REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE
SUBSECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE
AEG/CRL

APRUEBA NUEVAS BASES DE FUNCIONAMIENTO
DEL PROGRAMA Y“OFICINA VERDE”, Y DEJA
SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N° 1.271,
DE 2023, DE LA SUBSECRETARIA DEL MEDIO
AMBIENTE.

RESOLUCION EXENTA N° ﬁ @ @ 5
saNTIAGO, (3 ENE 200

VISTOS: Lo dispuesto en 1la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado
por el D.F.L. N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia; en la Ley N° 19.300, sobre Bases Generales del Medio
Ambiente; en la Ley N° 20.417, que Crea el Ministerio, el Servicio de
Evaluacién Ambiental y la Superintendencia del Medio Ambiente; en la Ley
N°® 21.455, Ley Marco de Cambio ClimAtico; en el Acuerdo de Paris,
promulgado mediante el Decreto Supremo N° 30, de 2017, del Ministerio
de Relaciones Exteriores; en el Acuerdo de Escazu, promulgado mediante
el Decreto Supremo N° 209, de 2022, del Ministerio de Relaciones
Exteriores; 1la Contribucién Determinada a Nivel Nacional (NDC); la
Estrategia Clim&tica de Largo Plazo 2050; en el Decreto Exento N° 347,
de 14 de noviembre de 2022, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba
Programa Marco de los Programas de Mejoramiento de la Gestidén de los
Servicios en el afio 2023 para efectos del incremento por desempefio
institucional del articulo 6° Ley N° 19.553; en la Resolucién Exenta N°
333, de 1° de abril de 2022, de la Subsecretaria del Medio Ambiente,
que Aprueba Nuevas Bases de Funcionamiento de los Programas “Estado
Verde” y “Oficina Verde”; en la Resolucién Exenta N° 1.271, de 21 de
noviembre de 2023, de la Subsecretaria del Medio Ambiente, que Aprueba
Nuevas Bases de Funcionamiento del Programa “Oficina Verde” y deja sin
efecto Resolucidén Exenta N° 333, de 2022, de la Subsecretaria del Medio
Ambiente; en el Decreto Supremo N° 23, de 09 de Jjunio de 2022, del
Ministerio del Medio Ambiente, gque Nombra Subsecretario del Medio
Ambiente; en el Memorando Electrénico Gestiondoc N° 13.944/2023; en el
Memorando N° 794/2023, de 19 de diciembre de 2023, de la Divisidén de
Educacién Ambiental y Participacidén Ciudadana de la Subsecretaria del
Medio Ambiente; en la Resolucidén Exenta N° 893, de 31 de agosto de
2023, de 1la Subsecretaria del Medio Ambiente, gque Extiende medidas
extraordinarias de visacién de documentos del Ministerio del Medio
Ambiente - Subsecretaria del Medio Ambiente; en la Resolucidén N° 7, de
2019, de la Contraloria General de la ReplUblica, gque Fija Normas sobre
Exencién del Tramite de Toma de Razdn; en la Resolucidén N° 14, de 2022,
de la Contraloria General de la ReplUblica, que Determina los montos en
Unidades Tributarias Mensuales a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedardn sujetos a toma de razdén y a controles de
reemplazo cuando corresponda; las demds normas aplicables.

CONSIDERANDO:

1l.- Que, de acuerdo a la letra m) del
articulo 70 de la Ley N° 19.300, de Bases Generales del Medio Ambiente,
al Ministerio del Medio Ambiente le corresponde colaborar con las




autoridades competentes a nivel nacional, regional y local en la
preparacién, aprobacién y desarrollo de programas de educacién,
promocién y difusién ambiental, orientados a la creacién de una
conciencia nacional sobre la proteccién del medio ambiente, desarrollo
sustentable, la preservacién de la naturaleza y la conservacién del
patrimonio ambiental, y a promover la participacién ciudadana
responsable en estas materias.

2.- Que, conforme al literal w) del
articulo 70 de la Ley N° 19.300, de Bases Generales del Medio Ambiente,
el Ministerio del Medio Ambiente debe realizar y fomentar capacitacidn
y actualizacién técnica a los funcionarios publicos en materias
relacionadas con las funciones encomendadas al Ministerio, la que
también podra otorgarse a los particulares.

3.- Que, ademds, el Ministerio del
Medio Ambiente tiene como misién contribuir en el desarrollo
sustentable y resiliente a los impactos del cambio climatico y en una
economia baja en carbono del pais, a través de la integracién e impulso
de més y mejores politicas publicas que permitan - a nivel local -
enfrentar el cambio climatico e implementar acciones de mitigacidén, que
sirvan, a su vez, de ejemplo a nivel local y global.

4.- Que, en este sentido - en el
marco del Acuerdo de Paris - se presentd la Contribucidén Determinada a
Nivel Nacional (NDC) , comprometiendo desarrollar e implementar
politicas y acciones climaticas gque permitan a nivel local 1la
adaptacién y la mitigacidn.

5.- Que, en el mismo orden de ideas,
la Estrategia Climadtica de Largo Plazo 2050 define los lineamientos
generales de largo plazo que seguird el pails de manera transversal e
integrada, considerando un horizonte a 30 afios, para hacer frente a los
desafios que presenta el cambio climatico.

6.- Que, a mayor abundamiento, la Ley
N° 21.455, Ley Marco de Cambio Climdtico contiene los principios,
sistema de gobernanza, instrumentos de gestién y mecanismos de
financiamiento adecuados, para transitar hacia un desarrollo bajo en
emisiones de gases de efecto invernadero, reducir la vulnerabilidad,
aumentar la resiliencia y garantizar el cumplimiento de los compromisos
internacionales asumidos por el Estado de Chile para hacer frente a los
desafios que impone el cambio climatico.

7.- Que, a fin de dar cumplimiento a
lo establecido en el Acuerdo Regional sobre el Acceso a la Informacidn,
la Participacién Publica y el Acceso a la Justicia en Asuntos
Ambientales en América Latina y el Caribe - Acuerdo de Escazu, el
Ministerio del Medio Ambiente debe, dentro de otras responsabilidades,
garantizar el derecho del “publico” de acceder a la informacién
ambiental. En razén de ello, se promoverd que la informacién ambiental
que se genere dentro del desarrollo del Programa Oficina Verde, se
disponibilice y se encuentre accesible a colaboradores y usuarios.

8.- Que, por otra parte, a través del
Decreto N° 347, de 14 de noviembre de 2022, del Ministerio de Hacienda,
se aprobdé el Programa Marco de los Programas de Mejoramiento de la
Gestién (PMG) en el afio 2023 para efectos del incremento por desempefio
institucional del articulo 6° de la Ley N° 19.553.

9.- Que, el referido Decreto N° 347
desarrolla el Objetivo de Gestién N° 2 “Eficiencia Institucional”, de
la siguiente manera: “Consiste en favorecer que las instituciones



publicas realicen sus procesos de manera sustentable y mejoren su
desempefio financiero”. Dentro de los indicadores y sistemas para el
referido Objetivo de Gestidén N° 2, se indica: “Sistema Estado Verde”.

10.- Que, en efecto, el Ministerio de
Hacienda incorpord un nuevo sistema denominado “Sistema Estado Verde”,
que apunta a movilizar a los servicios publicos hacia una gestién
institucional que incorpore criterios medioambientales y de cambio
climdtico, promoviendo un ajuste en la cultura organizacional,
comprendiendo distintas etapas de desarrollo, destacando la creacidén de
un Comité Estado Verde en los servicios, que se encargue de la revisién
y concientizacién de la politica ambiental, junto al seguimiento que
mida el impacto y el desempefio ambiental institucional, en particular,
la huella de carbono. Asimismo, este “Sistema Estado Verde” contiene
diversas materias del Programa Oficina Verde, tales como el consumo de
electricidad, gas natural, la gestién hidrica, gestién de residuos vy
compras sustentables, entre otros.

11.- Que, a través de Resolucidn
Exenta N° 333, de 01 de abril de 2022, de la Subsecretaria del Medio
Ambiente, se aprobaron las nuevas bases de funcionamiento de 1los
programas de Acreditacién “Estado Verde” vy “Oficina Verde”, ambos
planes, disefiados para incorporar en los Organos del Estado y en
entidades privadas, respectivamente, estrategias de autogestidén
ambiental al interior de las instalaciones fisicas y de los procesos
administrativos asociados a su regular funcionamiento.

12.- Que, los aludidos ©procesos de
Acreditacidén, se basan en la implementacién de un programa de trabajo
que considera un conjunto de requisitos minimos que deben cumplir las
instituciones, incorporando la (gestién ambiental en el uso de
materiales, adquisicién de productos y servicios, manejo de residuos,
uso racional del agua y energia eléctrica, capacitacién y
sensibilizacidén de los funcionarios publicos y de los colaboradores de
las entidades privadas, y del personal, en general, entre otros, con lo
cual se genera una disminucién de la huella de carbono.

