UNIVERSIDAD METROPGLITANA
DE CIENCIAS DE LA EDUCACTION

APRUEBA INSTRUCTIVO PARA EFECTUAR LAS
ANOTACIONES DE MERITO Y DEMERITO DE LA
UMCE ¥ EL RESPECTIVO FORMULARIO.
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REEGLUC'UN EXENTA N° (IR on 16 08 2078
CONTRALGRIA INVERN A
91 &50. 78Y SANTIAGO,
RELCEPCIO N VISTOS: - Lo dispuesto en la Ley N*18.433, que crad la
_ Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion ; en el
COMIROL D.FL N*1 de 1986 del Ministerio de Educacion; en sl Decreto
L RIDICO Supremo de Educacidon N°378/2013; y en la Resolucidn N®
REGETRE ) 16500/2008 de |la Contraloria General de la Republica;
2= .
CERSDAL - CONSIDERANDO:
REGISTRO
CNTABLL 17 Qug, en atencidn a gue se ha verificado la incarrecta aplicacion
RLG ST RO de las anotaciones de mérto v de demérito vy que distintas
02 GRS 5 instancias de la Universidad han solicitade |2 aclaracion del proceso
ARGETRD correspondients, se ha estimado conveniente difundir la normativa
_wr_ar%a ) : aplicable y al respectivo procedimiento para llevarlas a cabo.

2° Que, conforme lo dispuesto en af articule 37 letra ¢ es atribucion
dal Rector dictar los Reglamentos v Resoluciones que sean
adecuadas a la marcha de |a institucion.

REEFERENDACION RES_UEL‘JD:

1.- Aprugbese al siguients instructivo para efectuar las anctaciones

ARF. PURE de mérito y demerito de la UMCE y &l respectivo formulario:
i PLIT AC '
AN PORS B A.- CRITERIOS GENERALES:
PPUTAC, o . _
a;, Toda anoiacidn registra la ocurrencia de hechos destacables.
DU, . - sean astos positivos o negatives y que digan relacidn con &l
i d cumplimiento de las iabgres gue cada funcionario desempefia y

deben obadecer a circunstancia de cardcter excepcional.

b} Corresponde que se efectien por la Jefatura Directa de manera
formal per escrito, la que notificara al funcionario merecedor de

S lz anstacion y la remitird al Departamento de Recursos
3 7 - Mumanecs para el comespondiente registro en la hoja de vida
e £ . funcionaria,
LUIS SAMIRD AGUILAR BALDOMAR

N SECRETARIO GENERAL

TR e ¢ Encaso de tratarse de una anotacién de dermérito el funcionario
afectado podrd solicitar a la jefatura directa que se deje sin
efecto la anctacion o en su defecto podrd dejar constancia de
lag circunstancias atenuantes gue considere necesaric hacer
presents, : ' _—

: i
LESALIDAD CONT-ciApg
LOMTRALOR SWTERNG



d) 30 me trata de anctaciones de mérito que el funcionaric considare gue merece y no le hubieran
sida reconocidas, -podra solicitar a su jefatura |g sean reconocidas y que se proceda a efectuar la
anotacién, St la jefatura deniega la soliciiud debera fundamentarlo por escrity e igualmeante remitir
todos los antecedentes al Departamento de Recursos Hurmanos.

gl Conforme lo dictarminade por la Contraloria Genersl de la Repiblica, nada obsta para que |a
Jefatura Directa disponga anotaciores. a peticién de otra autoridad, scbre Iz base del conocimients
directo que esta tenga de los antecedentes que justifican 1a anotacion de mérito o demérito (Dictamen
M® 13,829 de 1998 Contraloria General de |la Repliblica)

fi Cormo los plazes que la ley fija a la Administracion del Estado no ravisten =l caracter de fatales,
segan ha concluido reiterada jurisprudencia administrativa, el hecho de que el jefe directo no cumpla
con la diligengia de natificacion dentro de los tres dias, no invalida 1a anotacion de demérita, pero para
gue tenga valor y sea considerada en la calificacion del funcionarin debe ser practicada dentro del
perfoda calificatorio v en condiciones de que el afectado pueda ejercer lus recurses que fe confiers el
renlamento. De no ser asi, guedaria en indefensidn. (Dictdmenas N° 14.816 de 1989, 29.696 de 20048,
35,243 de 2009, 74,188 de 2010, y 36.619 de 2011 Contraloria General de la Replhlica).

