Perfil de Jefe/a Unidad Administracion y Finanzas - Instituto Nacional de Derechos Humanos

I. PERFIL DE SELECCION

Fecha aprobaciéon por parte del Consejo de Alta Direccién Publica: 21-12-2010

JEFE/A UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS
INSTITUTO NACIONAL DE DERECHOS HUMANOS - INDH

1. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestién de lo
puUblico, e identificar conductas o situaciones que pueden atentar contra tales
pardmetros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan fortalecer
estdndares de transparencia y probidad en su gestiéon y métodos de trabajo idéneos
para favorecerlas.

DESCRIPCION PONDERADOR

A1. VISION ESTRATEGICA 10%

A2. GESTION Y LOGRO 25%

A3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES 10%

A4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS 10%

AS5. LIDERAZGO 5%

A&. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD 15%

A7. CONOCIMIENTOS TECNICOS 25%
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DICCIONARIO DE ATRIBUTOS

1. VISION ESTRATEGICA

Capacidad para detectar y comprender las senales sociales, econdmicas, tecnoldgicas,
culturales, de politica publica y politicas del entorno local y global e incorporarlas de
manera coherente a la estrategia institucional.

2. GESTION Y LOGRO

Capacidad para contribuir en la misién y fines institucionales y orientarse al logro de los
objetivos, fundamentalmente el cumplimiento de la ejecucidon presupuestaria en los
plazos senalados, seleccionando y formando personas, delegando, generando
directrices, planificando, disefando, analizando informacién, movilizando recursos
organizacionales, controlando la gestién, sopesando riesgos e integrando las actividades
de manera de lograr la eficacia, eficiencia y calidad en el cumplimiento de la misidén y
funciones de la organizacion. Se valorard que posea al menos 3 ainos de experiencia
Directiva o de jefatura.

3. RELACION CON EL ENTORNO Y ARTICULACION DE REDES

Capacidad para identificar a los actores involucrados (stakeholders) y generar las alianzas
estratégicas necesarias para agregar valor a su gestién y/o para lograr nuevos resultados
interinstitucionales, asi como gestionar las variables y relaciones del entorno que le
proporcionan legitimidad en sus funciones. Capacidad para comunicar oportuna vy
efectivamente lo necesario para facilitar su gestion institucional y afrontar, de ser
necesario, situaciones criticas.

4. MANEJO DE CRISIS Y CONTINGENCIAS

Capacidad para identificar y administrar situaciones de presién, contingencia y conflictos
y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco
institucional publico.

5. LIDERAZIGO

Capacidad para generar compromiso de los/as funcionarios/as y el respaldo de las
autoridades superiores para el logro de los desafios de la Institucién. Capacidad para
asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el trabajo en equipo vy el
talento, lograr y mantener un clima organizacional arménico y desafiante.

6. INNOVACION Y FLEXIBILIDAD

Capacidad para transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del
contexto e incorporar y desarrollar nuevos planes, procedimientos, metodologias vy
prdacticas tomando riesgos calculados que permitan generar soluciones, promover
procesos de cambio e incrementar resultados.

7. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Deseable poseer conocimiento y/o experiencia en administracion financiera del Estado, vy
gestidn administrativa de recursos financieros, presupuestarios y contables, recursos
humanos e informdtica, en un nivel apropiado para las necesidades especificas de este
cargo. Es deseable que cuente con 5 anos de experiencia profesional.
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Il. DESCRIPCION DE CARGO

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Dependencia Director/a del Instituto Nacional de Derechos Humanos
Organismo Instituto Nacional de Derechos Humanos
Lugar de Desempeno Santiago

2. PROPOSITO DEL CARGO

MISION A el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion y Finanzas le

corresponde liderar la administracién de los recursos humanos,
informdticos, financieros y materiales, de acuerdo a las reglas de la
Administracién Financiera del Estado y bagjo el marco de los
principios de transparencia en la gestién fiscal y acceso a la
informacién publica, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos estratégicos del Instituto.

FUNCIONES

ESTRATEGICAS Al asumir el cargo de Jefe/a de la Unidad de Administracion y

Finanzas le corresponderd desempenar las siguientes funciones:

1. Asesorar a el/la Directora/a en la preparaciéon del Informe Anual
de gestion presupuestaria.

2. Lliderar la gestién administrativa de los recursos humanos, fisicos,
financieros, informdticos del Instituto, permitiendo su adecuado
funcionamiento.

3. Administrar el patrimonio del Instituto y proponer a el/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
institucién.

4. Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento
que aseguren el mejoramiento confinuo de los procesos
administrativos, financieros, informdticos y del personal a cargo.

5. Liderar al personal bajo su dependencia, guidndolos hacia el
logro de los objetivos y el cumplimiento de las metas de la
institucién en un buen clima organizacional.

