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V I S T 0 S:
a)  Lo dispuesto en  los artl'culos 6°  letra  d), 49  Bis  Nro 5, y 56° de la

Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

b)   Lo   dispuesto  en   la   ley   N.a   18.883,   Estatuto   Administrativo

Municipal para funcionarios  municipales.

c)   Las   facultades   que   me   confiere   la   ley   18.695   actualizada,

Organica Constitucional de Municipalidades refundida con sus textos mddificatorios.-

CONSIDERANDO:
a) La  Modificaci6n de las Politica de Recursps Humanos de la  llustre

Munidpalidad d+Bulnes, presentada al Honorable Concejo Municipal.

b)   El  acuerdo  del  Concejo  Municipal  N.°|  61,  tomado  en  Sesi6n

SC21-13,   de  fecha   12   de  octubre  de  2021,   que   aprueba   por   unahimidad   de   los  Sefiores
Concejales  la Politica de Recursos Humanos afio 2022.-
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I. 6N

Conforme   lo   establece  la   Ley     N°  18.695,  Organica  Constitucior|al  de   Municipalidades,

artfculo  6°,  las  Municipalidades  debefan  contar con  una  Poli'tica  de  Recutlsos  Humanos  como  un
instrumento  de  gesti6n  municipal.   Baio  este  mandato   normativo   la   Municipalidad  de   Bulnes

presentasuPoli'ticadeRecursosHumanosafio2o22.

La  Poll'tica de  Recursos  Humanos de la  llustre  Municipalidad  de  Bi|lnes, es  un coniunto  de

definicionesqueponecomocentrodelagesti6nmunicipalenelcapitalhLmanodelainstituci6"

promueveeldesarrolloprofesional,laboralypersonaldelosfuncionari¢s,buscacomplementar

::ts°asrr:ii!e::Vo°ns6:::o,'::c:a?.I:tjYt:Srafyu:a;:otp:::,t6enad'ea,:eud|:Clap:lil::tedie?au:noe:upn::'°orare'

La Polftica de Recursos Humanos busca orientar las decisiones qu¢ se deber5n tomar para
seleccionar,mantenerydesarrollarelcapitalhumanodelmunicipioyehgeneralserviradegui'a

paralaadministraci6nmunicipalentodoslostemasrelacionadosconelrecursohumano,estas
poli'ticas   tend fan   como   caracten'sticas   el   ser  flexibles,   dinamicas   y   transversales,   pudiendo
adaptarsealasdiversassituacionesdecontingenciaquesepresenten.Aqemas,cabesefialarque
encasodeentrarenconflictocualquieradeestaspoll'ticasconlasmodifi¢acionesdelalegislaci6n
vigenteseraindiscutiblementeestat]ltimalaqueprevalezca.

GEN ERALES
aplica a funcionarios deEsta poli'tica aplica a tuncIonano5 ut: ijlal iia y iul iuu.„ r~. --_.-_   T

naturalescontratadascomoprestadoresdeserviciosahonorariosyporelc6digodeltrabaio,por
considerarlas``colaboradoresdelagesti6nmunicipal".

El obietivo general sera  resguardar el  bienestar de  los trabaiadores, a fin de mantener un
ambienteyclimalaboralquepromuevaelcompromisoysentidodeperqenenciadetodosquienes
formanpartedeestainstituci6n,evitandoacosolaboralysexual,ademasdecontribuirallogrode
los    lineamientos    municipales,    a    trav€s    de    una    gesti6n    municipal    innovadora,    eficiente,
comprometida  y dinamica,  brindando  a  cada  colaborador  un  marco  de  desarrollo  profesional  y

personal,creandoambientes6ptimosdepositivismoyseguridadlaboralenmarcadoenelbuen
trato, equidad, familia y trabajo.

Ill. NEAMl ENTOS

plantaycontrata,perotambi¢nafectafaalaspersonas.,,,             I     ,  I____L_?_     --,

COS

vlsl6N
Serunmunicipioquepromuevaeldesarrollodesusfuncionariosatrav€sdesurealizaci6n

personalylaboralparabrindarserviciosptiblicoseficientesydecalidadquepermitansatisfacer
lasnecesidadesyexpectativasdelosvecinosdelacomunadeBulneS.

•      MIS16N

Fortalecerlagesti6nMunicipalyeldesarrollodelosfuncionario§velandopormantenerun
clima   laboral   que   fomente   el   buen   desempefio,   el   compromiFo,   la   responsabilidad,   la
excelencia  y  la  mejora  continua  en  todo  su  actuar  y  que  impacte  significativamente  en  la
calidad de vida de los vecinos de la comuna de Bulnes.



isadeBulnes,son|os
siguientes:

a)   Compromiso del Funcionario Municipal:

}:::::daa:ny,aThra;::::,rdeandc:::,n¥ea£::::renuneidce°snedmu::afio'abd°eraju:nq[:::acba':;o::a:rs:::::::e:

nuestros  esfuerzos  hacia   la  misi6n  y  visi6n  institucional  a  fin  de  cumplir  las  metas  y
objetivos institucionales.

