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1. INTRODUCCION

El siguiente documento se elabora conforme a la implementacidn del Sistema Estado Verde en el marco
de los incentivos institucionales (PMG, MEI, MAG) del afio 2024, con el fin de entregar una herramienta
gue permita orientar a los servicios en el proceso de reporte de los requisitos técnicos y la carga de los
medios de verificacién para acreditar el cumplimiento del sistema, en la plataforma GestionaEnergia, esto
segun lo establecido en el documento marco de los incentivos institucionales para el Sistema Estado Verde
(Decreto Exento N°395 del 07.11.2023 del Ministerio de Hacienda que APRUEBA PROGRAMA MARCO DE
LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS EN EL ANO 2024 PARA EFECTO
DEL INCREMENTO POR DESEMPENO INSTITUCIONAL DEL ARTICULO 6° LEY N°19.553).

Se recuerda que las “Guias de Apoyo Etapa 2” se encuentra disponibles, desde el dia 17.05.2024, en el
banner de la Plataforma GestionaEnergia (https://sectorpublico.gestionaenergia.cl/).



https://sectorpublico.gestionaenergia.cl/

2. ACCESO A PLATAFORMA GESTION

Para ingresar a la plataforma se debe ingresar a la web: https://sectorpublico.gestionaenergia.cl/, luego

ir a la seccién derecha de la pagina donde dice “Plataforma de Gestidn” y pinchar “Ingresar”, como se
indica en la imagen.
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3. ETAPA 2 -0OBIJETIVO 1

3.1. Requisito Técnico N°E2/0O1/RT1 Politica Ambiental

Medios de verificacidn para acreditar cumplimiento del Sistema

En plataforma Red de Experto/as www.gestionaenergia.cl, a mas tardar el 31 de diciembre de 2024

1. En caso de inexistencia de la politica (etapa 1, afio t-1):

a) Reportar y seleccionar en la plataforma www.gestionaenergia.cl que durante la etapa 2 se elabora el
documento, considerando que:
- Debe incluir al menos los aspectos de acuerdo con lo indicado en el E1/01/RT2*
- Debe estar en relacidn con las definiciones estratégicas institucionales.
- Su elaboracién incluyd un proceso de participacion consultiva.

b) Minuta del proceso de participacion consultiva.

c) Acta del Comité Estado Verde (CEV) en la que consta explicitamente que el Servicio elaboré la politica de
sustentabilidad a través de dicho Comité.

d) Copia de la politica y resolucién que la aprueba, incorporando los contenidos requeridos®

e) Opcionalmente, si el servicio realizé una difusion interna de la politica, puede respaldar dichas acciones de
difusién.

2. En caso de existencia de la politica (etapa 1, afo t-1):
a) Reportar y seleccionar en la plataforma www.gestionaenergia.cl que durante la etapa 2 se actualiza o
mantiene el documento, considerando que:
- Debe incluir al menos los aspectos de acuerdo a lo indicado en el E1/0O1/RT2. *
- Debe estar en relacidn con las definiciones estratégicas institucionales.
- Su elaboracidn incluyd un proceso de participacion consultiva.
b) Minuta del proceso de participacion consultiva.
c) Acta del Comité Estado Verde (CEV) en la que consta explicitamente que el Servicio actualizd o mantuvo (en
el caso de cumplir con todos los requerimientos) la politica de sustentabilidad a través de dicho Comité.
d) Copia de la politica y resolucién que la aprueba, incorporando los contenidos requeridos.
*Opcionalmente, si el servicio realizé una difusién interna de la politica, puede respaldar dichas acciones de
difusion.

Los medios de verificacion asociados al cumplimiento de este requisito técnico deberan ser reportados
en la plataforma de gestion https://gestionaenergia.minenergia.cl/ en el médulo “Informacién” >
“Documentos Etapa 2”.

*

El Comité Estado Verde revisa la existencia de una resolucion que apruebe la politica ambiental o de sustentabilidad, que incluya al menos los
siguientes aspectos: gestion de residuos y economia circular (Reducir, Reciclar y Reutilizar, 3R), eficiencia energética, gestion hidrica, gestion del
papel y compras sustentables, asi como mecanismos de concientizacion ambiental para las y los colaboradores
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En este mdédulo se podrd cargar la informacién solicitada en este requisito técnico,
seleccionando el botdon “Agregar”, primero para el “Acta del Comité”.

Documentacion Etapa 2

Servicio: Prueba2
=

Comité Politica Concientizados SEV-E2 Capacitados MP-E2 PAC para E3

Fecha N* Resolucidn Tipo de Documento Acciones

23-05-2024 Acta de reuniones Etapa 2 Editar m

Cargar “Acta de Comité Etapa2”

Luego debe seleccionar “Tipo de documento”, y se desplegard una lista de documentos que puede
cargar. Para este requisito técnico una de las opciones que debe seleccionar es “Acta de reuniones
Etapa 2”.

Agregar Documento X Agregar Documento x

Tipo de documenta: Tipo de documento:

X - . v
--Seleccione-- 1y Seleccione:

-
"1‘ --Seleccione--
Fecha:-E2: Acta de reuniones Etapa 2

Palitica Ambiental Etapa 2
dd-mm-aaaa a Colaboradores concientizados SEV-CC -E2 !

