
ih  MUNICIPALIDAD DE BULNES

Dlrecci6n de Adrn. v Finanzas
Recursos llumanos

V I S T 0 S:

APRUEBA  POLITICA  DE  RECuRSOS  HUMANOS  DE   LA

ILuSTRE  MUNICIPALIDAD DE  BULNES Aflo 2021.

DECRETOALCALD,c,ON.grty

BULNES
©  4  DIG  2020

a)    Lo  dispuesto  en  los  articulos  6°  letra  d),  49°  Bis  Nro.  5,  y  56°  de  la  Ley  18.695

organica  constitucional  de  Munic.ipalidades.

b)    Lo   dispuesto   en    la    Ley   18.883,    Estatuto   Administrativo   para   func.ionarios

munic.ipales.

c)     El   acuerdo   del   Honorable  Concejo   Municipal   N°1.351  de   la   sesi6n   ordinaria

SC20-204 de  fecha  01  de  diciembre  de  2020,  que  aprueba  por  unanimidad  de

los   Sefiores   Concejales   presentes   la   propuesta   de   la   Politica   de   Recursos

Humanos de  la  llustre  Municipalidad  de  Bulnes afio  2021.

d)    Las    facultades     que     me     confiere     la     Ley     18.695     actualizada,     organica

constitucional  de  Municipalidades  refundida con sus textos modificatorios.

C 0  N S  I  D E  R A N  D 0:

a)     La  politica  de  recursos humanos de  la  ilustre  municipalidad  de  Bulnes afro  2021

presentada  ante  el  honorable  concejo  munic.ipal y  la  necesidad  de  actualizar y

mantener vigente.

D  E C R E T 0:

1.    APRUEBASE  en  todas  sus  partes  la  "POLITICA  DE  RECURSOS  HUMANOS  DE  LA

ILUSTRE    MUNICIPALIDAD    DE    BULNES"    aFio    2021    cuyo   texto    se    agrega    al

presente Decreto Alcaldicio como anexo y se considera  parte integra de este.

ANOTESE,  COMUNIQUESE,   Y ARCHIVESE.

-DAF  (para  d-ifusi6n por correo electr6mco a todas direcciones,  deparfamentos, oficinas) -RRHH -  -Asemuch -Comite de capacitaci6n

-Oficina  de  Partes  e  lnformaciones.



POLITICA DE  RECURSOS HUMANOS

DE  LA ILUSTRE  MUNICIPALIDAD  DE  BULNES

ANO 2021

BULNES 2020

I  de  12



Conforme   lo   establece   la    Ley   N°18.695,   Organica   Constitucional   de   Municipalidades,

articulo  6°,  Ias  Municipalidades  deberan  contar  con  una  Poli'tica  de  Recursos  Humanos  como  un

instrumento   de  gestl6n   municipal.   Bajo   este   mandato   normativo   la   Municipalidad   de   Bulnes

presenta su  Politica de Recursos Humanos afio 2021.

La  Poli'tica  de  Recursos  Humanos  de  la  llustre  Municipalidad  de  Bulnes,  es  un  conjunto  de
definiciones que  pone como centro de  la  gesti6n  municipal  en  el  capital  humano de  la  instituci6n,

promueve  el  desarrollo  profesional,  laboral  y  personal  de  los  funcionarios,  busca  complementar
estos   objetivos   con   los   objetivos   que   se   plantea   la   municipalidad   de   Bulnes   para   lograr   el

desarrollo econ6mico, social, cultural y la  protecci6n del  medio ambiente de la comuna.

La  Politica  de  Recursos  Humanos  busca  orientar  las  decisiones  que se  deberan  tomar  para
seleccionar,  mantener y  desarrollar  el  capital  humano  del  municipio  y  en  general  servir5  de  gul'a

para  la  admmistraci6n  municipal  en  todos  los  temas  relacjonados  con  el  recurso  humano,  estas
poli'ticas   tendran   como   caracteri'sticas   el   ser   flexibles,   dinamicas   y   transversales,    pudiendo
adaptarse  a  las  diversas  situaciones  de  contingencia  que  se  presenten.  Ademas,  cabe sejialar que
en  caso de  entrar en conflicto cualquiera  de estas  poli'ticas con  las  modificaciones de  la  legislaci6n

vigente sera  indiscutiblemente esta  dltima la que prevalezca.

CRITERIOS GEN ERALES

Esta   poll'tica   aplica   a   funcionarios   de   planta   y   contrata,   pero   tambien   afectara   a   las

personas  naturales  contratadas  como  prestadores  de  servicios  a  honorarios  y  por  el  c6digo  del
trabajo,  por considerarlas  '`colaboradores de la gesti6n  municipal".

