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REF: APRUEBA “MANUAL DE PROCEDIMIENTO EN
MATERIA DE ANOTACIONES DE MERITO Y DEMERITO”
EN LOS TERMINOS QUE INDICA.

SANTIAGO, T4 NOV 2017

RESOLUCION EXENTA N° 015/

VISTOS:

1°) la ley N° 17.301, de 1970, del Ministerio de
Educacion Publica, que “Crea Corporacién Denominada Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 2°) el DEL N°

1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que “Fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado”; 3°) la ley N° 19.880, de 2003, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los Organos
de la Administracion del Estado”; 4°) el Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2005, del Ministerio de
Hacienda, que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.834, Sobre Estatuto
Administrativo”; 5°) el Decreto Supremo N° 1.574, de 1971, del Ministerio de Educacién Publica, que
“Aprueba Reglamento de la Ley N° 17.301, que Crea la Junta Nacional de Jardines Infantiles”; 6°) el Decreto
N° 1.825, de 1998, del Ministerio del Interior y Seguridad Plblica que, “Aprueba Reglamento de
Calificaciones del Personal Afecto al Estatuto Administrativo”; 7°) el Decreto Supremo N° 98, de 17 de
marzo de 2015, del Ministerio de Educacién”; 8°) la Resolucion N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General

de la Republica, que “Fija Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de Razdn”, y demds antecedentes
tenidos a la vista.

CONSIDERANDO:

1°) Que, con la finalidad de enfocar los recursos
institucionales al logro del mejoramiento de la gestion interna institucional v, dentro de los objetivos
determinados en la misién y visién de este Servicio, se constata la necesidad de implementar procesos que
regulen dicha gestién en el ambito del “Proceso de Calificaciones” de funcionarios de esta Junta Nacional de
Jardines Infantiles, seglin lo establecido por los articulos 42° y siguientes del Pérrafo 4°, Titulo segundo, de
la Ley N° 18.834, por el inciso primero del articulo N° 119 del mismo cuerpo legal y por el Decreto N° 1.825,

de 1998, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica que, “Aprueba Reglamento de Calificaciones del
Personal Afecte al Estatuto Administrativo”

2°) Que, al “Departamento de Recursos Humanos” de
este Servicio, le corresponde, entre otras tareas relacionadas, generar e implementar el proceso

mencionado en el pérrafo anterior, especialmente en lo relacionado con las anotaciones de Mérito y
Demérito.

3°) Que, en virtud de lo expuesto, dicho Departamento,
remitié para su aprobacién, la documentacién relativa al procedimiento indicado, siendo necesario
sancionarlo con el correspondiente acto administrativo.

RESUELVO:

.- APRUEBASE el “Manual de Procedimiento en
Materia de Anotaciones de Mérito y Demérito junto a sus respectivos anexos, cuyo texto es el siguiente:
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TABLA DE RESPONSABILIDADES e
Actividad Cergo/Funcién Nombre =
Eoboracién Encargado Unidad de Personal | César René Diar
St h Encargada Seccién . ; .
‘3‘?“"?“’“ Normchva Administracién de Personal Cerolina Agg\!ero Espincza
Pt e e Director Departamento de . |
Re?’f.s?°“ técnica | Recursos Humanos Emilic Valenzuela de Red
A';irbbqéién ; ‘ Vicepresidenta Eecutiva LDUe:gée Lépez de Maturana
CONTROL DE CAMEIOS
Versidén'| ' Fecha A _ Descripcién de cambios .
01 22-09-2017 No aplica
CONTENIDO
1. OBJETIVO

Disponer de un procedimiento Gue confenge la descripcion y los criterios que permitan
aplicar anctaciones de mérite v/fo de demérito o los funcionario/as/as, cuando su
desempefio o las condiciones lo ameriten, y se convierta en una herramienta mds para el
andlisis del desempefio del funcionario/a por parte de la Junta Calificadera.,

QUJETIVOS ESFECIFICOS

1. Nermar y difundir esta herramienta, en el marco del procese de calificaciones al gque se
encuentran ofectos fodos los funcionario/as/as de g administracion del estade,
permitiende dejar registros del desempefio de los frabajadores/as.