Actividad interna de concientizacion SEV-CC - E2

Plan Anual de capacitacién para Etapa 3

Cancelar
= [ oo |




Tipo de documento:
Acta de reuniones Etapa 2

M*® de resolucion de la creacion del Comité Estado Verde:
015145

Titulo:

Define elaborarfactualizar/mantener Politica Ambiental

Fecha de reunion CEV-E2:

O Pone en marcha CEV para etapa 2

’
O Determina % concientizados SEV/CC y capacitados MP
Etapa 2
O Aprueba Plan de Gestién Ambiental
Documento Adjunto: Define elabora-actualizar-mantener

Politica Ambiental. pdf

Adjuntar documento:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Observaciones:

23-05-2024 ]

O Coordina campafia de concientizacién y capacitacion M

El Acta del Comité Estado Verde (CEV) debe indicar en
gue caso se encuentra el servicio:
v" Caso de inexistencia de Politica (etapa 1, afio t-1):

Se debe cargar acta del CEV en la que consta
explicitamente que el Servicio define elaborar la politica
ambiental a través de dicho comité.

v Caso de existencia de Politica (etapa 1, afio t-1):

Se debe cargar acta del CEV en la que consta
explicitamente que el Servicio define actualizar o
mantener (en el caso de cumplir con todos los

Define elaborar/actualizar/mantener Politica Ambient% requerimientOS) Ia pOII’tica ambiental a traVéS de diChO
M

Comité.

Para ambos casos se debe seleccionar el check box
“Define elabora/actualizar/mantener Politica
Ambiental”.

En la pestafia “Comité” se puede verificar que el acta esté cargada.

Servicio: Prueba2

Fecha N® Resolucién

23-05-2024

Documentacion Etapa 2

Comité @.h ca Concientizados SEV-E2 Capacitados MP-E2 PAC
v
)

=]
o
o
oW
m
LA

Tipo de Documento Acciones

Acta de reunicnes Etapa 2 Editar m




Cargar “Politica Ambiental Etapa 2”

El segundo documento solicitado en este requisito técnico es la Politica Ambiental. Para cargar debe
nuevamente ir a “Informacién”>" Documentos Etapa 2” > “Agregar”.

Documentacion Etapa 2
Servicio: Prueba2

Comité Palitica Concientizados SEV-E2 Capacitados MP-E2 PAC para E3

Fecha N*" Resolucién Tipe de Documento Acciones

06-07-2023 321 Politica Ambiental - Revisién Editar

Luego, debe seleccionar “Tipo de documento”, y se desplegara una lista de documentos que
puede cargar. Para este requisito técnico debe seleccionar “Politica Ambiental Etapa 2”.

Agregar Documento X Agregar Documento X

Tipo de documento: Tipo de documento:

--Seleccione-- ”» --Seleccione--

-
,‘ --Seleccione--
Fecha:-E2: Acta de reuniones Etapa 2

Politica Ambiental Etapa 2

Colaboradores concientizados SEV-CC -E2
Actividad interna de concientizacion SEV-CC - E2
Plan Anual de capacitacion para Etapa 3

Ccove JiS)

dd-mm-aaaa [}




Para el caso de la Politica Ambiental existen dos casos posibles:

Agregar Documento = | A- INEXISTENCIA de la politica (etapa
1, afo t-1):

Tipo de documenta: Debe realizar las siguientes acciones en los
Politica Ambiental Etapa 2 - siguientes campos:

[ Eisbora O Actualiza O Mantiene | v seleccionar el check box: “Elabora”.

Fecha Resolucian Politica Ambiental-E2: v “Fecha Resolucion Politica Ambiental -
dd-mm-aaaa B E2”: incorporar informacidn sobre Ia

Resolucién que aprueba la Politica.
v “N° de Resolucién politica”: incorporar
informacién sobre el nimero de Resolucidn

M® de Resclucién Politica:

Adjuntar copia Resolucian. Politica: que aprueba la Politica.
e L o v/ “Adjuntar copia Resoluciéon politica”:
Volver a subir resolucion de politica =i se mantiene la
de etapa 1 cargar copia de la politica junto con la
Resolucién que la aprueba en.

Sin archivos seleccionados v “Adjuntar respaldo proceso

participativo”: cargar minuta del proceso de

Adjuntar respalde proceso participativo:

: —. ) participacién consultiva.
=1 E".'|'II'-':'S selecionados

v “Adjuntar respaldo difusién interna
(Opcional)”: acciones de difusién (si se

Sin archivos seleccionados rea|izar‘0n)

Cobertura:

Adjuntar respaldo difusion interna (Opcional):

CUIDADO: En el caso de subir un nuevo
documento, este reemplazard al anterior.

® Macional Mivel Central Regional

Cumple con:

B- EXISTENCIA de la politica (etapa 1,
Contiene aspectos de acuerdo a lo indicado en el afio t-1):
ETO1RTZ.
Existe relacion con las definiciones estratégicas
institucionales. Debe realizar las siguientes acciones en los
Incluyd un proceso de participacion consultiva L.
o siguientes campos:
Otras(Indicar): i .
v’ Seleccionar el check box, “Actualiza” o
“Mantiene”.
v “Fecha Resolucion Politica Ambiental -
# E2”: detallar informacion sobre la Resolucion

que aprueba la Politica.

v" “N° de Resolucién politica”: incorporar informacién sobre el nimero de Resolucidon que
aprueba la Politica.

v" “Adjuntar copia Resolucién politica”: cargar copia de la politica junto con la Resolucién
que la aprueba en.

v" “Adjuntar respaldo proceso participativo”: cargar minuta del proceso de participacion
consultiva.

v' “Adjuntar respaldo difusién interna (Opcional)”: acciones de difusion (si se realizaron)
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Para ambos casos se debe indicar la “Cobertura” y “Cumple con”, seleccionando los check box que

correspondan a su Servicio.

Comité Politica = Concientizados SEV-E2 Capacitados MP-E2 PAC para E3
‘1

Fecha N Resolucién Tipo de Documento Acciones

06-07-2023 321 Politica Ambiental - Revisién -




3.2. Requisito técnico N° E2/01/RT2-RT3 Campafia de
Concientizacion (Sistema Estado Verde y/o Cambio Climatico)

Medios de verificacion complementarios para acreditar cumplimiento del Sistema

En plataforma Red de Experto/as www.gestionaenergia.cl, a mas tardar el 31 de diciembre de
2024

E2/01/RT2

1. Acta del Comité Estado Verde (CEV) en la que éste asume el rol de coordinar la campafia de
concientizacion.

2.Listado de colaboradores concientizados segtin formato provisto por Red, donde se indique
afio de concientizacién, porcentaje de cumplimiento y detalle de participacién. Listado
consolidado de colaboradores concientizados en etapa 1y en etapa 2.