13.- Que, la Divisidén de Educacidn
Ambiental y Participacién Ciudadana de la Subsecretaria del Medio
Ambiente, en su rol de contraparte técnica y auditora del proceso
“Estado Verde” vy “0Oficina Verde”, solicitdé modificar las bases de
funcionamiento de 1los programas de Acreditacidén “Estado Verde” vy
“Oficina Verde”, actualizando y detallando el proceso de acreditacién
de las instituciones ejecutoras del Programa.

14.- Que, a su vez, en razdén de la
existencia del Programa de Mejoramiento de la Gestidén (PMG) denominado
“Sistema Estado Verde”, por alcance de nombres y para evitar eventuales
confusiones, se ha solicitado la modificacién del nombre del programa
unificandolo a “Oficina Verde”, nomenclatura que englobarid tanto a los
Organos del Estado como a las entidades privadas.

15.- Que, con el objeto de concretar
politicas y principios de cuidadeo ambiental, la conservacién de los
recursos, la natural evolucién del Programa, y procurando el
mejoramiento de los procesos de Acreditacién, se dictdé la Resolucién
Exenta N° 1.271, de 21 de noviembre de 2023, de la Subsecretaria del
Medio Ambiente, que Aprobd las Nuevas Bases de Funcionamiento del
Programa “Oficina Verde”.

16.- Que, a pesar de haberse aprobado
las nuevas bases del Programa, se hace necesario modificar las mismas,
en atencién a que no se incorporaron como sujetos que podian participar




del Programa, a o6rganos del Estado que, anteriormente, habian
participado activamente de los Programas “Estado Verde” vy “Oficina
Verde”.

17.- Que, asimismo, las nuevas bases
no explicitaban de manera clara las distintas vias existentes, para dar
continuidad al Programa Oficina Verde, por parte de los Organos del
Estado o de las entidades privadas, situacién gque hacia necesario
precisar las férmulas en que se puede dar continuidad a dicho Programa.

18.- Que, por las consideraciones
antes sefialadas, se hace necesario dejar sin efecto las actuales bases
de funcionamiento del programa “Oficina Verde”, debiendo procederse a
aprobar las nuevas bases del Programa “Oficina Verde”, a través del
presente acto administrativo.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE las Nuevas Bases de
Funcionamiento del Programa “Oficina Verde”, cuyo texto se reproduce
integramente a continuacidn:

NUEVAS BASES DE FUNCIONAMIENTO
PROGRAMA “OFICINA VERDE"

I. ANTECEDENTES

1.A las presentes Dbases, se someteran todos los convenios que se
suscriban entre el Ministerio del Medio Ambiente - Subsecretaria del
Medio RAmbiente, en adelante e indistintamente, “el Ministerio”, con
todos aquellos Organos del Estado o entidades privadas, que deseen
participar del Programa Oficina Verde, impulsado por esta Cartera de
Estado.

2.El Ministerio, acompafiard y apoyard técnicamente el Programa Oficina
Verde, a través de su Departamento de Gestién Ambiental Local de la
Divisién de Educacién Ambiental y Participacién Ciudadana, en adelante
e indistintamente, “Depto. GAL”, y por intermedio de los Encargados
Regionales de la Gestidn Ambiental Local, en adelante e
indistintamente, “Encargados Regionales GAL”, de <cada Secretaria
Regional Ministerial del Medio Ambiente, en adelante e indistintamente,
“WSEREMI”.

II. DEFINICIONES, DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA Y EXIGENCIAS DE
CUMPLIMIENTO

3. Programa Oficina Verde: Es un sistema de Acreditacidén que busca que,
en las instalaciones fisicas y los procesos administrativos de las
oficinas de los Organos del Estado, que componen el aparato estatal -
sean que provengan de oOrganos administrativos, legislativos o
judiciales-, como también, en las oficinas de las entidades privadas,
se concreten politicas, principios y practicas de cuidado ambiental,
asi como la conservacidédn de los recursos.

A los Organos del Estado y las entidades privadas se les denominaré
conjunta e indistintamente como “institucidn” o “instituciones”, segun

corresponda.

Los objetivos del Programa de Acreditacidn son:




a) Empoderar a los funcionarios publicos y funcionarias publicas, vy
colaboradores de las entidades privadas, para que incorporen en sus
habitos laborales la variable ambiental. Por lo tanto, se aspira a
lograr la eficiencia en el uso de los materiales de oficina, agua,
energia, manejo de residuos sdlidos, entre otros.

b) Disminuir los impactos ambientales de los Organos del Estado y de
las entidades privadas, contribuyendo a la disminucidén de la huella
de carbono de éstos.

c) Generar un plan de educacidén y capacitacidn permanente para los
funcionarios publicos, funcionarias publicas y colaboradores de las
entidades privadas en materias relativas a la temdtica ambiental, en
general, a fin de concientizar sobre la materia y lograr cambios en
los hé&bitos de cada uno de ellos.

d) Contribuir progresivamente a la gestién sustentable de los Organos
del Estado y de las entidades privadas, implementando pequefios
cambios, pequefias mejoras, de manera constante y sostenida en el
tiempo, con el propdsito de lograr grandes beneficios en el largo
plazo.

Los componentes del Programa de Acreditacidn son: Uso de Papel, Gestidn
de Residuos, Gestidén Hidrica, Gestidn Energética, Compras Sustentables
y Economia Circular, Transporte, Baja de Bienes Muebles, Huella de
Carbono, Educacidén Ambiental y Campafia Comunicacional interna.

4. Implementacidén: El programa se basa en un proceso de mejora continua,
lo que supone un andlisis, revisidn, retroalimentacidén y adecuacidn
constante en las Aareas de desarrollo e implementacidén del mismo, con un
impulso al avance en cada uno de sus componentes.

El programa se desarrolla a través de la implementacidén y seguimiento
de una estrategia interna, que considera el componente ambiental en el
uso de materiales, adquisiciones de productos y servicios, manejo de
residuos, uso racional del papel, agua y energia, capacitacién vy
sensibilizacién de los funcionarios o colaboradores, entre otras, con
lo cual se genera una disminucidén del impacto ambiental y la huella de
carbono.

En el programa existen tres etapas, a saber, de Pre-Acreditacidbdn, de
Acreditacidén y de Mantencidn.

En primer 1lugar, las instituciones deberdn someterse a una etapa
inicial obligatoria de Pre-Acreditacién, a fin de poner en marcha el
programa Oficina Verde dentro del Servicio u oficina.

Luego, si la institucién cumple con los requisitos, podra seguir con la
Etapa de Acreditacidén, optando por el nivel -dentro de la misma- sobre
el cual desea acreditarse, pudiendo ser éstos: Basico, Intermedio,
Excelencia o Excelencia Sobresaliente (respecto de este ultimo,
solamente se puede optar habiendo obtenido anteriormente la
Acreditacidén en Nivel de Excelencia) .

Cada nivel, tiene distintas exigencias de gestidén ambiental, las que se
particularizan en el “Manual Oficina Verde” y en sus directivas de
actualizacidén, las cuales contienen guias de criterios y referencias
técnicas para la obtencidédn de los distintos niveles de Acreditacién.

La tercera etapa del Programa, es la de Mantencidén, a la que puede
optarse luego de transcurrido el periodo de Acreditacidn, en alguno de
sus niveles.




Asi, la etapa de Mantencidn, se podrd ejecutar de manera regular, una
vez obtenido el nivel de Excelencia o de Excelencia Sobresaliente de la
Etapa de Acreditacién, cuando la institucién desee sostener en el
tiempo las buenas practicas ambientales y mejoras obtenidas gracias al
desarrollo del Plan de Gestién Ambiental, y a su vez, duiera
desarrollar e implementar un nuevo Plan de Gestién Ambiental,
manteniendo las exigencias de dichos niveles de Acreditacién.

De manera excepcional, a fin de mantenerse activo en el programa y
optimizar o adecuar las acciones comprometidas en cada uno de los items
de trabajo para profundizar en su desarrollo, la institucidén que ya
haya obtenido la Acreditacién en Nivel Intermedio, podra optar a la
Mantencién de Nivel Intermedio, mediante una solicitud formal, por
escrito -sea a través de un oficio o wuna carta-, y por causas
justificadas, a la Divisién de Educacién Ambiental vy Participacién
Ciudadana o a la SEREMI respectiva; antecedentes que seran evaluados
técnicamente por el Depto. GAL, que notificard por escrito a la
institucién la decisidén adoptada.