g Los funcionarios sélo pueden: impugnar ante la Contraloria General de la Repubiica las
Anotaciones de Demérito dispuestas en su contra, una vez notificados de 1a resolucian de |a apelacion
de |a calificactdn respectiva, apiicandose e plazo de diez dias establecido gn ¢l art. 160 de |a lay
18.834, toda vez gue dichas anotaciones y las solicitudes de que éstas sean objeto, forman parte
integrante del procedimiento de evafuacion anual del desempefio de los funcionarios publicos.
(Dictdmenes N° 13.382, 21.469, 24.047, 74.188 de 2010, y 81.442 de 2011 Contraloria General de la
Repuklica).

B} ANOTACIONES DE MERITC:

Son aguellas destinadas a dejar constancia de cualquier accidn del empleado que implique una
conducia persenal ¢ desempefio funcionarie destacade, tales como:

¢ |a adquisicion de algan titule v otra calidad espercial relacionada con el servicio, cuando estos
no sean reguisitos especificos en su carge

» Laaprobacion de cursos de capacitacion que se relacionen con |as funciones def servicio.

» £l desempafio de labor por periodos mas profongados que el de la jornada normal.

» La realizacién de cometidos que excedan de su frabajo habitual.

« |.aejecucion de tareas propias de otros funcionarios guando esto sea indispensable.

« Destacarse en forma permanente y excepcional per la calidad de los frabajos.

s  La proposicion de innovaciones gue permitan mejorar el funcionamiento de la unidad o de [a
institucion, :

Procedimiento para las Anotaciones de MERITO:

1. El Jefe Directo_debe notificar por sscrito al funcionario acerca del contenideo y circunstancias de ia
conducta que da origen a la anotacion, dentro del plazo de tres dias de ocurrida.

2. El funcionario podra solicitar a su jefe directo gue se efectien las anotaciones de Meriio que a su
juicto sean procedentes. En tal situacion, b Jefe Directo podra rechazar dicha petician, dehiando
comunicarlo  por escrito, en el plazo de cinco dias, al Departamento de Recurses Huwmanaos,
acompafiande los fundamentos de su rechazo. En caso contrario se entenderd aceptada la solicitud
del funcionario,

3. Copia de la comunicacion de reshazo deberd enviarse a la Asociacién de Funcionarios, cuando 2|
funcionario o solicite expresamente.

4. La anotacion de Mérito serd registrada en 1a Hoja de Vida del funcicnario para conccimiente y
consideracidn de |a respectiva Jurta Calificadora



C} ANOTACIONES DE DEMERITO

. 3on aguellas destinadas a dejar constancia de cualguier accién u omisidn del empleado que impligué
una conducta o dessempefie funcionaric reprochable, asociadas al incumplimierto manifiesio de
. obligaciones funcionarias, que no requieran de investigacién o sumario administrativo, tales como:

« Infracciones a las instrucciones y ordenas del Servicio.
+ El no acatamiento de prohibicicnes contempladas en el Estatuto Administrativo.
e Afrasos en |a entrega de trabajos.

Cabe hacer presente gue la enunciacidn da las andtacionss de Demérito contenidas sn el art. N° 11
del Decreto 1.825/1%398 no es faxativa, da mods qus [a jefaturs pusde disponer la anotacidn de otros -

comperiamientos que signifiquen una conducta reprochable, en los términos def art. 118 de _ :

. Estatuto Administrative (Dictamen N® 9,466 de 1985 Contraloria Ganeral de 1a Republica).