3.En el caso de realizar una actividad/es interna/s (propia) de concientizacién se deberan cargar
los medios de verificacidn de la realizacién de las actividades internas de concientizacion, esto
es: listas de asistencia, registros o certificados de participacion de cursos/talleres, copia de las
presentaciones realizadas donde se visualicen los contenidos.

4.0pcionalmente, los servicios podran cargar listas de asistencia, registros o certificados de
participacién de cursos, charlas, conversatorios o similar internas.

E2/01/RT3

1.Reporte en la plataforma www.gestionaenergia.cl con Opinidn Técnica Favorable (OTF) de la
Red de Expertos a los porcentajes de personas concientizadas y capacitadas en compras
sustentables.

Los medios de verificacién asociados al cumplimiento del E2/01/RT2 deberan ser reportados en la
plataforma de gestion https://gestionaenergia.minenergia.cl/.

Cargar “Acta de Comité Etapa2”:

En el mddulo “Informacién” > “Documentos Etapa 2”> “Agregar”:

Documentacion Etapa 2
Servicio: Prueba2

Agregc~ 4 ¥ Filtros

Fecha Titulo Tipo de Documento Acciones

01-05-2024 Colaboradores concientizados SEV-CC -E2 -
01-05-202 aboradores concientizados SEV-CC -E Editar m
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El primer documento solicitado es el “Acta del Comité Estado Verde (CEV), en la que éste asume el
rol de coordinador la campafia de concientizacidon”. Para cargar este documento, debe seleccionar
“Tipo de documento”, donde se desplegara una lista de opciones.

Para este requisito técnico uno de los documentos que debe seleccionar es “Acta de reuniones

Etapa 2”.

Agregar Documento X

Tipo de documento:

--Seleccione-- ., v
R
Fecha:-E2:
dd-mm-aaaa }
=
Agregar Documento x

Tipo de documento:

Arta de reuniones Etapa 2 hd

N de resolucion de la creacion del Comité Estado Verde:

--Seleccione-- b

Titulo:

Fecha de reunion CEV-E2:

dd-mm-aaaa (m]

I Pone en marcha CEV para etapa 2
O Define elaborar/actualizar/mantener Pelitica Ambiental
O Coordina campafia de concientizacion y capacitacion MP

Determina % concientizados SEV/CC y capacitados MP

Etapa 2 —,"‘

O Aprueba Plan de Gestion Ambiental

Adjuntar documento:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Observaciones:

=3

Agregar Documento b

Tipo de documento:

--Seleccione-- v

--Seleccione--

Acta de reuniones Etapa 2
Politica Ambiental Etapa 2
Colaboradores concientizados SEV-CC -E2

Actividad interna de concientizacidn SEV-CC - E2
Plan Anual de capacitacién para Etapa 3

o [

Se desplegara una ventana emergente en la que
debera cargar la informacioén solicitada:

v Elegir el nUmero de Resolucién que aprueba
la creacién del CEV.

v Definir un titulo: Por Ejemplo, “Acta N° 3 —
CEV”.

v Indicar la “Fecha de reunién CEV-E2”

check box
concientizados SEV/CC y capacitados MP Etapa 2”

4 Marcar el “Determina %
v Cargar Acta en la que se determina que el
Servicio, a través del Comité Estado Verde,
determina los de colaboradores
concientizados.

porcentajes

13



Se puede verificar en la pestafia “Comité” que el acta esté cargada.

Documentacion Etapa 2

Servicio: Prueba2

Comité Politica Concientizados SEV-E2

Capacitados MP-E2

Fecha N° Resolucidn Tipo de Documento

23-05-2024 Acta de reuniones Etapa 2

Acciones

El segundo documento solicitado en este requisito técnico es el listado de colaboradores

concientizados en etapa 2:

v" Para cargar debe ir a “Informacién”>" Documentos Etapa 1” > “Agregar”>" Listado

colaboradores concientizados SEV-CC”.

Traslado de

perscnas

i Unidss INformacion del Servicio : Prueba2
i s M @ ‘ @l @
® g + *
Alcance DOCLII"’IE"tC-S,‘ Documentos Informacion
Etapal =7 Etapa2 Agregada
Gestion unidad
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Agregar Documento *

Tips de docurmenio:
Seleccione
Fecha:-E2:

did - mim - aaaa B

Agregar Documento x

Tipo de documento:

--Seleccione-- hd

--Seleccione--

Resolucién Comité

Actas reuniones Etapa 1

Lista de Integrantes

Politica Ambiental - Revisién

Procedimiento para dar de baja los bienes muebles
Listado colaboradores concientizados SEV-CC
Listado de Jefaturas 1
Procedimiento formal de papel

Actividad interna de concientizacién SEV-CC
Residuos — Proceso con certificado

Residucs - Proceso sin certificado

Residuos — Practicas reutilizacion de papel
Procedimiente para Compras Sustentables
Gestion de compras sustentables

v" Se desplegard una ventana emergente en la que deberd cargar el documento “Formato
oficial verificador concientizados SEV-E2_2024" completado por el servicio.

