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Registro y acceso

Ventanilla Unica RETC y
Programa HuellaChile



Registro y acceso a la plataforma

Proceso general

El siguiente esquema resume los pasos involucrados en el registro en el programa, indicando qué organismo es
responsable de aprobar o rechazar las distintas solicitudes en el proceso.

La gestion del Programa HuellaChile parte en aceptar o rechazar la solicitud de acceso al Sistema Sectorial HuellaChile que
llegan a la plataforma (punto V del esquema).

Encargad@ de
establecimiento
solicita acceso al

sectorial

Encargad@ crea
el

HuellaChile
aprueba o
rechaza solicitud

Representante Ventanilla Unica
legal autoriza la revisa y aprueba
creacion del la creacion de

establecimiento
en Ventanilla

P establecimiento establecimiento . de sectorial
Unica HuellaChile

f

Organizacién Ventanilla Unica Organizacién HuellaChile
RETC MMA MMA

f

Externo a HuellaChile



Registro y acceso a la plataforma

Proceso para comunas
Las municipalidades, debido a obligaciones relacionadas con otros sistemas sectoriales, ya cuentan con un establecimiento
registrado en Ventanilla Unica, por lo que las etapas |, Il y Ill ya estdn completadas.

En este manual, se explican los pasos a seguir para completar las etapas IV y V.

Completado por obligaciones ambientales Pendiente para entrar a HuellaChile

Encargad@ de
establecimiento
solicita acceso al

Encargad@ crea
el

HuellaChile

Representante Ventanilla Unica
aprueba o

legal autoriza la revisa y aprueba

establecimiento
en Ventanilla
Unica

rechaza solicitud
de sectorial

creacion del la creacion de

. e sectorial
establecimiento establecimiento

HuellaChile

f

Organizacion Ventanilla Unica Organizacion HuellaChile
RETC MMA MMA

f

Externo a HuellaChile



Pasos a seguir

1. Identificar a 3. Descargar y llenar 5. Solicitar acceso a
encargado/a de carta de compromiso modulo comunal
establecimiento en
Ventanilla Unica

2. Averiguar si la 4. Solicitar acceso al O 6. Asignar delegados/as
Municipalidad cuenta Sistema sectorial

con acceso al sistema HuellaChile

sectorial



de establecimiento

La persona que se hara cargo de
las gestiones relacionadas con el
Programa HuellaChile debe
identificar  quién es  el/la
encargado de establecimiento en
Ventanilla Unica. En caso que
tengan dificultades para
identificar a la persona, lo pueden
consultar al Programa HuellaChile
enviando un correo a
huellachile@mma.gob.cl,
indicando el RUT de la comuna.

1. Identificar a la persona encargada

Ministerio del

Medio
Ambiente

Nombre Encargado

Menu
[ ]
Mis Establecimientos
Mis Empresas
Historial de Solicitudes
Historial Consultas
Autorizaciones
Formulario de Contacto

Caja de Herramientas

Acceso Rapido

Sistemas Sectoriales Establecimientos

ID

4 Nombre

NIVEL CENTRAL

Direccion

SAN MARTIN 73,

Santiago

Rol Accion

Encargado w

TC

RP?]SUO d@ Emlsmnes
ntaminante:

Avisos

Capacitacion -> Ministerio del Medio Ambiente informa sot

Le recordamos que con fecha 01 de enero de 2025 se inicid el periodo de Declaracién
peligrosos en el Si ional de 1 ion de Residuos

Informacién importante sobre inconvenientes en la platafo

Estimados usuarios de la plataforma DASUSPEL,

Junto con saludar, les informamos que actualmente la plataforma DASUSPEL de Min
esta presentando inconvenientes que mantienen las declaraciones que ustedes intente

Plataforma Dasuspel

Estimados Usuarios de la plataforma Dasuspel:

Actualmente la plataforma esté con algunos inconvenientes, no se estan guardandc
han enviado por parte de uds. Por lo que les


mailto:huellachile@mma.gob.cl

2. Averiguar si cuentan con acceso

La persona encargada de establecimiento debe ingresar a Ventanilla Unica para averiguar si la Municipalidad cuenta con

acceso al sistema sectorial HuellaChile (ex Huella de Carbono).

Puede revisar si cuenta con acceso entrando al portal Ventanilla Unica a través del perfil del encargado de establecimiento,
en el menu Inicio > Establecimientos > Entrar > Sistemas Sectoriales Activos. Si el sistema “HuellaChile” no aparece en el

listado, entonces no esta activo. Para activarlo, continue con los siguientes pasos de este manual.

