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RESOLUCION EXENTA N© wd i

!ﬁﬂj@fmgc N2410 .-
LA SERENA, .4 1 [, i)

VISTOS: El D.F.L N® 01/2005 gue fijo texto refundido, coardinado ¥ sistematizado del D.L. N©
2763/1979, D.S. No.s 140/2004 del Ministeric de Salud D.F.L N® 29/2004, que fija texto refundido,
coordinade y sistematizado de |3 ley 18.834; Resolucidn N® 1600/2008 de la Contratoria General de la
Replblica ; y el D.S, N°31/2011 del Ministerio de Salud, y

CONSIDERANDO;

1.- EL manual de procedimientos de Proceso de Calificaciones elaborado por la Subdireccién de
Recursos Humanaos del Servicio de Salud Coquimbao.

2.- La necesidad de estandarizar los procedimientos relativos al Proceso de calificaciones de los
funcionarios del Servicio de Salud Coquimbo, dicto lo sigulente:

RE SOLUCTIO N:

1.- APRUEBASE el "Manual de Procedimientos dal Proceso de Calificaciones” que se adjunta,
del Servicio de Salud Coquimbo a contar del D1 de Enero del 2013,

2.-DEJASE ESTABLECIDO que el referido manual, es entregado a cada uno de los
establecimientos dependientes del Servicio de Salud Coquimbo, junto a la presente resolucion.

i

CIO DHE SA

ST VR Le

g = rkae, -

i J METYEN Y e
i l ihucian: i ,~}.l:-'u_'\]-\'____- i f Iy

Subdireccion de RRHH,

Haospitales 1Y Regidn

Oficinas de Persoanal Hospitales 1V Regidn.
Oficinas de Finanzas Hospitales 1V Regidn.
poAls

E o ¥ 9 B



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
"PROCESO DE CALIFICACIONES”

UNIDAD DE PERSONAL
SERVICIO DE SALUD COQUIMBO

1. Reglizazo por: 2. Renisana y val dado zor | 3, Degendentla ceapa manie:
ADDRIGD ROSALES ROTAS CLALNTS TAPIA CORTES SUBOEFARTAMENTO DE GESTION DML C1CLL DE
JEFE SUBDEFTO . CICLO DS WIDA LANRDAL SURDIRECTORA, [SJCE RRHH WIDA LARCIRAL
4K PAGLMAS: PAGING 1 DF 21 5. FECHA DE TRISTON: 207022013




PROCESD CALIFICATORID

INDICE
| TEMA PAGINA
1. OBIETIVO DEL MANUAL 3
2. BASE LEGAL 3
3. DEFINICIONES BASICAS 4
3.1.- Objetlve y Utilidades 4
3.2.- Consideraciones generales 4
4., EL PROCESO CALIFICATORIO L
4.1.- Materiales y Métodos 6
4.1.1.- El Fermulario de Calificacion G
4.1.32.- Las Notas de Calificacian &
4.1.3.- Factares y Subfactores de Calificacién 5]
4.1.4.- Coeficientes pro Estamento 9
4.1.5.- Listas de Calificacian 9
4.2.- Etapas del Process Calificatorio 10
4.2.1.- La Precalificacién 10
4.2.2.- La Calificacion 11
4,2.3.- La Apelacion 15
4.2.4.- Efectos de la Calificacion 16
5. RESPONSABLES DEL PROCESO 17
6. PROCEDIMIENTO ¥ DIAGRAMA DE FLLID 18
ANEXO A INFORME TECNICO 21
ANEXO B RESOLUCION EXENTA 22
1. Healizado par! 1 Revisadn ¥ Walidado por: 3, Pepentencia respoasabie:
ROGRIGD ROSALES RDIAS CLALDIN TARIA CORTTS SUBDEPARRTAMENTD DF GESTION DEL CICLD DE
IFFE SUBLEPTD:, CICLA DF WINA LABORAL SUBDIRECTORA [SiNF RAHH WITA LABOIAL
4, BT PAGINAS: PAGING 2 DE 21 e FEI."..I 18 13 EMISION! 2':'.-'02."2‘“-1..’1




PROCESO CALIFICATORIO

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El

presente Manual pretende normalizar las diferentes etapas del proceso

calificatorio, que se realiza en los establecimientos e Instituciones dependientes del

Servicio de Salud Coquimbo, basdndose para ello en la correcta aplicacién de la

normativa vigente,

2. BASE LEGAL

2.1. [Estatuto Administrativa DFL N© 29/2004, que fija texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley 18.834 de 1989, sobre Estatuto Administrativo.