Agregar Documento ®

Tipe de documento:

Listade colaboradores conciantizados SEV-CC w

Fecha de carga:
dd-mm-aaaa a

Tatal de colabaradores concientizadas SEV

Descangar Formate: Formato oficial verficador

concientizados SEV_20.24

Adjuntar documenta:
MOTA: Se permite subir un solo archivo, respetando
formato EXCEL facilitado por la Red. CUIDADC: en el

caso de subeir un nueve documents, este reemplazars

al antemor

Seleccionar archivo | Sin srchives seleccionades

Observaciones:

=3

En la ventana emergente, debera cargar la
informacioén solicitada:

v Fecha de carga

v Total
SEV: Para los servicios que estén ejecutando
etapa 2, este nimero debe ser igual ala suma
de los concientizados en etapa 1 + etapa 2.
v’ Adjuntar documento:

de colaboradores concientizados

oficial verificador
SEV-E2_2024": se debe
consolidado de

o “Formato
concientizados
detallar el listado
colaboradores concientizados en etapa 1 vy
etapa 2 en formato provisto por la Red de
Expertos.

Cabe destacar que este formato oficial se
puede descargar en la misma ventana, tal
indica en |la

como se imagen adjunta

(rectangulo rojo).
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“Actividad interna de concientizacién SEC-CC”: en el caso que un servicio ejecute una actividad
interna, debe indicar la materia de la actividad interna, existiendo tres opciones: Sistema Estado
Verde, Cambio Climdtico y Otro. Para revisar como cargar esta informacién puede revisar la “Guia
de Apoyo para reportar PMG Sistema Estado Verde — Etapa 1”, desde la pagina 27 en adelante,
disponible en la pagina web de la plataforma Gestionaenergia

(https://gestionaenergia.minenergia.cl/) > Biblioteca > Guias de Apoyo.

Guia de Apoyo
Sistema Estado Verde

Cronograma de trabajo 2024

Guia de Apoyo para reportar PMG EV ETAPA 1

3

Etapa 1 - objetivo 1

Cargar” Porcentajes de personas concientizadas”:

En tercer lugar, en el mddulo “Informaciéon” > “Documentos Etapa 2” > Agregar documento >
“Colaboradores concientizados SEV-CC_E2”, se debera reportar la siguiente informacion:

v" Porcentaje de colaboradores concientizados E1 revisado y ajustado (al afio 2024).
v" Porcentaje incremental de colaboradores concientizados E2.

eeics unded  [nformacion del Servicio : Prueba2

¥ @B B B
: e

FIE ¢
P Al
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Agregar Documento X Agregar Documento x

Tigo de documenio: Tipo de documento:
sleccions N - --Seleccione-- s
r

Fecha:-E2: ‘ ~Seleccione--

Acta de reuniones Etapa 2
Sl - FryiT - 333 [m] Politica Ambiental Etapa 2
Colaboradores concientizados SEV-CC -E2
Actividad interna de concientizacion SEV-CC - E2
Plan Anual de capacitacion para Etapa 3
Agregar Documento x

En la ventana emergente, deberd cargar la
informacién solicitada

Tipo de documento:
Colaboradores concientizados SEV-CC -E2 v v “Fecha de carga-E2”
4 “Porcentaje de colaboradores

Fecha de carga-E2:

concientizados E1 revisado y ajustado” (Ver

dd-mm-aaaa [w] .
ejemplo 1).

Porcentaje de colaboradores concientizados E1 revisado y v Porcentaje incremental de colaboradores
ajustado A . .

5 concientizados E2” (Ver ejemplo 2).

o Para tener claridad sobre los porcentajes a reportar
Porcentaje incremental de colaboradares concientizados E2: se sugiere revisar la “Guia Metodolégica E2/01/RT2'
3. RT3”, en plataforma Gestionaenergia

<

(https://gestionaenergia.minenergia.cl/)> Biblioteca

El medio de verificacion esta en médulo Informacién> 7
Documentos Etapa 13 Listado de colaboradores > Guias de APOV0.
concientizados SEV -CC.
Es importante indicar que, la definicién del concepto
de colaboradores corresponde a: “funcionarios/as
de la dotacion del Servicio, personal a honorarios,
personal contratado bajo el Cédigo del Trabajo,
& subcontratados y contratados bajo cualquier otra
modalidad, incluyendo personal externo que ocupe
las dependencias de Ia Institucion”, segun lo
= .

indicado en el Decreto Exento N°395 del 07.11.2022

del Ministerio de Hacienda que APRUEBA
PROGRAMA MARCO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS
EN EL ANO 2024 PARA EFECTOS DEL INCREMENTO POR DESEMPENO INSTITUCIONAL DEL ARTICULO
6°LEY N°19.553.

Observaciones:
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v" Ejemplo 1: “Porcentaje de colaboradores concientizados E1 revisado y ajustado”

El Servicio “X” durante el afio 2023 contaba con un universo de 1.000 colaboradores, de los cuales
fueron concientizados 300, cumpliendo el 30% exigido por el Sistema Estado Verde para la etapa 1
(“E1”) ejecutada durante el afo 2023.

Durante el afio 2024, este mismo Servicio se encuentra realizando la etapa 1 por segunda vez y para
cumplir el requisito técnico E1/01/RT6 (concientizacidn etapa 1) debe revisary ajustar el porcentaje
de colaboradores concientizados durante E1 ejecutada el 2023.

En este caso el Servicio al revisar su porcentaje alcanzado el afio 2023 y planificar la concientizacién
2024, tiene los siguientes hallazgos:

e De los 300 colaboradores concientizados, 30 ya no se encuentran en el servicio.
e Ademds, ingresaron 200 nuevos colaboradores durante el afio 2024.
e Estoimplica que el nuevo universo de colaborares totales es de 1.170 personas.

e Para cumplir el 30% exigido por el E1/O1/RT6 afio 2024, debe concientizar a 351
colaboradores. (30% de 1.170).

El Servicio, al revisar y ajustar el porcentaje cumplido durante el afio 2023:

e Primero, debe tener en cuenta solo los colaboradores activos concientizados el afio 2023,
es decir 270 personas

e Segundo, se debe considerar el nuevo universo, es decir 1.170 colaboradores.