Menu

E—
Mis Establecimientos
Mis Empresas
Historial de Solicitudes
Historial Consultas
Autorizaciones
Formulario de Contacto

Caja de Herramientas

Acceso Rapido

e ——
Establecimientos

ID 4 Nombre

NIVEL CENTRAL

Direccion

SAN MARTIN 73,
Santiago

Rol Accion

Panel de Desempeiio Ambiental

Establecim iento

NIVEL CENTRAL ~ || ..,
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Sistemas Sectoriales Activos

Sistemas Sectoriales

DECLARACION JURADA
ANUAL
Declarante

REGISTRO DE FUENTES Y
PROCESOS

Declarante

Sistema de Compensacién

Institucion Responsable

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO

Entrar

Entrar

Entrar

de Emisiones AMBIENTE
Declarante
HuellaChile MINISTERIO DEL MEDIO Entrar
Declarante AMBIENTE




3. Descargar y firmar carta de
ompromiso

Se debe descargar la carta de compromiso, rellenar con los datos solicitados y conseguir la firma del representante legal
(alcalde o alcaldesa). El formato de carta se puede descargar desde la pagina web del Programa HuellaChile, o desde
Ventanilla Unica.

Opcidn 1: Disponible en Recursos > Formato de Carta de Informes: chile
http://www.huellachile.cl/formato-de-carta-e-informes/ D pp—

Sra. Maria Heloisa Rojas Corradi

[ ] Ministra del Medio Ambiente

Presente
Ministerio del H ll c h' l x
. * Sra. Ministra,
MEdI_O Pr ued G ?6 d |ClbDe* Yo L ] como representante legal de la organizaciér
Ambiente ograma de Gestion del Carbono 1 RUT Organizacién [ 7 me es grato e

nuestra intencién de participar voluntariamente en el Programa HusllaChile

Mediante el presente documento entiendo, asumo y me comprometa a dar cumplimiento a los requisites minimos de participacién
que corresponden a

||'IIGICI Qulenes SOI'I'IDS N AmbltDS N Recursos N DI"IJSIOH M Pregumas Frecuentes Contac’lo +  Designar recursas humanos para as\sury cumpllr con las actividades anuales de HuellaChile. Para ello, se designara a
lals registrados en Ventanilla Unica y a los de\egados y delegadas del
sectorial Hue\la de Carbono cnmc oficiales y del di llo de las i dentro de nuestra

organizacién. Esto aplicara solo a los establecimientos que tengan acceso al sectorial Huella de Carbono,
*  Mantener actualizada la informacién registrada por nuestra erganizacion en Ventanilla Unica, incluyendo los encargados,
delegados sectoriales y su informacién de contacto.

Formato de Carta e Informes " Dol s cuticacn do s et i renociores de gates de lecto vemadsro (GE) g nues

+  Elaborar un Informe de GEI en base a los bienidos de la de célculo, utilizando el formate que
HuellaGhile proporciona

*  Reportar nusstro Informe de GEI y Declaracion de GE!  la adminisiracién de HusllaChile

+  Darlafaculiad para que la/s personals de en Ventanilla Unica, asi como los
delegados y delegadas con acceso al Seclorial Huella de Carbone, puedan auterizar la difusion publica de nuestra
Declaracién de GEL

Formato de Cartas +  Postular, en Ia medida de lo posible y de acuerdo a nuestras capacidades, a los distintos logos del Sistema de

Reconocimiente de HuellaChile.

Formato de Reportes para Por ofra parts, resulta conveniente manifestarle lo siguiente:

Postular Sellos de Documentos en formato PDF y Word +  Dado que nuestra participacién es voluntaria, se nos permite decidir en cualquier momento, de forma unilateral y
Reconocimiento mediante previo aviso, suspender nuestra participacién en HuellaChile.
+  Nuestra participacién no obliga ningiin compromiso relacionado con la gestién de nuestras emisiones y/o remociones de
. N . GEI, por cuante esta sujeto al analisis de costo beneficio de nuestra organizacion.
Guia de registro y acceso del Programa HuellaChile +  La divulgacién piblica de la Declaracién de Emisiones de Gases de Efecto Invemadero (GEI) de la organizacion se
realizar4 tinicamente con la autarizacién expresa de la persona encargada del establecimiento o del delegada o delegada
del sectorial Huella de Carbono registrade en la Ventanilla Unica,

Formato de Cartas

Carta de intencién y compromiso voluntario [Sin otro particular, saluda cordialmente a usted

Autodeclaracidn de NO Conflicto de interés (para usuarios)

NOMBRE:
CARGO!
INSTITUCION]


http://www.huellachile.cl/formato-de-carta-e-informes/

3. Descargar y firmar carta de
compromiso

Se debe descargar la carta de compromiso, rellenar con los datos solicitados y conseguir la firma del representante legal
alcalde o alcaldesa). El formato de carta se puede descargar desde la pagina web del Programa HuellaChile, o desde
Ventanilla Unica.