Procedimiento para las Anotaciones de DEMERITO:

1. £l Jefe Directo debe notificar por escrito, al funcionario acerca del contenido ¥ circunstancias de la - :
conducta gue da origen a fa anotacion, dentro dei plaze de tres dias de ocurrida. Se puede adjuntar
‘otra documentacian de respaido .

2. Bl funcionario una vez notificado, tiene cince dias de plazo para soiicitar a su Jefatura que se dsje
sin efecto dicha Anotacidn o que se deje constancia de las circunstancias atenuantes que dieren lugar
a ella, se recomienda usar &t formulario adjunto. No cbstante se podrdn acompafiar ofros
antecadantes.

3. En caso que &l funcionario hubiera presentado reclamo formal, el Jefe Directo tizne obligacion de .
pronunciarse sobre tal En caso de rechazo de tal solicitud debera comunicarlo por escrito en el plazg
de cinco dias al Departamento de Recursos Mumanos, o unidad de personal correspondients,
auompanando los fundamentos de su rechazo, s no se produjese tal comunicacion se entendera
aceptada fa selicitud daf funcionario.

4. &sta comunicacion de rechazo deberd ir con copia & ia respectiva Asociacidn de Func:mnarms.
cuando el funcionarie [o solicite expresaments.

5. La orden de anctacién que reslice la Jefatura directa, debe emitirse dentro de los cinco d|as
siguientes al cumplimieno de los plazes indicados,

£, Anotacion que sera registrada en Ja Hoja de Vida del funcionario para conosimiento v consideracion

de la Junta Calificadora respeactiva,
_,:"l-_

2.- Apruébense los formularios que se adjuntan a esta Resoluclan cxe"lta_yf_dq;,ggﬂs_e_iat:enden forman -

parte de ia misma.
Anctese, registrese y comuniquese. /
E |
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UNIVERSIDAD METROPOLITANA
BE CIENCIAS OE LA EDUCACION

I¥' DIRECCION DE ADMINISTRACION
 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS

| - FORMULSARIO ANOTACION DE MERITD

FECHA:

A : JEFE A} DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANGS

i DE

HOMERE COMPLETO DEL FUNCIONARIO AGUIEN SE

i

SOLICITA REALIZAR LA ANCTACION
: A

CEQULA DE IDENTIDAD

MOTIVO BE LA ANOTACION:

FECHA DE NOTIFICACION AL FUNCIONARIO:

FIRMA JEFE CIRECTO : FIRMA FUNCIONARIO

CAMPUS MACUL - Av, .insé Pedro Alessandri 774, Nufioa, Santiago
Teléfono; (36-2) 2412430-431



UNIVERSIDAD METROPOLITANA
DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANDS

A 1 JEFE {A) DEPARTAMENTD DE RECURSDS HUMANCS

'DE

:NDMBRE COMPLETD DEL FUNCIONARK) A {QUIEN BE; . i )
SOLIGITA HACER LA ANOTACION: CEDULA BE IDENTIDAD:

MOTIVC DE LA ANOTACION:

| FECHA DE NOTIFICACION AL FUNCIONARIO (A):

FiRMA JEFE DIRECTOD FIRMA DE FUNCIONARIO [A)

ATENUANTES PRESENTADAS POR EL FUNCIONARIO:

BN VIRTUD DE LGS ANTEGEDENTES PRESENTADOS POR EL FUNCIONARIO(A), VENGO EN MANIFESTAR W] DECISIONDE: |

i MANTEMER LA ANGTACION D DEJAR SIN EFECTO LA ANQTACION

FECHA Y FIRMA EFE DIRECTO

. SAMPUS MACUL - Av, José Pedro Alessandri 774, Huiica, Santiago
Teléfong; {56-2) 2412430-431



