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OF. CIRCULAR N° 02
ANT.: No hay

MAT.: Remite nuevo Reglamento
Orgénico de  Estructura vy

Funcionamiento Interno del
Instituto Nacional de Derechos
Humanos

SANTIAGO, 18 de marzo de 2020

DE: DIRECTOR
INSTITUTO NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS

A:  JEFES/AS DE UNIDADES Y JEFES/AS REGIONALES

Junto con saludar, remito a Uds. copia de la Resolucion Exenta N° 121, de 16 de
marzo de 2020, que aprueba nuevo texto del Reglamento Organico de Estructura
y Funcionamiento Interno del Instituto Nacional de Derechos Humanos, para su
conocimiento y el del personal a su cargo.

Sin otro particular, le saluda atentamente,..____
\v"",_h ™
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INSTITUTO NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS
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DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N° 87, DE FECHA 2 DE ABRIL DE 2019, Y
APRUEBA NUEVO TEXTO  DEL
REGLAMENTO ORGANICO DE
ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO
INTERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
DERECHOS HUMANOS

RESOLUCION EXENTA N2 121-2020

Santiago, 16 de marzo de 2020

VISTOS: Lo establecido en la Ley 20.405, de 2009 que Crea el Instituto Nacional de
Derechos Humanos; el Decreto Supremo N2 618, de 2011, del Ministerio de Justicia, que
aprueba los Estatutos del Instituto Nacional de Derechos Humanos; la Resolucién Exenta N°
87, de 2 de abril de 2019, que aprueba texto refundido del Reglamento Orgédnico de
Estructura y Funcionamiento Interno del Instituto Nacional de Derechos Humanos, y deja sin
efecto Resoluciones Exentas N° 214, de 2013 y N° 326, de 2015; el Acuerdo de Consejo de
Sesién Extraordinaria N° 531, de 2 de marzo de 2020; y la Resolucién Exenta N° 219, de 29
de julio de 2019, que aprueba la designacion de Sergio Micco Aguayo como Director del
Instituto.

CONSIDERANDO:

1° Que, de conformidad con el articulo 22 de la Ley
N° 20.405, el Instituto tiene por objeto la promocién y proteccion de los derechos humanos
de las personas que habiten en el territorio de Chile, establecidos en las normas
constitucionales y legales; en los tratados internacionales suscritos y ratificados por Chile y
que se encuentran vigentes, asi como los emanados de los principios generales del derecho,
reconocidos por la comunidad internacional.

2° Que de conformidad a la Ley N° 20.405, la
Direccion Superior del Instituto corresponderd al Consejo, al que le correspondera dictar
todas las normas internas para su funcionamiento; y que, segin esta misma norma,
corresponde al/la Director/a dictar las resoluciones necesarias para dar cumplimiento a los
acuerdos del Consejo.

3° Que el Reglamento Orgdnico de Estructura y
Funcionamiento del Instituto Nacional de Derechos Humanos, aprobado por Resolucién
Exenta N° 214, de 2013, establecié las normas que regulan la estructura, funcionamiento y
organizacion interna del Instituto, en todos aquellos aspectos no regulados por la Ley y los
Estatutos.

4° Que, mediante Resolucion Exenta N2 326, de
2015, de la Directora de la época, se modificé la Resolucion Exenta N2 214, de 2013.

5% Que, mediante la Resolucién Exenta N° 87, de 2
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abril de 2019, se aprobd texto refundido del Reglamento Organico de Estructura y
Funcionamiento Interno del Instituto Nacional de Derechos Humanos, y se dejd sin efecto
Resoluciones Exentas N® 214, de 2013 y 326, de 2015

6° Que, con fecha 2 de marzo de 2020, en Sesién
Extraordinaria N2 531, el Consejo del Instituto Nacional de Derechos Humanos aprob¢ la
propuesta de modificaciones al Reglamento Orgdnico de Estructura Interna del Instituto
Nacional de Derechos Humanos.

RESUELVO:

1-. DEJASE SIN EFECTO la Resolucidn Exenta N° 87, de fecha 2 de abril de 2019, que aprobé
el texto refundido del Reglamento Organico de Estructura y Funcionamiento Interno, que
coordind y sistematizé las modificaciones aprobadas por el Consejo del Instituto Nacional de
Derechos Humanos.

2.- APRUEBASE nuevo texto del Reglamento Orgdnico de Estructura y Funcionamiento
Interno del Instituto Nacional de Derechos Humanos, que es el siguiente:

REGLAMENTO ORGANICO DE ESTRUCTURA YFUNCIONAMIENTO INTERNO
CAPITULO I: NORMAS GENERALES Y AMBITO DE APLICACION

Articulo 12 Ambito de aplicacién

El presente Reglamento Orgdnico establece las normas que regulan la estructura,
funcionamiento y organizacion interna del Instituto Nacional de Derechos Humanos, en todos
aquellos aspectos no regulados por la Ley y los Estatutos.

