REPUBLICA DE CHILE APRUEBA Y DIFUNDE EL MANUAL DE INDUCCION
FUNCIONARIA PARA LOS NUEVOS(AS) FUNCIONARIOS(AS)

MINISTERIO DE JUSTICIA DE LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA.

DEFENSORIA PENAL PUBLICA

Santiago, 2 1 AGU. 2013

P,

[ F)
Resolucién Exenta N2 2 3 8 0 /

VISTO:

1. Lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Chile.

2. Lo establecido en el Articulo 50 de la Ley N2 18.575, Orgéanica Constitucional de Bases de la
Administracion del Estado.

3. Lo establecido en el Articulo N°7 de la Ley 19.718, que crea la Defensoria Penal Publica.

4. Lo establecido en el D.F.L. N° 29 con fecha 16 de marzo de 2005 del Ministerio de Hacienda,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo.

5. La Resolucion N2 1.600 del 30 de octubre del 2008, de la Contraloria General de la Republica,
sobre tramites afectos y exentos de toma de razén.

6. Decreto Supremo N° 616 con fecha 15 de septiembre de 2011 del Ministerio de Justicia, que
nombra al suscrito como Defensor Nacional.

CONSIDERANDO:

1.- Que, para el afio 2013 el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional, se ha propuesto por medio de su Convenio de
Desempefio Individual, el difundir e implementar una Politica de Desarrollo de las Personas, dentro
de la cual debe estar incluida la Politica de Induccién la cual contendra el Manual para los(as)
nuevos(as) Funcionarios(as) de la Defensoria Penal Publica.

2.- Que estas actividades de induccion se enmarcan
en las actividades promovidas por la Direccién Nacional del Servicio Civil y que contribuyen a mejorar
las condiciones laborales de todos los miembros de la institucién.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el Manual de Induccién Funcionaria de la
Defensoria Penal Publica, cuyo texto es el siguiente:




Defensoria
Sin defens

MANUAL DE INDUCCION PARA
NUEVOS(AS) FUNCIONARIOS(AS)

DE LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA

Este documento ha sido elaborado por:
Area de Capacitacién y Desarrollo Organizacional
Departamento de Recursos Humanos y Desarrollo Organizacional

Defensoria Penal Publica

VERSION 2013




PALABRASDEBIENVENIDA

Estimado(a) funcionario(a) de la DEFENSORIA PENAL PUBLICA, le
saludamos y le damos la bienvenida a nuestra organizacién y al desafio que
implica cumplir con la misidn institucional que es velar por los derechos
humanos fundamentales de todos quienes componen la sociedad chilena.

Le invitamos a interiorizarse en los contenidos y actividades del
Programa de Induccidn, y que pretende compartir con usted los aspectos y
caracteristicas mds importantes de nuestra organizacion y que facilitaran su
adecuada integracién a la misma.

Con ese propdsito le invitamos a leer este Manual, que ha sido
elaborado en base a las instrucciones y recomendaciones entregadas a los
Servicios Publicos por parte de la Direccidon Nacional de Servicio Civil Yy que
esperamos sirva para integrar de manera mas eficiente y efectiva a las
personas que se incorporan a nuestra institucion.

Le saludan atentamente,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEFENSORIA PENAL PUBLICA




PARA PERSONALIZAR TU MANUAL DE INDUCCION, SUGERIMOS
COMPLETAR TUS DATOS
NOMBRE(S)
APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
FECHA DE INGRESO A LA DPP
CARGO
CALIDAD JURIDICA
ESTAMENTO
UNIDAD DONDE TRABAJA
DIRECCION LABORAL
REGION
TELEFONO LABORAL
CORREOQ INSTITUCIONAL
EN CASO DE EXTRAVIO, CONTACTARA :

OBSERVACIONES




1. INTRODUCCION

El proceso de Induccién institucional corresponde a una etapa del conjunto de politicas y
practicas orientadas principalmente a recibir, incorporar y adaptar de forma eficiente a todas las
personas que ingresan a la Defensoria Penal Publica. Este proceso tiene gran importancia pues
permite que la persona que se incorpora, se adapte a la cultura institucional y a los procesos de
trabajo de la Defensoria, de manera rapida. Ademas, pretende orientar a quienes ya estando en
nuestra institucion, se preparan para asumir nuevas responsabilidades, o para asumir un nuevo
cargo de igual o mayor jerarquia que presente nuevos desafios.

Un Programa de Induccion es un plan de actividades, disefiado y administrado por la
institucion y que busca facilitar la incorporacién y adaptacion de las personas a determinados
procesos de trabajo, a su puesto, al ambiente y a la cultura organizacional. Es un proceso
programado en el cual se coordinan actividades que permiten al funcionario adaptarse a su nuevo
contexto laboral y a la institucién, mientras que ésta y sus integrantes también deberan flexibilizar
sus procesos de trabajo y tiempos de manera guiada, hasta que el proceso culmine.

La incorporacidn de cualquier funcionario/a una institucion o a nuevos cargos dentro de ésta,
requiere de un periodo de adaptacion y de adquisicion de compromiso con las funciones que se
asumen y también hacia la organizacion. Los cuales serdn beneficiosos para ambas partes. En esta
etapa, se producen el reconocimiento de la institucion, de las personas que trabajan en ella, del
puesto y de los procesos de trabajo, junto al aprendizaje experiencial de los objetivos y tareas
especificas del cargo, lo que incluye los niveles de exigencia de cada tarea, el marco legal,
reglamentos y normativas existentes, el contexto socio-politico institucional, su relacién con otras
organizaciones y de la cultura organizacional, con todos los elementos, habitos y costumbres que
ésta involucre.

