Ministerio del
Medio
Ambiente

Gobierno de Chile

Instructivo para uso
Plataforma Estado Verde

AT Oﬂ d
Estado\?ffld/e

MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE MINISTERIC DEL MEDIO AMBIENTE

==:)E

Junio 2023



Tabla de contenido

1.

2
3.
4

ACCESO A LA SESION DE USUARIO .........coouimiieiiiriniiieiisiessssesesssessssssessssessssssessssssesssesessssesnns 3
ETAPA PRE-ACREDITACION ........oouoiimiieiiieieicietsie ettt sttt sse bbbt snsnes 4
ETAPA ACREDITACION ........oouiuiiiiiieieteieete sttt s st s bbb bbb s nsesans 13

CONSIDERACIONES FINALES



1. ACCESO A LA SESION DE USUARIO

Para ingresar a la sesion de usuario del sitio web, se le ha entregado un usuario y contrasefia a la
contraparte oficial de la institucién postulante, informacion que debera ser ingresada en la siguiente
URL, en el banner “Iniciar sesion”:

https://portalestadoverde.mma.gob.cl/

Ministerio del
Medio
Ambiente

Inicio  Sobre Estado Verdev  Material Educativov  Noticias  Contacto

Iniciar sesion

"Se informa que, para participar del Programa Estado Verde, la entidad interesada deberd contactarse con el Departamento de Gestién Ambiental

Local del Ministerio del Medio Ambiente, a través del correo estadoverde@mma.gob.cl

Correo electrénico

Contrasefia

O Recordar Contrasefia



https://portalestadoverde.mma.gob.cl/

2. ETAPA PRE ACREDITACION

2.1. Explorando el escritorio de la plataforma

En el escritorio (primera pantalla que se ve tras iniciar sesién) se muestra informacién acerca de la
actividad reciente en el sitio web, asi como informacion relevante del estado de los documentos
gue se deban cargar.

El menu para navegar en el panel de usuario se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

& Institucién Salir = Oﬁt\“‘ﬁa e .’__|
VAL eaivende

Ministerio del
Medio
Ambiente

# Inicio
=) Pre Acreditacién

W Acreditacion

Numero total de documentos solicitados. Documento Fahtante

1 0 0

Sin Documentos Documentos Rechazados

& Mi perfil

0

Documentos Observados

Formulario

Su solicitud de participacién ha sido aceptada y deberé ingresar la documentacién correspondiente a cada item solicitado. Para ingresar los documentos debe hacer click en el botdn Ingresar al
Formulario.

Ingresar al formulario




2.2. Carga del expediente de Pre-Acreditacidn

Para cargar el expediente se debe acceder a la seccion mediante el boton “Ingresar al formulario”
ubicado en la pagina de inicio.

Ministerio del & Instinucié ™ -~ -
Medio ofic 02
VELAL Esadovende

15 L
0 0

Ambiente

Su solchud sallcrtado, Pars ingresar los documentos oebe hacer click &n &l boton Ingresar

Ingresar al formulario /M

nviar Formulario

En esta seccidn se debe seleccionar el Nivel de Acreditacion al que postula y subir los documentos
del expediente segun correspondan en formato PDF, estos archivos no pueden sobrepasar los
50MB!. Respecto al contenido de los documentos, orientarse segin el Anexo 1 del Manual Estado
Verde/Oficina Verde. La seccion contiene casillas con los mismos componentes que considera el
programa, esto es:

1. Declaracién de cumplimiento

2. Solicitud de homologacién de actividades*

3. Contraparte oficial y comunicado

4. Conformacion Comité Estado Verde

5. Politica Interna de Autogestion Ambiental

6. Uso de Papel

7. Gestion de Residuos

8. Gestion Hidrica

9. Gestion Energética

10. Transporte

11. Huella Chile

12. Compras Sustentables y Economia Circular

13. Capacitacion de funcionarios y Campafia Comunicacional

14. Baja Bienes Muebles

15. Disefio del Plan Anual
*Para el caso de que no hagan homologacidn de actividades deberdn subir un documento
PDF con el siguiente texto: “La institucion no homologa actividades”

1 Se recomienda usar plataformas como https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf para comprimir el
archivo PDF si sobrepasa el limite de peso.



https://www.ilovepdf.com/es/comprimir_pdf

Lo primero que se debe realizar es seleccionar el Nivel de Acreditacién al que postula.