2. Regularla forma, plazes
merito © de demérl
facultades para pon

y razones que eventualmente pueden generar una anotagi
to. como también dejar establecido las personas gue tien
&r una anotacion de acuerdo a la nermativa legal vigenie.

énde
en las
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2. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS. =

1. Decreto con Fuerza de Ley N°29/2005 que fija fexto refundido, coordinado v sistematizado
de la Ley N° 18834/1989, sobre Estatuto Administrativo.

2. Ley N° 20781/2014 gue medifica la planta de
Infantiles y oforga las facultades que indica,

3. Decreto N°1825/1998, que aprueba reglamento de calificaciones del personal afecto al
Estatuto Administrative.

personal de la Junta Nacional de Jardines

3. ALCANCE

Este manual de procedimiento es aplicable para todos los funcicnaric/as/as de la Junta

Nacional de Jardines Infantiles, en cualquier etapa del proceso de calificaciones para que
posteriormente sea revisado por la Junta Calificadora.

4. DESARROLLO/ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Las anoteciones de mérito y de demérito se encuentran establecidas en los articulos 42,
437, 44°, 45°, 121° |etra @) y 122° del Decreto con Fuerza de Ley N° 26/2005 que fija texto
refundido, coordinado y sistematizade de la Ley N° 18834/1989, sobre Estatuto
Administrativo v en los articulos 8°, 9°, 10° y 11° del Decreto N°1825/1998, gue apruebc
reglemento de calificaciones del persenal atecto al Estatute Administrativo y consiste en

dejar constancic escrita de desempenos destacados o reprochables del funcioneric/ala
de que se frate.

4.1 CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.1  Las anotfaciones se relacionan cen |
posifiva o negatfivamente, respecto
funciones asociadas o cada funeai
siluaciones excepcionales.

a ocurrencia de hechos destacables,
del desempefic y cumplimiento de lcis
cnarie/a/a y que deben obedecer g

4.1.2  Las anotaciones de mérito o de demérito deben ser dispuestas porla Jefatura
Directa del funcionario/a/a, quien nofificara al funciencrio/a/a del origen vy
cinrcunstancies gue respaldan dicha medida y enviard dicho instruments al
Cepartmento de Recursos Humanes, pora que la Unidad de Personal registre
este hecho en la hoja de vida del funcionario/a/a

4.1.3 Las anctaciones no pueden ser efectuadas pro encargados de unidades o

contrata v honorarics, en atencién a que formalmente éstos no puaden

desempefiar cargos de jefatura, con excepcion del personal a centrate a la

Gue se le ha delegade funcién dirsctiva conforme a lo establecido en la ley
de presupuestos del secior publico.

4.1.4  En caso de fratarse de anotaciones de o
podra soliciter a la jefatura direcia
defecto, dejor constancic de las ate

emeérito el funcicnorio/a/a cfectado
dejar sin efecto dicha medida o en su
nuanies que en su opinién existan.
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4.1.5  Sise frata de acluaciones meritorias que no hubleran sido reconocidas con tal™
por la jefatura directa, el funcionario/a/a podrd solicitar a lo jefatura que ¥
efectie la anctacion correspondiente, Si éste rechazara tal solicitud, deberd
dejar censtancia por escrito y de igual forma remifir este antecedente la
Unide de Personal del Departamento de Recursos Humanos.