2.2, Decreto con Fuerza de Ley N® 01/2005, del Ministerio de Salud, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N© 2.763, de 1979 y
de las Leyes NC 18.933 v N© 18469.

2.3. Decreto N® 1229/1992, que aprueba Reglamento de Calificaciones del
Personal afecto al estatuto Administrativo.

2.4. Ley 19.490, que Establece asignaciones vy bonificaciones que sehala para el
personal del sector salud.

2.5. Ley NO 19.653 sobre Probidad Administrativa.

1. Meaizado por: Z. Rewmada y validada par: 3. Dependentiz renponsthie: |
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PROCESO CALIFICATORIO

3. DEFINICIONES BASICAS

3.1. Objetivo y Utilidades

El sistema de calificacién busca evaluar el desempefio y las aptitudes de cada

funcionario, atendidas las exigencias y caracteristicas de su cargo.

Este mecanismo, proporciona elementos de control para establecer criterios
objetivos en ascensos, promaciones y estimulos, permite entregar
retrealimentacion al empleado acerca de su trabajo, fundado en hechos y accionas
concretas, es un antecedente primordial para la eliminacion del Servicio Yy Ss@

configura como el insumo basico para pago de la Ley 19.490.

3.2. Consideraciones Generales

« Personal a Calificar: Seran calificados anualmente, todos los funcionarios
titulares y a contrata, con un periodo minimo de desemperio de 6 meses.

» Personal No Calificado: No seran calificados el Jefe Superior de |a institucion,
su subrogante legal y los integrantes de la junta calificadora central. Tampoco
seran evaluados, los delegados del personal y los dirigentes de las asociaciones
gremiales, salvo que lo solicitaren, y los funcionarios que hubieren desempeniado
efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma
continua o discontinua, dentro del respectivo periodo de calificacion. Dichos

funcionarios conservaran |a calificacién del afio anterior.

« Periodo de Evaluacién: El periodo objeto de esta calificacion comprendera doce
meses de desempefio funcionario, desde el 1° de septiembre al 31 de agosto

del afio siguiente., El proceso debe iniciarse el 21 de septiembre v guedar
terminado a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio. La calificacién sélo
podra considerar la actividad desarrollada por el funcionario durante el respectivo
periodo de calificaciones.

1, Rzalizads por 7. Revwesada w Validada por; I, peAdendz responsable: |
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PROCESO CALIFICATORIO

o Caracteristicas del Evaluador: Los funcionarios que intervengan en el proceso

calificatorio deberan actuar con responsabilidad, imparcialidad, objetividad vy
cabal conocimiento de las normas legales relativas a calificaciones al evaluar al
personal a su cargo.

+ Personal Calificador: ta precalificacion la realizard el Jefe director. Se
entendera por jefe directo el funcionario de quien depende en forma inmediata la
persona a calificar. Si el funcionario a calificar hubiere tenido mas de un jefe
durante el respectivo periodo de calificaciones, le correspondera realizar su
evaluacion al Gltimo jefe inmediato a cuyas érdenes directas se hubiere
desemperiado. No obstante, dicho jefe debera reguerir informe de los otros jefes
directos con los cuales se hubiere desempefiado el funcionario durante el periodo
que se califica. La calificacidn la realiza la Junta Calificadora en base & la
precalificacion realizada por el Jefe Directo.

[1. Healizada par; 2. Reymads y validazo por: I 3. Depelidents responszble: |
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4. EL PROCESO CALIFICATORIO

4.1. MATERIALES Y METODOS

4.1.1. El formulario de Calificacién

El Formulario de Calificacian, es el documento en el cual los integrantes de la Junta
Calificadora o el jefe directo, valoran y resumen anualmente el desempefio de cada
funcionario en relacion a los distintos factores de calificacion y dejan constancia de
la lista en que quedd calificado.