Por lo tanto, se aplica la formula que permitird conocer el porcentaje ajustado al afio 2024:

270
x 100 = 23,1%
1170

Esto quiere decir que, el Servicio debe concientizar a las personas necesarias para subir de un 23,1%
a un 30%, y asi llegar a las 351 personas calculadas previamente, es decir, necesitan concientizar a
81 nuevos colaboradores para llegar al 30% requerido para la etapa 1 aino 2024.
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v" Ejemplo 2: Porcentaje incremental de colaboradores concientizados E2”

Para cumplir el requisito técnico E2/01/RT2 la Etapa 2 (concientizacién etapa 2) el mismo Servicio
“X”, que ya revisod y ajustd el porcentaje de concientizados E1, debe incrementar su porcentaje de
concientizados cumplido durante la etapa 1 afio 2023 segun lo indicado en el requisito técnico

E2/01/RT3, reportandolo en la plataforma:

Asimismo, el servicio debe cumplir con las condiciones de incremento entregadas por la Red de

Expertos para la entrega de la Opinién Técnica Favorable, de acuerdo con lo indicado en la guia de

apoyo respectiva: Guia RT E2/01/RT2-3, punto 2.4. en plataforma Gestionaenergia
(https://gestionaenergia.minenergia.cl/) > Biblioteca > Guias de Apoyo.

2.4, Criterio de la Red de Expertos para la entrega de la Opinién Técnica Favorable

OTF incremental concientizados
Porcentaje concientizados 2023 Condiciones para OTF
30% a 39% Comprometer al menos 50% de colaboradores concientizados al aro t
40% a 49% Comprometer al menos 60% de colaboradores concientizados al afio t
50% a 59% Comprometer al menos 70% de colaboradores concientizados al afio t
i Comprometer incremento de al menos un 3% de nuevos colaboradores
Mas de 60% - o
concientizados al afio t

Por lo tanto, para el ejemplo del Servicio “X”, se cuenta con la siguiente informacion:

e El porcentaje de concientizados del afio 2023, revisado y ajustado, es actualmente de un

23,1%

e Deberan llegar al 30% (351 personas totales) para cumplir con el EJ01RT6 afio 2024, lo que

implica concientizar a 81 nuevos colaboradores.

e Esto significard que el Servicio “X” se encontrard en el rango de entre el 30% al 39% de

concientizados, cuando logre concientizar a las 81 personas.

e Por encontrarse en dicho rango, la condicidn para la OTF detalla que debe “Comprometer

al menos 50% de colaboradores concientizados al afio t”.

e Teniendo en cuenta que su universo 2024 es de 1170 colaboradores, de los cuales 351
equivale al 30% concientizados de etapa 1, deberdn concientizar a 585 colaboradores

totales en etapa 2 para cumplir con los requisitos técnicos E201RT2 y E201RT3.
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Este total se compondra de la siguiente forma:

iTEM CANTIDAD PORCENTAIJE

OBSERVACION

Colaboradores concientizados Etapa 1 - 0

2023 - Revisado y Ajustado 270 23.1%

Colaboradores por concientizar para Juntos suman 30%
cumplir con concientizacion etapa 1 - 81 6.9%

2024

Colaboradores para concientizar para % minimo que se
cumplir con OTF de incremento — Etapa 234 20% .

) debe considerar
Total, colaboradores concientizados 585 50% Cumple con
2024 (etapa 1y etapa 2) condiciones de OTF

e En resumen, para dar cumplimiento a los requisitos de concientizacién asociados a las
etapas 1y 2, el Servicio “X”, durante el aiio 2024, debera concientizar a 315 colaboradores

(suma de 81 + 234).

Tipo de documento:
Colaboradores concientizados SEV-CC -E2 hd

Fecha de carga-E2:

11-07-2024 ]

Porcentaje de colaboradores concientizades E1 revisado y

ajustado

U

LV

Porcentaje 'ii’emE"ta de colaboradores concientizados EZ:

200 4w

El megp verificacion estd en modulo Informacidn>
Docuf s Etapa 1> Listado de colaboradores

concientizados SEV -CC.

Observaciones:

i

Agregar Documento x

Se recuerda que, si los porcentajes de
colaboradores ingresados varian después de
entregada la OTF por la Red de Expertos, esta
informacion debe ser corregida a mas tardar el dia
de finalizacion del afio t (31.12.2024.)

20



Documentacion Etapa 2

Servicio: Prueba2

l
b\ '~

Comité Politica Concientizados SEV-E2 ° Capacitados MP-E2 PAC para E3

Fecha Titulo Tipo de Documento

Acciones

01-05-2024 Colaboradores concientizados SEV-CC -E2
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3.3.

Requisito técnico N°E2/0O1/RT2 Supervisores y Operadores
capacitados 2024

En plataforma Red de Experto/as www.gestionaenergia.cl, a mas tardar el 31 de diciembre de 2024

e Todos los servicios deben controlar que el 45% de operadores y supervisores estén capacitados,
verificando su cumplimiento en el reporte en formato Excel que contendrd el N° de usuarios activos,
que, de manera mensualizada, proveera la Red de Expertos a través de la Direccion ChileCompra
sobre usuarios que participaron en la Charla de Compras Sustentables

e Para este requisito técnico serd la Direccion de Compras y Contratacién Publica (DCCP) la que
publicard los datos de usuarios Registrados en la plataforma y usuarios que cumplen con este
requisito, indicando el porcentaje de cumplimiento a través de la plataforma Gestiona Energia, por
lo que los organismos no deberan reportar informacion, debiendo revisar mensualmente la data
publicada por ChileCompra.

e La Red entregara la Opinién Técnica Favorable (OTF) respecto del cumplimiento de los usuarios
operadores y supervisores capacitados en compras sustentables.

e Finalmente, se indica que para la etapa 2 se espera un incremental de un 15 % respecto al afio
anterior y la forma de revisar la informacion sera con la informacidn oficial de la Red en la Plataforma.

e Las entidades NO deben registrar informacién en la plataforma Gestiona Energia dado que la Red
SEV a través de ChileCompra subira a la plataforma el listado de usuarios capacitados.

