DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL

APRUEBA CODIGO DE BUENAS PRACTICAS Y
MANUAL DE USO DEL PORTAL DE BUENAS
PRACTICAS DEL GOBIERNO REGIONAL
METROPOLITANO DE SANTIAGO

RESOLUCION EXENTA ON0. 2,11_ 0,

SANTIAGO, 24 DeT 2011

VISTOS:

El Decreto Supremo N° 59112011 del Ministerio del
Interior y Seguridad Pdublica; el articulo 24 letra o} de la Ley N° 19.175, Organica Constitucional de
Gobierno y Administracion  Regional; la Ley N° 18575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°19.880, que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado;
la Resolucion N° 1600 de 24 de Noviembre de 2008 de la Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO:

1°._ Que la Constitucion Politica sefiala que en el
gjercicio de las funciones publicas obliga a todos sus funcionarios a dar estricto cumplimiento al
principio de probidad en todas sus actuaciones;

20.- Que la Ley N° 18.575 en su articulo 52, indica que
la probidad consiste en "observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y
leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular”;

3°._ Que el Servicio espera instalar un enfoque de
excelencia y una cultura de mejoramiento continuo en la gestion, ademdas de favorecer la
generacion de ambientes laborales saludables y estimular el compromiso del personal y la funcion
publica;

4°._Que igualmente, la Ley N° 18.575 en su articulo 52,
indica que la probidad consiste en "observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular’;

5°._ Que el Servicio manifiesta su conviccion, interés y
compromiso en el mejoramiento de las relaciones laborales, condiciones de trabajo, igualdad de
trato y el desarrollo integro de las personas

6°._ Que para el logro de tales propositos, resulta
fundamental la aprobacion del Coédigo de Buenas Practicas y del Manual de Uso del Portal de
Buenas Practicas.



DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL

RESUELVO:

1°._ APRUEBENSE el Cédigo de Buenas Practicas vy el
Manual de Uso del Portal de Buenas Practicas del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago,
los cuales se anexan a esta Resolucion Yy fonnan parte integra de ella.

ANOTESE, PUBLIQUESE Yy COMUNIQUESE.
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Cadigo de Buenas Précticas del
Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

Introduccion

El Cédigo de Buenas Practicas espera instalar un enfoque de excelenciay una cultura de mejoramiento
continuo en nuestra gestion, ademas de favorecer la generacién de ambientes laborales saludables y
estimular el compromiso del personal y la funcién publica.

Este Cédigo es un instrumento que contiene un conjunto de directrices y buenas practicas de
transparencia y probidad seleccionadas a partir de las principales normas que regulan a la institucion,
junto a otras valoradas a nivel internacional en diferentes organizaciones. Todas han sido especialmente
seleccionadasy elaboradas para el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

Se espera que este conjunto de buenas practicas, contribuyan a conducir al Gobierno Regional, de
manera integra, hacia sus objetivos institucionales.

Objetivos

El Gobierno Regional Metropolitano manifiesta su conviccién, su interés y su compromiso en el
mejoramiento de las relaciones laborales, las condiciones de trabajo, la igualdad de trato y el desarrollo
integro de las personas que en él materializan su vida laboral. Asimismo, que en ese desempefio laboral
contribuyan al cumplimiento de los fines institucionales, haciendo realidad la adecuada entrega de
bienes y servicios para la satisfaccion de necesidades de distinto orden de los habitantes de la Regién
Metropolitana de Santiago.

Paralo anterior, resulta fundamental el cumplimiento de las normativas que rigen el quehacer publico e
institucional y la incorporacién de la tolerancia, respeto y no discriminacion como ejes orientadores en
el desempefio de lavida laboral en el Servicio.

En definitiva, el Gobierno Regional Metropolitano se compromete con el desafio de considerar y hacer
crecer a las personas que forjan su carrera y vocacion de servicio publico en esta institucion, asegurando
un trato justo, digno y no discriminatorio, para el desarrollo de su trabajo en forma mas eficiente y
eficaz.

Alcance

Este codigo es aplicable atodas las personas que formen parte del Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago

Misién institucional

Liderar, coordinar y planificar la Region mediante politicas, financiamiento y supervisiéon de la inversion,
con el fin de contribuir al desarrollo del territorio y de sus habitantes, considerando la diversidad de
éstos.

Visién institucional

Seremos lideres en la gestidn publica para el desarrollo de nuestra Region. Construiremos una ciudad
metrépolis mas competitiva con mejores condiciones ambientales, mayores niveles de integracion
urbana, social y cultural, abasteciendo de servicios, infraestructura y equipamiento. Una capital
sustentable, inclusiva, equitativa, moderna y segura.



Los valores del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago son:

1. Equidad
Consiste en no discriminar a nadie, dar a las personas los mismos derechos y oportunidades,
para atender necesidades de manera que se nivelen los desequilibrios que generalmente
surgen entre los ciudadanos Yy sus necesidades, no importando su etnia, edad, condicién
econdémica o género.

2. Responsabilidad
Esun compromiso esencial con los demasy con nosotros, asumimos la obligacién de responder
por lo que hacemos o dejamos de hacer y ponemos cuidado Yy atencidon especial en nuestras
decisiones. Siempre damos la cara por nuestros actosy sus consecuencias.

3. Respeto
Siempre apreciamos a quienes nos rodean, nos esforzamos por comprender de manera
empética sus puntos de vista Yy situaciones particulares, tratamos a las personas con dignidad y
no las menospreciamos por sus opiniones. No atropellamos a Josdemas al interactuar con
ellos, ni los insultamos, maltratamos o agredimos ni fisica ni verbalmente.

4. Trabajo en equipo
Nos desarrollamos en un marco de trabajo conjunto, coordinado, multidisciplinario y
comunicado que nos permite obtener resultados y soluciones cadavez mejores.

5. Excelencia
Sevincula a la perfeccion y las caracteristicas sobresalientes. Eltérmino sefiala aquello que esta
por encima del resto Yy que tiene pocasfalencias o puntos débiles.

6. Compromiso
Hace referencia a una obligaciéon contraida o a una palabra dada. Un compromiso es como una
promesa o declaracién de principios.



1.Principios de conducta

En el Gobierno Regional Metropolitano  de Santiago,

Nos esforzamos por seguir una conducta intachable;

Desempefiamos nuestras funciones con honestidad y lealtad;

Trabajamos para todos habitantes de la Regiény del pais,y privilegiamos el interés publico
por sobre los intereses particulares;

Buscamos realizar una gestion eficiente y eficaz, y utilizamos medios apropiados de
diagnostico, decision y control;

Ejercemos con correccion y rectitud el poder publico que se nos ha conferido;

Adoptamos nuestras decisiones en forma razonable e imparcial;

Ejecutamos las normas, planes, programas y acciones con rectitud, probidad y honestidad;

Administramos y gestionamos los recursos publicos con integridad y profesionalismo;

Cumplimos oportunamente lasfunciones que nos encomienda laley, y

. Nos preocupamos que las personas tengan acceso a la informacién publica.



11Compromisos

El Personal

del Gobierno Regional Metropolitano  de Santiago, nos comprometemos a
Desempeiiar el cargo con eficiencia, eficacia y legalidad;
Tratar a todas las personas en forma equitativa y con respeto, sin efectuar discriminaciones
por motivos de raza, sexo, edad, religion, opinién politica, orientacién sexual, nacionalidad,

origen social o por cualquier otra razén arbitraria;

Rechazar cualquier tipo de presion o beneficios que signifiquen privilegiar a una persona por
sobre otra;

Hacer valer nuestra posiclon para influir sobre alguna persona con el objeto de conseguir
beneficios directos o indirectos;

Manejar responsablemente el dinero, los bienes y demas recursos de la institucion,
utilizandolos solamente para los fines para los cuales han sido destinados, y nunca para
provecho propio o de terceros;

Ocupar el tiempo de lajornada de trabajo para el desempefio de lasfunciones del cargo;

No pedir ni aceptar donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza, excepto aquellos
otorgados como manifestaciones de cortesia y buena educacion.

Abstenernos de participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que pueda
restarnos imparcialidad;

Abstenernos de intervenir en asuntos en que se tenga interés personal, o en que lo tengan el
conyuge o parientes;

No efectuar acusaciones falsas, infundadas o maliciosas, formal o informalmente, en contra
de ninguna persona.



El Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, se compromete a:

Propender hacia el mejoramiento de la calidad de vida en el trabajo;

Hacerse responsable de incentivar, implementar y difundir las buenas practicas vy la probidad
entre todo el personal;

Mantener informados al personal sobre los estdndares de conducta que se espera de ellos;

Asegurarse  de que todo el personal mantenga una comunicacién directa y fluida con sus
compafieros Yy con sus superiores;

Escuchar las consultas o inquietudes que el personal desee formular;

Otorgar capacitacion ~ permanente  al personal Y monitorear  los logros obtenidos;

La realizacion de actividades de capacitacion durante la jornada laboral;

Reconocer el buen trabajo del personal, motivarlos constantemente y premiarlos  cuando el
desempefio  sea sobresaliente;

Tomar las medidas necesarias para que el personal no sea objeto de maltrato laboral;

Velar que siempre exista respeto en las relaciones entre las personas que trabajan en el
Servicio Y en las relaciones entre éstas e individuos o entidades externas;

Asegurar que no existan discriminaciones en las condiciones de trabajo del personal;
Generar condiciones que promuevan la igualdad de oportunidades, asegurando la vigencia del
principio  de no discriminacién Y en especial, el de igualdad de trato entre hombres Y mujeres

en lo relativo al acceso al empleo, la retribucion, la promocién Yy la formacién profesional;

Fomentar Yy favorecer el desarrollo o aplicaciéon de politicas de recursos humanos destinadas

fundamentalmente a prevenir Y a erradicar discriminaciones, directas e indirectas;
Favorecer el intercambio de informacién libre y fludo entre sus distintas divisiones,
departamentos, unidades Y personal;

Disefiar procesos eficientes para la gestion al interior del Gobierno Regional Y velar por que
éstos sean cumplidos;

Evaluar el desempefio del personal en forma objetiva, para poder identificar las areas de
posibles mejoras;

Proteger los derechos de maternidad Y responsabilidades parentales;

Garantizar el cumplimiento de las normas de proteccion  a la maternidad V,

Fomentar el desarrollo o aplicacion de medidas que permitan a hombres Yy mujeres conciliar
las responsabilidades laborales Yy las obligaciones familiares.



