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INsTRUCTIVO N (0§

Santiago, 9§ MAR. 1909

Este instructivo tiene como proposito dar a conocer procedimientos relacionados

con el Sistema de Evaluacion del Desempefio aplicable al personal del Estamento
No-Académico de acuerdo con la normativa sefialada en la Ley 18.834/89 de septiembre de

1998.

1.-

DISPOSICIONES GENERALES

El sistema de Evaluacién del Desempefio para el Personal No-Académico de Ia
Universidad de Chile tendrd como base las normas contempladas en el Estatuto
Administrativo y. el Decreto 1825 de 1998,y se aplicard uniformemente en toda la
Universidad de acuerdo con las etapas, factores, coeficientes y plazos indicados en esa
normativa y en el presente Instructivo. ;

OBJETIVO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La finalidad de este sistema es contribuir a mejorar la gestion de la Universidad a
través de la evaluacion de los comportamientos de las personas en relacion con el rol
asignado en el trabajo. Pretende ser un mecanismo oportuno para favorecer las
relaciones laborales entre jefes y subordinados, mediante Ia utilizacién de mecanismos
de comunicacién adecuados a cada circunstancia.

Por otra parte, este sistema servird de base para el ascenso, los estimulos y la
eliminacion de personal.

PERSONAL SUJETQ A CALIFICACION

En concordancia con el articulo N°3 del Decreto 1825/98, Reglamento de
Calificacién de la Administracién del Estado, todos los funcionarios, incluido el
personal a contrata, serdn calificados anualmente en una de las siguientes listas: Lista
N°1, Distincion; Lista N°2, Buena; Lista N°3, Condicional; Lista N°4, De Eliminacién

De acuerdo con el articulo N°5 del Decreto N°1825/98 no seran calificados, el Rector,
los integrantes de la Junta Calificadora, los delegados del personal y los dirigentes de
las Asociaciones de Funcionarios, salvo que los delegados y dirigentes antes
mencionados lo solicitaren, y los funcionarios que por cualquier causa hubieren
desempefiado 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 la ltima calificacién cuando corresponda.

PRECALIFICADORES

4.1.- Los jefes directos seran responsables de las precalificaciones que efectden, como

asimismo de la calificacién en la situacion’ prevista en el inciso segundo del
articulo N°29 de la Ley 18.834/89.
N ‘

4.2.- En la Universidad los precalificadores seran designados por la autoridad de cada
organismo y correspondera a aquellos funcionarios que desempefian un cargo en
la Planta Directiva en el Estamento No-Académico o en el Estamento Académico
al funcionario que se le haya asignado formalmente una funcién Directiva, como
por ejemplo Director de Departamento, de Escuela u otro. '
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4, ? = Las obligaciones y responsabilidades de los precalificadores estan sumladas encl
Carticulo N4 del Decreto N©1825/98, Rq:lamumo de Calificaciones de la
Administracion del lstado, sin perjuicio de las atribuciones, funciones y
responsabilidades que se mencionen en el presente Instructivo.

4.4.- Los prec 1lmcudorc:~ serdn capacitados anualmente respecto a los aspectos
operativos del Sistema de Evaluacion del chcmpeno y sus implicancias.
La Capacitacion antes sefialada estard a cargo de la Oficina de Evaluacion del
Desempefio y Egcalafones. dependiente de Prorrectoria, y se efectuard en
~coordinacion con la Direccion Econdmica Administrativa de cada organismo
Universitario. -

5.- DOCUMENTOS DEL SISTEMA

Los documentos que se sefialan a continuacién son utilizados en distintas etapas del
proceso de calificacion, que se describen més adelante en este mstluctlvo

5.1.- La normativa vigente indica la utilizacion de los siguientes documentos.
- Hoja de Vida.

: - - Dos Informes de Desempefio el primero, entre el 01 de

/ﬂeptlembre al 31 de Enero y el segundo entre el 01 de Febrero y.el 30 de
Jufuo (a cargo del jefe directo)..

- Hoja de Precalificacion.
- Hoja de Calificacion.

5.2.~ La Hoja de Vida es el documento en que se anotarin’ todgs laq ‘actuaciones del
funcionario que impliquen una conducta o desempefio destacado o reprochable,
producidas durante el periodo de calificacion (entre el 01 de septiembre de cada
afio y el 31 de agosto del afio siguiente).

- ' Los articulos 8 al 13 del Decreto 1825/98 describen la fornﬁa
en que se debe utilizar esta Hoja de Vida y el procedlrmento para registrar las
anotaciones de mérito o dcmerlto

- - Sin perjuicio de lo anterior, en este Instructivo se describen
tareas operativas para las Oficinas de Personal en relacn')n con la administracion
de la Hoja de Vida.

5.3.- Los Informes de Evaluacién y Desempeiio

- El artfoulo N°19 del Decreto 1825/98, del Ministerio del
Interior, sefiala la base normativa que se refiere a estos informes.

- Los precalificadores deberan emitir dos informes de

desempefio del personal de su dependencia, que se refieran al comportamiento
laboral de cada funcionario por el periodo de cinco meses.

1° Informe: Desde el 1° de Septiembre al 31 de Enero del afio siguiente.
Bste: Informe se elaborara en el mes de marzo de cada afio.

2°Informe. Desde el 1" de Febrero al 30 de Junio del mismo afio.
Este Informe se elaborard en el mes de julio de cada ailo.




- Ambos Informes se elaborardan de acuerdo con un formato
tipo estdndar para toda la Universidad, que se describe en este Instructivo y
segun los procedimientos que se detallan mas adelante,

5.4.- Hoja de Precalificacién

- “Los articulos N° 19 y 20 del Decreto 1825/98 del Ministerio
del Interior, sefiala la base normativa para este documento.

- La Precalificacion la realizard el jefe directo al término del periodo de
desempefio y estara constituida por los conceptos, notas, las cuales deberan ser
debidamente fundamentadas, y antecedentes que éste debera proporcionar por
escrito, considerdndose para este efecto las anotaciones efectuadas en la Hoja de
Vida y los 2 Informes de Desempefio elaborados en Marzo y Julio.

= Existird un documento tipo para.la precalific ac16n que se
aplicard uniformemente en toda la Universidad, de acuerdo con este Instructivo.