@ Bisica

Seleccione Nivel de Acreditacion al que se Postula

® Media

® Excelencia @ Excelencia Sobresaliente

Pasos para cargar documentos:

Paso 1.- Seleccionar el archivo
PDF que desea subir mediante el
botéon “Elegir archivo” que esta al
final de cada casilla.

Paso 2.- Corroborar que el archivo
se haya seleccionado de manera
correcta, para esto debera ver el
nombre del archivo que selecciond
al lado del botén.

Paso 3.- Para cargar finalmente el
documento en la plataforma, debe ir
al final de la seccion y seleccionar el
botdn “Guardar”.

Paso 4.- Como confirmacién de
que el archivo quedd cargado
correctamente, aparecera el cuadro
“Documento  Cargado” vy al
seleccionar el botdn azul se accede
al archivo para su lectura, asi podra
revisar si fue cargado el archivo
correcto.

1. Declaracién de cumplimiento

1.1. Declaracién de cumplimiento de los componentes exigidos Etapa 1

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo
’
-
Solo se acept%‘ivo en formato PDF *

1. Declaracién de cumplimiento

1.1. Declaracién de cumplimiento de los componentes exigidos Etapa 1

7

Elegir archivﬂ Documento Prueba 1.pdf ] /

\
Solo se acepta 1 archivo en tormato PDF *

2023 © Ministerio del Medio Ambiente

1. Declaracién de cumplimiento

1.1. Declaracion de cumpl

& Documento Cargado

Elegir archivo  No se ha seleccionado ningun archivo




NOTA: Si al revisar el archivo cargado, se detecta que no es el correcto, se puede volver al Paso 1
para seleccionar un nuevo archivo PDF y luego continuar con los siguientes pasos.

Casos especiales

Existen componentes donde la plataforma entrega la opcién de NO CARGAR UN ARCHIVO, esto en
el caso que producto del proceso diagndstico, la institucion detecta que no posee informacidn que
respaldar. En estas situaciones los pasos son los siguientes:

PASO 1.- Seleccionar en el

cuadro “Sin subir Documento”. B Sin Subir Documento. (En caso de no existir ninguno de los elementos indicados)

5. . olitica Interna de Autogestiéon Ambiental

PASO 2.- Ir al final de la

seccion y seleccionar el botdn
“Guardar”

O Volver Guar-iar

2023 © Ministerio del Medio Ambiente

PASO 3.- Como confirmacién,
aparecerd el cuadro “Sin
documento” al final de la casilla
del componente.

8 Subir Documento

5. Politica Interna de Autogestion Ambiental

5.1. Existe una politica interna de Autogestion Ambiental.
5.2. Vigencia.

5.3. Difusion interna.

5.4. Implementacion.
5.5. Resumen descriptifo de la politica.

5.6. Copia de politica formalizada.

P

-

NOTA: Los componentes que permiten la opcidn “Sin subir documento” son:
e Politica Interna de Autogestion Ambiental

o Huella-Chile
e Compras Sustentables y Economia Circular
e Baja de Bienes Muebles




Envio del expediente

Una vez que todos los archivos han sido cargados correctamente en la plataforma, se debe enviar
la documentacidon mediante el botdn “Enviar formulario” ubicado en la pagina de inicio.

f Nota: Considerar que solo podra
enviar el formulario, si se han
cargado todos los archivos
solicitados por lo que debe aparecer
“0 Documentos Faltantes”

Ministerio del
edio

[
Ambiente

™ Acred|

&nipertd

2 (x]

Documentos Rechazados

Para ingresar click en el botén Ingresar al

Su soliitud de participacidn ingresar la
Formuario

Ingress: ol formuariy

Enviar Formulanio

Ingresar al formulario

Enviar Formulario

Luego de enviado el formulario correctamente, la pagina de inicio se modificard y no permitird
volver a subir o modificar archivos. Por lo tanto, si se ha enviado exitosamente el expediente

aparecera el siguiente mensaje:

Inicio

Estado Verde
Su postulacion se encuentra en revision.
Saludos




/ N\

IMPORTANTE: Luego de tener la confirmacion de que se ha cargado de buena forma el
expediente en la plataforma, la contraparte técnica de la institucion, debera dar aviso
mediante correo electrénico al equipo del Departamento de Gestion Ambiental del
Ministerio del Medio Ambiente, que los archivos ya se encuentran disponibles para su
revision. Lo anterior, muy importante, ya que la plataforma NO emite notificaciones al
MMA.

