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Objetivo del Paso a Paso:

Este documento tiene como objetivo explicar los pasos operativos para realizar la aceptacion o el
rechazo de la certificacion ambiental en la plataforma electronica. Esté dirigido a los miembros del
Comité Regional de Certificacion Ambiental.

Paso a Paso

Para realizar la aceptacion o el rechazo de la certificacion ambiental en la plataforma electronica,
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

. | Ambiente Sistema de Certificagic’m
de Procesos Ambientales

Gobierno de Chile

Bienvenido(a)

Su Certificacion ahora! Filtro de bisqueda

Proceso de =
i T i Todos
Region: Todas ' certificacion: '
Estado certificacion: | Todos '
F e _} Provincia: Todas .
Wt QUG oU UTTITU Ayl
*Fecha de inicio:
Comuna: Todas '
: *Fecha de término: o]
Cant. de )
: Mot . beneficiarios No aplica .
ombre centro: A rine:
Cant. de
Usuario 1D Cenitro: beneficiarios No aplica '
indirectos:
Pras!.lpueslo o aplica
Contrasefia ambiental:
Recuperar contrasefia
: o
FiguraN° 1
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2.- Debera en el cuadro de “Inicio de Sesién” (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
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 ¢

I Desarrotio de Procesos de Certificacion
Certificacion

Proceso de centificacion

Nombre:

Calle:

Nimero:

“eniro los andes usba: & i ,é ' :
0 ueba = b ‘i;\ v C
Minigterio ;:IICK;‘E AN ue:-:s-cc.Estm:ie:mrr:s 9— /) A.{; '/ :
Escoels MMA h’f:,:i s :;}Er:mcc Establecsmentos 9, ¥ ‘{;‘ '/ \/:

{Pagina: 1/1)

Figura N° 2
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3.- Una vez marcado este boton se desplegaré 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 proceso
de certificacion.

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 bs andes prusba? > 4N Fy ey

colegn! pruebaZ L Wd

SHCAE 2013 Nwvel Basico - Establecimienics
Ensefianza Parvularia

] BAsico - Establecimientos

(Pagina: 14)

FiguraN°® 3
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4.- Se desplegaré una pantalla (Figura N° 4) en el que encontrard las actividades a desarrollar para
la certificacion del Establecimiento, esta etapa solo es responsabilidad del Comité Regional de
Certificacion Ambiental, sin intervencion del postulante. Deberé realizar el “Envio de documentos
que respaldan la Certificacion o Rechazo del Establecimiento Educacional” y luego la “Aceptacion o
Rechazo de Certificaciones”. Para realizar la primera actividad mencionada debera hacer clic en el
boton rojo marcado en la Figura N° 4.

Sistema de Certificac_if:m
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA

Certificacién: SNCAE 2013 Nwvel Basico - Establecimientos Ensefianza Parnvulana - En proceso

Duracién de la etapa: ¢ WSS

Fecha de inicio:

Fecha de término:

Dias restantes para concluir las
actividades:

Recharo os! Establecmento Educacons!

Aceptacidn o Recharo de Certificaciones - Mo nscaads USUAnD reguonal

2 Iniciar actradad
- - (Pigina: 11) . -

simbologia
C: Confeccion actividad
R Revision actividad

FiguraN° 4
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5.- Se desplegaré un cuadro de dialogo que le recordara que las actividades que usted inicie
quedaran asociadas a su usuario (Figura N° 5)

Iniciar Actividad

Al niciar la Actividad, esta quedara asociads a usted. Usted sera &l responsable de desarroliaria por completo no pudiendo tener la npcm'n de
desasignarsela

iEsta seguro que desea iniciar la Actividad?

Aceptar Cancelar

FiguraN°5
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6.- Luego de aceptar, se desplegarad una pantalla con el detalle de la actividad, en el cual debera
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 certificacion” debe utilizarse el
formato: 2.2.8 SNCAE-REG-COMITECERT, para la “Ficha de revision de Expediente de Certificacion”
deberd utilizar los formatos 2.2.6 SNCAE-REG-EXPREVBM o0 2.2.7 SNCAE-REG-EXPREVPAR segln
corresponda. Esta actividad debe realizarla entre el 01/10 al 24/11 del afio en curso.

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA
Postulante: Cristian Bernal - Profesor
Centificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Parvularia

Etapa: Certificacidn

Nombre Actividad: Envio de documentos que respaldan |a Certificacion o Rechazo del Establecimiento Educacional

La Secretaria Ejecutiva del Comité Regional de Certificacion Ambiental, debe subir los documentos que otorgan o rechazan la certificacion del Establecimientos 1. Ficha de revision de Expediente de Certificacion
(Formato: 3.6. SNCAE-REG-EXPREVBM) 2. Acta del Comité en gue e otorga o rechazan las certificaciones a los Establecimientos en postulacion. (Formato: 3.8. SNCAE-REG-COMITECERT). 3. Oficio del
SEREMI, dirigido al Jefe/a de la Division de Educacion Ambiental del Ministerio del Medio Ambiente, indicando el resuttado de la cerificacion de los Establecimientos.