>Compromiso:Propenderemosmanteneruntrabajoenconjuntod¢lequipomunicipal,para
responderlasnecesidadesdelacomunidadengeneral.

>    Responsabilidad:   predisposici6n  por  parte   del   funcionario   por  respetar  las  normas  y

procedimientos,asignaci6ndefuncionesytareasestablecidosenlaorganizaci6n.

}:::::ed?:;:natcot:aure°grieran:::c:ne,|a8cea|,edraadr,'::nrt::::taydo°psoei::.:da:d°a'ef::t+i:jaonrde°q:::,udr::Sy

>   Meiora  continua:  deseo  intimo  por  alcanzar  un  mayor  grado  de  desarrollo  personal  y
laboralatrav€sdelaactualizaci6ndeconocimientosyeldesarroll6dehabilidadesenforma

permanente.

>    Colaboraci6n: practicas orientada a la solidaridad funcionaria que| promueve la integraci6n,
eltrabaioenequipoparalograrlosresultadosexigidosporlamur|icipalidad.

>   Buen trato: trato digno y arm6nico entre funcionarios.

b)   Compromiso del Municipio:

>    lnclusi6n    laboral:    Promoveremos    la    inclusion    laboral    eficap   de    las    personas    con
discapacidad   y   proporcionaremos   la   igualdad   de   oportunidades   sin   ningdn   tipo   de
discriminaci6n.

>    Equidad:  las  decisiones  que  adopte  el  municipio  en  relaci6n  al  personal  municipal,  las
tomara  en  base  a  criterios  tecnicos  preestablecidos  que  garinticen  la  igualdad,  la  no
discriminaci6nydefomatransparente,evitandocualquierarbithariedad.

>   Capacitaci6n:   sera    compromiso    constante    de   la    instituci6n    considerar   dentro   del
presupuesto    anual    recursos    para    el    desarrollo    de    habilidades    y    adquisici6n    de
conocimientos de sus funcionarios.

>   lnfraestructura  y equipamiento/ equipo:  Ia  instituci6n  propendera  a  entregar los medios
necesariosparaquesusfuncionariosrealicensulabordemaner4eficiente.



V OBJ ETIVOS

>   Objetivo general
La   Poll'tica   de   Recursos   Humanos   sera   una   gui'a   para   la   dire¢ci6n,   administraci6n   y
coordinaci6n del recurso humano municipal.

>   Objetivos Especi'ficos
-     Cubrir nuevos cargos o vacantes  que existan en el  municipio, seleccionado  al  personal

id6neocumpliendoconelreglamentodeconcursoptlblicosdelbmunicipalidad.
-      Fortalecer  y  meiorar  el  clima  laboral  de  la  municipalidad,  potenciando  el  trabajo  en

equipo, la participaci6n y la comunicaci6n interna.
-     Aumentar  la  productividad  del  recurso  humano  municipal  ai trav€s  de  acciones  de

capacitaci6n y de desarrollo personal.
-     Velar por el bienestarde los funcionarios municipales dando cumplimiento a las nomas

legales vigentes.
-     Aumentar   la   eficiencia   en   la   gesti6n   municipal,   mejorando,  factores   que   pudieran

obstaculizar la concreci6n de este objetivo.
-      Lograr  que   los   funcionarios   municipales   sean   difusores   naturales   de   las   Poli'ticas

Pdblicas adoptadas por el municipio en la comuna.
-      Propiciar la  participaci6n de  los funcionarios hacia euogro de |os objetivos municipales

planteados.

Vl. ETAPAS DE LJ\ POLITI CADE RECU RSOS HUMAN OS

La  poll'tica  de  Recursos  Humanos  considera  tres  eies  prioritarios  de  trabaio  con  sus  distintas
dimensiones, las cuales se presentan a continuaci6n:

>            1.-RECLUTAMIENTO Y S.E±E.C.€!¢.ty._D_i_P.E.a_S_9_ty.4l

Esta  politica,  priorizara  la  btisqueda  de  personal  calificado,  con  conocimientos  t€cnicos,

poniendo  €nfasis  en  aspectos  ptiblicos  y  considerando  como  necesario   un  analisis  sobre  las
condicioneshumanasdecadapostulante,paramedirelrealgradodecclntribuci6nalclimalaboral

ysucapacidaddeadaptaci6naesteMunicipio.
Todapersonaqueingresealmunicipioencalidaddefuncionarioquunicipal,seraatrav€sde

lo  establecido  en  las  bases  de  concurso  ptiblico  de  la  municipalidadL  el  cual  entregafa  como
resultado   al   nuevo   funcionario,   quien   posteriomente   debera   ser  lencasillado   en   un   grado
especi'ficodentrodelaplantamunicipal.Loanterior,noconsideralasp¢rsonascontratadasporel
municipio  para  estudios,  asesori'as  o  consultori'as  particulares.  No  ob5tante,  se  sugiere  que  su
incorporaci6nseaenbasealasfasesdescritas.

Estapoli'ticadeingresodepersonaldebefaserconsideradacomolabasedelaplanificaci6n
de la gesti6n municipal.