2.3. Revision del expediente

La revision de los archivos cargados estara a cargo del equipo del Departamento de Gestion
Ambiental del Ministerio del Medio Ambiente. Para esto se calificaran los archivos segun el
cumplimiento de la informacion solicitada, esto es:

e Aceptado: cuando cumple con toda la informacidn solicitada.
e Observado: cuando se debe aclarar y/o complementar informacion.
e Rechazado: cuando la informacidon cargada no corresponde a la solicitada.

En el caso que todos los documentos sean aceptados y su contenido este de acuerdo a los
requerimientos del programa para esta etapa, el equipo revisor otorgara la certificacion de
Pre-Acreditacion, apareciendo el siguiente mensaje en la pagina de inicio de la plataforma:

Ministerio del
Medio
Ambiente

& Institucion > alir &

# Inicio
Inicio

Estado Verde

& Mi perfil Su Preacreditacion fue aceptada, presionadando el boton podré ver el Informe.

@ Verdetalle | @ Acreditacion

Pre Acreditacién

M _Acreditacién




En el caso que existan documentos observado y/o rechazados, en el escritorio (primera pantalla que
se ve tras iniciar sesién) se mostrara la informacidn acerca de la actividad reciente en el sitio web,
asi como informacién relevante del estado de los documentos (Aceptados, Observados y/o
Rechazados).

N\

Segun el ejemplo se debe interpretar que
existen:
e 12 Documentos Aprobados.

2 Documentos faltantes u observados.
e 1 Documento rechazado.

IMPORTANTE: En el caso que existan documentos

del Departamento de Gestion Ambiental, dara avis

situacion a la Contraparte Técnica Estado Verde/Ofi
nuevamente en la plataforma los comentarios u obs
un plazo de 10 dias habiles, la informacién solicitad

revision. En el correo también ird adjunto un INFORME DE ACLARACION, RECTIFICACION Y
OBSERVACIONES para que complete y firme la contraparte técnica.

= ‘('C‘Hf . Estadovende

g vl K G
Numero total de documentos solicitados. Documento faltante

12 °1 o

Formulario

Su solicitud de participacion ha sido aceptada y deberd ingresar la documentacion correspondiente a cada item solicitado. Para ingresar los documentos debe hacer
click en el botén Ingresar al Formulario

Ingresar al formulario

Enviar Formulario

10



Una vez accediendo a la seccion mediante “Ingresar formulario” se podra ver en detalle cuales son
los documentos Aceptados, Observados y/o Rechazados, para los 2 Gltimos casos considerar que el
equipo revisor dejard un comentario detallando el motivo de por qué se encuentra no aceptado.
Para acceder al documento que ya esta cargado lo podra abrir pinchando el botdn con el siguiente
icono:

Aca dejamos ejemplos de lo que se puede encontrar en la seccidn:

*Documentos aceptados: *Documentos observados:

1. Declaracion de cumplimiento 4. Conformacioén Comité Estado Verde (CEV)

1.1. Declaracién de cumplimiento de los companentes exigidos Etapa 1

4.1. Acta de conformacién.

4.2. Lista de integrantes indicando Divisién/Departamento/Seccién/ Oficina/Otro al
@ Documento aceptado que pertenece.

4.3. Resolucién de aprobacion.

2. Solicitud de homologacién de actividades

4.4. Circular interna, informando los integrantes.

2.1. Formulario de solicitud de hemologacién de actividades .
4.5. Actas de reuniones.

@ Documento aceptado

® Documento observado: Se
solicita complementar informacién,
3. Contraparte Oficial y Comunicado ya que se describe |a realizacion de
3 reuniones del Comité Estado
Verde, pero solo se encontraron 2
actas de reunion