Articulo 22 Definiciones
Para los efectos de este reglamento, se tendran presentes las siguientes definiciones:

a) Instituto Nacional de Derechos Humanos: Corporacién auténoma de Derecho Publico
creada por la ley 20.405, en adelante el Instituto.

b) Reglamento: El presente reglamento.
c) Ley: Ley 20.405, que Crea el Instituto Nacional de Derechos Humanos.

d) Estatutos: Estatutos que establecen las normas de funcionamiento del Instituto,
aprobados por Decreto Supremo N2 618, de 2011, del Ministerio de Justicia.

e) Consejo: Organo establecido en el Articulo 6° de la Ley N2 20.405, encargado de la
direccion superior del Instituto.

f) Director/a: Autoridad designada por el Consejo, que tiene a su cargo la direccion
administrativa del Instituto, conforme con el articulo 9° de la Ley N° 20.405.

Articulo 32 EstructuraOrganica y funcional

La estructura organica del Instituto estara constituida por el Consejo y el/la Director/a. De
este/a altimo/a dependerd una estructura funcional que incluira la asesoria de un Gabinete y
la colaboracién de dreas de apoyo dependientes directamente de la Direccidn, unidades y
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sedes regionales, del siguiente modo:
1.- Gabinete, compuesto por asesores/as de la Direccién.

2.- Areas de apoyo, dirigidas por un/a asesor/a del/a Director/a:

a) Area de Gestién Territorial
b) Area de Comunicaciones
c) Area de Asesoria Juridica Administrativa

3.- Unidades:
a) Unidad de Auditoria Interna
b) Unidades estratégicas:
- Unidad de Estudios y Memoria
- Unidad de Promocién, Educacién y Participacién
- Unidad de Proteccién de Derechos, Legislacién y Justicia
c) Unidades de soporte:
- Unidad de Administracién y Finanzas
- Unidad de Personas

- Unidad de Planificacion, Control de Gestiény TICs, y

4.- Sedes regionales.

Los/as integrantes del Gabinete seran asesores/as de exclusiva confianza del/la Director/a.

Las areas de apoyo de Asesoria Juridica Administrativa y Comunicaciones tendran una
dotaciéon permanente para su gestion. El area de Gestién Territorial se encargara de la
interaccién con las diferentes sedes regionales u otras reparticiones en que se desconcentre
territorialmente el Instituto.

Las jefaturas de las unidades y las de las sedes regionales se sujetardn a las normas
establecidas en el articulo 20° del presente reglamento.

CAPITULO I DEL/LA DIRECTOR/A
Articulo 4° Facultades

El/la Director/a tendra las facultades y atribuciones que establecen la Ley, los estatutos y los
reglamentos aprobados por el Consejo, las que se ejerceran de la forma como se senala a
continuacion y de conformidad a las politicas generales y directrices aprobadas por el Consejo.

Articulo 52 Facultad de Direccion Administrativa

La facultad de dirigir administrativamente al Instituto comprende la atribucién de planificar,
organizar, dirigir, efectuar la gestion presupuestaria, administrar los recursos humanos y
materiales, proponer los reglamentos internos, efectuar las contrataciones de bienes,
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servicios y de personal, adquiriry enajenar todo tipo de bienes muebles, coordinary controlar
el funcionamiento general del Instituto y velar por elcumplimiento de los fines y objetivos
institucionales.

El/la Director/a requerird autorizacion previa del Consejo para la adquisicion y enajenacion
de los bienes inmuebles del Instituto.

La facultad a que se refiere este articulo incluye la gestién y coordinacion de las actuaciones
del Instituto y sus diferentes areas, unidades, sedes regionales y reparticiones, cualquiera sea
su denominacién, en los distintos puntos del pais; y la elaboraciéon de manuales y
procedimientos para la gestion administrativa del Instituto.

Articulo 62 Facultad de representacion judicial

La facultad de representar judicialmente al Instituto comprende las facultades contempladas
en el articulo 7° del Codigo de Procedimiento Civil en ambos incisos.

Sin perjuicio de lo anterior, el/la Director/a debera informar previamente al Consejo siempre
que pretenda hacer uso de las facultades de desistirse en primera instancia de la accion
deducida, aceptar la demanda contraria, renunciar a los recursos o términos legales, transigir,
comprometer, otorgar a los arbitros facultades de arbitradores y aprobar convenios.