Todos los establecimientos del Servicio de Salud Coquimbo, deberan utilizar |os
formularios de Informe de Desempefio y de Calificaciones que se sefalan en los
Anexos NO 1y N 2 del presente Manual,

4.1.2. Las Notas de Calificacion

La calificacion se realizara por notas que tendran los siguientes valores y conceptos:

ente

: Su.i:.resah

_ Muy Bueno

Bueno

Mids que regular

Reqular

Deficiente
Mala

| W W oB oW W

4.1.3. Los Factores y Subfactores de Calificacién

Los factores y subfactores que se evaluaran seran los siguientes:

1, Reghzado par: 2. Revisada v Walidada po-r: 3. Dependenca responsable:
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PROCESO CALIFICATORIO

4.1.3.1. Factor Rendimiento y sus Subfactores

Este factor medira el trabajn ejecutado durante el

pericdo, en relacién a las tareas encomendadas.

a) Cantidad de trabajo

1M1de Et volumen de traba]o desarrclladu ¥ la ramdez 'n_.r

oportunidad de su ejecucion,

b) Calidad de |a labor realizada:

| Evalia las caracteristicas de la labor cumplida, Mide la ausencia

de errgres en el trabajo v la habilidad en su ejecucian.

4.1.3.2. Factor Condiciones

Personales y sus Subfactores

Evalua aquellas aptltudes del funcmnarln vinculadas

directamente con el cumplimiento de sus funciones.

a) Conocimiento del trabajo

|MIdE el gradn de cunommlenm que la persana tlene de

la
actividad gue realiza, los conocimientns tedricos, estudios y los
cursos de formacion o de especializacién relacionados con las

funciones del cargo

| bj Interes por el trabajo que realiza

Mide el

cumplimiento de sus obligacicnes vy la capacidad de obrar

deseo del funcionaric de perfeccionarse en ol
oportunamente, de proponer la realizacion de actividades v de
soluciones ante los problemas gue se presenten y de proponer
objetivos o procedimientos nuevos para la mejor realizacidn del
trabajo asignada,

c) Capacidad para realizar trabajos
Bn grupo

mide la facilidad de integracién del funcionario en equipos de

trabajo, asi como la colaboracion eficaz que éste presta cuando

se requiere gue trabaje con grupos de  persanas,

1. Reallrads por:

RODRIGO ROSALES ROIAS
JEFE SUBDCFTO. CICLEG DE WIDA | ARDRAL

2, Revisado y Validado par; 3. Depandencid responsablic:
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PROCESO CALIFICATORIO

e ]

a) Asistencia y Puntualidad

Mide la presencia o ausencia del funcienario en el lugar de
trabajo v la exactitud en el cumplimienta de la jornada laboral

b} Cumplimignta de normas e

instrucciones

Mide el adecuado y oportuno respeto @ los reglamentos e

| superiores.

instrucciones  de  la  institucidn, a los demas deberes
estatutaries, al cumplimiento de las tareas proplas del cargo, ¥

de las drdenes y caometidos gue le Impartan o encomiendan sus

La nota de cada factor correspondera al promedio aritmético de las notas
asignadas a los subfactores respectivos, las que deberan expresarse en entero sin

decimales.

Las notas establecidas a los factores, se multiplicaran por el coeficiente gque se

establece para cada uno de ellos (en punto 4.1.4.), lo que dara el nimero de puntos
de cada factor y la suma de los mismos dara el puntaje final v la lista de calificacion

que corresponda al empleadao.

5i al determinar el puntaje final, resultare un ndmero con fraccién igual o superior

a 0,5, se subird al entero siguiente Yy en caso contraric se bajard al entero

precedente.