3.1, Instructivo de nombramiento del coordinador(s) del procesa de acreditacion

3.2. Correo electrénico, circular o memo de distribucion interna firmado por la Jefatura del Servicio

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningtn archivo

© Documento aceptado .
Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *

*Documentos observados: *Documentos rechazados:
8.1. Identificacién de cantidad de agua (Lts) utilizada por persona al afio. 9.1. Identificacién de la cantidad de electricidad (kw) utilizada por persona al afio.
8.2. Catastro del estado de los bafios y llaves de agua. 9.2. Descripcién del uso del ascensor.
8.3. Identificacion de la composicion de los materiales de aseo utilizados. 9.3. Catastro de equipos computacionales y artefactos eléctricos.
9.4. Informe de tiempo de uso de computadores, luces encendidas, uso de aire

condicionado por piso, en ausencia de personal.
# Documento observado: Se

solicita aclarar como llegaron al
calculo de consumo de agua (m3

CITELDEE M) © Documento rechazado: La

informacion del archivo no
corresponde a los solicitado para el
No se ha seleccionado ningun archivo compenente de Gestién Energética
(se cargo la informacién para el
componente de Transporte), por lo
que se debe cargar el documento
correcto.

Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *

11



Para dar respuesta a los comentarios y subir un nuevo documento que contenga la informacion
solcitada, se deben seguir los mismos pasos descritos en la pagina 6 de este instructivo para cargar
documentos .

/MPORTANTE: La plataforma solo guarda el Ultimo PDF que se haya subido, por Io\

anterior en el caso que un archivo haya sido observado, para que el expediente quede
con toda la informacion enviada, el nuevo archivo debera contener:

/ Informe de \

aclaracion,

i e s Informacion
Informacion + rectificacion y + complementaria
cargada para la observaciones,

i e de respaldo
primera revision completado y p

firmado por la
contraparte técnica

\_ J

IMPORTANTE: Luego de tener la confirmacidon de que se ha cargado de buena forma la
informacion adicional, se debera nuevamente dar aviso mediante correo electrénico al
equipo del Departamento de Gestion Ambiental Local, para que se realice la revision final
del expediente. Lo anterior, muy importante, ya que la plataforma NO emite notificaciones.

2.4. Informe final de Pre-Acreditacion

En el caso que todos los documentos sean aceptados y su contenido este de acuerdo a los
requerimientos del programa para esta etapa, el equipo revisor otorgard la Pre-Acreditacidn,
apareciendo el siguiente mensaje en la pagina de inicio de la plataforma, donde al seleccionar el
botdon “Ver detalle”, se accede a la seccion donde se encuentran los documentos que fueron
aceptados y al final de la pagina el acceso para el Informe final de Pre-Acreditacion.

12



Ministerio del
Medio
Ambiente

& Institucién > Salir =

Su Preacreditacion fue aceptada, presionadando el boton podra ver el Informe.

IR o iatucn

@ Ver detalle @ Acreditacion

& .u e ofic Na Ministerio del "
VAL aswernde Medio
Ambiente
Documentos Presentados 141, >
procedimienta de baja de bienes muebles. & Yer
D — T
1 Decaracindo cumphianso
11, Dacrason ch cumpimresde o companantes g Esoa 1 ".;’
docamueny 15. Disefo del Plan Anual
15.1. Politica Interna de Autogestién Amblental 5
2 Sokctud de homslogacn de actdades 15.2. Uso del Papel. Ver
15.3. Gestion de Residuos. gocumento
21 femuno de s d vomoisgrod e scdads ""'.n 71
15.5. Gestién Energética.
15.6, Compras Sustentables.
15.7. Beja Blenes Muebles.
x?mmmymm 15.8. Huella-Chile.
- 15.9, Transporte.
e
: s 15.10. Educacién Ambiental.
15.11. Campafia ! intema.
15.12. Cronograma Etapa 2.
« Confomarcién Comth Etado Ve (CEV) 15.13. Etapa de Acreditaciéna
41, Acts o onfomacin i
43 Reschsin 4 seobactn
44, o v, lcmands s g
45 Acks O reniones . A
Informe final de Pre Acreditacién
& Polnca e de Atsgesin Ambietl —
51, Exse s s vem e Autogestn el Do
Vigmcia
43 O ptema
55 gt o a soMca
8. Copia depoica
& Uso ou Page e
a
62 Descrpotin o caoy gt e papl sk n s . e
63, Descripcn del porcentaje de uso de papel reciciado en ls instaucin s
b
p —/
66 Cartrdad de peoel reciclado por funcionancis) ol a%o en la insthucsin ol