11l Transparencia
ElGobierno Regional Metropolitano es una institucién transparente. Enconsecuencia:

Las actividades y la gestion del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago son de
conocimiento puablico, a través de las vias u formas que establece, en particular, la
Constitucién Politica de la Republica, la Ley Organica Constitucional de BasesGenerales de la
Administracion del Estado (N° 18.575), el Estatuto Administrativo (N° 18.834), la Ley sobre
Acceso a la Informaciéon Publica (N° 20.285) Y la Ley de Compras Publicasy su Reglamento (N°
19.886).

Losactos y resoluciones del Gobierno Regional son publicos. También lo son susfundamentos,
y los documentos que les sirvan de sustento o complemento.

Toda informaciéon en poder del Gobierno Regional es publica, siempre que no exista alguna
restriccion establecida por ley, y/o por las causales sefialadas en la Constitucién Politica:
cuando la publicidad afectare el debido cumplimiento de las funciones del Gobierno Regional,
los derechos de terceras personas, la seguridad de la Nacién o el interés nacional.

El Gobierno Regional vela por el cumplimiento total de sus deberes de transparencia activa,
por lo que todas las categorias de informacién exigidas por la Ley sobre Acceso a la
Informaciéon Publica se encuentran publicadas en su sitio web en forma permanente y
actualizada al menos, una vez al mes en los plazos que establece Articulo 7 de la Ley
N°20.285.

Todas sus autoridades y personal cuentan con la obligacién de proveer la informacion para
permitir el cumplimiento de los deberes de transparencia activa.

Las solicitudes de informacién de individuos o entidades externas al Gobierno Regional, son
atendidas tan pronto son recibidas. Para estos efectos, deben ser canalizadas a través de la
Unidad de Transparencia, por medio del conducto regular y dar una respuesta en los 20 dias
plazo que establece el articulo 14 de la Ley N° 20.285, prorrogable por 10 dias comunicando al
solicitante los motivos de ello.

Ante cada solicitud de informacién, es obligacion revisar con cuidado si su entrega pudiera
afectar los derechos de terceros, para que se les notifique, en los 2 dias habiles plazo
establecidos conforme a la Ley sobre Acceso a la Informaciéon Publica (Articulo 20, Ley N°
20.285).

Lainformacién que seasolicitada internamente debe ser entregada con la debida prontitud.
Todo el personal debe estar en conocimiento de los procesos internos para el manejo de la

informacion. Es responsabilidad del Servicio establecer y comunicar estos procesos y velar
porque sean cumplidos.



IV. Conflictos de intereses

Losconflictos de interés son aquellas situaciones (potenciales, reales o aparentes), en las que un asunto
privado o motivacion personal puede influir en latoma de decisiones objetiva.

Esdeber de todos quienes integran el Gobierno Regional, informar o dar cuenta oportunamente, ante el
superior jerarquico, de aquellas situaciones que puedan afectar su objetividad.

Entre los conflictos de interés mas comunes se encuentran:

Uso de la posicion oficial para beneficio personal o de terceros.

Requerir o aceptar regalos indebidos, dinero, favores o especies que signifiquen ejercer algun
tipo de influencia.

Tener segundos empleos que impidan el correcto desempefio al interior del Gobierno
Regional.

Participar comercialmente o ser parte del directorio de empresas proveedoras de bienes o
servicios al Gobierno Regional.

Ser parte de comisiones, instancias de decision, regulacién o legislacion donde se discutan
temas en los que se pueda tener intereses personales.

Ser parte de procesos de seleccion de personal donde participen familiares, amigos o
personas con enemistad manifiesta.

Tener motivaciones que impidan el correcto desempefio de la labor publica.

Lasinhabilidades se definen como impedimentos legales que no permiten a una persona ejercer cargos
publicos o permanecer en ellos. Algunas de las inhabilidades son:

Tener vigente contratos (de mas de 200 UTM) o participar en sociedades o empresas que
mantengan relaciones con el Gobierno Regional.

Tener litigios pendientes con el Gobierno Regional, excepto si se defienden derechos propios.
Ser conyuge o familiar hasta el tercer grado de consanguinidad respecto de las autoridades,
jefes o funcionarios directivos del cargo al que se postula.

Haber sido despedido hace menos de cinco afios de la funcidon publica por calificacion
deficiente o medida disciplinaria.

Haber sido condenado por crimen o delito simple.

Ejercer otro empleo incompatible con el desempefio de la funcion publica y que afecte el
cumplimiento de los deberes.



V. Relaciones con Municipios

Las relaciones con los Municipios se regiran por las normas de la Ley Organica Constitucional sobre
Gobierno y Administraciéon Regional, NQ19.175.

Enel Gobierno Regional Metropolitano nos comprometemos a:

Ser transparentes con la elaboracién y aprobacion de planes y programas de desarrollo de la
Regioén;

Transparentar la inversion de los recursos que a la Region le correspondan en la distribucién del
Fondo Nacional de Desarrollo Regional;

Atender al objeto del Fondo Nacional de Desarrollo Regional, cual es obtener un desarrollo
territorial armoénico y equitativo. (Art. 74, Ley NQ19.175);

Entregar una atencion de calidad a las municipalidades;
Ser equitativos en la distribucion de los recursos entre las municipalidades de la Region;
Velar por que siempre exista respeto en las relaciones con los municipios, y

« Difundir los estandares y principios de este Cadigo de Buenas Practicas a los municipios de la
Region.



VI. Relaciones externas con empresas V proveedores

Las relaciones externas con empresas y proveedores se regiran por las normas de la Ley de Bases Sobre
Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, N° 19.886.

Los procesos de licitacion, ya sean publicos, privados o0 por contratacion directa, son
transparentes y apegados con estricto rigor a las normas de compras publicas establecidas en la
Ley de Compras Publicas, N° 19.886.

Las empresas tienen el derecho a solicitar informacién sobre los criterios de selecciébn expuestos
en las bases de las licitaciones publicas, a través de los canales que deben estar dispuestos para
aquello.

La informacién  sobre condiciones, fechas, montos y cualquier requerimiento necesario, debe
entregarse  oportunamente y con accesibilidad para todos. De esta manera, las empresas
interesadas pueden realizar sus propuestas en igualdad de condiciones.

No sera aceptada ni solicitada ninglin tipo de compensacion (ya sea beneficios, dinero, regalos
indebidos o cualquier incentivo) que signifique influenciar las decisiones de compra o
contratacion.

Los estandares y principios de este Cobdigo de Buenas Practicas del Gobierno Regional seran
dados a conocer a las instituciones y empresas con las que se relaciona comercialmente.

Se procurard que las empresas proveedoras y contratistas cumplan exhaustivamente las bases de
la licitacion vy la legislacion vigente.

El Gobierno Regional respondera clara, publica y eficientemente a los requerimientos de
informaciéon o caracteristicas técnicas que soliciten las empresas proveedoras. De igual modo, en
la medida de lo posible, se exigird de ellos las mismas condiciones en la entrega de informacién,

através de la insercion de clausulas especiales en sus contratos.

La calidad de los servicios suministrados por los contratistas seran fiscalizados y controlados
continuamente.

El Gobierno Regional se compromete a respetar los derechos de autor, las marcas y todos los
deméas derechos de propiedad intelectual e industrial que correspondan a terceros.

El Gobierno Regional solamente utilizard software que haya adquirido con sus respectivas
licencias otorgadas conforme a derecho; en caso alguno podra usar programas sin que conste la
autorizacion por parte del fabricante. el software que utilice el personal debe ser provisto por el
Gobierno Regional; el personal no debera utilizar programas adquiridos para uso personal.



VII. Prohibiciones V faltas a la probidad

El personal del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago estara sujeto a las reglas y deberes de
probidad administrativa de la Ley de BasesGenerales de la Administracion del Estado (NQ18.575) Y a las
normas de conducta establecidas en el Estatuto Administrativo (NQ18.834).

Toda persona que se desempefie en la Administracion del Estado debe tener presente que esta
obligado(a) a denunciar los hechos irregulares o faltas a la probidad administrativa de la que tome
conocimiento en razon del ejercicio de sus funciones, a la Jefatura Superior del Servicio. Asimismo, los
delitos de que se tome conocimiento, deben ser denunciados ante el Ministerio por la persona que
toma conocimiento del hecho. La omision de la denuncia puede acarrear sanciones penales y
administrativas para la persona.

A continuacion, se sefialan algunas restricciones que se aplican a quienes se desempefian en la
Administracion Publica. Estas deben ser de conocimiento de las autoridades y personal con el fin de
evitar situaciones que comprometan el correcto desempefio de la mision del Gobierno Regional e
impedir cualquier falta a la probidad.

Ejercer atribuciones que no les hayan sido conferidas o delegadas. Esto implica también la
prohibiciéon de actuar en representacion del Gobierno Regional, en situaciones que no han sido
encomendadas.

Usar el cargo de manera indebida para beneficio propio o de terceros.

Participar en decisiones en las que existan conflicto de interés.

Participar en un juicio, ejerciendo acciones civiles que atenten en contra de los intereses del
Estado, con excepcion de aquellos que atafien directamente al funcionario o su familia.

Actuar en tribunales como testigo, parte o perito de hechos que hubiese conocido en el ejercicio
de susfunciones, sin previa comunicacion a su superior jerarquico.

Atrasar procesos o tramites pertinentes a su funcion.

Aceptar o solicitar beneficios y privilegios para provecho personal o de terceros, con excepcion
de aquellos que se otorgan por cortesia o buena educacion.

Hacer mal uso de los recursos del Gobierno Regional o usarlos en beneficio propio (ejemplo de
estos recursos son: millaje, descuentos, gastos de representacion, el horario de trabajo, las horas
extras, informacion reservada, bienes tangibles como vehiculos, material de oficina, servicios
telefénicos, entre otros.

Participar u organizar actividades que perturben el normal funcionamiento del Gobierno
Regional, esto es, que desvien la atencidn del personal en sus labores cotidianas, por ejemplo,
celebraciones sin previo aviso o vender objetos para provecho personal.