1. Rzalzads por:

RODRIGO ROSALES ROIAS
JEFE SUERIITO, CICLD OE WIhA LABORAL

4-N9 PAGINAS: BAGINA & DE 21 '
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PROCESO CALIFICATORIO

4.1.4. Coeficientes por estamento

Los coeficientes por los que deberd multiplicarse la nota asignada a cada factor para
obtener el respectivo puntaje, conforme a lo dispuesto en el punto anterior serdn

los siguientes:

4.1.5. Listados de Calificaciones

De acuerdo a su calificacion, los funcionarios seran ubicados en las siguientes listas,

de acuerdo con el siguiente puntaje: ( '

£4/40 4 2 1.
1 DISTINCIDN
2 BLENA
3 CONDICIONAL
4 ELIMINACION

’j.'}ﬂ:}zf‘__t.’_-bf.?_; e E;M.?-:“_E, %\'ﬂ‘r ]é/y;.
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PROCESOQ CALIFICATORIO

4.2. ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO

El proceso Calificatoric se compone de tres etapas, la Precalificacion, |a
Calificacion y |a Apelacion.

4.2.1. La Precalificacion

La Precalificacion, es una evaluacién previa realizada por el jefe directo del
funcionario y estd constituida por los conceptos, notas y antecedentes que éste
debera proporcionar por escrito, considerandose para este efecto las anotaciones
efectuadas en la hoja de vida durante el respectivo perfodo de calificacian.

Los funcionarios precalificadores con el objeto de cumplir con dicha obligacion
principal, conservando la debida garantia de los derechos funcionarios, emitiran dos
informes de desempefio® cada cuatro meses, el primero al 31 de diciembre y @l
segundo al 30 de abril, sobre el desempefio del personal de su dependencia, que

sera incluido en la respectiva hoja de vida y notificado, en su oportunidad, al
interesado,

El jefe directo precalificara al personal de su dependencia dentro del plazo de 5 dias
a contar de la fecha en que le sean entregados los antecedentes personales de éste
y los informes de desempefio, elevando el informe de precalificacion® y los

antecedentes correspondientes a la Junta Calificadora dentro de los 2 dias
siguientes.

Como se menciond anteriormente, resulta esencial para el optimo cumplimiento del
proceso calificatorio, que quien realiza |la etapa de precalificacion, notifique y
retroalimente a los funcionarios que estan a su cargo, con el objetivo de promover

el mejoramiento de falencias detectadas y potenciar aquellas conductas de buen
desempeno en el lugar de trabajo.

f, Forrmato de Informes de Desempefio Cuatrimestral sn Anexo N9 1,
~Formato de Informes de Precalificacion en Anexo N2 2,

1, Realizado par: 2, Rewisado ur Validads por: 3. Dependenca responssble:
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Para el optimo entendimiento del informe de precalificacion, resultara oportuno gque
el responsable registre por escrito, no sélo la calificacion emitida, sino también el
concepto asociado a dicha nota, las observaciones y antecedentes que considere
pertinentes para otorgar fiabilidad y validez al proceso en curso.

4.2.2. La Calificacion

La Calificacién, es la evaluacion efectuada por la Junta Calificadora gue
corresponda, teniendo comeo base la precalificacion realizada por el jefe directo del

funcionario, o la evaluacién efectuada de conformidad al inciso final del articulo 29
de la Ley N°18.834,

De conformidad a lo estipulado en los art, 35 del DFL N929 y al art. 105 del DFL
N91/2005, que refunde el DL N© 2763, en el caso de los servicios descentralizados
regionales (como el Servicio de Salud Coquimbe), habrd una Junta Calificadora
Centraf gue se constituirad en la Direccidn del Servicio y una Junta Calificadora en
cada uno de los hospitales que la integran.

4.2.2.1. Conformacion de las Juntas Calificadoras

La Junta Calificadora Central®, estara constituida por los 5 funcionarios de mas
alto nivel jerarguico, con excepcién del Jefe Superior, un representante del personal

elegido por este, segln el estamento a calificar (con voz y voto, que rota) y un
delegado de la asociacién con mayor representacion.

La Junta Calificadora de los Hospitales®, estard constituida por los 3
funcionarios de mas alto nivel jerdrquico, a excepcidn del Director, un representante
del Hospital, elegido por este y un delegado de la asociacién de funcionarios que
corresponda a la planta a calificar y con mavor representatividad local.