La duracién de cada una de las etapas, como de los niveles gue componen

las mismas, y, asimismo, las opciones de continuidad en el Programa, se
encuentran establecidas en la Tabla 1, que se indican a continuacién:

Tabla 1: Etapas, duracién y continuidad en el Programa

: ; Plazo de o Opcidn de
-Etapa . Nivel . A Opcidén de continuidad Mantencidn
. ejecucidén —_—
[Duracidn]
Pre- _ 6 meses Acreditacién en nivel Basico, No
Acreditacidén Intermedio o Excelencia
P Acreditacidén en nivel
Béasico 12 meses . , No
Intermedio o Excelencia
Si, previa
. L. . aprobacidn
- 1 aprobat ol
Intermedio 12 meses Acreditacion gn nive del
Excelencia Ld .
Ministerio
. o [12 meses]
Acreditacidn
Excelencia .12 meses Acreditacidén en nivel de Si
Excelencia Sobresaliente [18 meses]
Excelencia L. . P
. Mantencidén de Excelencia Si
Sobresaliente 24 meses
* Sobresaliente [24 meses]
% Al nivel de Acreditacién de Excelencia Sobresaliente sélo se podra
optar una vez obtenida la Acreditacién en nivel de Excelencia.




5.Relacién del Programa de Mejoramiento de la Gestidén (PMG) “Sistema
Estado Verde” con el Programa “Oficina Verde”: El objetivo principal
del Programa de Mejoramiento de la Gestidédn (PMG) “Sistema Estado Verde”
es implementar progresivamente una gestidn sustentable en los procesos
administrativos y en los productos estratégicos de las instituciones
publicas, con el fin de disminuir los impactos ambientales y contribuir
a los compromisos asumidos por el Estado de Chile en materia de cambio
climatico.

Su implementacidén comprende distintas etapas, destacando la creacidén de
un Comité Estado Verde en los servicios que se encargue de la revisidn
y concientizacidén de la politica ambiental, junto al seguimiento gque
mida el impacto y el desempefio ambiental institucional, en particular
la huella de carbono.

El Programa de Mejoramiento de la Gestidén (PMG) “Sistema Estado Verde”
contiene diversas materias concordantes con el Programa Oficina Verde,
respecto de las cuales, se deben levantar diagnésticos, y luego
ejecutar medidas, en materias como, el consumo de electricidad, gas
natural, la gestidén  hidrica, gestidén de residuos 'y compras
sustentables, entre otros.

En razdén de lo anterior, las instituciones que se encuentren ejecutando
el Programa de Mejoramiento de la Gestidn (PMG) “Sistema Estado Verde”
y desarrollando la etapa de Pre-Acreditaciédn del Programa Oficina
Verde, podran solicitar al Ministerio, por escrito, homologar 1los
plazos de realizacidén del diagndstico de ambas iniciativas, siempre vy
cuando se trate de la misma dependencia.

Asimismo, en la etapa de Acreditacidén del Programa Oficina Verde, la
institucidén podrd considerar -dentro de las acciones comprometidas en
el Plan Anual del Programa de Acreditacidén- todas aquellas que la misma
se encuentre ejecutando o desarrollando dentro de la implementacidén del
Programa de Mejoramiento de la Gestidén (PMG) “Sistema Estado Verde”.

6.Etapas del Programa:

6.1. Pre - Acreditacién: Esta etapa es obligatoria para toda
institucidén que ingresa al Programa Oficina Verde.

Para cumplir con este nivel se considera la constitucién vy
funcionamiento de un Comité Oficina Verde; elaboracién de un
diagnéstico acerca de la gestidén y politicas ambientales internas,
contemplandoc levantamiento de informacidén acerca del uso de materiales
(papel, tintas de impresoras, etc.), adquisiciones de productos vy
servicios, manejo de residuos, uso del agua y energia, acciones de
capacitacidén en temas ambientales, etc.; disefio de un Plan de Gestién
Ambiental Institucional, con medidas y metas, con el fin de abordar las
brechas % desafios diagnosticados; disefio de una campafia
comunicacional; y elaboracién de un cronograma de implementacién de
cada una de las acciones.

Para obtener la Pre - Acreditacidédn como “Oficina Verde’”, es necesario
cumplir con, al menos, el 90% los requisitos de esta etapa en un plazo
maximo de 6 meses.

6.2. Acreditacién: Esta etapa implica el funcionamiento del Comité
Oficina Verde (COV); ejecucidén de las acciones y cumplimiento de las




metas definidas en el Plan de Gestién Ambiental y en el cronograma de
implementacién; y ejecucién de la campafia comunicacional.

El cumplimiento de esta etapa se ejecutara en un plazo maximo de 12
meses para todos los niveles que la componen, a excepcién del nivel de
Excelencia Sobresaliente, que tiene una duracién de 24 meses, en razén
de las exigencias para su cumplimiento.

Existen cuatro niveles de Acreditacién, los que se diferencian por los
compromisos y metas desarrolladas por la institucidén en el proceso de
Acreditacién, y que se detallan en la forma que sigue:

6.2.1. Nivel “Basico”: Para obtener la Acreditacién en Nivel
Bidsico, la institucién debe obtener un minimo del 90% de cumplimiento
de los siguientes requisitos:

i. Constituye y pone en funcionamiento el Comité Oficina Verde
(COV) de acuerdo a lo indicado en el Manual Oficina Verde.
ii.Desarrolla vy aprueba una Politica Interna de Autogestidn

Ambiental, o actualiza una politica en caso de ya contar con
una vigente.
iii.Elabora un Plan de Gestién Ambiental en donde define y ejecuta,
al menos, una medida y su correspondiente meta, para cada uno
de los componentes del programa: Uso de Papel, Gestidén de
Residuos, Gestién Hidrica y Energética, Compras Sustentables vy
Economia Circular, Transporte y Baja de Bienes Muebles.
Asimismo, el Plan deberd contener lo seflalado en los numerales
iv. al vi. siguientes.
iv. Realiza una campafia de concientizacién masiva sobre huella de
carbono a funcionarios y funcionarias publicos o colaboradores,
y realiza capacitacién en cdlculo de huella de carbono a, al
menos, el 50% de los integrantes del Comité Oficina Verde (COV)
y/o calcula su huella de carbono.
v.Cumple con <ciclos de capacitacidén o concientizacién a los
funcionarios y funcionarias publicos o colaboradores.
vi.Ejecuta campafia comunicacional acerca del Programa Oficina Verde.

6.2.2. Nivel “Intermedio”: Implica el logro de todos los
compromisos definidos para el Nivel Béasico, y, ademas, obtener un
minimo de 80% de cumplimiento de los siguientes requisitos:

i. Constituye y pone en funcionamiento el Comité Oficina Verde
(cov) de acuerdo a lo indicado en el Manual Oficina Verde, o
mantiene su funcionamiento en caso de ya tenerlo conformado.

ii. Desarrolla vy aprueba wuna Politica Interna de Autogestidn
Mmbiental, o actualiza una politica, en caso de ya contar con
una vigente. Hace extensiva la aplicacién de dicha politica en

algunas de las oficinas, sedes o sucursales (regionales,
provinciales, anexos, etc.).
iii. FElabora un Plan de Gestién Ambiental en donde define y ejecuta,

al menos, dos medidas y sus correspondientes metas, para cada
uno de los componentes del programa: Uso de Papel, Gestidén de
Residuos, Gestién Hidrica y Energética, Compras Sustentables vy
Economia Circular, Transporte y Baja de Bienes Muebles.
Asimismo, el Plan deberd contener lo sefialado en los numerales
iv. al vii. siguientes.

iv. Realiza dos campafias de concientizacién masiva sobre huella de
carbono a funcionarios y funcionarias publicos o colaboradores,
y realiza capacitacién en cédlculo de huella de carbono al menos
al 70% de los integrantes del Comité Oficina Verde (COV) y/o
calcula su huella de carbono.

v. Cumple con ciclos de capacitacién o concientizacién,
involucrando al 100% de los integrantes del Comité Oficina




vi.

vii.

6.2.3.

Verde (COV) vy al menos a un 40% de los funcionarios vy
funcionarias publicos o colaboradores, y considera proveedores
o prestadores de servicios.

Ejecuta campafia comunicacional, enfatizando en temdticas
incluidas en el Programa Oficina Verde (ahorro de agua, uso
eficiente del papel, ahorro de energia, etc.).

Implementa al menos una inversidn menor de gestidén ambiental en
alguno de los &ambitos mencionados en el punto anterior (compra
de termos, contenedores de reciclaje, interruptores, griferia
para ahorro hidrico, vehiculo eléctrico, etc.).

Nivel de “Excelencia”: Implica el logro de todos 1los

compromisos definidos para el Nivel Béasico, y, ademds, obtener un
minimo de 80% de cumplimiento de los siguientes requisitos:

i.

ii.

iii.

iv.

vi.

vii.

viii.

Mantiene el funcionamiento formal del Comité Oficina Verde
(COV) de acuerdo a lo indicado en el Manual Oficina Verde.

Hace extensiva la aplicacién de la Politica 1Interna de
Autogestidn Ambiental a todas las oficinas, sedes o sucursales
del Organo del Estado o entidad privada a nivel nacional.
Elabora un Plan de Gestidén Ambiental en donde define, al menos,
tres medidas y sus correspondientes metas, para cada uno de los
componentes del programa: Uso de Papel, Gestién de Residuos,
Gestidén Hidrica y Energética, Compras Sustentables y Economia
Circular, Transporte y Baja de Bienes Muebles. Las medidas se
deben aplicar en el nivel central o casa matriz y otras
oficinas, sedes o sucursales de la institucién (regionales,
provinciales, anexos, etc.). Asimismo, el Plan de Gestién
Ambiental deberd contener lo sefialado en los numerales iv. al
ix. siguientes.