Destruir o deteriorar los bienes del Gobierno Regional e incitar a destruir, inutilizar o interrumpir
instalaciones publicas o privadas, o participar en hechos que las dafien.

Omitir o eludir las propuestas publicas.

Contravenir los deberes de eficiencia y legalidad que impidan el ejercicio de los derechos
ciudadanos, por ejemplo, no dar respuesta a las solicitudes de informacion, no efectuar con
prontitud los tramites para que personas o entidades puedan acceder a beneficios a través del
Gobierno Regional.
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. Presentacion y Objetivos del PBP

El Gobierno Regional Metropolitano de Santiago manifiesta su conVICClon, interés vy
compromiso en el mejoramiento de las relaciones laborales, condiciones de trabajo,
igualdad de trato y el desarrollo integro de las personas que en él materializan su vida
laboral, y que en ese desempefio, contribuyen al cumplimiento de los fines
institucionales, entregando bienes y servicios y satisfaciendo necesidades de distinto
orden de los habitantes de la Regiéon Metropolitana de Santiago.

Para lo anterior, resulta fundamental el cumplimiento de las normativas que rigen el
quehacer publico e institucional y la incorporacion de la tolerancia y no discriminacion
como orientacion relevante, como también el disefio e implementacion de medidas
propias que tiendan a este mejoramiento en el acceso y desempefio de la vida laboral
en este Servicio.

En este contexto, el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago pone al servicio de
todos sus miembros el Portal de Buenas Practicas (PBP). El PBP es una herramienta
tecnoldgica que permite canalizar las dudas sobre transparencia y probidad de manera
anonima y confidencial, recibiendo una respuesta oportuna que posibilita la toma
decisiones informadas.

El PBP fortalece la comunicacién interna a través de canales no tradicionales vy
proporciona nueva informacién para la toma de decisiones éticas. De este modo, le
permite al Gobierno Regional conocer y mejorar continuamente su gestion.

1. Componentes del PBP

1. Estructura
El Portal de Buenas Practicas se compone de los siguientes elementos:

Usuario

Coordinadores de Integridad
Coord inador General
Comité de Integridad

El Usuario puede ser cualquier miembro del Gobierno Regional. Un Usuario al tener la
clave institucional, puede acceder al PBPy explorar sus contenidos: Cédigo de Buenas
Practicas, Enlaces de interés y Preguntas Frecuentes. Ademas cualquier usuario puede
ingresar sus consultas de buenas practicas en el portal.

Todas las consultas son andénimas y tienen un plazo de 2 dias habiles para ser
respondidas. Las respuestas son rescatadas a través del mismo portal.

Los Coordinadores de Integridad son miembros del Gobierno Regional, especialmente
capacitados para responder a las consultas de buenas practicas que ingresen al Portal.

Una vez que una consulta ingresa al PBP, el sistema aleatoriamente designa a un
Coordinador de Integridad enviandole un aviso a su correo electrénico. No obstante,
para dar respuesta a la consulta, el Coordinador debe ingresar al portal.



Se recomienda considerar 1 Coordinador de Integridad por cada 25 trabajadores del
Gobierno Regional.

El Coordinador General al igual que el resto de los Coordinadores de Integridad
responde consultas ingresadas al portal y, a la vez, cumple las siguientes funciones:

Realizar seguimiento a las consultas. Es el Unico que puede ver todas las
consultas de la institucion.

Supervisar el desempefio de los Coordinadores de Integ ridad. Puede
detectar demora en las respuestas y acelerar los procesos en caso de ser
necesario.

Administrar el portal: puede derivar consultas de un Coordinador a otro.
Puede editar, crear o eliminar las cuentas de los Coordinadores de
Integridad, previo toma conocimiento y/o autorizacion del Comité de
Integridad.

Orientar a los Coordinadores de Integridad en sus respuestas en caso de
dudas.

En caso de que ingresen denuncias al PBP, debe poner en conocimiento a
la maxima autoridad institucional e informar al Comité de Integridad,

ademas de iniciar los procedimientos correspondientes.

Emitir informes estadisticos para el Comité de Integridad

El Comité de Integridad se sugiere que esté compuesto por la maxima autoridad de la

instituciéon, el Coordinador General y a quienes la institucibn estime conveniente. Se

debe reunir cada 6 meses, con el objetivo de hacer seguimiento al uso del PBPy

analizar las tematicas de consultas mas frecuentes. Frente a esto, la institucidon puede

tomar medidas que refuercen las buenas practicas: capacitaciones, talleres, etc.
Componentes del PBP

Comité de
Integridad

b 0

S Coordinador General

0]

(¢]
[0
"
y |

Coordinadores de integridad



¢.Como Funciona el PBP?

Portal PBP
Asigna aleatoriamente
consulta Yy la deriva a
Coordinador  de Integridad

Coordinador de
integridad
recibe la
consulta

Acude al Caodigo

de Buenas
Préacticas Envio de
respuesta a la
Pregunta al consulta
Coordinador
General

Persona toma
conocimiento



2. Secciones

En el PBP se encuentran de 4 pestafias superiores: Bienvenida, Cddigo, Enlaces y
Preguntas Frecuentes.

En "Bienvenida" aparece una breve descripcion del portal, su modo de funcionamiento
y objetivos.

transparencia publica

Oraanlzaciofl.

1.
t -~ GORE S;mtiago
S g :1 [
.
ANTIAGC} 1 ingresar una consulta

P \Ver la rESPUesta
Bienvenido V Bienvenida al PBP

Portal de Buenas Précticas }
e-mal' _
Gobierno Regional Metropolitano de Santiago
centrR5efia
entrar

Esta es una nueva herrClmi~nladel Gobierno R~onal  fAl?lopoitano, clsefiada para el uso e.xdusiw del personal del Servicio, oflentad:a a
instalar un E'nfo"n' ''una r;ullura ~ mejvfarriE.11to COfU1UCen la gestion

Este Portal tiene COMO ob.em.'O. onert3r tas iOOUietuoes Quu suaan en el €Jercioo de nalazor en matenas de Pro:illa-d J Transparenaa
InstituClonal. 1je tal manera oe altal"23f estitK:are& caca. vm. mas angentes

En este sitio potras realijar consunas QUesurjan en retadon con el Cédlgo de Buenas Practicas elaborado  espedclmeme para nosotros.
el cual se enaJemra d\sPQnit)ie en est~ 'Portal.

Las consullls que realices seran atendidas de.tlo de dos ((135habiles desde que sean rOJmuladas.

En "Cédigo"” se expone el Cdodigo de Buenas Practicas del Gobierno Regional. Aparece
un indice con el titulo de cada una de sus secciones, que al pincharla lleva al texto
correspondiente, ademas de la opcidon de descargar el documento en formato PDF.



transparencia

publica

Stg:tr

(il LNIN
[

Codigo ele Buenas Practicas

Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

Orgonizaoon

GOj:iE  Santiago

Actividades
? irH]r€'sar una ronsulta

p ver la respuesta

AccedQ.

~ntrar

QOMdg mi contrasefia



codigo de Buenas Practicas

Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

1V. Conflictos de intereses

V. Relaciones con Municipios

VI Relaciones externas con empresas y proveedores
V. Prohibiciones v faltas a la probidad

Bajar Cddigo en POF

En "Enlaces"” se presentan algunos enlaces Web referidos a probidad y transparencia
que pueden resultar de interés para los miembros del Gobierno Regional.



transparencia publica

5 R
GO.IE Sarti"1"

Actividlttks

1 ingresar una confut\.3

3 ver ta respuesta

;?mail

Enlaces de Interés

Chile Transparente entrar
wW!l.cl1lletransparente. el LUdE 07 pIVSEna

Observa (Seguimiento  Agenda de Probidad)

\11111 observa.d

En "Preguntas Frecuentes" se muestran consultas (Gtiles para los usuarios.
Originalmente se exponen dos consultas propuestas por Chile Transparente, pero el
objetivo de esta seccion es que en la medida en que el PBP sea utilizado en el Gobierno
Regional y comiencen a repetirse ciertas tematicas de interés, éstas sean identificadas
por el Coordinador General y el Comité de Integridad Yy se publiquen en este espacio,
de modo de informar a los usuarios Yy simplificar el proceso de consultas.

transparencia  pu lka

8,E'NEOO~ ct01CO EtIVEES P,<EGUj-R\s FIilECI.EUTES

GORE Santi3ga

A;:tividades
1 Ingresar una consl~ta

P er la respuesta
Acceso.

Preguntas  Frecuentes |

~ntrar

RMO, mi contrase fa

* (Qué es la integridad?
Es ser objetivos e imparciales
Es respetar el interés publico sobre el particular

Es ejercer de un modo correcto su labor en el Gobierno Regional



1. Modo de uso: Usuario
1. Cémo ingresar al PBP

Para poder ingresar una consulta al PBP, cualquier miembro del Gobierno Regional
Metropolitano, debe:

Paso 1: Ingresar al link http://transparenciapublica.chiletransparente.cl

Paso 2: Elegir dentro de las instituciones, el Gobierno Regional Metropolitano de
Santiago

transparencia pub ka

Bienvenidos al Portal de Transparencia Publica de Chile Transparente ;
Sel~c.Clone la or ai"Olzaclon

Escoja la institucion a la que pertenece y r~Uc.e su consurtl, en :2~s habiles WEINa3 ~sit3f el portal ‘i re-Ase 13respuestlae los. ~spareEJe
coordinadores  de lJuenas pracDcas

{oortra~efj3
entrar
QMeé i o s

~" VP w0t SHigo i =.CMid,.

1 . o~ 5=P-i0
Ch.il~ oo s o

Forlsil dil,bijrf)  sesvede. @dIL,i M-

Paso 3: Ingresar la contrasefia institucional y enviar.


http://transparenciapublica.chiletransparente.c1

transparencla pUblica

Bldll!:
°lgan~~,~.c.iOn
A GORE SanllalJO
Acceso reslringido
Ingrese la contrasefia de acceso de la . ft
organizacion , ingresar una (onsufta
contrasella
Bienvenic " - -
N At=1_G .o
Portal.
Gobierno Reglon -
com_ra~efia
Env.ar
. . " Entrar
Esta es una nueta tlerrarrienb (it Gobierno RagJor.all.'krt"l"(nucuru; — =—cr-"jina el UII'V~u' "\ IV'L::I-P'l="r"" ~Jel SeMdo. olier~ 3

instalar un :mroqu-e funa cultura d2 mejoramiento  conlnuo en la greslion . .
QIntli..Im.£11111Imfril

Este Pcrt31 fleM como ODINNO. onertar la31tl~neklOIS-que sUQ3n en ~I eJErciao oe tu lana en matfnas de Procll:1aCY Iransparencia
Institucional de tal manera de 2Icanzar e!>tanetares cada zmas e.Ggoentes.