4.2 ANOTACIONES DE MERITO
4.2.1 CONCEPTO

Son aguellas desfinadas a cdejor const

emplecdo que implique una condu
destacado.

ancia de cuclquier accidn  cal
cta o desempefo funcionario/a

Se considerarén conductas o desempenios funcionario/as destacadados:
= Adquision de algin fitulo U otra calidad especial

relacionada con e
servicio, cudndo éstos no sean requisitos especificos

de su carge,

~ Aprobacién de cursos de copacifacion que se relacionen con las
funciones del servicio,

~ Desempefio de funci
normal de frabgjo o
habitual.

ones por periodoe mas prolongados que la jornada
reclizacion de comelidos cue excedan del frabajo

= Eecucién de tareas progias de olros funcionorio/qs/cs. cuando éslo seq
indispensable.
= Destacarse en forma

permanente vy excepcional por la calidad del
frabajo enfregado.

= Lo proposiciéon ce innovaciones que permitan mejorar el

funcionamiento de o unidad de desempefo, o del servicio
propiamentes tal.

4.2.2 PROCEDIMIENTO

= La Jefatura Directa debe notificar la anotacién de mérilo por escrito, a
fravés de formulario adjunte al presente procedimiento Y Que puede ser
solicitado @ le Unidad de Personal, acerce del contenido v

circunstancias de la conducta que de origen a la anotacién denlro dal
plazo de tres dias de ocurrida dicha circunstancia,

= El funcienario/a/a podrd solicitar a su jefatura directa que se efectlen
los anotaciones de mérito Gue a su juicio sean procedentes. £n tal
situacion, el jefe directo pedrd rechazar la soliciiud, debiendo
comunicario en el plazo de cinco dias al Departamento de Recursos
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Humanos, acompadands los fundamentos de su rechazo, en caso™
contrario se entenderd por acepiada o solicitud del funcionario/a/a.

= Copia de la comunicacién del rechazo
Asociacion de Funcionario/as, cuando el funci
de manera expresa,

deberd enviarse a Io
enaric/a/a asl o solicite

=~ Lo anotacidn de mérto serd regisirada en la hoja de vida del

funcionaric/c/a para conocimiento y consideracién de la respectiva
junta calificadora.

4.3 ANOTACICNES DE DEMERITO

4.3.1 CONCEPTO

Son aquellas destinadas a dejar circunstancia de cualquier accién u omisién
del emplecdo que implique una conducta o desempeno funcionario/a
reprochable, asocicdas al  incumplimiento menifiesto de  obligaciones
funcicnerio/as, que no reguigran de investigacion o sumario administrative,

Se consideraran conductas o desempefos funcionario/as reprochables:

= Incumplimiento manifiesto de cbligaciones

contempladas en los Articulos 61°¢ y 64° del Decreto con Fuerza de Ley
N® 29/2005 que fija texto refundido, coerdinado y sistematizado de la
Ley N° 18834/1989, sobre Estatuto Administrativo,

funcionariosas

Arficulo  41.-  Serén obligaciones de cada funcionario;
a] Desempefiar personalmente las fun

ciones del cargo en forma
regular v confinua,

sin perjuicio de las normas  sobre delegacion;

b) Orientar el desarrollo de sus
objefives de lainstitucidny ala m
a ésta

funciones al cumplimiento de los
ejor prestacién de los servicios que
correspondan;

¢} Realizar sus labeores con esmero,  cortesia, dedicacion y

eficiencia, contribuyende a materalizar los  objetivos de g
institucian;

d) Cumplir la jornada de frabgjo vy

realizar los frebojos
exiraordinarics que crdene ¢l

superior  jerérquico:

e} Cumplir las destinaciones Y los  comisiones de servicio que
disponga la autoridad competente;

f) Obedecer las drdenes impartidas  por el superior  Jerdrquico:

SIESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA
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g) Observer estrictamente el principio de probided administrativg, ™

que implica una conducta funcionaria {3
moralmenie intachable Yy unaentrega honesta yleal al desempenc
de su cargo, con preeminencia del inferés publico
sobre el privado:

hl Cuardar secreto en los asuntos
reservados en virtud de lq le
porinstrucciones especiales:

que revistan el cardcter de
y. delreglomento, de su naturcleza o

i) Observar una vida social acorde con la dignided del cargo;

i) Proporcionar con fidelidad Y precisién los datos que la institucion
le requiera relatives @ situaciones perscnales o de familia, cuando

elie sea de interés para la Administracién,
debiendo ésta guardar debida reserva de los mismos:

k) Denunciar ante el Ministerio Publico o ante la policia si no hubiere
fiscalia en el lugar en que el funcionario  presta
servicios, con la debida pronfitud, 1os crimenes o simples delitos y a
la auloridad competente los hechos de carécter iregular,
especiamente de aquellos que cenfravienen el principic
de probided administrativa regulado per  la ley N° 18.575.