EI  objetivo general  sera  resguardar  el  bjenestar  de  los trabajadores,  a  fin  de  mantener  un
ambiente y clima  laboral que  promueva  el  compromiso y sentido de pertenencia de todos quienes
forman  parte de esta  instituci6n,  evitando acoso  laboral  y sexual,  ademas de contribuir al  logro de

los    lineamientos    municipales,    a    traves    de    una    gesti6n     municipal     innovadora,    eficiente,

comprometida  y  dinamica,  brindando  a  cada  colaborador  un  marco  de  desarrollo  profesional  y

personal,  creando  ambientes  6ptlmos  de  positivismo  y  seguridad  laboral  enmarcado  en  el  buen
trato,  equidad, familia y trabajo.

'„. LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS

¢   vlsl6N
Ser  un  municipio que  promueva  el  desarrollo de sus funcionarios a  trav6s de su  realizaci6n

personal   y   laboral   para   brindar   servicios   pdblicos   eficientes   y   de   calidad   que   permitan
satisfacer las necesidades y expectativas de los vecinos de la comuna de Bulnes.

qF    M'S16N

Fortalecer la gesti6n  Municipal y el desarrollo de los funcionarios velando por mantener un

clima    laboral    que   fomente   el    buen    desempefio,   el   compromiso,    Ia    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.

::.sva,o¥€:%::Sg%,::a:Un':eNst=sP:oLi`':,[c:s:::eEcCuursRoSs°:uHmua¥£sNp°asra|acomunadeBu|nes,son|os
siguientes:
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a)  Compromiso del Funcionario Municipal:

1   Compromiso:  actuar  funcionarjo  orientado  a  una  conducta  laboral  correcta,  basada  en  la
honestidadeintegridadeneldesempefiodecadafunci6n,prevaleciendoelinteresgeneral

por sobre el particular.

1   Responsabilidad:   predlsposicl6n   por   parte   del   funclonario   por   respetar   las   normas   y

procedimientos, asignaci6n de funciones y tareas establecidos en  la organizaci6n.

+   Excelencia:  actuar  orientado  en  generar  los  resultados  esperados,  gestionando  recursos  y

procedimiento que garanticen,  la calidad, cantidad y oportunidad del servicio requerido.

+   Mejora   continua:   deseo   i'ntimo   por  alcanzar   un   mayor  grado   de  desarrollo   personal   y

laboral   a  traves   de   la   actualizaci6n   de  conoclmientos  y  el   desarrollo  de   habilidades   en

forma permanente.

+   Colaboraci6n:  practicas orientada  a  la  solidaridad funcionaria  que promueve  la  integraci6n,

el trabajo en  equipo  para  lograr los  resultados exigidos  por la  municipalidad.

+   Buen trato: trato digno y arm6nico entre funcionarios.

+   Probidad y Transparencia:  Mantener una conducta  laboral intachable, transparente,  basada
en  la  honestidad  e  integridad  en  el  desempeFio  de  nuestros  cargos,  orientando  nuestros
esfuerzos   hacia   la   misi6n   y   visi6n   institucional   a   fin   de   cumplir   las   metas   y   objetivos

institucionales.

b) Compromiso del Municipio:

¢   Inclusion    laboral:    Promoveremos    la    inclusi6n    laboral    eficaz    de    las    personas    con

discapacidad   y   proporcionaremos   la    igualdad   de   oportunidades   sin    ni.ngun   tipo   de
discriminaci6n.

+    Equidad:   las   decisiones   que   adopte   el   municipio   en   relaci6n   al   personal   municipal,   las

tomara   en   base   a   criterios   tecnicos   preestablecidos   que   garanticen   la   igualdad,   la   no

discriminaci6n y de forma transparente,  evitando cualquier arbitrariedad.

+   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.

+   Infraestructura  y  equipamiento/  equipo:  la  instituci6n  propendera  a  entregar  los  medios

necesarios para que sus funcionarios realicen su  labor de manera eficiente.