1. EL PROCESO DE INDUCCION FUNCIONARIA EN LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA (DPP)

Desde la perspectiva de la Defensoria, la induccién constituye un proceso crucial dentro del
ciclo de vida laboral de cada persona, por constituir una adaptacién por parte de la organizacién
hacia el trabajador y de éste con la organizacién, que siendo adecuadamente programada
determina de manera significativa el nivel de compromiso que cada persona podra ir
adquiriendo con su equipo de trabajo, sus tareas, con el servicio, y con la funcién publica.

Tambien es importante resaltar que la Induccién forma parte de un proceso atin mas complejo
en la gestion de las personas al interior de las organizaciones, y es por eso que a continuacion se
grafican las mas importantes dimensiones de la gestién de los recursos humanos, incluyendo a la
Inducciéon como un proceso fundamental para la consecucién de los objetivos tanto individuales
como los institucionales.




1) Procesos involucrados en la Gestion de los Recursos Humanos en una Organizacion
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2) Procedimientos involucrados en la Induccién de la DPP
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. INFORMACION INSTITUCIONAL
1.- Marco Institucional

e Historia de la Defensoria Penal Publica

Sélo aquellos que hacen la escalada disfrutan de la cima. Convertir las ideas en acciones requiere energia, sacrificio,
coraje, y corazon, porque actuar es arriesgar. Es mejor hacer lo que es mejor que no hacer y tener una buena excusa.

A fines de la década de los noventa, Chile inicié una modernizacion en el sistema procesal que
antes era de cardcter inquisitivo y concentraba las funciones de investigar, acusar y juzgar sélo en
el Juez del Crimen, quien conducia el proceso judicial completo de manera escrita y bajo el
principio de secreto de sumario. Con la Reforma Procesal Penal, se instaura una nueva forma de
administrar la Justicia Penal bajo los principios de imparcialidad y eficiencia por medio de un
Sistema Penal Garantista o Acusatorio que separa las funciones de investigar y juzgar,
resguardando no solo los derechos de las victimas sino que ademads los del imputado(a), gracias a
los principios de publicidad y oralidad que hoy rigen el procedimiento penal. Este nuevo sistema
procesal penal, tiene por objeto aplicar una justicia que resuelva los conflictos penales en forma
rapida, eficiente, transparente, imparcial, accesible, respetando los derechos fundamentales de
todos los(as) ciudadanos(as), conciliando el poder punitivo del Estado con las garantias
individuales. Surge asi, en el afio 2001 un modelo tripartito: Juzgados de Garantia y los Tribunales

de Juicio Oral en lo Penal; el Ministerio Pablico, y la Defensoria Penal Publica.

La Defensoria, creada por Ley 19.718 el afio 2001, es un organismo estatal que entrega
defensa penal de calidad a toda persona que lo requiera, en cualquier localidad del pais. Dicha Ley,
en su Articulo N° 2, especifica que “La Defensoria tiene por finalidad proporcionar defensa penal a
los imputados o acusados por un crimen, simple delito o falta que sea competencia de un juzgado
de garantia o de un tribunal de juicio oral en lo penal y de las respectivas Cortes, en su caso y que

carezcan de abogado”.

La Defensoria, en su primera fase de funcionamiento, comenzd a brindar sus servicios en la IV

Regién de Coquimbo y en la IX Regidn de la Araucania.

Es un organismo descentralizado territorialmente: la Defensoria Nacional (a nivel central)

tiene como tarea principal es establecer las estrategias en cada ambito de impacto institucional,

coordinando y apoyando las labores de las Defensorias Regionales (a nivel pais), tanto en la_. ;




gestion como en el servicio de prestacion de defensa penal. Y para cumplir con ese objetivo, la

Defensoria Nacional cuenta con cinco Departamentos y Unidades:

Departamento de Estudios y Proyectos: Que tiene por mision sistematizar el
conocimiento en materia de defensa penal, desarrollar e impulsar estrategias para el
mejoramiento de la defensa penal publica, fortalecer las competencias de nuestros
profesionales, facilitar apoyo técnico a las defensorias regionales y presentar propuestas, en

estos ambitos, al Defensor Nacional.

Como unidad de trabajo dependiente de este Departamento, se encuentra la:

> Unidad de Corte': Colabora con presentar recursos de calidad, acordes con los
requerimientos de (la) imputado(a), y con asumir su defensa ante la Corte
Suprema vy el Tribunal Constitucional. Ambos tribunales tienen competencia
territorial en el nivel nacional recibiendo requerimientos de todas las Defensorias
Regianales.

> Unidad de Defensa Penal Juvenil: Garantiza la especialidad que se necesita en la
defensa de los imputados adolescentes, en atencion a la entrada en vigencia en
junio de 2007 de la Ley N° 20.084, que establece un sistema de responsabilidad de

los adolescentes por infracciones a la ley penal.

¢ Departamento de Evaluacion y Control: Tiene como funcién el estudio, disefio y ejecucion
de los programas de fiscalizacion y evaluacion permanente respecto de las personas
naturales y juridicas que presten servicios de defensa penal y las mediciones sobre la
calidad de la atencion, utilizando para esto, todos los mecanismos de monitoreo
establecidos por la Ley para asegurar un servicio éptimo, entre los que se cuentan las
reclamaciones de defensa, los informes semestrales y final, las inspecciones y las
auditorias externas. Departamento de Recursos Humanos y Desarrolio Organizacional:
Contribuye a través de una gestion moderna del recurso humano, a la excelencia en la
prestacion del servicio de defensa a los imputados y a la calidad de vida labora! de los
funcionarios de la Defensoria Penal Publica. Para cumplir este objetivo debe disefiar,
implementar y evaluar los procesos de Gestién de Recursos Humanos y de Desarrollo

Organizacional, generando informacidn relevante para la toma de decisiones.