Opcidn 2: Disponible en Ventanilla Unica al momento de hacer Ia ‘ Chile
solicitud al sistema sectorial. sogo g rte_oe_oe ]

Sra. Maria Heloisa Rojas Corradi

Solicitud Sistema Sectorial Huella de Carbono Ministra del Medio Ambiente
Presente
Datos Establecimiento
Sra. Ministra,
RUT Empresa S
Nombre £ Yo L ] coma representanie legal  de la organizaciér]
fombre Empresa 1 RUT Organizacién:[ 1. me es grato le
Representante Legal nuestra intencién de paricipar voluntariamente en el Programa HuellaChile
Encargado
Dimw“’is" Mediante el presente documenta entiendo, asuma y me comprometo a dar cumplimiento a los requisitos minimos de participacién

que corresponden a

+  Designar recursas humanos para asistir ¥ cumpllr |:Dr| las acfividades anuales de HuellaChile. Para ello, se designara a

Informacién sobre el Sistema Sectorial Huella de Carbono lals registrados en Ventanilla Unica y a Ios de\egados y delegadas del
sectorial Hue\la de Carbono cnmc oficiales y del di llo de dentro de nuestra
organizacién. Esto aplicara solo a los establecimientos que tengan acceso al sectorial Huella de Carbono,

El Sistema Sectorial Huella de Carbono permite el acceso a la plataforma del Programa HuellaChile, el cual tiene como objetive fomentar el calculo, reporte y gestion de gases de efecto inveradero (GEI) en organizaciones del sector piblico y privado. La plataforma +  Mantener actualizada la informacién registrada por nuestra organizacion en Ventanilla Unica, incluyendo los encargados,

ofrece una de célculo d de GEI que las para la cuantificacion y reporte de GEI, basada en las normas NCh SO 14064 y NCh-ISO 14067. delegados sectoriales y su mformaclon de contacto.

+  Desarrollar la de las ylo de gases de efecto invemadero (GEI) de nuestra

En caso de requerir asistencia técnica y mas informacion puede contactar al correo huellzchile@mma gob.cl. organizacién, de forma anual y utilizando la heramienta de calculo de HusllaChile.

*  Elaborar un Informe de GEIl en base a los bienidos de la de calcule, utilizando el formato que
ina web del Programa; hitps.//huelachile mima gobcl HuellaGhile proporciona
. 6 frecuentes: hitps://huellachile.mma gob.cl/preguntas-frecuentes, *  Reportar nuestro Informe de GEIl y Declaracion de GEl a la adm\msllaclﬁn de HuellaChile.
+  Darlafacultad para que la/s perscnais de en Ventanilla Unica, asi como los

delegados y delegadas con acceso al Sectorial Huella de Carbono, puedan autorizar la difusién publica de nuestra

Declaracion de GEI
Carta de participacion voluntaria Programa HuellaChile +  Postular, en la medida de lo posible y de acuerdo a nuestras capacidades, a los distintos logos del Sistema de
Reconocimiente de HuellaChile.

La carta de participacion voluntaria en el Programa HuellaChile formaliza y documenta el compromiso de las organizaciones por ser parte del Programa. Sirve para establecer expectativas de ambas partes, actuando como evidencia escrita de la voluntad de Por ofra parte, resuita conveniente manifestarls lo siguiente:
participar, comprometerse y acceder alos consentimientos informados en la carta. Esta formalidad facilita el mantenimiento de un registro organizado de los participantes y establece un marco y paral én entre ony

+ Dado que nuestra participacién es veluntaria, se nos permite decidir en cualquier momento, de forma unilateral y
el Programa. estra se e
mediante previo avise, suspender nuesira participacion en HuellaChile.
Formato carta de participacion voluntaria | *  Nuestra participacién no obliga ningdn compromisa relacionado con la gestién de nuestras emisiones y/o remociones de
GEI, por cuanto esta sujeto al analisis de costo beneficio de nuestra organizacion.
+  La divulgacién piblica de la Declaracién de Ei es de Gases de Efecto Invemadero (GEI) de la organizacién se
realizar4 tinicamente con la autorizacion expresa de la persona encargada del establecimiento o del delegado o delegada

Sin archivos seleccionados del sectorial Huella de Carbono registrade en la Ventanilla Unica

[5in otro particular, saluda cordialmente a usted

Adjunte aqui su carta

Tamario maximo por archivo: 10M (FDF)

NOTA 1: La organizacién puede decidir en cualquier momento, de forma unilateral y sin previo aviso, suspender su participacion en HuellaChile
NOTA 2: Se admite firma digital

NOTA 3: La carta debe estar firmada por el mismo representante legal informado en Ventanilla Unica.

