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' DEJA SIN EFECTO INSTRUCCION

e e ALCALDICIA N° 92 DE 20 DE JUNIO DE 2018,

%idﬁa 83‘ APRUEBA E INSTRUYE EL USO DE LOS
i——Ik4 FORMULARIOS DE ANOTACIONES DE

e R MERITO Y DE DEMERITO.

Municipalidad de Arica
ALCALDIA

INSTRUCCION N° 44 12020

ARICA, 12 DE MAYO DEL 2020.-
VISTOS:

Los articulos 118 y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N° 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 19.880, Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administraciéon del Estado: la Ley N°
18.883, Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; el Decreto N° 1.228 de 1992 del
Ministerio del Interior, que aprobd el Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal:

CONSIDERANDO:

Que, con la finalidad de contar con un formulario que permita a las Jefaturas practicar las
anotaciones de mérito o demérito conforme a las atribuciones que le otorga el ordenamiento
juridico y llevar a la practica, de manera instruida, el procedimiento regulado en el Decreto N°
1.228 de 1992 que aprobd el Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal:

INSTRUYASE:

1. DEJASE, sin efecto la Instruccion Alcaldicia N° 92 de fecha 20 de junio de 2018 que instruyo
la utilizacion de formularios de las anotaciones de mérito y demérito.

2. INSTRUYASE, en su lugar, la utilizacibn de los Formularios de Anotaciones de
Meérito/Demérito, uno de uso de la Jefatura y otro de uso de los Funcionarios, que se anexa
al presente decreto y en cuya utilizacién debera seguirse el procedimiento regulado en el
Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal, aprobado por el Decreto N° 1.228 de
1992 respecto del personal a planta y contrata regido por la Ley N° 18.883.

3. TENGASE PRESENTE, que el Formulario de Anotaciones de Mérito/Demérito de Uso de Ia
Jefatura, tiene por objeto que éste comunique a un funcionario una anotacion de mérito o
demerito que haya decidido aplicar, describiendo los hechos, fecha y motivos de la misma,
la que debe ser notificada al funcionario otorgando copia de la misma, una vez firmada por
el funcionario o dejando constancia de su negativa a firmarlo.

En tanto, el Formuiario de Anotaciones de Mérito/Demérito de Uso de los Funcionarios, tiene
por objeto que este Ultimo presente sus descargos ante una anotacién de demérito o solicite
a la jefatura la aplicacion de una anotacion de mérito.

4. APRUEBESE, el Diptico de Guia Basica del Procedimiento Regulado en la Ley N° 18.883 y
el D.S. N° 1.228/92 Reglamento de Calificaciones del Personal Municipal que se anexa al
presente decreto.

5. ORDENESE a Asesoria Juridica en coordinacion con el Departamento de Capacitacién de
Recursos Humanos, efectuar al personal municipal capacitaciones respecto del uso del
Formulario y el procedimiento regulado en el Reglamento de Calificaciones.

6. El Departamento de Personal y Asesoria Juridica, previa coordinacion entre ambas
unidades, estaran autorizadas para efectuar los cambios que estime pertinentes al aludido
formulario con el fin de actualizar 0 mejorar su contenido ajustandose al ordenamiento
juridico y entrara en vigencia desde su publicacion en la intranet municipal o la plataforma
electronica que disponga la municipalidad, sin necesidad de nueva instruccién al respecto.



7. NOTIFIQUESE por Secretaria Municipal, el presente Decreto a las distintas Direcciones
Municipales.

8. PUBLIQUESE por Secretaria Municipal o la Unidad Municipal que corresponda, tanto la
presente instruccién, los formularios que se aprueban en el presente acto, junto con el
Diptico explicativo en la intranet municipal para su descarga.

 ANEXO N° 1 ,
FORMULARIO DE ANOTACION DE MERITO/DEMERITO USO JEFATURA

1. COMUNICACION ANOTACION.

1.1. Tipo de Anotacién (marque una opcidén con una x).
[] Anotacién de Demérito

[] Anotacién de Mérito

1.2. Individualizacion del Funcionario.

Nombre Completo

lvg)

Cdalidad Contractual eleccione

Estamento Elija un elemento.

Grado

Departamento v Oficina
Municipal

Direccién Municipal

1.3. Motivos de la anotacion. Fecha de los Hechos:

1.4. Notificacién al Funcionario de la anotacién.

seleccions fecnha.