At
&

! Esta Unidad pertenece directamente al Departamento de Estudios y Proyectos de la Defensoria Nacional,f/g’?'




e Departamento de Administracion y Finanzas: Apoya el Servicio de Defensa Penal dando
soporte financiero y de abastecimiento a la Defensoria Nacional y Defensorias Regionales
garantizando su continuidad operacional y procesos eficientes mediante la generacién e
implantacién de normas, procedimientos y sistemas orientados a la administracion de
calidad.

e Departamento de Informatica y Estadisticas: Disefla, administra y gestiona |la
implementacién y utilizacién de tecnologia de informacion y comunicaciones de la
Defensoria. Debe velar que se cumplan los niveles adecuados de integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los servicios informaticos y de generar y validar la

informacion estadistica de la institucion.
Ademas cuenta con cinco Unidades:

e Unidad de Asesoria Juridica: Vela por el control de legalidad de los actos administrativos a
través de su visacion correspondiente; orientar internamente respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen el actuar de la administracion del Estado;
actuar como ente coordinador de los profesionales de asesoria juridica regionales; evacuar
respuestas a consultas sobre temas a requerimiento de las distintas unidades de la
Defensoria Nacional; y ser el ministro de fe de los actos de la Defensoria.

¢ Unidad de Control de Gestién: Asesora en la planificacidon estratégica a través del disefio y
administraciéon del sistema de control de gestién institucional, para ello realiza un
seguimiento y evaluacion permanente al cumplimiento de metas, indicadores y
compromisos de los distintos instrumentos de Gestion del Sector Publico.

¢ Unidad de Auditoria Interna: Otorga apoyo al Defensor Nacional, mediante una estrategia
preventiva, proponiendo como producto de su accion, politicas, planes, programas y
medidas de control para el fortalecimiento de la gestién institucional y el resguardo de los
recursos que les han sido asignados a la Défensorl’a Penal Publica.

e Unidad de Comunicaciones y Prensa: Tiene por objetivo difundir la mision de la

Defensoria Penal.

A nivel de todo el pais, la Defensoria Penal Plblica cuenta con mas de 700 colaboradores, los

cuales se organizan en cargos distribuidos en Defensorias Locales, Regionales y en la

Defensoria Nacional.
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Equipo Directivo de la Defensoria Penal Piiblica (al 12 de agosto de 2013)

UNIDAD LABORAL

NOMBRE

FUNCION O CARGO

Defensoria Regional de Arica y
Parinacota

Claudio Marcelo
Galvez Giordano

Defensor Regional

Defensoria Regional de Tarapaca

Marco Antonio
Montero Cid

Defensor Regional

Defensoria Regional de

Antofagasta

Loreto Ximena
Flores Tapia

Defensora Regional

Defensoria Regional de Atacama

Raul Andrés
Palma Olivares

Defensor Regional

Defensoria Regional de | Alejandro Tomas Defensor Regional
Coquimbo Viada Ovalle
Defensoria Regional de | Claudio Andrés Defensor Regional
Valparaiso Pérez Garcia
Defensoria Regional del | Alberto Angel Defensor Regional

Libertador Bernardo O Higgins

Ortega lJiron

Defensoria Regional del Maule

José Luis
Craig Meneses

Defensor Regional

Defensoria Regional del Bio-Bio

Osvaldo Rodrigo
Pizarro Quezada

Defensor Regional

Defensoria Regional de La

Araucania

Bérbara Andrea
Katz Medina

Defensor Regional

Defensoria Regional de Los Rios

Washington Carlos
Ferndndez Gonzalez

Defensor Regional

Defensoria Regional de Los
Lagos

Erwin Eugenio
Neumann Montecinos

Defensor Regional

Defensoria Regional De Aysén
Del Gral. Carlos Ibdiiez Del
Campo

Fernando Abelino Acufia
Gutiérrez '

Defensor Regional

Defensoria Regional de

Magallanes y Antartica Chilena

Gustava Soledad
Aguilar Moraga

Defensor Regional

Defensoria Regional

Metropolitana Norte

Leonardo
Moreno Holman

Defensor Regional
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UNIDAD LABORAL

NOMBRE

FUNCION O CARGO

Defensoria
Metropolitana Sur

Regional

Claudio Rafael
Pavlic Véliz

Defensor Regional

Defensoria Nacional

Georgy Louis
Schubert Studer

Jefe Servicio (Defensor Nacional)

Direccion Administrativa

Nacional

Andrés Emilio
Mahnke Malschafsky

Director Administrativo Nacional

Departamento de Informatica Y
Estadisticas

Andrés Eduardo
Santoro del Campo

Jefe Departamento (2do Nivel)

Departamento de
Administracién Y Finanzas

Maria Cristina
Marchant Cantuarias

Jefe Departamento (2do Nivel)

Departamento de Recursos

Humanos y D.O

Pedro Gustavo
Guerra Loins

Jefe Departamento (2do Nivel)

Departamento de Estudios y
Proyectos

Maria Francisca
Werth Wainer

Jefe Departamento {(2do Nivel)

Departamento de Evaluacién
Control y Reclamaciones

Pablo Enrique
Garcia Gonzdlez

Jefe Departamento (2do Nivel)

Unidad de Auditoria Interna Pablo Fernando Profesional
Jara Mellado

Unidad de Comunicaciones y | Ximena Odette Profesional

Prensa Chandia Cuevas

Unidad de Asesoria Juridica Alvaro Jaime Profesional
Paredes Garrido

Unidad de Corte Fernando Profesional
Mardones Vargas

Unidad de Responsabilidad | Gonzalo Patricio Profesional

Penal Juvenil Berrios Diaz

Unidad de Control de Gestién Angélica Cecilia Profesional

Alvarez Mufioz

e Misién, Valores y Objetivos Institucionales

Mision: Proporcionar defensa penal de alta calidad profesional a las personas que carezcan de
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penales publicos; velando por la igualdad ante la Ley, por el debido proceso y actuando con
profundo respeto por la dignidad humana de nuestros representados.