¢ Es de responsabilidad de cada Servicio, a través de quien cumpla el rol de “Administrador de
Mercado Publico”, mantener actualizados los datos de sus usuarios en la plataforma
www.mercadopublico.cl y debera revisar aquellos que tengan asignados el rol de Supervisor
y Operador. Al mismo tiempo deberd dejar inactivos en Mercado Publico a aquellos
funcionarios que hayan cesado sus funciones dado que es una responsabilidad explicita de sus
deberes y un elemento fundamental para el monitoreo y medicién del indicador de este
Requisito técnico.

e Se consideran usuarios registrados aquellos que fueron creados y estdn activos en la
plataforma www.mercadopublico.cl con los roles mencionados.

La informacidn provista por la Red del Sistema Estado Verde vinculada a usuarios operadores y
supervisores capacitados en compras sustentables serda cargada de manera mensual en la
Plataforma Gestiona Energia en el médulo “Reportes” para que los servicios puedan revisar su

estado de avance y cumplimiento de este RT.

En la Plataforma Gestiona Energia debe acceder con sus credenciales, y una vez dentro del sitio

debera seleccionar una “Unidad” para acceder al médulo de reportes.

En este mddulo se podra visualizar informacidn vinculada a los reportes de usuarios capacitados en
compras sustentables, revisar los rubros sugeridos y el listado de compras por Licitacién y Compra

Agil.
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B D W oo x 1+
> G & rpe/gestionsenergiaminenergin.cl/ ¥ unic R o
3

Edifico  Unidad

Mis Unidades

Wostrar 10| registros Buscar

Unidades
. Nro. S/N., Pisos 1, Region de Los Lagos
. Nro. S/N, Pisos 1, Region de Los Lagos
N0, §/N, Pisos 1, Region de Los Lagos
+Nro, S/N, Pisos 1, Region de Los Lagos

. Nro. $/N, Pisos 1, Region de Los Lagos

2

Pisos 1, Region de Los Lagos

“\aalh o 5.

, Nro. S/N, Pisos 1, Region de Los Lagos
. Nro. S/N,, Pisos 1, Region de Los Lagos
+Nro. S/N, Pisos 1, Region de Los Lagos

. No. S/N, Pisos 1, Region de Los Lagos

-
M R
4

Informacion deliServicio : Direccion de Compras y

Contratacion Publica

Y verd el listado de reportes publicados por la Red de Expertos del SEV, en el caso de usuarios
operadores y supervisores capacitados figuran en la Plataforma como “capacitados en Compras

Sustentables”.

Direccién de Compras y Contratacion

Mi Unidad

Reporte

6n unidad

Reporte de consumos extendido

Reporte de consumo compacto

Listado de Unidades

Reporte de intensidad de consumo

Reporte Disefo Pasivo

Certificado de revision de consumos

Inventario de Unidades 2023

Concientizados en charlas

Concientizados en Aula Estado Verde

Reporte de Control de Carga de gestién de energia
Reporte de Control de Carga Sistema Estado Verde

Revisién Informacion Servicios Octubre 2023

Soporte

Bauicin

SIS eci

Publica

Rubros compras publicas para E102RTS
Compras y Licitaciones noviembre-abril para E102RT9
Capacitados en Compras Sustentables

Reporte de Control de Carga

Formato
Excel
Excel
Excel
Excel
Excel
Excel
Excel
Scal

23



Sobre los usuarios operadores y supervisores capacitados se profundiza en la Guia Metodoldgica
de este Requisito Técnico (RT) en particular lo referido a que:

1. La Direccién ChileCompra entregara mediante la plataforma de “Gestiona energia” de
manera mensualizada un listado oficial en Excel de los usuarios que cuentan con perfil
operador y supervisor en Mercado Publico para monitorear el avance y cumplimiento de
este requisito técnico.

2. Aun cuando sera ChileCompra quien informe los usuarios registrados, los participantes y el
porcentaje de avance, sera responsabilidad del organismo verificar que sus antecedentes se
encuentres correctamente cargados y en el caso de detectar un dato incompleto, deberd
informarlo via ticket, indicando el nombre completo, RUT y adjuntando el certificado de los
y las funcionarias.

3. Lamedicidn de los usuarios registrados con los roles determinados considera a aquellos que
estdn activos en Mercado Publico, y que efectivamente se inscriben y asisten a la charla
virtual “Compras sustentables: avanzando hacia un Estado Verde”, cuyo porcentaje de
avance se ird actualizando en el reporte “Usuarios capacitados” que la Red actualizara en la
Plataforma.

4. En caso de que los usuarios operadores y supervisores reportados en “Usuarios
capacitados” no coincidiera o hubiera una diferencia el servicio mediante ticket debera
indicar el nombre, apellido, RUT y adjuntar el certificado de asistencia que es el medio de
verificacidn que es plausible de analiza



3.4, Requisito Técnico N°E2/0O1/RT3 Jefaturas capacitadas
2024

Medios de verificacion complementarios para acreditar cumplimiento del Sistema
En plataforma Red de Experto/as www.gestionaenergia.cl, a mas tardar el 31 de diciembre de
2024
E2/01/RT3
1. El listado de las jefaturas de planta directiva o segundo o tercer nivel jerdrquico debe ser
reportado por cada Servicio completando la planilla Excel “Listado de jefaturas” que se
encuentra disponible en la secciéon de Reporteria

Importante: La Direccién ChileCompra de manera mensualizada entregara un reporte en la
plataforma Gestiona Energia para monitorear el avance del cumplimiento de este Requisito
Técnico.