Articulo 72 Facultad de representacién extrajudicial e internacional

La facultad de representacion extrajudicial e internacional, comprende las atribuciones
necesarias para actuar en nombre del Instituto, en el ambito de sus funcionesy competencias.
Para estos efectos, podréd celebrar todo tipo de actos juridicos, contratos y convenios con
personas naturales o juridicas, publicas o privadas, nacionales o extranjeras.

En el ejercicio de sus facultades de representacion internacional, le correspondera también
brindar la colaboracion al Ministerio de Relaciones Exteriores, a las Naciones Unidas, a la
Organizacion de Estados Americanos y a otras instituciones internacionales, regionales y de
otros paises, en los términos previstos en el articulo 32 Ne 7y 8 de la Ley, facultad que deberd
ser ejercida sobre la base de los criterios y politicas generales establecidos por el Consejo.

El/la Director/a podrd ademds brindar asesoria en las materias de competencia del Instituto
a organismos publicos y privados, en los términos sefialados en el articulo 32 N210 de la Ley,
facultad que deberd ser ejercida sobre la base de los criterios y politicas generales
establecidos por el Consejo.

Articulo 8° Gabinete

Para el ejercicio de sus funciones y atribuciones, el/la Director/a contara con un Gabinete
integrado por asesores/as que lo apoyaran en aspectos estratégicos para su gestion, entre los
que deberd considerar los de Comunicaciones, Gestion Territorial y Asesoria Juridica
Administrativa, entre otras. Sus funciones e integrantes los definira el/la Director/a, segtn las
necesidades que detecte y las prioridades que file. No obstante, el conjunto de sus
remuneraciones brutas anuales no podré superar €l 5% del subtitulo 21, “Gastos en
Personal”, seglin establezca para cada afio la Ley de Presupueios del Sector Publico; y.su
namero no podra superar, ademas, el 5% de los fu ncionarios/as contratados/as segun Codigo
del Trabajo. En todo caso, el Gabinete siempre debera organizar y coordinar todos los
antecedentes, informacién y agenda de las actividades que realice el/la Director/a; en
conjunto con el drea, unidad o sede que corresponda, las reuniones del/la Director/a con
areas o unidades internas, asociaciones de funcionarios/as, con personas o entidades
externas y con representantes de la sociedad civil; la realizaciéon de eventos de caracter
internacional, relacionados con temas de derechos humanos; y los temas de caracter
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internacional que el/la Director/a le encomiende, entre otros.

CAPITULO III: DE LAS AREAS DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE LA DIRECCION

Articulo 9° Area de Gestidn Territorial

El/la directora/a del Instituto debera nombrar un/a asesor/a, quien asumira la jefatura
del Area de Gestién territorial y sera responsable de realizar la gestion con las distintas
sedes regionales y de cualquier otra reparticion desconcentrada territorialmente. Sus
funciones consistiran en:

a)

b)

c)

d)

Canalizar la comunicacion entre la Direccion, sus areasy unidades, con las
sedes regionales y otras reparticiones, coordinando los requerimientos
técnicos y/o temaéticos de las sedes regionales.

Realizar seguimiento a las acciones judiciales, evacuando trimestralmente
un informe detallado a la Direccién del Instituto.

Prestar cooperacion y asesoria técnica a las sedes regionales y areas,
unidades y/o reparticiones desconcentradas territorialmente y mantener
interlocucion con ellas.

Las demads funciones que el/la Director/a del Instituto le encomiende.

Articulo 10° Area de Comunicaciones

La asesoria en materia de Comunicaciones comprende las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g

h)

Disefiar una politica de comunicaciones externa e imagen corporativa del
Instituto e implementarla una vez aprobada por el/la Director/a.

Proponer campafias de difusion institucional y ejecutarlas una vez aprobadas
por el/la Director/a.

Asesorar al/la Director/a en la construccion del discurso publico del Instituto
y en la relacién con los medios de comunicacion.

Elaborar y administrar la difusion de contenidos del Instituto en los medios
institucionales, medios de comunicacién y redes sociales.

Disefiar e implementar un plan de medios en el marco de la planificacion
anual.

Desarrollar un proyecto de Relaciones Publicas que destaque el accionar del
Instituto en el ambito social, politico, cultural y educacional.

Proponer e implementar campafias de difusion sobre el quehacer del
Instituto.

Apoyar a las areas, unidades y sedes regionales en sus vocerias, en el marco
de los reglamentos y protocolos existentes.

Las deméas funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su
especialidad.

Articulo 11° Area de Asesoria Juridica Administrativa

La asesoria en materia juridica administrativa comprende las siguientes funciones:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

Prestar asesoria juridica administrativa al/la Director/a y a las dreas y
unidades que lo requieran.