Objetivo  : Los objetivos estratégicos apuntan al desarrollo de la prestacion de defensa penal
publica, considerando los estandares basicos que deben cumplir los abogados, el sistema de
aranceles, los procesos de licitaciones y la generacién de estadisticas, entre otros. Y los
objetivos especificos que se derivan de nuestro propdsito general son:

> Asegurar la cobertura nacional del servicio de defensa penal publica a
través de defensores locales institucionales y defensores licitados.

» Mejorar continuamente la calidad de las prestaciones de defensa penal a
través de los instrumentos de apoyo y control a la gestién de defensa

> Fortalecer la difusién del rol de la Defensoria Penal Publica a la
comunidad, en el marco Sistema de lJusticia Criminal, a través de la
gestion del conocimiento y su politica comunicacional.

2.- Marco Juridico Externo e Interno

Las principales leyes que rigen el funcionamiento de la Defensoria Penal Publica son:

e ley N2 18.575 de Bases de la Administracion del Estado, que establece las normas y
estructuras por las cuales se rigen los drganos de la Administracion Publica.

e DFL N° 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, que regula las relaciones
entre el Estado y el personal de los Servicios Publicos.

e Lley N2 19.718 que crea_a la Defensoria Penal Publica y establece la naturaleza,

organizacion, atribuciones, el personal, patrimonio y beneficiarios(as) de la Defensa Penal
Puablica.

e Ley N° 19.345, dispone aplicacion de la Ley N° 16.744, sobre Seguro Social, contra riesgos
de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, a trabajadores del Sector Publico.

e Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos del Estado.

e Ley N2 19.882, de Nuevo Trato Laboral, una iniciativa que busca dar un trato justo y digno
a los(as) trabajadores(as) del Sector Publico, instaurando importantes avances en materia
de modernizacion y profesionalizacion de la administracion del Estado y en la Direccién
Publica.

e Ley N2 19.880, que establece y regula las Bases del Procedimiento Administrativo de los
actos de la administracidn del Estado.
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e ley N°20.516, Reforma Constitucional que establece la obligacion de otorgar Defensa
Penal y Asesoria Juridica a las Personas Naturales que han sido victimas de delitos y que
no pueden procurarselas por si mismo.

e Resolucion N2 3389-2010 que aprueba los estandares basicos para el ejercicio de la
defensa penal publica.

e Resolucion N2 135 de 27 de mayo de 2010 de la Defensoria Penal Publica, que formaliza
acuerdo del Consejo de Licitaciones de Defensa penal y aprueba bases administrativas y
técnicas generales y anexos para la licitacién publica del servicio de defensa penal y sus
modificaciones, establecidas en la Resolucion Exenta N° 40 de fecha 28 de abril de 2011,
que formaliza acuerdo del Consejo de Licitaciones que modifica bases de licitacién publica
del servicio de Defensa.

e Reglamento sobre licitacion y prestacion de defensa penal publica de Licitaciones,
aprobado por Decreto Supremo de Justicia N° 495/2002, publicado en el Diario Oficial de
fecha 19/08/2002.

e Resolucion N2 24 de 25 de enero de 2013 de la Defensoria Penal Publica, que deja sin
efecto Resolucidn Exenta N°1137 de fecha 16 de abril de 2012; Establece de modo general
y obligatorio para la Defensoria Penal Publica, nueva regulacion del Sistema de
inspecciones; y aprueba anexo "Formato de QObservaciones al Informe de Inspeccion de
Defensa".

e Resolucion N2 4260 de 28 de diciembre de 2012 de la Defensoria Penal Publica Aprueba
Manual Sistema Integral de Atencidn a Usuarios Defensoria Penal Publica.

3.- Instrumentos de Planificacion y Gestidn Institucional

La Direccién Administrativa Nacional (DAN), organiza y supervisa la gestion institucional y
en particular, el funcionamiento de las unidades administrativas de la DPP sobre la base de las
instrucciones generales, objetivos, politicas y planes que fije la autoridad maxima del servicio. A
peticién de esta Gltima, elabora las politicas y planes de desarrollo de la institucion. Fija ademas,
las normas e instrucciones para el adecuado funcionamiento de la Defensoria Nacional y de las
Defensorias Regionales.

Por otra parte, la DPP, como servicio publico, debe elaborar, implementar y dar
seguimiento a dos instrumentos de gestion asociados a incentivos monetarios y se encarga de la
gestion de riesgo que identifica aquellas preocupaciones que pudiesen atentar contra el
cumplimiento de los objetivos estratégicos. Todo ello, dentro del marco de las politicas del
Gobierno. Las herramientas para medir la gestion son:
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v’ Convenio de Desempefio Colectivo

Este convenio es parte integrante de la Asignacion de Modernizacién establecida en la Ley
N °19.553, que permite a los funcionarios publicos obtener un incremento remuneracional, cada 3
meses por el cumplimiento de metas establecidas por equipos de trabajo. Se elabora anualmente
y en su formulacién, participa activamente la Asociacién de Funcionarios como érgano consultivo.

