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ANT.: Circular D047 del 07.04.2017
MAT - Remite 1o que indica. -

BULNES, )
01 A%0 2017

DE: JORGE HIDALGO ONATE
ALCALDE DE BULNES

A SR SUBSECRETARIO DE DESARROLLO REGIONAL Y ADM
MINISTERIO DEL INTERIOR

Por medio de! presents y junio con saludare me permils
remitir @ Ud., informacidn solicitada mediante Circutar 0047 dal 07,04,2017, sobre Dotacion del
Personal de la llustre Municipalidad de Bulnes, indicada en el Art 3 de la Ley de Plantas N®
20922 -

Se adjuntan formulanios respectives

Sin otro particular, saluda Atte. A Ud,,

JNHﬂJ/i‘ﬂ.th.

- Laindicada

- Adm y Finanzas

- Of, Parles e Informaciones
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Madlficaciones experimieniodes en la 71 ANTA

o - _n_n.: ANTERIOR (select Ubicacién ACTUAL (seleccione)
RUT | NOMBRES ELLIDG PATEANELUIDO MATERN ESTAMENTO]  Grado ESTAMENTD Grado | MOTIVOQUE | NDECRETO QUE | FECHA A CONTAR DELA
ORIGINA EL ORDEMAEL | QUE RIGE EL CAMBIO DF
[Selaccione) | (Salacciona) (Selmeclons) | [Selecclone) |  CAMNGO OF CAMBIO DE LEIEACHIN
UBCACION URICACION
CICHWIADEL CARMEN _ [MURCDZ  lsalaZan. Iembee | Sge e ———T—— TI|Tay 0837 [T O+0H-J0id
ANGELICA MARIA CARD ORELLANA  [Tacnico T 13|Teepico 12|Ley 20022 A084 010120181
CARLCS MALRICIO CONTRERAS [oico | 16[Teenico 15Lay 20922 —zomq 01.012006
BERNARDITA DE LAY MERCEDES |ANAVALON Tcnico | 17| TBericn 16 |Ley 20822 LTy 03012046
RAQUEL ERMELINDA IFRE MONTERG Agministratiy 13| Agminlsmative 12 Ley 20832 ADE O1-G1-2016
AN DEL CARIALN ARG VIVERDS [ Addmimintritiy 13] Administeative 12|Ly 30,922 4084 01-01-2016
MARIA [SABEL QUINTANA Fa:..,__.::...k. i 13} ey 20 922 ni_..n.n 04 -01- 2018
MARIAELENA SANDCAL .ﬁ_ﬂmuaﬂuua._ 4| Adminkitratnn 13 f ey 20,922 ~AORd Ni-01-3016
[MYRIANE ELIANA HERRERA  [WAMAREZ  |Adminiiiatly 15! Adminisiratho 14]ley 20022 A4 [3-00-2010
JACEIUEUTE DEL CARMEN CAND'A Adminiatratly 15[ Administeative 14]Ley 20 022 %084 01012016
I05E O ERAIDO CONTRERAS |NAVARRETE  |Aoministraty T 16/Admirhtratve 15|Ley 20977 4084 E.E.Bﬂ
Mt 4 ,._ii MARGARITA | TAPATA . - rﬁaiucﬁ 1E:2dminttiettve 15 L=y mu.fﬂ1 404 QI-0L-7018
E_im ,_p DEC CARKAEN ROA (RODRIGUEZ | Adminlstratly L6 Adminlyirativo 15| Ley 20922 ADE4 1012010
MARLCALA DEL CARMEN CUEVAS c Adralnintrativ [Administtive | islleya0922 | 4084 01-01-2018)
XIMEMA ALEANDRA CESALLDS _ [MARDONES |Admintstratlv 17| Adminlstrathvo 16|Ley 20 922 I 4084 “B1-01-2016)
PABLO ARTURD PARRA Auxiiar N 1Al Acdliae 13fLey 10.522 waR 01-01-2016
CHRISTIAN MANUEL PALNA Auitiar 14| Auwliar 13|Ley 70523 404 01-01-2010
NICDLAS RICARDD MOREND GALLARDL  [AUNIlfar A5 A 1al.ey 20.922 #0184 OL-0)-2918
ALLIANDRG ANTONIO UIMENEZ [CIRELTANA  |Ausbiar I Y 15[ty 20 922 — d0ed| 01612008
HOSE ELIECER TRONCOS0 Alilisr 18 Aunlizr 15iLey 30022 | 308 01-01-2018
FRANCISCO JAVIER ROA _mﬁ_n:_m:mn Alilizr — 19| Auiliar 15|Ley 20922 | Aba4 “D3-01-2018
LUTS ALEIAND JD ACLIRA ORELLANA — [Auliar | . V7| Auilar \6lleyanozn | a08A | — oLoLzme
HUGE MpRANGY || lpiND IVALENZUELA. | ALkllcars. | ___.|4J._:. fnaxlliar 16[ley 20077 T 01-01-2018!
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Personal que presta servicios bajo la modalidad de HONORARIOS