] Rendir fianza cucnce en razén de su carge fenge la
administracion y custodia de fondos o bienes, de conformidad con
la Ley Orgdnica Ceonstitucional de la Confrc]lorfc General
de la Republica, y

m) Justificarse ante el superior jerdr
formulen con publicidad, dentro del
las circunstancias del caso.

quico de los cargos que se le
plazo que éste le fije, atendidas

Articulo 64.- Seran obli

gaciones especiales de las cutoridades v
jefaturcs

lais siguientes:

al Ejercer un conirol jerdrguico permanente de! funcionamiento de
los érganos v de la actuacién del personal de su dependencia,
extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y eficacia
en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad v
oportunidad de las actuaciones;

b) Velar permanentemente
la aplicacion de las normas
sin peruicio de las oblig
dependencia,

por el cumplimienio de los planes y de
dentre del ambito de sus atricuciones,
aclones propias del personal de su

¥

¢} Desempedar sus funciones con ecuanimidad vy de acuerde a
instrucciones  claras y objefivas ce general aplicacion,
velando permanentemente para que las condiciones de trabajo
permitan una actuacién eficiente de los funcionarios,
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= Al no acatomiento de prohibiciones contempladas en la normativa™
legaly/o institucional, principaimente lo establecido en el articulo 84 del
Decreto con Fuerza de Ley N° 29/2005 que fija texto refundide,

coordinado vy sistematizado de la Ley N° 18834/1989, sobre Estatuto
Administrative,

Arficulo 84.- Bl funcionario estaré afecto a las siguientes prenibiciones:

a) Ejercer facullades, atribuciones o re

presentacion de las que no
esté legalmente investido, o no

le hayan sido delegadas:

) Intervenir, en razén de sus funciones, en asunt
interés él. su conyuge, sus parientes consanguineos hasta el tercer
grado inclusive o per afinidad hasta el segundo gradoe, v las
personas ligadas o] &l por adopcion;

0s en que fengan

¢} Actuar en juicio ejerciendo acciones civiles en contre de los
intereses del Estado ¢ de las instituciones que de €l formen parte,
salvo que se frate de un derecho que atafa directamente al
funcionario, a su cdnyuge © a sus parientes hasta el tercer
gradoe de consanguinidad o per afinidad hasta el segundo grado v
las persenas ligadas a &l por adopcién;

d} Infervenic ante los tribuncies de justicia como parte, testigo o
perito, respecto de hechos de que hubiere tomado conocimiento
en el gjercicio de sus funciones, o declarar en juicio en gue tenga
interés el Estado o sus organismos, sin previa comunicacién a su
superior jerérquico;

e) Someter a framitacidon Innecesaria o dilacién los asuntos
eniregades a su conocimiento o resolucién, o exigir para estos
efectos documentos o requisifos no  establecidos

en las
disposiciones vigentes;
f) Solicitar, hacerse prometer o cceptar donativos, ventajas o

priviegios de cualquier naturalezo para si o para terceros:
g) Fecutar actividades, ocupar fiempo de la jornada de frabajo o
utilizer personal, material o informacion reservada o conlidencial del
organismo  para  fines  gjenos @ los institucicnales;

h) Realizar cualquier aclividad politica denfro de lo Administracién
del Estado o usar su autoridad, carge o bienes de la institucion para
fines cjenocs a sUS funciones;

i) Organizar ¢ pertenecer o sindicatos en el dmbito de la
administracion del Estade; difigir, oromover o parlicipar en huelgas,
interrupcion o pearalizacién de acfividades, totales o parciales, en
la retencién indebida de personas o bienes. y en ofros actos que
perfurben el normal funcionamiento de los drganes de la
dministracion del Estado;
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il Atentfar contra los bienes de la institucion, cometer actos que™™
produzcan la destruccion de materiales, instrumentos o productos
de frabojo o disminuyan su valor o causen su  detericro;