- Hoja de Calificacion

i

{
De acuerdo con el-articulo N°22 del Decreto N° 1825/98, del Ministerio del
Interior, la calificacion serd efectuada por una Junta Calificadora, que estard
constituida por los cinco funcjonarios- dermds.altomlvcl_Jel arquico, con excepcion
del Rector, y por un representante del personal elegido™por éste. Ademds, la
Asociacion. _de_Funcionarios CON mayor representacion demgnaxa a un delegado '

e

que ue sblo tendrd derechoavoz. T T e sy

L SRSt

La Hoja de Calificacion es un documento que contiene datos de
identificacion, factores, notas, coeficientes, como también el acuerdo fundado de

la Junta Calificadora respecto al desempefio de cada funcionario, que se le
notificara al tégmino de las sesiones de la Junta,

6.- FACTORES DE CALIFICACION

Los factores y subfactores que se evaluaran son los mg,uwntcs (se incluye un conjunto
de sugerencias que constituyen una guia para el Precalificador al momento de evaluar).

6.1.- Rendimiento:

Este factor estd relacionado con el trabajo ejecutado por ¢l funcionario, en
cuento al cumplimiento de las tareas encomendadas que correspondan al cargo
o funcion. »

’

Este factor se valoriza a través de dos subfactores que son:
N :

6.1.1 .-Cumplimiento de la labor realizada

Esta referido al cumplimiento del trabajo que corresponde al cargo o funcién, la

rapidez y la oportunidad en su ejecucion. Mide el resultado del trabajo en
comparacion con estandares preestablecidos.



GUIA PARA EL PRECALIFICADOR

Antes de decidir la nota es conveniente identificar las funciones que
corresponden al cargo que desempefia el funcionario y los objetivos, metas y
trabajos asignados durante el periodo que se califica (esto es valido también
para la emision de los Informes de Desempefio).

- ¢ El funcionario cumple con el trabajo que se le ha asignado y que
corresponde a su funcién?

- {, Cumple p‘orvsobre lo esperado ?

- ¢ Cumple sus funciones normalmente, en. forma adecuada, de
- acuerdo a los pardmetros preestablecidos?

- ¢, Cumple el trabajo por debajo de lo esperado?

- ¢ La rapidez con que entrega el trabajo es destacada, es normal
(adecuada al promedio previsto? _ ‘
. '
- ¢ Realiza el trabajo con lentitud, por lo tanto su rendimiento es bajo
' en comparacion con lo esperado? ‘

- ¢ Cumple con el trabajo en forma oportuna y diligente, ajustandose a
- los plazos previsto para la entrega del mismo?

- ¢ Se atrasa en el cumplimiento de su trabajo?

- ¢, Su aporte al trabajo es oportuno, completo, de acuerdo con la razén
de ser del cargo o funcién ? ‘ : ‘

6.1.2.-Calidad de la labor realizada

Evaloa las caracteristicas de la labor ejecutada, la ausencia de errores en el
trabajo y la habilidad en su ejecucién. Mide la forma de ejecutar el trabajo para
alcanzar un resultado predeterminado.

GUIA PARA EL PRECALIFICADOR

Al momento de evaluar este subfactor los sefiores precalificados deben tener
en cuenta las condiciones de trabajo y los procedimientos establecidas para la
realizacion del mismo. (esto es valido también para la emision de los
informes de desempefio).

¢, El funcionario ejecuta el trabajo con dedicacién y habilidad ?

- ¢ El funcionario es descuidado con el tiso de los recursos disponibles
para la ejecucion del trabajo? - - fnthg T

- ¢, El funcionario conoce los procedimientos que se relacionan con el
- trabajo y los aplica correctamente?

- ¢ Comete errores en la ejecucion de su trabajo?
Si—No

r

- ¢ Cual / cudnto es el impacto de esos errores en su propio trabajo y en
el de’la Unidad? .



- ¢, La calidad de su trabajo es muy destacada, es normal, estd por
. debajo de lo esperado?

¢ Necesita supervision. permanente en su trabajo para manteper un
rendimiento adecuado?

- {, Es confiable en la ejecucion del trabajo, por lo tanto asume un
autocontrol de su desempefio?

6.2.- Condiciones Personales

Este factor evalta la actitud del funcionario en su vinculacién con los demas, es
decir, sus habilidades y destrezas tanto en el desempefio de su funcién como la
forma en que se relaciona con otras personas.

Comprende la valoracién de los siguientes subfactores:

6.2.1.-Interés bor el tfabaio que realiza

i

Este subfactor esta disefiado para medir el interés que demuestra el funcionario
en el cumplimiento de las obligaciones que impone el cargo o funcion.
También, la disposicién que demuestra el funcionario por proposiciones de
actividades y soluciones ante los problemas que presenta el trabajo. Se incluye
en este subfactor la proposicion de objetivos/metas y procedimientos nuevos
(sencillos o complejos) para la mejor realizacién del trabajo que le corresponde.

GUIA PARA EL PRECALIFICADOR

Al momento . de. emitir una evaluacién de este subfactor es conveniente

responder las siguientes preguntas, que pueden ayudar a decidir la nota. (Esto es
valido para los Informes de Desempefio).

- ¢, El funcionario demuestra iniciativa en el desempefio de su trabajo?

- (, Cumple las obligaciones que le impone el cargo/funcién con
dedicacion e interés?

- ¢ Es pro-activo, es decir se anticipa en la ejecucion de su trabajo.
previendo las tareas que hay que realizar?

- ¢, Frente a dificultades inherentes al trabajo, propone soluciones y/o
alternativas para resolverlas?

- ¢, Demuestra interés por proponer actividades que tiendan a mejorar el
trabajo propio o el de la unidad?

- ¢, Utiliza adecuadamente los recursos disponibles?

§ -«

- ¢, Demuestra interés por los procedimientos de trabajo, aplicandolos
correctamente o proponiendo mejoras cuando es necesario?

- (, Hace aportes de trabajo mas alla de lo que le corresponde?

- ( Demuestra interés por perfeccionarse en las funciones que
corresponden a su cargo, asistiendo a programas de capacitacion?



- ¢ Demuestra interés por aprender mejor las labores de su cargo, en su
puesto de trabajo? ‘

6.2.2.-Capacidad para realizar trabajos en equipo

Esta destinado a medir la facilidad de integracién del funcionario en equipos
de trabajo, asi como la colaboracién eficaz que éste presta cuando se
requiere que trabaje con grupos de personas.

GUIA PARA EL PRECALIFICADOR

Para efectuar la precalificacion del funcionario en este subfactor, es
conveniente que el jefe directo realice “las siguientes preguntas, que le
ayudaran a decidir (Esto es valido para los Informes de Desempefio).

- ¢, Las caracteristicas de las funciones del cargo desempefiado por el
funcionamiento posibilitan el trabajo en equipo?