Efectuar el control de legalidad de los actos administrativos del Instituto y
de los convenios y otros actos juridicos relativos a la cooperacion
internacional.

Revisar los contratos de adquisicién de bienes muebles y prestacion de
servicios y sus resoluciones aprobatorias.

Asesorar juridicamente a la Unidad de Personas en las materias propias de
su competencia.

Participar y asesorar en la elaboracién y revisién de reglamentos, manuales,
instrucciones, normativas internas y procedimientos del Instituto.

Asesorar al/la Director/a en aspectos juridicos de la gestion del registro de
instituciones establecido en el articulo 62 letra e) de la Ley.

Revisar e informar la legalidad de los procesos disciplinarios que se
instruyan por orden del/la Director/a; y disefiar y mantener un registro de
sumarios actualizado.

Emitir informes legales a solicitud del/la Director/a en materias de
relevancia juridica administrativa para el Instituto.

Estandarizar modelos de resoluciones, bases de licitacién, contratos y otros
instrumentos juridicos de general aplicacion.

Responder los requerimientos juridicos de la Contraloria General de la
Republica u otros 6rganos del Estado, previo informe de la unidad o area
correspondiente en su caso.

Coordinar la actividad de abogados externos contratados para representar
al Instituto en juicios civiles, laborales y administrativos en general.

Las demas materias juridicas administrativas que le encomiende el/la
Director/a, dentro de su especialidad.

CAPITULO IV: UNIDADES

PARRAFO PRIMERO: AUDITORIA INTERNA

Articulo 122 Unidad de Auditoria Interna

A la Unidad

a)

b)

c)

d)

de Auditoria Interna le correspondera:

Proponer al Consejo, para su aprobacion, dentro del primer trimestre de
cada afio, el Plan Estratégico de Auditoria Interna, el que determinara los
lineamientos generales y permanentes de auditoria interna.

Proponer al Consejo, para su aprobacién, el Plan Anual de Auditoria dentro
del primer trimestre de cada afo.

Efectuar un permanente aseguramiento al proceso de gestion de riesgos del
Instituto.

Presentar al Consejo, para su conocimiento y mejor decision, dentro del
primer trimestre de cada afio, el informe anual de auditoria del afio anterior,
con las conclusiones, eventuales hallazgos descubiertos en el proceso y
recomendaciones formuladas.
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e)

f)

Efectuar seguimiento de las recomendacionesy compromisos emanados de
los informes de la Contraloria General de la Republica, Unidad de Auditoria
Interna y otros organismos de control; y servir de unidad de coordinacion con
dichos organismos ante eventuales fiscalizaciones.

Realizar auditorias financieras, operativas y administrativas a las dreas,
unidades y sedes regionales del Instituto.

g) Verificar la existencia, pertinencia, efectividad y confiabilidad de los sistemas

de informacién del Instituto.

h) Velar por el cumplimiento de las normas de probidad y las disposiciones del

i)
k)

1)

Titulo Il de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracién del Estado, y sus modificaciones. Asimismo, deberd velar
por el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley N¢ 19.913, que
crea la Unidad de Analisis Financiero y modifica diversas disposiciones en
materia de lavado y blanqueo de activos; y en la Ley N° 20.730, que regula el
Lobby.

Realizar auditorias especiales internas o actuar como contraparte en las
auditorias externas que sean solicitadas por el Consejo 0 el/la Director/a.

Evaluar de manera permanente el control interno institucional.

Impulsar acciones destinadas a establecer una cultura de mejora continua en
los procesos desarrollados por la Unidad de Auditoria Interna.

Brindar asesoria permanente al Director/a en materias propias de su
competencia.

m)Las demés funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su

especialidad.

PARRAFO SEGUNDO: UNIDADES ESTRATEGICAS

Articulo 13° Unidad de Estudios y Memoria

A la Unidad de Estudios y Memoria le correspondera:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Elaborar la propuesta de contenidos del informe anual sobre la situacion
nacional de los derechos humanos, para ser presentada a su Director/a y
posterior aprobacién por el Consejo, segtin lo contemplado en el articulo 32 N®
1 de laLey.

Elaborar informes especiales y desarrollar investigaciones sobre situaciones de
derechos humanos de acuerdo a lo establecido en el articulo 32 N2 2 de la Ley.

Proponer al/la Director/a medidas dirigidas a los 6rganos del Estado destinadas
a favorecer la proteccién y promocién de los derechos humanos a que se refiere
elarticulo 32 N2 3 de la Ley.