13




3. ETAPA ACREDITACION

3.1. Explorando el escritorio de la plataforma

Como se menciond anteriormente en el escritorio (primera pantalla que se ve tras iniciar sesidn) se
muestra informacidn acerca de la actividad reciente en el sitio web. El menu para navegar en el
panel de usuario se encuentra en la parte izquierda de la pantalla.

Como ya se indicd en el capitulo anterior, para acceder al expediente e informe final de la etapa de
Pre-Acreditacidn, se debe seleccionar el boton “Ver detalle”.

m:-:is‘:erin del & Institucion > Salir G Oﬁ(;:;r]a -
Ambiente A Estadovende

Inicio

Su Preacreditacion fue aceptada, presionadando el boton podra ver el Informe.

& Mi perfil

M Acreditacion

14



3.2. Carga del expediente

Para cargar el expediente se debe acceder a la seccién mediante el boton “Acreditacion” ubicado
en la pagina de inicio.

Ministerio del . o Yz, .
Medio & Institucién > Salir @ Oﬁqga . -
Ambiente VeV cndende

# _Inicio

e
Estado Verde

Su Preacreditacion fue aceptada, presionadando el boton podra ver el Informe.

& Mi perfil

I _Acreditacién

@ Ver detalle @ Acreditacion

Al ingresar a la seccidn puede encontrar 2 situaciones:

1.- Falta cargar Matriz del Plan Anual:

o . N7 7
Ministerio del N . o
Medio & Institucion Salir = Of] a ____:__ﬁ_____
Ambiente VEUAL Eswiovende

# Inicio .
Inicio

= Pre Acreditacién

Acreditacion Estado Verde

En esta secci6n suba los documentos segun correspondan en formato PDF. Oprima el botén Guardar para que estos se cargen en la
plataforma.

Matriz de Plan Anual

I Acreditacion

& Mi perfi

Aun no se ha creado su matriz de plan anual. Contacte al Administrador.

2 Ministerio del Medio Ambiente

En este caso se debe dar aviso mediante correo electrénico al equipo del Departamento de Gestion
Ambiental Local para que complete la informacidn con la matriz del plan anual.

15




2.- Matriz del Plan Anual activa:

Ministerio del
Medio
Ambiente

& Institucién >

7]

alir (% o 7:"2.: 37
ofi d iR
“"C"QC Estadove'nele

# Inicio .
Inicio

B Pre Acreditacién

Acreditacion Estado Verde

En esta seccién suba los documentos segun correspondan en formato PDF. Oprima el botén Guardar para que estos se cargen en la plataforma

& Mi pertil Matriz de Plan Anual

1. Declaracion de cumplimiento

I Acreditacion

1.1. Declaracion de cumplimiento

Pendiente Documento

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *

2. Funcionamiento del Comité Estado Verde

2.1. Funcionamiento del Comité Estado Verde

@ Pendiente Documento

Elegir archivo | Mo se ha seleccicnado ningln archiva

Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *

3. Politica Interna de Autogestion Ambiental @ Metas y Medidas

3.1. Politica Elaborada

3.2. Resolucién de aprobacion

3.3. Difusidn intema

3.4. Implementacién -

En esta seccion se deben subir los documentos del expediente segin correspondan en formato PDF,
estos archivos no pueden sobrepasar los 50MB. Respecto al contenido de los documentos,
orientarse segln el Anexo 3 del Manual Estado Verde/Oficina Verde en donde esta la informacién
y formato requerido para cada item. La seccidn contiene casillas con los componentes que considera
el programa.