- ¢, En el desempefio de su cargo el funcionario demuestra interés por
trabajar en conjunto? ' '

- ¢, El funcionario posee caracteristicas personales para el trabajo en
grupo?

- { Se integra al trabajo en grupo?

- ¢, Las condiciones laborales permiten actuar en equipo?

- ¢, El funcionamiento muestra interés por el trabajo del grupo, tanto en
la forma como se ejecutan las actividades como en el resultado
obtenido por el grupo? : ‘

- ¢ Colabora con el trabajo, en ausencia de otros funcionarios?

- ¢, Efectua aportes positivos al trabajo del grupo?
- ¢ Realiza sélo lo que corresponde a su funcién o cargo, sin prestar
interés hacia el trabajo de otros (o del grupo)?

6.3.- Comportamiento Funcionario

Este factor evalia la conducta del funcionario en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Estd compuesta por dos subfactores que son:

6.3.1.-Cumplimiento de Normas e Instrucciones

Esta relacionado con la medicién de los comportamientos del funcionario en
cuanto al respeto a los reglamento e instrucciones y su jefe directo y a los demas
deberes estatutarios. :

GUIA PARA EL PRECALIFICADOR

cuenta las siguientes consideraciones (Esto es vélido para los Informes de
Desempefio): :

Al respecto, para evaluar este subfactor se sugiere que el precalificador tenga en
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- ¢ El funcionario conoce a cabalidad las normas v reglamentos
universitarios?

- ¢ En el cumplimiento de las funciones inherentes a su cargo o funcién
demuestra un respeto a las normas, reglamentos y procedimientos
aplicandolos con certeza y objetividad?

- { Demuestra interés y/o disposicion para escuchar las ordenes ¢
instrucciones de su jefatura? ’

- ¢, El funcionario demuestra interés por conocer las mormas de la
Universidad y las de su servicio?

- ( El funcionario desempefia su trabajo con apego a los

procedimientos técnicos/ operativos/ administrativos disefiados para
la ejecucion del mismo?

- ¢, Esta plenamente conciente de los deberes de su cargo y los cumple
oportuna y eficazmente?

6.3.2.- Asistencia y Pummaﬁdad

Este subfactor mide la presencia o ausencia del funcionamiento en el lugar de
trabajo y la exactitud en el cumplimiento de la jornada de trabajo.

En la medicion de este subfactor se recomienda distinguir la diferencia entre los

aspectos Asistencia y Puntualidad, e interpretar la nota con equilibrio entre
ambas variables.

En la evaluacion de este subfactor no deben tomarse en cuenta el tiempo no
trabajado por el funcionario a causa de situaciones reglamentarias, tales como
Licencias Médicas, Permisos Administrativos y Feriados Legales, ya que forman
parte de los derechos funcionarios.

GUIA PARA EL PRECALIFICADOR

- ¢, El funcionario permanece en su lugar de trabajo desempefando las
actividades que le corresponden?

- {, Cumple con Jos horarios de colacion?

- {, No obstante que no registra atrasos en el horario de entrada, llega
con tardanza a asumir las labores en su puesto de trabajo?

- ¢, El trabajo de otros se retrasa debido a ausencias del funcionario de
su puesto de trabajo durante la jornada laboral?

- ( Cual es la cantidad de atrasos registrados en el periodo de
calificacion?

- { A pesar de no tener descuentos por atrasos en el sistema de
remuneraciones, registra atrasos en Ja hora de llegada en su tarjeta de
Control de Asistencia?

- ¢, Se le ha notificado que debe mejorar la puntualidad en la hora de
entrada, sin embargo no ha demostrado cambios para revertir dicha
situacién?



7.~ COEFICTENTES DE EVALUACION DE LOS FACTORES POR
PLANTA -
De acuerdo con el Articulo N° 5 de Ia Ley 18834/89, Ia estructura organizacional del
Estarnento No-Académico cuenta con 5 plantas, que son: Directiva, Profesional,
Técnica, Administrativa y Auxiliar, las que se ponderan én forma diferente segin ln
siguiente: o :
Planta Rendimiento | Condiciones | Comportamiento
Personales. Funcionario
Directivos 4,5 3,5 2,0
Profesional 4,0 3,5 2,58
Técnica 4,0 332 2,5
b
Administrativa | 4,0 ‘ 3,0 3,0
Auxiliar 4,0 3,0 | 3,0
8.- PROCEDIMIENTO DE CALCULO DE NOTAS
El Inciso 2° del articulo N°14 del Decreto 1825/98, sefiala:
“ Las notas asignadas a los Subfactores respectivos deberan expresarse emn entero sin
decimales, correspondiendo la nota de cada Yactor al promedio aritmético de las potas
asignadas a los subfactores respectivos. '
La notas asignadas a los Factores se multiplicarin por el coeficiente que se-establece
para cada uno de ellos, segin la planta, lo que dard el niimero de puntos de cada | .
La suma de los mismos dard el Puntaje Final y la Lista_de Calificaciones que
corresponde al funcionario. Tanto las notas asignadas a los factores come el puniaje
resultante se expresaran hasta con dos decimales. En todo caso si el tercer decinmal
fuera igual o superior a cinco se subira al decimal siguiente”,
9.- PUNTAJES Y LISTAS

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 15 del Decreto 1825/98 y lo expresado en el
punto anterior, los funcionarios serin ubicados en las Listas de Calificaciones de
acuerdo con el siguiente puntaje:

Lista Puntaje . Concepto de Lista
Desde Hasta

[ 100 81,00 De Distincion
2 80,99 46,00 Buena
3 45,99 30,00 . | Condicional

4 ‘ 29,99 10,00 “ - De Eliminacion '




10.-EJEMPLO DE CALCULO DE NOTAS, PUNTAJE Y LISTA

Como ejemplo, se presenta el caso de un funcionario de la Planta Profesional, al que el
precalificador asigna las siguientes notas:

r

1.- Factor: Rendimiento
. N

Subfactores:
1.1.-  Cumplimiento de la labor realizada = 6
1.2.-  Calidad de la labor realizada = 6

2.- Factor: Condiciones Personales
2.1.-  Interés por el trabajo que realiza = i

2.2.-  Capacidad para realizar trabajo en equipo = 6

3.- Factor: Comportamiento Funcionario

3.1.-  Cumplimiento de normas € instrucciones = 6
3.2.- Asistencia y Puntualidad = 6
Calculo:
Notas Coefic| Puntaje
Factor Rendimiento: 6+6=12:2=6X 4,0 | 24,00
Factor Condiciones Personales: T+6=13:2=6,5X| 3,5 |22,75
Factor Comportamiento Funcionario:|6+6=12:2=6X 2,5 |15,00

61,75

De acuerdo con este puntaje total y segin los pardmetros definidos para las listas, el
funcionario qucda en Lista 1, de Distincién, con 61,75 puntos.

