NORMATIVA DE CALIFICACIONES

Ley N° 18.834
UNIDAD CICLO DE VIDA LABORAL



Introduccion

La siguiente presentacion tiene por obijetivo,
optimizar la aplicacion de la Normativa Legal,
sobre calificaciones del personal, Ley 18.834,
con el fin de apoyar a los precalificadores e
Integrantes de las juntas calificadoras para
actuar con responsabilidad, imparcialidad vy
objetividad y cabal conocimiento de las normas
relativas a calificaciones. Asimismo, orientar en
las distintas etapas del proceso -calificatorio
como una instancia de retroalimentacion en el
personal de cada unidad de trabajo.



Marco Legal

DFL, 29 de 2004, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley 18.834, Parrafo 4° De las
Calificaciones.

D.L. 2763, art. 83°, establece normas para la conformacion
de las Juntas Calificadoras de hospitales.

Ley 18.591 de 1987, art.91°, autoriza al Director del Servicio
de Salud, para asignar funciones directivas a profesionales
funcionarios contratados de los establecimientos de menor
complejidad.

Reglamento de Calificaciones

Dictamen N° 35.400 de 2000: Faculta a empleados a
contrata de la ley 18.834, para desempenarse como
precalificador e integrar las Juntas Calificadoras regionales.

Dictamenes N° 26.042 de 1992 y N° 7.136 de 1993,
establecen que por nivel jerarquico, debe entenderse el
grado de la E.U.S., sin distinciones en cuanto a la planta,
cargo, ni funciones gue desarrrolle el funcionario.



Eleccion del representante del personal

Segunda quincena de junio de cada ano: difusion etapa
inscripcion de candidatos, pudiendo ser funcionarios
titulares y contrata de la ley N° 18.834.

Después de la inscripcion: difusion nomina de candidatos a
todas las dependencias, senalando la unidad de
desempeno.

Las elecciones se efectuaran entre el 1 y el 10 de agosto
en cada establecimiento y participaran como ministros de fe,
durante el escrutinio, los dos funcionarios mas antiguos.

En la eleccion del representante el personal , pueden
ejercer su derecho a voto las personas que tengan mas de
6 meses de desempefo.

El resultado de la votacidon sera ampliamente difundido por
la Oficina de Personal, dentro de los 10 dias siguientes a la
fecha en que se realice.



Eleccion del representante del personal

*SI no se realizan elecciones de representante de
alguna de las Plantas, por no inscripcion de algun
candidato, participara el funcionario mas antiguo del
establecimiento en cada planta, y el de segunda
antigliedad participara como suplente.

sLa votacion se efectuara aungque se presente un solo
candidato. En este caso, los votos llevaran las
alternativas “SI” y “NO” y el candidato ganard la
eleccion si obtiene el 50.1% de los votos de alternativa
“SI”.

*Si se produce empate, se elegira al funcionario de
mayor antigiedad en el establecimiento.



Eleccion del representante del personal

Se otorgaran facilidades para que los representantes del
personal puedan desempenar optimamente su funciéon. Asi
mismo se les entregara la informacion necesaria acerca del
Sistema de Calificaciones.

Los integrantes de las Juntas Calificadoras de los
Establecimientos, participaran en la eleccion del Representante
del Personal de la Direccion del Servicio. La U. de Ciclo de
Vida Laboral de la Direccion comunicara a los integrantes de
las Juntas calificadoras de los establecimientos, los resultados
de la eleccion realizada en la Direccion del Servicio de Salud.

A los funcionarios elegidos como representantes del personal
(titular y suplente) en la Direccion del Servicio de Salud, se les
entregara la ndomina de los integrantes de las Juntas
Calificadoras de los Establecimientos.



Constitucion de la junta calificadora

Establecimiento

Integrantes segun
nivel jerarquico

Representantes del
personal

Delegados
asociaciones de
funcionarios

DSS 5 funcionarios Un representante del | Un representante de la
titulares Ley 18.834, | personal, elegido por | Asoc. de Funcionarios
de mayor nivel éste, segun el gue, segln su namero
jerarquico estamento a calificar | de afiliados, posea

mayor representatividad
a nivel local.

