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1 Objetivo de la guia

La presente guia tiene por objetivo describir el nuevo flujo de postulacion disponible en la plataforma del
Programa HuellaChile, detallando los estados de la declaracidn, las acciones habilitadas en cada etapa y
el proceso para postular a los sellos de cuantificacién y neutralizacion.

Esta guia esta dirigida a organizaciones usuarias de la plataforma, asi como a entidades de verificacion y
otros actores involucrados en el proceso.

2 Ambito de aplicacién

El nuevo flujo de postulaciéon aplica a la huella de carbono organizacional, tanto cuando esta se calcula
mediante la calculadora HuellaChile como cuando se presenta a través de un reporte externo; asimismo,
aplica a la huella comunal en ambas modalidades. En el caso de la huella de productos, el flujo aplica
exclusivamente para calculos realizados mediante la calculadora HuellaChile.

3 Consideraciones generales

El flujo de postulacidn se estructura en etapas secuenciales, cada una asociada a un estado especifico
dentro de la plataforma, el cual determina las acciones disponibles. El avance entre estados se realiza
Unicamente mediante acciones explicitas, ejecutadas por la organizacion usuaria o por terceros, segun
corresponda.

El nuevo flujo de postulacidon incorpora estados y acciones adicionales que modifican la interaccidon de las
organizaciones con la plataforma, permitiendo una mayor trazabilidad del estado de la huella, claridad
respecto de las acciones habilitadas para la organizacién, el verificador y el Programa HuellaChile, y una
separacion explicita entre las etapas de autodeclaracion, verificacion y postulacion a sellos.

4 Acciones disponibles

Los perfiles de usuario y verificador cuentan con una secciéon denominada “Acciones”, compuesta por
botones representados mediante iconos. Estas acciones permiten realizar modificaciones en la huella,
enviar observaciones y activar los pasos necesarios para avanzar o iterar el proceso de postulacion a un
sello.

La disponibilidad de cada accién depende del estado en que se encuentre el proceso: cuando estd
habilitada, el icono se muestra en color y permite interaccion; cuando no estd disponible, se presenta en

gris, indicando que no puede ejecutarse en esa etapa.

El perfil de usuarios, en la seccion “Mis huellas”, tiene las siguientes acciones disponibles:
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icono Descripcion de la accion

Permite editar los datos ingresados en una huella de carbono.

Editar
Permite eliminar una huella de carbono.
Eliminar
J, Permite descargar los documentos que dan cuenta de la informacién que

| I se ha ingresado en la plataforma.

Descargar
borrador/respaldos de

declaracion

Permite auto declarar la huella de carbono. Luego de apretar este botdn,
se cierra el proceso de cuantificacion de la huella y esta deja de ser
editable.

Se recomienda realizar esta accién solo cuando el ingreso de datos esté
completo.

Auto declarar huella

{ ) Se selecciona al verificador y se le envian la informacion de la huella para

l} v gue revise la consistencia entre los documentos cargados a la plataforma.
Se solicita cargar el informe de cuantificacion.

Enviar a verificar

Se activa el proceso para postular al sello de cuantificacién. Se solicitara la
carta de auto declaracion de no conflicto de interés.

Postular a sello de
cuantificacién

(/’/’ DA
")
\\\f‘,//

A

Se activa el proceso para postular al sello de neutralizacién.

Postular a sello de
neutralizacion

El perfil de verificadores, en la seccidon Cuantificacion, tiene las siguientes acciones disponibles:

Descripcion de la accién

\L Descarga de documentos asociados a la cuantificacion: respaldos de
| I informacion cargada en plataforma e informe de cuantificacion.

Descargar archivos
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icono Descripcion de la accion

| T I Adjuntar informe de verificacién, elaborado segun los lineamientos de la

ISO 14064-3:2019.

Adjuntar informe de
verificacion

Permite enviar observaciones a la organizacion declarante. La huella
vuelve a ser editable por el usuario.

Con observaciones

: El verificador concluye que la huella y los documentos asociados cumplen
con los requerimientos de la ISO 14064-1:2019 y con los lineamientos del

Aprobar Programa HuellaChile.