Realiza tres campafias de concientizacidén masiva sobre huella de
carbono a funcionarios y funcionarias publicos o colaboradores,
y realiza capacitacidén en cdlculo de huella de carbono al 100%
de los integrantes del Comité Oficina Verde (COV) y/o calcula
su huella de carbono.

Cumple con ciclos de capacitaciodn o concientizacidn,
involucrando al 100% de los integrantes del Comité Oficina
Verde (COV) vy, al menos, al 60% de funcionarios y funcionarias
publicos o colaboradores de la oficina, y considera proveedores
o prestadores de servicios.

Ejecuta campafia comunicacional, enfatizando en temdticas
incluidas en el Programa Oficina Verde (ahorro de agua, uso
eficiente del papel, ahorro de energia, etc.) y campafia para la
proteccidén de una especie nativa vulnerable.

Define, al menos, una medida de sustentabilidad vy su
correspondiente meta en actividades en terreno, o en atencién
de wusuarios o clientes, intervenciones territoriales, faenas,
etc.

La institucién propone compromisos de gestién ambiental
institucional a corto, mediano y largo plazo, de acuerdo a sus
actividades especificas o productos estratégicos, considerando
plazos, metas e indicadores de cumplimiento.

ix. Concientizacién vy fomento de eficiencia de almacenamiento de

informacién y archivos electrdnicos: Se deberd generar acciones

concretas de fomento vy capacitacidn de funcionarios,
funcionarias y colaboradores, destinadas a fomentar un uso
eficiente de las plataformas electrdénicas (nubes de

almacenamiento), con el fin de disminuir el impacto asociado al
alto consumo de energia por este concepto.

6.2.4. Nivel de “Excelencia Sobresaliente’”: A este nivel sbélo se
podrd postular una vez obtenido el Nivel de Excelencia y considera
las siguientes exigencias de cumplimiento:




i. Mantiene el funcionamiento formal del Comité Oficina Verde (COV)
de acuerdo a lo indicado en el Manual Oficina Verde.

ii. Respalda 1la aplicacién de la Politica Interna de Autogestidn
Ambiental a todas las oficinas o sucursales del Organo del
Estado o de la entidad privada, a nivel nacional.

iii. Obtiene sello de distincién, a través del desarrollo detallado y
en forma especial de alguno de los componentes del programa
relevando objetivos, acciones transversales a corto, mediano vy
largo plazo, de aplicacién general y universal, junto a 1los
medios de verificacién y especificacién de los Objetivos de
Desarrollo Sostenible al que se estd aportando, conforme a la
Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible.

iv. Elabora un nuevo Plan de Gestién Ambiental, considerando 1los
componentes del Programa, definidos para los niveles
anteriores. Como punto de partida, se utilizaran las medidas,
metas y acciones cumplidas durante el Nivel de Excelencia.

Para este nivel, la ejecucién del Plan debe alcanzar un minimo del
90% de cumplimiento de las metas propuestas.

Dentro del Plan se debe contemplar, lo siguiente:

e Elaboracién de politicas y planes de implementacién en los
siguientes componentes a nivel nacional:

a)Uso de Papel y digitalizacién de procesos administrativos,
considerando:
- Reduccidén de consumo.
- Implementacién de procedimientos formales para ahorro de
papel y disminucién de impresiones.

b) Gestién de Residuos, considerando:
- Minimizacidn.
- Residuos orgéanicos.
- Reciclaje de diversos materiales, con disposicién final
trazable.

c) Gestién Hidrica, considerando:
- Eficiencia o reduccién en consumo.
- Tecnologia de ahorro hidrico en adquisicién de equipos.

d) Gestién Energética, considerando:

- Ahorro energético y monitoreo de consumo.

- Criterios energéticos en adquisicién de equipos.

- Gestién energética y térmica: Se deberd realizar un
diagnéstico acerca del estado de la infraestructura vy
equipamiento en materia de eficiencia energética vy
térmica, vy, adicionalmente, realizar acciones destinadas
a fomentar y promover educacién y mejora de habitos de
funcionarios, funcionarias publicos y colaboradores en
esta materia.

- Concientizacién y fomento de eficiencia de almacenamiento
de informacién y archivos electrénicos: Se deberad generar
acciones concretas de fomento y capacitacién de
funcionarios, funcionarias publicos y colaboradores,
destinadas a fomentar un uso eficiente de las plataformas
electrédnicas (nubes de almacenamiento), con el fin de
disminuir el impacto asociado al alto consumo de energia
por este concepto.

e) Compras Sustentables y Economia Circular, considerando:
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Criterios de sustentabilidad en todos 1los procesos de
adquisicidén de bienes y servicios de la institucidn,
siempre y <cuando el tipo de adquisicidén permita la
inclusién de aquellos factores.

Compras sustentables asociadas a construccidén: en caso de
que la institucidn realice remodelaciones o construccidn
de nuevas dependencias se deberd incluir en las bases de
licitacidén o contratos con constructoras la incorporacién
de equipamiento hidrico y energético de menor consumo, VY
ademads incorporar medidas de trazabilidad y certificados
de disposicién final de los residuos de construccidn
generados (escombros).

f) Transporte, considerando:

Incorporacidédn de criterios de sustentabilidad en aspectos
de operacidédn como uso de flota institucional, arriendo de
vehiculos, viajes en avidén institucionales/corporativos,
fomento de uso de la bicicleta.

Fomentar medidas tendientes a concientizar a
colaboradores acerca del impacto ambiental asociado a su
traslado casa - oficina, y la implementacidén de trabajo

remoto o teletrabajo como parte de las medidas
institucionales (Oficina Verde).

g) Educacién Ambiental, considerando:

Disefio e implementacidén de un plan de capacitacidén formal
para funcionarios \ funcionarias publicos \
colaboradores.

Ciclos de capacitacidén o concientizacidén, involucrando al
100% de los integrantes del COV y, al menos, al 70% de
los funcionarios o colaboradores, y considera proveedores
o prestadores de servicios.

Se incorpora institucionalmente el componente de
sustentabilidad en los mdédulos de induccibébn a nuevos
funcionarios y funcionarias publicos y colaboradores.
Capacitacién y difusidén ambiental dirigida a usuarios,
clientes 'y proveedores, por medio de un plan de
capacitacidén especialmente disefiado para este publico
objetivo.

h) Campafia Comunicacional, considerando:

Disefio e implementacidn de camparfia dirigida a
funcionarios, funcionarias, usuarios V% publico en
general, enfatizando en temdticas incluidas en el
Programa Oficina Verde (ahorro de agua, uso eficiente del
papel, ahorro de energia, etc.), cambio climéatico,
economia circular, huella hidrica y campafia para la
proteccidédn de una especie nativa vulnerable.

Ademds, el banner del Programa Oficina Verde debe incluir
el plan a desarrollar y metas, noticias, integrantes del
Comité Oficina Verde (cov), informacidén ambiental
relevante para la institucidén, entre otros.

i) Baja de Bienes Muebles, considerando:
- Reutilizacién, donacién y recirculacidén, reciclaje vy

trazabilidad de disposicién final, en los términos
dispuestos por la normativa vigente.

e Acciones asociadas a los siguientes componentes:

a) Fomento a 1la vida saludable y sustentable: Se deberédn

generar acciones concretas de fomento y educacidén de
funcionarios, funcionarias publicos \ colaboradores,
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destinadas a fomentar hébitos de vida saludable vy
sustentable, por ejemplo, adoptar formalmente acciones
asociadas al Programa Elige Vivir Sano, compra local,
alimentos menos procesados, Dia Sin Carne, bienestar
animal, fomentar salud en funcionarios, funcionarias
piblicos y colaboradores, menos generacién de residuos por
alimentos consumidos en la oficina, entre otros
relacionados.

b) Infraestructura y equipamiento verdes: Se deberan definir
medidas relacionadas con equipamiento o inversién en
tecnologias y sus correspondientes metas para cada una de
las siguientes tematicas: Gestién de Residuos, Gestidn
Hidrica vy Energética (paneles fotovoltaicos, vehiculos
hibridos, climatizacién eficiente, termopaneles, sistemas
de monitoreo de consumo de agua, sistemas de riego
inteligente, captacién de aguas lluvia, etc.).

c) Desarrolla un plan de reduccién de emisiones GEI (Gases
Efecto Invernadero) en base a la plataforma Huella Chile:
Aquellas entidades que hayan realizado su calculo de huella
de carbono organizacional, deberan presentar un plan de
reduccién de la huella de carbono.

d) Incorpora medidas de sustentabilidad y/o criterios
ambientales y su correspondiente meta en actividades en
terreno, o en atenciodn de usuarios o clientes,
intervenciones territoriales, faenas, servicios y productos
propios, entre otros.

e) Politica de buen vecino: Involucramiento con la comunidad,
desarrollo de actividades socioambientales con comunidades
vecinas a las dependencias o zonas donde se genera impacto
ambiental.

f) Incorporacién en IDC (Indicadores de Desempefio Colectivo) o
KPI (Key Performance Indicator) con retribucién monetaria u

otros incentivos: La institucidn incorpora en sus
indicadores de desempefio institucional, bonos de desempefio
o bonos por cumplimiento de metas, acciones de
sustentabilidad con plazos, metas e indicadores de
cumplimiento.

g) Gestién del Ruido: Implementacidén de un plan de educacién y
acciones de gestién institucional destinadas a mitigar el
ruido en la oficina como fuente de contaminacidn.

h) Incorporacién en la cuenta publica o cuenta anual de la
maxima autoridad de la institucidén, de un reporte de los
avances y desafios de la institucién en materia ambiental.
En el <caso de los Organos del Estado, procurar la
aplicacién de los principios de Acuerdo de Escazi en los
procesos de participacién publica y la informacidn
ambiental que genera la instituciédn.

i) Incorporacién de nuevas unidades administrativas: Se debera
incluir el ingreso de, al menos, una nueva dependencia al
Programa Oficina Verde.

