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MUNICIPALIDAD DE LAS CONDES
ADMINISTRADOR MUNICIPAL
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DEPARTAMENTO D (RSOS HUMANOSZ % / £/ Z
’ —

LAS coNDES, 1 ENE 2020

VISTOS Y TENIENDO PRESENTE: la necesidad de

alificaciones; y en uso de las facultades que me confieren los articulos 56,
O F 3 d asl}%:ﬁ _ del DFL 1 del Ministerio del Interior, de fecha 09 de mayo del 2006
publicado en el Diatlo] Oficial del 26 de julio de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y

S

ﬁ EEO de la Ley N°18695 Organiza Constitucional de Municipalidades; lo dispuesto en el
eefet

PAR

. Secc. 1° N°1019 de fecha 19 de febrero de 20109.

E S DECRETO:

1.- APRUEBASE el presente Instructivo que tiene por

objeto normar el Proceso de Calificaciones efectuado por los Jefes Directos de todo el personal
municipal a su cargo.

I. NORMAS GENERALES:

El sistema de calificacién comprende evaluar el desempefo y las aptitudes de cada funcionario,
atergdiendo las exigencias y caracteristicas de su cargo.

depende en forma inmediata el funcionario a calificar.
Si el funcionario a calificar hubiere tenido méas de un jefe durante el respectivo periodo de
calificaciones, le corresponderd realizar su evaluacién al w#ltimo jefe inmediato a cuyas

Ordenes directas se hubiere desempefiado. No obstante, dicho jefe debera requerir informe
de los otros Jefes Directos con los cuales se hubiere desempefiado el funcionario durante el
periodo que se califica.

La calificacion seré efectuada por la Junta Calificadora. Los miembros de la Junta Calificadora
seran calificados por el Alcalde.

El Articulo 31, de la Ley N°18.883, Estatuto Administrativo para funcionarios municipales,
sefiala: “No seran calificados el Alcalde, los funcionarios de exclusiva confianza de éste y el
Juez de Policia Local.

El delegado del personal que integre la Junta podra ser calificado por ésta, cuando asi lo
solicitare. En tal caso, la Junta se reunird y resolverd con exclusion de aquél. Si no lo pidiere,
mantendra su calificacion anterior.”
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3. También se debera tener presente que los funcionarios municipales que estén como dirigentes,
de alguna de las Asociaciones de Funcionarios, podran acogerse a lo establecido en el Articulo
N°25, de la Ley N°19.296, de fecha 28 de febrero de 1994, que Establece Normas sobre
Asociaciones de Funcionarios de la Administracion del Estado, parrafo tercero, en el sentido
de que no serdn objeto de calificacion anual, desde la fecha de su eleccién y hasta seis meses
después de haber cesado su mandato como dirigente, salvo que expresamente lo solicitare. Si
no lo solicitare, regird su Gltima calificacién para todos los efectos legales.

II. DEL PROCESO DE CALIFICACION:

1. Todos los funcionarios municipales serdn calificados anualmente en alguna de las siguientes
listas:

a) Lista N° 1, de Distinci6n: de 60 a 70 puntos
b) Lista N°2, Buena: de 50 a 59 puntos
c) Lista N°3, Condicional: de 30 a 49

~N d) Lista N°4, de Eliminacién: de 10 a 29 puntos

El Alcalde serd personalmente responsable del cumplimiento de este deber.
El periodo objeto de calificacién comprendera doce meses de desempeifio funcionario, desde
el 1° de septiembre al 31 de agosto del afio siguiente.

n este periodo el Jefe Directo debera realizar dos Informes de Desempeiio, en los que s6lo

odrd considerar la actividad desarrollada por el funcionario durante los periodos que se
ndican:
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a) ler. Informe de Desempefio: se evaluaré el desempeiio del funcionario entre el 1°
\‘\2#, de septiembre y hasta el 31 de diciembre.
: " b) 2do. Informe de Desempeiio: se evaluard el desempefio del funcionario entre el 1°

de enero y hasta el 30 de Abril.

Los citados Informes de Desempeiio, deberén ser confeccionados, a través del sistema de
Recursos Humanos, a mds tardar el 15 de enero y 15 de mayo de cada ajio.