5 Estados de la declaracidn en la plataforma

A continuacién, se describen los estados que puede adoptar una declaracién dentro del nuevo flujo de
postulacién. Este estado solo es visible desde el perfil del usuario declarante.

Estado Descripcion

Corresponde al estado inicial de la declaracion. En esta etapa, la
organizacion puede ingresar, revisar y modificar la informacién antes de
formalizar su presentacion.

Borrador . . .
Acciones disponibles:

® tad

Este estado indica que la organizacion ha completado la autodeclaracion de
su huella, dejando constancia formal de la informacion registrada en la
plataforma. En esta etapa, el usuario puede optar por finalizar el proceso
sin continuar con una verificacién o bien avanzar y enviar la informacion a
verificacién, para avanzar con su certificacion.

Auto declarado

Acciones disponibles:

| )
‘ ‘ o
| V)
| V]

La declaracién ha sido enviada a un proceso de verificacion externa,
encontrandose en revision por parte de una entidad verificadora
reconocida por el Programa HuellaChile

En Verificacion
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Estado Descripcion

Acciones disponibles:

K2

En verificacién con La verificacion se encuentra en curso y se han identificado observaciones
observaciones por parte la entidad de verificacion que deben ser revisadas y subsanadas
por la organizacion.

Acciones disponibles:

ASIak(e]

Verificado La declaracion ha sido verificada satisfactoriamente, cumpliendo con los
criterios establecidos para el proceso de verificacion.

Acciones disponibles:

Con observaciones por | El Programa HuellaChile ha formulado observaciones adicionales, las cuales
HuellaChile deben ser atendidas para continuar con el proceso.

Acciones disponibles:

AOIakS

Reconocida La declaracién ha sido aceptada y reconocida formalmente por el Programa
HuellaChile

Acciones disponibles:

6 Flujo general de postulacion
De manera resumida, el nuevo flujo de postulacidon en la plataforma considera las siguientes etapas:
e Creaciény edicion de la declaracion en estado Borrador.

e Autodeclaracién de la huella por parte de la organizacion que declara.
e Envio a verificacion y revisién por entidad verificadora reconocida por el Programa.
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e  Revision del verificador
e Postular al sello de cuantificacion
e Revision final por el Programa HuellaChile.

7 Flujo detallado de postulacion en la plataforma
Paso 1. Creacion de la huella
La creacion puede realizarse mediante:
e La herramienta de calculo de HuellaChile. Acceder a través del botén “Calcular huella
organizacional”.

e la carga de resultados obtenidos con una calculadora propia. Acceder a través del hipervinculo
disponible en “Si usted utiliza calculadora propia, ingrese Aqui”.

Calcular huella organizacional

Si usted utiliza calculadora propia, ingrese Aqui

Una vez creada una huella de carbono organizacional, esta se guarda automaticamente en estado
Borrador. La imagen a continuaciéon muestra cémo se ve una huella creada en plataforma.

Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella T Afio HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Borrador Z @& /: i
ejemplo 2025 HuellaChile 13:44:13

Los cambios del sistema aplican para ambas opciones de reporte (uso de calculadora HuellaChile y reporte
de resultados obtenidos con herramientas propias). En este estado, la huella puede ser editada o
eliminada, se pueden descargar los respaldos de la declaracién y se puede auto declarar la huella.

Paso 2. Auto declarar huella

Una vez ingresados y revisados todos los datos, el siguiente paso es auto declarar la huella.
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Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella 0 Afo HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Auto declarar huella
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Borrador VORI ONE : &
ejemplo 2025 HuellaChile 13:44:13

Al hacer click en “Auto declarar huella”, se abrird una ventana emergente pidiendo confirmar la accién.

Auto declarar huella

(Estd seguro que desea auto declarar esta Huella?

‘ Auto declarar

Al confirmar esta accion la huella cambia al estado Auto declarado.

Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella ) Afo HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Auto S @ e @ @
ejemplo 2025 HuellaChile 13:53:58 declarado

El proceso puede finalizar en esta etapa si la organizacion no desea continuar hacia la verificacién, pero
quiere cerrar el proceso de cuantificacion de su huella. Es importante destacar que la autodeclaracién no
otorga el sello de cuantificacion.