1.1 Del Reclutamiento:
Se  inicia a partir de la vacante de un cargo o a requerimiento die un director o jefatura de

alguna Dir€cci6n y/o Departamento Municipal.

Sera  requerida  por  escrito  mediante  memorandum  y  debera ,contar  a  lo  menos  con  lo
si8uiente:

Launidadounidadesenquesedesempefiaraelfuncionamientoh
Elnombreydescripci6ndelcargoqueocuparaelfuncionario.
Y la fecha en que se debe contar con la persona o personas.



La  Municipalidad  de  Bulnes contratar5 personal externo siempre y| cuando  una vacante no

pueda ser provista por ascenso (Art. i7°).

1.1.1 De la Creaci6nrvalidaci6n de perfil de competencias para el cargo:
En caso de contar con el perfil del cargo, este deberd ser revisado en su validez para
las funciones y competencias requeridas actualmente.

En  caso  de  no  contar  con  el  perfil  elaborado  del  cargo  vacante,  €ste  debefa  ser
creado  por la  unidad de recursos humanos o quien ejerza esa funci6n en conjunto
con  la direcci6n o departamento municipal  que  lo  requiere,I esta funci6n debe velar

por ser arm6nico con el reglamento intemci municipal.

1.1.2 De los Criterios de Competencia:

}:doen:t:fit:i,i:ena€:`dceapi::en:cTa:roergdaeij;:ar:°a',|°brj::::6#[si::::[°c..8rad°jtjp°de

>    Requisitos del cargo: nivel de  instrucci6n exig.do y experiencia  laboral en el area
de intefes.

>    Funciones:  misi6n  del  cargo,  definici6n  de  funciones  |y  resultados  esperados

(objetivos o metas mss importantes del cargo y rutina laqoral).

>   Competencias requeridas:  conjunto  de  habilidades, actitudes y/o conocimientos

que debe poseer el ocupante del cargo para realizar adequadamente su trabajo.

1.2 De la Selecci6n:
Se considerafan como instrumentos de selecci6n los siguientes:
-Analisis de los conocimientos tecnicos y experiencias laborales.
-Pruebas t€cnicas o de conocimientos.
-Entrevistas estructurada o semiestructurada.
-Referencias laborales, y
-Discrecionalmente evaluaci6n Psicol6gica

1.3 De la Aceptaci6n del cargo e ingreso al municipio:
Para  el  caso   de   los  cargos  relacionados  con  la   planta  municipal,  el  seleccionado  sera
notificado  por la  Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas,  a  trav€S  de  Recursos  Humanos,
cclnforiiie  a  resoluci6ii  del Alcalde  para  ocupar el  cargo  que  se  provee.  Por otra  parte,  el
seleccionado  debera  responder  con  una  carta  de  aceptaci6n  al |cargo  y  cumplir  con  los
requisitos de ingresos que se contemplan en el Arti'culo loo de la Lfy N°18.883 del afio 1989,

que impera la calidad de funcionan.o municipal.

En  el  caso  de  la  modalidad  a  contrata,  se  comienza  el  desempefib  de  las funciones  desde

que  el  Director  de  la  Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas  le|informa  su  designaci6n,

::S::tnaci:e:::a,iurtercdu:::End:i;ef:tyarN:]'8C.:g3P:Tj]egn8t;,:eaL°iorec::is:te°:edbee':::::°psr:::::::
el  observar  obediencia  a  las  leyes  y  en  especial  a  la  contemplac|as  y  relacionadas  con  la

probidad administrativa.

El personal de la modalidad a servicios a honorarios deber5 acreditar los requisitos exigidos
durante   el   proceso   de   selecci6n,   de   manera   qiie   terigan   relaci6n   con   los   objetivos
establecidos por el proyecto, programa o convenio.



1.4 De la Conti.ataci6n:
Dentro  de  los  tipos  de  contratos  y/o  nombramientos,  se  encuentran  aquellos  de  planta,
contratos  indefinidos  para  el  personal  que  desarrolla funciones m|unicipales  directas (  Ley
N°i8.695),  a contrata,  empleos transitorios que  se  contemplan  enl la  Dotaci6n  Municipal y
contratos   de   Prestaci6n   de   Servicios   a   Honorarios.   pero   indFpendiente   del   vl'nculo
contractual que  tenga,  el  contratado  debera   tener contrato formalizado   y   decreto  que
sanciona  el  acto  administrativo  antes  que  termine el  mes   en  que  ingresa  a  trabajar a  la
municipalidad de  Bulnes.

La carrera funcionaria  se inicia con el ingreso a  un cargo de  Planta, a su vez los municipios
s6lopodfancontarconlasiguienteplantadepersonalysusrespecleivascondicionantes:

- Directivos
- Profesionales
-Jefatura
- T€cnico
-Administrativos
-Auxiliares

1.5 De la lnducci6n:
Esta   busca   facilitar  la   incorporaci6n   del   nuevo   funcionario   al   municipio,   en   t€rminos
laboralesyrelacionales.Seraobligaci6ndirectadelaDirecci6ny/qDepartamentoalcualse
incorpora,   guiar   al   nuevo   funcionario   en   sus   deberes   y   labores,   sin   embargo,   es
responsabilidad  de  todo  el   personal  municipal  generar  una  cdrdial  bienvenida  y  trato
afable,  entendiendo  que  un  grato  ambiente  es  la  mejor  manera  de  entablar  una  buena
cori-iuriicaci6ri eri tcii-nci al trabajo.

