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CONSIDERACIONES

En conformidad a la Resolucién N° 9636/2022, que Reanuda Proceso de Calificaciones para
el Estamento Administrativo e Imparte Instrucciones, el presente Manual para la
Notificacion, posee por finalidad dar a conocer a cada funcionario y funcionaria los pasos a
seguir para la revisidon y notificacion de los informes de evaluacion de desempefio,

correspondientes al periodo de calificacion en vigencia.

La revision de los informes debe ser realizada por medio de la Intranet que dispone nuestra
institucion para funcionarios y funcionarias, quienes tendran que verificar las notas y

argumentos asignados, y presentar observaciones en caso de corresponder.

Frente a dudas o consultas, se sugiere consultar al correo: desarrollodepersonas@usach.cl.
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I. ACCESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma, cada funcionario y funcionaria debe acceder a su cuenta de

Intranet Funcionarios(as): https://www.funcionarios.usach.cl/intranet/, e ingresar con su

RUT y clave personal. En caso de no contar con clave, puede solicitarla en el cuadro inferior

de la pagina, donde dice “Solicitar clave”. Ver imagen.
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Il.  NOTIFICACION DE INFORMES

Una vez confeccionado el informe por cada Precalificador(a), y practicada Ia
retroalimentacién de notas y argumentos asignados, cada funcionario y funcionaria
recibird una notificacién a su correo institucional que le invitara a acceder a la plataforma

7

e ingresar al menu “Informes de Evaluacion”, tal como indica la imagen siguiente:
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Luego de ingresar al ment indicado, debe buscar el informe correspondiente y hacer clic

en el boton “Revisar Evaluacion”. Ver imagen:

EVALUACION DE DE SEMPENC

Lz inmformacion entregada corresponds 3 !z Evaluacion de Desempedo gue se aplica
excusvamente al personzl perteneciente a3 Estamento Adminisirative, si deses acceder 3 sus

evaluaciones scademicas s2 debe contactar con |z Vicerrectoriz Académiza.

Si iene dudas o consultas, envielas al cormeo desarrolledepersonasi@usach.cl

PERIODO CALIFICATORIO EN PROCESD
1 de septiembre de 2023 al 31 de agosto de 2024

PRIMER INFORME

| meusamascon

SEGUNDO INFORME

Aln no s ha efectuado 13 evaluacion.

Una vez que acceda, podra ver el informe de evaluacién, tal como se muestra en la imagen

consecutiva:
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PROCESO CALIFICACIONES 2023-2024

Primer Informe de Desempefic
Periodo 1 de septiembre de 2023 al 31 de enero de 2024

& continuacidn se encuentra disponible su evaluacién de desempefo del periodo
indicado, debe revisar el documento y seleccionar uno de los botones gue ==

encuentran al final del informe para completar el procaso.

En caso de no presentar conformidad con las notas y argumentos asignados, podra
presentar observacionss a la evaluacién de acuerdo al proceso definide. Informe de
Evaluacion

Evalla: LEONARDD VEGA SEFULVEDA
Aprueba: LEONARDO VEGA SEPULVEDA

ESCALA DE NOTAS

510 OPTIMO
Desempefio gue generalmente excede los requerimientos gue exige el cango.

7-8 BUEND
Desempefio que satisface completamente los requerimientos exigidos por el cargo.

56 SATISFACTORIO
Desempeiio que generalmente satisface los reguerimientos del cargo.

34 INSUFICIENTE
Desempeio inferior a los requerimientos del cargo.

1-2 DEFICIENTE
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El(la) funcionario(a) podra deslizar el cursor hacia abajo, leer y revisar cada nota y
argumento del informe de evaluacion. Al final del informe, se mostraran 2 opciones (ver
imagen), en donde cada funcionario y funcionaria debe indicar si desea o no desea

presentar observaciones al informe previamente revisado.
r____________________________________________________________________________________________________________

Al presionar el boton “No deseo presentar observaciones”, la plataforma quedara liberada
para acceder de forma normal a la cuenta. En el caso de indicar que desea presentar
observaciones, la pantalla mostrara un cuadro confirmando la accién realizada e indicara el
plazo que corresponda para presentar los antecedentes correspondientes, a contar de la

fecha de notificacion.

lll.  REGISTRO DE OBSERVACIONES

Recuerde que, para el caso de los informes de desempeio, usted cuenta con 2 dias habiles,
a contar de la fecha de notificacidon, para registrar sus observaciones y subir sus
antecedentes a la Intranet Funcionarios(as). En la precalificacién o la llamada “Hoja de

Vida”, seran 5 dias habiles desde la fecha de notificacion.

Si al revisar el informe seleccioné el botén “Deseo presentar observaciones” y no completé
el Registro de Observaciones, debe ingresar a la plataforma nuevamente, ir al menu
“Informes de Evaluacion”, buscar el informe correspondiente y seleccionar el botdn

“Registrar observacion”. Tal como se muestra en la siguiente imagen:
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PERIODO CALIFICATORIO EN PROCESO
1 de septiembre de 2023 al 31 de agosto de 2024

PRIMER INFORME

INFORME

Evaluacion aceptada el 28-06-2024 a las 1932 hrs.

OBSERVACIONES

No se registraron observaciones al informe.

[ eescmcmmom |
 meoisTaaR oasemAcon

En esta instancia, el(la) funcionario o funcionaria podra describir las observaciones que
fundamenten sus observaciones, como también, subir los archivos que estime conveniente

Yy que sustenten sus Tundamentos.

Tal como se resalta en la imagen consecutiva, el(la) funcionario o funcionaria debera

hacer clic en “Guardar” luego de escribir y/o modificar sus observaciones:
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INSTRUCCIOMNES

Fusde registrar sus cbservacionas ahora o mas tarde. mientras cuente con plazo para
hacario. Reguerde gque & plazo para presentar observaciones inicia 3 partir de la fecha

en gue se ke nofifice sobre el informe ¥ corresponde a dias habiles.

El registro dzl fundamento y subida de anfecedsntes se puede realizar en cualquier
moments, =alo al presionar &l botdn "Finalizar" se dara por terminado &l registro v ya no

se podran efectuar modificacionas.

o Registre en esta seccion de forma detallada su(s) fundamento(s).

owom

Si desea subir documentacion coma antecedente hagalo a confinuacian, los
archivos deben fener formate PDF v un peso no mayor a 6 Mb (6.291.456
bytes).

Mo se han subido antecedentes.

N <=

Si termindg de registrar sus observacionss v de subir los documentos,
presione el boton "Finalizar" (ya no podra efectuar modificaciones).

e
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Puede subir archivos en formato PDF con un maximo de 6 Mb o puede registrar sus
observaciones en formato de texto en la casilla correspondiente, también puede combinar

las opciones.

El cuadro para registrar sus observaciones se encontrara habilitado por el plazo de 2 dias
habiles, tal como lo estipula la normativa vigente. Cumplido el plazo el botén se

deshabilitara en la plataforma.
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