* En Base a Informe Juridico Mo 72/2008, del Depto. de Asesoria Juridics del Servicio de Salud Coquimbao.,
Ydermn & Mota Ne 4,

1. Healizado por: 2. Nevizaco v Malizado par: . 3. Depentencia responsahic:
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e

Si existiere mas de un funcionario en el nivel correspondiente, las Juntas se
integraran de acuerdo con el orden de antigiledad determinado en la forma que
establece el articulo 46 de la Ley N° 18.834°,

El nivel jerarquico para integrar las Juntas Calificadoras estara determinado por el
grado y en el mismo grado, por el nivel remuneratorio.

El representante del personal, tanto titular como suplente, sera elegido por todos
los funcionarios afectos a calificacion. Para la eleccién del representante del
personal, el jefe de la unidad encargada del personal o quien haga sus veces,
dentro de los diez primeros dias del mes de julio, recibird la inscripcion de
todos aquellos funcionarios que sean propuestos por cualguier empleado de la
institucion para desempefiar |la representacién del personal en la junta calificadora.
Estas proposiciones deberan ser formuladas por escrito y en ellas constar la

aceptacion del funcionario propuesto vy la unidad en que presta servicio,

Vencido el plazo de inscripcion, el jefe de la unidad encargada de personal
confeccionara una lista con los nombres de los funcionarios propuestos, indicando la
oficina en que trabaja, y la remitird a todas las dependencias de la institucién, por la
via mas rapida y en nimero suficiente para su debida publicidad.

El Director de cada establecimiento convocard a eleccién para una fecha dentro de
los primeros diez dias del mes de agosto, indicando el lugar donde se llevara a
efecto, a fin de que los funcionarios, en voto personal y secreto, expresen el

nombre de su representante ante la Junta Calificadora respectiva, siendo elegido el
que obtenga la mas alta votacién.

* Primero en al cargo, luego en el grado, después en la institucian, a continuacien en 1a Administracian del Estado, v
finalments, en el case de mantenorse |a concordancia, decidira el Jefe Superior de la institucian,

|10 Heaiizado pore: 7. Revisada y valada por 3, Dependentia respansatio:
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PROCESO CALIFICATORIO

En caso de igualdad de votos, dirimird la antigliedad, primero en la institucién,
después en el grado, a continuacién en la Administracién del Estado y finalmente el
jefe superior correspondiente. El funcionario que obtenga la segunda mayoria
tendra el caracter de suplente.

La oficina encargada de personal que corresponda, serd la encargada de realizar el
recuento de los votos emitidos y deberd comunicar su resultado al personal dentro
de los 10 dias siguientes a la fecha en gque se realice la votacion., A este escrutinio

podran asistir todos los funcionarios de la institucion que lo deseen.

5i el personal no hubiere elegido su representante, actuard en dicha calidad del
funcionario mas antiguo en el servicio.

4.2.2.2. Procedimiento de Calificacian

Se desempefiara como secretaric de la Junta Calificadora el Jefe de la respectiva
unidad de personal o quien haga sus veces, el que ademds la asesorard
técnicamente vy llevard el libro de actas de calificaciones de la Junta v las Hojas de
Calificacién de cada funcionario, En el libro de actas de calificaciones se anotaran los
acuerdos que adopten la Junta v sus fundamentos.

La Junta Calificadora funcionard con la totalidad de sus miembros y sera presidida
por el funcionaric de mas alto nivel jerdrquico que la integre. En caso de
iImpedimento de algln miembro de la Junta, ésta serd Integrada por el funcionario
gue corresponda de acuerdo al orden jerarquico.

La Junta Calificadora adoptara sus resoluciones teniendo en consideracion,
necesariamente, la precalificacién del funcionario hecho por su jefe directo, quien se
responsabilizan de las precalificaciones que efectien y la forma en que lleven a cabo

este proceso, lo que debera considerarse para los efectos de su propia calificacion.