Los   municipios   modernos   requieren   frecuentemente    personal    capaz   de   adaptarse
rapidamentealosrequerimientosdelainstituci6n,elloconllevaqquemuchasvecesdeban
asumir mss  de  una funci6n  con  exigencias  de  resultados en  el  ¢orto  y  mediano  plazo.  La
experiencia indica que personas que reciben  una buena inducci6m  se adaptan fapidamente

y desarrollan una actitud positiva hacia el trabaio.

2..MANTENiMiENTOp.E_a.s_Q_ry4_i

El  mantenimiento  del  personal  es  una  pieza  clave  para  la  gesti¢n  de  la  Municipalidad  de
Bulnes,portalmotivodebeserunapreocupaci6nconstanteporpartededirectivosyautoridades
elmantenerelbienestardelosfuncionariosyaquesuactuarrepercuteient€rminosdeeficiencia,
oportur,idad `,' calidad  en  los   servicios y  prestaciones  as.f como  en  la  concreci6n  de  !os obieti`'os

queseplanteelamunicipalidadparaalcanzareldesarrollodelacomunaideBulnes.

2.1 De las Remuneraciones:
La   poli'tica   de   remuneraciones   deber5   propender   dar   un  ,trato   justo   en   t€rminos
econ6micos a cada funcionario, por lo que debera cautelar el principio que funcionarios en
igualescondicionesdecontratosofuncionesdeberecibirigualnemuneraci6nysolopodrfa
existir diferencia a causas de otras asignaciones (horas extras, qomisi6n de  servicios. etc.).
Esta  poli'tica  se  enmarca  en  los  salarios  asignados  en  la  Esca|a  unica   Municipal,  la  que
contempla  sueldo  fiio,  pago  de  manera  mensual  y  regular,  asignaciones  especificas  por
diferentes items propios de la gesti6n, entre la cuales tenemos:

-Las remuneraciones Permanentes
-Remuneraciones Eventuales
-Programademeioramientodelagesti6nmunicipai,(PMGM),segtinLeyN°ig.8o3.



2.2 Del Bienestar:
Elbienestardelpersonaltienecomoobietivocontribuiralmejoramientodelascondiciones
devidadelosfuncionariosmunicipalesydesusfamiliasyentalsentidoexistenunaseriede
normasquetienencomoprop6sitoprotegeralfuncionariomunicipbl:

2.2.1 Servicio de Bienestar:
En  base  a  la  ley  N°19.754    la  llustre  Municipalidad  de  Bulnes  otorga  a  sus  funcionarios  el
servicio  de  bienestar,  el  cual  tiene  como  prop6sito   mejorar  las  ¢ondiciones  del  personal
municipal   y   la   de   sus  familias,   brindando   servicios,   otorgando , pr€stamos,   celebrando
convenios  con  el  prop6sito  de  desarrollar  iniciativas  en  torno  all beneficio  de  todos  sus
asociados.
SeracompromisodelaMunicipalidad,promoverlaincorporaci6nc|elosfuncionariosaeste
servicio,latransparenciaensugesti6nylademocratizaci6ndesudirectorio.
Conelprop6sitodemejorarlascondicionesdesusfuncionan.osyfamilias,losfuncionarios
se incorporaran a una caja de compensaci6n.

2.3 De las Condiciones de Trabajo:
Sin  duda para meiorar la gesti6n que  realiza  la  municipalidad en favor de  la comunidad  se
debe  alcanzar  las  condiciones  de  trabajo  6ptimas,  como   la  iornada  de  trabajo  de  los
funcionarios,lascondicionesfi'sicasymaterialesenqueserealizaniesasjornadas.

2.3.1 De Las condiciones laborales:
Respecto  a  la  jornada  laboral  que  dice  relaci6n  con  aquellas  normas  que  los  funcionarios

pueden   hacer  uso   y  que   se   encuentran   reglamentada.     (Estqtuto  administrativo   Ley
N°i8.883).

-Horario de ingreso y salida
-Horario colaci6n
- Feriados
-Permisos Administrativos
-Licencias M6dicas