HOSCA 3 funcionarios Un representante del | Un representante de la

HOSLA titulares y contrata personal elegido por | Asoc. de Funcionarios

HPPP Ley 18.834, de éste. gue corresponda a la
mayor nivel planta a calificar que,

HLLLL jerarquico. segun su numero de

HSAP afiliados, posea mayor

CGUSF representatividad a nivel

CGULA local.
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Constitucion de la Junta Calificadora

En el caso de los Establecimientos, cuando la representacion de la
planta de Técnicos corresponda a la Fenats o a Fenats Unitaria, esta
Asociacion procurara designar como delegado de la planta de
Técnicos, a un Técnico Paramédico que sea dirigente de dicha
Asociacion.

Los integrantes de las Juntas Calificadoras Regionales (Ley 18.834),
seran calificados por la Junta Calificadora Central (de la Direccion del
Servicio).

Las Juntas Calificadoras se constituiran simultaneamente en todos los
establecimientos, el dia 21 de septiembre o el dia habil siguiente, si
aquel no lo fuera. Sesionaran con todos sus integrantes y seran
presididas por el funcionario de mayor nivel jerarquico.

Para efectos de la calificacion del personal, participaran solo los
respectivos representantes, de la respectiva planta.

Actuara como secretario de la junta calificadora, el Jefe de personal
del Establecimiento y en la Direccion de Salud, el funcionario de la
Unidad de Ciclo de Vida laboral, que esté encargado de los procesos
calificatorios. En caso de impedimento del Secretario titular, existra un
suplente designado por Resolucion.



Precalificacion

*El proceso de evaluacion de desempefio es un proceso continuo y
permanente, con el fin de reconocer y felicitar las conductas meritorias o para
corregir un desempeno que sea susceptible de mejorar.

sLa precalificacion la realiza el jefe Directo, es decir, jefes de unidades
organicas o unidades funcionales.

sLos precalificadores deben destinar especial atencion e interés en la
elaboracion de los informes cuatrimestrales de los meses de enero, mayo y
septiembre.

Durante el mes de septiembre se enviard a cada precalificador un
recordatorio formal de la ndmina de funcionarios a evaluar y de la importancia
de este proceso.

*Al inicio del proceso, las oficinas de personal prepararan las hojas de vida de
los funcionarios (Ley 18.834), ordenadas y adjunto los informes
cuatrimestrales y las anotaciones de mérito y demeérito correspondientes al
periodo de calificacion.

*En lo anterior, se incluyen cursos de capacitacion, inscritos y aprobados |,
comisiones de servicio y otras actividades relevantes en que el funcionario
haya participado. Ademas se cuentan ATRASOS y medidas disciplinarias.

Los funcionarios que se encuentren contratados transitoriamente, deben ser
considerados en la respectiva etapa del proceso calificatorio.



Anotaciones de Merito y Demeérito

[ as anotaciones de mérito, son aquellas destinadas a dejar
constancia de cualquier accion del empleado que implique
una conducta o desempeiio destacado.

oL as anotaciones de demeérito son aquellas destinadas a dejar
constancia de cualquier accion del empleado que implique
una conducta o desempeno reprochable.

eLas anotaciones de mérito y demérito, se registraran en los
formularios establecidos, y se consideraran como anexo en la
respectiva hoja de vida de cada funcionario afecto a la Ley
18.834.



Anotaciones de Merito y Demeérito

*El procedimiento a sequir para el registro de las anotaciones meritorias
contempla:

*Folio del anexo Hoja de Vida y registro del nUmero de la respectiva Hoja
de Vida

Anotar en la Hoja de Vida los siguientes datos del anexo: Numero vy
fecha.

*Archivar en carpeta individual que contiene Hoja de Vida.

eLos funcionarios podran solicitar a su Jefe Directo, las anotaciones
meritorias que a su juicio procedan. Por otra parte, si un funcionario
estima que una persona que no es de su dependencia directa es
merecedor de una anotacion, lo solicitara por escrito al Jefe Directo, quien
decidird sobre dicha peticion dentro de los plazos establecidos. Si
eventualmente el Jefe Directo rechazase estas solicitudes debera
comunicarlo por escrito en un plazo de 5 dias; de lo contrario se entendera
por aceptada la solicitud.