Cabe mencionar que, tal como se indica en el punto 5. de las
presentes Bases, en todos los mniveles de Acreditacidn, la
institucién podrd considerar -dentro de las medidas y metas
comprometidas en el Plan de Gestién Ambiental-, todas aquellas que
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la misma se encuentre ejecutando o desarrollando dentro de 1la
implementacién del Programa de Mejoramiento de la Gestidén (PMG)
“Sistema Estado Verde”.

Una vez obtenida la Acreditacidén, en alguno de los niveles que se
observan en la Tabla 2, se espera que la institucidébn dé continuidad
al Programa Oficina Verde, mediante la suscripcién de un nuevo
convenio, a fin de desarrollar el siguiente nivel de Acreditacidén
que corresponda o, incluso, continuar a la etapa de Mantencién,
siempre y cuando se cumplan los requisitos para lo anterior.

Lo anterior, de conformidad al principio de mejora continua en la
cual se basa el Programa Oficina Verde.

Tabla 2: Niveles de la Etapa de Acreditacidén, plazo de ejecucidbn y
continuidad en el Programa.

Nivel de ;
. e ey B o Plazo de
Ac;e@1?a01on Continuidad en el Programa Oficina Verde ; iy
inicial : g : ejecucidn
obtenido-
.. Acreditacidén en nivel Intermedio o
Basico , 12 meses
Excelencia
. Acreditacidén en nivel de Excelencia (o
Intermedio . , \ 12 meses
Mantencidn Nivel Intermedia)
Acreditacidén en nivel de Excelencia
Excelencia Sobresaliente (o Mantencidén Nivel de 12 meses
Excelencia)
Exceleq01a Mantencidén de Excelencia Sobresaliente 24 meses
Sobresaliente
6.3. Etapa de Mantencidén: Esta etapa supone el interés de la

institucidén, que ya ha obtenido la Acreditacidén en Nivel Excelencia
y/o0 Excelencia Sobresaliente, de sostener en el tiempo las buenas
practicas ambientales y mejoras obtenidas gracias al desarrollo del
Plan de Gestidén Ambiental y a la obtencidén de dichos niveles de
Acreditacién.

Sera una etapa excepcional, cuando se trate de mantener Acreditacién
en Nivel Intermedio, por lo que la institucién mediante solicitud
formal, por escrito, a través de un oficio o una carta, y por causas
justificadas, deberd solicitar la Mantencién en Nivel Intermedio, lo
cual sera evaluado por el Depto. GAL, que notificard por escrito la
decisidén adoptada.

El desarrollo de esta etapa supone la firma de un nuevo convenio de
Mantencién, mediante el cual, la institucidén se obliga a conservar
el funcionamiento del Comité Oficina Verde (COV); la elaboracidédn de
un Plan de Mantencién y continuidad de las medidas implementadas vy
metas obtenidas en los componentes del Programa junto a un
cronograma de implementacidn; mantencioén de la campara
comunicacional; y capacitaciones a funcionarios vy funcionarias
publicos y colaboradores.

Existen tres opciones de Mantencidn, las que se diferencian por los
compromisos y metas desarrolladas por la institucién en el proceso
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de Acreditacién ya obtenido: Intermedia (de manera excepcional),
Excelencia o Excelencia Sobresaliente.

Los plazos asociados a esta etapa de Mantencién dependeran del nivel
de Acreditacién que la institucién desea sostener, sefialados en la
Tabla 1 del punto 4 de las presentes bases.

6.3.1. Mantencién del Nivel Intermedio: Para optar a este nivel la
institucién, mediante solicitud por escrito, a través de un oficio ©
carta, y por causas justificadas, debera solicitar la Mantencién, 1lo
cual serd evaluado por el Depto. GAL, que notificard por escrito la
decisién adoptada. La Mantencién del Nivel Intermedio, es una etapa
excepcional, cuando se trata de mantener Acreditacién en Nivel
Intermedio.

El desarrollo de esta etapa implica las siguientes acciones de
caradcter obligatorio:

i. Funcionamiento del Comité Oficina Verde (COV), segun las
directrices entregadas en el Manual Oficina Verde.

ii. Elaboracién de un Plan de Mantencién y continuidad teniendo
como base las medidas implementadas y metas obtenidas en los
componentes del Programa Oficina Verde durante la
Acreditacién en Nivel Intermedio.

iii. Flaboracién de un cronograma de ejecucién del Plan de
Mantencién.
iv. Cumplir con ciclos de capacitacidén o concientizacidn,

involucrando al 100% de los integrantes del Comité Oficina
Verde (COV) vy, al menos, al 50% de los funcionarios vy
funcionarias publicos o colaboradores, % considera
proveedores o prestadores de servicios.

Adicionalmente, se deberd incluir la ejecucién de, al menos, 3
(tres) de las siguientes acciones optativas:

1. Ejecutar una campafia comunicacional para la proteccién de una
especie nativa vulnerable.

2. Capacitacién y difusién ambiental dirigida a usuarios, clientes y
proveedores, por medio de un plan de capacitacién especialmente
disefiado para este publico objetivo.

3. Concientizacién y fomento de eficiencia de almacenamiento de
informacién y archivos electrénicos: Se deberd generar acciones
concretas de fomento y capacitacidén de funcionarios W
funcionarias publicos o colaboradores, destinadas a fomentar un
uso eficiente de las ©plataformas electrdnicas (nubes de
almacenamiento), con el fin de disminuir el impacto asociado al
alto consumo de energia por este concepto.

4. Fomento a la vida saludable y sustentable: Se debera generar
acciones concretas de fomento y educacién a funcionarios vy
funcionarias publicos o colaboradores, destinadas a fomentar
habitos de vida saludable y sustentable, por ejemplo, adoptar
formalmente acciones asociadas al Programa Elige Vivir Sano,
compra local, alimentos menos procesados, Dia Sin Carne,
bienestar animal, fomentar salud en funcionarios, funcionarias vy
colaboradores, menos generacién de residuos por alimentos
consumidos en la oficina, entre otros relacionados.

5. Gestién energética y térmica: Se deberd realizar un diagndstico
acerca del estado de la infraestructura y equipamiento en materia
de eficiencia energética y térmica, y adicionalmente, realizar
acciones destinadas a fomentar y promover educacién y mejora de
habitos de colaboradores en esta materia.

6. Realizar registro en Huella-Chile y cuantificar sus Gases de
Efecto Invernadero (GEI).
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El cumplimiento de la ejecucidén de la totalidad de las acciones
antes seflaladas -las obligatorias y las optativas, cuyo minimo es
tres—-, deberd realizarse en un plazo maximo de 12 meses.

Habiéndose cumplido con las exigencias de este nivel de Mantencién,
deberi accederse al Nivel de Acreditacién de Excelencia.

6.3.2. Mantencién del Nivel de Excelencia: El1 desarrollo de esta
etapa implica las siguientes acciones, de caréacter obligatorio:

i. Funcionamiento del Comité Oficina Verde (COV), segun las
directrices entregadas en el Manual Oficina Verde.

ii. Elaboracidén de un Plan de Mantencién y continuidad teniendo
como base las medidas implementadas y metas obtenidas en los
componentes del Programa Oficina Verde durante la
Acreditacidén en Nivel de Excelencia.

iii. Elaboracién de un cronograma de ejecucién del Plan de
Mantencién.
iv. Cumplir con ciclos de capacitacién o concientizacién,

involucrando al 100% de los integrantes del Comité Oficina
Verde (COV) vy, al menos, al 70% de los funcionarios vy

funcionarias publicos ¢} colaboradores, \ considera
proveedores o prestadores de servicios.
V. Incorporacién en la cuenta publica o cuenta anual de la

médxima autoridad de 1la institucidén, de un reporte de 1los
avances y desafios de la institucidén en materia ambiental. En
el caso de los Organos del Estado, procurar la aplicacién de
los principios del Acuerdo de Escazu en los procesos de
participacidén publica y la informaciédn ambiental que genera
la institucién.