2.3.2Lasdependenciasfi'sicasymaterialesdelosfuncionarios:
Que dice  relaci6n  con  las comodidades  con  que  cuentan  los funtionarios  para  realizar sus
funciones  asi'  como   las   condiciones  para   la   atenci6n   de   los   usuarios   de   los  servicios
municipales,   para  control  del  espacio  fi'sico   se  fomentara   la  conformaci6n  del  Comite
Paritario de  Higiene y Seguridad, no obstante ello cada funcionatio sera responsable de su
seguridad asi' como de sus compafieros de trabaios.
Con  respecto  a  lcis  probleiTias  de  hacinamiento  y  condiciones ,que  impiden    uri  trabaio
seguro,  la  Municipalidad  por medio  de  su  nivel  directivo y/o  CoThite  Paritario  de  Higiene  y
Seguridad,seranlosresponsablesporvelarporaquellostemasdeinter€sydesatisfacerlas
necesidades  de   su  personal,  asr  tambi€n,  es  de  responsabilic|ad   municipal   gestionar  y
coordinar capacitaciones  realizadas  por profesionales en  el  area de  seguridad,  prevenci6n
de   accidentes  laborales  y  meioramiento   del   ambiente  de  tribaio,  con  todo   esto,   se

pretende mantener condiciones adecuadas para la eficiente aterci6n de la comunidad.  No
obstante,  se  debera  dar  cumplimiento  a  la  ley  N.a  16.744  "que  establece  normas  sobre
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales". -

2.4 Del Clima Laboral:
Contribuyen  al  desarrollo  y el  mantenimiento  del  personal  tod4s  aquellas  actividades  que
dicenrelaci6nconelaccesoatodoslosserviciosyposibilidadesquebrindalamunicipalidad
a  los funcionarios,  a  trav€s  de  la  carrera  funcioriaria.  Incorpora  los factores  propios  de  la
labor y el  ambiente  municipal, tales  como,  remuneraciones,  biqnestar de  los funcionarios,
condiciones de trabaio y el ambiente laboral.



Se debera  promover un clima  laboral  positivo  que garantice el  deSarrollo  de las  personas,
las  condiciones  laborales  de  seguridad  y  salubridad,  a  trav€s  de  ello  se  generara  mayor
confianza, meior trato y una comunicaci6n fluida y oportuna.

::{t::::ceuvae,:tu:e:aac¥,::'C¢Puae":,agdn,fibqu::a:aengoasr::::Zaern':,€'j€:::ci:ddees|°ssf::::i:::.rig:,
mismosebuscaraconciliareldesarrollodelasactividadesfuncionarias,conlavidafamiliar,
el eiercicio ciudadano y el tiempo libre.

Profundizarelenfoquedeg€neroalinteriordelamunicipalidadconelfindeireliminarlas

posibles  brechas    e  inequidades   que  pudieran  existir,  teniendo  ¢omo  principal    objetivo
exterminar   cualquier   tipo    de    violencia    con    las   funcionarias       de    la    municipalidad,
comprendiendo asi. las distintas dimensiones   en que esta se desqrrolla,   generar redes de
apoyo institucional  para la contenci6n emocional  frente a cualquier tipo de abusos  por ser
mujer    , destinar   recursos   para el empoderamiento de las funcibnarias   en formaci6n   y

participaci6n    de  espacios    de  desarrollo  personal    y  potenciar    el  cambio  cultural    en
relaci6n con los roles hist6ricos  que se han  asignados a las mujere5  en nuestra comunidad.

La  asociaci6n(es)  de  Funcionarios  Municipales,  tendran  un  papel  de  importancia  en  este
aspecto, deben  ser capaces de  llegar acuerdos, entablar diaiogos constructivos y cumplir
con su finalidad de ser entes articuladores de la gesti6n municipal,y voz de los funcionarios
en la toma de decisiones.

Si  bien  el  clima  laboral  es  algo  intrinseco,  en  el  cual  se  mezclaTh  valores,  creencias  y  los
comportamientos  individuales,  es  responsabilidad  de  todos  los  funcionarios  contribuir  al
ambiente laboral de la municipalidad de Bulnes.

2.5 Del Acoso sexual y Laboral
La   Municipalidad   de   Bulnes,  preocupada  de  mantener  un   ambiente   laboral  seguro  y

saludablequeimpulseeldesarrollodelaspersonasylasbuenaspracticpslaboralessemanifiesta
contraria a toda practica de Acoso, ya sea entre pares o en  niveles jerarquicos diferentes, por lo

que  se dispondra de  un mecanismo formal y al  alcance de todos sus funcionarios, que permitan
denunciar conductas constitutivas de acoso laboral y/o sexual.

En este contexto se elaborara  un instructivo o protocolo de acoSo  laboral y sexual, el que
estara a  disposici6n de todos  los funcionarios y  se  encontrara  accesibl¢  a quien  lo  requiera.  Este
instructivo  o  protocolo  define a  la Administraci6n  Municipal  en  coniunto  con  la  Oficina de  RRHH
como   responsable   investigar   los   hechos   que   pudieran   ser   denuhciados,   resguardando   la
confidencialidad del proceso.  La  resoluci6n final de la investigaci6n sera presentada al Sr. Alcalde,

quiendeterminafalasposiblessancionesy/odenunciasrespectivas.-

2.6 lnclusi6n Laborai
``Ladiscapacidadeselresultadodelainteracci6nentrecapacidadindividualylascondicionesdel

medioenque€stasehademanifestar.Enconsecuenciaesresponsabi|idaddelacomunidadysu
organizaci6nsocial,lapromoci6ndelascondicionesmasfavorablesparaelplenodesarrollodelas

personas,evitandolascausasqueselodificultanoimpidan."(MaurerialBakovic,2oo8:37)
Ley  21.ol5  Nueva  ley  de  inclusi6n  laboral  exige  la  reserva  del  1%  de  ¢mpleos  para  personas  en
situaci6n  de  discapacidad  a  empresas  pdblicas  y  privados  sabre  loo  trabaiadores  (modifica  ley
N°2o.422).