6. Promover convenios con organismos puUblicos o privados para el
desarrollo de programas en materias de su competencia.
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DESAFIOS DEL

CARGO Los principales desafios que tendrd el/la Jefe/a de la Unidad de

Administracion y Finanzas:

1. Participar junto a el/la Director/a en la creacién y puesta en
marcha de esta nueva institucion, especialmente en lo
relacionado a la Unidad administrativa, conforme a lo
establecido en los estatutos.

2. Garantizar una gestion eficiente y tfransparente de los recursos.

3. Proponer, instalar y fortalecer la estructura funcional de su
direccién, para dar soporte a la gestién de el/la directora/a.

4. Disenar politicas de recursos humanos para el desarrollo del
personal, confribuyendo a una cultura organizacional de
calidad y excelencia. En el dmbito de informdtica desarrollar
politicas en tecnologias de la informacién promoviendo la
comunicacion con los usuarios del INDH, a través de soportes
tecnoldgicos.

3. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL

CARGO El Instituto Nacional de Derechos Humanos (INDH) nace como una

corporacién auténoma de derecho publico creada por la Ley N°
20.405 destinada a promover y proteger los derechos humanos de las
personas que habitan en 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.

En el mundo y en la regiéon, en la Ultima década se han venido
creando en la mayoria de los paises instituciones destinadas a la
proteccién y promocién de los derechos humanos. En Chile, la
creacion del INDH estuvo en sus inicios contenida en las conclusiones
del Informe Rettig (1991) con el propdsito de crear una cultura
respetuosa en torno a los derechos humanos.

El INDH nace asi como un espacio que mira, reflexiona vy revisa la
historia de nuestro pais con el fin de instalar los derechos humanos en
nuestro presente e impulsarlos con fuerza y permanencia hacia el
futuro.

La mision del Instituto es la promociéon 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 rafificados por Chile y que se encuentran
vigentes, asi como los emanados de los principios generales del
derecho, reconocidos por la comunidad internacional.
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Las funciones del Instituto son:

Elaborar un informe anual sobre sus actividades, la situacién nacional
de derechos humanos y hacer recomendaciones para su debido
resguardo y respeto. Dicho informe debe ser presentado al Presidente
de la Republica, al Congreso Nacional y al Presidente de la Corte
Suprema. Adicionalmente lo puede enviar ala ONU, la OEA y
organismos de defensa de derechos humanos.

« Comunicar al Gobierno y a distintos érganos del Estado su opinidn
sobre situaciones relativas a derechos humanos que ocurran en
nuestro pais. Para ello puede solicitar informes al organismo
pertinente.

» Proponer a los érganos del Estado medidas para favorecer la
promocidn y proteccién de los derechos humanos.

« Promover que la legislacion nacional sobre el tema esté en
armonia con los tratados internacionales suscritos por nuestro pais,
para asi darles una aplicacion efectiva.

« Iniciar (en el dmbito de su competencia) acciones legales ante los
Tribunales de Justicia, que pueden ser querellas por crimenes tales
como de lesa humanidad, tortura, desaparicion de personas, etc.
Presentar recursos de proteccidén o amparo.

« Custodiar los antecedentes reunidos por la Comision nacional de
Verdad y Reconciliacion (Comisidon Rettig), la Comision de Prisién
Politica y Tortura (Comisién Valech), la Corporacién Nacional de
Reparacién y Reconciliacién, el Programa de Derechos Humanos
y los que redna la nueva Comisién Valech, formada en 2010 bajo
la ley N° 20.405.

« Colaborar con el Ministerio de Relaciones Exteriores y demds
servicios publicos relacionados en la elaboracién de informes
sobre el tema que deba presentar ante la ONU o la OEA.

« Cooperar con la ONU y otras instituciones relacionadas regionales
o de oftros paises, en la promocién y proteccién de los derechos
humanos.

« Difundir el conocimiento de los derechos humanos, favorecer su
ensenanza en todos los niveles educacionales incluida la
formacién impartida en las Fuerzas Armadas, realizar
investigaciones, hacer publicaciones, otorgar premios vy
propender a fomentar una cultura de respeto de los derechos
humanos en el pais.

El proyecto de ley N° 20.405 que crea el Instituto Nacional de
Derechos Humanos, ingresé al Congreso el dia 15 de junio de 2005,

Su trémite legislativo finalizd al aprobarse en noviembre de 2009 en el
Senado el veto aditivo de la ex Presidenta de la Republica, que se
orientd a la posibilidad de deducir querellas respecto de hechos que
sean delitos de lesa humanidad, genocidio, crimenes de guerrq,
desaparicion forzada, tortura, trédfico de migrantes o trata de
personas.
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El 10 de diciembre de 2009, se publica en el Diario Oficial la creacion
del INDH (Ley N° 20.045) y la del Consejo Consultivo Nacional, en
donde estardn representados los organismos sociales y académicos
dedicados a la promocién y defensa de los derechos humanos, vy
establece que el Presidente de la RepuUblica constituird una Comisidén
Asesora para la calificacion de Detenidos Desaparecidos, Ejecutados
Politicos y Victimas de Prisién Politica y Tortura.

El dic 20 de julio de 2010, se realiza el acto constitutivo del INDH, y los
consejeros.