Proponer al/la Director/a medidas que promuevan que la legislacion, los
reglamentos y las practicas nacionales se armonicen con los tratados
internacionales de derechos humanos en los términas establecidos en el articulo
32 N2 4 de la Ley.

Elaborar informes para las Naciones Unidas y para las instituciones regionales y
nacionales que sean competentes, en la promocién y proteccién de los derechos
humanos.

Promover convenios con organismos publicos o privados para el desarrollo de
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g

j)

k)

programas de investigacion en materia de derechos humanos.

implementar una linea de publicaciones a partir de las investigaciones, estudios
y reportes que elabore la unidad.

Generar y organizar informacion estadistica propia e indicadores de medicion y
cumplimiento para el seguimiento del cumplimiento en materia de derechos
humanos, en el &mbito de competencias de launidad.

Realizar e impulsar investigacionesy estudios destinados a preservar la memoria
histérica en materia de derechos humanos.

Coordinar la gestién de documentacion y archivos de derechos humanos, lo que
comprende entre otras funciones la recopilacion, sistematizacion y andlisis con
el fin de generar acciones y conocimientos en esta materia.

Organizar, custodiar y mantener en un repositorio destinado especialmente al
efecto, los documentos y antecedentes necesarios para la preservacion y
promocion de la memoria histérica; y difundirlos, cuando la ley asi lo permita. .

Las demas funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su
especialidad.

Articulo 142 Unidad de Promocién, Educaciony Participacion

A la Unidad de Promocién, Educacion y Participacion le correspondera:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

)

Implementar una politica de difusién del conocimiento de los derechos humanos,
favoreciendo su ensefianza en todos los niveles del sistema educacional,
incluyendo la formacién impartida al interior de las Fuerzas Armadas, de Ordeny
de Seguridad Publica.

Ejecutar una politica de promocién y fortalecimiento de las acciones de
capacitacion en derechos humanos que realiza el Estado a través de sus distintos
érganos y colaborar en el disefio de documentos e instrumentos de promocion
institucional.

Elaborar propuestas destinadas a los érganos del Estado para la adopcion de
medidas que favorezcan la proteccion y promocién de los derechos humanos a
que se refiere el articulo 32 N2 3 de la Ley.

Implementar una politica de fortalecimiento de la educacion en derechos
humanos en colaboracidn con organizaciones no gubernamentales, comunidades
locales y demas grupos organizados.

Disefiar y desarrollar una politica de patrocinio de actos y eventos relativos a la
proteccion, difusiény educacién en los derechoshumanos.

Impulsar, coordinar y difundir acciones de orden cultural y simbdlico destinados a
reivindicar a las victimas y a preservar su memoria historica.

Disefiar la reglamentacion y gestionar la entrega del Premio Nacional de Derechos
Humanos, contemplado en el articulo 14 de la Ley.

Desarrollar acciones para destacar y premiar la labor realizada por personas y
grupos e instituciones a favor de la proteccion, difusion y educacion de los
derechos humanos.

Planificar e implementar estrategias de promocion vy difusién ciudadana de
derechos humanos y de promocién de la memoria historica.

Implementar programas de colaboracién con universidades, institutos de
ensefianza superior, organismos internacionales y organizaciones de la sociedad
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k)

1)

civil, en el marco de sus funciones de promocién de los derechos humanos.

Realizar toda otra accién tendiente a consolidar una cultura de respeto de los
derechos humanos en el pais, en los términos establecidos en el articulo 32 N2 9
de la Ley.

Elaborar materiales de difusion y encargarse de la distribucién de ellos con las
regiones y a nivel central.

m) Las demas funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su

especialidad.

Articulo 152 Unidad de Proteccién de Derechos, Legislacién y Justicia

A la Unidad de Proteccion de Derechos, Legislacion y Justicia le correspondera:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Elaborar propuestas destinadas a los 6rganos del Estado para la adopcion de
medidas que favorezcan la proteccién y promocién de los derechos humanos a
que se refiere elarticulo 32 N2 3 de la Ley.

Elaborar propuestas que promuevan que la legislacion, los reglamentos y las
practicas nacionales se armonicen con los tratados internacionales de derechos
humanos en los términos establecidos en el articulo 32 N2 4 de la Ley.

Disefiar y ejecutar un protocolo de atencion de casos para deducir acciones legales
ante tribunales de justicia en el dmbito de la competencia del Instituto, en los
términos establecidos en el articulo 32 N2 5 de la Ley.

Disefiar y ejecutar un sistema de evaluacién y seguimiento legislativo de proyectos
de ley, y de leyes vigentes, con incidencia en el tema de los derechos humanos, asi
como medidas para su adecuacion a estandares internacionales en derechos
humanos. Para el desempefio de esta funcion, el jefe de esta Unidad debera
nombrar un encargado.