OBJETIVOS

¢   Objetivo general
La    Poli'tica   de    Recursos   Humanos   sera    una   guja    para    la   direcci6n,   administraci6n   y

coordinaci6n  del  recurso  humano  municipal.
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+   Objetivos Especificos
-      Cubrir  nuevos  cargos  o vacantes  que  existan  en  el  municipio,  seleccionado  al  personal

id6neo cumpliendo con  el  reglamento de concurso  pilblicos de  la  municipal.idad.
-       Fortalecer  y  mejorar  el  clima   laboral  de  la   municipalidad,   potenciando  el  trabajo  en

equipo,  la  participaci6n y la  comunicaci6n  interna.
-      Aumentar   la   productividad   del   recurso   humano   municipal   a  trav6s   de   acciones  de

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

normas  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   Politicas

Pilblicas adoptadas  por el  municipio en  la comuna.
-       Propiciar  la  participaci6n  de  los funcionarios  hacia  el  logro  de  los  objetivos  municipales

planteados.

Vl.            ETAPAS DE  LA POLITICA DE  RECuRSOS HUMANOS

La   poli'tica   de   Recursos   Humanos  considera   tres  ejes   prioritarios   de  trabajo   con   sus   distintas

dimensiones,  las cuales se  presentan  a continuaci6n:

aF            1.-RECLUT;AMIENTo y sELEccl6N DE PERsONAL

Esta   politica,   pr.iorizara   la   bilsqueda  de   personal   calificado,   con   conocimientos  tecnicos,

poniendo   6nfasis   en   aspectos   pilblicos   y   considerando   como   necesario   un   analisis   sobre   las
condiciones  humanas de cada  postulante,  para  medir el  real grado de contribuci6n al clima  laboral

y su capacidad de adaptaci6n a este Municipio.
Toda  persona que ingrese al  municipio en calidad de funcionario municipal, sera a trav6s de

lo   establecido   en   las   bases  de   concurso   pdblico  de   la   mun.icipalidad,   el   cual   entregara   como

resultado   al    nuevo   funcionario,   quien    posteriormente   debera   ser   encasillado   en    un   grado

especifico dentro de  la  planta  municipal.  Lo anterior,  no considera  las  personas contratadas  por el
municipio  para   estudios,  asesorfas  o  consultorfas   particulares.   No  obstante,   se  sugiere  que  su
incorporaci6n sea en base a  las fases descritas.

Esta    politica    de    ingreso   de    personal    debera    ser    considerada    como    la    base    de    la

planificaci6n  de  la  gesti6n  municipal.

1,1 Del  Reclutamiento:

Se  inicia  a  partir de  la  vacante  de  un  cargo  o  a  requerimiento  de  un  director o jefatura  de
alguna  Direcci6n y/o  Departamento  Municipal.

Sera   requerida  por  escrito  mediante  memorandum  y  deber5  contar  a  lo  menos  con  lo
si8uiente:

La unidad o  unidades en que se desempefiara el funcionamiento.

El  nombre y descripci6n del  cargo que ocupara  el funcionario.

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.  17°).
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1.1.1  De la Creaci6nrvalidaci6n de perfil de competencias para el cargo:

En  caso de contar con el  perfil del cargo,  este debera ser revisado en su validez  para

las funciones y competencjas requeridas actualmente.

En  caso  de  no  contar  con  el  perfil  elaborado  del  cargo  vacante,  6ste  debera  ser
creado  por  la  unidad  de  recursos  humanos  o  quien  ejerza  esa  funci.6n  en  conjunto
con  la direcci6n  o departamento  municipal que  lo  requiere,  esta funci6n debe velar

por ser arm6nico con el reglamento interno municipal.

1.1.2 De los Criterios de Competencia:

+   ldentificaci6n  del  cargo:  nombre  del  cargo,  jornada  de  trabajo,  grado,  tipo  de
contrato,  li'nea de dependencia, organigrama,  ubicaci6n fisica, etc.

+    Requisitos del cargo:  nivel  de  instrucci6n  exigido y experiencia  laboral  en  el  area

de interes.

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

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

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

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

1.2  De la Selecci6n:

Se consideraran como instrumentos de selecci6n  los siguientes:
-An5lisis de  los conocimientos tecnicos y experiencias  laborales.

-Pruebas t6cnicas o de conocimientos.
-Entrevistas estructurada o semiestructurada.
-Referencias  laborales,  y

-Discrecionalmente evaluaci6n  Psicol6gica  (obligatorio  para  concursos  pjlblicos).

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  traves  de  Recursos  Humanos,

conforme  a  resoluci6n  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  Art`culo  log  de  la  Ley  Ng18.883  del  aFio

1989,  que  impera  la  calidad  de funcionario  municipal.