1. Realizodn par 2. Revmada oy Yalidads por; 3. Mepondoana ressgnzatle:
RODRIGO ACSALES ROIAS CLALIDTA TAPIA CORTES SUBDERARTAMENTC DE GESTION DEL CICLO DF
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PROCESO CALIFICATORIO

Entre los antecedentes, que necesariamente deberan ser considerados por la Junta
Calificadora estan las anotaciones de mérito o de demérito® que se hayan
efectuado dentro del periodo anual de calificaciones, en la hoja de vida que llevara
la oficina encargada del personal para cada funcionario. No obstante, aunque un
funcionario no registre ninguna anotacién de mérito en el periodo respectivo, podra
ser igualmente calificado en Lista N° 1 De Distincién.

Las Juntas Calificadoras deberdn constituirse el dia 21 de septiembre o el dia
siguiente habil, si aguel no lo fuere, correspondiendo a los funcionarios que deban
actuar como presidentes, convocarlas a sesion para la fecha indicada. Las Juntas
iniciaran el proceso calificatorio el dia siguiente habil al de su constitucién, debiendo
estar terminadas las calificaciones, en poder del secretario para su notificacion,
antes del 15 de octubre de cada afio.

Los acuerdos de la Junta se adoptardn por mayoria de votos y las deliberaciones y
votaciones seran confidenciales. En caso de empate decidira el voto del presidente
de la misma. Ademas deberdn ser siempre fundados y se anotaran en las Actas de
Calificaciones que, en calidad de ministro de fe, llevara el secretario de la Junta. Las
funciones de los miembros de la Junta serdn indelegables.

6 Las anotaciones de mérito, son registros en haoja de vitla, destinados a dejar constancla de cualguier acaidén o
conducta de desempefio destacado, fas que serdn consideradas ¥ tendrdn directa incidencia en los resultados del
proceso de calificacién, Se registrardn como observaciones de merite, la adquisicidn de algln titulo, la aprobacian
te cursos de capacitacion, &l desempefio de labires por periodos que excedan la jornada de trabajo habitual, la
ejecucion de tareas propiss de otros funcionarlos, destacarse en forma permanente por |a calidad de trabajo,
exhibir iniciativa e innovacian en el procesa da mejoramionto coptinuo de 1o unidad,

Las anotaciones de demérito, son registros en hoja de vida destinados a dejar constancia de cualguier accion u
omisidn del empelade, las cuales serdn cansideradas como conducta de desempedo reprochable y serviran da
antecedentes relevantes, en las calificaciones expresadas por el precalificador en los respectivos factoros de
evalvacion. Serdn registradas comeo observaciones deo demérito, &l Incumplimiente de abligaciones funcionarias,

tales como infracciones a las instrucciones y drdenes de servicio, el no acatamiento de las prohibiciones ¥ atrasos
en |a entrega de trabajos,

| 1. Realizada :c;- |2 Hevisazo 1r Vialigiedo par: 3. Dependencia respansable:
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PROCESO CALIFICATORIO

La notificacién de la resolucién de la Junta Calificadora debera realizarse dentro del
plazo de cinco dias contado desde la fecha de la dltima sesién de calificaciones. La
notificacion se practicara al empleado por el secretario de la Junta o por el
funcionario que ésta desiane, quien debera entregar copia autorizada del acuerdo
respectivo de la Junta Calificadora y exigir la firma de aquel o dejar constancia de
su negativa a firmar,

4.2.3. La Apelacion

El funcionario tendra derecho a apelar de Ia resolucion de la Junta Calificadora o de
la del jefe directo, en la situacién prevista en el inciso segundo del articulo 29 de la
Ley N®18.834, De este recurso conocerd el Jefe Superior del Servicio,

La apelacion deberd interponerse ya sea en el mismo acto de la notificacion de la
resolucion de la Junta Calificadera o dentro del plazo de cinco dias contado desde |a
fecha de la notificacion, ante la misma Junta recurrida, la que la remitira con los
antecedentes respectivos a la autoridad correspondiente, en el plazo de tres dias.
En casos excepcionales, calificados por la Junta, el plazo para apelar podra ser de
hasta diez dias contados desde |a fecha de la notificacion.