Adicionalmente, se deberd incluir la ejecucidén de, al menos, 5
(cinco) de las siguientes acciones optativas:

1. Gestidén del Ruido: Implementacidén de un plan de educacidén vy
acciones de gestidén institucional destinadas a mitigar el ruido
en la oficina, sedes o dependencias como fuente de
contaminacién.

2. Gestidén del Transporte y Teletrabajo: Fomentar medidas tendientes
a concientizar a funcionarios y funcionarias ©publicos o
colaboradores acerca del impacto ambiental asociado a su
traslado casa - oficina, y la implementacidén de trabajo remoto
o teletrabajo como parte de las medidas institucionales.

3. Compras sustentables asociadas a construccidén: En caso de que la
institucidén realice remodelaciones y/o construcciédn de nuevas
dependencias se deberd incluir en las bases de licitacién o
contratos con constructoras, la incorporaciédn de equipamiento
hidrico y energético de menor consumo y, ademds, incorporar
medidas de trazabilidad y certificados de disposicién final de
los residuos de construccidén generados (escombros).

4. Capacitacién y difusién ambiental dirigida a usuarios, clientes y
proveedores, por medio de un plan de capacitacién especialmente
disefiado para este publico objetivo.

5. Concientizacién y fomento de eficiencia de almacenamiento de
informacién y archivos electrédnicos: Se deberd generar acciones
concretas de fomento y capacitacién de funcionarios y
funcionarias publicos o colaboradores, destinadas a fomentar un
uso eficiente de las plataformas electrénicas (nubes de
almacenamiento), con el fin de disminuir el impacto asociado al
alto consumo de energia por este concepto.
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6. Fomento a la vida saludable y sustentable: Se debera generar

acciones concretas de fomento y educacién a funcionarios ¥y
funcionarias publicos o colaboradores, destinadas a fomentar
habitos de vida saludable y sustentable, por ejemplo, adoptar
formalmente acciones asociadas al Programa Elige Vivir Sano,
compra local, alimentos menos procesados, Dia Sin Carne,
bienestar animal, fomentar salud en funcionarios, funcionarias
y colaboradores, menos generacién de residuos por alimentos
consumidos en la oficina, entre otros relacionados.

7. Incorporacién de nuevas unidades administrativas: Como parte del

plan de mantencién, se deberd incluir el ingreso de una nueva
dependencia al Programa Oficina Verde.

8. Gestién energética y térmica: Se deberd realizar un diagndstico

acerca del estado de la infraestructura y equipamiento en
materia de eficiencia energética y térmica, y, adicionalmente,
realizar acciones destinadas a fomentar y promover educacién y
mejora de habitos de los funcionarios y funcionarias publicos o
colaboradores en esta materia.

9. Calculo de la Huella Hidrica.

10.

11.

12.

13.

Registro en Huella Chile y cuantificacién de Gases de Efecto

Invernadero (GEI) / cédlculo de la huella de carbono
organizacional.
Infraestructura vy equipamiento verdes: Define medidas

relacionadas con equipamiento o inversién en tecnologias y sus
correspondientes metas para cada una de las siguientes
tematicas: Gestién de Residuos, Gestién Hidrica y Energética
(paneles fotovoltaicos, vehiculos hibridos, climatizaciédén
eficiente, termopaneles, sistemas de monitoreo de consumo de
agua, sistemas de riego inteligente, captacién de aguas lluvia,
etc.) .

Incorpora medidas de sustentabilidad y/o criterios ambientales
y su correspondiente meta en actividades en terreno, o en
atencién de usuarios o clientes, intervenciones territoriales,
faenas, servicios y productos propios, entre otros.

Politica de buen vecino: Involucramiento con la comunidad,
desarrollo de actividades socioambientales con comunidades
vecinas a las dependencias o =zonas donde se genera impacto
ambiental.

El cumplimiento de la ejecucién de la totalidad de las acciones
antes sefialadas -las obligatorias y las optativas, cuyo minimo es
cinco-, deberd realizarse en un plazo maximo de 18 meses.

Habiéndose cumplido con las exigencias de este nivel de Mantencioén,
podra accederse al Nivel de Acreditacién de Excelencia

Sobresaliente.

6.3.3. Mantencién de Excelencia Sobresaliente: Implica las
siguientes acciones de carédcter obligatorio:

i.

ii.

Funcionamiento del Comité Oficina Verde (COV), segun las
directrices entregadas en el Manual Oficina Verde.
Elaboracién de un Plan de Mantencidédn y continuidad de las
medidas implementadas y metas obtenidas en los componentes
del Programa, utilizando como base las medidas y metas ya
ejecutadas durante la Acreditacién en Nivel de Excelencia
Sobresaliente. Adicionalmente, se debera
complementar/reforzar dicho Plan en aquellos items, indicados
en el punto 6.2.4 anterior, especialmente en aquellos que no
hayan sido ejecutados/desarrollados durante la Acreditacidn
en Nivel Excelencia Sobresaliente por parte de la
institucidén.
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iii. Elaboracién de un cronograma de ejecucidén del Plan de
mantencién.

iv. Cumplir con <ciclos de capacitacidédn o concientizacidn,
involucrando al 100% de los integrantes del Comité Oficina
Verde (COV) vy, al menos, al 80% de los funcionarios vy

funcionarias publicos o colaboradores, \ considera
proveedores o prestadores de servicios.
v. Incorporaciédn en la cuenta puUblica o cuenta anual de la

maxima autoridad de la dinstitucidén, de un reporte de los
avances y desafios de la institucidn en materia ambiental. En
el caso de los Organos del Estado, procurar la aplicacién de
los principios del Acuerdo de Escazu en los procesos de
participacién publica y la informacién ambiental gque genera
la instituciodn.

El cumplimiento de la ejecucién de la totalidad de las acciones
antes seflaladas, deberd realizarse en un plazo madximo de 24 meses.

7. Instrumentos que regulan el Programa Oficina Verde. El proceso de
Acreditacidén ambiental deberd enmarcarse, ademds de lo establecido por
las presentes bases de funcionamiento, en el Manual y guias que regulan
el Programa y que se encuentren vigentes al momento de la subscripcidn
del convenio respectivo.

Por tanto, el Programa se regulard por:

i. Las presentes bases de funcionamiento.
ii. Los convenios, sus Resoluciones aprobatorias y sus anexos.
iii. El Manual Oficina Verde y sus directivas de actualizacién.
iv. Las Guias del Auditor, que corresponden a guias técnicas del
Programa.

III. PROCESO DE POSTULACION Y CONTINUIDAD EN EL PROGRAMA

8. Postulacidén. Todos los Organos del Estado y entidades privadas del
pals podran postular al Programa Oficina Verde, en su nivel de Pre-
Acreditacidén, solicitédndolo via Oficio o carta al Ministerio, o Dbien,
el Ministerio podrd efectuar una invitacidén formal mediante oficio o
carta, teniendo presente los cupos previamente definidos por el Depto.
GAL.

Sin perjuicio de lo anterior, no podran postular al Programa Oficina
Verde aquellas instituciones gque hayan sido sancionadas por la
Superintendencia del Medio Ambiente por infracciones graves o
gravisimas de la normativa ambiental en los ultimos 2 afios anteriores a
la fecha de postulacién.

9. Evaluacién Postulacién. Las instituciones postulantes seran
evaluadas conjuntamente por el Depto. GAL, y/o el Encargado Regional
GAL de la SEREMI respectiva, y/o por el Secretario Regional Ministerial
del Medio Ambiente correspondiente, de acuerdo a la capacidad de
gestidn y acompafiamiento del Depto. GAL y/o de la SEREMI.

10. Resultados de Postulacién. A las instituciones postulantes se les
comunicaran los resultados al correo electrdénico que hayan informado en
su postulacién, comunicacién emanada desde el Depto. GAL o de la SEREMI
respectiva, en el cual se informard si tales solicitudes han sido
aceptadas o denegadas para el ingreso al Programa Oficina Verde.

1l1.Firma de Convenio. Las instituciones que ingresen al Programa

Oficina Verde, tendrdn que suscribir un convenio con el Ministerio, el
cual, dara inicio al proceso de Acreditacidén. En todos los convenios,
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se considerard como dia uno del proceso de Acreditacién, la fecha de la
Resolucién del Ministerio que tenga por aprobado el convenio.

IV. PROCESO DE AUDITORIA Y OBTENCION DE LA ACREDITACION

12.Los Organos del Estado y las entidades privadas en proceso de Pre-
Acreditacién, Acreditacién y Mantencidn, serdn auditadas por
profesionales pertenecientes al Depto. GAL y/o la SEREMI respectiva.

Las auditorias se dividiréan en dos: in situ y documental.