1. Declaracion de cumplimiento

2. Funcionamiento del Comité Estado Verde
3. Politica Interna de Autogestion Ambiental
4, Uso de Papel

5. Gestion de Residuos

6. Gestion Hidrica

7. Gestion Energética

8. Transporte

9. Huella Chile

10. Compras Sustentables y Economia Circular
11. Capacitacion de funcionarios y Campafia Comunicacional
12. Baja Bienes Muebles

13. Actividades homologadas*

14. Ciclo de Continuidad

*Para el caso de que no se haga homologacidn de actividades se deberd subir un documento PDF con
el siguiente texto: “La institucion no homologa actividades”

16



Algo importante a considerar, es que la matriz permite acceder a la informacién que comprometio
la institucidn en la etapa 1 (y que puede haber sido actualizada en la etapa 2), para esto se debe
seleccionar el botén “Metas y Medidas”, que se encuentra disponible para los componentes 3 al 12,
y aparecera una ventana con la informaciéon cargada. Ello a fin de corroborar que lo que se esta
reportando en cada item fue aquello comprometido por la institucién.

Ministerio del
Medio
Ambiente

902 i

& Institucién >  Salir ® O

# Inicio

4. Uso del Papel .
[ Pre Acreditacion Pe @ Metas y Medidas

B Acreditacion 4.1. Descripcion de medida/s desarrollada/s

& Mi perfil 4.2. Cumplimiento de Metas

4.3. Otras acciones relevantes

& Pendiente Documento

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningdn archivo

Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *

B
f A7 AN
Ministeriodel ~ OT/ ;
Medio ‘?l@as y Medidas } =
Ambiente 77
Meta Medida

META 1 MEDIDA 1
4. Uso del Papel ® Metas y Medidas
META 2 MEDIDA 2

4.1. Descripcion de med META 3 MEDIDA 3

4.2. Cumplimiento de Mg

4.3. Otras acciones relev K g/

® Pondiente Dociimentn

Pasos para cargar documentos:

Paso 1.- Seleccionar el archivo 1. Declaracién de cumplimiento
PDF que desea subir mediante el
botdn ”Elegir archivo” que esta al 1.1. Declaracién de cumplimiento de los componentes exigidos Etapa 1

final de cada casilla.
Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo
Solo se acepﬁ‘wivo en formato PDF *

17



Paso 2.- Corroborar que el archivo
se haya seleccionado de manera
correcta, para esto deberd ver el
nombre del archivo que selecciond
al lado del botén.

1. Declaracién de cumplimiento

1.1. Declaracion de cumplimiento de los componentes exigidos Etapa 1

{ Elegir archiv ‘Documento Prueba 1.pdf

Solo se acepta T arcmvo entormarto ror

Paso 3.- Para cargar finalmente el
documento en la plataforma, debe ir
al final de la seccidn y seleccionar el
botdn “Guardar”.

2023 © Ministerio del Medio Ambiente

o
que el archivo quedd cargado

1.1. Declaracién de cumplimi

correctamente, aparecerd el

" ”
cuadro “Documento Cargado” y al ocumento Cargado
seleccionar el botén azul se

accede al archivo para su lectura,
asi se podrd revisar si fue cargado
el archivo correcto.

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

NOTA: Si al revisar el archivo cargado, se detecta que no es el correcto, se puede volver al Paso 1

para seleccionar un nuevo archivo PDF y luego continuar con los siguientes pasos.

IMPORTANTE: Luego de tener la confirmacidn de que se ha cargado de buena forma el
expediente en la plataforma, la contraparte técnica de la institucion, debera dar aviso

mediante correo electrénico al equipo del Departamento de Gestién Ambiental del
Ministerio del Medio Ambiente, que los archivos ya se encuentran disponibles para su
revision. Lo anterior, muy importante, ya que la plataforma NO emite notificaciones al MMA.

18




3.3. Revision del expediente

La revision de los archivos cargados estara a cargo del equipo del Departamento de Gestion
Ambiental del Ministerio del Medio Ambiente. Para esto se calificaran los archivos segun el
cumplimiento de la informacion solicitada, esto es:

e Aceptado: cuando cumple con toda la informacidn solicitada.
e Observado: cuando se debe aclarar y/o complementar informacion.
e Rechazado: cuando la informacion cargada no corresponde a la solicitada.

