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Social

Gobierno de Chile

VISTOS:

DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N°1.966 DE 2023 Y APRUEBA NUEVO
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA
ESTADO VERDE, PARA EL BUEN USO DE
PAPEL EN LA SUBSECRETARIA DE
PREVISION SOCIAL

RESOLUCION EXENTA N° 743

SANTIAGO, 30 de octubre de 2025

Lo dispuesto en el articulo 7 de la Constitucion Politica de la Republica, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto supremo
N°100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley
N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de la administracién del Estado; en el decreto con fuerza de ley
N°1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N°18.575, organica constitucional de bases generales de la administracion del
Estado; en el decreto con fuerza de ley N°25, de 1959, del Ministerio de
Hacienda, que crea el Ministerio del Trabajo y Prevision Social con dos
Subsecretarias; en la resolucion N°36, de 2024, ambas de la Contraloria
General de la Republica, sobre exencién del tramite de toma de razén; en el
decreto supremo N°35, de 2023, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
que nombra al Subsecretario de Prevision Social; en el decreto supremo N°70
de 2023, del que establece orden de subrogacion en el cargo de Subsecretario
de Prevision Social; en la resolucion exenta N°333, de 2022, del Ministerio del
Medio Ambiente, que aprueba nuevas bases de funcionamiento de los
programas “Estado Verde” y “Oficina Verde”; en los decretos exentos N°395 de
2023 y N°432 de 2024, ambos del Ministerio de Hacienda, que aprobaron los
Programas Marco de los Programas de Mejoramiento de la Gestion de los
Servicios, para los anos 2024 y 2025, respectivamente; en las resoluciones
exentas N°1.966 de 2023 que aprueba procedimiento del programa “Estado
Verde” para el buen uso de papel, N°657 de 2025 que aprueba procedimiento
de elaboracién, control, actualizacion y difusién de procedimientos, manuales y
politicas, N°677 de 2025 que aprueba designacion de responsables y
subrogancias, todas de la Subsecretaria de Prevision Social; y

CONSIDERANDO:

1.

Que, mediante resolucion exenta N°333 de 2022, del Ministerio del Medio
Ambiente, se aprobaron las bases de funcionamiento del programa “Estado
Verde”, el cual tiene entre sus objetivos, incorporar en los ambitos laborales la
variable medio ambiental, la eficiencia en el uso de materiales de oficina, el
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manejo de los residuos, y, en definitiva, disminuir los impactos de los
organismos de la administracion del Estado en el medio ambiente.

2. Que, asimismo, mediante decreto exento N°395 de 2023, el Ministerio de
Hacienda aprobd el Programa Marco de los Programas de Mejoramiento de la
Gestion de los Servicios en el aio 2024, el cual, en su Objetivo N°2 “Eficiencia
Institucional”, numeral 5 “Estado Verde”, establece entre sus indicadores, el
N°5 “Gestion del Papel”.

3. Que, en ese contexto, mediante resolucion exenta N°1.966 de 2023, la
Subsecretaria de Prevision Social aprobd el procedimiento del programa
“Estado Verde”, para el bueno uso del papel, con el objetivo de establecer un
proceso de trabajo orientado a la aplicacion de politicas, principios y practicas
de cuidado ambiental.

4. Que, posteriormente, mediante decreto exento N°432 de 2024, el Ministerio de
Hacienda aprobd el Programa Marco de los Programas de Mejoramiento de la
Gestion de los Servicios en el afio 2025, manteniéndose para el presente ano,
el indicador N°5 “Gestion del Papel”, con sus respectivas metas e indicadores.

5. Que, a través de la resoluciéon exenta N°657 de 2025, se aprobd un nuevo
procedimiento de elaboracion, control, actualizacién y difusion de los
procedimientos internos. Dicho procedimiento, en su numeral 7 “Roles y
Responsabilidades” establece en lo pertinente que, las jefaturas deberan
anualmente, revisar y determinar la necesidad de actualizar los procedimientos
de su competencia. Asimismo, el citado procedimiento, en su numeral 9
“Estructura y Contenidos”, establece los contenidos minimos que deberan
cumplir dichos documentos.

6. Que, en virtud de esa revision, con fecha 29 de octubre de 2025, la Direccion
de Administracion y Finanzas, por intermedio de su Unidad de Adquisiciones y
Servicios Generales, solicité dejar sin efecto la citada resolucion exenta
N°1.966 de 2023 y aprobar un nuevo procedimiento del programa “Estado
Verde”, para el bueno uso del papel, a fin de incorporar nuevas materias
técnicas que permitirdn mejorar las acciones que desarrolla actualmente el
Servicio en materia de gestion medioambiental.

Lo anterior, en coherencia con el programa “Estado Verde” del Ministerio del
Medio Ambiente, el Programa de Mejoramiento a la Gestion para el afio 2025
referido al sistema “Estado Verde” y a los procedimientos internos vigentes en
la materia.

7. Que, en ese contexto, el nuevo procedimiento incorpora y actualiza las
siguientes materias:
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I.  Seincorporan roles y responsabilidades para su cumplimiento;

Il. Seincorpora un periodo de revision;

lll.  Se incorporan riesgos de control;

IV.  Se incorpora el mecanismo de difusion;

V. Se actualiza el modo de operacion;

VI.  Se actualizan las recomendaciones de uso de papel; y
VIl. Se incorporan recomendaciones de digitalizacién, reutilizacion y

reciclaje de papel, y compras sustentables.

8. Que, corresponde al jefe superior de Servicio adoptar las medidas y dictar los
actos administrativos que resguarden el normal y correcto funcionamiento de
la administracion, permitiéndole cumplir eficazmente sus objetivos, tareas y
actividades permanentes y asegurar la continuidad de sus funciones.