Disefiar y ejecutar un sistema de seguimiento jurisprudencial de los tribunales de
justicia, nacionales, extranjeros e internacionales, del Tribunal Constitucional y de
la Contraloria General de la Replblica en casos vinculados a temas de derechos
humanos.

Elaborar informes en derecho para ser presentados ante los tribunales de justicia
y otras instancias nacionales en los ambitos de su competencia.

Coordinar el disefio e implementacion de una estrategia nacional de atencién a la
ciudadania, que permita especializar competencias institucionales, para el
desarrollo de una gestion moderna en el dmbito de la atencién a las personas y
gestion de casos.

Elaborar respuestas especializadas a la ciudadaniay tribunales de justicia respecto
de solicitudes de informacion sobre victimas de violaciones masivas y sistematicas
en Chile.

Realizar acciones de evaluacion y diagndstico del cumplimiento de principios y
estandares de derechos humanos en el ejercicio de la funcién policial,
especialmente en la observacion y monitoreo de la mantencion del orden publico
a propoésito de manifestaciones.

Realizar acciones de observacién y monitoreo de las condiciones en que el Estado
mantiene los centros de privacion de libertad y el trato dado a las personas
recluidas en ellos.

Implementar una linea de publicaciones a partir de las investigaciones, estudios y
reportes que elabore la unidad, en referencia a las funciones de los literales d), i)
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m)

n)

y j) del presente articulo.

Generar y organizar informacion estadistica propia e indicadores de medicion y
cumplimiento para el seguimiento del cumplimiento en materia de derechos
humanos, en referencia a las funciones de los literales d), i) y j) del presente
articulo.

Custodiar los documentos y antecedentes de la Comision Asesora Presidencial
para la Calificacion de Detenidos Desaparecidos, Ejecutados Politicos y Victimas
de Prision Politica y Tortura, a que se hace referencia en el articulo 3° N° 6 de la
Ley N° 20.405; y de la Comision de Prisién Politica y Tortura creada por Ley N°
19.992, cumpliendo con las normas de secreto o reserva que establece la ley.

Las demdas funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su
especialidad.

PARRAFO TERCERO: UNIDADES DE SOPORTE

Articulo 162 Unidad de Administracién y Finanzas

A la Unidad de Administracién y Finanzas le correspondera:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g
h)

i)

k)

Planificar, dirigir, organizar, coordinar y controlar la gestion administrativa de los
recursos fisicos y financieros del Instituto en los aspectos técnicos, normativos y
administrativos que correspondan.

Proponer al/la Director/a la formulacion del presupuesto anual de la institucion,
generando los estados financieros correspondientes y controlando el correcto
cumplimiento de la normativa interna y externa en las rendiciones de cuentas de
recursos transferidos a personas naturales y juridicas, en los distintos programas
de la institucion.

Supervisar la ejecucion presupuestaria y llevar la contabilidad del Instituto de
acuerdo a las normas de Administracién Financiera del Estado, manteniendo,
actualizando y difundiendo periédicamente esta informacion.

Realizar las reasignaciones presupuestarias que resulten necesarias para la
completa ejecucion del presupuesto del Instituto.

Proponer al/la Director/a los aumentos presupuestarios que resulten necesarios
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Elaborar el Informe Anual de gestionpresupuestaria.
Entregar informes peri6dicos a la autoridad, de los diferentes centros de costos.

Proponer el Programa de Caja, asignando recursos a las sedes regionales y a las
distintas dreas y unidades del Instituto.

Efectuar el pago de remuneraciones, imposiciones previsionales, impuestos
relacionados, y todos los pagos relativos al personal; y de los servicios contratados
por el Instituto.

Administrar el patrimonio del Instituto y ejecutar normativas en el ambito
presupuestario, de licitaciones y de adquisiciones.

Supervisar y controlar el buen cumplimiento de los contratos celebrados mediante
ley de compras publicas y dar cumplimiento a la normativa sobre subcontratacién.

Programar, organizar, coordinar y controlar la operacién de bienes muebles e
inmuebles; mantencién y mejoramiento de la infraestructura y los servicios de
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p)

q)

Articulo

apoyo general para el Instituto.

Disefiar, proponer e implementar politicas y procedimientos para mantener
actualizados los registros relativos al activo fijo del Instituto.

Coordinar con el/la funcionario/a a cargo de prevencién de riesgos, la adquisicién
y distribucién de los materiales de seguridad.

Supervisar, en coordinacién con la Unidad de Personas, el cumplimiento de parte
de los contratistas que presten servicios al Instituto de las disposiciones legales
relativas a la prevencién de riesgos y enfermedades profesionales y de la
normativa que para este efecto establezca el Instituto.