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

que  el   Director  de  la   Direcci6n  de  Administraci6n  y  Finanzas  le   informa  su  designaci6n,
instancia  en  la  que  deberan  acreditar el  cumplimiento de  los  requisitos de ingresos tal cual

lo   establece   el  Arti'culo   109   de   la   Ley   Ng18.883   de   1989,   para   lo   cual   se   debe  tener

presente,  el  observar obediencia  a  las  leyes y en  especial a  la  contempladas y relacionadas
con  la  probidad administrativa.

El  personal  de  la  modalidad  a  servicios  a  honorarios  debera  acreditar los  requisitos exigidos

durante   el   proceso   de   selecci6n,   de   manera   que   tengan   relaci6n   con   los   objetivos

establecidos por el proyecto,  programa o convenio.
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1.4 De la Contrataci6n:

Dentro  de  los  tipos  de  contratos  y/o  nombramientos,  se  encuentran  aquellos  de  planta,
contratos  indefinidos  para  el  personal  que  desarrolla  funciones  municipales  directas  (  Ley

Ng18.695),  a  contrata,  empleos transitorios  que se contemplan  en  la  Dotaci6n  Municipal  y

contratos   de   Prestaci6n   de   Servicios   a    Honorarios,    pero    independiente   del   vi'nculo

contractual  que  tenga,  el  contratado  deber6   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  jnicia  con  el  ingreso  a  un  cargo  de  Planta,  a  su  vez  los  municipios

s6lo podr5n contar con  la siguiente planta de personal y sus respectivas condicionantes:
-Directivos

-Profesionales

-Jefatura
-Tecnico

-Administratjvos

-Auxjliares

1.5  De la  lnduccj6n:

Esta   busca   facjlitar   la   incorporaci6n   del   nuevo   funcionario   al   munjcipio,   en   terminos

laborales y relacionales. Sera obligaci6n directa de  la  Direcci6n y/o Departamento al cual se

I.ncorpora,    guiar   al    nuevo    funcionario    en    sus    deberes   y    labores,    sin    embargo,    es

responsabilidad de todo el  personal  municipal generar una cordial  bienvenida y trato afable,

entendiendo   que    un    grato   ambiente   es   la    mejor   manera    de   entablar   una    buena
comunicaci6n  en torno al trabajo.

Los    municjpios    modernos    requieren    frecuentemente    personal    capaz    de    adaptarse
rapidamente a  los requerimientos de la  instituci6n, ello conlleva a que muchas veces deban

asumir  mss  de  una  funci6n  con  exigencias  de  resultados  en  el  corto  y  mediano  plazo.  La

experiencia  indica que  personas que reciben  una  buena  inducci6n  se adaptan  rapidamente

y desarrollan  una  actitud  positiva  hacia  el trabajo.

12.- PERSONAL

EI  mantenimiento  del  personal  es  una  pieza  clave  para  la  gesti6n  de  la  Municipalidad  de
Bulnes,  por tal  motivo debe ser una  preocupaci6n  constante  por parte de directivos y autoridades

el  mantener el  bienestar de los funcionarios ya  que su  actuar repercute en t6rminos de eficiencia,
oportunidad  y  calidad  en  los  servicios  y  prestaciones,  asl'  como  en  la  concreci6n  de  los  objetivos

que se  plantee  la  municipalidad  para  alcanzar el  desarrollo de  la  comuna  de  Bulnes.

2.1 De las Remuneraciones:

La    politica    de    remuneraciones    debera    propender   dar    un    trato   justo    en    termlnos
econ6micos a  cada funcionario,  por lo que debefa cautelar el  principio que funcionarios en
iguales  condiciones de contratos o funciones debe recibir igual  remuneraci6n  y solo  podri'a

existir diferencia  a  causas  de  otras  asignaciones  (horas  extras,  comjsi6n  de servicios,  etc.).
Esta   politica   se  enmarca   en   los  salarios  asignados  en   la   Escala   lJnica   Municipal,   Ia   que

contempla  sueldo  fijo,   pago  de  manera   mensual  y  regular,   asignaciones  especificas  por

diferentes items propios de la gesti6n, entre la cuales tenemos:
-Las remuneraciones Permanentes
-Remuneraciones Eventuales

-Programa  de  mejoramiento de  la  gesti6n  municipal,  (PMGM),  seglln  Ley  N°19.803.
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2.2 Del Bienestar:

Elbienestardelpersonaltienecomoobjetivocontribuiralmejoramientodelascondiciones

de  vida  de  los  funci.onarjos  municjpales  y  de  sus  familias  y  en  tal  sentido  exi.sten  una  serje

denormasquetienencomoprop6sitoprotegeralfuncionariomunicipal:

2.2.1 Servicio de Bienestar:

En    base   a   la    ley   Nal9.754      Ia    llustre   Municipalidad   de    Bulnes   otorga   a   sus

funcjonarios  el  servicio  de   bienestar,   el  cual  tiene  como   prop6sito     mejorar  las

condiciones   del   personal   municipal   y   la   de   sus   famHias,   brindando   servicios,

otorgando    prestamos,    celebrando   convenios   con    el    prop6sito   de   desarrollar
iniciativas en torno al  beneficio de todos sus asociados.

