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Objetivo del Paso a Paso:

Este documento tiene como objetivo explicar los pasos operativos para realizar la aceptacion o
rechazo de las postulaciones realizadas por los Establecimientos Educacionales en la plataforma
electronica. Esté dirigido a los miembros del Comité Regional de Certificacion Ambiental.

Paso a Paso

Para realizar la aceptacion o rechazo de las postulaciones realizadas por los Establecimientos
Educacionales en la plataforma electrénica, debe:

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

Ministerio del

Medio o e s
. | Amblente Sistema de Certificacion

de Procesos Ambientales

Gobierno de Chile

Bienvenido(a)

Su Certificacion ahora! Filtro de bisqueda

Proceso de =
Region: Todas ' certificacion: edos '
Estado certificacion: | Todos '
P o _} Provincia: Todas .
W UIYUS ouU WUTTHITU ayyil
*Fecha de inicio:
Comuna: Todas '
> *Fecha de término: 5]
| Cant. de )
? Nomb . beneficiarios No aplica .
ombre centro: ditatioe
Cant. de
Usuario D Contro: beneficiarios No aplica '
indirectos:
- PTES!.IPUESIU No aplica .
Contrasefia ambiental:
Recuperar contrasefia
H o
FiguraN° 1

2.- Debera en el cuadro de “Inicio de Sesion” (marcado en rojo en la Figura N° 1) ingresar el
usuario y clave de acceso que se le entregd para la administracion de la plataforma a nivel
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regional. Se desplegara una pantalla (Figura N° 2) en la cual debera seleccionar el boton
“Desarrollo de Procesos de Certificacion”, marcado en rojo en la Figura N° 2.

Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacion
Utilice los fitros para buscar centros y desarroliar ias actividades de los proceses de ¢
Certificacion

Proceso de centificacion

Nombre:

Calle:

Nimero:

Centro ios andes prusba2 Proceso no iniciado Actvdades no inicisdas o W ‘/ﬁ“ v C
colegiof prueba? Proceso no nicado Acirvidades no niciadas = b ‘é‘ vy :
Ministerio é:i‘ij_:a ;;'_'_"f::s“ CEN - Postulacion No tiene actividades Finalzadas o W A_J,"; e :
Escuels NMA :;.:e“rif::a Fa‘:::fr;"cc EEAMUIRCR Postulacion Envio de Informe de Autodisgnistico Ambiental A AS \’:

(Pagina 1/1)

Figura N° 2
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3.- Una vez marcado este boton se desplegara una ventana como la de la Figura N° 3 con el listado
de establecimientos con actividades en curso. Usted debera seleccionar el boton “Desarrollar
actividades” marcado en rojo en la Figura N° 3, para cada uno de los establecimientos en
postulacion.

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Utilice ios fitros pars buscar centros y desarmodar las actividades de los procescs de cerfificacion gue usted fiene asignado

Proceso de certificacion .

Centro

Nombre:
Calle:

Numero:

Ceniro los andes pruebaZ Proceso no iniciado Actvidades no niciadas e F Vg ()

colegn! pruebaZ Proceso no iniciado Acividades no nicadas  + AN

SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos
Mnigteno x Postulacion No tiens actividades Finalizadss
' Ensefianza Parvulara eshilsc io iene actividades Finalizads:

ef Basico - Establecimientos. = = = = A 2
Postulacion Envio de informe de Autodiagnéstico Ambiental

(Pagina: 14)

FiguraN°® 3
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4.- Al presionar este botdn se desplegaré la lista de actividades por Establecimiento (Figura N° 4),
usted deberd realizar las actividades de responsabilidad del Usuario Regional (adjuntar acta del
comité y aceptar o rechazar postulacion) para lo que primero deberd revisar el Informe de

Autodiagnostico enviado por el Establecimiento, marcado en rojo en la Figura N° 4.

Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cristian Bernal

Certificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Parvulana

En proceso

Duracion de la etapa: & meses
0201E0TE
Fecha de inicio: 920172013
G 2 S menots

Fecha de término: 010620

106 dias

Dias restantes para concluir las
actividades:

Predecesora

Envie de nforme de Autodiagnostico
Ambental

Envio de Acta ozl Comié Regional de
Cemficacion sobre Postulaciones

Envio de forme de Autodgnastico
Amiiental

Aceptacion o Rechazo de

Postulaciones

simbologia
C: Confeccion actividad

R: Revision actividad

=3
FiguraN° 4

Crastian
Finaliz
o Bernal
En uSusno 4;\ C & 1area
proceso regional
UBno
No iniciada e 9” Q

regional
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5.- Una vez revisado el Informe de Autodiagnostico enviado por el Establecimiento, deberd iniciar
las actividades de su responsabilidad. Empezando por el “Envio de Acta del comité Regional de

Certificacion sobre Postulaciones” presionando el botdn “Iniciar Actividad” marcado en rojo en la
Figura N° 5.

Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cnstian Bernal

Certificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimsentos Enseflanza Parvulana - En proceso

Proceso de certificacion

[TR—pORRp—_ ¥ Duracion de la etapa: § meses
020172013

SRS b
Fecha de término: 01082013

Dias restantes para concluir las

Envio de nforme de Autodegnistco Cratan
1 . Frakzad)
Arrtents ece Bernal Q
Envio de Acta del Combé Regonal de Envio de nforme de Autodagnostco En usuamng
Certificacidn sobre Postulsciones Amtents| proceso regonal
Aceptaciin o Rechazo de R [r T 0]
. “ Ne niciada =
Postulacones regonal

(Pagina: 1/1)

FiguraN°5
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Se desplegara un cuadro de didlogo como el de la Figura N° 6 en el cual se le indicar& que al iniciar
la actividad no podré ser reasignada, debido a que pueden existir varias cuentas por region, en
caso de que exista méas de un profesional en revision de los antecedentes, por lo cual, el que revisa
es responsable de continuar con el proceso en el sistema. Usted al aceptar, se hara responsable de
completar las actividades de responsabilidad del Comité Regional de Certificacion Ambiental, para
que el Establecimiento continde en el proceso.

Iniciar Actividad x

Aliniciar la Actividad, ezta quedard azociada a usted. Usted =era el rezponzable de desarrollaria por completo no pudiendo tener la opcién de
desasignarsela.

;Estd seguro que desea iniciar la Actividad?

r———" =
=tz Cancelar

FiguraN° 6
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6.- Luego a esto, se desplegara el cuadro con el detalle de la actividad, para la actividad “Envio de
Acta del Comité Regional de Certificacion sobre postulaciones”, usted debera subir el documento
escaneado, pinchando en el boton subir documento marcado en rojo en la Figura N° 7. Esto podra
realizarlo desde el 11/05 al 26/05 del afio en curso y debera ocupar el formato 2.2.3 SNCAE-REG-
COMITEPOST.

Ministerio del
Medio

| Ambiente Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Bienvenido(a} Cerrar Sesion

B notificaciones | Disefador | Certificacion ‘

Gobierno de Chile

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cristian Bernal - Profesor
Certificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Panularia

Etapa: Postulacidn

Nombre Actividad: Envio de Acta del Comité Regional de Certificacion sobre Postulaciones

El Comité Regional de Certificacion Ambiental debe tomar conocimiente de las postulaciones recibidas y de acuerdo a la documentacion adjunta por los postulantes y las decision propia del comité en cuanto a

cupos de postulacion para el presente periodo, debera decidir acerca de la aceptacion o rechazo de las postulaciones, para lo cual debera subir el Acta del Comité en que respalda esta decision (Formato: 3.5.
SNCAE-REG-COMITEROST)

1. Documentos Obligatorios

Debe subir toda la documentacion que se solicita a continuacion. Estos documentos pueden quedar disponibles a la ciudadania para su visualizacién por lo que se requiere que sean reales y
fidedignos

Nombre documento Accion

Acta del Comité Regional de Certificacion Ambiental SN CAE-REG-CUI.\H‘(EPUST)

Subir documento

2. Documentos Complementarios o

Puede adjuntar documentos adicionales que usted estime necesarios para apoyar las respuestas ingresadas en el cuestienario o los documentos requeridos.

Nombre Descripcion Accitn

Mo se encontraron registros

FiguraN° 7
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7.- Posterior a subir el acta, deberd desarrollar la actividad “Aceptacion o Rechazo de
postulaciones” presionando el boton marcado en rojo en la Figura N° 8, para que el
Establecimiento pueda continuar actividades en la plataforma (en el caso de ser aceptado) o sea
eliminado del proceso (en el caso de ser rechazado). Esta actividad debera desarrollarla entre el
27/05y el 1/06 del afio en curso.

Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacion
Centro: Escuela MMA

Postulante: Cnstian Bemal

Centificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Parvulana - En proceso

Proceso de certificanion

ostulacdn Duracién de la etapa: —
= : 02012013
01062013

Fecha de término:
Dias restantes para concluir las o

Envio de informe de - Crstian
1 - Finalzada ( !
Autodagnoshco Ambiental Bernal

Envip de Acia dei Comi# Regional =
= Envio da informe de

de Certificacion sobre = Finaiizada &) ( 1
. Autndiagnéstico Ambients <
Postulacones

Aceptaciin o Recharo de En
Pestulacanes procesa

(Pagina: 111)

simbologia
C: Confeccitn actividad

R: Revision actividad

[ vober |
FiguraN° 8
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Para lo cual deberd revisar si el Establecimiento para el cual se estd completando este paso, esté
presente en el acta subida por el Comité, lo cual podré realizarlo pinchando el boton marcado en
rojo en la Figura N° 9, con lo que podré descargar el documento que subid con anterioridad.

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cristian Bernal - Profesor
Cenificacion: SNCAE 2013 Nwvel Basico - Establecimentos Enseflanza Parnulana

Etapa: Postulacidn

Nombre Actividad: Aceptacion o Rechazo de Postulaciones

La Secretaria Ejpcutve del Comité Regional de Certificacidn Ambiental debera en virtud de lo seflalado en el Acta del Comité Regional de Certficaciin Ambiental aceptar o rechazar la postulacion del
Estabiecimento Educaciona

i Revision de actividades

Revse ias sguientes actividades que son requenidas para tomar is decaion de rechazar, penakzar o aprobar i certificacion

Envio de Acta del Comité Regional de Certificacidn sobre Postulaciones m

Entrega Certificacion

Segun las actividades revisadas, determing si el centro es apto para ¢ otorgamento de la certificacion

Certificacion  Seleccione .

