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1. Módulo de Información

Primero se debe seleccionar el servicio.



1. Módulo de Información

Breve reseña Módulos:

Alcance: Para planificar en período 2023, 2024 y 2025 el 
año de inicio en que las unidades hacen sus 
diagnósticos.

Documentos: para cargar:
- Información de Comité Estado Verde (resolución, 

integrantes, etc)
- Procedimientos (papel, residuos, compras sustentables, etc)
- Listado de colaboradores concientizados 2023

Información agregada: de número de colaboradores y 
unidades

Colaboradores: Encuesta origen destino y viajes 
cometido en avión.



1. Módulo de Información > Documentación



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Resolución Comité… Comité Estado Verde (CEV)

Para el cumplimiento del E1O1RT1: Constitución 
del Comité Estado Verde.



1. Módulo de Información
Agregando Actas de reuniones

Resolución formación 
CEV

Posibles temas de reuniones:
• Definición de Alcance Territorial
• Revisión existencia de política ambiental
• Determinación de actividades de concientización
• Aprobación del diagnóstico ambiental

Para el cumplimiento de: 
E1O1RT1: Constitución del Comité Estado Verde
E1O1RT2: Revisión existencia Política ambiental 



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Lista de integrantes… del CEV

Para el cumplimiento del E1O1RT1: Constitución 
del Comité Estado Verde.



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Política… ambiental

Para este año 2023 no es obligatorio que los servicios 
implementen la política ambiental.

Lo que se pide de acuerdo al E1O1RT2, es revisar la 
existencia de una política ambiental.

Si la política existe y fue publicada, deberá ser cargada 
en plataforma, detallando la cobertura y temas que 
contiene.



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Difusión interna… de la Política Ambiental

Para el cumplimiento de E1O1RT2: revisar la existencia 
de una política ambiental.

En caso que el servicio cuente con una política ambiental 
publicada.



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Lista de colaboradores concientizados 2023

Para el cumplimiento del E1O1RT3: 
Es el medio de verificación para la meta del 30% colaboradores 
del servicio asisten a actividades de concientización

Paso 1

Paso 2: Completar lista agregada de colaboradores concientizados 

Paso 3: Subir archivo excel completado en plataforma



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Actividad de Concientización

Para el cumplimiento del E1O1RT3: 
30% colaboradores del servicio asisten a 
actividades de concientización.



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Procedimiento formal de papel

Opcional

Para el cumplimiento del E1O2RT7: 
Gestión de Papel > Declarar procedimientos 
formales de papel (si es que hay)



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Procedimiento Documentación de residuos –
certificado (con certificados)

Para el cumplimiento del E1O2RT9: 
Gestión de Residuos> Declarar procesos de 
reciclaje de residuos, que considera certificación
(si es que hay)

Opcional



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Procedimiento Documentación de residuos –
sistemas (sin certificados)
(sin certificados)

Para el cumplimiento del E1O2RT9: 
Gestión de Residuos> Declarar procesos de 
reciclaje de residuos, sin certificación
(si es que hay)

Opcional



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Procedimiento reutilización de papel

Para el cumplimiento del E1O2RT9: 
Gestión de Residuos> Declarar prácticas de 
reutilización de papel (si es que hay)



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Procedimiento para dar de baja los bienes muebles

Opcional

Para el cumplimiento del E1O2RT10: 
Gestión de bienes muebles> Declarar 
procedimiento para dar de baja bienes muebles
(si es que hay)



1. Módulo de Información > Documentación
Agregando Procedimiento para compras sustentables

Opcional



1. Módulo de Información > Alcance



Columna “Año inicio Gestión Energética”, 
se debe indicar desde qué año la unidad 
podrá hacer gestión energética (O2RT4), 
si es que tiene acceso a la factura.

Columna “Año inicio resto itemes”, se 
debe indicar desde qué año la unidad 
podrá hacer gestión de los RT5 al RT10 
del objetivo 2.

1. Módulo de Información > Alcance



1. Módulo de Información > Colaboradores



1. Módulo de Información > Colaboradores> Encuesta Origen - Destino

La plataforma calcula la distancia total viajada (km_semana * 2* 52)

Según E1O2RT6 se debe encuestar al menos 50% de los colaboradores de unidades del Alcance.

En plataforma se deberá cargar el resultado AGREGADO 
de la encuesta OD, para una semana tipo de viaje.

Ejemplo: 2 colaboradores que van a la oficina en auto 
compartido de a 3, uno recorre 4 km y otro 6 km a la semana.



1. Módulo de Información > Colaboradores> Viajes cometido avión



1. Módulo de Información > Colaboradores> Viajes cometido avión

La plataforma calcula la distancia total viajada como:
156 km * 2 + 156 km * 2* 30 = 9672 km

Según E1O2RT6 se debe declarar esta información de los 
colaboradores de unidades del Alcance.

En plataforma se deberá cargar el resultado AGREGADO de 
los viajes entre dos ciudades.

Ejemplo: durante el 2023 el servicio tuvo 2 viajes solo ida y 
30 viajes ida y vuelta, entre Santiago de chile y Mendoza de 
Argentina.

La plataforma calcula la distancia entre las dos ciudades imputadas 
mediante información de Google maps.



1. Módulo de Información > Información Agregada



1. Módulo de Información > Información Agregada

Se va a agregar próximamente: Total unidades de Alcance RT5-10



2. Módulo Estado Verde

Breve reseña Módulos:

Gestión de Papel: Para la declaración de impresoras y 
consumo de papel (E1O2RT7).

Gestión de Agua: Para la declaración de artefactos de 
agua y consumo de agua (E1O2RT8).

Gestión de Residuos: Para la declaración de 
contenedores y generación de residuos (E1O2RT9).

Estas gestiones se deben declarar para las unidades 
que se estableció que iniciarían diagnóstico en 
módulo Alcance, para el año 2023.



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Papel

Gestión de Papel: Para la declaración de 
impresoras y consumo de papel 
(E1O2RT7).



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Papel > Impresoras

Opcional

Estimación tipo de 
impresión anual



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Papel > Consumo de papel

Opcional
Opcional

Opción 1: Ingreso del total anual de resmas Opción 2: Ingreso detallado de compras de resmas



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Residuos



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Residuos

Gestión de Residuos: Para la declaración 
de contenedores y generación de 
residuos (E1O2RT9).



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Residuos > Contenedores

Tipo de residuo:

Opcional

Opcional

Opcional



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Residuos > Residuos

Opcional

Opción 1: Ingreso del total anual de residuos 
(por tipo)

Tipo de residuo:

Opción 2: Ingreso de residuos por 
retiro(por tipo)

Opcional



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Agua



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Agua

Gestión de Agua: Para la declaración de 
artefactos de agua y consumo de agua 
(E1O2RT8).

Se agregarán los siguientes campos por unidad:

Marca comparte medidor sin acceso a factura
Institución con información de facturación

Marca comparte medidor con acceso a factura



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Agua > Artefactos



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Agua > Consumos agua potable

Opcional
Opcional

Opción 1: Ingreso del total anual de agua 
potable 

Opción 2: Ingreso de consumo de agua potable 
por compra



2. Módulo Estado Verde > Gestión de Agua > Consumos agua bidones

Opcional
Opcional

Opción 1: Ingreso del total anual de agua en 
bidones 

Opción 2: Ingreso de consumo de agua en 
bidones por compra
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