Paso 3. Enviar a verificar

Para continuar hacia la obtencion del sello de cuantificacidon, desde el estado Auto declarado, el usuario
puede seleccionar la accion “Enviar a verificar”.

Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella 1 Afio HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Auto S @ wLe @ @
ejemplo 2025 HuellaChile 13:53:58 declarado

Al hacer click en “Enviar a verificar”, se abrird una ventana emergente pidiendo confirmar la accién.

8
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?

Enviar a verificar

¢Estd seguro que desea enviar a verificar esta huella?

Enviar a verificar

Luego, se solicitara seleccionar a la entidad verificadora. Para ello, se debe abrir el listado desplegable y
seleccionar a la entidad.

Verificacion

Nombre del verificader

619799305 - Subsecretaria del Medio Ambiente v

Identificacion del verificador

Razén social Subsecretaria del Medio Ambiente
Rut 619799305
Nombre representante legal Arturo Espinosa C

Chdigo de Registro

Continuar

En el siguiente paso, se pide cargar el informe de cuantificacién para que el verificador pueda revisarlo. El
formato requerido por el Programa HuellaChile para el informe de cuantificacidn se encuentra disponible
en el siguiente enlace: https://huellachile.mma.gob.cl/recursos-formato-de-carta-e-informes/.
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Carga de archivos para enviar a verificar

Informe de cuantificacion

Seleccionar archivo... Buscar

Guardar y enviar a verificar (]

Finalmente, se pide confirmar que la organizacion desea enviar los documentos al verificador.

?

Enviar a verificar

;Esta seguro que desea adjuntar el informe y enviar a
verificar esta huella? Al hacerlo, la huella pasara del
estado "Auto declarado" a "En Verificacion".

El estado de la huella cambiard a “En verificacion”.

Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella 1 Afo HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 En S @Bk LB fq‘ =
ejemplo 2025 HuellaChile 13:55:26 verificacién

Paso 4. Revision por el verificador

El verificador debe ingresar a su perfil de verificador y dirigirse a la seccion “Cuantificacién”. En la tabla
“Huellas de carbono a verificar” encontrara las huellas que se le ha asignado revisar.

10
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Huellas de Carbono a verificar

Mostrar = 10 resultados por pagina Buscar:
Huella total
Ano Fecha Fecha calculada
Organizacion 1 Establecimiento Tipo Huella inventario calculo recepcion (tCO2e) Acciones
SUBSECRETARIA NIVEL CENTRAL Organizacional 2025 2026-02-25 2026-02-25 0,79 o @ @
DEL MEDIO
AMBIENTE
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Las acciones disponibles en el perfil de verificador son:

e Descargar y revisar los archivos adjuntos.

Descargar archivos

N ONG)

e Realizar observaciones, si corresponde. Se abrird una ventana para ingresar las observaciones.

Con observaciones

NN ON®)

Ingrese observaciones

‘ Observaciones de ejempLo‘

e Adjuntar el informe de verificacion. Se abrira una ventana para cargar el documento.

11
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Adjuntar informe de verificacion

LR NONG)

Ingresar informe de verificacion

Adjuntar informe de verificacién

Seleccionar archivo... Buscar

Aprobar la postulacion. Se abrird una ventana donde presentan los requisitos para aprobar la
verificacién. El verificador debe marcar todas las casillas de verificacion, seleccionar los
miembros del equipo y asignarles un rol.

Aprobar
rajey
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Requisitos para aprobar la verificacion
El informe de cuantificacion cumple con el contenido minimo exigido por HuellaChile
Las exclusiones de la cuantificacion se encuentran debidamente justificadas

Los resultados mostrados en la Declaracion GEl, el Informe de Cuantificacion y el
Informe de Verificacion son consistentes y equivalentes

Los resultados de las emisiones e indicadores de intensidad GEIl se encuentran dentro
de un rango esperable

Los miembros del equipo verificador ingresado estan activos en el registro de
HuellaChile

El Informe de verificacidon cumple con los contenidos minimos exigidos por la NCh ISO
14064-3 y los lineamientos técnicos de HuellaChile

El Informe de verificacion incluye todas las firmas requeridas

Atencidn: Para aprobar la verificacién, debe seleccionar al menos dos miembros del equipo
verificador, de los cuales solo uno debe tener el rol de jefe del equipo.