3. Los Directores y Jefes de Departamentos — funcionarios precalificadores — con el objeto de
cumplir con dicha obligacién principal, conservando la debida garantia de los derechos
funcionarios, emitirdn los informes, sobre el desempefio del personal de su dependencia, que
serd incluido en la respectiva hoja de vida y notificado, en su oportunidad, al funcionario.

4. Se imprimirén dos copias del Informe de Desempefio, y ambas deberdn ser firmadas por el
funcionario y el Jefe directo que lo califica.
Una de las copias serd entregada al funcionario para su conocimiento, y otra deber4 ser enviada
al Departamento de Recursos Humanos.

S. Pre- Calificacién: es la evaluacién del periodo comprendido entre el 1° de Mayo al 31 de
Agosto.

La Pre — Calificacion, deberd ser confeccionada, a través del Sistema de Recursos Humanos,
a mds tardar el 15 de septiembre de cada aiio.
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En la Pre-Calificacion, el Jefe de Directo debera tener en cuenta los Informes de Desempeiio,
ademds de las anotaciones de mérito o de demérito que hubiera hecho al funcionario, y el
comportamiento del funcionario en este dltimo periodo.

III. HOJA DE VIDA Y HOJA DE CALIFICACION:

La Hoja de vida y la hoja de calificacion constituyen los elementos bdsicos del
sistema de calificaciones.

1. 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, producidas durante el respectivo
periodo de calificaciones.

2. Enla hoja de vida deberan registrarse los Informes de Desempefio y la Precalificacién del
funcionario.

3. La hoja de vida, que deber4 ser considerada para el proceso de Calificaciones, sera aquella
que es llevada por el Departamento de Recursos Humanos, unidad que debera dejar
constancia en ella, de todas las anotaciones de mérito o de demérito que disponga por
escrito el Jefe Directo del funcionario.

4. También se registrard en la Hoja de Vida los procesos sumariales a los que hubiera sido
sometido el funcionario, siempre y cuando el resultado de estos, arrojard una sancién
administrativa.

5. Hoja de Calificacion:
La hoja de calificacién es el documento en el cual la Junta Calificadora o el Alcalde, en la
situacién prevista en el inciso primero del articulo 37, de la Ley N°18.883, Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales, resume y valora anualmente el desempeiio
de cada funcionario en relacién a los factores de calificacién que establece el Estatuto
dministrativo y deja constancia de la lista en que queds calificado.

N

TACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO:
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e Directo debera notificar por escrito al funcionario, cuando solicite una anotacién
érito o de demeérito, dentro del plazo de cinco dias de ocurrida la conducta, acerca del
tenido y circunstancia que motiva dicha anotacién.
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NOTACIONES DE MERITO:

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

Entre las anotaciones de mérito figuraran aspectos tales como:
a) La obtencién de algin titulo u otra calidad especial relacionada con el servicio, cuando
€stos no sean requisitos especificos en su cargo.
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b) La aprobacién de cursos de capacitacién que se relacionen con las funciones del
Servicio.
¢) El desempeiio de labores por periodos mas prolongados que el de la jornada normal.
d) La realizaci6n de cometidos que excedan de su trabajo habitual Y,
¢) Laejecucién de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea indispensable.

1.1. El funcionario podré solicitar a su Jefe Directo que se efectien las anotaciones de
mérito que a su juicio sean procedentes.

1.2. En el evento de que el jefe directo rechazare la solicitud del funcionario, deber4
comunicarlo por escrito, en el plazo de cinco dias, al Departamento de Recursos Humanos,
acompanando los fundamentos de su rechazo, sino se produjese tal comunicacién se
entendera aceptada la solicitud del funcionario.

1.3. El Departamento de Recursos Humanos, dejard constancia de tales fundamentos,
agregando a la hoja de vida la respectiva solicitud de anotacién requerida por el funcionario.

2. ANOTACIONES DE DEMERITO:

' Son anotaciones de demérito, aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier accién u
| omision del funcionario que implique una conducta o desempeiio laboral reprochable.

i f
W g Entre las anotaciones de demérito se considerarin:

2.1 El incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias, tales como infracciones a las
instrucciones y érdenes de servicio.