\

11.-ETAPAS DEL PROCESO CALIFICATORIO :

El periodo anual de desempefio comprende desde el 01 de Septiembre hasta el 31 de
agosto del afio siguiente, y comprende tres etapas:

11.1 Desempefio Anual corresponde al periodo de desempefio que comprende
desde el 01 de septiembre al 31 de agosto_del afio siguiente. En este periodo se
efectian las anotaciones de mérito y de demérito y se confeccionan los dos
Informes de Desempefio ( marzo y juiio). '

11.2 Precalificacién, corresponde a la evaluacién previa que realiza el jefe directo
de funcionario. P

11.3 Calificacion, corresponde a la evaluacion efectuada por Ja Junta Calificadora,
teniendo como base la precalificacién realizada por el jefe directo del
funcionario. - cE ‘
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11.4 Apelacion_y Reclamo, corresponde a los recursos con que. cuenta el

funcionario contra la resolucién de la Junta Calificadora.

Estas etapas comprenden operaciones especificas que deben ejecutarse de manera
uniformeé y de acuerdo con determinados plazos, tanto a nivel central como en los
Organismos Universitarios. - ‘ '

Estas etapas son los siguientes:

12.-PRIMERA ETAPA: DESEMPENO ANUAL

Durante el periodo de Calificacién, con el propésito de ayudar a la precalificacién
anual, el jefe directo debera emitir dos informes de Desempeiio del personal de su
dependencia, que comprenden los siguientes periodos de desempetio:

Informe de Periodo de Desempefio
Desempeiio Desde Hasta
N° 1 01 de Septiembre | 31 de Enero del afio
de un afio. siguiente.
N°2 01 de Febrero | . 30 de Junio

La emisién de ambos Informes se realizard de acuerdo con las siguientes instrucciones:

12.1.- Existira un modelo tinico de Informe de Desempefio en la Universidad, que se

adjunta a este Instructivo, que sera utilizado en la forma y plazos que si indican
mas adelante. ’

12.2.- Los Jefes precalificadores serdn responsables de la emision de estos Informes

de acuerdo con los articulos N° 4 y 19 del Decreto N° 1825/98.

12.3.- Los Informes de Desempefio, que seran entregados por la Oficina de Personal al

precalificador el primer dia habil de Marzo y Julio, respectivamente, se emitiran
por cada funcionario No-Académico con nombramiento vigente en calidad de
planta o contrata, dentro de los diez dias siguientes a la fecha de cumplimiento
del plazo del respectivo Informe de Desempefio.

En atencion al receso universitario por feriado legal, el primer Informe de
desempefio se emitird dentro de los diez primeros dias del mes de marzo de
cada afio. ‘ |

El segundo Informe de Desempefio se emitird dentro de los diez primeros dias
del mes de Julio de cada afio._~ : ‘

12.4.- Ambos Informes del Desempefio deben ser notificados al funcionario

personalmente-por el jefe directo, dentro del plazo de diez dias consignados en
el punto anterior. (articulo N°19 del Decreto 1825/98). '
Esta notificacién no debe entenderse como un simple acto burocrético de
solicitar la firma del funcionario en el documento, sino como una oportunidad
para comunicar fortalezas y debilidades del desempefio al funcionario respecto
de su trabajo, como también la oportunidad en que el jefe directo tome
conocimiento de la opinién del funcionario respecto a su trabajo y evaluacion. -
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3

12.5.- Sin perjuicio de lo anterior, el funcionario podra formular observaciones al

informe de desempefio dentro del plazo de dos dias comtados desde su

‘notificacion. - ok ik
Dichas observaciones se realizaran en un apéndice del Informe del Desempefio
rotulado como Hoja de Observaciones del Funcionario.

-Con todo, si el funcionario no formularé observaciones en la citada hoja el jefe
directo anotard la frase “sin observaciones” y firmara diche documento como
constancia. :

‘Hecho lo anterior; el jefe directo entregara a la Oficina de Personal el Informe
de Desempefio, dentro de los tres dias siguientes de cumplido el plazo de
notificacién de dicho Informe.

El modelo de Informe de Desempefio es el siguiente:
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II.

ANEXO N°1

INFORME DE DESEMPENO £
Se e A | INFORME N°
‘ Periodo: Desde al
IDENTIFICACION
ORGANISMO UNIVERSITARIO COD_ORG:
NOMBRE FUNCIONARIO : RUT:
PLANTA : GRADO: CALIDAD: _
NOMBRE PRECALIFICADOR : : NCOD_CALIF:

i

INDICACIONES PARA EL PRECALIFICADOR:

Este informe debe completarlo el Precalificador de su pufio y letra en el plazo de 10
dias, contados desde la fecha de entrega. Use lapiz pasta.

Por cada Subfactor marque una X en el recuadro ‘que represente la evaluacion del
desempefio del funcionario en el periodo y LUEGO FUNDAMENTE SU
APRECIACION. |

Utilice el Instructivo N°005 de Rectoria, que contiene una GUIA DE PREGUNTAS |
disefiadas para orientar al precalificador respecto a la evaluacion de cada subfactor.
Este Informe debe ser notificado al funcionario personalmente por el precalificador,
dentro del plazo de 10 dias, antes sefialado. El funcionario tiene derecho a presentar
Observaciones a la evaluacién del precalificador, para lo cual cuenta con dos dias,
contados desde la fecha de notificacién. ‘ ‘
Las observaciones del funcionario se deben registrar en la Hoja de Observaciones
del Funcionario, que forma parte de este Informe. Si el funcionario no formula
observaciones en esa hoja, el precalificador debe anotar la frase “Sin

Observaciones”, firmar el documento y remitirlo, junto con el Informe, a la Oficina
de Personal. '
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1.1.-

1.2.-

2.1.-

2.2.-
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'FACTORES Y SUBFACTORES A. EVALUAR EN EL INFORME:

Marque con una X en el casillero que represente su opinion.