NOTA 4: El archivo debe estar en formato PDF.

NOMBRE:

CARGO.
INSTITUCION]




4. Solicitar sistema sectorial
HuellaChile

1. Solo la o el encargado del establecimiento puede realizar el siguiente procedimiento. Esta persona debe ingresar al
portal VU RETC: https://portalvu.mma.gob.cl/

<« O M 3 httpsy/portalvu.mma.gob.cl

L
Ministerio del
Medio ® ClaveUnica A+
Ambiente © @ B
INICIO  ¢(QUE ES VENTANILLA UNICA? SISTEMAS SECTORIAL Ventanilla (]nica 2.0
Ingresa tu RUN.
’7 12.345.678-9 ‘

Bienvenido(a), a

Ventanilla Unica rnm P ‘

la puerta de entrada para cumplir con tus
declaraciones ambientales

Recupera tu ClaveUnica

Ingresa usando ClaveUnica .
9 Solicita tu ClaveUnica

@ Iniciar sesion

: INGRESA
éNotienes tu ClaveUnica? _

Obtener aqui

Ayuda al 600 360 33 03



https://portalvu.mma.gob.cl/

4. Solicitar sistema sectorial
HuellaChile

2. En el menu principal dirigirse a la seccion “Mis Establecimientos” y presionar “Desplegar” en la seccién “Solicitudes a
Sistemas Sectoriales”.

Menu Panel de Desempeiio Ambiental

Inicio

Mis Establecimientos

Mis Empresas

RSO e Solcuiries 2 Sistemas Sectoriales Activos
Historial Consultas
Autorizacicnes : ACTIVIDADES N RN P ICA SN SERERA Administrar Delegados
Formulano ce Contacto ; \ :

Caje de Heramientas F ANTE LE Solicitudes a Sistemas Sectoriales

Administrar Establecimiento
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HuellaChile

3. En esta seccidon se debe buscar el sistema sectorial “HuellaChile” y presionar el boton “Solicitar”.

4. Solicitar sistema sectorial

EELTP AN

Destinatario

SINADER HISTORICO
Generador de Lodos de PTAS

DASUSPEL
Declarante

REGISTRO DE FUENTES Y PROCESOS
Declarante

REP
Gestor de Residuos

REP
Productor de Productos Prioritarios

SIDREP
Transferencia

VIS | LIV DL DAL

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DE SALUD

HuellaChile
Declarante

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

SINADER TRAZABILIDAD
Destinatario

SINADER TRAZABILIDAD
Instalacion De Recepcion Y
Almacenamiento De Residuos

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE

MINISTERIO DEL MEDIO
AMBIENTE




4. Solicitar sistema sectorial

HuellaChile

4.
participacion voluntaria firmada.

Solicitud Sistema Sectorial Huella de Carbono

Datos Establecimiento

RUT Empresa
Nombre Empresa
Representante Legal
Encargado
Direccion

Informacion sobre el Sistema Sectorial Huella de Carbono

El Sistema Sectorial Huella de Carbono permite el acceso a la plataforma del Programa HuellaChile, el cual tiene como objetivo fomentar el calculo, reporte y gestién de gases de efecto invernadero (GEI) en organizaciones del sector publico y privado. La plataforma
ofrece una herramienta de calculo de emisiones de GEI que estandariza las especificaciones para la cuantificacion y reporte de GEI, basada en las normas NCh IS0 14064 y NGh-ISO 14067.

En caso de requerir asistencia técnica y més informacién puede contactar al correo huellachile@mma.gob.cl

« Pégina web del Programa: https:/huellachile. mma.gob.cl/
« Seccion preguntas frecuentes: https:/huellachile. mma.gob.cl/preguntas-frecuentes/

Carta de participacion voluntaria Programa HuellaChile

La carta de participacion voluntaria en el Programa HuellaChile formaliza y documenta el compromiso de las organizaciones por ser parte del Programa. Sirve para establecer expectativas de ambas partes, actuande come evidencia escrita de la voluntad de
participar, comprometerse y acceder a los consentimientos informados en la carta. Esta facilita el de un registro org de los participantes y establece un marco y parala 5n entre la iony
el Pragrama

| Formato carta de participacién voluntaria

Adjunte aqui su carta

Seleccionar archivo | Sin archivos

Tamafic méxima por archive: 10M8 (FOF)

NOTA 1: La organizacién puede decidir en cualquier momento, de forma unilateral y sin previo aviso, suspender su participacién en HuellaChile.
NOTA 2: Se admite firma digital

NOTA 3: La carta debe estar firmada por el mismo representante legal informado en Ventanilla Unica

NOTA 4: El archivo debe estar en formato PDF.