2.2 El no acatamiento de las prohibiciones contempladas en la Ley N°18.883, y los atrasos
en la entrega de trabajos.

Las Prohibiciones a que se refiere la Ley N°18.883, son las siguientes:

a) Ejercer facultades, atribuciones o representacién de las que no esté legalmente investido,

o no le hayan sido delegadas;

Intervenir, en raz6n de sus funciones, en asuntos en que tengan interés él, su cényuge,

sus parientes consanguineos hasta el tercer grado inclusive o por afinidad hasta el

segundo grado, y las personas ligadas a él por adopcién.

| Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contra de los intereses del Estado o de las

- |l instituciones que de €l 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

adopcién;

Intervenir ante los tribunales de justicia como parte, 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 comunicacién a su superior
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jerarquico;

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

f) Solicitar, hacerse prometer, o aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier
naturaleza para si o para terceros;
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g) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal, material
o informacién reservada o confidencial de la municipalidad para fines ajenos a los
institucionales;

h) 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;

i)  Organizar o pertenecer a sindicatos en el &mbito de la Administraci6n del Estado; dirigir,
promover o participar en huelgas, interrupcién o paralizacién de actividades, totales o
parciales, en la retenci6n indebida de personas o bienes, y en otros actos que perturben
el normal funcionamiento de los 6rganos de la Administracién;

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

k) Incitar a destruir, inutilizar o interrumpir instalaciones ptblicas o privadas, 0 participar
en hechos que las dafien;

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

T m) Realizar todo acto calificado como acoso laboral en los términos que dispone el inciso
- 7 ‘J segundo del 2° del Cédigo del Trabajo.

\\b\/ 2.3. El funcionario dentro de los cinco dfas siguientes a la fecha de la correspondiente

N notificacién, podré solicitar, por escrito, al Jefe Directo que se deje sin efecto la anotacién de
demérito o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que concurran en cada
caso.

2.4 La orden de anotacién, que realice el Jefe Directo, deber emitirse dentro de los cinco
dias siguientes al cumplimiento de los plazos antes mencionados.

V. FACTORES DE EVALUACION

. Lacalificacion se realizard a los funcionarios municipales asignando notas, en cada Factor
y Sub-factor, teniendo cada nota los siguientes conceptos asociados, entendiéndose con
llo lo que el Jefe Directo desea reflejar del desempefio y trabajo realizado, del funcionario
su cargo:

L)
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ota 7: Sobresaliente
ota 6: Muy bueno

ota 5: Bueno

Nota 4: Més que regular
Nota 3: Regular

Nota 2: Deficiente
Nota 1: Malo
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2. Los Factores y Su-factores que permitirdn medir la labor realizada por los funcionarios
municipales serdn los siguientes:

1. Rendimiento: medird el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién a las tareas
encomendadas.



MEJOR PARA TODOS L@
Comprender4 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: evalta las caracteristicas de la labor cumplida. Mide
la ausencia de errores en el trabajo y la habilidad en su ejecucion.

2. Condiciones personales: evalta 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 actividad que realiza, los conocimientos teéricos, 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 realizacién de actividades y de soluciones ante los problemas que se
presenten y de proponer objetivos o procedimientos nuevos para la mejor realizacién
del trabajo asignado.

¢) Capacidad para realizar trabajos en grupo: mide la facilidad de integracion del
funcionario en equipos de trabajo, asi como la colaboraci6n eficaz que éste presta
cuando se requiere que trabaje con grupos de personas.

3. Comportamiento funcionario: evalia la conducta del funcionario en el cumplimiento
de sus obligaciones.

Evalia los siguientes subfactores:

a) Asistencia y puntualidad: mide la presencia o ausencia del funcionario en el 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 demds deberes estatutarios,
al cumplimiento de las tareas propias del cargo, y de las 6rdenes y cometidos que le
importan 0 encomienden sus superiores.

\aix{;LACION

gEngi;cionario tendra derecho a apelar de la resolucién de la Junta Calificadora, y de este

o O 3]
2 o conocera el Alcalde.

R
S E f. Ta apelacién deberd interponerse, ya sea en el mismo acto de notificacién de la
S esolucién de la Junta Calificadora o dentro del plazo de cinco dias contado desde la
““fecha de la notificacién, ante la misma Junta Calificadora, quien la remitird con los
antecedentes respectivos al Alcalde, 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
la fecha de la notificacion.