Sera    compromiso    de    la     Municipalidad,     promover    la     incorporaci6n    de    los

funcionarios  a  este  servjcio,  la  transparencia  en  su  gesti6n  y  la  democratizaci6n  de

su  directorio.

Con   el   prop6sito  de   mejorar   las   condiciones   de  sus  funcionarios  y  familias,   los

funcionarios se incorporaran a  una caja de compensaci6n.

2.3 De las Condiciones de Trabajo:

Sin  duda  para  mejorar  la gesti6n  que  realiza  la  municipalldad  en  favor de  la  comunidad  se

debe   alcanzar   las   condiciones   de   trabajo   6ptimas,   como   la  jornada   de  trabajo   de   los
funcionarjos,lascondicionesf`sicasymaterialesenqueserealizanesasjornadas.

2.3.1  De Las condiciones laborales:

respecto   a   la   jornada   laboral   que   dice   relaci6n   con   aqueHas   normas   que   los

funcionarios   pueden   hacer   uso   y   que   se   encuentran   reglamentada.      (Estatuto
administrativo  Ley N°18.883).

-Horario de  ingreso y salida

-Horario colaci6n

-Feriados

-Permisos Administrativos

-Permisos sin goce de remuneraci6n  (de corresponder)

-Permisos  por devoluci6n de tiempos
-Licencjas  Medicas

2.3.2 Las dependencias fisicas y materiales de los funcionarios:

Que   dice   relacj6n   con   las   comodidades   con   que  cuentan   los  funcionarios   para
reali.zar sus  funciones,  asi' como  las  condiciones  pare  la  atenci6n  de  los  usuarios  de

los    servicios    municipales,     para    control    del    espacio    fl'sico    se    fomentar5     la

conformaci6n  del  Comite  Paritario  de  Higiene  y  Seguridad,  no  obstante,  ello  cada
funcionario  sera   responsable  de  su   seguridad,  asi  como  de  sus   compafieros  de
trabajos.

Con   respecto  a   los  problemas  de   hacinamiento  y  condiciones  que   impiden     un
trabajo   seguro,   Ia   Municipalidad   par   medio   de   su   nivel   directivo   y/o   Comite

Paritario  de   Higiene  y  Seguridad,   seran   los   responsables   por  velar  por  aquellos

temas  de  interes  y  de satisfacer  las  necesidades  de  su  personal,  asi' tambi6n,  es  de
responsabilidad    municipal   gestionar   y   coordinar   capacitaciones   realizadas   por

profesionales   en   el   area   de   segurjdad,   prevenci6n   de   accidentes   laborales   y
mejoramiento   del   ambiente   de   trabajo,   con   todo   esto,   se   pretende   mantener
condiciones adecuadas  para  la eficiente atenci6n  de  la  comunidad.  No obstante,  se

debera   dar   cumplimiento   a    la    ley   N.9   16.744   ``que   establece   normas   sobre
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales".  -
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2.4 Del Clima  Laboral:

Contribuyen  al  desarrollo  y  el  mantenimiento  del  personal  todas  aquellas  actividades  que

dicen    relaci6n    con    el    acceso    a    todos    los    servicios    y    posibil.idades    que    brinda    la

municipalidad  a  los  funcionarios,  a  trav6s  de  la  carrera  funcionaria.  Incorpora  los  factores

propios  de  la  labor y el  ambiente  municipal,  tales  como,  remuneraciones,  bienestar  de  los
funcionarios, condiciones de trabajo y el ambiente laboral.

Se  deber5  promover  un  clima  laboral  positivo  que  garantice  el  desarrollo  de  las  personas,
las  condiciones  laborales  de  seguridad  y  salubridad,  a  trav6s  de  ello  se  generara  mayor

confianza,  mejor trato y una comunicaci6n fluida y oportuna.