En el caso que todos los documentos sean aceptados y su contenido esté de acuerdo a los
requerimientos del programa para esta etapa, el equipo revisor otorgard la Acreditacion,
apareciendo el siguiente mensaje en la pagina de inicio de la plataforma:

Ministerio del i ST N
M::::is;eno [ & Institucion Salir & qﬁ(;jﬂa i“‘fifﬁ

Ambiente FEUAL Estadovende

Inicio
Inicio

= Pre Acreditacion

Estado Verde
I Acreditacién
& Mi perfi

Su acreditacién ha sido aceptada, para ver el detalle de
su documentracion presione el botén Ver Detalle.

Ver detalle

En el caso que existan documentos observado y/o rechazados, en el escritorio (primera pantalla que
se ve tras iniciar sesidn), se debe acceder a la seccién mediante el botdn “Acreditacion” ubicado en
la pagina de inicio.

Ministerio del
Medio
Ambiente

& Institucion > Salir =

& nici

Pre Acreditacién

W _Acreditacién

Su Preacreditacion fue aceptada, presionadando el boton podra ver el Informe

ik

@ Ver detalle

@& Acreditacion
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IMPORTANTE: En el caso que existan documentos observados y/o rechazados, el equipo
del Departamento de Gestion Ambiental, dard aviso mediante correo electrénico de esta
situacion a la Contraparte Técnica Estado Verde/Oficina Verde, para que pueda examinar
nuevamente en la plataforma los comentarios u observaciones del MMA y pueda subir, en
un plazo de 10 dias habiles, la informacién solicitada para un segundo y ultimo proceso de
revision. En el correo también ird adjunto un INFORME DE ACLARACION, RECTIFICACION Y
OBSERVACIONES para que complete y firme la contraparte técnica.

Una vez accediendo a la seccién “Acreditacién”, se podra ver en detalle cuales son los
documentos Aceptados, Observados y/o Rechazados, para los 2 ultimos casos
considerar que el equipo revisor dejard un comentario detallando el motivo de por

qué se encuentra no aceptado u observado. Para acceder al documento que ya estd
cargado lo podra abrir pinchando el botdn con el siguiente icono:

A continuacidn, algunos ejemplos de lo que se puede encontrar en la seccidon “Acreditacién”:

-Documento aceptado: Winstero e s sae
edio )

Medit
Ambiente

Acreditacion Estado Verde

1. Declaracién de cumplimiento

1.1. Declaracién de cumplimiente

B ® Documenta Aceptade

2. Funcionamiento del Comité Estado Verde

2.1, Funcionamiento del Comité Estado Verde

-Documento observado:

Ministerio del
Medio
Ambiente

& Institucion > Salir =

3. Politica Interna de Autogestion Ambiental @ Metas y Medidas

# Inicio

= Pre Acreditacion

3.1. Politica Elaborada

I Acreditacién . »
3.2. Resolucion de aprobacion

& Mi perfil 3.3. Difusion interna
3.4. Implementacion
3.5. Descripcidn del proceso Participativo

[® | Documento observado: Se solicita detallar y respaldar como fue el proceso de difusién de |a Politica de Autogestion

Ambiental

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Solo se acepta 1 archivo en formato PDF *
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-Documento rechazado:

Ministerio del . . .7
Medio & Institucién > Salir OﬁC(Ba e ‘ o
Ambiente NEUAL Esrdovende

# Inicio

6. Gestién Hidrica
% pre AcreditECién

B Acreditacién 6.1. Descripcion de medida/s desarrollada/s

6.2. Cumplimiento de Metas
& Mi perfil

6.3. Otras acciones relevantes

© Documento rechazado: El archivo contiene informacion que respalda las medidas realizadas para los compromisos de

Gestion Energética, pero deberian ser las medidas de Gestion Hidrica, por favor corregir y cargar el archivo correcto.

Elegir archive | No se ha seleccionado ningun archivo

e acepta 1 archivo en formato PDF *

Para dar respuesta a los comentarios y subir un nuevo documento que contenga la informacidn
solicitada, se deben seguir los mismos pasos descritos en la pagina 17 de este instructivo para cargar

documentos.