2 Documentos Complementarios 0

Pusde subr documentos Que usled éslime NECESAnos para Apoyar su delerminacin de la enlregs o rechazo de la certficacion

No & enconiraron regsiros

3 =3
FiguraN° 9
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Luego de revisar el estatus de la postulacion en el Acta del Comité, debera seleccionar en las
opciones marcadas en rojo en la Figura N° 10, el estado de la postulacion como “Rechazada o
penalizada” en el caso de que sea rechazada la postulacién y “Continuar” en el caso de que sea
aceptada la postulacion.

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cristian Bemal - Profesor
Centificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Panulana

Etapa: Postulacidn

Nombre Actividad: Aceptacion o Rechazo de Postulaciones

La Secretaria Ejecutiva del Comité Regional de Certificaciin Ambiental, deberd en virtud de lo sefialado en el Acta del Comié Regional de Ceriificacitn Ambiental aceptar o rechazar la postulaciin del
Establecimientn Educacional

10

1. Revision de actividades

Revse lss siguientes actividades que 50N requeridas pars tomar la decsion de rechazar, penaizar o aprobar i cerfificacion

Responsable

Envio de Acta del Comité Regional de Certificacién sobre Postulaciones Q

Entrega Certificacion

Segin las actividades revisadas, delermine si &l centro es aplo para e otorgamiento de la certificacion

Rechazar o Penakzar

Continuar o

Puede subr documentos gue usled eStme NECESAN0S DAMA Apoyar su delerminacion de i entrega o rechazo og ls cenificacion

No s2 enconiraron regsiros

=
Figura N° 10
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Posterior a esto se desplegaran cuadros de didlogos de advertencia de la irreversibilidad de la
accion desarrollada por usted en el proceso del establecimiento, y de confirmacion del éxito de la
operacion (Figura N° 11y Figura N° 12 respectivamente).

Finalizar Actividad de Corte x

Luego de finalizar la Actividad no podra realizar ninglin cambio en ella ¥ =olo se podra visualizar lo que se hizo.

;Estd seguro que desea finalizar la Actividad?

ceptat J Cancelar

FiguraN° 11

El Actividad se ha cambiado de estado a Finalizada satisfactoriamente.

FiguraN° 12
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Debera presionar el botdn volver marcado en rojo en la Figura N° 13.

Centro: Escusla MMA
Postulante: Cristian Bemal - Profesor
Certificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Parvulana

Etapa: Postulacidn

Nombre Actividad: Aceptacion o Rechazo de Postulaciones

La Secretaria Ejecutiva del Coméé Regional de Certificaciin Ambiental, deberd en virtud de lo sefialado en el Acta del Comiié Regional de Certificacidn Amblental aceptar o rechazar la postulacion del
Establecmiento Educacional

1. Revision de actividades

Revise ias siguienies actividades que son requeridas para tomar la decision de rechazar, penalizar o aprobar ia cerdificacion

Actividad Responsable Acciones

Envio de Acts del Comité Regional de Certificacin sobre Postulaciones Q

Entrega Certificacion

Segln las actividades revisadas, detarming si f ceniro és apio para &l otorgamientn de ia certificacitn.

Certificacion  Continuar .

2. Doct Compl ios O

Pusde subir documentos que usted estme necesarios para apoyar su determinacin de la entrega o rechazo de la certificaciin

Nombre Descripcion

No se encontraron regsiros

=
Figura N° 13
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Se desplegaré el historial de actividades para la etapa de postulacion para el Establecimiento que
estd desarrollando las actividades, debe cerciorarse que todas las actividades tengan estado
Finalizado (marcado en rojo en la Figura N° 14).

Sistema de Certifica;ién
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cnstian Berna

Certificacion: SNCAE 2013 Nwvel Basico - Establecimientos Ensefianza Parwlana - En proceso

Proceso de certificacion

Duracion de la etapa:

valdecién W Fecha de inicio:

Fecha de término:

Dias restantes para concluir las
Mantsncdn B9 actividades:

Envio de informe de Cratian
1 ik M " n Q
Adtodagnostco Ambental Bernal

Envic de Acta del Comde Regonal Envia de Worms da

de Certificacion sobre A A L Q
Autodiagnistico Ambiental <
Postulaciones

Aceptaciddn o Rechazo de
X nakzada ®
Postulaciones el Q

C: Confeccion activided
R Revision actividad

m
Figura N° 13

Al presionar “Volver” en la Figura N° 14, volvera al listado de establecimientos que se encuentran
a la espera de ser completadas las actividades de “Envio de Acta del Comité Regional” y de
“Aceptacion o Rechazo de la Postulacién” (Figura N° 3). Debera realizar este paso a paso para
cada uno de los Establecimientos Educacionales en el que usted es responsable de controlar el
proceso de certificacion.
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