En este contexto,  La poli'tica de recursos humanos de la Municipalidad tde  Bulnes para el afio 2o21

pretendedarun"selloaladiscapacidaddelosfuncionariosmunicipal¢s"procurandoqueelarea
de  RRHH  en  coordinaci6n  con  las  distintas  oficinas    puedan  trabajar en  la  meiora  de  areas  de
accesouniversalaledificioconsistorialyedificiosptiblicosyfomentarjuntoaDidecoysuoficinade
discapacidadunPlanComunaldeDiscapacidadoundocumentoconuhaplanificaci6noprograma
con o'Djetivos y/o  metas  para cumplir con el fin  de   mejorar accesos, fomentar la  contrataci6n de

personasconcapacidadesdiferentesydarlasoportunidadesatodasytodosporigual.



>            3.-DESARROLLO DEL RECuRSO Hl/MANO                                                          I

3.1 Capacitaci6n del personal:
La  capacitaci6n  permite  contribuir    a  potenciar  y  desarrollar  competencias  del  personal
municipal, con  el fin  de aportar al  cumplimiento de  los objetivos Prganizacionales,  para  lo
cual   la   Municipalidad   creara   un   Comit€   de   Capacitaci6n   y   apprtara   con   presupuesto
financiero para su desarrollo.

El comit€ de capacitaci6n, quienes tendr5n la responsabilidad, en ¢onjunto con la Direcci6n
de  Administraci6n  y  Finanzas,  la  detecci6n  de  necesidades  de  capacitaci6n  del  recurso
humano, ademas  deberan  planificar y desarrollar programas de  cppacitaci6n  dirigido  a  los
funcionarios,  para  el  desarrollo  de  habilidades  y  competencias.  Acciones que  deberan  ser
evaluadas por esta comisi6n.

El comit6 de capacitaci6n estafa conformado por seis integrantes de forma bipartita (tres
del  empleador  y  tres  de  trabajadores)  y  tend fa  la  obligaci6n  d¢  crear  un  plan  anual  de
capacitaci6n, de acuerdo a ley.

La   unidad   de   recursos   humanos   deberd   mantener   actualizado   el   historial   de   cada
funcionario,  en  lo  relacionado con el  perfeccionamiento,   asr con|o tambi6n  sanciones.  Lo
anterior  se  tomafa  como  base  para  ias  futuras  decisiones  tantd  de  ios  ascensos,  como
inversi6n en capacitaci6n.

3.2 Evaluaci6n de desempefio:
La  Evaluaci6n  de  Desempefio  sera  un  proceso  constante  en  las tdiferentes  unidades  que
componen  la  Municipalidad  de  Bulnes y sera  responsabilidad  de  Fada  jefatura  llevarla  a  la

practica.  El  proceso  debera  ser imparcial  basado  en  hechos y  no ppiniones  para  lo  cual  se
debera utilizar criterios que vayan en beneficio de los objetivos y metas que se proponga el
Municipio.  De  igual  modo  debera  ser  una  instancia  de  retroalin|entaci6n  que  busque  un
dialogo entre iefatura y el funcionario que permita reconocimient]o de los  logros, asi' como
la  detecci6n  de  errores y  deficiencias cometidas,  a  modo  de  buscar corregir y mejorar el
funcionamiento interno de cada unidad.

La  Direcci6n de Administraci6n y  Finanzas y la Junta Calificadora  Municipal  velaran porque
este proceso sea transparente e informado y que cumplan con los|criterios que establece el
estatuto administrativo.

Los factores y subfactores que se miden son:
1.      RENDIMIENTO

a) Cantidad de Trabajo
b) Calidad de la labor que realiza
2.    CONOCIMIENTOS PERSONALES

a) Conocimiento del trabajo
b) lnter€s por el trabaio que realiza
c) Capacidad para realizar trabajos en grilpo

3. COMPORTAMIENTO FUNcloNARlo
a) Asistencia y puntualidad
b) Cumplimiento de normas e instrucciones
Las  evaiuaciones  iran  desde  7,  siendo  ella   la   maxima  y  1   la  rhinima.   De  acuerdo  a  ias

calificaciones obtenidas,  los funcionarios seran  ubicados en  las listas de'calificaciones  de acuerdo
con el siguiente puntaje
LISTA N° 1,  Distinci6n, de 6o a 7o puntos
LIATA N° 2, Buena, de 5o a 59 puntos
LISTA N° 3, Condicional 3o a 49 Puntos
LISTA N° 4,  Eliminaci6n lo a 29 puntos
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municipal,   instalando   los   principios   de   iusticia,   equidad   y   transparencia,   velando   porque   la
calificaci6n  se  ajuste a  la  realidad  alcanzada por cada funcionario y esto lfavorezca  el  crecimiento
municipal.