La DPP ha comprometido desde el afio 2003 metas en este instrumento, obteniendo
desde esa fecha el 100% de cumplimiento de las metas y objetivos de gestion comprometidos por
cada equipo de trabajo.

v" Programa de Mejoramiento de Gestién

El Programa de Mejoramiento de la Gestion constituye un instrumento de apoyo a la labor global
de cada servicio publico. Se basan en el desarrollo de dreas estratégicas comunes de la gestién
plblica y comprenden etapas de desarrollo o estados de avance para cada una de ellas. Hoy
existen dos sistemas que son: a) Sistema de Monitoreo de Desempeiio Institucional (MDI) y b)
Equidad de Género. El Sistema MDI tiene como objetivo disponer de informacién de desempefio
para apoyar la toma de decisiones y rendicién de cuentas de su gestion institucional, y el Sistema
de Genero, tiene como obijetivo, disminuir las inequidades, brechas y/o barreras entre hombres y
mujeres con el fin de avanzar en mejorar los niveles de igualdad de oportunidades y la equidad de
género en la provisiéon de bienes y servicios publicos.

v Indicadores de Desempeiio

Constituyen una herramienta que entrega informacién cuantitativa respecto al logro o
resultado en la entrega de los productos, bienes o servicios generados por la DPP. Permiten
evaluar el desempeiio de cada una de las instituciones sujetas a la Ley de Presupuestos de la
Nacién y cada afio, durante la formulacion del presupuesto institucional, la DPP debe definir y
comprometer para el afio siguiente, sus indicadores de desempefo.

4.- Gestion de Personas

e Personal:

» Planta: la institucion se estructura segun seis segmentos jerarquicos: Directivo,
Profesional, Defensor Local {institucionales}), Técnico, Administrativo y Auxiliar.

» Dotacion: al mes de junio del afio 2013, la DPP cuenta con una dotacién de 244
funcionarios(as) de planta titulares y 54 funcionarios(as) en suplencia y/o
suplencia titular (total 282); y 353 a contrata.

El personal a Honorarios de la DPP, en calidad de “a suma alzada”, alcanza en
promedio cien (100) personas anualmente.

» Calidad Juridica: el personal de Planta corresponde al conjunto de cargos
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se ubican en los mismos estamentos y grados de la planta; cuentan con todos los
derechos y deberes de los funcionarios de planta a excepcién del de poder realizar
carrera funcionaria.

> Ley 18.834: la relacidon contractual entre los funcionarios publicos y el estado se
rige por las normas contenidas en el Estatuto Administrativo.

e Como una iniciativa para mantener informados/as a sus funcionarios/as, la institucién
cuenta con Intranet y biblioteca institucional como principales medios para difundir

informacién relativa al negocio, la gestion institucional y los avances e hitos de la
Defensoria.

e Servicio de Bienestar: su finalidad es “proporcionar a sus afiliados(as) y cargas familiares

legalmente reconocidas, asistencia médica, econémica, social y cultural, procurando
mejorar las condiciones de vida y de trabajo del personal acorde a las politicas generales
de Bienestar y Recursos Humanos que dicte la Defensoria”.

Se podran afiliar: los funcionarios(as) de planta, a contrata y aquellos(as) que hayan jubilado
siendo funcionarios(as) de la Defensoria Penal Publica. Tanto la afiliacién como la desafiliacién
seran voluntarias y deberan ser solicitadas por escrito al Consejo Administrativo.

Se financia:

» Por medio de los aportes de los(as) afiliados(as) equivalente al 1,8% de la
remuneracién imponible. .

» Con las cuotas de incorporacion de afiliados(as).

» Aporte fiscal establecido cada afio en la Ley de Presupuesto.

» Con las comisiones de instituciones y empresas en convenio que prestan servicios a
los(as) afiliados(as).

» Con los intereses de los préstamos que otorga a sus afiliados(as).

Beneficios:

Bono por contraer Matrimonio

Bono por Nacimiento(s)

Ayuda ante Fallecimiento de las cargas

Ayuda ante Fallecimiento mortinato

Bono por Educacion de afiliado(a) y cargas

Becas otorgadas por ensefianza superior de afiliado(a) y cargas
Ayuda por Catastrofe e incendios

Ayuda médica

Desgravamen

Bono por Vacaciones

YVVYYV VY VYVVVY

Bono para Alimentacién de Lactantes
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Bono por Actividad Fisica de afiliados(as)
Reembolsos médicos directos
Préstamos de auxilio

Facultativos: recreativos y culturales

VV VY

5.- Derechos y Responsabilidades de los(as) Funcionarios(as)

e Derechos y Beneficios

> Carrera Funcionaria basada en el Mérito: sistema integral de regulacién del empleo
publico aplicable al personal titular de planta, fundado en principios jerarquicos,
profesionales y técnicos, que garantiza la igualdad de oportunidades para el
ingreso, la dignidad, la capacitacion y el ascenso, la estabilidad en el empleo y la
objetividad en las calificaciones en funcién del mérito y la antigiiedad.

» Remuneracion: es el estipendio mensual que cada funcionario publico recibe por su
trabajo. Todo(a) funcionario(a) tiene derecho a una remuneracién liquida mensual,
previo descuentos previsionales y legales para el caso de planta y contrata, la que
es pagada los dias 22 de cada mes, a excepcion de los meses de Septiembre y
Diciembre de cada afio en que se adelantan algunos dias. La remuneracién de
los(as) funcionarios(as) de la DPP tiene los siguientes incrementos econémicos:

- Asignacion de Modernizacion: comenzé a regir con la Ley N° 19.553 del 04 de
febrero de 1998 e incrementa la remuneracién base imponible, para los{as)
funcionarios(as) de Planta y Contrata, y consiste en un incentivo econémico
correspondiente al monto acumulado en el trimestre respectivo como

resultado de la aplicacion mensual de esta asignacién, la cual se cancela a
quienes participaron durante un afio en la gestion ministerial, en cuatro cuotas
durante los meses de Marzo, Junio, Septiembre y Diciembre.