Nombre Funcionario Fecha Firma



© 2. COMUNICACION DE LA RESOLUCION JEFATURA DEDUCIDO LOS DESCARGOS O
RESPUESTA A LA SOLICITUD DE ANOTACION DE DEMERITO

2.1. Conforme a los descargos efectuados por el funcionario (en el caso de una

anotacién de demérito) o en relacién a la peticién de anotacién de mérito. Esta Jefatura
Resvelve:

[ ] Mantengo Anotacién de Demérito
[_] Dejo Nula Anotaciéon de Demérito
[_] Acepto la Anotacién de Mérito

[ Rechazo la Anotacién de Mérito

Razones:

2.2. Descripcion de los antecedentes que se adjuntan al presente formulario
(Documentos, Archivos digitales, etc.)

2.3. Notificacidn al Funcionario de la anotacién.

Seleccions fecha.

Nombre Funcionario Fecha Firma
INSTRUCCIONES DEL FORMULARIO

- Se debe enfregar una copia al funcionario, tanto de la comunicacién de la
anotacion (Punto 1, items 1.1 al 1.4), como de lo resuelto por la Jefatura (Punto 2,
items 2.1 al 2.3), una vez firmado por el funcionario o habiéndose dejado
constancia de su negativa a firmar, en cada una de las actuaciones:
comunicacién anotacién y resolucién jefatura.

- Posteriormente, se deberdn remitir al Departamento de Personal de la
Municipalidad, tanto el presente formulario en la forma antes indicada,
agregando los descargos presentados por el funcionario o su solicitud, en el caso



de una anotfacion de mérito y los antecedentes o documentos que se
acompafien por el funcionario o la Jefatura.

Se sugiere que la remision por oficio o memordndum sea reforzada con una
comunicacion o un aviso por correo electrénico al Departamento de Persondl,
considerando los plazos perentforios que contempla el procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE ANOTACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO

En sintesis, una "anotacién" tiene por objeto dejar constancia de un hecho,
positivo (mérito) o negativo (demérito) respecto del cumplimiento de las labores
que cada funcionario desarrolla y deben obedecer a situaciones excepcionales
o fuera de lo habitual.

Esta anotacién redunda en el proceso de calificaciones, ya que la Junta
Cadlificadora utiliza como elementos de conviccidon las Hojas de Cdlificaciéon y de
Vida. En esta Ultima se encuentran considerados antecedentes como los cursos
de capacitacion realizados, investigaciones o sumarios, atrasos y anotaciones de
Mérito o Demeérito, segun corresponda.

Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier
accion del empleado que impliqgue una conducta o desempefo funcionario
destacado. Enfre las anotaciones de mérito figurardn aspectos tales como Ia
adquisicién de algun titulo u ofra calidad especial relacionada con el servicio,
cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo, como asimismo la
aprobacién de cursos de capacitacidon que se relacionen con las funciones del
servicio, el desempefo de labores por periodos mds prolongados que el de la
jornada normal, la redlizacion de cometidos que excedan de su frabajo habitual
y la ejecucion de tareas propias de ofros funcionarios cuando esto sea
indispensable. (Fuente: Art. 38 Ley N° 18.883y Art. 9 D.S. N° 1228/1992)

Son anotaciones de demeérito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualquier accion u omision del empleado que implique una conducta o
desempeno funcionario reprochable. Entre las anofaciones de demérito se
considerardn el incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias, tales
como infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio y el no acatamiento
de las prohibiciones contempladas en la Ley N° 18.883, y los atrasos en la entrega
de frabajos (Fuente: Art. 39 Ley N° 18.883y Art. 1 O D.S. N° 1228/1992).

El procedimiento se encuentra regulado enla Ley 18.883 y el Decrefo Supremo N°
1228 de 1992 Reglamento Cdlificaciones Personal Municipal y en sintesis,
corresponde al siguiente procedimiento, segun se frate de anotacién de mérito o
de demérito:

ANOTACION DE MERITO ANOTACION DE DEMERITO -
1. Puede iniciarse por iniciativa de la Jefatura o 1. Se debe comunicar al funcionario denfro de los
a peticidén del funcionario. 5 dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del

hecho gue las motiva.
2. Sise inicia a instancias de la Jefatura, debe

comunicarla al funcionario y remitila al 2. El funcionario tiene 5 dias habiles para hacer sus

Departamento de Personal. descargos por escrifo, pudiendo solicitar que se
deje sin efecto o se deje constancia de sus

3. En el caso gue haya sido solicitado por el circunstancias atenuantes.

funcionario, la Jefafura debe manifestar su

aceptacion o rechozo dentro de 5 dios 3. Una vez deducido los descargos, o habiendo

hdbiles siguientes, de lo confrario se franscurrido el plazo para hacerlo, la Jefatura

entenderd aceptada. debe comunicar sy resolucidn al funcionario y

remitir los antecedentes al Deparfamento de
Personal todo denfro de los 5 dias hdbiles
siguientes.