K} Incitar o destrur, inutilizar o interrumpir instalaciones publicas o
privadas, o  participar  en hechos que los  dafen

) Realizar cualquier acto atentatorio a la dignidad de los demds
funcionarics. Se considerard como una accién de este tipo el acoso
sexval, entendido segun los términos del articulo 2° inclso segundo,
del Cédigo del Trabajo, y la discriminacidn arbitraria, seqin la define

el articule 2° de la ley que establece medidas contra la
discriminacién, ¥

m) Realizar tode acto calificads como acoso laberal en los

términos que dispone el inciso segundo del articulo 2° de! Cédige
del Trabajo.

Alrase Impertante y relterado en Ig entrega de frabajos,

Reprobacién de cursos de capacitacion auterizados y/o financiados
por el servicio por desercién, inasistencia injustificada o Incumplimiento
de exigencias académicas,

Someter a framitacién innecesaria o dilacién los asuntos enfregadas a

su cenecimiento o resolucion, o exigir para estos efecios documentos o
requisitos no establecidos en las disposiciones vigentes.

= Incumplimientc  manifieste de obligaciones  funcionario/as

conlempladas en la Resolucion Exenia N°015/393 de 2017, de la
Vicepresidenta Eecutiva, Que Aprueba la Politica de Ambientes
Bientratantes de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

La enumeracion de las conductas antes sefaladas ne es taxative, por lo tanto
la jefatura directa de un funcienario/a tiene la faculted para determiner si los
antecedentes tienen o no el mérito suficiente pare efectuar la anotacién
correspondiente, evaluande éstos de manerq objetiva, considerando los
efectos de esa actitud sobre el funcienamiento v el quehacerla institucién, v sin
gue esto pueda traducirse en un ejercicio abusive o en una torcida aplicacion.

S| ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA

Junta Naclonal de Jardines Infantiles-JUNJI
Marchant Perelra 726, Providencia,
Santlago, Chlle Fono: (56-2) 26545000




4.2.2 PROCEDIMIENTO

= Ellefe Directo debe notificar por escrito, mediante el formulario adjunto
¥ que se puede solicitar en la Unidad de Personal, al funcionario/a/a
acerca del contenido v circunstancias de la conducte que da crigen

Q la anofacién, dentro del plozo de tres cias de ocurrida, Se puede
adjuntar antecedentes de respaldo.

~ E funcicnario/a/a una ver notificado, tiene cinco dias de plazo para
solicitar a la jefatura que dispuso tal medida, que deje sin efecto dicha
anctacion ¢ que se deje constancia de las circunstancias atenuantes

Que dieron lugar a ella, no obstante, se podran acompanar ofros
antecedentes de respaldo.

= Encaso que & funcionario/a/a hubiera presentcdo reclamo formal, el
jefe directo fiene obligacién de prenunciarse sobre tal, de la misma
forma. En caso de rechazo de tal solicitud deberd comunicarle en el
plazo de cinco dias al Cepartamento de Recursos Humanos (Unidad de

Personal), acompafiando los fundamentos de su rechczo: s no se
prudujese tal comunicacion se entenderd aceptada la solicitud del
funcionario/a/a.,

= Esta comunicacién de rechazo deberd ir con copia a la respectiva
Asociacion de Funcionaric/as, cuando el funcioncric/a lo solicite
expresamente,

= Lo orden de anotacidn
dentro de |
indicados.