> Los descuentos voluntarios deben ser autorizados por el (la) funcionario(a) en
comunicacién escrita, y no podran exceder el 15% de su remuneracion, de
acuerdo a lo dispuesto por el Estatuto Administrativo.

» Asignaciones: segun la naturaleza del cargo serdn por pérdida de caja,
movilizacién, horas extraordinarias, cambio de residencia, viaticos, pasajes entre
otras contempladas en las leyes especiales.

» Derecho a la Proteccion del Estado: todo(a) funcionario(a) tiene derecho a exigir
que el Estado persiga la responsabilidad civil y criminal de quienes atenten contra
su vida o su integridad corporal, con motivo del desempefio de sus cargos. Se
consideran incluidas en esta disposicion, las situaciones en que un particular
denuncia infundadamente a un funcionario publico.

» Derecho a ser informado del puesto de trabajo: ser beneficiario del conjunto de
actividades permanentes y organizadas destinadas a que los funcionarios
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desarrollen, perfeccionen o actualicen los conocimientos necesarios para el
eficiente desemperio en su cargo.

Derecho y Duracion del Feriado: descanso que sélo corresponde a quienes tienen
la condicién de funcionarios publicos. Es un derecho estatutario irrenunciable y
correspondera a cada afio calendario y sera de 15 dias habiles para los
funcionarios con menos de 15 aiios de servicio, 20 dias para los que superen los
15 y hasta 20 aios; y de 25 dias para los funcionarios con_mas de 20 afios de
servicio. Los afios servidos en el sector privado son computables si se acredita,
mediante certificado de entidad provisional, los afios efectivamente trabajados y
que ellos corresponden a labores efectuadas como dependiente.

Oportunidad del Feriado: la persona sefialara la fecha en que desea hacer uso del
feriado, no pudiendo negarsele discrecionalmente salvo por necesidades del
Servicio. Procede la acumulacidn hasta por dos periodos los cuales podra tomarse
de forma parcelada, pero uno de los periodos no podré ser inferior a 10 dias. No
se tendrd derecho al feriado hasta haber cumplido un afio efectivo en la
Administracién.

Regiones Extremas: El funcionario que desempefie sus funciones en la comuna de
Isla de Pascua, tendra derecho a que su feriado se aumente en el tiempo que le
demande el viaje de ida al continente y de regreso a sus funciones. Los(as)
funcionarios(as) que residan en las regiones de Tarapacd, Antofagasta, de Aysény
de Magallanes y la Antdrtica Chilena, y en las provincias de Chiloé y Palena de la
Region de Los Lagos, tendran derecho a gozar de su feriado aumentado en cinco
dias habiles, siempre que se trasladen a una Region distinta de aquélla en la que
se encuentren prestando servicios.

Permisos: permiso es la ausencia transitoria en los casos y condiciones
autorizadas por el Estatuto. Es el Jefe Superior quién puede otorgar
discrecionalmente estos permisos.

Permisos con Goce de Remuneraciones: Pueden solicitarse hasta seis dias habiles,
con posibilidad de parcelarlos por dia completo o medio dia. No existe la
exigencia de explicar la peticién y/o los motivos por los cuales se solicita el
permiso.

Permisos sin Goce de Remuneraciones: por motivos particulares se podran
solicitar hasta seis meses; plazo que se extenderd hasta los dos afios en caso de
permanencia en el extranjero, salvo en el caso de becas otorgadas conforme a la
legislacion vigente, en que no regird dicho limite sino el que fije la beca recibida.
Estos permisos no desvinculan al funcionario de la Administracién. Este derecho
puede fraccionarse por dias, pero no por medios dias; y debe ser ejercido
exclusiva, espontdnea y libremente por el empleado.

18




¢ Responsabilidades

Los deberes de los(as) funcionarios(as) se aplican por igual a todos los empleados publicos,

sean de planta o a contrata; de carrera o de confianza exclusiva, independiente de su estamentoy

calidad juridica.

El Articulo
funcionario(a):

>

61 del Estatuto Administrativo sefiala que “Serdan obligaciones de cada

Desempeniar personalmente las funciones del cargo en forma regular y continua,
sin perjuicio de las normas sobre delegacién. No le esta permitido al empleado,
delegar su funciéon o concurrir representado por otra persona al ejercicio de
determinados actos impuestos por dicha funcidn, salvo expresa autorizaciéon por
ley. Del mismo modo, una persona ajena al servicio publico, no puede efectuar
ningun acto propio de las labores que corresponde desarrollar a su dotacidn.

Orientar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento de los objetivos de la
institucion y a la mejor prestacién de los servicios que a ésta correspondan. Sin
embargo, debera velar por el resguardo de los principios de permanencia y
continuidad que inspiran al servicio publico.

Realizar sus labores con esmero, cortesia, dedicacion y eficiencia, contribuyendo
a materializar los objetivos de la institucion.

Cumplir la jornada de trabajo y realizar los trabajos extraordinarios que ordene el
superior jerdrquico de cada persona. La ley se presume conocida por todas las
personas, de manera que el desconocimiento de las instrucciones de la jefatura
superior relativas a la asistencia y puntualidad por parte de los(as)
funcionarios(as), no constituye un vicio que anule un procedimiento calificatorio.

Cumplir las destinaciones y las comisiones de servicio que disponga la autoridad
competente. Los(as) funcionarios(as) solo podran ser destinados a desempefiar
funciones propias del cargo para el que han sido designados(as) dentro de la
institucion correspondiente. Los(as) funcionarios(as) podran ser designados(as)
en comisidn de servicio para el desempefo de funciones ajenas al cargo, en el
mismo 6rgano u otro distinto, pero no podran ser de inferior jerarquia o ajenas a
sus conocimientos.