IMPORTANTE: La plataforma solo guarda el ultimo PDF que se haya subido, por lo
anterior en el caso que un archivo haya sido observado, para que el expediente quede
con toda la informacidn enviada, el nuevo archivo debera contener:

f Informe de \

aclaracion,

i6 e Informacién
Informacion + rectificacion y + complementaria
cargada para la observaciones,

i R 2 de respaldo
primera revision completado y p

firmado por la
contraparte técnica

N /

IMPORTANTE: Luego de tener la confirmacion de que se ha cargado de buena forma la
informacién adicional, se debera nuevamente dar aviso mediante correo electrénico al
equipo del Departamento de Gestién Ambiental Local, para que se realice la revision final
del expediente. Lo anterior, muy importante, ya que la plataforma NO emite notificaciones
al MMA.
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En el caso que todos los documentos sean aceptados y su contenido esté de acuerdo a los
requerimientos del programa para esta etapa, el equipo revisor otorgard la Acreditacion,
apareciendo el siguiente mensaje en la pagina de inicio de la plataforma, donde al seleccionar el
botdon “Ver detalle”, se ve un cuadro resumen para acceder a la matriz donde se encuentran los
documentos que fueron aceptados y el acceso para el Informe final de Acreditacion.

Ministerio del 5 @ N
f & Institucion > Salir ®

Medio of GN3 .

Ambiente yvewe

# Inicio

Inicio
=) Pre Acreditacion
Estado Verde
M Acreditacion
& Mi perfil
Su acreditacion ha sido aceptada, para ver el detalle de
su documentracién presione el bot6n Ver Detalle.
Ver detalle
&
.
Ministerio del I ’ S S
Medio &l Sl ofwg.T;r]a
Ambiente NEVLE esadovende
s Inisia / Acreditacion
W Pre Acreditacién
Acreditacion
™ Acreditacion
Mastrar | 15 : | Registros Filter ~ Buscador
& Mi perfil
Nombre RUT Representante Teléfono Correo Situacion Fecha Documentos Postulacion | VerMatriz  Informe de acreditacion
Institucion  99.999.9939 G nombre oA 1Aceplada 12062023 n u

Jra— ’
& e =* oficna . oficna
Ambience VOAE ruavernds veide erde
D 5 — T
81 Descrotn de meddas desrtod’s Nzt
Meta Medida B2 Cumphmento de Metas - tu duant
itz 8.3 O acciones relevantes
wear  weooar vz
- Meta Medida
Wz e pe—
X 9.1 Descripoion de medida/s desanmolnda/s
22 Cenpiints et v oo e iarats
weas  weosas 23 orme s reerates
vz wwoaz
Mt Medida
weat wesear Bop— 10.Campras sty o e Mt Medida pan
s o’
03 Curelmseio b ron v weoar popamit
weaz weooar 103 vt s
vy wevess 1 Ecsctn by comoatodedhmn et Medida
1.1, Do e mcids dsaotatar Aty
S wear | wmoas P
Meta  Medida 3 vt sccanes
s veoar oz ymme:
Y R—— Meta Medida
[ 121, Descrptnde e deserctetars bopumin
123 Cutert o s vt wewoas RSP
123 Oves scanes iores
Meta  Mediaa
rapaaes
Informe final de Acreditacién
e |
I e
ez | iy |\ J
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4. CONSIDERACIONES FINALES:

A. Comunicacion activa:

Es importante tener en cuenta que para el proceso de carga de expediente, ya sea para la etapa de
Pre-acreditacion o Acreditacién, siempre sera fundamental mantener un canal de comunicacion
activo entre la contraprate oficial de la institucion para el programa y el equipo del Departamento
de Gestién Ambiental Local del Ministerio del Medio Ambiente, esto para resolver dudas que
puedan surgir del proceso.

B. Error al entrar en la plataforma

Puede ocurrir que al querer entrar en la plataforma esta arroje un mensaje de Error 419, como se
ve en laimagen. Esto se puede deber a que anteriormente se salid de la plataforma sin cerrar sesién
y solo cerrando la ventana del navegador. Indicar que este problema podra permanecer por varios
minutos, sin embargo, para poder entrar nuevamente, como alternativa se recomienda abrir la
ventana del navegador en Modo Incégnito y en ese estado entrar a la plataforma.

419 | Page Expired

/IMPORTANTE: Al momento de dejar de trabajar en la plataforma, considerar que\
SIEMPRE se debe salir cerrando la sesion, mediante el botén que se encuentra
arriba a la izquierda de la pantalla.

& Institucion » Salir (= Of'l C r]a

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
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