Dirigir, programar y controlar la distribucién y el funcionamiento de los vehiculos
de la institucion.

Las demds funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su
especialidad.

172 Unidad de Personas

A la Unidad de Personas le corresponderd

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

)

Desarrollar y ejecutar una politica de recursos humanos, que incluya entre otros
aspectos: desarrollo de personal, ciclo de vida laboral, evaluacién de desempefio,
capacitacion, bienestar, calidad de vida, prevencién de riesgos y accidentabilidad.

Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que aseguren el
mejoramiento continuo de los procesos del personal a cargo.

Formular propuestas vinculadas a las personas, acorde a la linea de trabajo del
Instituto, con el fin de dar coherencia y sustentabilidad al desarrolio del personal
con los objetivos institucionales.

Proponer, disefiar, ejecutar y evaluar los instrumentos orientados a generar perfiles
por competencias de directivo/as y funcionarios/as, que permitan contar con
personal idoneo para las responsabilidades y funciones que requiere el quehacer
del Instituto.

Propiciar y crear el didlogo institucional, creando instancias de participacion en
aspectos motivacionales, recreacionales, de salud y bienestar, deportivos y de
calidad de vida en general, con los/as funcionarios/as y/o sus representantes.

Disefar y ejecutar una politica de comunicaciones internas, destinada al personal
del Instituto.

Planificar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de selecciéon, permanencia,
desarrollo y desvinculacién de las personas que prestan servicios en el Instituto de
acuerdo a las politicas, normas y procedimientos vigentesy a los objetivos definidos
para el periodo de gestién.

Coordinar las acciones de movimientos, ingresos, egresos, calificaciones vy
reconocimiento de los beneficios del personal, tales como vacaciones, permisos,
licencias médicas y otros; y proveer informacién para el pago de remuneraciones e
imposiciones previsionales.

Establecer normas, reglamentos, protocolos y manuales sobre prevencion de
riesgos para el Instituto, de acuerdo a las disposiciones legales, brindando una
accion educativa y de capacitacién a los/as funcionarios/as.

Efectuar registros de evaluaciones estadisticas de los resultados y de la informacion
sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
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k)

Detectar necesidades del personal para planificar, organizar, coordinar, controlary
evaluar su capacitacion; y proponer programas de capacitacion basados en politicas
y objetivos institucionales, realizando periédicamente las evaluaciones vy
seguimiento correspondiente.

Las demas funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su especialidad.

Articulo 182 Unidad de Planificacién, Control de Gestién y TICs

A la Unidad de Planificacién, Control de Gestion y TICs le correspondera:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Presentar al/la Director/a para aprobacion del Consejo los lineamientos y directrices
estratégicas del Instituto y sus actualizaciones, buscando el cumplimiento de la
mision y vision de esta institucion.

Gestionar y monitorear el Plan Institucional de Trabajo Anual, verificando el
cumplimiento de los planes operativos, objetivos de gestién y la planificacion
institucional, mediante el seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién
de las distintas dreas, unidades y sedes regionales, para el fortalecimiento de la
gestion.

Disefar, implementar y mantener un sistema de mejora continua de procesos
institucionales que permita alinear objetivos estratégicos, con la operacién y
tecnologia. El sistema debera permitir ajustar desviaciones de los objetivos, apuntar
hacia la excelencia operacional y mejorar la eficiencia institucional.

Disefiar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Riesgos, monitoreando el
avance general de las estrategias de tratamiento de los riesgos y coordinando todas
las etapas relacionadas.

Colaborar en la propuesta de convenios de desempefio institucional de las jefaturas
de cada drea, unidad o sede regional, realizando seguimiento periédico del avance de
los indicadores de cumplimiento.

Formular, proponer, dirigir, difundir y ejecutar el plan de desarrollo informatico
institucional e implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que
aseguren el mejoramiento continuo de los procesos informaticos.

Impulsar la elaboracién e implementacién de una politica de atencién de excelencia
a las personas que requieran la prestacion de los servicios que se encuentran dentro
del ambito de competencias institucionales, soliciten informacién o presenten
reclamos

Elaborar y ejecutar una politica de gestién documental de las cartas, oficios y demas
antecedentes que ingresen y de las resoluciones y demds actos juridicos
institucionales, disefiando un sistema y flujo de informacién sobre las peticiones,
reclamos e informacion que se requieren al Instituto.

Efectuar un seguimiento sistemdtico de la correspondencia, verificando el fiel
cumplimiento de los plazos establecidos para las diligencias y consultas, asi como
aquellas provenientes de otros requirentes, internos y externos al Instituto.