Los medios de verificacién asociados al cumplimiento del E2/01/RT3 deberan ser reportados en la
plataforma de gestidn https://gestionaenergia.minenergia.cl/ en el médulo “Informaciéon” >

“Documentos Etapa 1”.

wad - Mis Servicios

Pruebad

I
Al
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’ «¢ Informacién del Servicio : Prueba2

=
a 3
9

¥

i

i
A
2

ol
i Nl

1

En este mddulo se podrd cargar la informacion solicitada en este requisito técnico,
seleccionando el botdn “Agregar”, primero para el “Acta del Comité”.

Documentacion Etapa 1

Servicio: Prueba2

Comité Politica Infarmacion documental Capacitados MP

Gestidn Compras Sustentables

Luego debe seleccionar “Tipo de documento”, y se desplegard una lista de opciones.

Para este requisito técnico se debe seleccionar “Listado de Jefaturas”.
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Agregar Documento x

Agregar Documento

Tipo de documento:

--Seleccione--
echa=

dd-mm-aaaa

Tipo de documento

reutilizacion de pape

para Compras Sustentables

n deé compras sustentables

En la ventana emergente, se debera reportar el cumplimiento de este requisito:

Se debe ingresar la “Fecha de carga” del documento, luego en “Colaboradores de planta
directiva o jefatura de 2° y 3° nivel jerarquico” se debe ingresar la cantidad de
colaboradores de planta directiva o jefatura a capacitar.

Agregar Documento

Tipo de documento: U
Listado de Jefaturas

Fecha de carga:
dd-mm-azaa [w]

Colaboradores de planta directiva o jefaturas de 2° y 3°
nivel jerérquico

:.

"
Descargar Formato: Listado de jefaturas

Adjuntar documento:
MNOTA: Se permite subir un solo archive, respetando
formato EXCEL, facilitado por la Red. CUIDADO: en el

caso de subir un nueve documento, este reemplazara
al anterior

Seleccionar archivo | pin archivos seleccionadas
*

Observaciones:

e [ o]

el
0
W

x

Luego en “Descargar Formato: Listado de
jefaturas” se debe descargar el Excel que es el
formato oficial provisto por la Red de Expertos,
en este documento se debe detallar el listado
de planta directiva o jefaturas de segundo o
tercer nivel jerarquico del Servicio. Ademas, se
recomienda que el Servicio guarde los informes
de asistencia a las Charlas Virtuales detalladas
que publicard la Direccion de Compras y
Contratacion Publicas.

Luego este Excel se debe cargar en “Seleccionar
archivo”, como indica la NOTA: Se permite
subir un solo archivo, respetando formato
Excel, facilitado por la Red. CUIDADO: en el
caso de subir un nuevo documento, este
reemplazara al anterior.

Se puede verificar en la pestafia “Capacitados
MP” que el documento este cargado:
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Comité Politica Informacion documenta Concientizados SEV Capacitados MP

Gestion Compras Sustentables

Fecha Titulo Tipo de Documento Acciones ,,‘%

14-06-2024 Listado de Jefaturas Eefiar m

Toda entidad tendra la responsabilidad de ir actualizando el listado de jefaturas en la
Plataforma Gestiona Energia cuando una funcionaria o funcionario cese sus funciones o si

se suma al servicio una jefatura de segundo y tercer grado jerarquico para respaldar sus
antecedentes en la plataforma.
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3.5. Requisito Técnico N°E1/O1/RT4 Plan Anual de

Capacitacion

Medios de verificacién complementarios para acreditar cumplimiento del Sistema

En plataforma Red de Experto/as www.gestionaenergia.cl, a mas tardar el 31 de diciembre de 2024

de 2024.

1. Copia del Plan Anual de Capacitacidn 2025 con la temdtica ambiental incorporada, si al 31 de diciembre
de 2024 se encuentra disefiado el PAC a ser implementado en etapa 3, o

2. Copia del documento de la jefatura del servicio donde instruye de manera oficial la inclusion de la
tematica ambiental en el PAC 2025 al 4rea del servicio responsable de su elaboracion (este documento
debe emitirse durante el afio t), en caso de que el PAC 2025 no se encuentra formalizado al 31 de diciembre

3. Eventual y adicional a lo anterior, para aquellos servicios que incluyeron el tema medio ambiental en su
PAC 2024, copia del PAC 2024 ejecutado durante el afio t.

Los medios de verificacion asociados al cumplimiento de este requisito técnico deberan ser
reportados en la plataforma de gestién https://gestionaenergia.minenergia.cl/

“Informacién” > “Documentos Etapa 2”> “Agregar”:

en madulo

Documentacién Etapa 2

Servicio: Prueba2

Comité Politica Concientizados SEV-E2 Capacitados MP-E2
Fecha Titulo Tipo de Documento
07-06-2024 Plan Anual de capacitacién

Acciones

Luego debe seleccionar “Tipo de documento”, y se desplegara una lista de opciones.

Para este requisito técnico se debe seleccionar “Plan Anual de capacitacién”.