3.3 Reconocimiento:
La  llustre  Municipalidad  de  Bulnes,  promovera constantemente  e|  desarrollo  de  instancias
de reconocimiento del compromiso a nivel individual y colectivo.
El  reconocimiento sera  un ejercicio permanente  por valorar el desempefio  realizado por el
funcionario, acci6n que debera reconocer el compromiso, espintu de superaci6n y m€ritos

que permitan la valoraci6n de sus pares y superiores, provocandol una mayor satisfacci6n y
compromiso tanto personal como laboral.
Este  proceso debefa realizarse en base a herramientas objetivas, tales como anotaciones
de m€rito y de demerito, calificaciones y otros vivenciales.

3.4 Promoci6n:
La  Municipalidad  de  Bulnes  promovefa  la  posibilidad  de  acceso  a  cargos  superiores  o  de
igual nivel en distintas areas a aquellos funcionarios que en el eiettcicio de sus cargos hayan
d-emostrado   m€rito   de   competencias,    responsabilidad   y   cotnpromiso,   confome   lo
establece el  Estatuto Administrativo, ello con el prop6sito de estimular la movilidad interna
de la carrera funcionaria.

Sera   de   responsabilidad   del   Director  de  Administraci6n   y   FinEinzas  velar  por  que   los

procesos   de    promoci6n    sean   claros,   transparentes   e    impqrciales,   en    base   a    los
reauerimientos de la vacante.. el perfil del cargo y el historial del funcionario.

3.5 Acenso
Se garantiza y facilita el proceso para que el personal de planta de la municipalidad, asuma
tareasdemayorresponsabilidad,segtincriteriosdeidoneidad,antigaedadyevaluaci6n.
El  ascenso  constituye  un  derecho  funcionario  de  acceder  a  un  cargo  vacante  de  grado
superior en la linea ierarquica de la respectiva planta.
Ante   una   posibilidad   de   ascenso   o   promoci6n,  se   resguarda   la   difusi6n   interna   para
efectuar  los  cargos pilblicos,  asi' como tambi€n  se  promueve  la  publicaci6n  oportuna  de
concursos ptiblicos de diferentes municipios de la Regi6n de Rublle.

3.6 Traslados:
Los cambios de
las necesidades
direcci6n   o   por   un   funcionario,   siempre   y   cuando    se   aji|ste   algtin   requerimiento
institucional y tal  como  lo sefiala  la ley, en  ningtin caso debe provocar menoscabo  hacia el
funcionario.

3.7 Egreso:
El egreso es el termino de vinculo laboral entre el funcionario y la municipalidad de Bulnes,
suceso o proceso que puede obedecer a las siguientes causales:

-Jubilaci6n
-Renuncia Voluntaria
- Desvinculaci6n
-Retiro Voluntario (Ley 21.135)

lndependiente   de   la   causal,    esta    propuesta    recomienda   psegurar   el   traspaso   de
conocimiento del funcionario que  egrese de  la  lnstituci6n, con  la finalidad de garantizar el
normal   funcionamiento   interno,   permitiendo   que   los   servicips   que   se   entregan   a   la
coliiuriidad  Ilo  se -v-eaii afectados.  El egreso debe ser irifomiadoi cori la debida antelaci6ri a
fin de lograr a cabalidad el proceso de transferencia de conocimientos, responsabilidades y
funciones  en  la  unidad  que  quedara  vacante.  Sea  esto  para  ptlomover el  ascenso  o  para
realizar un nuevo proceso de reclutamiento por la vacante.

funciones y dependencias al  interior del  Municipio  se realizaran en  base  a

que demande la instituci6n, estos pod fan ser solicitados por el jefe de una



4.- Comites de Apoyo y Coordinaci6n.

de  Selecci6n:  Constituidos  segtin  Ley  N.a  18.883,  Art.  N.a  ig,  encargado  de  preparar  y
objetivo de evalua¢i6n de los postulantes a

comit€
realizar los concursos ptiblicos a trav€s de  un proceso
titular del cargo vacante existente en la ilustre Municipa!idad de Bulnes.

de Gesti6n Munici PMGMrama de. Comit6 Pro
N.°   ig.8o3,   Art.   N.a   5,   encargado   de

Con5tituido segdn segtln Ley
lectivos   y/odesarrollar   los   objetivos   institi|cionales,   co1\.         ,J.`J+,),     ,\1\.      `` -,,- ``___   C,

individuales  sefialados  en  el  Programa  de  Mejoramiento  de  la  Gesti6n ,Municipal  (PMG).  Dicho

programadeberadisefiarseanualmentemientrasnoexistaacuerdototalentrelaspartesentorno
a la modernizaci6n de los municipios (art. N.° 121, ex. Art.  N .a Ilo)

Comite Servicio de Bienestar constituido segdn Ley N.° 19.754., encargado de brindar apoyo a los
familiares,   otordando   asignaciones   para