Realizar las acciones que permitan dar cumplimiento a las disposiciones sobre
transparencia activa de la Ley N° 20.285 en el Instituto.

Distribuir las solicitudes de acceso a la informacién publica, administrar la plataforma
correspondiente, controlar los plazos de respuesta y coordinar con el Area de
Asesoria Juridica Administrativa el cumplimiento de las normas de la Ley N° 20.285y
su Reglamento.

Las demas funciones que le encomiende el/la Director/a, dentro de su especialidad.

12



INDH.; -,

INSTITUTO NACIONAL DF
DERECHOS HUMANOS ©e¢®

CAPITULO V: SEDES REGIONALES
Articulo 192 Sedes regionales

Existiran sedes del Instituto en cada region del pais. Estardn a cargo de un Jefe de Sede
Regional, que tendra carécter de directivo para todos los efectos y responderd ante el/la
Director/a del Instituto.

Las sedes regionales tendrdn las siguientes funciones, exclusivamente en el ambito de Ia
regidn correspondiente:

a) Elaborar la propuesta de Informe Anual en lo concerniente a su region vy
presentarlo al Director/a y documentar los casos ocurridos durante el periodo
correspondiente.

b) Difundir en su regidn el Informe y sus recomendaciones, una vez aprobado por la
autoridad.

c) Comunicar la opinién institucional al Estado, a nivel regional, sobre situaciones
relativas a derechos humanos que ocurran dentro de su &mbito territorial.

d) Solicitar a organismos o servicios regionales del Estado informes sobre situaciones
practicas o actuaciones en materia de derechos humanos.

e) Proponer a los érganos del Estado, a nivel regional, medidas para favorecer la
proteccién y promocion de los derechos humanos.

f) Deducir acciones legales en el territorio de su competencia.

g) Gestionar con el nivel central las solicitudes de antecedentes de las Comisiones de
Verdad, que se presenten en su region.

h) Impulsar, coordinar y difundir acciones de promocién y proteccion de la memoria
histdrica.

i) Difundir el conocimiento de los derechos humanos.
j) Favorecer la ensefianza de los derechos humanos en todos los niveles.

k) Asesorar a organismos publicos y privados en materias de competencia del
Instituto.

I) Prestar cooperacién y asesoria técnica a la sociedad civil regional y mantener
interlocucién con ella.

m) Las demds funciones que el/la Director/a del Instituto le encomiende.
CAPITULO VI: SELECCION DE CARGOS DIRECTIVOS

Articulo 202 Seleccién.

Las dreas de apoyo estaran a cargo de urifa asesor/a de la Direccién,ﬁntegrante del Gabinete,
de libre designacion por el/la Director/a.

Las jefaturas de las unidades y de las sedes regionales se proveeran mediante concurso
publico realizado por el Servicio Civil, conforme con el sistema de Alta Direccién Publica; se
incorporaran mediante contrato de trabajo de duracién indefinida @:m cldusula de exclusiva
confianza'y seran evaluados y calificados segtin los convenios de desempefio que suscriban.

Los procedimientos para la incorporacién sefialados en los incisos anteriores seran
establecidos y regulados en el Reglamento de Personal del Instituto.
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Articulo 212 Coordinacién

Las distintas areas, unidades y sedes regionales del Instituto, deberan desempefiar sus
actividades coordinadamente y propender a la unidad de accidn de la institucion, evitando
siempre la duplicacion y/o interferencia de funciones.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera: La Direccion Administrativa deberd implementar la presente estructura en un plazo
maximo de 6 meses, a contar de la total tramitacién de la presente Resolucién. No obstante,
el/la Director/a podr4, si las condiciones institucionales asi lo ameritan, prorrogar este plazo
previa aprobacion del Consejo del Instituto.

Segunda: Las personas con contratos actualmente vigentes mantendran sus condiciones
contractuales, sin perjuicio de las normas sobre evaluacion, calificacién y convenios de
desempefio, que les seran aplicables desde ya. La aplicacién de las normas del presente
reglamento no afectard las remuneraciones ni la estabilidad en el empleo de ningdn
trabajador/a del Instituto.

3.- NOTIFIQUESE la presente Resolucion a todos/as los/as integrantes del Instituto Nacional
de Derechos Humanos.

4.- PUBLIQUESE en el sitio web del Instituto Nacional de Derechos Humanos la presente
Resolucion, en la subseccién Marco Normativo, disponible en el link “Transparencia Activa”,
con el objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N2 20.285, sobre Acceso a la
Informacidén Publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

efaturas de dreas y unidades
- lefaturas de sedes regionales

14