Factor: Rendimiento '

Subfactor:

CUMPLIMIENTO DE
LA LABOR REALIZADA

Ny

OPTIMO BUENO

_SATISFACTORIO | INSUFICIENTE | DEFICIENTE

FUNDAMENTO;

Subfactor:
CALIDADDE
L_A LABOR REALIZADA

OPTIMO BUENO

SATISFACTORIO |INSUFICIENTE| DEFICIENTE

FUNDAMENTO:

Factor: Condiciones Personales

Subfactor:

INTERES POR EL
TRARAJO QUE REALIZ A

OPTIMO BUENO

SATISFACTORIO |INSUFICIENTE | DEFICIENTE

FUNDAMENTO:

Subfactor:

CAPACIDAD PARA
REALIZAR TRABAJOS
EN GRUPO

OPTIMO BUENO

SATISFACTORIO INSUFICIENTE DEFICIENTE

FUNDAMENTO:




3.- Factor: Comportamiento Funcionario

Subfactor:

3.1.- CUMPLIMIEN_TO DE’
NORMAS E ' '
INSTRUCCIONES

OPTIMO | | BUENO

‘SATISFACTORIO

INSUFICIENTE | DEFICIENTE

FUNDAMENTO:

Subfactor:

3.2.- ASISTENCIA Y
PUNTULIDAD

i

OPTIMO BUENO

SATISFACTORIO

INSUFICIENTE | DEFICIENTE

FUNDAMENTO:

Firma Precalificador

Fecha Notificacion

/ / /

- Firma Funcionario



II.-

ANEXO N°2 = .

HOJA DE OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO

. AL‘INFORME DEL JEFE DIRECTO:

TNFORME N°
Periodo:  Desde al Fecha:
IDENTIFICACION
ORGANISMO UNIVERSITARIO : COD_ORG:
NOMBRE FUNCIONARIO : RUT:
PLANTA - | : GRADO:  CALIDAD:
NOMBRE PRECALIFICADOR - NCOD_CALIF:

INDICACIONES PARA EL FUNCIONARIO

\

De acuerdo con el articulo N°19 del Decreto N°1825/98, el
funcionario tiene derecho de hacer presente su opinién sobre el Informe del jefe
directo, las que debe anotar en esta Hoja de su pufio y letra, fundamentando sus
opiniones en hechos y/o documentos especificos, respecto a uno o mas Subfactores.

El funcionario tiene plazo de dos dias para efectuar sus

- observaciones, contados ‘desde la fecha de notificacion. Si no efectia

observaciones, el jefe directo anotara la frase “Sin Observaciones”.

OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIO:

( Se recomienda sefialar el nombre dél Subfactor y los argumentos especificos). -
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13.-INDICACIONES _PARA EFECTUAR ANOTACIONES D
rM
MERITO Y DE DEMERITO . ‘

13.1.-Las Anotaciones de Mérito  son aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accién del empleado que implique una conducta o desempeiio
funcionario destacado. ( articulo N°10, Decreto N°1825/98).

13.2.- Las Anotaciones de Démerito son aquellas destinadads a dejar constancia de
cualquier accién u omisién del funcionario que impliquen una conducta o
desempefio reprochable. ( articulo N°11, Decreto N°1825/98).

13.3.- Las Anotaciones de Mérito y de Demerito se registran en la Hoja de Vida y
deben corresponder a hechos o actos ocurridos dentro del periodo anual de
- calificacién, comprendido entre el 01 de septiembre de un afio y el 31 de agosto
siguiente. ' '

13.4.- Al registrar una anotacién se debe especificar el Factor con que se relaciona.

' » ) _‘ ‘ .
13.5 El jefe directo debera notificar por escrito al funcionario acerca del contenido y
circunstancia de la conducta que da origen a la anotacién, dentro del plazo de
tres dias ocurridos los hechos que motivaron la anotacion.

13.6.- El funcionario dentro del plazo de cinco dias siguientes a la fecha de la
correspondiente notificaciéon, podra solicitar al Jefe directo que se deje sin
efecto la anotacion de demérito o que se deje constancia de las circunstancias
atenuantes que concurran en cada caso. ' '

v

13.7.- Cumplido el plazo sefialado en el punto anterior el jefe directo debera emitir
una orden de anotacién dirigida al Jefe de la Oficina de Personal, dentro del

plazo de cinco dias, para que éste tiltimo proceda a registrar Ia anotacién en la
Hoja de Vida. a

13.8.- El funcionario podra solicitar a su jefe directo que se efectiien las anotaciones
de mérito que a su juicio sean procedentes. - :

El jefe directo esta facultado para aceptar o rechazar la solicitud del
funcionario.

En el caso que rechazara la solicitud del funcionario debers comunicarlo por
escrito a la Oficina de Personal en el plazo de cinco dias, acompafiando los
fundamentos de su rechazo. Esta comunicacién de rechazo debera ir con copia
a la respectiva Asociacién de Funcionarios, cuando el funcionario expresamente
lo solicite. Si el jefe directo no efectuase tal comunicacion se entenders
aceptada la solicitud del funcionario.

13.9.- Finalmente, es oportuno sefialar que cualquier anotacién que no se ajuste a los
procedimientos anteriores, no tiene validez y expone al proceso de Calificacion
aun vicio de procedimientos consagrado en la Ley.
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14.-SEGUNDA ETAPA: PRECALIFICACION DEL JEFF, IDNRECTO
(articulo N°20 del Decreto N°1825/98)

14.1.- La Precalificacién es el acto mediante el cual el jefe ditecto evalia el

desempefio anual los funcionarios de su dependencia, teniendo 2 Ja vista los
antecedentes de la Hoja de Vida, entre los que se cuenta:

- Anotaciones de Mérito y/o de Demérito ( si los hubiere)
- 2 Informes de Desempefio, elaborados por el propio jefe directo en
~ Marzo y Julio, respectivamente. ,

- Antecedentes de Cursos de Capacitacion y/o medidas disciplinarias a
consecuencia de la aplicacion de una Inveshgacxon Swmaria o Sumario
Administrativo ejecutoriado durante el periodo, si los hubiere.

- Informe del Jefe de Personal con datos sobre: atrasos descontados; dfas
no trabajados y otros.

14.2.- La Precalificacion la efectuara el jefe directo en el documento Hoja de
Precalificacion, que el Jefe de la Oficina de Personal entregari junto con la

Hoja de Vida, dentro de los dos primeros dias habiles del mes, df“ Septiembre

de cada afio. T O

14.3.- El jefe directo precalificara al personal de su dependencia dentro del plazo de

diez dias, contados desde la fecha en que le sean entregadas las Hojas de Vida y
Precalificacién.

14.4.- Para asignar las notas en cada uno de los subfactores que comprende” el sistema,
se sugiere al jefe directo revisar los dos Informes del Desempefio y utilizar Ja
guia para el precalificador, sefialada en el punto N° 6 de este Instructivo.

14.5.- Una vez' asignadas las notas el jefe directo debe notificar personalmente al
funcionario acerca de la Precalificacion, en el plazo de dos diss, contados desde
el vencimiento del plazo destinado a precalificar.