En   todo   evento   la   Mun.icipalidad    buscara   garantizar   la   dignidad   de   los   funcionarios,

evitando  cualquier  acci6n  que  signifique  menoscabo  en  el  ejercicio  de  sus  funciones.  Asi

mismo se  buscara  conciliar el  desarrollo  de  las actividades funcionarias,  con  la  vida  familiar,

el  ejercicio ciudadano y el tiempo  libre.

Profundizar  el  enfoque  de  g6nero  al  interior  de   la  municipalidad   con  el  fin  de  .ir   eliminar

las  posibles  brechas   e  inequidades   que  pud.ieran  existir, teniendo  como  principal   objetivo

exterminar    cualquier    tipo    de    violencia    con    las    funcionar.ias        de    la    mun'icipalidad,

comprendiendo  asi  las  distintas  dimensiones   en  que  esta  se  desarrolla,   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 funcionarias   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   mujeres      en   nuestra
comunidad.

La  asoc.iaci6n(es)  de  Funcionarios  Municipales,  tendran  un  papel  de  importanc.ia  en  este

aspecto,  deben  ser  capaces  de  llegar  acuerdos,  entablar  dialogos  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   labctral  es  algo  intr`nseco,  en  el  cual  se  mezclan  valores,  creencias  y  los

comportamientos  individuales,  es  responsabilidad  de  todos  los  funcionarios  contribuir  al

ambiente  laboral  de  la  municipalidad  de  Bulnes.

2.5 De la prevenci6n del maltrato, Acoso sexual y Laboral
La   Municipalidad   de   Bulnes,   preocupada   de   mantener   un   ambiente   laboral   seguro   y

saludable  que  impulse  el  desarrollo  de  las  personas  y  las  buenas  practicas  laborales  se  manifiesta

contraria a toda  practica de maltrato y 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 const.itutivas de maltrato, acoso laboral y/o sexual.

En  este  contexto  se  elaborara  un  instructivo  o  protocolo  de  prevenci6n  de  maltrato,  acoso
laboral  y  sexual,  el  que  estara  a  disposici6n  de  todos  los funcionarios  y  se  encontrara  accesible  a

quien   lo  requiera.   Este   instructivo  o   protocolo   lo   realizara   la  Oficina  de   recursos  humanos  en
conjunto  con  Administraci6n   Municipal,  quienes  ser5n   responsables  a  su  vez  de  investigar  los

hechos    que    pudieran    ser    denunciados,    resguardando    la    confidencialidad    del    proceso.    La
resoluci6n  final  de  la  investigaci6n  sera  presentada  al  Sr.  Alcalde,  quien  determinara  las  posibles

sanciones  y/o  denuncias   respect.ivas.   -     Otros  antecedentes  al   respecto   se   encuentran   en   el
reglamento interno municipal vlgente a  la fecha.
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2.6 lnclusi6n  Laboral
"La    discapacidad    es   el    resultado   de    la    interacci6n    entre   capac.idad    individual   y   las

condiciones  del  medio en  que 6sta  se  ha  de  manifestar.  En  consecuencia,  es  responsabilidad  de  la

comunidad  y  su  organizac.i6n  social,  la  promoci6n  de  las  condiciones  mss favorables  para  el  pleno

desarrollo  de  las  personas,  evitando  las  causas  que  se  lo  dificultan  o  impidan."  (Maureria  Bakovic,

2008:37)

Ley 21.015  Nueva  ley de inclusi6n laboral exige la  reserva del  1% de empleos para  personas

en  situaci6n  de  discapacidad  a  empresas  pdblicas y  privados sobre  100 trabajadores  (modifica  ley
No20.422).

En  este  contexto,  La  politica  de  recursos  humanos  de  la  Municipalidad  de  Bulnes  para  el

afio  2021  pretende  dar  un  ``sello  a  la  discapacidad  de  los  funcionarios  municipales"   procurando

que  el  area  de  RRHH  en  coordinaci6n  con  las  distintas  oficinas    puedan  trabajar  en  la  mejora  de
areas  de  acceso  universal  al  edificio  consistorial  y edificios  pilblicos y fomentar junto  a  Dideco y su

oficina de discapacidad  un  Plan  Comunal de  Discapacidad o un  documento con  una  planificaci6n o

programa  con   objetivos  y/o  metas  para  cumplir  con   el  fin  de     mejorar  accesos,  fomentar  la
contrataci6n  de  personas  con  capacidades  diferentes y dar  las  oportunidades  a  todas y todos  por
igual.

