMPENO EN EQUIPOS DE TRABAJO (méx. 30 ptos.)

A) Relaciones humanas
B) Comunicaciones

C) Capacidad de trabajo en equipo
de trabajo

D) Liderazgo

E) Integracion

figlit

PUNTAJE FINAL

NOTA
FACTOR

I L

10
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OBSERVACIONES:

Calificador Calificador

Calificador Secretario

NOTIFICACION: CONFORME L | L |

/ /
APELARE L l | l
.............. FIRMAFUNCIONARIO
VILLA CERRO CASTILLO, de 20 .

11
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2. ANOTESE, PUBLIQUESE en la Pagina Web de la rr

segun distribuciéon para conocimiento de las unidade municipales, y/ una vez hecho
ARCHIVTSE.

\

S5,

Segretario Municipal Alcalde

—
RCS/VOV/vov
DISTRIBUCION
- Alcaldia

‘ - Administracion Municipal

- Secretaria Municipal

- Direccién de Administracion y Finanzas

- Direccion de Control

- Dpto. de Educacioén y Salud

- Depto. de Informatica — Ley de Transparencia
- Posta de Cerro Castillo

- Estacion de Salud de Cerro Guido

- Estacion de Salud del P.N.T.P.

- Archivo
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