que realice la jefatura directs, debe emitirse
os cinco dfas siguientes al cumplimiente de los plazos

= L& anotacién de demér
funcionario/a/a para con
junte calificadora.

o serd registrada en | hoja de vida del
ocimiento y consideracién de la respectiva
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5. JURISPRUDENCIA ADMINISTRATIVA

S~
Dictamen N° 18829/1998

Si bien es cierto el Arficulo 44° del Estatuto Administrativa
merite v de demérito deben ser practicadas por
peticién expresa del jefe directo,

dispone gue las anclaciones de
la unidad encargada de personal a
ésta dlitima  circunstancia no significa
onccimiente directe de los hechos por parle del
jefe directo, pues lo cierto es que nada obsta a que esto iefatura disponga esas
anotaciones a peticién de otra autoridad, sobre ia base del cenccimiento direclo que
ésta fenge de los antecedentes que justifican la anotacién de mérto o demérito,

Dictamen N° 5435/2011
Solicitud de anotacién de mérito de un funcionari

én case de rechazo debe informarle en el plazo
case de neo informar el rec

o/a debe resolverse por su jefe directo,
de 5 dies @ la Unidad de Personal: en

hazo se entiende gue la solicitud ha sido acepiada. Respecto
de las anotaciones de demérito ¥l época en que deben practicarse, éstas sélo pueden
anctarse en la hejo de vida funclonario/a una vez framitado en su totalidad el acto
adminisirative que la impone, v nofificads al afectade.

Dictamen N° 74188/2010
Conviene precisar que Ia

jurisprudencia de esta Entidad Fiscalizadora contenida, en el
dictamen N° 47.104, de 20

01, haindicade que los plazos respecto de la Administracién no
fienen, por regla general, el cardcter de fatales, peor lo gue su incumplimiento en Ia

sifuacién que se comenta, no invalida la anciacién de demérito, toda vez que lo
indispensatle es que la respectiva netificacion se realice dentro del periodo evaluatorio,
y en circunsiancias que o persona afectada pueda ejercer cportunamente los recursos

que le confiere el reglamento de calificaciones, no quedando indefensa dentro del
proceso respectivo,

Dictamen N 24047/2010
La oportunidad para interponer reclamos
es una vez practicada la nofificaciéon

Dictamen N° 45528/2015 y N° 42684/2014

' Esta Entidad de Control* no tiene competencia para pronunciarse acerca del contenido
de las anotaciones mérito y de demérito que se hayan registrado enla hoja de vida de |os
funcionario/as, puesto que son las respectivas jefaturas directas las que poseenla facultad
de determinar las actuaciones o conductas que justifican su imposicién

{*Serefiere a la Contraloria General de la Republica)

Dictomen N° 43974/2014

Anoteciones positivas son parte de los antecedentes o

considerar por los érganos
calificaderes de la Policia de Investigacines de Chile,

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NO CONTROLADA

-

W W

i .:r-u'-;i._',, y

Junta Naclonal ge Jardines Infantiies-JUNJI
Marchant Pergira 726, Providencia,
Santlago, Chile Fono: (56-2) 26545000




T T sty
AT
o Nacic

Dictamen N°2534/2013

En este sentido, se debe expresar, acerde con
Nes 36.776 v 49,303, de 2000, de este origen, que en el evento de
niegue a firmar el acta de nofificacién, herd fe de la realizacién de esa diligencia el
testimonio que estampe el empleado que la practigue, va que la circunstencia de que el
sefor Pereira Jara no hubiese firmado dicha acta, no cambia el hecho cierto de guetomod

conocimiento oportune de la resolucién Que se le comunicd al manifestar su rechaze
firmar,

Ce esta manerq, sostener una interpretacién en contrario, significaria dejar bajo o
potestad del nofificade la velider de lo gestién de que se frate, ya que bastaria su
negativa a firmer el acta respectiva para invalider dicha acluacién,
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6. TERMINOLOGIA

o
e
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Departamento de Recursos Humanes;
de Recursos Humanos o al Departamen
se frate de Direccion

Corresponde a la Subdireccién
to de Recursos Humanos, segun
Regicnal o Direccién Nacional respectivamente.