~ Asimilados a grado (AG) y Suma alzada (SA)

_

RUT NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERND FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Tipo
HONORARIO -
Asimilados a
grado (AG)
Suma alzada

| (5A)
ZA ANDRES EDUARDO |VERA ACURNA Municipal
ZA DENI ALEXIS HERRERA YANEZ Municipal
ZA n JULIO ROBERTO  |DIAZ DE ARCAYA BARO Municipal
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VISTOS:

|
a)-- Las facultades que me confiere fa Ley N° 18.695, Orginica
Constituconal de Mimidpalidades refundida con sus textos : |

b).- Ley 20,922 del 25 de Mayo 1{!15 que modifica
disposiciones aqllcahles # los funclionarios munlcipales entrega nuevas
competencias a la Subsecretaria de desarmollo regional y admin tivo.

CONSIDERANDD: |

La necesidad de generar una comisién bipartita para la creacién de
la politica de recursas humanos de la Tiustre Municipalidad de Bulnes.

DECRETO:

l.mm,ahm%thMHmﬁﬁﬁqL
recurses humanes de la Thustre Municipalidad, |

2 umnlﬁﬁﬁpamMmﬂumﬂelamhmaT
REPRESENTANTE MUNICIPIO

mmm&ﬁmmam |
- David Alexis Sénchez Avalos, Director de Control |
- Rodrigo San Martin Godoy, Asistente Social Dideco

- Claudia Fernanda Ml.lﬁux Rigueime, representante Asemuch '

- Vialeria Viviana Figueroa Vieloso, representante Asemuch
- Ciaudio Cabrera Penrroz, representante Asamuch

~hanuch | - DAF = Administracidn Monigoal - ﬁ.ﬁh.mﬁm = Contret




ADIIMIS TREROR
MUNICIRAL

"POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS '
DE LA

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE |
BULNES 2017

Elahorado por comitd Bipartite Municipal |

= Sra. Claudia Mufioz Riquelme |
-Sr.ﬂauﬂnmrmﬂnnl
-Snﬁudﬁgnhnmarﬂ::;t'w

- 5ra. Vialeria Figueroa ‘
- 5r. Alexis Guzman Mufioz
- Sr. David Sanchez Avilos




I. Presentacidn. |

La politica de recursos humanos de la llustre Municipalidad de Bulnes, jbusca generar e‘n;.L
personal un sentido de compromiso con nuestra institucién, con el fin de contar con
personal motivado y consciente de las necesidades de la comunidad y asi poder trabajar
todos con un mismo obijetivo, alineados con fa misién, visién y plan de desarrollo comunal. |

|
La Politica de Recursos Humanos busca orientar las decisiones que se deberdn tomar para el
desarralle del Capital Humano con gue cuente el municpio.  Estas politicas tendrdn camb
caracteristicas el ser flexibles, dindmicas y transversales, pudiendo tarse a las diversas
situaciones de contingencia que se presenten.  Ademas, cabe sefialar £n caso de entrar
en conflicto cualquiera de estas politicas con las modifiaciones de la legislacion vigente serd
indiscutiblemente esta ditima la que prevalezca,

il. Criterias Generales.

Esta politim aplica a funcionarios de planta y contrata, extendiéndase a todos los
estamentes: directive, |profesional, jefatura; téenico, administrativo v %amiliar. Consid
también, a las personas naturales cantratadas a honorarios y por el cédigo del trabajq:
siendo todos "colaboradores de la gestdn municipal”

gestion municipsl innpvadora, eficiente, comprometida, y dindmica) brindando 2 cad
colabarador un marco de desarrollo profesional y personal, creando ambientes dptimes d
positivisma y segurida::ﬂ laboral enmarcado en el buen trato, equidad, familia y trabajo.

lil. Lineamientos Ewmiégim

VISION: | ‘
“Promover @ lo comuna de Bulnes como polo de desarrollo econdmica, social, cultural y
politico en la provincia de Nuble*

El abjetivo general serd contribuir al logro de los lineamientos municipales; :Itraw‘sd-e-unE

MISION: '
‘Lograr que Bulnes se desarrolle como camuna, o través de personal comprometido J/
calificado en su drea de desarrollo labaral”™
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IV. Valores que guian [a Politica de Recursos Humanos.