Enwiar Solicitud o

Posteriormente, se debe realizar la solicitud al sistema sectorial. Para ello debe subir la carta de compromiso y

HuellaChile

Programa die Gestion del Carbono

Santiago de Chile,|_de__de _|

Sra. Maria Heloisa Rojas Corradi
Ministra del Medic Ambiente
Presente

Sra. Ministra,

Yo

nte legal de la organizacior|

como represantal
|. RUT Organizacion: , me ez grato manifestare

nuestra intencién de participar voluntariaments en el Programa HuellaChile.

Mediante el presents documento entiendo, asuma y me comprometo a dar cumplimiento a los requisitos minimes de participacion
que comesponden a:

Designar recurses humanos para asistir y cumplir con las actividades anuales de HuellaChile. Para ello, se designard a
la's personals encargada’s de establecimientos registrados en Ventanilla Unica y a los delegados y delegadas del
sectorial Huella de Carbono como contactos oficiales y responsables del desamollo de las actividades dentro de nuestra
organizacion. Esto aplicara solo a los establecimientos que tengan scceso al sectorial Huella de Carbono.

Mantener actualizada la informacion registrada por nuestra organizacion en Ventanilla Unica, incluyendo los encargados,
delegados sectorales y su informacién de contacto.

Desarmollar la cuantificacidn de las emisiones yio remociones de gases de efecto invernadero (GEl) de nuestra
organizacion, de forma anual y utilizande la herramienta de calculo de HusllaChile.

Elabarar un Informe de GE| en base a los resultados obtenides de la herramienta de cdleulo, utilizando el formats que
HuellaChile proporciona.

Reportar nuestro Informe de GE| y Declaracion de GE| a la administracidn de HuellaChile. X

Diar la facultad para gue lals personals encargadals de establecimientos registrados en Ventanilla Unica, asi como los
delegados y delegadas con acceso al Sectorial Huella de Carbono, puedan autorizar la difusidn plblica de nuestra
Declaracion de GEL

Postular, en la medida de lo posible y de acuerdo a nuestras capacidades, a los distintos logos del Sistema de
Reconocimiento de HuellaChile.

[Por ofra parte, resulta conveniente manifestare lo siguisnte:

Dado que nuestra participacion es voluntaria, se nos permite decidir en cualquier momento, de forma unilateral ¥
mediante previo aviso, suspender nuestra participacion en HuellaChile.

Muestra participacion no cbliga ningln compromiso relacionado con |a gestion de nuestras emisiones yio remociones de
(3E, por cuanio esta sujsto al analisis de costo beneficio de nuestra organizacion.

La divulgacién plblica de la Declaracion de Emisiones de Gases de Efecto Invemaders (GEl) de la organizacidn se
realizara Gnicamente con |a autonizacion expresa de la persona encargada del establecimients o del delegado o delegada
del sectorial Huella de Carbono registrado en la Ventanilla Unica.

[Sin otro particular, saluda cordialments a usted.

NOMBRE:
CARGO:
INSTITUCION: |



4. Solicitar sistema sectorial
HuellaChile

5. Luego de completar los datos solicitados en la carta, debe adjuntarla en formato PDF, en la casilla “Seleccionar archivo”.
Al finalizar, presionar “Enviar Solicitud”.

Carta de participacién voluntaria Programa HuellaChile

La carta de participacion voluntaria en el Programa HuellaChile formaliza y documenta el compromisc de las organizaciones por ser parte del Programa. Sirve para establecer expectativas de ambas partes,
actuando como evidencia escrita de la voluntad de participar, comprometerse y acceder a los consentimientos informados en la carta. Esta formalidad facilita el mantenimiento de un registro organizado de los
participantes y establece un marco estructurado y transparente para la colaboracion entre la organizacion y el Programa.

Formato carta de participacion voluntaria

Adjunte aqui su carta

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Tamafio maximao por archivo: 10MB (PDF)

NOTA 1: La organizacion puede decidir en cualguier moemento, de forma unilateral y sin previo aviso, suspender su participacion en HuellaChile.
NOTA 2: Se admite firma digital.

NOTA 3: La carta debe estar firmada por el mismo representante legal informado en Ventanilla Unica.

NOTA 4: El archivo debe estar en formato PDF.

Enviar Solicitud




4. Solicitar sistema sectorial
HuellaChile

6. El programa HuellaChile es el encargado de aprobar o rechazar estas solicitudes. Desde la fecha de solicitud se
deben considerar entre 5 a 7 dias habiles para tener una respuesta de la solicitud de acceso. Las causales de rechazo

de la solicitud son la siguientes:

— El formato de la carta no es el actualizado, la version actualizada esta disponible
- https://huellachile.mma.gob.cl/recursos-formato-de-carta-e-informes/

Los datos de la organizacién entre la carta y lo registrado en Ventanilla Unica RETC no coinciden

Los datos del representante legal entre la carta y lo registrado en Ventanilla Unica RETC no coinciden.