Agregar Documento

Tipe de documento:
--Seleccione--

Fecha-E2:

dd-mm-aaaa

Ca“CEIar m

Agregar Documento
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En la ventana emergente, se deberd reportar el cumplimiento de este requisito, abordando el tema segun

corresponda a la realidad del servicio:

SERVICIOS QUE S| INCORPORAN LA TEMATICA MEDIO AMBIENTAL EN SU PAC 2024 (ETAPA 2):

disefiado el PAC 2025 (para ser implementado | 2025 (etapa 3):

Si al 31 de diciembre de 2024 Sl se encuentra | Si al 31 de diciembre de 2024 NO se encuentra disefiado el PAC

Tipo de documento:
Tipo de documento:

Plan Anual de capacitacion v
Plan Anual de capacitacién hd
Fecha de carga-E2:
Fecha de carga-E2:
dd-mm-aaaa [m]
dd-mm-aaaa w]

Adjuntar documento cen el Plan Anual de capacitacion

Adjuntar documento con el Plan Anual de capacitacion
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
o L ) Seleccionar archivo | Sin archivas seleccionados
Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio:

A <naldo co - i3 ricior
Sin archivos seleccionados Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio:
Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

La carga de los documentos se debera realizar | La carga de los documentos se debera realizar en los campos:

en etapa 3).
Deberan reportar: Deberan reportar:
v" los PAC 2024 y PAC 2025 en un mismo v" el PAC 2024 ejecutado durante el afio t.

archivo PDF. v' “Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio”:
corresponde a un documento de la jefatura del servicio,
donde instruye de manera oficial la inclusion de la
temdtica ambiental en el PAC 2025 al area del servicio
responsable de su elaboracidn (este documento debe
emitirse durante el afio t), por ejemplo, un memorando.

Agregar Documento x Agregar Documento v

en el campo “Adjuntar documento con el Plan - “Adjuntar documento con el Plan Anual de capacitacion”

Anual de capacitacion” - “Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio”
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SERVICIOS QUE NO INCORPORAN LA TEMATICA MEDIO AMBIENTAL EN SU PAC 2024 (ETAPA2):

Si al 31 de diciembre de 2024 Sl se encuentra
disefiado el PAC 2025 (para ser implementado
en etapa 3).

Si al 31 de diciembre de 2024 NO se encuentra disenado el PAC
2025 (etapa 3).

Deberan reportar:
v" Copia del PAC 2025

Deberan reportar:

v

donde instruye de manera oficial la inclusion de la
tematica ambiental en el PAC 2025 al area del servicio
responsable de su elaboracidn (este documento debe
emitirse durante el afio t), por ejemplo, un memorando

“Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio”:
corresponde a un documento de la jefatura del servicio,

Agregar Documento x

Tipo de documenta:
Plan Anual de capacitacién v
Fecha de carga-E2:

dd-mm -aaaa =]

Adjuntar documento con el Plan Anual de capacitacion

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

La carga del documento se debera realizar en

Agregar Documento

Tipo de documento:

Plan Anual de capacitacién v
Fecha de carga-E2:

dd-mm-azaa ]

Adjuntar documento con el Plan Anual de capacitacidn

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio:

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

La carga del documento se debera realizar en el campo

el campo “Adjuntar documento con el Plan

“Adjuntar respaldo compromiso jefe/a de servicio”

Anual de capacitacion”

NOTA: Se permite subir solo un archivo.
CUIDADO: En el caso de subir un nuevo documento, este reemplazara al anterior

Se puede verificar en la pestafia “PAC” la informacion cargada.

Comité Palitica Concientizados SEV-E2
Fecha Titulo Tipo de Documento
07-06-2024 Plan Anual de capacitacién

Acciones

31




4. CONTACTO RED DE EXPERTOS SEV

Para dudas y consultas sobre los Requisitos Técnicos (RT) y tomar contacto con la Red de Expertos, debe ingresar a la
Plataforma Ticket de soporte https://soporte.gestionaenergia.cl/, y seleccionar la opcién “Abrir un nuevo Ticket”.

Cada solicitud de soporte se le asigna un numero de Ticket Unico que se puede utilizar para rastrear el progreso y
respuestas en linea.

Gestiona Lrergia [ O Je=]- |
——
Sector Pablico

£ Inicio Centro de Soporte Base de conocimientos [ Abrir un nuevo Ticket [ o de un Ticket
-

-0~
Buscar en nuestra base de conocimientos Abrir un nuevo Ticket
Ver Estado de un Ticket

i Bienvenido al centro de soporte de N
Ges‘“ona Energ ia = "Pregum}as destacadas

1. ;Como puedo inscribirme a
Con el fin de agilizar las solicitudas de soporte y tener un major servicio, utilizamos u Conduccién Eficiente?
sistena de Tickets de soporte. Cada solicitud de soporte se le asigna a un nimero de <;EI| gfastor energético de
Ticket tinico que se puede utilizar para rastrear el progreso y respuestas en linea. edificios puede estar a cargo

de mas de un edificio?

¢ Los edificios dal servicio
deben reportar sus consumos
en conjunto o por separado ?
i Puede existir mas de un
gestor energético de edificio
por edificio?

¢De qué forma se responde al
Of. Circ. N°47

Se debe enviar UN SOLO TICKET POR CADA REQUISITO TECNICO a consultar (debe seleccionar un solo “Tema de
ayuda”), los tickets cuya consulta sea por mas de un RT se demoraran mayor tiempo del plazo indicado.

Abrir un nuevo Ticket

Favor de completar el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.
Gestion de compras sustentables
Registro de Boletas (consumos)
Constitucion de Comité Estado Ve
Formulacién Politica Ambiental d
Actividades de concientizacion
Gestion de Vehiculos
Correo Electronico * Traslados de personas

Gestion del papel
| Gestion hidrica

Informacion de contacto

Gestion de los residuos
Nombre com pleto * Gestion de bienes muebles
| Disefio Pasivo
Apoyo capacitacion presencial
Namero de telfono Validacién de consumos
Nuevo Gestor Energético
| | EXT | Cambio de Medidor
Registro/edicion edificios

Solicitud de reunién
Acceso a Aula Virtual

Temas de ayuda
[—Seleccione un tema de ayuda —w] *

A\

m [ Crear Ticket | [ Restablecer | | Cancelar |

La Red de Expertos dispondra de 10 dias habiles para respondar el ticket.

32


https://soporte.gestionaenergia.cl/

33