Los valores que guiaran nuestras politicas de recursos humanos para 1
son los siguientes:

|
a) Compromiso del Fungionario Municipal:

¥ Compromiso: atuerdo formal por parte del funcionario por

procedimientos establecidos en la organizacidn.

¥ Probidad: el actuar del funcionario esta orientada a una condu

comuna de Bulnes

|
!asnnrm:svl

laboral correcta,

basada en la honestidad e integridad en el desempeifio [de cada funcién,

prevaleciendo el interés general por sobre ef particular.

Espiritu de pablico: |a empatia sera parte fu
interno y externo de los funcionarlos municipales.

Espiritu de superacién: deseo intimo por alcanzar un mayor

del buen tﬁif-'J

gradu de dmm:llni

personal a través He la actualizacion de conocimientos permanentés (capacitaciones) |
b} Compromiso del Municipio:
< Buen trato: velar por un trato digno y arménico haciz los funcionaries municipales, |
¥ Equidad: el municipio tomara sus decisiones en base a criterios blecidos que
garanticen la jgualdad del ascenso, promocidn, capacitacidn, n remuneracional y
encasillamiento. Evitando cualquier arbitrariedad en |a toma de chIsimes,
V. Objetivos: \
Objetivo General:
v L2 Politica de Rei.ursns Humanos serd una guia para l2 direccibn, administracion Vv

coordinacién del recurse humano municipal.
|

Objetivos Especificos: |

o
laboral. |

v  lograr que los fundonarios municipales sean difusores naturale
Piblicas adoptadas por el municipio en la comuna.

v Propiciar la partigipacion de los funcionzrios hacia el logro
municipales planteados. |

Crear instancias de capacitacidn y didlogos permanentes para gensrrar un buen clima |

5delhl'uirﬂm|

de los objetivos
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|
La Politica de Recursos Humanos considera tres ejes prioritarios de trabajo con sus
distintas dimensiones, lrlseuaies se presentan a continuacion:

1.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL:

|
Estz politica, priorizard la blisqueda de personal calificado, con mﬂcE‘irrﬂmtns técnicos,

poniendo énfasis en aspectos piblicos y considerando como necesario Un anélisis sobre laf
condiciones humanas de cada postulante, para medir el real grado de contribucién al cima
laboral y su capacidad de adaptacion a este Municipio. |

Toda persona que ingrese al municipio en calidad de funcionario municipal, serd por medio
de un proceso de Concurso Piblico, el cual entregard como resuftado al nuevo fundnrs;arnlzl

£ quien posteriormente deberd ser encasillado en un grado especifico dentro de la pla
municipal. Lo anterior, n'u considera las personas contratadas por el iplo para estudios,
asesarias o consultorias particulares. No obstante; se sugiere que su incorporacion sea en
base a las fases descritas a continuacidn. |
Esta politica de ingresa de personal tiene deberd ser considerada como la base de |z
planificacién de la gestién municipal. |
1.1 Reclutamiento:

5S¢ debe establecer la sdlicitud o necesidad a través de |a jefatura de alkuna Direccidn v{n'
departamento municipal. Serd establecida por escrito mediante memprindum y duhm‘nl|
contar a lo ménos con lo sigulente:

= v L2 unidad o ynidagles en que se desempanard el funcionario. |
v El nombre y descripcién del cargo que ocupars el funcionario. |
v Yhfe&amqueﬁadebemnﬂrmh_pemnpem

|
ulﬂendﬁnﬂaﬂﬁciﬁlrdepmﬁldnmmpdmﬁapandm |

En caso de contar con €] perfil del cargo, este deberd ser revisado en su validez parza las |
funciones y compet requeridas actuaimente. \ |

e i T L

e — N =




v En casode no ntar con el perfil elsborado del cargo vacante
por la unidad de recursos humanos 0 quien realice esta funcign
armdnico con el reglamento interno municipal.