13.Auditorias in situ. Las auditorias in situ corresponden a las
reuniones presenciales o telematicas que deberédn efectuar el o los
auditores a los Organos del Estado o entidades privadas durante los
procesos de Pre-Acreditacidén, Acreditacidén vy Mantencién, segun la
frecuencia o cantidad minima prevista para cada etapa en el Manual
Oficina Verde y/o en la Guia del Auditor, siendo su propdsito verificar
el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada nivel y 1la
visacién de los productos exigidos en el convenio respectivo.

Los auditores deberan informar los resultados de 1la auditoria por
escrito a la instituciédn.

El reporte deberd contener el resultado de la auditoria y la sugerencia
de las medidas correctivas para el logro de la etapa respectiva.

14.Auditoria documental. La auditoria documental corresponde a la
revisién final que efectua el auditor a la presentacidn del expediente
digital con los medios de prueba asociados al proceso de diagnéstico y
de ejecucién del Plan Anual del Programa de Acreditacidén, Jjunto a los
medios de verificacién de los compromisos, acciones e informacidn
exigida en el Manual Oficina Verde y en el convenio correspondiente.

Dicho expediente digital es entregado por la institucidn al Ministerio,
como resultado final del proceso de ejecucidédn de las etapas de Pre-
Acreditacidén, Acreditacidédn o Mantencién.

En esta instancia, el Depto. GAL podra solicitar informacién
complementaria que incluya mayores antecedentes para informar sobre la
decisién de aprobacién o negacién del cumplimiento de la etapa
respectiva.

En la revisién final de expedientes para Acreditacién en nivel
Intermedia y de Excelencia, el auditor podra, con base a su criterio
técnico y a la revisién de las medidas ejecutadas, sugerir el Nivel de
Acreditacidn obtenido, asi como establecer justificaciones o
condiciones para la obtencién de la Acreditaciodn.

En ambos procesos de auditoria, el auditor tendra un plazo de 40 dias
habiles para remitir el informe final a la institucidén, plazo que se
podra interrumpir al momento de requerir informacidn complementaria.

15. Informacién a la autoridad o jefatura de la institucidén. Sera
obligacién de la institucién coordinar, al menos, una reunidén de
retroalimentacién entre el auditor y la maxima autoridad o jefatura de
la institucién, o a quien este designe, para dar cuenta del estado de
avance del proceso de Acreditacién.

V. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA ACREDITACION

16. Resolucién cierre de proceso. Respecto de las instituciones que
hubieren abandonado el proceso o no hubiesen obtenido el porcentaje o
puntaje minimo exigido para la obtencidén de la Pre-Acreditacidén, de la
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Acreditacibén o de la Mantencidn, el Subsecretario del Medio Ambiente
deberd emitir una Resolucidén de cierre de proceso.

17. Interrupcién del proceso. Respecto de las instituciones que vya
hubieren obtenido la Pre-Acreditacidén y se encontraren ejecutando la
segunda etapa del proceso, podran, mediante solicitud escrita, a través
de un oficio o una carta, y por causas Jjustificadas, solicitar 1la
interrupcidén y pausa del proceso por un plazo maximo de 6 meses, lo
cual serd evaluado por el Depto. GAL y oficializado mediante Resolucién
del Subsecretario del Medio Ambiente.

En dicha Resolucién se detallardn las causas y el plazo que queda
pendiente de ejecucidén, el cual se entenderd interrumpido desde la
fecha de la Resolucidén antedicha.

18. Reingreso. Los Organos del Estado o entidades privadas que no hayan
logrado su Pre-Acreditacién o Acreditacién, podran solicitar
reintegrarse al proceso, para lo cual deberdn enviar al Depto. GAL o a
la SEREMI respectiva, un oficio o carta explicando los motivos del no
cumplimiento de las exigencias del proceso y el compromiso de
materializar el cumplimiento de las exigencias del mismo al momento de
reintegrarse.

Por su parte, el Depto. GAL, individualmente, o en conjunto con la
SEREMI respectiva, evaluardn la pertinencia, fundamentos y capacidad
técnica de la institucidén solicitante, pudiendo aprobar o rechazar el
reingreso solicitado, asi como la etapa a la cual reingresaran.

El Depto. GAL o la SEREMI, remitirdn una respuesta, mediante oficio,
pronunciandose sobre la solicitud.

En aquellos casos en que, transcurrido el plazo de vigencia del
convenio, la institucién no logre cumplir con los compromisos para
alcanzar la Acreditacidén en el Nivel correspondiente, podrd solicitar
al Depto. GAL o SEREMI respectiva, via oficio o carta, firmar un nuevo
convenio para la ejecucién de la etapa de Acreditaciédn (12 meses), para
lo cual, y de forma previa a dicha nueva suscripcidén, deberd evacuarse
un informe técnico del Depto. GAL, que confirme el cumplimiento vy
vigencia de los requisitos logrados en la etapa de Pre-Acreditacién.

19.Cédigo de Registro Unico Nacional. Todas las instituciones que
participen del Programa Oficina Verde, recibirdn un cédigoc de Registro
Unico Nacional, que serd administrado por el Depto. GAL.

20.Vigencia y mantencién de la Acreditacién. La vigencia de 1la
Acreditacidén se computard a partir de la fecha del oficio que informa
la obtencidn de la Acreditacidén, emitido por la jefatura de la Divisién
de Educacidén Ambiental y Participacién Ciudadana o por el SEREMI
respectivo.

En caso de continuidad del proceso, en los términos expuestos en el
punto 5 de las bases, se estimard vigente la Acreditacién ya obtenida
por la institucién, hasta la finalizacién de la nueva etapa o nivel
ejecutado.

Por su parte, la institucidén que no perseverare en la consecucién de
una nueva etapa o nivel dentro del proceso, mantendrd vigente la
Acreditacién ya obtenida por un plazo de 12 meses.

Sin embargo, en aquellos casos en que, tratandose de Organos del
Estado, tales instituciones se encuentren, a su vez, ejecutando el
Programa de Mejoramiento de la Gestién (PMG), denominado “Sistema
Estado Verde”, podradn solicitar al Ministerio, por carta u oficio,
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mantener la vigencia de la Acreditacién obtenida por un plazo de 24
meses.

Para la vigencia y mantencién de la Acreditacién, la institucidn debera
reportar al Ministerio de forma anual y adjuntando medios de
verificacién correspondientes, el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

i. Existencia y funcionamiento del Comité Oficina Verde (COV).

ii. Disefio y ejecucién de un plan de vigencia y mantencién de los
logros alcanzados durante la Acreditacidén. Este plan considera 1la
generacién y cumplimiento de indicadores de mejoramiento de la
gestién ambiental interna (consumo de energia, agua, ahorro de
papel, compras sustentables, reciclaje, huella de carbono, etc.)

iii. Mantencidn de acciones de capacitacién a funcionarios y
funcionarias publicos o colaboradores, y de difusidén equivalentes
al nivel de Acreditacién obtenido.

Fl resultado de la revisién de lo reportado sera informado al jefe de
servicio o al representante legal de la institucién, segun proceda, por
medio de un oficio firmado por la jefatura de la Divisién de Educacidn
Ambiental y Participacién Ciudadana o la SEREMI respetiva.

21.Beneficios de 1los Organos del Estado o entidades privadas
acreditadas. A partir de la fecha de obtencién de la Acreditacidén -
computada a partir de la fecha del oficio que informa la obtencién de
la Acreditacién-, las instituciones podran:

i. Hacer uso libre del logotipo “Oficina Verde”, correspondiente al
nivel de Acreditacién alcanzado. Para el caso de haberse suscrito
un convenio para desarrollar algunos de los niveles de la etapa de
Mantencién, se entiende que podra hacerse uso del logotipo del
nivel de Acreditacién que, por medio de ese convenio, se mantiene.

ii. Ser parte de 1los convenios, nacionales e internacionales,
vinculados expresamente con la gestién ambiental institucional,
suscritos por el Ministerio.

iii. Apoyo en materiales de difusiédn.
iv. Apoyo en acciones de capacitacién en materia ambiental.

VI. AMPLIACION DE PLAZOS

22.Solicitud de Ampliacién. En la eventualidad que el Organo del Estado
o entidad privada requiriese ampliar los plazos establecidos por el
Programa Oficina Verde para dar cumplimiento a los requisitos impuestos
para la Acreditacidén, deberéd presentar por escrito una solicitud a la
jefatura de la Divisién de Educacién Ambiental 'y Participacidén
Ciudadana o al SEREMI respectivo, antes de la fecha de término del
convenio, solicitud que serd evaluada y, en virtud de si existiesen
razones Justificadas y conforme a la documentacidén que sirva de
respaldo, se procederd a la autorizacion.