Obedecer las érdenes impartidas por el superior jerarquico. Si el / la
funcionario(a) estima que la orden es ilegal, debera representarla por escrito y si
el superior la reitera en igual forma, debera cumplirla, quedando exento de toda
responsabilidad, la cual recaera por entero en el superior que la hubiere insistido.

Observar estrictamente el principio de probidad administrativa, que implica una;
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desempefio de su cargo, con preminencia del interés publico sobre el privado”. El
bien juridico de la probidad funcionaria es exigible, como principio
administrativo basico, a todos(as) los(as) funcionarios(as) que sirven en la
Administraciéon Publica. Tienen la obligaciéon de adecuar su actividad privada al
respeto y proteccion de los intereses del Estado al cual estan vinculados,
cualquiera que sea el estatuto por el cual se rijan.

Guardar secreto en los asuntos que revistan el caracter de reservados en virtud
de la Ley, del Reglamento, de su naturaleza o por instrucciones especiales”. El
principio de transparencia, no implica que en su virtud pueda vulnerarse la
obligaciéon de reserva cuando concurra alguna de las circunstancias que se
sefialan.

Observar una vida social acorde con la dignidad del cargo. El ejercicio de la
funcion publica impone al empleado, determinados deberes que no sélo abarcan
actuaciones en el desempefio mismo del cargo dentro del servicio y durante la
jornada de trabajo, sino que también se extienden a su comportamiento fuera de
aquél, en la medida que comprometan las funciones que desempefan, cuando se
afecte el prestigio del servicio.

Proporcionar con fidelidad y precisién los datos que la institucion le requiera
relativos a situaciones personales o de familia, cuando ello sea de interés para la
Administracién, debiendo ésta guardar debida reserva de los mismos. Sin
embargo, la autoridad administrativa carece de potestades para obtener datos
relativos a las ideas o filiaciones politicas de los empleados.

Denunciar ante el Ministerio Publico o ante la policia si no hubiere Fiscalia en el
lugar en que el / la funcionario(a) presta servicios, con la debida prontitud, los
crimenes o simples delitos y a la autoridad competente los hechos de caracter
irregular, especialmente de aquéllos que contravienen el principio de probidad
administrativa regulado por la Ley N° 18.575. Debera hacer la denuncia dentro de
las 24 horas siguientes al momento en que tenga conocimiento del hecho.

Rendir fianza cuando en razdn de su cargo tenga la administracién y custodia de
fondos o bienes, de conformidad con la Ley Orgdnica Constitucional de la
Contraloria General de la Republica y “su finalidad es resguardar el patrimonio del
Estado, precaviendo eventuales perjuicios como consecuencia de negligencia o
mala fe de los funcionarios que tienen a cargo la custodia, administracion o
recaudacidn de fondos o bienes publicos”.

Justificarse ante el superior jerarquico de los cargos que se le formulen con

publicidad, dentro del plazo que éste le fije, atendidas las circunstancias del caso.

El empleado publico tiene la obligacidon de justificarse cuando se le formulan

cargos por la prensa, radio o por cualquier otro medio de publicidad, que afectar
3
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su conducta funcionaria. Este deber de defensa responde a la necesidad de
mantener la probidad administrativa.

Al finalizar el proceso de Induccion, el Agente Inductor en conjunto con la jefatura directa,
deberan completar un Formulario para dar cuenta del proceso de Induccién.
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V. FORMULARIOS

\ Defensoria
0 Sindefenso no bhay Justiio

FORMULARIO 1

PARA EL INGRESO E INDUCCION DEL (LA) NUEVO(A) FUNCIONARIO({A)

Con el objeto de facilitar la incorporacién y adaptacién de las personas que ingresen a la Defensoria Penal Publica, es que
nuestra institucion pone en practica acciones para orientar a los(as) nuevos(as) funcionarios{as) en su adaptacién al puesto y
procesos de trabajo, al ambiente y cultura de la institucién.

El objetivo principal es poder integrar al nuevo ingreso a actividades que le permitan conocer de manera directa y en
confianza su ambiente y compafieros de trabajo. Por ello, se le agradece completar este formulario que tiene el propdsito de
dejar un registro detallado de lo realizado en su incorporacién a la organizacidn, ademads de conocer su percepcion respecto de lo
programado para Usted en su ingreso a la DPP.

Desde ya, muchas gracias por entusiasmo y colaboracién en este proceso de induccién formal que lo(a) beneficiara tanto a Ud.
como a la institucidn.

Nombre del (la) nuevo(a) Funcionario(a) de la Defensoria Penal Puablica

Cargo, Grado y Calidad Contractual del (Ia) nuevo(a) Funcionario(a)

Fecha de Ingreso a la Defensoria Penal Publica

Defensoria — Departamento — Unidad — Area a la que se incorpora

Nombre de su Jefatura Directa

Nombre y Cargo de su Tutor(a) o Agente de Induccion
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Mencione las principales actividades realizadas como parte de su Proceso de Induccién:
) e e b e et be b spe st ens

VIL. Mencione alguna(s) caracteristica(s) y/o elemento(s) propios de la Defensoria y que le hayan sido transmitidos
durante su Induccién:

VIIL. Comente de manera general alguna de las funciones que debera cumplir en la institucién:

1)

2)

3)

IX. Le agradecemos calificar la Jornada de Induccién con notas de 1 a 7:

Aspectos a Evaluar: Notas (1a 7)
1. Lainduccién cumplié con el objetivo general definido
2. Entregay calidad del material de Bienvenida
3. Actitud y disposicién del Agente Inductor
4. Pertinencia de las actividades de Induccién realizadas
5. Presentacion e informacion acerca de su equipo de trabajo
6. Considera haber recibido toda la informacion pertinente acerca de su puesto de
trabajo y de la institucién
7. El Agente Inductor le explicé mas detalladamente sus funciones
8. Recorrido por las dependencias y conocimiento de la infraestructura y material
de trabajo
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9. Realizo visitas al Circuito de Defensa

10. El Agente Inductor logré responder claramente sus preguntas y dudas

11. Calificacidn global del proceso de Induccion

Puntaje Total

Si lo estima conveniente, puede afiadir algun comentario referido a la Induccién formal en la que participd, esto con el
fin de enriquecer el proceso y los procedimientos y contenidos de la Induccion:

iBIENVENIDO(A) A LA DEFENSORIA PENAL PUBLICA!