1.1.2 Criterios de Cnn#mnda

v Identificacion del cargo: rombre del cargo, jornada de trabajo,

tontrato, linea de dependencia, organigrama, ubicacidn fisica, ete,

¥ Requisitos del cargo: requisitos de experiendia y educacionales.

v Funciones: misién del cargo, definicién de funciones y resultados esperados

(objetivos 0 metas mds importantes del cargo).

¢ Competencias re_lnuqri:tas: conjunto de habllidades, actitudes v

poseer el ocupante del cargo para realizar adecuadamente <u trah3jo
|

|
1.2 Seleccidn:
Se consideraran como instrumentas de seleccion los siguientes:
v Antecedentes técnicos y laborales
v Pruebas técnicas o de conocimientos.

v Entrevista emuct#mda o semiestructurada,
v Melerencias l_ab-nral'+es

@ 1.3 Aceptacién del cargo e ingreso al municipio:
. |

Para el caso de los cargos relacionados con la planta municipal, el postulante serd notificado |
por la comisién que ha evaluado y seleccionado para ocupar el cargo queise provee, para lo
cual esta dltima emitird una carta de aceptacion y cumnplir con los requisitos de ingresos que
se contemplan y dictan en el Articulo 10° de I3 Ley N"18.883 del afio 1989, que impetra 1a

calidad de funcionario municipal,

deberd ser cread
debe velar por sel

grado, tipo dé
|

rasgos que debe




-

|
En el caso de la modjiidad a contrata, se comienza el desempefio de las funciones
que el jefe de La Direction de Administracién y Finanzas le informa su ién, instancia
la que deberdn acreditar en un iempo determinado el cumpl de los requisitos de
ingresos tal cual lo establece el Articulo 10" de Iz Ley N"18.883 de para lo cual se debie
mnamﬁem.ﬂoﬂsemruheﬂaﬁaahi-bmvmwahsmhdﬂv
refaciunadas con la probidad administrativa.

El personal de la modalidad a servicios a henorarios debers acreditar lgs requisitos exigidos
durante el proceso de seleccidn, de manera que tengan relacion con los uh}etivn*s
establecidos por el proyecto, programa o convenio.

Los procesos administrativos tienen como objetivo que en forma y sencilla t
entienda, comprendal y apligue como instrumento para e andlisis, registro vy
interpretacion todos los procedimientos que se realizan en la seleccion del personal. |

Dentro de los Tipos de Contratos aplicables, se encuentran aguellos fle Planta, contratos
indefinidos para el personal gque desarrolla funciones municipales directas (Ley N"18.695), a
Contrata, empleos trn+sitnrim gue se contemplan en |a Dotacién Municipal, Cédigo ddl
Trabajo y contrato a Hoporarios.

1.4 Contratacian.

La Carrera Funcionaria se Inicia con el ingreso a un cargo de planta, a sk vez los municipios
sdlo podréin contar con la siguiente planta de personal y sus respectivas condicionantes: |

Directivas
Profesionales |
lefatura | |
Técnico '
Administrativos | |
Auxiliares |




N

2.- DESARROLLO nan?:uaso HUMANO: 'I

2.1 Induccian. ! ‘

Esta busca facilitar la incorporacion del nuevo funcionario al municipio, en término:
laborales y relacionales. Serd obligacion directa de |3 Direccidn y/o mento al cual
incorpora, guiar 3l nuevo funcionario en sus deberes y labores, sin embargo, o5
responsabilidad de tode ei personal municipal generar una cordial bienvenida y trato afa
entendiendo que un grato ambiente s la mejor manera de emtablar una buen
comunicacion en torno Bl trabajo,

2.2 Capacitacién del FEi]thﬂ

Para el desarrollo del recurso humano de [a Municipalidad de Bulnes es damental contar,
con un comité de capacitacidn, quienes tendrdn la responsabilidad, én conjunto con Iai
Direccion de Administracian y finanzas, la deteccién de necesidades de capacitacion del
fecurso humano, planificacion y desarrollar programas de capacitacion de los funcionarios,
para el desarrollo de sus habilidades y competencias. Acciones que ser evaluadas
DOT esta comision, l

la Unidad de Recursos Humanos deberd mantencr actualizado el |historial de cada |
funcionario, en Inﬂ:latim:nndpeﬁe::innmimtn, reconocimientos, 2si como también |
sanciones. Lo anterior se tomard como base para las futuras decisiones tanto de los |