. ANEXON°2
FORMULARIO DE ANOTACION DE MERITO/DEMERITO USO FUNCIONARIO

Para solicitar una anctacién de mérito a la Jefatura o para efectuar los descargos ante
la notificacién de una anotacién de demérito.

. Tipo de presentaciéon (Marque una opcién con una X).
[ ] Descargos por Anotacion de Demérito.
[_] Solicitar una Anotacién de Mérito.

Il. Individualizacién del Funcionario que realiza los descargos o formula la solicitud.

Nombre Completo

Calidad Contractual Seleccione

Estamento Elija un elemento.

Grado

Departamento v Oficina
Municipal

Direccién Municipal

lll. Individualizacién de la Jefatura que practicé la anotacién de demérito o;
Nombre Jefatura a la que se solicita la anotacién de mérito.

Nombre Completo Jefatura

Fecha Notificacion (Demérito)

IV. Desarrolle sus descargos, en el caso de una anotacién de demérito o;
Describa su solicitud y razones para una anotacién de mérito.

V. SOLO ANOTACIONES DE DEMERITO. (Se puede marcar una o ambas opciones)
En consecuencia, conforme a lo expuesto precedentemente solicito a Ud.:
[_] Dejar sin efecto la Anotacion de Demérito.

[_] Dejar constancia de las Circunstancias Atenuantes.

VI. Descripcién de los antecedentes que se adjuntan al presente formulario
(Documentos, Archivos digitales, etc.)



Vii. Notificacién a la Jefatura de los descargos (demérito)/ solicitud (mérito).

Seleccione fecha.

Nombre Jefatura Fecha Firma
INSTRUCCIONES DEL FORMULARIO

- El funcionario, segin lo estime pertinente, podrd efectuar una presentacién
escrita que reemplace el presente formulario o acompanar una presentacion
que complemente la informacién presentada en éste formato.

- Se debe presentar los descargos ante la jefatura, debiendo el funcionario dejarse
una copia firmada por la Jefatura, con la fecha de recepcién, conforme al
punto V.

- En el caso de una solicitud de una anotacién de mérito que formule el
funcionario, deberd notificar a la Jefatura, a fin de que ésta se pronuncie dentro
de los siguientes 5 dias hdbiles siguientes de practicada la notificacion.

- Anfe una negativa a firmar, se debe dejar constancia escrita sobre la seccidon de
la firma, a que refiere el punto V.

PROCEDIMIENTO DE ANOTACIONES DE MERITO Y DE DEMERITO

6. En sintesis, una "anotacién" tiene por objeto dejar constancia de un hecho,
positivo (mérito) o negativo (demérito) respecto del cumplimiento de las labores
gue cada funcionario desarrolla y deben obedecer a situaciones excepcionales
o fuera de lo habitual.

7. Esta anotacion redunda en el proceso de cadlificaciones, ya que la Junta
Cadlificadora utiliza como elementos de conviccidn las Hojas de Calificacion y de
Vida. En esta (lfima se encuentran considerados antecedentes como los cursos
de capacitacion realizados, investigaciones o sumarios, atrasos y anotaciones de
Mérito o Demérito, segin corresponda.

8. Son anotaciones de mérito aquellas destinadas a dejar constancia de cualquier
accién del empleado que impligue una conducta o desempefio funcionario
destacado. Entre las anotaciones de mérito figurardn aspectos tales como la
adaquisicion de algin fitulo u ofra calidad especial relacionada con el servicio,
cuando éstos no sean requisitos especificos en su cargo, como asimismo la
aprobacion de cursos de capacitacion que se relacionen con las funciones del
servicio, el desempeno de labores por periodos mdas prolongados gue el de la
jornada normal, la realizacion de cometidos que excedan de su trabajo habitual
y la ejecucion de tareas propias de otros funcionarios cuando esto sea
indispensable. (Fuente: Art. 38 Ley N° 18.883 y Art. 9 D.S. N° 1228/1992)

9. Son anotaciones de demérito aquellas destinadas a dejar constancia de
cualguier accion u omision del empleado que impligue una conducta o
desempeno funcionario reprochable. Entre las anotaciones de demérito se
considerardn el incumplimiento manifiesto de obligaciones funcionarias, tales
como infracciones a las instrucciones y érdenes de servicio y el no acatamiento



de las prohibiciones contempladas en la Ley N° 18.883, y los atrasos en la entrega
de trabajos (Fuente: Art. 39 Ley N° 18.883 y Art. 1 O D.S. N° 1228/1992).