El plazo indicado en el parrafo anterior corresponde al plazo maximo que
otorga la Ley.

14.6.- 8i el funcionario no fuere habido por dos dias consecutivos en sn domicilio ( en
caso de estar ausente  del servicio por licencia médica o permiso
administrativo), se le notificara por carta certificada, de lo cual deberd dejarse
constancia. En‘este caso, el funcionario se entendera notificado cumplidos tres
‘dias desde que la carta haya sido despachada.

14.7.-Una vez efectuada la notificacién el jefe directo deberd remitic la
precalificacion y los antecedentes con la Hoja de Vida a la Oficina de Personal.

14.8.-No obstante el plazo de diez dias antes sefialado, los sefiores precalificadores
dardn prioridad al proceso de precalificacion, cumpliendo dicha labor en el mas
breve plazo, remitiendo los documentos a la Oficina de Personal, debido al
estrecho margen de tiempo existente para el procesamiento de la informacion v
la Constitucion de la junta Calificadora ( el 21 de septiembre de cada afio).

14.9.-El funcionaric podra formular observaciones a la precalificacion del jefe
directo, para lo cual cuenta con el plazo de cinco dias, contados desde Ia fecha
de notificacion, las'que deben ser presentadas en la Oficina de Personal dentro
del plazo antes indicado en el documento Hoja de Observaciones del
Funcionario a la Precalificacion del Jefe Directo.

El modelo de Hoja de Precalificacion y Hoja de Observaciones del Funcionario
a la Precalificacion del jefe directo, son las siguientes:
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ANEXO N°3

HOJA DE PRECALIFICACION:
Periodo: Desde al.

L-IDENTIFICACION -

ORGANISMO UNIVERSITARIO : » - COD_ORG:

NOMBRE FUNCIONARIO : : - RUT:
PLANTA 5 - GRADO: CALIDAD:

NOMBRE PRECALIFICADOR Tt - . NCOD_CALIF:

T.-FACTORES Y SUBFACTORES:

I.-

1.1

1.2.-

2.-

2.1.-

2.2

3.-

3.1.-

3.2.-

III

1.

2.

OPTIMO BUENO ‘ SATISFAC INSUFI

DEFICH-
RENDIMIENTO ; ’ : [TORIO CIENTE ENTE
RN . _
.~CUMPLIMIENTO DE LABOR T L /P | R R 1
REALIZADA |
CALIDAD DELA LABORREALIZADA |'* | 8 7.6 8§ 14 . 3 1
CONDICIONES PERSONALES
INTERES POR EL TRABAJO 0. Bl e o0 8 »p o1
QUE REALIZA | 10 o 8 76 5 l& 3 P 1
-CAPACIDAD PARA REALIZAR
TRABAJOS EN EQUIPO
COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO
CUMPLIMIENTO DE NORMAS E
0 ‘ 7 5| @ 3 i
INSTRUCCIONES i N » 2
. 10 9 |8 1l s o 3 b ]
ASISTENCIAY PUNTUALIDAD

INSTRUCCIONES PARA EL PRECALIFICADOR

Debe precalificar necesariamente todos los subfactores, rellcnando con lapiz de pasta
negro s6lo un circulo por cada subfactor.

Asigne las notas tomando como base el desempefio del funcxonarlo y los documentos de
la Hoja de Vida.

Plazo para precalificar diez dias. No obstante se solicita cumplir esta labor en el mas
breve plazo, debido al estrecho margen de tiempo existente entre el procesamiento de la
informacién y la Constitucién de la Junta Calificadora.

Debe notificar al funcionario personalmente, dentro del plazo méximo de dos dias

" contados desde el vencimiento del plazo sefialado en el punto anterior.

Debe informar al funcionario acerca del derecho que le asiste a presentar observacmnes
a la Precalificacion y entregar “Hoja de Observaciones del Funcionario a la
Precalificacién”. Esta hoja la devuelve el funcionario a la Oficina de Personal del
organismo. ( para ello tiene cinco dias de plazo)

Hecho lo anterior, el precalificador debe devolver Ia Hoja de Precahﬁcacmn junto con

la Hoja de Vida a la Oficina de Personal.

Fecha Notificacion: / / /

Firma Funcionario L - Firma Precalificador
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ANEXO N°4

HOJA DE OBSERVACIONES A LA PRECALIFICACION:

Periodo: = Desde al

I-  IDENTIFICACION

ORGANISMO UNIVERSITARIO : COD_ORG:
NOMBRE FUNCIONARIO : RUT:

PLANTA : GRADO: CALIDAD:
NOMBRE PRECALIFICADOR NCOD_CALIF:

IL-  INDICACIONES PARA EL FUNCIONARIO

- De acuerdo con el articulo N°20 del Decreto IN°1825/98, el
funcionario tiene derecho a formular observaciones, las que debe amotar en esta
Hoja de su pufio y letra, fundamentando sus opiniones en hechos y/o documentos
especificos, respecto a uno o mas Subfactores.

- El funcionario tiene un plazo de cinco dias para efectuar sus
observaciones, contados desde la fecha de notificacion.

- El funcionario debe entregar sus observaciones en este documento,
dentro del plazo sefialado, en la Oficina de Personal del organismo a que pertenece.

P

OBSERVACIONES DEL FUNCIONARIOQ:
( Se recomienda sefialar el nombre del Subfactor y les argumentos especificos).

Fecha de notificacion de Precalificacion: / / /
Firma Jefe Directo

Firma del Funcionario

Fecha y timbre de Recepci(in en Oficina de Personal : L. /
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15.-TERCERA ETAPA: CALIFICACION

15.1.- De acuerdo con el articulo N°22 del Decreto N° 1825/98, la calificacién la
realizard upa Junta Calificadora Central,"que estard compuesta por los cinco
funcionarios de mas alto nivel jerarquico, con exepcién del Rector, y por un
representante a\el personal elegido por éste. '

15.2.-El representante del personal, tanto titular como suplente, sera elegido
anualmente por todos los funcionarios afectos a calificacion.

La eleccién del representante titular y suplente sera convocada por el Rector de
acuerdo con lo establecido en el articulo N° 23 del Decreto N° 1825/98.

La Prorrectoria disefiard el procedimiento e instruird oportunamente a Jos
Organismos Universitarios para la realizaciéon de  este acto - eleccionario
destinado al cumplimiento de lo establecido en la citada normativa.