2. Al decidir sobre la apelacién, el Alcalde debera tener a la vista la hoja de vida, la
precalificacién, la calificacién y los antecedentes que proporcione el respectivo
funcionario. Podrd mantenerse o elevarse el puntaje asignado por la Junta Calificadora,
pero no rebajarse en caso alguno.
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3. La apelacién deberd ser resuelta, a mas tardar, en el plazo de 15 dias contado desde su
presentacion.

4. El fallo de la apelacién serd notificado dentro del plazo de cinco dias desde la fecha de la
tltima sesioén de calificaciones.
La notificacion se practicara al empleado por el secretario de la Junta o por el funcionario
que €sta designe, quien deberd entregar copia autorizada del acuerdo respectivo de la
Junta Calificadora y exigir la firma de aquel o dejar constancia de su negativa a firmar.

S. Practicada la notificacién, el funcionario s6lo podrd reclamar directamente a la
Contraloria General de la Repiblica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 156 de la
Ley N°18.883.

El articulo 156, de la Ley 18.883, sefiala: “Los funcionarios tendran derecho a reclamar
ante la Contraloria General de la Repiblica, cuando se hubieren producido vicios de
legalidad que afectaren los derechos que les confiere este Estatuto. Para dicho efecto, los
funcionarios tendrin un plazo de diez dias habiles, contado desde que tuvieren
conocimiento de la situacién, resolucién o actuacién que dio lugar al vicio de que se
reclama. Tratindose de beneficios o derechos relacionados con remuneraciones,
asignaciones o vidticos, el plazo para reclamar seré de sesenta dias. Igual derecho tendrén
las personas que postulen a un concurso piblico para ingresar a un cargo en una
municipalidad, debiendo ejercerlo dentro del plazo de diez dias, contado en la forma

\ “/\J indicada en el inciso anterior. La Contraloria General de la Repiblica deber4 resolver el

reclamo, previo informe del alcalde respectivo. El informe deber4 ser emitido dentro de los
diez dias hébiles siguientes a la solicitud que le formule la Contraloria. Vencido este plazo,
con o sin el informe, la Contralorfa procedera a resolver el reclamo, para lo cual dispondr4
de veinte dias hébiles.”

VII. EFECTOS DE LA CALIFICACION

El funcionario calificado por resolucién ejecutoriada en lista 4 o por dos afios consecutivos
en lista 3, deberd retirarse de la Municipalidad dentro de los 15 dias hébiles 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.

deegd que sea notificada la resolucién de la Contraloria General de la Repiblica que falle

L pirc
ca;@r

3 iu funcnonano conserva la calificacién en lista 3, en virtud de lo dispuesto en el articulo
\*’,‘% 36 de la Ley N°18.883, no se aplicaré lo establecido en el inciso precedente, a menos que
alta de calificacion se produzca en dos periodos consecutivos.

El articulo 36 de la Ley N°18.883, senala:

“No serén calificados los funcionarios que por cualquier motivo hubieren desempeiiado
efectivamente sus funciones por un lapso inferior a seis meses, ya sea en forma continua
o discontinua dentro del respectivo periodo de calificaciones, caso en el cual conservaran
la calificacion del afio anterior.”
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Con el resultado de las calificaciones, la Municipalidad confeccionard un Escalafén,
disponiendo a los funcionarios por cada grado, de la respectiva planta, en orden decreciente
conforme al puntaje obtenido.

En caso de producirse un empate, los funcionarios se ubicaran en el escalafén de acuerdo
con su antigiiedad:

- Primero en el cargo,

- luego en el grado,

- luego en la Municipalidad,

" acontinuacion, en la Administracién del Estado, y finalmente,

- enel evento de mantenerse la concordancia, decidiri el Alcalde.

El Escalafén comenzara a regir a contar desde el 1° de enero y hasta el 31 de diciembre
de cada aiio.

El Escalaf6n sera piiblico para los funcionarios del municipio.
Los funcionarios tendrdn derecho a reclamar de su ubicacién en el Escalafén cuando se
hubieren producido vicios de legalidad en su confeccién, en los términos del articulo 156

de la Ley N°18.883. El reclamo deber interponerse en el plazo de 10 dias hébiles a contar
desde la fecha en que el escalafén esté a disposicion de los funcionarios para ser consultado.

Los ascensos se harén por el orden en que estén los funcionarios en el Escalafén en cada
grado y planta.

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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Distribucién:
Todas las Unidades