® H 1

La carta no esta firmada

i)




4. Solicitar sistema sectorial
HuellaChile

7. Una vez aprobada la solicitud, el usuario podra ingresar a la plataforma. En el menud principal en seccién
“Inicio” presionar “Entrar” en el sistema sectorial HuellaChile. Aqui también se veran los sistemas sectoriales
activos y con acceso (segun usuario: encargado(a) o delegado(a)).

Usuario: Encargado(a) Usuario: Delegado(a)

Menti Acceso Répido . Menti Acceso Répido

E| Sy e

- — Mis Establecimientos
Mis Establecimientos

L Nombre Accién
Nombre Accién )
Mis Empresas s Empresas HuellaChile
nirar
REGISTRO DE FUENTES Y PROCESOS m Historial de Solicitudes
Historial de Solicitudes . .
DECLARACION JURADA ANUAL [ Entrar | o 1de 1 registros
Historial Consultas
Historial Consultas
HuellaChile -
m Autorizaciones
Autorizaciones " 'z .
Sistema de Compensacién de Emisiones Entrar
D - Formulario de Contacto
Formulario de Contacto
4 de 4 registros Caja de Herramientas

Caja de Herramientas




5. Solicitar acceso a modulo

comunal

Una vez aprobada la solicitud de acceso a la
plataforma, deben informar al equipo de
HuellaChile que desean activar el acceso al médulo
comunal. Para ello, deben enviar un correo
electronico a huellachile@mma.gob.cl indicando
la Municipalidad a la cual representa, el RUT de
esta y el nombre del establecimiento con el que
quieren ingresar a la plataforma.

El equipo HuellaChile asignara el establecimiento
municipal a la comuna respectiva, lo cual les dara
acceso al médulo comunal. Esta asociacion se
realiza de forma manual, por eso debe ser
informada a HuellaChile.

Destinatario: huellachile@mma.gob.cl

Asunto: Solicitud de acceso a modulo comunal
Mensaje:

Estimado Equipo HuellaChile.

Escribo en representacién de la comuna [Nombre comuna], para solicitar
acceso al moédulo comunal. El RUT de la Municipalidad es [RUT] y nos gustaria
acceder a través del establecimiento [Nombre establecimiento].

HuellaChile asociara la Municipalidad a la

Comuna y podran elegir entre el modulo
organizacional o comunal

Seleccione un modulo

HuellaChile *¢ HuellaChile *¢

Programa de Gestién del Carbono Programa de Gestién del Carbono

Organizacional Comunal



mailto:huellachile@mma.gob.cl

6. Asignar delegados

El encargado o encargada de establecimiento puede crear
perfiles de delegados(as) para trabajar simultdneamente
en la plataforma. Aunque los perfiles de delegados(as)
tienen accesos limitados a ciertas funciones, no hay
restricciones en cuanto a la carga de datos y |la
postulacion a los sellos de reconocimiento del programa.

Gracias a la existencia de estos perfiles, los consultores
externos que apoyen a las organizaciones en la
cuantificacion, reporte o gestion de GEl pueden tener un
perfil de delegado(a).

Para administrar los perfiles de delegado(a) la o el
encargado de establecimiento debe dirigirse a la seccion
“Mis establecimientos” en el menu principal de VU RETC y
seleccionar la opcion “Desplegar” en el item “Administrar
Delegados” y luego presionar “Nuevo Delegado”.

Menu

Panel de Desempefio Ambiental

70°3925.7°W

3 BARRIO
£ DIECIOCHO

© 332635.5'S 70'3925.7W
\ Amotarelmasa
|

. Barmio &
£ DIECIOCHO gy
Google

RCA PPDA

Sin Resolucién de Establecimiento ubicado
Calificacién Ambiental en comuna con PPDA

Sistemas Sectoriales Activos Desplegar
D

Sistemas Sectoriales Activos

Administrar Delegados

Sistema
Sectorial

Inactivo

HC Mum'my
e
HC Mmmm-
'
HC Mm.ﬁ:y
Inactivo

10 de 10 registros



6. Asignar delegados

4. Ingresar los datos solicitados del nuevo delegado(a). Ademas, se debe seleccionar los sistemas sectoriales a
los que podrd acceder el delegado o delegada. Al finalizar, presionar “Guardar datos”.