En 9shl sitio ~0Orasreall:ar tonsullgy iU9&Uflan en r&liCloO con 9lcocUgo d'3939035 Prédicas elabtiratifd esp-llci3im&m! jilara nosctrlig
el cual S" "ncuenlta dlsponl!lle en POIL:f.

Una vez enviada la contrasefia se habilitaran los contenidos del PBP. Por tanto,

el

usuario podra ver el Cdédigo de Buenas Practicas, los enlaces y las preguntas

frecuentes, a la vez que se activara la opcion de ingresar consultas y ver
respuestas a éstas.

las

Por tanto, la clave institucional es condicién de posibilidad para el acceso de consultas
en el PBP, lo que garantiza que este portal sea de uso exclusivo de los miembros de la

institucion.
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2. Como ingresar una consulta

Paso 1: Enel menu actividades, pinchar "Ingresar una consulta"

transparencia pu {ka

BIEI'NENIO' c00.GO ~NL>'cES P'IEGUNI,;; =RECLENIES
Ortl"niLilciOn
GORE  SantlajiD

Actillidades

Jngresar una consulta

P 'ler la respuesta
Bienvenido Yy Bienvenida al PBP
- E..
Portal de Buenas Préacticas
Gobierno Regional r~etropolltano de Santiago
. . " o . entrar
Esta es una nueva herramienta cael Gobierno Regional Metropolitano, disefiada para el uso exclushto del personal del SeMdo, orientada 3
instalar un enfoque 'f una cultura de mejoramiento corrfinuo en la gestion OMO! mi contraseiia.

Este ponal D~m9 Cumo otjetrJO, animar las 'nquiBtides que surjan en el QJerddo de tu lacor en materias CSEProDicac y TransparenCI3
InstilUdonal.  de 1 manera Ce caic-Hiz2r estandares cada vez mas eriglilntes.

En esl€srtlo padras realijar toosuJtas Que sunan en relaoon ton el Cé(jgo c:e Buenas PraCOC3s eta~orado espeoalrmente para nosolms.
el cual se encuenlm dispon~le €N este portal.

Las cons.ttas que reilices s.eran BteDdidas dentro de dos ~  babiles desde que seaB formuladas.

Paso 2: Leer las condiciones para el ingreso de consultas, marcar la opciéon "Si, estoy

de acuerdo con los términos y condiciones" y luego pinchar el botén "Siguiente".

Si no se declara estar de acuerdo con las condiciones, no se habilitara la opcion

siguiente.

transparencia  publica

Orgl'nizacién
klgreso de consultas: 9
GOR5 ~ 3mlayo

condiciones \ ir\[ormau6n

Ingreso de consultas:

El procedim;ento para presentar una consulta es senciOo.Consiste de 3 pasos Que le tomaran un
méXimo de 10 minutos:

1. Aceptar estas condiClones de uso (obkgatono)

2. Presentar la consulta
3. Recibir una clave con la cual podra ver la respue= a su consut.:a. no oMele anotarla en un

lugar seguro.
;i Sl estoy de acuerdo coo los ténninos y condiciones
... Cdnc.ela. siglen te O

Chile "

11



Paso 3: Ingresar la consulta. Sea lo mas preciso posible, de modo tal que el
coordinador de integridad tenga los antecedentes suficientes para darle una adecuada
respuesta. Una vez que haya escrito su consulta en el espacio disponible, pinche el
boton "Siguiente".

transparencia  pubtica

~~Yklnizadull
GORE Santiago

Ingreso de consunas:

.ccndioone:; informacion.

;Ingrese su consulta en esfe espasio~~ =g~z "y N~y —

1 TrabaJD como ~PnlJir..PP.~I!técnica de algunos Ol\.Iniclpios Yma@emalimente me toca hacer bastante
~ terreno. En estas labores es frecuente que me ofrezcan tnvitarme a los almuerzos (son colaciones
i ‘'sencmas). Nos conocemos hace tiempo V hacemos un buen equipo de trabajo puedo aceptar esa
i Linvitacfon?

1

Sea lo~;;;~ predso p~~=e=e~n-s~U**~ub~a:.i
, podremos  responder mejor. eradas ¢

« canc?lar . o
O anterior siguiente

“Oa RIML&GLLl ~-  P'= w1, 1l Satti-9c le: zhiIW
- o P .

E"21. MI-~—"ipa.tQrra.~d"llW;,a-~a .= -tc:!

Paso 4: Anote en algin lugar seguro su identificador y clave. Es importante que no
pierda ninguno de éstos, ya que no hay forma de recuperarlos y sélo puede ver la
respuesta a su consulta ingresando estos datos en el portal.

Una vez que haya anotado el identificador y la clave, marque la opcién "Ya anoté el

identificador y la clave, puedo terminar y enviar el caso" y apriete el botén "Enviar". Si
no declara haber anotado identificador y clave, no se habilitar4d la opcion enviar.

12



transparencia  publica

OrganiLacion
GORE Sarll3go

Ingreso de consultas:

((Ind~lane5 Intoffl3ch'in confirmadén

Confirmacién de ingreso:

MUct13Sgraaas. ha terminado de Ingresar los datos de su Inquietud y se generd un Identificador y
una clave para que pueda hacer segui iento del caso

identific:ador:  3470h7
clave: ewhwmb
Por favor, anote los dos valores Yy guiirdelos en un lugar seguro. Tenga presente que estos datos
soo la Gnica forma de aa:eder a su caso y conocer la respuesta. adjuntar nueva informaciéon o

conocer su avance.

Cuando termine de anotar los dos valores, confirme y haga cftc en enviar para terminar el Ingreso
del Caso

i~luchas gracias!
lil; Ya anoté el identificador vy la clave, puedo terminar y enviar el caso

« cancelar O an terror ellviars |

Una vez que apriete enviar, por razones de seguridad el PBP inmediatamente lo sacara
de la sesion, derivandolo a la péagina de inicio. No obstante, si se quiere seguir
utilizando el portal, sélo se debe volver a ingresar la clave institucional para habilitar
los contenidos.

3. COmo rescatar una respuesta

Transcurridos 2 dias habiles desde que se ingres6 la consulta, puede rescatarse la
respuesta en el PBP. Para esto se debe:

Paso 1: Entrar a PBPGORE, ingresar la contrasefia institucional y enviar.

Paso 2: En el menu actividades, pinchar "Ver la respuesta" e ingresar el identificador vy
la clave que entregd el portal cuando se realizd la consulta. Apretar el botén "Ver".

13



transparencia  publica

GO'IE Semisgc
.
? Ingr>:~:aruna consulta

P ver la reSOLRsta

Bienvenido Yy Bienvenida al PBP ident Licad:ir
3J70h7
Portal de Buenas Practicas
Gobierno Regional Metropolitano
Esta es Lma nueva herramlenfa del Goblemo Regional Metropolitano. ciisefiada para el uso el(dUSNo del personal del SeMon. orientada a
ins13laun enfoquey una CtJUurde mejoramientocontinuoenla gestiéon ~~m8i~.
EsM Portal tiene COMMo- QtJ..etM?prtentar las I0QUIletuaes Que surjan en el elerdcto de tu lator en mdhinas de Plo~l.:tad f Ttansparenda cCfltlasefia
Ins111uCional, de talln3nera je aicarcar &S13near,gscada 091 M.is E!(ig3fTtEls.
En este Sflio pocr-as realiZar consultas QUe SUljan en retacion con el COduJo de Buenas Précticas elaborado especialmente  para nosotros. entrar
el CU31se encuentra diSDOnitlle en €ste PQri3l )
Qfo s [ cQatrarleila

las consubs ~e realices ser.&mM das demode

Paso 3: Se abrira un cuadro
informacion acerca del Estado y el Contenido de la consulta.

Esla es uri3 nuefi
In~laJarun entoqu

Este Portal oone t
Insbluoonal. G?la

En &Sle siDo poer~
~ cual se IncU<ent

Contenido
+ ConsuR:a_ inore.sada PAT el usuano
1 TQe~.I'.’>S . S¥ -fis3se

ingresa aQ"jun mensaje

dos d'lil8ati~s desde CllPsean form.r.sas.

°1.91h;it~;. U1}
GORf SR™JO

Actividades

1- ing,r~sar una ccnsult~

I:'entificador
3470h7

ACCP.-50

Aceptar

h- ouof i cntrasefta.

datos de la consulta’, que contiene

14



En "Estado de la consulta”, existen tres opciones posibles:

Abijerta: No han existido intervenciones en la consulta desde que se ingreso.
En Proceso: La consulta fue leida por un coordinador de integridad, pero audn
no ha sido contestada de manera definitiva, ya sea porque se requirieron
mayores antecedentes 0 porque se esta asesorando la respuesta con el
equipo de coordinadores y coordinador general.
Cerrada: La consulta ha sido respondida de manera definitiva.