23.Motivos para la ampliacién. La institucién podra solicitar, por una
sola vez, una extensién de plazo, cumpliéndose a lo menos una de las
siguientes situaciones:

a) Situaciones de fuerza mayor que afecten el normal desempefio del
programa (desastres socio - naturales, situaciones criticas gque se
generen en la institucién, cambios en las directrices, entre otros);

b) Situaciones administrativas o financieras que impidan desarrollar
normalmente el Programa por la institucidn;

Sin perjuicio de lo anterior, el Ministerio podra:
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c) Por una sola vez, proponer una ampliacidén del convenio, a fin de dar
cumplimiento a las exigencias relacionadas con los procesos de
auditoria y administrativos exigidos en la Acreditacién, para lo cual,
enviard una comunicacién oficial a la institucidn indicando las razones
y la fecha propuestas para la ampliacién, a la cual, ésta ultima,
deberd dar una respuesta formal aceptando o rechazando dicha ampliacién
en la forma propuesta, por medio de un oficio o carta emitido por el
jefe de servicio o representante legal de la institucién a la jefatura
de la Divisidén de Educacidén Ambiental y Participacién Ciudadana o al
SEREMI respectivo.

d) Ampliar unilateral y, excepcionalmente, los plazos de ejecucidn de
los convenios suscritos, en razdn de eventos de caso fortuito, fuerza
mayor, error en la administracidédn, contingencia sanitaria, social o
cualquier situacidén imprevista que imposibilite 1la ejecucidédn del
Programa Oficina Verde, ya sea a nivel comunal, regional o nacional,
mediante expedicidén de acto administrativo fundado.

24.Plazo de ampliacién. El periodo de extensidén serd fijado por el
Depto. GAL y/o la SEREMI respectiva con base a un informe técnico
emitido por el Depto. GAL. :

La ampliacién de plazo para los casos indicados en los puntos a), b) y
c) del numeral anterior, serd concedida por un periodo que no podra
exceder los 12 meses.

Para el caso del punto d) del numeral 23, la extensidén de tiempo
considerada en 1la ampliacidén, serd definida, segun la evaluaciébn
técnica realizada por el Departamento GAL y se formalizard mediante
acto administrativo fundado.

VII. SANCIONES POR INCUMPLIMIENTOS O ABANDONO DEL PROCESO

25. Sanciones. La institucidén en proceso de Acreditacidén que abandone el
proceso, o se trate de aquellas instituciones en las cuales el
resultado de la auditoria final no otorgue la Acreditacidén Oficina
Verde, se podran aplicar las siguientes sanciones:

a) Prohibicién de ingreso o postulacidén al Programa Oficina Verde
por un periodo de 6 meses a 1 afio.

26.Retiro o suspensién de la Acreditaciédn. Podri ser causal de retiro o
suspensién de la Acreditacidén, si una institucidén que participa en el
proceso, sea sancionada por alguno de los organismos sectoriales que
cumplan funciones de fiscalizacidén ambiental por acciones contrarias a
la normativa ambiental, y que no haya acreditado haber tomado las
medidas para dar solucidén al incumplimiento o para reducir, mitigar o
eliminar los efectos negativos de las mismas.

Una vez advertida la infraccidn, el Ministerio solicitard un informe a
la institucidén para que, dentro del plazo méaximo de 10 dias héabiles,
disponga de los antecedentes relativos a los hechos constitutivos de la
infraccidén y las medidas tomadas al respecto.

Con dicho informe, el Ministerio resolverd, segun la gravedad o
reiteracién de la infraccidén a la normativa ambiental, si procede o no,
una suspensidén o retiro de la Acreditaciédn.

También constituird causal inmediata de retiro del proceso de
Acreditacién, que una institucidén no reciba o no facilite la labor al
equipo auditor, cuando realice las respectivas auditorias in situ, o
que, producto de una auditoria in situ de control se advirtiera que la
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institucién no ha cumplido con la mantencién de los logros, acciones ©
planes disefiados y ejecutados en el proceso de Acreditacidn.

VIII. ACTIVIDADES Y ACCIONES COMPLEMENTARIAS

27.Difusién y Capacitacién. E1 Depto. GAL a debera establecer
mecanismos de difusién -tanto a nivel nacional, regional o local-, para
fortalecer la imagen corporativa del Programa Oficina Verde; fomentar
la educacién y entrega de informacién ambiental y del Programa Oficina
Verde en las instituciones que hayan sido acreditadas o se encuentren
en proceso; procurar la capacitacidén vy perfeccionamiento de 1los
auditores, funcionarios y funcionarias publicos o colaboradores
responsables del Programa Oficina Verde, y procurar la generacién de
alianzas con otros Ministerios, servicios publicos, ONG’ s,
instituciones de educacién superior, y el sector privado, tanto a nivel
nacional como internacional.

IX. INCORPORACION, MODIFICACION Y/O ELIMINACION DE DEPENDENCIAS

28. Procedimiento para incorporacién. En caso que la institucidén en
etapa de Pre-Acreditacién o Acreditacién, requiriese incorporar a la
ejecucién del programa nuevas dependencias no contempladas en el
convenio original, tales como Oficinas, Departamentos, Direcciones
Regionales o Provinciales, Secretarias Regionales Ministeriales,
Programas con dependencias propias, sucursales, sedes, unidades
centrales, reparticién u estamento de similar naturaleza; debera
presentar por escrito una solicitud a la jefatura de la Divisidén de
Educacién  Ambiental y Participacién Ciudadana y/o al SEREMI
correspondiente, la que serd ponderada en conjunto con el Depto. GAL
(como unidad técnica a cargo del Programa Oficina Verde), quienes
podran, fundadamente, en razdn de capacidad técnica, administrativa,
recurso humano, contingencia social, sanitaria u otras, aprobar,
rechazar o postergar la solicitud.

Por su parte, el Ministerio, en caso de aprobar la solicitud de
incorporacién antedicha, procedera a elaborar una Resolucién para la
incorporacién de estas nuevas dependencias, teniendo en cuenta las
siguientes consideraciones:

a) La o las nuevas dependencias que se incorporen al Programa
Oficina Verde, tendrdn como dia de inicio del proceso de
Acreditacién, la fecha de la total tramitacién de la Resolucidn
de incorporacién expedida por el Ministerio. Los plazos de
ejecucién del programa seran los mismos antes definidos en el
punto 6. de las presentes bases.

b) La o las nuevas dependencias incorporadas, desarrollaran un
proceso propio de Acreditacién, independiente de las dependencias
consignadas en el convenio original.

c) En la Resolucidén aprobatoria se singularizara la unidad,
departamento o direccién a cargo de la coordinacidn del programa,
pudiendo ser la misma indicada en el convenio original, o una
nueva, de acuerdo a lo definido por la institucién. En caso de
que la institucién defina una nueva unidad coordinadora, debera
gestionar el respectivo nombramiento, informando el nombre
completo y cargo de quien asumira dicha responsabilidad. La
comunicacién antedicha podrad gestionarse via correo electrénico,
oficio o carta dirigida a la jefatura de la Divisién de Educacidn
Ambiental y Participacién Ciudadana o al SEREMI respectivo.

d) Cualquier cierre o modificacién de convenio, o pérdida de
vigencia del convenio original, no afectard los procesos de
Acreditacién y/o vigencia de las dependencias incorporadas.

22



29.Modificacién o eliminacién de dependencias. En caso que la
institucidén requiriese modificar o eliminar una de las dependencias
contempladas en el convenio original, deberd presentar por escrito una
solicitud a la Jefatura de 1la Divisién de Educacidén Ambiental vy
Participacidén Ciudadana y/o al SEREMI respectivo, indicando los motivos
de la solicitud, la que serd ponderada en conjunto con el Depto. GAL
(como wunidad técnica a cargo del Programa Oficina Verde), quienes
podran fundadamente, en razdén de la justificacidén, aprobar, rechazar o
postergar la solicitud.

La aprobacién de la solicitud de modificacién o eliminacién de
dependencias serd formalizada mediante Resolucidén de la Subsecretaria

del Medio Ambiente.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Las presentes bases comenzaran a regir una vez que el acto
administrativo que las apruebe se encuentre totalmente tramitado,
entendiéndose desde esa época incorporadas a todos los convenios Estado
Verde/Oficina Verde previamente suscritos.

2.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién
Exenta N° 1.271, de 21 de noviembre de 2023, de la Subsecretaria del
Medio Ambiente, que Aprueba nuevas bases de funcionamiento del programa
“Oficina Verde”.

3.- PUBLIQUESE las Nuevas Bases de
Funcionamiento del Programa “Oficina Verde”, en el sitio web
WWw.mma .gob.cl

~ANOTESE, COMUNIQUESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE
i o 10 Lidiey N
/{\g \Vie 87 &g }"\‘%‘

%,

£

& AIAXIMILIANO PROANO UGALDE
({SUBSECRETARIO DEL MEDIO AMBIENTE
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Distribuciédn:

- Gabinete Ministra del Medio Ambiente

- Gabinete Subsecretario del Medio Ambiente

- Divisién de Educacidédn Ambiental y Participacién Ciudadana

- Divisidén Juridica

- Secretarias Regionales Ministeriales del Medio Ambiente (todas)
- Oficina de Partes

- Archivo

23