Al decidir sobre la apelacién se deberd tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacién, la calificacion y los antecedentes que proporcione e| respectivo
funcionaric., Podréd mantenerse o elevarse el puntaje asignado por la Junta
Calificadora, pere no rebajarse en caso alguno. La apelacién debers ser resuelta en
el plazo de 15 dias contado desde su presentacin.

El fallo de la apelacion debe ser notificado. Una vez notificado, el funcionaric soélo
podra reclamar directamente a la Contraloria General de la Repulblica, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 154 de la Ley N°18.834.

71, Reelizado par: | 2. Revisato v validzco por: 3. Depiendrncia respansabia
ROCRIGO ROSALES RG4S CLAUDIA TARTA CORTES SUSDEPARTAMINTO DE GESTION CEL CICLD T3F
1EFE SURNERT 0. CICLEO GF WM LABORAL | SUBDIRECTORA [S10F RiHH WICA LABORAL
4. NE PAGINAS: RAGING 15 DE 2t | S TECHA DE EMISION: 20/0307013

n



PROCESD CALIFICATORIO

Una vez que el jefe de la institucién conozca el hecho de haberse presentado el
reclamo, sea de oficio o a requerimiento del interesado o de la Contraloria General
de |la Republica, procedera a remitir a esta Ultima los antecedentes que sirvieron de
base para calificar.

4.2.4. Efecto Califi

El funcionario calificado por resolucién ejecutoriada en lista 4 o por dos anos
Cconsecutivas en lista 3, deberd retirarse del servicio dentro de los 15 dias habiles
siguientes al término de la calificacion. Si asi no lo hiciere, se le declarara vacante el
empleo a contar desde el dia siguiente a esa fecha. Se entenderd que la resolucién
queda ejecutoriada desde que venza el plazo para reclamar o desde que sea

notificada la resolucién de la Contraloria General de la Republica que falle el
reclamo.

Si un funcionario conserva la calificacion en lista 3, en virtud de lo dispuesto en el
articulo 35 de la Ley N°18.834, no se aplicara lo establacido en el incise precedente,
a menos que la falta de calificacion se produzca en dos periodos consecutivos.

Con el resultado de las calificaciones ejecutoriadas, las instituciones confeccionaran
un escalafon disponiendo a los funcionarios de cada grado de |a respectiva planta en
orden decreciente conforme al puntaje obtenido. En caso de producirse un empate,
los funcionarios se ubicardn en el escalafon de acuerdo con su antigliedad: primero
en el cargo, luego en el grado, después en la institucién, a continuacién en la
Administracién del Estado, y finalmente, en el caso de mantenerse la concordancia,
decidira el jefe superior de la institucidn.

La antigliedad se determinara por la fecha consignada en los respectivos decretos o

resoluciones de ascenso, nombramiento, contratacién o encasillamiento de los
funcionarios.
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PROCESO CALIFICATORIO

El funcionario que ascienda pasara a ocupar, en el nuevo grade, el Ultimo lugar,
hasta que una calificacién en ese nuevo grado, por un desempefio no inferior a seis
meses, determine una ubicacidon distinta,

Una vez ejecutoriadas las calificaciones, los secretarios de las Juntas Calificadoras
las enviaran, con sus antecedentes, a la Unidad Central de Personal de la respectiva
institucién a objeto de que ellas confeccionen el escalafon de mérito, que empezara
a regir el 1° de enero de cada afio y durard hasta el 31 de diciembre del mismo
afo. Dicha unidad, dentro de la tercera semana del mes de diciermnbre, notificara

personalmente o por carta certificada la ubicacién que les ha correspondido en el
escalafdn a los funcionarios.

5. RESPONSABLES DEL PROCESO

Jefe directo del Calificado

L

Junta Calificadora Central

"Z"

= Junta Calificadora de Hospitales
Unidad de Personal del establecimiento
» Subdepto. de Gestion del Ciclo de Vida Laboral.

= Subdireccion de Recursos Humanos,

¥

» Director
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PROCESD CALIFICATORIO

ANEXO N°1 INFORME CUATRIMESTRAL DE DESEHPEﬁ_O
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