Ademas, se puede observar ahi la fecha en que se ingres6 la consulta y las fechas en

que ha cambiado de estado.

transpa £onda p 'b ka

Ver datos de la consulta

OrganiLaC,ion

Estado GORE  Santiago
Cerrada o
~ Rre;:stro dir estados .
- - ActividI'HlelS
24 Aug 11 Consulta .ecibida, estado original
ingresado
= tl <er-fa re.spvesta-
24 Aug 11 la persona a cargo de la respuesta cambia el estado I~nlifi;a00l
1
¢ do 3.170h7 ;
e "
Contenido
~ elinso. d Jfl9r~sada Pcf I:i:lU~u.alo
~ R-5PU9S-Ss  -; mensales
faa Accel\l

~~~ uu~~  '2gresa agui un mensaje

Esld Portal len
In::-n.lclon.:Jl de

En este sito PQ
el cual se encul

las COR!lutras,

Aceptar

Ida
cc-ntrasera

entrar

En "Contenido" existen dos filas de informacion.
ingresada por el usuaria”,
su fecha de ingreso.

La primera de éstas es "Consulta
desde donde se despliega el texto original de la consulta y

15



24 Aug 11 La pur50l18 a cargo de la r9€puesta cambia el estado [ZIICién

cenado |VORE sami.9
. lade.
Contenido
vr€sar una ccnsulta
24 Aug 11 Consulta Ollglnal 4~ lar~puesta
X i i . Jd.tliflcallor
Trabajo como contraparte tecnica de aigooDS municipios y normalmente
me loca hifCer bastiimtB tefloflo_ En estas labores es frecuente QUeme :h7
ofrezcan invrtarme a los almuerzos (son colaciones sencl:las} Nos | e
conocemos hace tiempo y hacemos un buen equipo de 1ratla~o¢ puedo
aceptar esa invitacion?
) ~PllitI5tdt~ mK~aJ':'5
~q.l~~! i ~
Atrllvés del PBP: g.!:~~91Jiun [TL =se
Los /t.Jnoonanos del GobI
« Efectuar c.onsutta!
e Aa.der alos si
I
T T 1 ,
¢ Como fuAClomn el P8P’ ~ntra
Aceptar I
Es df:luso exclus] ~f~de i DimtMefia,

Las consultas efectuadas a free.€s de PSPson siempr. andénimas.
Alser ‘i"lgresada  Wirl3con;.ub. P9P entregard un OUl\ero (nico Que oermit ».& so2UUir t; 0e6tion de fa riiispuititd  POF
parte de los ooordinadores~Es Il11Dortante no perder este ndmero, ya Clle es la Gnica manera de obten€l" la

La segunda fila: "Respuestas Yy Mensajes”, contiene la respuesta dada por
Coordinador de Integridad a cargo.

» ReglStro de estados

Contenido
. Clnsutt3 ,o.gr.esada por el usu3,no

09 Sep 11 Consulta original

Trabajo como contraparte tecnica de algunos municipios Y normalmente
me toca hacer bastante terreno En estas labores es frecuente que me
ofrezcan invitarme a los almuerzos (son colaciones senCillas) Nos
conocemos hace tiempo y hacemos un buen equipo de trabajo ¢puedo
aceptar esa invrtacidn?

* R~5pue5t.3s'~ m.:n .:jjes
09 Sep 11 La persona a cargo de la respuesta escribe en el expediente

En nuestro Cddigo de Buenas Practicas se establece que los trabajadores del
Gobierno Regional siempre debemos mantener relaciones imparciales con
proveedores clientes y contrapartes Por lo tanto_ no debieses aceptar la
i, tacidn aunque sea un almuerzo sencillo en ambiente laboral porque puede

Esta es una nu(;-.at,erramil
instalar un enfotiue : una tl

Este Portal tien. C'Jmo0b;- poner en duda tu libertad de decisién en futuras ocasiones iMuchas gracias por
. haber utilizado el PBP GORE' No dudes en seguir ingresando tus consunas de
Instiluaona/. de tal maneraj buenas practicas

En este sitio podras reali:3i ------------------
al cual S~enCtJ€ntradisp"ri

Aceptar
las coosuJtas que realrce!

el

Int

er

mi
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4. Cémo contra preguntar ante una respuesta de un Coordinador de Integridad

Una vez que el Usuario recibe la respuesta dada por el Coordinador de Integridad,
cuenta con un plazo de 1 semana para contrapreguntar. Si es que no realiza
comentarios durante ese periodo, se asume que existe conformidad con la respuesta.

Un Usuario para contrapreguntar ante una respuesta, debe:

Paso 1: En el mentd de "Ver la respuesta”, luego de haber ingresado identificador y
clave, se abre el cuadro "Ver datos de la consulta". Al final de éste, existe la opcion
"Ingresa aqui un mensaje"” con un campo abierto para la escritura. En ese espacio es
posible hacer nuevos requerimientos o solicitar precisiones sobre la respuesta recibida.

Paso 2: Una vez escrita la réplica de la respuesta, se debe pinchar el botén "Aceptar".
El plazo de respuesta comienza a correr nuevamente, siendo éste de 2 dias habiles.
Luego de dicho plazo, es posible ingresar al PBP a rescatar la respuesta definitiva.

Mientras se mantenga este didlogo abierto, toda respuesta se rescatara con el mismo
identificador Yy clave, que corresponde a los otorgados por el sistema cuando se ingres6
la consulta inicial.

IMPORTANTE: La Opclon de contrapregunta debe utilizarse so6lo para precisar algun
punto vinculado a la consulta original. Si se trata de una pregunta que hace referencia
a otro asunto, debe realizarse un nuevo proceso: ingresar otra consulta, obteniendo un
nuevo identificador y clave.

I

Consulta  original

Trabajo como contraparte tecnica de algunos municipios y normalmente
me toca hacer bastante terreno En estas labores 98 frecuente qu~ me
cfrezcan in',llarme a 105almuerzos (son celaclcnes sencillas). Nos
conocemos hace tiempo ~'hacemos un tuen =Qtipo de tr~bajo ¢puedo
aceptar la in.kacion?

12 Sep 11 La persona a cargo de la respuesta escribe en el expediente

En nuestro Co6digo de Buenas Practicas se Est~blec; que los trabajadores del
Gobierno Regional siem~re debemos mantener relaciones imparciales ccn
pr(TJeedores clientes Y contra~artes  Por lo tanto no debieses ace~ar la
innnacion aunque sea un almuerzo senciNo en ambiente laboral porque j:uede
pDner en duda tu libertad de decision en fuhnas ocasiones )Muchas gracias por
haber utilizado el PBP GORE! 1'10dudes en seguir Ingresando tus consuKas de

Esta ~s un;; r,u€,j'che-uam buenas practicas

Inst3l~1un enroque j una e
| Inoresa a ul un mensa e

E'it3 Portal tiJ:n~come ')~ f.luchasgracias por la respuesta, entiendo lo planteado, pero me complica decir

Insiituo:.lonat dI; t3i"man~rc que no siempre. Si yo tengo certeza de que el almuerzo no cambiara en nada mi
relacion ¢puedo decir que si alguna vez?

;n 3ste sitio p~dr3s réalj:::

91 cu;41 ~e enaJenlradispd

las consultas ~e realice

Ten,romQ; a Ulihzar Este
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V. Modo de uso: Coordinador de Integridad
1. Cémo ingresar al portal

Cuando un Coordinador de Integridad recibe una consulta, le llega una notificaciéon via
correo electrénico. No obstante, para poder responder dicha consulta debe ingresar al
PBPYy seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Entrar a PBPGORE, ingresar la contrasefia institucional Yy enviar.

Paso 2: En el menld "Acceso" ingresar su e-mail Yy contrasefia Yy apretar el boton
"Entrar".

transparencia  publica

Or9anr~cl~_
GORE Samiaqo

At seed~~
Inj;U€S;:;;funa cvnsult'd

A ver la re5Pw~sta

Bienvenido Y Bienvenida al PBP
Acc™ .
Portal de Buenas Practicas
Hrad

Gobierno Regional Metropolitano de Santiago

Esta es una nUe'uaherramif!nla ~I Gobiern[) Regional UooDpclirtanCl disefiada par;:;el uso e.u:JuSNCJdel perstlllal del SEr~do. orientaaa a
instélar un enfoque yuna cultura cte I11Ejor;mirento CNNi*wo en la ge5bon

ES;le Port31 bene cOrno obJe:ND. orlerlbr las Irul)\Es"lld3:s Que surjan en el ej(trticlo d9 tu I~or en materias ae P1'onld3C1i TransparenCia
InstitUClonal. ~ <:tetal manera de alcallz3r f'standires cada vez mas erJoentes.

En esle slbo po(itas r~alizar tonsuRas Que:SUIlJan en feladén con el COClgo <leBul:nas Pradicas ela:lOrauo espodalrnerte para nOSQtros.
el cual se encuentra (JIsponijj:lle en este portat

lli~ cons.ttas que rellices seran atendidas derrho de dos mas habiles desde QUeseoft fonnulZlldas.

Una vez que se ingresa como Coordinador al PBP, desaparecen las pestafias superiores
del mend de los usuarios: Bienvenida, Cédigo, Enlaces y Preguntas Frecuentes. En
cambio, aparece la opcién "Consultas".

2. Como responder una consulta

Paso 1: Una vez habiltado el acceso como Coordinador de Integridad, dentro de la
ventana "Mis consultas”, se observa una tabla con todas las consultas que
histéricamente  ha recibido ese coordinador. Las columnas de esta tabla son:
identificador y estado de la consulta, fecha de inicio, Ultima fecha en que se revisé y
dias que lleva activa.

Para contestar alguna de las consultas de la tabla, se debe pinchar la consulta (al
pincharla se marca de color amarillo) y luego apretar el botén "Ver / Contestar / Enviar
mensaje".
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transparencia  publica

. .,-“-j Orgi"lllizar.ion
Mis consultas
GORE Santisgo
'Mis consultas (0]
id Jnicio Ultima
3470h7 ingresado 24-08-2011 24-08-2011 oj
Piiginal, de 1 1-0GJ Mostrando 1 - 1de 1

/ Ver | Contestar i enviar mensaje 1

Lria =i=:9= wii=—_ ~i=.iil."
hi—

il A e

Paso 2: Se abrirdA un cuadro llamado "Ver expediente", que contiene informacién
acerca del Responsable, el Estado y la Informacion de la consulta.