Anotaciones de Merito y Demerito

El plazo para realizar una anotacion de mérito o demérito, es
que se efectte dentro del periodo calificatorio
correspondiente, esto es:

Notificacion de parte del jefe directo: tres dias despues de
registrada la anotacion.

Solicitud al Jefe Directo de dejar sin efecto la anotacion de
demeérito o dejar constancia de circunstancias atenuantes:
cinco dias siguientes a la fecha de la correspondiente
notificacion.

Entrega de la notificacion en la Oficina de Personal: cinco
dias siguientes.



Informes cuatrimestrales

Con el objeto de que la Precalificacion se refiera a todo el periodo
calificatorio, se pondra especial cuidado en la elaboracion de los
Informes Cuatrimestrales. En estos Informes se registraran mediciones
objetivas en relacion al periodo de cuatro meses que corresponda,
producto de la observacion directa del desempeiio funcionario.

La Unidad Encargada entregara a los precalificadores los Informes
Cuatrimestrales del personal de su dependencia en los primeros cinco
dias habiles del mes de enero y del mes de mayo respectivamente y
se otorgara un plazo de 20 dias habiles para su elaboracion y
notificacion.

Para efectos de la evaluacion del subfactor “Asistencia y Puntualidad”,
en los Informes Cuatrimestrales se considerara el promedio simple de
la nota asignada al componente de Frecuencia de Atrasos y de la nota
asignada al componente de Permanencia en el Lugar de Trabajo.



Frecuencila de Atrasos

Con el objeto de que la Precalificacion se refiera a todo el periodo
calificatorio, se pondra especial cuidado en la elaboracion de los
Informes Cuatrimestrales. En estos Informes se registraran mediciones
objetivas en relacion al periodo de cuatro meses que corresponda,
producto de la observacion directa del desempeiio funcionario.

La Unidad Encargada entregara a los precalificadores los Informes
Cuatrimestrales del personal de su dependencia en los primeros cinco
dias habiles del mes de enero y del mes de mayo respectivamente y
se otorgara un plazo de 20 dias habiles para su elaboracion y
notificacion.

Para efectos de la evaluacion del subfactor “Asistencia y Puntualidad”,
en los Informes Cuatrimestrales se considerara el promedio simple de
la nota asignada al componente de Frecuencia de Atrasos y de la nota
asignada al componente de Permanencia en el Lugar de Trabajo.



Frecuencia de atrasos

Frecuencia de atrasos

Nota asignada

Hasta 3 atrasos en el cuatrimestre 7
De 4 a 6 atrasos en el cuatrimestre 6
De 7 a 10 atrasos en el cuatrimestre 5
De 11 a 13 atrasos en el cuatrimestre 4
De 14 a 16 atrasos en el cuatrimestre 3
De 17 a 20 atrasos en el cuatrimestre 2
De 21 y mas atrasos en el cuatrimestre 1

Para la aplicacion de esta tabla se
consideraran el total de atrasos
mayor a 5 min., durante todo el
cuatrimestre.




Informes cuatrimestrales

El Jefe Directo notificara los Informes Cuatrimestrales en forma personal
y privada, explicando los fundamentos de cada uno de los conceptos
emitidos.

eLos Informes seran firmados por el Jefe Directo y el funcionario
evaluado, anotandose la fecha de notificacion y la fecha de recepcidon en
la Oficina de Personal.

*En el caso de ausencia por feriado legal o licencia médica del Jefe
Directo o del funcionario evaluado, se esperara su regreso a fin de
realizar y notificar el Informe. En el caso que, a pesar de las gestiones
realizadas no fuera posible realizar esta notificacion, se dejara
constancia de dichas gestiones en el Informe Cuatrimestral, avalado por
la firma del Jefe de Personal, como ministro de fe.