ascensos, como inmidj:en capacitacion,

2.3 Promodcion:

La Municipalidad de Bulnes promovers la posibilidad de acceso @ cargos superiores o de |

igual nivel en distintas dreas 3 aquellos funcionarios que en el ejercicio de sus cargos havan
demaostrado méritos de tompetencia, responsabilidad y compromiso, elio con el propésito
de estimular fa movilidadinterna de fa carrera funcionaria,
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Serd de rEspunsahJHd?d del Director de Administracién y finanzas velar Por que los procesps
de promocidn Sean claros, transparentes o imparciales, en base a los réquerimientus deila

vacante, el perfil dej B0 ¥ el historial de| funcienario.

2.4 Evaluacién de dmv'rn-npeﬁn:

La Evaluacien de Desempefio sera un PTOCeso constante en fas dife tes unidades que

tomponen la Municipalidad de Bulnes y sers responsabilidad de cada atura llevarla 3 IE

Practica. £l procesg d | Ser imparcial basado en hechos y no opinibnes para lo cyal

deberd utilizar crrtermri qUe vayan en beneficio de Jos ob ue se propangs g
Municipia. pe igual modo debers Ser una in n que busgue un
dialogo entre jefatura y el funcionario aQue pe logros, asi como la

deteccién de errares / deficiencias cometidas, TRgir v mejorar a

funcionamiento Interng/'de cadg unidad.

este proceso seg transparente e informado ¥ que cumplan
S5latuto administrativo.

2.5 Trasladps |

Los cambios de ﬁmcitm&# ¥ dependencias al interior de| Municipio se reali

necesidades que demande |z Institucién, estas podrEn ser solicitados &-ar
direccian o por un funcionario, siempre y cuando se gjuste algin requerimiento institucional
¥ tal como lo sefiala 3 ley, en ningdn caso debe provocar menascabo hacia el funcionario,

2.6 Reconacimiento:

n en base a las
el jefe de uha

La lustre Municipalidad de Bulnes, promovers constantemente el desarrollo de instancias

de reconocimiento del compromiso a nivel individual y colective.

El reconocimiento serd un ejercicio permanente por valorar el desempedio realizado por el
funcionario, accign que deberd reconocer gl compromiso, espiritu de superacidn y méritos
que permitan la valoracidn de sus Ppares y superiores, provocande una mayor satisfaccién y

compromiso tanto personal coma laboral,

Este proceso debers reaiizlarse en base 3 herramientas objetivas, tales com
mérito, calificaciones y otros vivenciales,

o anolaciones de
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Contribuyen al desarrollo y el mantenimienta del Personal todas aque
dicen relacién con el aﬂ a todos los servicios y posibilidades que bri
a los funcionarios, a través de la carrera funcionaria. incorpora los
fabor y el ambiente mupicipal, tales como, Remuneraciones, Bienestar
condiciones de trabajo y el ambiente fabaral.

|
Se deberd promover un clima labaral pesitivo que garantice el desarrollo

llas actividades que
da la municipalidad
propios de I3

los Funciunarfns+

|
de las personas, las

condiciones zborales de seguridad y salubridad, a través de ello
confianza, mejor trato ﬂ'una comunicacion fluida v oportuna.

En todo evento la Munigipalidad buscara garantizar la dignidad de los fu
cualquier accidn que signifique menoscabo en el ejercicio de sus f
buscara conciliar el desarrollo de las actividades funcionarias, con la vida
ciudadano y el tempo libre.

3. EGRESO:
El egreso es el termino del vinculo laboral.
|
Este proceso se puede deber a las siguientes causales:

Jubilacién
Renuncia Voluntaria
Desvinculacién

Esta politica debe asegurar ¢l traspaso de conocimientos del funcionaria
Institucién, con la finalidad de garantizar el normal funcionamiento internc
2 la comunidad no se vean afectados. E

los servicios que se @
informado con la debida antelacién a fin de lograr a cabalidad el proceso

canocimientos, responsabilidades y funciones en la Unidad que quedars

para promover el
vacante,

generard rtmvai'|

cionarios, evitando
. A5l mismo sa
miliar; el aien:ltiu|

|
gue egrese de o
, permitiendo que
egreso debe ser
transferencia de |
vacante. Sea esto

0 o para realizar un nueve proceso de reclytamiento para la ‘
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