En "Responsable”, se observa el nombre del Coordinador de Integridad que estara a
cargo de la consulta.

En "Estado”, el Coordinador de Integridad debe modificar el estado de la consulta,
segun el tratamiento que se le dé a ésta:

Ingresado . y no procesado: No han existido intervenciones en la consulta
desde que se ingreso.

En Proceso: La consulta estd siendo revisada por un Coordinador de
Integridad, pero aun no ha sido contestada de manera definitiva, ya sea
porque se requieren mayores antecedentes o porque se esta asesorando la
respuesta con el equipo de coordinadores y con el Coordinador General.

Cerrado: La consulta ha sido respondida de manera definitiva.

En este caso, que se respondera la consulta, debe marcarse como "Estado: Cerrado".
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transparencia pUDtka.

. ~anizaCion
i GO-=;®-~ctlaiC
' u-a~ioactivo
I "
)47,.ii? Estado i
~r~~~pf~sa~B J
Ingresado y no procesado 1
EDn roceso
- si<mef2 Afa:;jn
IntormaClon e —
Ingresa aqui un mensaje Ir'

B 1 L~:

Actualizar Cancetar

En "Informacién”, existen dos filas que es posible pinchar. La fila 1: "Datos ingresadas
por el usuario" muestra la consulta original que se ingresé al portal y su fecha.

transparendapubL.ica

Mis collSultas *, 9DIIiza,i00.
Respons «sbJe J i :>0"= SR'llago
. Javlera .4larcon
Mi:j'consultos § T . .
d «. J;:~10t5tro do? Tes.pors;ht'2,e: r lluario activo.
)
3:470h7 ingrese;;  Estado -
2 . - K
~irado- ' - =~ j
val  Conticrtar f-=F1j * Registro OB *,tdO0S

Informacioén

2?1 4”911 C:nn~lh;t original

Trabal0 como contraparte teCnk:8 de alQunos murncicJOs v normalmente
me toca hacer bastante terreno. En estas labores es frecuente que me
ofrezcan im.arme a Josalmle-rzos (son colacjon~s sencillas). Nos
conocemos hace tiempo y hacemos un buen equipo de trabajo ¢pw=do
aceptar esa ifl',uatil5n?

Ingresa agua un mensaje

Cancelar

~ ~ ~ —— ~—— ~— 4
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La fila 2: "Mensajes y acciones", muestra las intervenciones del Coordinador de
Integridad, en caso de existir. Por ejemplo, las respuestas que ya se han dado.

Para responder la consulta, se debe ingresar la respuesta en el campo abierto "Ingresa

aqui un mensaje" y luego apretar el boton "Actualizar".

r nsparencll~ puolio

Consultas de la organfzaClQn

Mis,consultas 12 Sep 11 Consutta 'Original !
id Estad TrClb3JOcomo contra~arte tecntca de algunos mUOLIp;OS Y normalmente
linnag\''1 In:ifEsapo 1 mi toca hacer ta~tants t2"&00 En e;tas l.bores es fre::uente Que me
X ofrezcan illVrtarme a los almuerzos (son colacKlles senclnas). ~Jos
ihmix"'Z9 cerrad_o,_,___- conocemos hace tiempo)' hacemos un buen eQuiJ:ode trabajo ,"puedo
oo _iEnprﬁ;-:-’;; aceptar la iLll.itacion'!

i

Ingresa aqd un rrensa)e

En nuesTO Cédigo de Bu~nas ?radi:as s€ establece que los trabajadores oel Gotiemo Regional slerr'pre debemos
mar.t~ner fl;:laClones Imp2roaies ccn proveeocores. cUentes . CGntrapartEs. Porle t3nt). no (lebl~ses aceptar la

in;itacio:-l. aunque ;e.:: un almll~r:.csen:illo en ambiente lateral p(jcque pu-ede pener en d.uda tu lib.;n.ad ce de.:islon
;0 tutur33 ccasloniis  jJ;lu:has gradas por haber utlit3dD El::BP GORE! tic CluCleen S€JWf 'ngrEs~ndo tus consultas

de buenas practicas

Actual,zar Cancelar

Paso 3: Al centro de la pantalla, aparece el cuadro "Informacién" que confirma el
correcto envio de la respuesta. Se debe pinchar "OK".

Informacion
[
G los datos fueron actualizados *

P

| 1
J -
_______ et e
a1 |
A

IMPORTANTE: Cuando un Coordinador de Integridad no responde una consulta en el
plazo establecido (2 dias habiles), el sistema le envia un correo electrénico al
Coordinador General notificandole de este atraso. Sin perjuicio de lo anterior, si es que
un Coordinador de Integridad va a ausentarse del Gobierno Regional por un plazo
superior a 2 dias, debe poner en conocimiento de esta situacion al Coordinador
General, de modo que él derive sus consultas a otros coordinadores.
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3. Como contrapreguntar

Eventualmente puede ocurrir que una consulta no contenga los suficientes
antecedentes para entregar una respuesta adecuada. Por ejemplo, que se pregunte
sobre las posibilidades de aceptar un regalo, pero no se indique en qué contexto se da
ese obsequio y de qué se trata especificamente. Frente a estos casos el PBP contempla
la posibilidad de que el Coordinador de Integridad pueda formular una contrapregunta

al usuario del portal, en vez de darle una respuesta inmediata.

Los pasos para hacer esto, son exactamente los mismos que para dar una respuesta.
Es decir:

Paso 1: Una vez habilitado el acceso como Coordinador de Integridad, dentro de la
ventana "Mis consultas’, se observa una tabla con todas las consultas que
histéricamente se han recibido. Para contestar o0 contrapreguntar alguna de las
consultas de la tabla, se debe pinchar la consulta (al pincharla se marca de color
amarillo) y luego apretar el botén "Ver / Contestar / Enviar mensaje".

transparencia  publica

i Organizacion
Mis consultas 9 .
GO~ Santioyo
Mis consoltllls
id Estado Jnicio . ultima Dias i
3470h7 ingresado 24-08-2011 24-06-2011 01
Pagina.. 1de 1 r1-og Mostrando 1 - 1de 1
.. ViElfl Contestar | enviar mensaje |
.bliera AJarc)n
ZiLbir ocjtpitet

Paso 2: Se abre el cuadro llamado "Ver expediente”, que contiene informacion acerca
del Responsable, el Estado y la Informacién de la consulta.

En "Estado", el Coordinador de Integridad debe modificar el estado de la consulta,
segun el tratamiento que se le dé a ésta:

Ingresado y no procesado: No han existido intervenciones en la consulta
desde que se ingreso.

En Proceso: La consulta estd siendo revisada por un Coordinador de
Integridad, pero aun no ha sido contestada de manera definitiva, ya sea

porque se requieren mayores antecedentes o porque se esta asesorando la
respuesta con el equipo de coordinadores y con el Coordinador General.

Cerrado: La consulta ha sido respondida de manera definitiva.

En este caso, que se contrapreguntara al usuario para tener mayor claridad respecto
de la consulta original, debe marcarse como "Estado: En Proceso".
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Ver expediente

Responsable

LRicardo 8ahamondes B

* Reglstro de r'?sponsables

Mis co'  Estado

-
=°
I =

fvoixz

(Cerrado
Ulformaclon
Ver i
el « Datos ingreS<idos por el LisuarlO
« "I",nsaJo"s ~ acciones

Ingresa aQui un mensaje

B 1 I|== 48

Actualizar Cancelar

En "Informacién”, al pinchar la fila "Datos ingresados por el usuaria’, se muestra la
consulta original que se ingresd al portal y su fecha.
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Ver expediente X

Responsable

- Registro de responsables

Mis con Estado ——
|d N . . ---
fvoixz * Registro de estados

Informacién
Ver 1 . .
« Datos ingresados por el usuario

26 Aug 11 Consulta original

¢Puedo recibir un regalo?
*« MenSajES amanes
Ingresa aqui un mensaje

B 1 ==~

A.ctualizar Cancelar

4

Debajo de "Mensajes y Acciones", en el campo abierto: "Ingresa aqui un mensaje", el
Coordinador de integridad puede escribir su contrapregunta. Una vez ingresada, debe
pinchar el boton "Actualizar".
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Ver expediente

Responsable
mws

Consllt< « Registro do, responsables

Mis con [Estado
id .En_pro'eso  __ _8 J

-
fVOIXZ * Reglstro de estados

Informacion
1
ver! «. Datos tn-gr€"sados- por €t ltsuano

26 Aug 11 Consulta  original

¢Puedo recibir un regalo?

* Mensajes y acciones

|Auchas gracias por usary connar en el PBP. Para poder responder adecuadamente tu consulta. necesrto conocer 1
més antecedentes del caso. Por ejemplO, ~quien te da el regalo? ~hayalguna relacién de interes entre ustedes?

¢que regalo es? ~cudl es el motivo del regalo? Recuerda Que no es necesario que identiliQues a nadie. sélo es

importante conoc«r si es un regalo corporativo 0 no. si es por tu cumpleafios. si es de tujefe. de un diente o [

contraparte, ele. jEspero tu respuestal

Actua~zar Cancelar

Paso 3: Al centro de la pantalla, aparece el cuadro "Informacion" que confirma el

correcto envio de la contrapregunta. Se debe pinchar "OkK".

_— _— . N IESL
-In"f-0-r-m-a-C--i-6-n_-_"-=~~-- H r
G Los datos fueron actualizados %e
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4. COmo cerrar una consulta en caso de no recibir respuesta a una
contrapregunta

Paso 1: Luego de que el Coordinador de Integridad ingresa la contrapregunta, el
usuario tiene 5 dias habiles para responder a ésta. Una vez que la responde, el
Coordinador debe seguir el proceso regular de las consultas y entregar una respuesta
definitiva en cuanto posea los antecedentes suficientes.

No obstante, en el caso de que el usuario no responda a la contrapregunta dentro del
plazo, el Coordinador de Integridad cerrard la consulta.