+            3.-DESARROLLO DEL RECURSO  HUMANO

3.1 Capacitacich del personal:
La  capacitaci6n  permite  contribuir    a   potenciar  y  desarrollar  competencias  del  personal

municipal,  con  el  fin  de  aportar  al  cumplimiento  de  los  objetivos  organizacionales,  pare  lo

cual   la   Municipalidad  tendr5   un  Comit6  de  Capacitaci6n  y  aportara   con   presupuesto  y
financiamiento  para  su desarrollo.

Pare   el   desarrollo   del   recurso   humano   de   la   Municipalidad   de   Bulnes   es  fundamental

contar  con  este  comite  de  capacitaci6n,  quienes  tendran  la  responsabilidad,  en  conjunto
con  la  Direcci6n  de Administraci6n y Finanzas,  la detecci6n  de  necesidades de capac.ltaci6n

del  recurso  humano,  ademas  deberan  planificar  y  desarrollar  programas  de  capacitaci6n

dirigido  a  los  funcionarios,  para  el  desarrollo  de  habilidades  y  competencias.  Acciones  que

deber5n ser evaluadas por esta comisi6n.

El  comite  de  capacitaci6n  estara  conformado  por  seis  integrantes  de  forma  bipartita  (tres
del  empleador  y  tres  de  trabajadores)  y  tendra  la  obligaci6n  de  crear  un  plan  anual  de

capacitaci6n, de acuerdo a  ley.

La    unidad    de   recursos   humanos   deber5    mantener   actualizado   el    historial    de   cada
funcionario,  en  lo  relacionado  con  el  perfecc.ionamiento,  asi  como  tambien  sanciones.  Lo

anterior  se  tomara  como  base  para  las  futuras  decisiones  tanto  de  los  ascensos,  como
inversi6n  en  capacitaci6n.

3.2 Evaluaci6n de desempeiio:
La  Evaluaci6n  de  Desempefio  sera  un  proceso  constante  en  las  diferentes  unidades  que

componen  la  Municipalidad  de  Bulnes  y  sera  responsabilidad  de  cada  jefatura  llevarla  a  la

practica.
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El  proceso  debera  ser  imparcial  basado  en  hechos  y  no  opiniones  para  lo  cual  se  deber5

utilizar  criterios   que  vayan   en   beneficio   de   los   objetivos  y   metas   que   se   proponga   el

Municipio.  De  igual  modo  debera  ser  una  instancia  de  retroalimentaci6n  que  busque  un
dialogo  entre jefatura y el  funcionario  que  permita  reconocimiento  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  Munic.ipal  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)  lnteres por el trabajo que realiza

c) Capacidad  para  realizar trabajos en grupo

3. COMPORTAMIENTO  FUNCINARIO

a) Asistencia  y puntualidad

b) Cumplimiento de normas e instrucciones

Las   evaluaciones   iran   desde   7,   siendo   ella   la   maxima  y   1   la   minima.   De  acuerdo   a   las

calificaciones  obtenidas,  los  funcionarios  seran  ubicados  en  las  listas  de  calificaciones  de  acuerdo

con  el  siguiente  puntaje:

LISTA  N°  1,  Distinci6n,  de 60 a  70  puntos

LISTA  N°  2,  Buen,  de  50 a  59  puntos

LISTA  N°  3,  Condicional  30 a 49  puntos

LISTA  N° 4,  Eliminaci6n  10 a  29  puntos

Esta  evaluaci6n,  ademas  de  medir  el  desempeFio  de  los  funcionarios  en  forma  peri6dica,
busca  instalar  un  proceso  que  promueva  un  6ptimo  desarrollo  integral  que  potencie  la  gesti6n

municipal,   instalando   los   principios   de   justicia,   equidad   y   transparencia,   velando   porque   la

calificaci6n  se  ajuste  a  la  realidad  alcanzada  por  cada  funcionar`io  y  esto  favorezca  el  crecimiento

municipal.

3.3 Reconocimiento:
La  llustre  Municipalidad  de  Bulnes,  promovera  constantemente  el  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,  espt'ritu  de superaci6n  y m6ritos

que  permitan  la valoraci6n  de sus pares y superiores,  provocando  una  mayor satisfacci6n y
compromiso tanto personal como laboral.

Este  proceso  debera  realizarse  en  base  a  herramientas  objet.ivas,  tales  como  anotaciones

de m6rito y de demerito, calificaciones y otros vivenciales.