10. El procedimiento se encuentra regulado en la Ley 18.883 y el Decreto Supremo N°
1228 de 1992 Reglamento Calificaciones Personal Municipal y en  sintesis,
corresponde al siguiente procedimiento, segun se frate de anotacién de mérito o

de demérito:

ANOTACION DE MERITO

ANOTACION DE DEMERITO

1.

Puede iniciarse por iniciativa de la Jefatura o
a peticién del funcionario.

Si se inicia a instancias de la Jefatura, debe
comunicarla al funcionario y remitila  al
Departamento de Personal.

Se debe comunicar al funcionario dentro de los
5 dias hdbiles siguientes a la ocurrencia del
hecho que las motiva.

Et funcionario tiene 5 dias hdbiles para hacer sus
descargos por escrito, pudiendo solicitar que se

deje sin efecto o se deje constancia de sus
3. En el caso que haya sido solicitado por el circunstancias atenuantes.
funcionario, ia Jefatura debe manifestar su
aceptacion o rechazo dentro de 5 dias 3. Una vez deducido los descargos, o habiendo
hdbiles  siguientes, de lo contfrario se transcurrido el plazo para hacerlo, la Jefatura
entenderd aceptada. debe comunicar su resolucién al funcionario y
remitir los antecedentes al Departomento de
Personal todo dentro de los 5 dias hdbiles

siguientes.

ANEXO N° 3
DIPTICO DE GUIA BASICA DEL PROCEDIMIENTO REGULADO EN LA LEY N° 18.883 Y EL
D.S. N° 1.228/92 REGLAMENTO DE CALIFICACIONES DEL PERSONAL MUNICIPAL

. -Procedimiento para las Anotaciones de MERITO-

Soticitud infcfativa
Funcionario defatuta Directa
" Bharhon s PEHSONAL
Jefatura Directs i oG sy
HNo se Pronuncia T the B
w

Transcurodol &
sl wer sttiendn o

ANOTACIONES DE
MERITO Y DEMERITD

Guia basica del procedimiento regulado en la
Ley 18.883 y el D.S. N° 1228/92 Reglamento
Calificaciones Personal Municipal.

=% e
}s MUNICIPALIDAD DE ARICA




Concepta general

En términos generales, una "anotacion” tiene por objeto dejar
constancia de un hecho, positivo (mérito} o negativo (demérito)
respecto del cumplimiento de las labores que cada funcionario
desarrolla y deben obedecer a situaciones excepcionales o fuera de
lo habitual.

Proceso de Calificaciones

En el proceso de calificaciones, la Junta Calificadora utiliza como
elementos de conviccion tas Hojas de Calificacion y d

ANOTACIONES DE MERITO
Art. 38 Ley N° 18.883 y Art. 9 .. N° 1226/1992

Suil anciaciones de manto aquetias destinadas a dejar constancia de cualquier accion
det ampleado gue implique una conducta o desempeio funcionario destacado.

Entre Jas anotaciones de mérito figurardn aspectos taies como la adquisicion de algin
titule v oia calidad especial relacionada con el serviclo, cuando éstos no sean
requisitos especificos en Su carge, 6OMo asimismi fa aprobacion de ocursos de
capacitacion que se relacionen gon las funciones del seivicio, ¢! desempedio de
labiores pof peripdas Mas prolongados que ef de ta jomada normal, ka realizacion de
cometidos que excedan de Su trabajo habitual y a gjecucian de tareas propias de otras
funcionarios cuando este sea indispensable.

ANOTACIONES DE DEMERITO
Art. 38 Ley N° 18.883 y Art. 10 D.S. N° 1228/1992

staciones de demérite anueilas destinadas a dejar constancia de cualquier
[ smpleario que implioue una conducta o desemperio funcionario

Entre fas anciacionss do demérity s¢ consideraran & incumphimiarto manifiesto de
oiiiigaciones luncicnarias, tales como inliacciones @ &g instrucciones y drdenes de
serviclo y & no acatamiento de las prohibiciones conternpladas en la Ley N° 18,883,
y 10§ alrasos en la entrega de tratwajos.

e

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVES

LEGUILLOS
CIPAL

EBC/SIT/CCG/nqq.-
C.c.: Administracion y Finanzas, Direcciénide Control, Asesoria Juridica, Alcaldia, SECPLAN, DIDECO, DAO, Archivo.-
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