Responsable

J Ricardo Bahamondes _._,J

* Registro de responsables

Mis corisultas
Estado

En proceso
Ingresado Yy no procesado
En roceso

Id

Informacion
' « Datos Ingresados por el usuario

Ver | Contestar | eJ ~ mensales Y acciones

Ingresa aqui un mensaje

Actualizar Cancelar '].

Paso 2: Luego de cerrar la consulta, el Coordinador debe enviar un Ultimo mensaje
gue notifiqgue de las razones del cierre de la consulta al usuario.
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t ublka

Ver expediente
., tadtifli - e, irQus~otLi'wW

Nis consultas
Id
inlha.9w\ lin! % Aug 11

hmixz9 CE: s

fvoixz n

Ver, Cor:to?star

[RIQUEIRANAY

In~esa aQUIiun mensaje

B 1

Consulta original

¢Puedo T3clbir un regalo?

Il persona ti Cfugo de lel respuesta escribe en el expediente

Muchas gracias por usar Y confiar en el PBP Para poder responcer
adecuadamente tu consuha necesito conoce!' més antecedEntes del caso Por
ejemplo cquién te da el regalo? ¢.h3y alguna relacion de intBré; entre ustedes?
~.que regalo es? ccual es el moH.o del regalo? Recuerda que no es necesario
que identifiques a nadie sélo es jrr~onarte cono:er si es un regalo corporfr.i\lo
o no. si es r::crtu cumpleafios. si es de tu jefe de un cliente o contraparte. etc
iEspero tu respuestai

Da:lJ QU9hace r~ una semana que S€ 30.10 la contrapregunta 3 tu CJnsutt3 ongIn31} oc se t;~reciO) rsspussta~.
consideraod) Queen la ccnsulta presentada no €)(isten suficientes antecedentes para antregarte una respuesta fundada:
s,=cerrara tu Wilsutta. Na obstante. puedes IlJt~era ingresal una nue'_‘aconsulta coonC:octes€€s. ~cuerda Queel F8P
e-suna herramtenta paratoCID il j:'ersonaJ del Gobierne Regional. no dUClel:an usarla.

Paso 3: Al centro de la pantalla, aparece el cuadro "Informaciéon"

| Actualizar Cancelar

que confirma

correcto envio del mensaje de cierre de la consulta. Se debe pinchar "Ok".

Informacioén

G Los datos fueron actualizados

———,———— 1

x |

—_— —

Lk

=

el
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5. Como recuperar la contrasefa
Paso 1: Una vez que se ingresa a PBP GORE, dirigirse
opcion "Olvidé mi contrasefia”.

transparencia  publica

Vi (U

Bienvenido y Bienvenida al PBP
Portal de Buenas Practicas

GObierno Regional r“etropolitano de Santiago

Esta es una nueva herramie-nta del Gotxi2’'mORegional Neuopalilano. disefiada p313el uso e:c.dusivodel personal <fI'lSer";60. orientach 3
Instalar un @nrogu~ Y una curtura de me)3ranhe”o  continuo en la gl3sUsn

Este Portal tiene como oujelivo, 00etltar las in(J.lle"des que sujan en el Ejercido  de tu lacor en m3lefias de PTottdad::1 Transparencia

InsUtudonal, eJdal manera efealcanzar estandares cadavezmas ~gintes.

En este sitio podras realizar consu~s que stn}at\ en relacién con el Cédigo de Buenas Practicas elaborado especialmente para nosotros,
el aJal se encuentr3 d.sponible en este porta!

las t:onsuha3 qae realice! sefan .tendidas dentro de dos diM hétMles desde que sean formuladas.

Paso 2: Se abrirA un cuadro llamado "Generar una nueva clave",

electréonico en el espacio habilitado para esto y pinchar el botdon "Generar
una nueva contrasefia

clavel/. Luego de esto, el sistema generara automaticamente
que sera enviada de manera inmediata al e-mail del Coordinador.

rans arem:la pd [k

i
stg™, -
i G
Ble![ Genera~ una n:-evaclave

P Ingrese su rorreo. una nueva
contrasefia serd enviada

Gobierno |
| ~ail
il
Esta Es una nuetfa herrami~nta GelGoi:Wemo Reg erson.ard@ISeMdo.  ontint-li1a
instalar un enfo~e 1trla cultura de meJOf3tTi6mO;j
Ests Portall.n, OIlmo OOjolvc. 0",m", las Inqldl,——-. e — . .--ag, O<®roJldMy Transp"onda
InstbJc~nal  de 13imanera clealeanzar e-stindarEl [

Catlcelar 1
.d.o especialmente

Generar nueva glave

EnEste silo t,0ads realzar :00Slttas (Jle 5Urjan 1 para nosotros.

el roal se ~n.:uellh ctipanitie enest: portal.

Las consulas ™. reOlk:~ Ser!lI81 eselll~esee ... eledos Ifees I\!lliloslle8CId',. sean torro_  es.

al menu "Acceso" Yy pinchar la

Qr.9™izaclon
GORE San!l3go

? Ingresar una ronsu:ta

3J ‘Verla r.espue~tol

Acceso

entrar

QMdé¢ mi contraselia,

ingresar

Organizacion
GLIRE S.n\i;;g<d

Actividad e

1 ingresar una £onbulta

i v,=!ia respuesta

Acceso

a

QMae mi canllabenia

el correo
una nueva
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Paso 3: Luego de rescatar la nueva contrasefia entregada por el sistema desde su
correo electrénico, puede ingresar al PBPy cambiarla por otra contrasefia que le sea
facil de recordar.

6. COmo cambiar la contrasefa

Paso 1: Una vez habiendo ingresado a PBP GOREcomo Coordinador de Integridad,

dirigirse al mend "Usuario activo" y pinchar la opcién "Cambiar mis datos".

transparencia pu (ka

lis consultas
GOc(E Szntlagr.:
+Mis consultas 0 . .
) usuid io adivo
Id Estado Inicio? Ultima Dias
)470h7 .l 24-08-2011 2:::08~01_" - "‘"l
Pégina j-— ds 1 ~ Mostrando 1- 1de 1

,»V¢r | Contestar | enviar mensaje

«Chile ~. s =<0

E ~-i111 .rkt-<:!1~,CC3,;;’

Paso 2: Se abrira un cuadro denominado "Cambiar los datos personales de un
usuaria", donde es posible modificar nombre, apellido, teléfono, foto, correo
electréonico 'y contrasefia. Para cambiar la contrasefia se debe escribir la nueva
contrasefia, repetirla y pinchar "Actualizar datos".

Cambiuio,s_dau)s personales de unwusuario le
iy y ' '

Ing-esa acjui los clatos del usuario

(10RE Santi2IQO
Apelhco  *
’ lo activo
W t.larcén
)4Toh7? ~cerrad  |~:1~0 ..
foto
! | Examinat,_ ..
R e
iE_'ma'l N . | G
~..Di~ant .
ni~ fia ¢

Actualizar datos Cancelar
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V. Modo de uso: Coordinador General

El Coordinador General ingresa al portal, recupera su contrasefia y responde y contra
pregunta consultas del mismo modo que cualquier Coordinador de Integridad. Por
tanto, para conocer acerca de estas funciones dirijase a los apartados respectivos de
item IV del presente Manual: Modo de uso de Coordinador de Integridad.

Sin embargo, existen cinco funciones en el PBP que son exclusivas del Coordinador
General: el poder hacer seguimiento a todas las consultas de la instituciéon, el
descargar dichas consultas en una planilla formato Excel, el modificar al Coordinador
de Integridad responsable de una consulta, el crear la cuenta para un nuevo
Coordinador de Integridad Yy el editar o borrar la cuenta de un Coordinador de
Integridad existente.

1. Como observar las consultas de la institucion Yy su estado
Paso 1: Entrar a PBP GORE, ingresar la contrasefia institucional Yy enviar.

Paso 2: En el mend "Acceso" ingresar su e-mail y contraSefia y apretar el botén
"Entrar".

Una vez que se ingresa como Coordinador General al PBP, desaparecen las pestafas
superiores del mend de los usuarios: Bienvenida, Codigo, Enlaces y Preguntas
Frecuentes. En cambio, aparece la opciéon "Panel de Control" y "Consultas".

Paso 3: Pinchar "Consultas". Dentro de ese menu, existen las pestafias "Consultas de
la organizacién" Yy "Mis consultas".

En "Mis Consultas" se puede ver el listado de consultas recibidas directamente por el
Coordinador General y que debe responder. Este menu funciona de igual modo que el
menu "Mis Consultas" de los Coordinadores de Integridad.

transparencia  pd lka

. ~| -1>11
Consultas de la organlzaClén JI Mis consultas (rganizacl-I>11.

—_— GORE Sartja~D

Mis consultas - O
id Estado Inicio. Ultima

fvoiu en proceso 26-08-2011 26-08-2011 o

Pagina 1 de 1 10El Mostrando 1- 1de 1

w Ver | Con-e=tar f en-jar mensaje € ExpOfi.a3 exc~f

Riclirdo Sahamorldas

1 . JL>~1IF3"c,s,;:111 :~~  P-Co<li:ler:li. S9r::
Chile

E.m5,1:t,'1=,,":Ir:1ij:.56~p:~?" 'smC1Ir~~

En "Consultas de la organizacién" se observan todas las consultas que han ingresado al
Gobierno Regional, su folio, el Coordinador de Integridad responsable, el estado de la
consulta (abierta, en proceso o cerrado), la fecha en que se inicié y la fecha en que fue
revisada Yy/0 contestada (historial).
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transparencia pub ka

LBEl PUBIC  RAISELDE QWUIRCL.  CCdsiL =S SR

Consultas de la organizadén Mis consultas

Consultas de la organizadén

jo Responsable Estado

f,jorc Rlcardo 8anamonaos..

3"7007 J3Jlera.AJarcon

Paso 4: Para conocer con mayor detalle alguna de las consultas,

I Qroali~3Clén.
GORE S3n~ja,~f)

Jniéo .«
125-08-2011
'24-08-2011

— J'

241182011

Mostrando 1 - 2 de 2

S0 = seeia - Peo”
-
E~ii  \adl=L, et

debe pincharse la

consulta (se marcara de un color amarillo) y luego apretar el botén: "Ver / Contestar /

Enviar Mensaje".
publica

transparencia

Consultas de la organizacion M;s consultas

Consultas de 1" organizacion
id ResDonsable Estadc
‘Noi-q Ric:auidBahamonde:s en proceSD-
3470h7 JaeraAlarcon cerrado
pagina 1 Ide 1

! . VeT lcontéstar | em.ar mensaje | n Expert,;rd e;<ref

-l

Paso 5: Se desplegara un cuadro llamado "Ver expediente"
