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Objetivo del Paso a Paso: 

Este documento tiene como objetivo explicar los pasos operativos para realizar la aceptación o el 
rechazo de la certificación ambiental en la plataforma electrónica. Está dirigido a los miembros del 
Comité Regional de Certificación Ambiental. 

Paso a Paso 

Para realizar la aceptación o el rechazo de la certificación ambiental en la plataforma electrónica, 
debe: 

1.-  Ingresar a la pagina web del E-SNCAE, en la cual se encontrará el “Sistema de Certificación de 
Procesos Ambientales” perteneciente al Ministerio del Medio Ambiente, en este sistema, están 
todos los procesos de certificación que lleva a cabo el Ministerio del Medio Ambiente: 

Figura N° 1 
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2.- Deberá en el cuadro de “Inicio de Sesión” (marcado en rojo en la Figura N° 1) ingresar el 
usuario y clave de acceso que se le entregó para la administración de la plataforma a nivel 
regional. Se desplegará una pantalla (Figura N° 2) en la cual deberá seleccionar el boton 
“Desarrollo de Procesos de Certificación”, marcado en rojo en la Figura N° 2. 

Figura N° 2 
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3.- Una vez marcado este botón se desplegará una ventana como la de la Figura N° 3 con el listado 
de establecimientos con actividades en curso. Usted deberá seleccionar el botón “Desarrollar 
actividades” marcado en rojo en la Figura N° 3, para cada uno de los establecimientos en proceso 
de certificación. 

Figura N° 3 
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4.- Se desplegará una pantalla (Figura N° 4) en el que encontrará las actividades a desarrollar para 
la certificación del Establecimiento, esta etapa solo es responsabilidad del Comité Regional de 
Certificación Ambiental, sin intervención del postulante. Deberá realizar el “Envío de documentos 
que respaldan la Certificación o Rechazo del Establecimiento Educacional” y luego la “Aceptación o 
Rechazo de Certificaciones”. Para realizar la primera actividad mencionada deberá hacer clic en el 
botón rojo marcado en la Figura N° 4.  

Figura N° 4 
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5.- Se desplegará un cuadro de diálogo que le recordará que las actividades que usted inicie 
quedarán asociadas a su usuario (Figura N° 5) 

 

Figura N° 5 
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6.- Luego de aceptar, se desplegará una pantalla con el detalle de la actividad, en el cual deberá 
subir los documentos solicitados, pinchando en los botones “Subir Documento” marcado en rojo 
en la Figura N° 6. Para el “Acta del CRCA en que otorga o rechaza certificación” debe utilizarse el 
formato: 2.2.8 SNCAE-REG-COMITÉCERT, para la “Ficha de revisión de Expediente de Certificación” 
deberá utilizar los formatos 2.2.6 SNCAE-REG-EXPREVBM o 2.2.7 SNCAE-REG-EXPREVPAR según 
corresponda. Esta actividad debe realizarla entre el 01/10 al 24/11 del año en curso. 

Figura N° 6 
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Luego de subir todos los documentos obligatorios, deberá pulsar el botón “Finalizar”, deberá 
cerciorarse que la actividad se marque como Finalizada, de lo contrario su operación no quedo 
correctamente registrada (Marcado en rojo en Figura N° 7). 

Figura N° 7 
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7.- Terminada la subida de los documentos deberá realizar la actividad “Aceptación o Rechazo de 
Certificaciones”, paso necesario para dar por finalizado el proceso. Esto lo realizará pinchando el 
botón marcado en rojo en la Figura N° 8. Esto deberá realizarlo entre el 24/11 y el 30/11 del año 
en curso. 

Figura N° 8 
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8.- Se desplegará la pantalla que describe la actividad, en donde usted deberá revisar el acta del 
Comité Regional que ha subido con anterioridad pinchando el botón marcado en rojo en la Figura 
N° 9. 

Figura N° 9 
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9.- Luego de revisar el acta, podrá seleccionar el estado de la certificación del Establecimiento 
“Rechazar o Penalizar” en el caso de Rechazar la certificación y “Aprobar” en caso de otorgar la 
certificación. Esto podrá realizarlo seleccionando las alternativas marcadas en rojo en la Figura N° 
10.  

Figura N° 10 
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Luego de seleccionada una alternativa deberá hacer clic en el botón Finalizar, y se le desplegará  
un cuadro de diálogo que le indicará confirmar la acción, ya que no será posible modificarla a 
futuro. (Figura N° 11) 

Figura N° 11 

Aceptando este mensaje deberá desplegarse un mensaje detallando que se ha dado por finalizado 
el proceso de certificación, en el caso de este ejemplo terminó como aprobado (Figura N° 12) 

Figura N° 12 

Al presionar aceptar se enviará un correo electrónico al Establecimiento Educacional indicando el 
resultado del proceso, y usted volverá a la vista de la Figura N° 3, para que pueda desarrollar este 
paso a paso con los siguientes establecimientos en espera de Certificación. 