Seleccione los miembros del equipo verificador

Datos de los miembros del equipo verificador
Nombre Rut Rol/Cargo

No hay miembros seleccionados

Si el verificador observa la postulacién, en el perfil de usuario, la huella pasa al estado “En verificacién -
Con observaciones” y vuelve a ser editable. El usuario debe corregir lo solicitado por el verificador y
retomar el proceso desde la auto declaracion.

Calculadora Fecha Huella total
Nombre propia/ de calculada
de huella 1 Afo HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 En verificacion - / @t w6 ;{’ &
ejemplo HuellaChile 14:07:34 Con
2025 observaciones

Al hacer click en el hipervinculo del estado, se podran ver las observaciones enviadas por el verificador.

13
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Observaciones del Verificador

Observaciones de gjemplo

Si el verificador aprueba la postulacién, en el perfil de usuario, el estado de la huella cambia a
“Verificado”.

Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella ) Ano HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Verificado /s @t €& {: 2
ejemplo 2025 HuellaChile 14:20:48

Paso 5. Postular al sello de cuantificacion

Si el verificador aprueba la postulacion, en el perfil de usuario se habilitard la opcién de postular a sello
de cuantificacion.

Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella 1 Afo HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Postular a sello de cuantificacion
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Verificado /@b« & fﬂ &
ejemplo 2025 HuellaChile 14:20:48

Antes de confirmar la postulacion, el sistema solicita (capturas de pantalla no incluidas):

e Leer lasinstrucciones del proceso, y hacer click en “Iniciar postulacion”.
e Revisar los datos reportados, verificando que sean correctos y consistentes. Hacer click en
“Validar declaracion de cuantificaciéon”.

Luego, el sistema solicita cargar la carta de auto declaracion de no conflicto de interés. El formato
requerido por HuellaChile para este documento se encuentra disponible en el siguiente enlace:
https://huellachile.mma.gob.cl/recursos-formato-de-carta-e-informes/.

14
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Buscar

Una vez enviada la postulacion, la huella mantiene el estado “Verificado” pero el botén de “Postular al
sello de cuantificacion” deja de estar disponible. Ademas, la huella figura en el listado de postulaciones

como “Postulada”.

Mis huellas

Mostrar 10 resultados por pagina
Calculadora
Nombre de propia / Fecha de
huella 1 Ao HuellaChile calculo
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25
ejemplo 2025 HuellaChile 14:20:48

Mostrando pagina 1 de 1

Listado de postulaciones

Mostrar 10 resultados por pagina
Nombre de huella ) Fecha
Huella de ejemplo 2025 2026-02-25

Mostrando pagina 1 de 1

Paso 6. Revision de HuellaChile

Huella total
calculada
(tCO2e)

0,7900

Sello

Cuantificacion

Calcular huella organizacional

Si usted utiliza calculadora propia, ingrese Aqui

Buscar:

Estado Acciones

Verificado 7@ e & “

Anterior Siguiente

Buscar:

Estado Acciones

Postulada /7 ®

Anterior Siguiente

Una vez confirmada la postulacién, los documentos son enviados a HuellaChile para su revision

proceso tiene 3 posibles salidas:

15
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i. Postulacion con observaciones en auto declaracion de no conflicto de interés
Si en la revision de antecedentes se generan observaciones relacionadas con la auto declaracion de no

conflicto de interés, se enviard un correo electrénico al usuario solicitando la correccion. En este caso, el
estado de la postulacion en “Listado de postulaciones” cambia a “Con observaciones”.

Mis huellas Calcular huella organizacional

Si usted utiliza calculadora propia, ingrese Aqui

Mostrar 10 resultados por pagina Buscar:
Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella ) Ao HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Verificado SO ¥ @
ejemplo 2025 HuellaChile 14:20:48
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Listado de postulaciones

Mostrar 10 resultados por pagina Buscar:
Nombre de huella 1 Fecha Sello Estado Acciones
Huella de ejemplo 2025 2026-02-25 Cuantificacion Con observaciones 7 ®
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Al hacer click en el hipervinculo en el nombre de la huella (Listado de postulaciones > Huella de ejemplo
2025) se accede al detalle de la huella postulada. Al final de dicha visualizacion, se muestran las
observaciones del Programa HuellaChile.