Estado de
cualquier

acerca del Responsable y del
Coordinador General puede leer
responderla directamente.
IMPORTANTE: Si el Coordinador
Coordinador de Integridad,
para dicho coordinador.
Coordinador
en casos excepcionales,
institucion o cuando
cualquiera de estas situaciones,
indicarse en el expediente como
capitulo).

Por

General
el sistema no genera ningln aviso de manera automética
lo tanto,
General so6lo debe responder consultas asignadas a otros Coordinadores
como por ejemplo:
la consulta sea particularmente

antes de responder, el
responsable de la consulta (ver

ji o~gr_niizrian-
GORE Sa'l,ago

Inicio Uitrma
|26-II1I-2011 261112011 0
24-118-2011 24--illl-2011 0
LIOG] ~05trandc  1- 2 de 2 i
Ricardo 8"h3,mo.,0es
TRt o
Chlle A>;c&R3.nisg..i~1hpr;, I3, Siritl~:d b= Cti-

que contiene informacion
Mediante este menu el
institucién e incluso

la Consulta.
consulta de la

responde una consulta a cargo de un

para mantener el orden del sistema, el
que éstos se encuentren fuera de la
compleja. No obstante, en
Coordinador General debe

punto 2 de este
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trans a E'nc a pub jca

Ver expediente

o llo

~ ganizacion
Responsable GORE S8flliago
1. i
Consultlts de laorg ~ --aviera. Alacon El
i id UiHioactivo

R:carao Eanarr

JaYoe.ra: . tarctdn B.Ff.d.Q . — G
"< =

+ Regl'SIrQ de ~stadcs
Ver , €Gnt~t3r ; F? iti"""oSallE™, ,c.0
Cahlit,

.. s ol e
Informacion

U PANEEIfAGS) - 8- e I O
"eHfrro-fIL L, €< 1i-52.

'
L= ket crmf

Ingresa aqui un mensaje

Actualizar Cancel,ar

2. Como modificar al Coordinador de Integridad responsable de una consulta

Paso 1: Una vez el menu consultas de la organizacion, seleccionar la consulta en que
se quiere cambiar al Coordinador de Integridad responsable y pinchar "Ver / Contestar
/ Enviar Mensaje".

Paso 2: En el cuadro "Ver expediente”, dentro del menu Responsable, al pinchar la
pestafia se despliega la lista de Coordinadores de Integridad de la institucion.
Seleccionar al Coordinador de Integridad que se desea dejar a cargo de la consulta Yy
luego, pinchar "Actualizar".
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Ver expediente

Responsable

les

Larena Orrego
Javiera Alarcén

floi:c Ricardo s.anani .. —_— -
'3470h7 -Javiera A|;"‘é"’ [C-" do — _G

* Registro d;; estados

. Verl Contestar Jenj Informacién
« Datos ingresados por el usuano

« Mensajes aaianes
Ingresa aqui un mensaje

B 1 ;: =

g [P

Actualizar Cancelar

Paso 3: Al nuevo Coordinador de Integridad designado le llegara un aviso via correo
electrénico, informandole de la nueva consulta a su cargo.

3. Como descargar las consultas en una planilla Excel
Paso 1: Una vez en el menu "Consultas de la organizacion", pinchar el botén "Exportar

Excel". Inmediatamente se descargard al computador un archivo en formato Excel
llamado "Cases" con todas las consultas de la institucion.

transparencia  publica

. ., . ol S
Consultas de la organizacion ~ MiS consultas I Ulganl™i>! -
GORE 8antiago
Consultas de la organizacion o
Id SRR AT e == Estado Inicio ™ Ultima Ofas
-_- 1
filo- __ Rlcan:s +ﬂ =roceso ~ 6- 2/ 1 1 ---c2 6-0 6- 2011 -
3470h7 1Jal.1era~J~rCD":- ~rra~ _ 24.-~8-~11 124-00-2011
Pagina :\]E 1 0B Mostrctndo 1 - 2 d~ 2

" Ver ] Contestar | eneiar mensaJe | 11Exportar aexcel ! Ricard~ 8aharr.ondes

'Chl|e e

E-milll:Pil,=Ultn~:1
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4. Como editar la cuenta de un Coordinador de Integridad

Paso 1: Una vez que se ingresa al PBP como Coordinador General, se accede a la
pestafia "Panel de Control'. En esta se observa un listado denominado "Usuarios
Registrados" que corresponde a la némina de Coordinadores de Integridad de la
institucion.
transparencia  pub ka
usuanos Organizacion
30RE Sanliago
Usuarios registrados- 0 . .
. U:s.uario ac.tivo
~J(J.rmbre Ajlellido A A A Empresa. .
e~ .'wiJa
Ricardg Bahamondes GORF Santlago,
Paulina Vilches GOREDba,'27~~ _
Lorena Qrrego GORF Santiago ~ Ricardo Bahamofldes
Alarcén GORE 5antJago
pagi—aCde 1 Mostrando 1 - 4 de 4
+ Nuevo ~. Editar « Borrar

Paso 2: Seleccionar

la cuenta del Coordinador

19 s i P
T N

E-rilll .., ~snii:

~g. tun-iBge i O.j,*.

[

e .
el it M s

de Integridad que se desea editar (se

marcard de color amarillo) y pinchar "Editar".

transparencia publica

Usucuios

usuariosregk~dos

rJambre Apelhdo
—  —
Ricafdo Bahamondes
Pauhna _~the5 _
Lorena Orre~ B
Javlera Alarcén
Pagina 2- d~ 1
+ Nu,",0 .. Editar! i Borrar

Paso 3: Se abrirA un cuadro llamado
donde se puede modificar Nombre,
Coordinador de Integridad. Ademas,

usuario.

Or9~.njzacio_' n _
GORE S,n:'ago
Empresa
—— fol
__ —j _IG_O_R_E_Santiago
—-+GORE 2ntia~o _
-GORF Sanhago Ric.ardo 8ah"It'Tumdes
GORE Santiago
Mostr2ndo ' -4 de 4
1
° eh |% ~Y~3i:;8.:.:q~a~35. P~:IVioerei5.53I'lti
i D o
. M-t e
"Cambiar los datos personales de un usuario"”,
Apellido, Teléfono, E-mail y contrasefia del

se puede agregar una foto de perfil para el
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Cambiar los datos personales de un usuario

transpa en
Ingresa aqui los datos del usuario
Nompre *
Usuarios
Dg.. d Q *
Usuarios registra 1 Alarcon
Ieléfono
- (A ]
‘Ricardo ————— - -
Paullna Foto
Lorena Iw archivo. INo se ha... archivo
Javiera
E-mail *___ ————
+ Nuevo ~. Ed |ja~.~c0n@gobiernosantiago.cl

~o-.ILt.las~_*
~pLte la (Qntra~~(i2_ ~ _

1

Actualizar datos Cancelar

Luego de realizar cualquier cambio en la cuenta de un Coordinador de Integridad, se
debe pinchar "Actualizar datos" para que se registren las modificaciones efectuadas.
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5. Coémo crear la cuenta de un nuevo Coordinador de Integridad

Paso 1: Bajo el listado de "Usuarios Registrados",

botén "Nuevo".

transparencia publica

Usuanos

Usuarios registrados

t-Jombre

:Bahamondes

Vilches

lorrego

Alarcon

Pé4gina 1

Ricardo -
e -
Paulina
lorena
JaVlera
+ Nue.o i . Ediar « Borrar

Paso 2: Se abrirdA un cuadro denominado

Id.

1

o Gl

en "Panel de Control", pinchar el
0.19~_ni~cién
GORE siiiia-go
0
Usuario atlivo
Empresa
jselecciona .. Gl
IeCR_E_Santiago
T FORE santiago ___ _
GORE Santiago RKardo 3aham.ondes
GORE Santiago CAlllikermz sl
Mostrando 1 - 4 de 4
"Crear una cuenta de usuaria”, donde se

debe ingresar como datos obligatorios el Nombre, Apellido, E-mail y contrasefia de el

nuevo Coordinador de

Integridad.

Ademas,

de manera

complementar esta informacién con el teléfono y una foto del usuario.

Una vez completada la
usuario".

informacion de

la cuenta,

opcional, es posible

se debe pinchar el botén "Crear
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U~uariosregistri

Crear una cuenta de usuario

Ingresa aqui los datos del usuario

Npeftido *

F<-~nn e

RJcardo
_Paulina
_lorena
Javiera

6. Coémo borrar

Paso 1: En el menU "Usuarios Registrados”,

Ieléfono

Foto

|nggmi_o_n,ar_ archivo. |N0 se ha... archivo

Contrasefia _ *

*

Crear usuario Cancelar

la cuenta de un Coordinador de Integridad

dentro de "Panel de Control", marcar al

Coordinador de Integridad que se desea eliminar (se marcara con amarillo) y pinchar

el botén "Borrar".

. T
transparencia  publica
Usuarios Q¥9~i.~~.~ -
®
GORE Samlago
Usuarios registrados
Nombre Err.'Pfe:=a
!selecciona K
Ricardo i—m--o-nd-e-sg-—--------—- =G-OR--E-Sa-n-tJ-a—-.-
Paulina iKkhes -IGOREanh—_ B!
.lorena !_O.Orre (] GORESantiago Ricardo BahalT'ondes
Alarcén GORESan hago ]
4 Pagina "1"lde 1 1'0 B MOfrrrando 1 - 4 de 4.
+ rjue’;/o

wrgnliansl~ 12~

E-~eJl ,:r.ll-~"1GiJ
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Paso 2: Se abrira un cuadro llamado "Borrar un usuario”, en el que se pide la
confirmacién de la accion de eliminacion de la cuenta del Coordinador de Integridad
seleccionado. En caso de estar seguro de la accidén, pinchar "borrar usuario".

IMPORTANTE: S6lo sera posible eliminar a un Coordinador de Integridad que no
tenga consultas asociadas. Por lo tanto, antes de borrar la cuenta de determinado
coordinador, deben traspasarse sus consultas a otros coordinadores. Las consultas
NUNCA pueden ser borradas del PBP.

Confinnacién

........ s lie  dispone a prohibir eJ acceso al sistema a Javiera Alarcén

L=ombre~
r--- 1
;Ricardo  _ |
ipaulina )
ILorena . I
paviera !
4~ _~_
+ Nuevo " Editar 1 i
VI. Propiedades del Administrador

Determinadas  modificaciones al PBP sOlo pueden ser ejecutadas desde Chile
Transparente, por lo que en caso de requerirlas, el Gobierno Regional debe ponerse en
comunicacion con el Administrador del portal. Algunas de estas propiedades son:

Modificar la clave de acceso institucional.

Agregar preguntas frecuentes o enlaces de interés.

Eliminar consultas.

Subir al portal nuevos documentos disponibles para consulta y/o descarga.

Agregar secciones al portal.

s wNPE
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