*S0lo en caso de ausencia prolongada, como por ejemplo licencia de pre
y post natal, efectuara esta funcion el subrogante del Jefe Directo o en
su defecto, el Jefe Superior del Jefe Directo.



Formalidades de la precalificacion

1. La Oficina de Personal entregara a los Jefes Directos las Hojas
de Vida y los antecedentes acumulados durante el periodo calificatorio,
dentro de los tres primeros dias habiles del mes de septiembre.

El Jefe Directo precalificara al personal de su dependencia en el plazo de
los cinco dias habiles siguientes.

2. Para efectuar la Precalificacion, el Jefe Directo se basara en los
Informes Cuatrimestrales, en el desempefio efectuado en el dltimo
cuatrimestre, en las anotaciones de merito y demérito y otros
antecedentes disponibles.

3. Se ponderara las notas equivalentes a los conceptos entregados
en los dos Informes Cuatrimestrales, con la nota que se otorgue al
desempeio en el Ultimo cuatrimestre (mayo — agosto), en cada uno de
los subfactores evaluados.



Formalidades de la precalificacion

4. El nUmero absoluto de cursos obligatorios realizados durante el
periodo no es relevante para la calificacion ya que no depende

solamente del funcionario, el ser considerado para participar en estas
actividades.

5. El Jefe Directo notificara la Precalificacion en forma personal y
privada, explicando los fundamentos de los conceptos emitidos.

6. La Precalificacion serad firmada por el Jefe Directo y el
funcionario evaluado, anotandose la fecha de notificacion y la fecha de
recepcion en la Oficina de Personal. A continuacion el Precalificador
entregara la Hoja de Vida y sus antecedentes al Secretario de la Junta
Calificadora, dentro de los plazos establecidos en el articulo N° 19 del
Reglamento de Calificaciones.



Formalidades de la precalificacion

7. Se reitera el inciso segundo del articulo 20° del Reglamento que
sefala:

“Si el funcionario a calificar hubiere tenido mas de un jefe durante el
respectivo periodo de calificaciones, le correspondera realizar su evaluacion
al dltimo jefe inmediato a cuyas Ordenes se hubiere desemperado. No
obstante, dicho jefe debera requerir informe de los otros jefes directos con
los cuales se hubiere desempenado el funcionario durante el periodo que se
califica”.

8. En el caso que el funcionario no sea notificado en forma personal y
privada por su Jefe Directo de la Precalificacion y/o de los Informes
Cuatrimestrales, podra elevar un informe a la Junta Calificadora.

9. Los Informes Cuatrimestrales, la Precalificacion y la Calificacion
seran escritos con letra clara y legible y no podran tener enmendaduras. En
caso que sea necesario efectuar una correccion, se completara un nuevo

formulario.



De |la Calificacion

La Junta Calificadora, adoptara sus resoluciones considerando
la Precalificacion de cada funcionario. Ademas, se tomara en
cuenta primordialmente, los Informes Cuatrimestrales y las
anotaciones de meérito y demérito que se hayan registrado en el
periodo.

La Oficina de Personal entregara a la Junta Calificadora
Informacion sobre frecuencia de atrasos, procedimientos
disciplinarios y demas antecedentes relevantes para la
Calificacion.

Los acuerdos que adopte la Junta que modifiquen Ia
precalificacion, seran fundados, expresandose razonadamente
las motivaciones que llevaren a subir o bajar la nota de
precalificacion.

La Junta verificara si existe coherencia entre los conceptos
emitidos en los Informes Cuatrimestrales, las anotaciones de
merito y demeérito y las notas de Precalificacion.



De |la Calificacion

En las instancias que la Junta requiera mayor informacion para
evaluar un caso, se podra citar a los precalificadores y/o
funcionarios involucrados, en forma separada.

La Junta Calificadora realizara el proceso calificatorio siguiendo
un ordenamiento por Planta.

Se reitera lo establecido en el parrafo 2° del articulo 26° del
Reglamento de Calificaciones, que expresa:

‘Los jefes seran responsables de las precalificaciones que
efectuen, como asimismo de la calificacion en la situacion
prevista en el inciso segundo del articulo 29 de la Ley N°18.834.
La forma en que lleven a cabo este proceso debera considerarse
para los efectos de su propia calificacion.”