Ministerio del Tc
Medio sgistro de Emisiones
Ambiente '“".".._' .,rI}-nl sion
Agregar Delegado
Menu

Inicio Datos del nuevo Delegado de establecimiento

Mig Establecimientos
RUT
Mis Empresas
Histonial de Solicitudes
Ejemplo: 111111171
Histornial G itz
Mombre Apellidos
Autorizaciones
Formulario de Contacto
Email Teléfono
e Herramiient,

+56  Prefijo telefonico % Nimeno telefdnico

Sistemas Sectoriales

REGISTRO DE FUENTES ¥ PROCESOS - Declarante
REGISTRO UNICO DE EMISIONES ATMOSFERICAS - Declarante
SINADER TRAZABILIDAD - Generador Industrial

HDECLARACION DE EMISIONES ATMOSFERICAS F138 - Declarante

Guardar Datos 0



Gestion de Ventanilla Unica RETC

Procedimientos generales



Consideraciones generales

En esta seccion se presentan los siguientes procedimientos relacionados con el registro y acceso al
Sistema Ventanilla Unica RETC.

1. Crear un usuario en Ventanilla Unica RETC
2. Actualizacion de representante legal
3. Cambio Encargado/a de establecimiento

4. Cambio simultaneo de Encargado/a de establecimiento y Representante Legal



Crear un usuario en Ventanilla Unica
RETC

La primera vez que acceda a https://portalvu.mma.gob.cl/ y acceder con su RUN (RUT) y ClaveUnica deberd
completar los datos solicitados por la plataforma. Al finalizar presionar “Registrarme”.

Registro de Persona

. . . < . ®e
En la siguiente planilla usted debera completar sus datos personales, importados SII Servicio de
directamente de SlI con su rut. Por favor revise que sean los correctos.

RUT Género

O

Seleccione una opcién

Ejemplo: 11.111.7111-1 Necesario para estadisticas nacionales
Nombre Apellidos
Email Teléfono

+56 <

Ejemplo: alfa@email.com



https://portalvu.mma.gob.cl/

Actualizacion de representante
legal

Este procedimiento se debe realizar cuando un nuevo Representante Legal requiere asumir las responsabilidades de una
empresa u organizacion. Solo el Encargado de establecimiento debe hacer la solicitud de cambio de Representante Legal.

Ingresar al Sistema VU RETC iniciando sesién en https://portalvu.mma.gob.cl/ con su RUN (RUT) y ClaveUnica.

Luego dirigirse a la seccion “Mis establecimientos” donde debe seleccionar la opcion “Actualizar Representante Legal”, se
desplegara el formulario para realizar la solicitud de actualizacion.

El Encargado debe ingresar los datos personales del nuevo Representante Legal (RUT, nombre y apellidos, email y teléfono)
y el Acta de Personeria notariada, donde se establece dicha condicidn para representar a la empresa u organizacion ante
organismos publicos o del Estado.

Al completar los campos, la solicitud se enviara al nuevo Representante Legal, el cual debera ingresar a
https://portalvu.mma.gob.cl/ con su RUN (RUT) y ClaveUnica y dirigirse a la seccién “Autorizaciones” para revisar v, si
corresponde, autorizar la solicitud.

Luego, una vez autorizada por el nuevo Representante Legal, la solicitud serd remitida a Administracién de Ventanilla Unica
RETC del Ministerio del Medio Ambiente, quien la revisard y notificard al Encargado, via correo electrénico, su autorizacion o
denegacion en un plazo de 5 dias habiles.


https://portalvu.mma.gob.cl/
https://portalvu.mma.gob.cl/

Cambio Encargado/a de
establecimiento

1. Este procedimiento se debe realizar cuando una o un nuevo Encargado debe asumir la responsabilidad de un establecimiento registrado en el
sistema.

2. Existen dos vias para este cambio:
A. Lao el nuevo encargado debe hacer la solicitud de reclamar un establecimiento

B. La o elactual encargado realiza el traspaso al nuevo encargado.

A. Lao el nuevo encargado debe hacer la solicitud de reclamar un establecimiento

1. Para realizar este procedimiento, la o el nuevo Encargado debe ingresar al sitio web del Sistema VU RETC: https://portalvu.mma.gob.cl/ con su
RUN (RUT) y ClaveUnica.

2. Unavez que ingrese a su perfil, debera dirigirse a la opcidn “Mis Establecimientos” y seleccionar la opcion “Solicitar establecimiento asignado
a otro Encargado de Establecimiento”.

3. Al seleccionar esa opcion, debera indicar el RUT de la empresa u organizacién. El resto de los campos se autocompletaran, y se habilitara el
punto: "Listado de Establecimientos Registrados", mostrando el listado de establecimientos a seleccionar.


https://portalvu.mma.gob.cl/

Cambio Encargado/a de
establecimiento

A. Lao el nuevo encargado debe hacer la solicitud de reclamar un establecimiento
4. Una vez seleccionado el establecimiento, debera hacer clic en la opcién “Enviar al Representante Legal”. Esta accion generara una solicitud de

autorizacion, que sera notificada via correo electrénico a la o el Representante Legal.