Junta Calificadora: Cf)rgono celegiado que tiene como funcidn calificar
el desempefno de los funcionario/as/as teniendo como antecedente
los fermularios de precalificacion y hoja de vida.

Jefatura Directa: Funcionario/a titular o contrata que le haya sido ha

delegada funcidn directiva conforme a lo establecido en la ley de
presupuestos del secter publice, de quien depende directamente el
funcienario/a/a v se encuentra jerarguicamente ubicads en cargo
inmediatamente superior al funcionario/a de que se frate.

Funcién Directiva: Facultad conferida
Qque de acuerdo a lo establecido en
publico, desempefien funciones d
resolucion fundada del Jefe o
referidas funciones.

a funcionario/as a conirata para
la ley de presupuestos del seclor
e caracter directivo, mediante
& Servicio, en la cual deberg precisar las

Desempefio: Conjunte de conducias que un individue realiza en un
centexto laberal, y que constituyen, en mayor o menor grado, un
aporte al cumplimiento de los desafios y metas institucionales,

Atenuantes: Aguella circunstancia que disminuye la responsabilidad
administrativa fales como Ig ireprechable conducta antferior, que se
fraduce en le cusencia de anotaciones de demérito o de medidas
disciplinarios en la hoja de vidg funcionario/a, a consecuencia de
invesfigaciones sumarias o sumarios administratives,

Jurisprudencia Administrativa: Segln lo sefialado en Ia Ley N° 10334, Ia
Jurisprudencic Adminisrativa estd constituida  por los dictamenes v
resoluciones que emite e Controlor General de la Republica.

Dictamenes: Son actos juridicos de o administracion emitidos por
drganos competentes que contfienen informes y opiniones técnico
juridicas preparaterias de la voluntad administrativa.

S| ESTE DOCUMEN
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7. Anexo e
FORMULARIO_SOLICITUD DE_ANOTACION

L [mzrTo ] L [ oemeriro ]
IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIO/A/A
R NOMBRE CARGO |

| 'CALIDAD o S| e

URIDICK.. . UNIDAD DE DESEMPENO . = " ,:EESTAMENTO.‘. ./ REGIO)

DIRNAC

IDENTIFICACION JEFE DIRECTO
"NCMBRE

CARGO '

MOTIVO QUE GENERA LA ANCTACION

FACTOR DE CALIFICACION AL QUE SE IMPUTA: (debe seRalar solo un factor)

FACTOR RENDIMIENTO
FACTOR CONDICIONES PERSONALES
FACTOR COMPORTAMIENTO FUNCIONARIO/A

NOTIFICACION

L [ conForme ]

| [oisconrorme |

FIRMA, JEFE DIRECTO FIRMA FUNCIONARIO/A FECHA NOTIFICACION

SI ESTE DOCUMENTO SE IMPRIME SE CONSTITUYE EN UNA COPIA NG CONTROLADA

Manual de Procedimiento indicado, pasando a formar parte integrante de la presente Resolucidn. {
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lil.- DEJESE establecido que, sera competencia del
Departamento de Recursos Humanos, a través de las Subdirecciones Regionales respectivas, poner en
conocimiento y remitir el Procedimiento y Anexo indicados y aprobados por el presente acto.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

3 ' DE MATURANA L.
ESIDENTA EJECUTIVA
&’ DE JARDINES INFANTILES.

DLdeML/L
DISTRIBUCION:
- Vicepresidencia Ejecutiva.

- Direcciones Regionales.

- Departamento de Recursos Hu
- Archivo Departamento de Fisca
- Oficina de Partes.

TS %
3§Ase cria Jyridica {106822017)
= al

| Gortrrws #e (e

DEPARTAMENTO
DE FISCALIA
. o '/'
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