1a 19 puntos Pésima
20 a 29 puntos Mala
'''''' 30 a 39 puntos Bajo lo Esperado
40 a 49 puntos Aceptable
-------- 50 a 59 puntos Buena
60 a 70 puntos Muy Buena

FIRMA Y RUN DEL (LA) NUEVO(A) FUNCIONARIO(A):
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FORMULARIO 2

INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL IMPACTO DEL PROGRAMA DE INDUCCION FUNCIONARIA

ANTECEDENTES DEL/tA PARTICIPANTE

Nombre del o la participante / RUN: (OPTATIVO)

Nombre de la actividad de Induccidn:

Programa de Induccion

Unidad de trabajo del o la participante:

PREGUNTAS

Marque con una X la opcién que represente mejor su apreciacién

Totalmente
Totalmenteen | En Desacuerdo Acuerdo

de Acuerdo
Desacuerdo (1) (2) (3) @)

1. La actividad contribuyé a desarrollar su capacidad de respuesta a los requerimientos de su
trabajo cotidiano.

2. La induccidn contribuyd para que Ud. realice su trabajo de mejor manera.

3. Existid relacién entre los contenidos de la actividad de induccién con las funciones que Ud.
desempefia.

4. La actividad contribuy6 a aumentar los niveles de logro de los objetivos de su trabajo.

5. Los conocimientos adquiridos le han permitido comprender las exigencias laborales de su
Servicio.

6. Los contenidos aprendidos, han sido aplicados en el desempefio de su trabajo.

7. La actividad de induccidn le ha permitido mejorar su rendimiento.

8. La actividad le ha permitido valorar mas el sentido de su trabajo y su contribucién a la
institucion.

9. La actividad le entregé herramientas para aumentar la eficiencia de su trabajo.

10. Los objetivos de la actividad estuvieron relacionados con las tareas que Ud. desempefia.

11. Después de la actividad de induccién, Ud. siente mayor capacidad para tomar decisiones de
acuerdo a la responsabilidad de sus funciones.

12. Después de la actividad, en su trabajo ha requerido menor supervision.

13. La aplicacion de los conocimientos adquiridos en la induccién le han permitido mejorar sus
competencias laborales.

14. La induccion ha fortalecido su interés por el trabajo que desempeiia.
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15. Después de la actividad, Ud. siente que ha aumentado su compromiso con la Misién, y los
Valores de la DPP.

16. La induccién promovid en Ud. la generacién de ideas y/o practicas laborales nuevas.

17. La induccion le estimul6 a realizar su trabajo de manera mas creativa.

18. La induccidn le ha permitido conocer las herramientas técnicas del Servicio (tecnoldgicas,
sistemas, modelos, entre otros).

19. La induccidn ha sido importante para su desarrollo laboral.

20. La induccidn le estimuld a tener una participacién mas activa en el quehacer Institucional.

21. Ud. siente que el conocimiento entregado le ha permitido realizar su trabajo de manera mds
segura.

22. Después de la induccién Ud. cree que realiza su trabajo de manera mas oportuna.

23. Ud. se siente incentivado a compartir lo transmitido en la actividad de induccién con otros
compafieros de trabajo.

24. El conocimiento adquirido en la induccién le permitié comprender la importancia de su
trabajo, en el logro de mejores resultados de su equipo y de 1a institucién.

25. Los contenidos de la actividad le permitieron el desarrollo de habilidades para su mejor
desempefio laboral.

26. La induccién le entrego herramientas para proponer soluciones y/o procedimientos
novedosos en su trabajo.

27. La induccidn le estimuld a establecer nuevos compromisos laborales para el mejoramiento
de su desempeiio laboral.

TOTAL

Tabulacion de Resultados por Participante:

PUNTAIE OBTENIDO .

NIVEL DE APLICABILIDAD

Alto Nivel de Aplicabilidad 112-85

Medio Nivel de Aplicabilidad 84 -56
Bajo Nivel de Aplicabilidad 55 — 27 0 menos®

2El puntaje minimo del instrumento contestado completamente es 27, pero pudiera tener un puntaje inferior si alguna pregunta n
fuese respondida.
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2. PUBLIQUESE copia de la presente Resolucion en la
Intranet institucional para conocimiento de todos quienes componen la Defensoria Penal Publica.

ANOTESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE

4
S

X Iy s
S0t

-  Defensores Regionales de la | a la XV Regiones

- Director Administrativo Nacional

- Jefe de Gabinete del Defensor Nacional

- Jefa Unidad de Comunicaciones y Prensa

- lefe de Departamento Recursos Humanosy D.O.

- Jefa de Departamento Estudios y Proyectos

- Jefe Departamento Evaluacién y Control

- Jefa Departamento Administracién y Finanzas

- Jefe Departamento Informética y Estadisticas

- Jefe Unidad Asesoria Juridica

- Jefe Unidad de Auditoria Interna

- Presidente de la Asociacién de Funcionarios de la DPP
- Presidente de la Asociacidén de Defensores de la DPP
- Archivo de Area de Capacitacién y Desarrollo Organizacional
- Oficina de Partes
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