15.3.- La Junta Calificadora se constituira el dia 21 de Septiembre o el dia siguiente
hébil si aquel no lo fuere, iniciando el proceso calificatorio el dia siguiente habil
al de su constitucién, debiendo estar terminadas las calificaciones para su
notificacién, antes del 15 de octubre de cada afio.

15.4.- La notificacién de la Resolucién de la Junta Calificadora se realizara dentro del
plazo de cinco dias contado desde la fecha de la Gltima sesién de calificaciones,
en que se entregard copia autorizada del Acuerdo respectivo de la Junta

Calificadora y se exigira la firma del funcionario o se dejara constancia de su
negativa a firmar.

La Hoja de Calificacion es la signiente:
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ANEXO N° 5
HOJA DE CALIFICACION

Periodo: Desde al

En Santiago, el 99/99/99, én la sesién N°99, la Junta Calificadora acuerda la
siguiente calificacién:

L-IDENTIFICACION

NOMBRE FUNCIONARIO : RUT:
PLANTA : GRADO:
FACULTAD/ORGANISMO :
SERVICIO : CALIDAD:
NOMBRE PRECALIFICADOR CODIGO:
IL.-FACTORES: NOTAS COEF.  PJTE.
RENDIMIENTO FIA+FIB = 99:2 = 9.99 X COEF. =99.99
CONDICIONES v
PERSONALES F2A+F2B = 99:2 = 999 X COEF. =99.99
COMPORTAMIENTO
FUNCIONARIO F3A+F3B = 99:2 = 999 X COEF. =99.99

+

PUNTAJE TOTAL = 999.99

A1 P

IIL-CALIFICACION JUNTA CALIFICADORA

CLASIFICADO EN LA LISTA DE CALIFICACION:
(NUMERO Y CONCEPTO, SEGUN ARTICULO 15 D.S N° 1825 DE 1998) 9 =XXXXKXIK

IV.-FUNDAMENTO:

SECRETARIO JUNTA CALIFICADORA PRESIDENTE JUNTA
CALIFICADORA \

V.- NOTIFICACION A FUNCIONARIO

TOME CONOCIMIENTO; FECHA: /[ ]
FIRMA

CONFORME: SI - NO APELARE: SI '-_N@




16.- CUARTA ETAPA: APELACION Y RECLAMO

16.1.-El funcionario tendra detrecho a Apelar de Ja Resolcion de la Junta
Calificadora dentro del plazo de cinco dias, contados desde la fecha de
notificacion.

16.2.- La apelacion debe ser dirigida al sefior Rector, debe ser presentada por escrito,

con los fundamentos correspondientes, por €l propio funcionario en la Oficina -
de Partes de la Rectoria.

16.3.- La apelacion debe ser resuelta por el Rector, quien para decidir sobre cada caso,
debera tener a la vista la Hoja de Vida, Ja Precalificacion y los antecedentes que

proporcione el propio funcionario. La apelacion serd resuelta en el plazo de 15
dias contado desde su presentacién.

16.4.- El fallo de la apelacion seré notificado en el plazo de cinco dlas cont. ados desde
la fecha de resolucion de la apelacion respectiva.

16.5.- Practicada la notificacién el funcionario sélo podra reclamar 'directamente a la

Contraloria General de la Reptblica, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
N°154 de la Ley N° 18834, Estatuto Adrmmstratwo

17.- ADMINIST RACI[ON DEL SISTLMA DE EVALUA(,T{@N DLL
DESEMPERNO '

17.1.- El sistema de Evaluacién del Desempefio sera programado v °upervmad@
Centralmente por la Oficina de Evaluacion del Desempeiio y Escalafones,

dependiente de Prorrectorfa, y cumplird las funciones que s¢ sefialan en el
presente Instructivo.

17.2.-1La implementacién del sistema serd descentralizada en ﬁ@o Organismos
Universitarios, que cumpliran las normas y procedimientos establecidos en el

presente Instructivo y se coordinaran en la materia con al Oficina de Evaluaciéu
del Desempefio dependiente de Prorrectorfa. ‘

18- ACTIVIDADES A REALIZAR POR LA OF KCEN& )
EVALUACION DEE, DESEMPENG

A la jefatura de esta oficina le correspondera:

18.1.- Planificar, organizar y controlar anvalmente el sistema de Fvaluaciénm del
Desempefio para el personal No-Académico de la Universidad de Chile, sobre
la base de la legislacion vigente y los procedimientos establecidos en el
presente Instructivo, reportando su gestion al Profrector.

18.2.- Informar a los Organismos Universitarios acerca de la plamﬁwrwn anua]l del
sistema.
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18.3.- Blaborar los  instructivos, procedimientos, documentos, informes y
estadisticas que se relacionen con: '

- Hoja de Vida.

- Hoja de Precalificacion. _

- Hoja de Observaciones del Funcionario a la Precal’ ‘icacién.

- Hoja de Informes de Desempefio (2). '

- Hoja de Observaciones del Funcionario del Desempetfio.

- Hoja de Calificacion.

~ Estadisticas sobre el resultado de la pr emllﬁcacmn y calificacion del
personal No- Academlco

- Informes para las reuniones de la Junta Calificadora.

. Informes a Rectoria relacionados con el proceso de Apelacion.

- Informe a Contraloria General de la Repiblica sobre Ja Calificacién de
uno o-mas funcionarios, cuando dicho Organo de Control lo solicite.

- Bases de datos con los antecedentes de los funcionarios incorporados en

el sistema.

18.4.-Poner a disposicion de los Organismos Universitarios los siguientes
documentos originales, en las fechas que se indican: ‘

- Hojade Vida:  Dentro de los 15 primeros dias del mes de Agosto de
cada afio.

- Hloja de Informes de Desempeiio (2) v Hojas de Observaciones del
Funcionario:

*  Informe v Hoja de Observaciones N°1: Dentro de la  ultima
semana del mes de enero de cada afio.

*  Informe v Hoja de Observaciones N°2:' Dentro de la Gltima
semana del mes de junio de cada afio.

- Hoja de Precalificacion y Hoja de Observaciones del Funciomario a la

Precalificacién: Dentro de la tltima semana del mes de Agosto de cada
afio.

- Hoja de Calificacion emitida por la Jupta Calificadora:
Al término de las sesiones de la Junta Calificadora, a contar del 15 de
octubre de cada afio.

- Base de datos con sistema computamonal Tiempo 2:
Mayo de cada afio.

18.5.- Recepcionar desde Jos organismos universitarios, las Hojas de Vida con su
contenido (precalificacion e informes, entre otros), el primer dia habil del mes
de septiembre de cada afio, con el proposito de procesar los datos de la
evaluacion de cada funcionario.