La Direccion Superior del Instituto corresponderd a un Consejo,
infegrado de la siguiente manera:

Integracién legal

Actuales integrantes

Dos Consejeros designados por
el Presidente de la Republica,
que deben provenir de distintas
regiones del pais.

Maria Luisa SepUlveda

Manuel NUnez

Dos Consejeros elegidos por los
4/7 de los Senadores en
ejercicio

Luis Hermosilla

Pamela Pereira

Dos Consejeros elegidos por los
4/7 de los Diputados en
ejercicio.

Roberto Garretédn

Miguel Luis Amundtegui

Un Consejero designado por los
decanos de las facultades de
Derecho de las universidades
del Consejo de Rectores y de
las universidades auténomas.

Eugenio Diaz

Cuatro Consejeros elegidos por
instituciones de defensa de los
DDHH.

Lorena Fries (Presidenta)
Sergio Fuenzalida
Enrique Nunez

Claudio Gonzdlez

Los Consejeros deberdn ser personas de reconocida trayectoria en
el dmbito de los derechos humanos y serdn nombrados por un
periodo de é anos, pero se renovardn por parcialidades cada fres.

Los miembros del Consejo elegirdn de entre ellos y por mayoria
absoluta un Director, que serd también el Director del Instituto.

No podrdn ser Consejeros los Diputados, Senadores, Alcaldes,
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Concejales, Consejeros Regionales, Jueces, Fiscales del Ministerio
PUblico, funcionarios de la Administracién del Estado, miembros de
las Fuerzas Armadas, Carabineros y la PDI.

La ley establece que, ademds, habrd un Consejo Consultivo
Nacional en que estardn representados organismos sociales y
académicos dedicados a la promocidén y proteccién de los DDHH.
Esta entidad deberd prestar asesoria al Consejo del instituto.

Cabe senalar que los siguientes cargos del Instituto Nacional de
Derechos Humanos serdn provistos por el SADP:

» Jefe/a Unidad Educacién y Promocidn

» Jefe/a Unidad Estudios

» Jefe/a Unidad Juridica y Judicial

« Jefe/a Unidad Administracién y Finanzas

BIENES Y/O Los principales bienes y/o servicios entregados por el/la Jefe/a Unidad
SERVICIOS L . . i
Administracion y Finanzas son:
«  Administracion de recursos financieros
 Abastecimiento de los insumos necesarios para el
funcionamiento de la organizacion.

« Administracion y desarrollo del personal.

«  Administracion de plataformas y soporte informdtico.
EQUIPO DE . . - ., . . -
TRABAJO El equipo de la Unidad Administracion y Finanzas estd constituido

por Equipo de profesionales con competencias en las dreas de
gestion y administracién, recursos humanos e informatica.

CLIENTES INTERNOS El/La Jefe/a de la Unidad de Administracién y Finanzas se

relaciona con el/la Directora/a y con las jefaturas y unidades
internas del Instituto.

CLIENTES EXTERNOS . A . . . .,
Los organismos publicos y privados que tfienen vinculacion con el

cargo

« Direccion de presupuestos: Se relaciona principalmente en la
generacidn del ante proyecto de presupuesto, en las
generaciones de modificaciones presupuestarias y demds
requerimientos establecidos en la ley de administracién financiera
del Estado.
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e Contraloria General de la Republica: En la entrega de
informacién contable y en el acompanamiento que implica la
preparacion de informacién requerida en las auditorias.

» Direccion de Compras y Contrataciones Publicas: El Instituto ha
optado por la incorporacién al sistema de compras publicas, en
ese marco es necesaria una relacién para los procesos de
adquisicion de bienes y servicios en el marco de la normativa
aplicable,

DIMENSIONES DEL N° Personas que dependen directamente del o
CARGO cargo
Dotacion Total del Servicio 50 personas
Dotacién Honorarios 5 funcionarios
Presupuesto que administra $1.436.903.000
Presupuesto del Servicio $1.436.903.000
ORGANIGRAMA
CONSEJO CONSEJO COMISIONES
CONSULTIVO f ESPECIALES
DIRECCION CORDINACION
REGIONAL
ASESORIA | _ _ _ _ o _______ COMUNICACIONES
L Y RR.PP.

AUDITORIA
INTERNA

E COMITE TECNICO :

UNIDAD DE UNIDAD DE
EDUCACION Y UNIDAD DE ESTUDIOS UNID?UD;:::ELTCAY ADMINISTRACION
PROMOCION Y FINANZAS
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RENTA

$2.850.000 (dos millones ochocientos cincuenta mil pesos) liquidos mensuales aproximado.

4. CONDICIONES CONTRACTUALES

« Las relaciones laborales del Jefe/a de la Unidad de Administracién vy Finanzas se regird
por las normas del Coddigo del Trabaijo.

« Serdn aplicables las normas de probidad vy las disposiciones del Titulo Ill de la Ley Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto refundido,
coordinado v sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N° 1, de 2001, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.