5. La o el Representante Legal deberd ingresar al Sistema VU RETC con su RUN y ClaveUnica, y dirigirse a la seccién “Autorizaciones” para revisar
la solicitud, la que podra autorizar o rechazar a su criterio.

a. Sipresiona la opcion “Autorizar”, la solicitud queda aprobada finalizando el proceso, sin necesidad de ser enviada a Administracion de
Ventanilla Unica RETC Ministerio del Medio Ambiente.

b. Sipresiona la opcion “Rechazar”, la solicitud queda rechazada y la o el Encargado debera ingresar nuevamente la solicitud.

6. Posteriormente, le llegard una notificacion via correo electronico a la o el futuro Encargado de establecimiento.



Cambio Encargado/a de
establecimiento

B.

La o el actual encargado realiza el traspaso al nuevo encargado.

Para realizar este procedimiento, el Encargado debera ingresar al Sistema VU RETC y dirigirse a la seccion “Mis Establecimientos”, para luego
elegir el establecimiento que requiere traspasar. Al posicionarse sobre la fila del establecimiento a traspasar, debera hacer clic en el icono de

“Accion”.

Una vez que se muestren los datos generales, debera hacer clic en la seccién "Administrar Establecimiento”, en donde se mostrara la opcion
“Traspasar establecimiento a otro Encargado de Establecimiento”.

Al hacer clic en esta opcidn, se desplegara un formulario con la solicitud para realizar el traspaso. Solo debera ingresar los datos del nuevo
Encargado, para luego enviar la solicitud de autorizaciéon al Representante Legal.

Luego, el Representante Legal deberd ingresar con su RUN y ClaveUnica al Sistema VU RETC. La pagina inicial mostrard la notificacion de la
nueva solicitud de autorizacién, la que encontrara también en la seccién "Autorizaciones".

Al seleccionar la opcién “Revisar”, se desplegara el detalle de la solicitud del establecimiento y al final de éste, tendrd la opcién de “Autorizar”
o “Rechazar”.

a. Sipresiona la opcién “Rechazar”, la solicitud queda rechazada y el Encargado deberd ingresar nuevamente la solicitud.

b. Si presiona la opcion “Autorizar”, la solicitud queda aprobada finalizando el proceso sin necesidad de ser enviada a Administracién de

Ventanilla Unica RETC Ministerio del Medio Ambiente.

Posteriormente, le llegara una notificacién via correo electrénico a la o el futuro Encargado de establecimiento.



Cambio simultaneo de Encargado/a de
establecimiento y Representante Legal

Este tramite se debe realizar solo cuando es necesario cambiar, al mismo tiempo, al Encargado de establecimiento y al
Representante Legal de la empresa u organizacion.

Solo el nuevo Encargado debe realizar el cambio simultéaneo.

Para realizar esta solicitud, el nuevo Encargado debe ingresar con su RUN (RUT) y ClaveUnica en el Sistema VU RETC en
https://portalvu.mma.gob.cl/ .

Una vez en el Sistema, deberd hacer clic en la seccién “Mis Establecimientos”, para luego seleccionar la opcion “Cambio
simultaneo de Encargado de Establecimiento y Representante Legal”.

En la solicitud debe ingresar los datos de la empresa u organizacion y los datos del Representante Legal, adjuntando el Acta
de Personeria debidamente notariada.

Luego, el Encargado debe seleccionar el establecimiento del que sera responsable, para finalmente hacer clic en la opcién
“Enviar al Representante Legal”.


https://portalvu.mma.gob.cl/

Cambio simultaneo de Encargado/a de
establecimiento y Representante Legal

7. Una vez que la solicitud es enviada al nuevo Representante Legal, €l debera ingresar al Sistema VU RETC con su Rut y
ClaveUnica, y dirigirse a la seccién “Autorizaciones” para revisar y, si corresponde, autorizar la solicitud.

a. Si presiona la opcion “Autorizar”, la solicitud queda aprobada finalizando el proceso, y es enviada a Administracion de
Ventanilla Unica RETC Ministerio del Medio Ambiente para su revision final.

b. Si presiona la opcién “Rechazar”, la solicitud queda rechazada y la o el Encargado deberd ingresar nuevamente la

solicitud.

8. El Ministerio del Medio Ambiente notificara mediante correo electronico al nuevo Encargado de establecimiento.



Ministerio del
Medio
Ambiente

Gobierno de Chile
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