I u' '|'\,I I(I, '\,I   ,IJ+ ,-,----    _    _-__    _  __                 ,

eventosespeciales,educaci6n,saluduotroseventosqueafectendirectamentealfuncionario,asi'
tambi€n,estecomiteseencuentrafacultadoparabrindarprestamoseno¢asionesespeciales..

funcionarios   asociados   a   este   servicio   y   sus   cargas

acitaci6ii:  Constituidos  segdn  Ley  18.695,  art.  46,  Encargado  de  determinar  las
I.  Municipalidad dq Bulnes, con el  prop6sito

Comit€  de  Ca

prioridades de  capacitaci6n de  los funcionarios de la  I.  Municipalidad aq t3ulnes, con ei  propu>iiu
deatenderysatisfacerlasnecesidadesdelacomunidad,porlocualsede'becontarconelpersonal'      ,          ,,      I,_    __I_   ..__  ,.  I-~  JJ-^f,\Jrc  u\-| \\J\-|   ,---.- `_--`   .-`-  _ _ _  _

con los conocimientos necesarios y actualizados, confome a la funci6n qe cada  uno y dar de esa
forma una respuesta oportuna y 6ptima a los requerimientos de la Comunidad.

Paritario  de  Hi-  Comite n.dad  :  Es  el  organismo  tecnico  de  participaci6n  entre
evaluar   los   riesgos   de   accidentes   laboralesempresa   y   trabaiadores   para   detectar   yC|||\,|-J\\     ,      `..-_I__-`_-r____

enfermedades  profesionales  y tiene  como obietivo  asesorar e  instruir a  los trabajadores para  I...,.., _  _i_   ___  __-_  .ICI',C',|'+\J\*\J`..,   r'-'__'_' .-.. __   ,

correcta utilizaci6n de los instrumentos de protecci6n; vigilar el cumplimiento tanto por parte de
lasempresascomodelostrabajadores,delasmedidasdeprevenci6n,higieneyseguridad.

5.- Ejecuci6n y Seguimiento de las Poli'ticas de P`ecllrsos Humanos

Laeiecuci6neimplementaci6ndelasPoliticasdeRecursosHumanosduranteelafio2022,requiere
del  compromiso  de  todos  los  funcionarios  de  la  llustre  Municipalidad,  como  continuaci6n  del
Disefio   ya  realizado en cuanto a  Estudio y  Difusi6n.  Considerando  la fa|ta de  Participaci6n  de  los
funcionarios  para  posibles  cambios  necesarios que  se  deban  realizar en  torno  a  la  Politica  y que

puedan  surgir  en  medio  de  la  ejecuci6n,  es  que  se  hace  necesario  donformar  una  Comit€  de
seguimiento y eiecuci6n de las PPHH.

Las      diversas   tematicas   abordadas   en   la   Politica   de   Recursos   Humanos   seran   analizadas,

planificadasycontroladasporelDepartamentodePersonaloquienhagasusvecesenelmunicipio
yporunComiteBipartitoconstituidopor3funcionariosdesignadosporelAlcaldey3designados
por el Personal (Asociaci6n de Funcionarios Municipales).

EI   Comit€   Bipartito   prestara   real   atenci6n   a   los   problemas   y   necesidades   efectivas   de   los
funcionan.osm'unicipales,procurandocanalizardemaneraclarayformallasdiversasopiniones



EVALUACION  POLITIAS DE RRHH

La  evaluaci6n  de  las  Poli'ticas  de  Recursos  Humanos  es  un  proceso  t€cr|ico  a trav6s  del  cual,  en
forma   integral,   sistematica   y   continua   se   valora   el   conjunto   de   a¢leitudes,   rendimientos   y
comportamiento  laboral  del  colaborador  en  el  desempefio  de  su  cargq  y  cumplimiento  de  sus
unciones.

La  evaluaci6n  de  los  recursos  humanos  es  un  proceso  destinado  a  determinar y  comunicar a  los
colaboradores,  la forma en que estan desempefiando su trabajo y, en prlncipio, a elaborar planes
de mejora. Cuando se realiza adecuadamente la evaluaci6n de personal  no solo hacen saber a los
colaboradores cual es su nivel de cumplimiento, sino que influyen en su hivel futuro de esfuerzo y
en el desempefio correcto de sus tareas. Si el refuerzo del colaborador es suficiente, seguramente
mejorara su  rendimiento.  La percepci6n de las tareas por el colaborador;debe aclararse mediante
el establecimiento de un plan de meiora.

Si  bien es cierto  la  Poli'tica de  Recursos  Humanos en  un  instrumento  que debe  mantenerse en  el
tiempo, a fin de lograr cumplir con sus objetivos, esta debe ser analizada y/o actualizada una vez al
afro para introducir espacios de mejora o agregar nuevos elementos nec|esarios a medir, como se
realiz6 en el presente periodo en donde se agregaron algunos conceptoS basicos, se modificaron
otros, se dictara un acto administrativo para conformar un comite de eva|uaci6n de las Poli'ticas de
Recursos Humanos y se agregaron los artfculos:

4.- Comit€s de Apoyo y Coordinaci6n.
5.- Ejecuci6n y Seguimiento de las Polfticas de Recursos Humanos