10 de  12



u   ¥auprt:i'ppr:t::ciaDdDeED:8uui#,Ens

POLITIA  DE  RECuRSOS  HUMANOS ANO 2021
Versi6n :04Rev.:04Fecha:Diciembre 2020

llustre  Municipalidad  de  Bulnes

3.4 Promoci6n:
La  Municipalidad  de  Bulnes  promovera  la  posibilidad  de  acceso  a  cargos  superiores  o  de

igual  nivel  en distintas areas a  aquellos funcionarios que en  el  ejercicio de sus cargos  hayan

demostrado    m6r.ito    de    competencias,    responsabilidad    y    compromiso,    conforme    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   Finanzas   velar   por   que   los

procesos    de    promoci6n    sean    claros,    transparentes    e    imparciales,    en    base    a    los
requer`imientos 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

tareas de mayor responsabilidad, segiln criterios de idoneidad, antiguedad y evaluac.i6n.

El  ascenso  constituye  un  derecho  funcionario  de  acceder  a  un  cargo  vacante  de  grado

superior en  la  linea jerarquica  de  la  respectiva  planta.

Ante   una   posibilidad   de   ascenso   o   promoci6n,   se   resguarda   la   difusi6n   intema   para

efectuar  los  cargos  ptiblicos,  asj  como  tambien  se  promueve  la  publicaci6n  oportuna  de
concursos  pilblicos de diferentes  municipios de  la  Regi6n  de  Nuble.

3.6 Traslados:
Los  cambios  de  funciones  y  dependencias  al  interior  del  Municipio  se  real.izar5n  en  base  a

las  necesidades que demande  la  inst.ituc.i6n,  estos  podran  ser solicitados  por el jefe de  una

direcc.Ion    o    por    un    funcionario,    siempre   y    cuando   se    ajuste    algiln    requerimiento
institucional  y tal  como  lo  seFiala  la  ley,  en  ninglln  caso  debe  provocar  menoscabo  hacia  el

func.ionario.

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

lndependiente    de    la    causal,    esta    propuesta    recomienda    asegurar    el    traspaso    de

conocimiento  del  funcionario  que  egrese  de  la  lnstituci6n,  con  la  finalidad  de  garantizar  el

normal   funcionamiento   interno,   permitiendo   que   los   servicios   que   se   entregan   a   la
comunidad  no se vean  afectados.  El  egreso  debe ser  informado con  la  debida  antelaci6n  a

fin  de  lograr a cabalidad el  proceso de transferencia  de conocimientos,  responsabilidades y
funciones  en  la  unidad  que  quedara  vacante.  Sea  esto  para  promover  el  ascenso  o  para

realizar un  nuevo proceso de  reclutamiento por la vacante.

a           EVALUACI0N  POLITIAS DE  RRHH

La  Politica  de  Recurso  Humanos  es  un  instrumento  de  gesti6n  municipal,  por  lo  que

es  importante  destacar  la  importancia  que  tiene  al  interior  de  nuestra  organ.izaci6n,

ya   que   establece   los   principios   en   el   area   de   Recursos   Humanos,   permitiendo
vincular a  los funcionarios  municipales con  los valores del  municipio y con  ello  alinear

de  manera  uniforme   la  gesti6n  institucional,  a fin  de  entregar  un  servicio de  calidad
a  los  vecinos  de  la  comuna  y a  los  diferentes  servicios  que  se  interrelacionan  con  el

nuestro.
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Bajo   tal   antecedente,   este   instrumento   de   gesti6n   es   una   gu`a   para   todos   los

funcionarios  municipales  lo  que  permite  comprender  las  responsabilidades  que  cada

uno   tiene   dentro   de   la   organizaci6n,   unificar   procesos   y   criterios   atingentes   al

personal  municipal,  lo  que tambien  promueve  un  6ptimo  clima  laboral  y fortalece  las
confianzas   en   los   procesos   internos.   Esto,   ademas   de   motivar   en   el   alcance   de
objetivos para que sean claros y beneficiosos para  la comunidad  en general.

Si   bien   es   cierto   la   Politica   de   Recursos   Humanos   en   un   instrumento   que   debe

mantenerse  en  el  tiempo,  a  fin  de  lograr  cumplir  con  sus  objetivos,  eta  debe  ser
analizada y/o actualizada  una vez al  aFio para  introducir espacios de mejora  o agregar

nuevos  elementos  necesarios  a  medir,  como  se  realiz6  en  el  presente  periodo  en
donde  se  agregaron  algunos  conceptos  basicos,  se  modificaron  otros  y se  agregaron
los art'culos:

Acoso Laboral y/o sexual

Ley  21.015  inclusi6n  laboral.

Incorporadas  las sugerencias del  Honorable Concejo  Municipal.

•®..I..,I       `

12  de  12