16
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Observaciones

Ejemplo de observaciones de Programa HuellaChile

Para corregir las observaciones y retomar la postulacién, el usuario debe anular la postulacidon en “Listado
de postulaciones” y confirmar que desea anular.

Listado de postulaciones

Mostrar 10 resultados por pagina Buscar:
Nombre de huella T Fecha Sello Estado Acciones
Huella de ejemplo 2025 2026-02-25 Cuantificacion Con observaciones /7 ®
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

I?

Anular

¢Esta seguro que desea Anular esta postulacion?

Luego, el botdn de postulacidn al sello de cuantificacidn volvera a estar disponible en “Mis huellas”.

17
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Mis huellas Calcular huella organizacional

Si usted utiliza calculadora propia, ingrese Aqui

Mostrar 10 resultados por pagina Buscar:
Calculadora Huella total
Nombre de propia / Fecha de calculada
huella 1 Ano HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Postular a sello de cuantificacién
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Verificado /g ® th © @' ,.’1 &
ejemplo 2025 HuellaChile 14:20:48
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente

Listado de postulaciones
Mostrar 10 resultados por pagina Buscar:

Nombre de huella 1 Fecha Sello Estado Acciones

No hay resultados disponibles

No hay resultados disponibles Anterior | Siguiente

ii. Con observaciones por HuellaChile

Si el Programa HuellaChile tiene observaciones respecto a los resultados obtenidos, informe de
cuantificacion y/o informe de verificacién, el estado de la huella cambia a “Con observaciones por
HuellaChile”. Este estado permite volver al inicio del proceso, con la posibilidad de editar los datos
ingresados por plataformay cargar nuevas versiones de todos los documentos. En este caso, es obligatorio
pasar nuevamente por el proceso de verificacidon para revisar los datos y documentos que se modificaron.

Calculadora Fecha Huella total
Nombre propia / de calculada
de huella 1 Ano HuellaChile calculo (tCO2e) Estado Acciones
Huella de 2025 Calculadora 2026-02-25 0,7900 Con /S Omee ¥ @
ejemplo HuellaChile 14:36:29 observaciones
2025 por HuellaChile

Al hacer click en el hipervinculo, se abre una ventana que muestra las observaciones enviadas por el
Programa HuellaChile.

18
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iii. Reconocida

Observaciones de HuellaChile

Ejemplo de observaciones de HuellaChile a la
verificacion

Si el Programa HuellaChile aprueba la postulacién, la huella cambia a estado “Reconocida”, tanto en “Mis
huellas” como en “Listado de postulaciones”. El usuario recibira por correo electrénico su diplomay sello

correspondiente.

Mis huellas

Mostrar 10 resultados por pagina
Calculadora
Nombre de propia /
huella 1 Afio HuellaChile
Huella de 2025 Calculadora

ejemplo 2025 HuellaChile

Mostrando pagina 1 de 1

Listado de postulaciones
Mostrar = 10

resultados por pagina

Nombre de huella )

Huella de ejemplo 2025

Mostrando pagina 1 de 1

19

Huella total

Calcular huella organizacional

Si usted utiliza calculadora propia, ingrese Aqui

Buscar:

Fecha de calculada

calculo (tCO2e) Estado Acciones

2026-02-25 0,7900 Reconocida SO s §F @

14:42:31

Anterior Siguiente
Buscar:

Fecha Sello Estado Acciones
2026-02-25 Cuantificacion Reconocida 7 ®

Anterior Siguiente



8 Resumen del proceso

El siguiente esquema resume el flujo completo de postulacién, considerando las iteraciones descritas en esta

Unicamente los estados, acciones y el perfil correspondiente a la entidad involucrada en el proceso.

Perfil Usuario

Borrador > Editar \,‘}‘

Calcular huella
organizacional

Perfil Verificador

Perfil Usuario

HuellaChile

HuellaChile

Programa de Gestion del Carbono
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declarada - verificar - verificacion
~huella -
Leyenda
Accnon Accidn Accidn
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~
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\\\ e
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O
y N

N
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\\ //
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>

™
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Con
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—><
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