8.

De |la Calificacion

El subfactor en que incida este aspecto de la funcion de jefatura,
sera el de Cumplimiento de Normas e Instrucciones. Para estos
efectos, la Junta evaluara la realizacion, oportunidad y coherencia
de los Informes Cuatrimestrales y de la Precalificacion, teniendo en
cuenta entre otros, los siguientes antecedentes:

 Ausencia de Informes Cuatrimestrales.
e Ausencia de notificacion personal y directa.
 No cumplimiento de plazos.

* Incoherencia entre Informes Cuatrimestrales y
Precalificacion.

 No aplicacion de la tabla de atrasos.

Tratandose de precalificadores de la Ley N° 15.076 que no apliquen
estas normativas, se informara por escrito al Director de
Establecimiento, con copia al Presidente de la Junta Calificadora de
esa Ley.

9. Los miembros de la Junta Calificadora no podran dar a conocer las

deliberaciones y acuerdos adoptados, mientras no concluyan las
sesiones de la misma.



10.

11.

12.

13.

De |la Calificacion

La notificacion de la resolucion de la Junta Calificadora se realizara de
acuerdo a lo establecido en el articulo 30° del Reglamento de
Calificaciones.

El secretario de la Junta Calificadora comunicara por escrito a los
Precalificadores que corresponda, los cambios producidos en las notas
de precalificacion de sus funcionarios.

Si un miembro de la Junta Calificadora actué como jefe precalificador,
debe abstenerse de participar en la evaluacion del o de los funcionarios
de que se trate y ser reemplazado por un suplente, en la Junta
Calificadora.

Los Directores de Establecimiento y los integrantes titulares y suplentes
de las Juntas Calificadoras locales, regidos por la Ley N°18.834, seran
calificados por la Junta Calificadora Central.



1.

De |la Apelacion

Una vez notificado el resultado de la calificacion, se
podra optar por el recurso de apelacion al Director del
Establecimiento.

La apelacion se centrara en determinados subfactores de
la calificacion que se pretende mejorar. Cada apelacion
debera adjuntar los documentos sefalados en el articulo
32° del Reglamento de Calificaciones, mas una fotocopia
del Acta de la Junta.

El plazo para presentar la apelacion es de cinco dias
habiles contados desde la fecha de notificacion de la
calificacion, en la Oficina de Personal del respectivo
establecimiento.



4.

De la Apelacion

El Director del Establecimiento resolvera las
apelaciones y se canalizaran hacia los interesados a
traves de la Oficina de Personal.

La resolucion de las apelaciones debera ser
fundada, expresdandose en cada caso en forma
razonada, las motivaciones que llevaren a emitir el
pronunciamiento definitivo.

La notificacion del resultado de la apelacion se
realizara de acuerdo a lo establecido en los articulos
30°y 33° del Reglamento de Calificaciones.



INTEGRANTES JUNTA
CALIFICADORA CENTRAL

Subdirectora de Gestion Asistencial del Servicio de
Salud.

Subdirector de Recursos Fisicos y Financieros del
Servicio de Salud.

Jefe Departamento Juridico de la Direccion de
Servicio de Salud.

Subdirectora de las Personas del Servicio de Salud.

Jefe Departamento Recursos Fisicos del Servicio de
Salud.

Jefe de Personal o quién ejerza las funciones de tal
(Secretaria (0)).

Un representante del Personal, elegido por éste,
segun el estamento a calificar.

Representante de la Asociacion de Funcionarios, con
derecho a voz.




INTEGRANTES JUNTA CALIFICADORA
ESTABLECIMIENTOS

* Tres funcionarios titulares y/o contrata
Ley 18.834, de mayor nivel jerarquico.

« Jefe de Personal o quién ejerza las
funciones de tal (Secretaria (0)).

* Un representante del Personal, elegido
por éste.

e Un representante de la Asoc. de
Funcionarios que corresponda a la planta
a calificar que, segun su numero de
afiliados, posea mayor representatividad
a nivel local.