1. Documentos Obligatorios

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

Wombre documento Accibn

Acta del CRCA en gue otorga o rechaza certificacion

Oficio del SEREMI del Medio Ambiente dirigijo a Jefela de Division de Educacion Ambiental del Ministerio del
Wedio Ambiente

Subir documento

Subir Documental

Ficha de revision de Expediente de Certificacion B Subir Documento

2. Documentos Complementarios o

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

Heie DEedon

No se encontraron registros

FiguraN° 6

SECRETARIA EJECUTIVA COMITE NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL
SISTEMA NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL DE ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES



2.3.6 SNCAE-ESNCAE-REVEXP-0

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

Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Desarrollo de Procesos de Certificacién
Centro: Escuela MMA
Postulante: Cristian Bamal

Certificacion: SNCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Parvwlana - En proceso

B occoncencnn —
- Fecha de término: 30112013
[ ey

Dias restantes para concluir las

Mantenatn  W§ actividades:
Envio de docu ue respaidan ertificacon -
1 - ®
o Rechazo del Establecimento Educacionsl m u Q

Aceptacion © Rechazn de Cernficacones En proceso u) ; Q

[Pagina: 111)

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

Ministerio del

Medio

Y Ambiente Sistema de Certificacion
de Procesos Ambientales

Gobierno de Chile

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MMA

Postulante: Cristian Bernal

Centificacion: SNCAE 2013 Nivel Bésico - Establecimientos Enseflanza Parvulana - En proceso

Duracion de la etapa: 2 meses

Fecha de inicio: 01/02/2013

Fecha de término: 3001112013
288 dins

Dias restantes para concluir las
actividades:

Envio de documentos que respaldan i Certificacion
- F z 1)
! o Rechazo del Establecimiento Educacional inaiizada U Q
2 Aceptacion o Rechazo de Certificaciones - En proceso O - Q

Completar actividad

(Pagina: 11)

on actividad

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

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro: Escuela MIMA

Postulante: Cristian Bernal - Profesor
Certificacion: SMCAE 2013 Nivel Basico - Establecimientos Ensefianza Panvularia

Etapa: Certificacion

Nombre Actividad: Aceptacién o Rechazo de Certificaciones

La Secretaria Ejecutiva del Comité Regional de Certificacion Ambiental debera en virtud de lo sefialado en el Acta del Comité Regional de Certificacion Ambiental, otorgar o rechazar la certificacion del
Establecimiente Educacional

1. Revision de actividades

Revise las siguientes actividades que son requeridas para tomar la decision de rechazar, penalizar o aprobar la certificacion.

Actividad Responsable

Envio de documentos que respaldan la Certificacion o Rechazo del Establecimiento Educacional

Entrega Certificacion

Segun las actividades revisadas, determine si el centro es apto para el otorgamiento de la certificacion.

Certificacion | Seleccione '

2. Documentos Complementarios o

Puede subir documentos gue usted estime necesarios para apoyar su determinacién de la entrega o rechazo de la certificacion.

No =e encontraron registros

FiguraN° 9

SECRETARIA EJECUTIVA COMITE NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL
SISTEMA NACIONAL DE CERTIFICACION AMBIENTAL DE ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES



2.3.6 SNCAE-ESNCAE-REVEXP-0

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

Desarrollo de Procesos de Certificacion

Centro; Escuela MMA
Postulante: Cristian Bemal - Profesor
Centificacion: SNCAE 2013 Nwvel Basico - Establecimientos Ensefianza Panwlana

Etapa: Certficacion

Nombre Actividad: Aceptacién o Rechazo de Certificaciones

La Secretaria Ejpcutiva del Comité Regional de Certificacion Ambiental deberd en virtud de ko sefiaindo en o Acts del Comté Regional de Certificacin Ambiental, otorgar o rechazar la certificacion de

Establecenento Educacional

1 Revisidn de actividedes

Revise Ias siguientes actividates gue son requendas pars lomar ls decision de rechazar, penslzar o sprobar i certificacidn

Envio de documentos que respaidan la Cerificacdn o Rechazo del Establecimiento Educacional Q

Entrega Certificacion

Segun las actvidades revisadas, determing si i centro es aplo para ¢l olorgamiento de ia certficacion

Rechazar o Penakzar

Puede subir documentos que usted eatime NeCesarnos pars apoyar su deferminacion de ls entrega o rechazo de la certificacn

No se enconiraron regastros

£
Figura N° 10
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Luego de seleccionada una alternativa debera hacer clic en el boton Finalizar, y se le desplegara
un cuadro de dialogo que le indicara confirmar la accion, ya que no serd posible modificarla a
futuro. (Figura N° 11)

Finalizar Actividad de Corte x

Luego de finalizar la Actividad no podra realizar ningdn cambio en ella y solo se podra visualizar lo gue se hizo.

i Esta seguro que desea finalizar la Actividad?

F—— ~
“Aceptar Cancelar

FiguraN° 11

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

El Proceso de Certificacion se ha cambiado de estado a Aprobada satisfactoriamente.

FiguraN° 12

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