18.6.- Recepcionar desde los organismos universitarios los archivos de bases de datos
del Sisterma Tiempo 2, el primer dia habil del mes de septiembre de cada afio,
para procesar y confeccionar informes dirigidos a la Junta Calificadora.

18.7.- Preparar informes y estadisticas de la calificacién de los funcionarios por
Organismos para las reuniones de la Junta Calificadora.

18.8.- Cumplir funciones de Secretario de Actas de la Junta Calificadora.
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18.9.- Elaborar un Instructivo y calendarizar el proceso eleccionario destinado a elegir
al representante titular y suplente de . los funcionarios, informando
oportunamente a los Organismos Universitarios sobre las actividades que
correspondan para la implementacién del mismo. '

18.10.- Efectuar el Escrutinio del acto Eleccionario sefialado anteriormente y preparar
informe dirigido al Prorrector respecto al resultado de dicho acto. .

18.11.-Supervisar y coordinar los aspectos operativos relacionados - con la
implementacion del sistema de Evaluacién del Desempefio en los Organismos
Universitarios. <

‘

19.-FUNCIONES DE LA OFICINA DE PERS@NAL DE LOS
ORGANISMOS UNIVERSITARIOS RESPECTO AL SIST ENiA DE

——

 EVALUACION DEL DESEMPENO.

De acuerdo con la ley y el Reglamento de Calificaciones, las Oficinas q‘ic Personal de
los Organismos Universitarios deberan ejecutar las siguientes actividades:

19.1.- Mantener un sistema de conservacién'y clasificacién de documentos referidos a
la Evaluacioén del Desempefio del Personal No-Académico del Organismo. |

19.2.- Aplicar las normas y procedimientos descritos en este Instructivo en forma
oportuna, coordinando con la Oficina de FEvaluacién del Desempefio 'y

Escalafones las materias relacionadas con la calificacién del personal No-
Académico.

19.3.- Capacitar o participar en el proceso de capacitacion destinado a informar a los
funcionarios y jefes respecto a los objetivos, documentos, etapas y efectos del
sistema de Evaluacion del Desempeifio del personal No-Académico.

19.4.- Informar a los funcionarios y jefaturas respecto al calendario anval de
calificacién y sobre el proceso eleccionario destinado a elegir al representante
titular y suplente ante la Junta Calificadora. S

19.5.- Recibir las Hojas de Vida de cada fungionario y ordenarlas de acuerdo a un
sistema de clasificacion expedito y accesible.

19.6.- Registrar las Anotaciones de Mérito y/o de Demérito solicitadas por el

precalificador, velando porque éstas se ajusten a lo sefialado en los articulos
Numeros 9, 10y 11 del Decreto N° 1825/98. .

Si las anotacioneswno. se ajustan a lo sefialado en dicha normativa, el jefe de la
Oficina de Personal debe devolver formalmente al jefe directo la anotacion,
sefialando las observaciones que correspondan. . v T

19.7.- Distribuir los Informes del Desempefio a los jefes directes en las fechas
correspondientes (Marzo y Julio de cada afio), sefialando expresamente la forma
y plazos definidos para la confeccién y notificacién de los mismos.

19.8.- Recibir de las Jefaturas directas los Informes de Desempefio junto con la Hoja

de Observaciones del Funcionario y conservarlas ordenadamente dentro de Ja
Hoja de Vida correspondiente a cada uno de ellos, : '



19.9.- Registrar en la Hoja de Vida los antecedentes recibidos que se rolacionen con
sanciones ejecutoriadas, dentro del periodo, como consecuencia de una
Investigacién Sumaria o Sumario Administrativo; Cursos de Capacitacién y
otras referidas al desempefio de los funcionarios.

19.10.-Administrar las_actividades destinadas al desarrollo de la eleccion de

representante titular y suplente ante la Junta Calificadora, de acuerdo con los
procedimientos y plazos que se describan para tal efecto.

19.11.-Actuar como Ministro de Fe en el acto eleccionario destinado a elegir un

representante titular y suplente ante la Junta Calificadora, velando por la
aplicacion de la normativa vigente.

19.12.-Aplicar el Sistema Computacional Tiempo 2, relacionado con situaciones
funcionarias (licencias,  permisos, anotaciones, asistencias, atrasos de los
funcionarios), y remitirlo a la Oficina de Evaluacion del Desempefio y
Escalafones, el primer dia habil del mes de septiembre de cada afio.

19.13.-Entregar las Hojas de Vida de cada funcionario, junto con toda la
documentacién acumulada durante el desempefio anual, incluida la Hoja de
Precalificacidn, a los jefes directos el primer dia habil del mes de septiembre de
cada afio, para que realicen la Precalificacion de acuerdo con la normativa

vigente y segun -los procedimientos sefialados en el punto N°14 de este
Instructivo.

19.14.-Recepcionar las Hojas de Vida junto con la Hoja de Precalificacion y ofros

documentos complementarios, y remitirlos en el mas breve plazo a la Oficina
de Evaluacién del Desempefio y Escalafones.

19.15.-Recepcionar el documento Hoja de Observaciones a la Precalificacion que
presente el funcionario y remitirlos a la Oficina de Evaluacion del Desempefio v
Escalafones en el mas breve plazo.

19.16.-Notificar personalmente a los funcionarios acerca: de la resolucion de la Junta
Calificadora.

19.17.-Notificar personalmente a los funcionarios acerca de la resolucion del Rector
relacionada con el recurso de Apelacion, remitiendo a la Oficina Evaluacion del
Desempefio y Escalafones, copia del documento de notificacion.

19.18.-Mantener actualizada la Base de Datos del Sistema de Calificaciones del
personal No-Académico del organismo  wuniversitario, informando

- oportunamente Nos cambios de precalificador, las incorporaciones o
eliminaciones. Y

BEy

uis Riveros C';
Rector

G.A.R.M/ecpo
Marzo 1999



ANEXO N°6

HOJA DE VIDA

PERIODO. / / -/ /

L ANOTACIONES DE MERITO

26

FECHA

SITUACION

.OBSERVACIONES




II. ANOTACIONES DE DEMERITO

27

FECHA

SITUACION

OBSERVACION
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REGLAMENTO GENERAL
| DE
CALIFICACIONES o
Decreto N° 1825 de fecha 07 de septiembre de 1998

Este reglamento se aplica al personal No Académico de la Universidad
de Chile, de acuerdo con:

o Ley 18.575, Orgéniﬁca Constitucional sobre bases de la Administracién del

- Estado (articulo 47 y 49).
o Ley 18.834, parrafo III, sustituido por la ley 19.165 de 1992.