RESUELVO:

1. DEJASE SIN EFECTO la resolucién exenta N°1.966 de 2023, que aprobo el
procedimiento del programa “Estado Verde”, para el bueno uso del papel de
la Subsecretaria de Prevision Social.

2. APRUEBASE el nuevo procedimiento del programa “Estado Verde”, para el
bueno uso del papel de la Subsecretaria de Previsién Social, el cual se
acompana a la presente resolucion, formando parte integrante de esta para
todos sus efectos legales.

3. PUBLIQUESE, previa coordinacién entre las unidades de Adquisiciones y
Servicios Generales y Prensa y Comunicaciones, con la Direccion de

Tecnologias de la Informacion, la presente resolucion en las plataformas
institucionales pertinentes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

CMH/DRL/DMS/CMS/PTD/PPV/BCC

CONSUELO MALDONADO HERRERA Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo con
SUBSECRETARIA (S)
SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL

FECHA FIRMA: 30-10-2025

la ley N° 19.799. Para verificar la integridad y autenticidad de
este documento ingrese el cédigo de verificacién 686756589770
en: https://documentos.previsionsocial.gob.cl/
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IX. DIFUSION

Este procedimiento serd difundido a través de los canales oficiales de comunicacion interna de la
Subsecretaria de Prevision Social, incluyendo la intranet institucional, correos electrénicos informativos y
jornadas de capacitacidn, con el fin de asegurar su conocimiento y aplicacion por parte de todo el

personal.

DIGITALIZAR:

o bk~ w b PFPX

l. CONTROL DE VERSIONES

MODO DE OPERACION
RECOMENDACIONES
FOCOPIAS E IMPRESIONES:
ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL:

REUTILIZARY RECICLAR:
COMPRAS SUSTENTABLES:

© © ©O© 00 OO O O O

Version Elaboré Reviso Aprobé Fecha
1.0 Unidad de Direccién de Subsecretario/a 17 de noviembre
Adquisiciones y administracion y de Previsién de 2023
Servicios Finanzas Social
Generales Direccién de
Tecnologia de la
Informacion
Divisién Fiscalia
2.0 Unidad de Direccién de Subsecretario/a 27 de octubre de
Adquisiciones y administracion y de Previsién 2025
Servicios Finanzas Social
Generales Direccién de
Tecnologia de la
Informacion
Divisién Fiscalia
Il. OBJETIVO
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Establecer medidas concretas para reducir el uso de papel en los procesos administrativos de la
Subsecretaria, promoviendo practicas sustentables que contribuyan a la eficiencia institucional y al
cumplimiento de los compromisos ambientales del Estado de Chile.

El presente procedimiento se enmarca en la politica de gestiébn ambiental institucional vigente.

M. AMBITO DE APLICACION Y DIFUSION

Aplica a todos los funcionarios y funcionarias de la Subsecretaria, incluyendo personal de planta,
contrata y honorarios.

Este procedimiento debera ser conocido y aplicado por todo el personal de la Subsecretaria de
Prevision Social.

V. GLOSARIO DE TERMINOS

Para los efectos del presente procedimiento, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

e Programa Estado Verde: es una iniciativa impulsada por el Ministerio del Medio Ambiente, que
forma parte de los Programas de Mejoramiento de la Gestion (PMG) en instituciones publicas.
Su objetivo principal es incorporar criterios de sustentabilidad ambiental en la gestion
institucional, promoviendo préacticas responsables en el uso de recursos, especialmente papel,
energia y agua.

Impresion a doble cara: Técnica que permite imprimir en ambas caras de una hoja.

e Reciclar: es el proceso mediante el cual se recolectan, clasifican, transforman y reutilizan
materiales que han sido desechados, con el fin de convertirlos en nuevos productos o materias
primas.

e Reutilizar: significa volver a emplear un objeto o material para el mismo fin o para uno diferente,
sin necesidad de someterlo a un proceso industrial. Es una practica clave dentro de la gestion
ambiental, ya que permite extender la vida util de los productos y reducir la generacion de
residuos.

V. NORMATIVA APLICABLE

Para el presente procedimiento aplicaran las siguientes normas:
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o Ley N°19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos
de los 6rganos de la Administracion del Estado.

e Ley N°19.300 sobre Bases Generales del Medio Ambiente, que establece el marco legal para
la proteccién del medio ambiente en Chile, y fundamenta la necesidad de incorporar criterios
de sustentabilidad en la gestion publica.

e Ley N°21.455 Ley Marco del Cambio Climético.

e Resolucion Exenta N°333/2022 del Ministerio del Medio Ambiente, que aprueba las Bases de
Funcionamiento de los Programas Estado Verde y Oficina Verde, y define objetivos, principios
y acciones que deben adoptar las instituciones publicas.

e Instrucciones de la Direccion de Presupuestos (DIPRES)para el PMG Estado Verde, que
forma parte de los Programas de Mejoramiento de la Gestién (PMG) que deben ser reportados
anualmente por los servicios publicos y establece metas e indicadores que deben cumplirse
para acceder a incentivos de gestion.

VL. ROLES Y RESPONSABILIDADES

En todos los procedimientos de adquisicion existen interacciones permanentes entre organismos
externos e internos a la Subsecretaria, los cuales se describen a continuacion:

e Comité Estado Verde: Es un instrumento participativo esencial dentro del Sistema Estado
Verde, cuya funcion principal es coordinar, implementar y supervisar las acciones de gestion
ambiental institucional en los servicios publicos.

e Funcionarios/as: Aplicar las recomendaciones del procedimiento.

e Jefaturas: Supervisar el cumplimiento y promover el uso de herramientas digitales.

¢ Unidad de Adquisiciones y Activo Fijo: Monitorear el uso de papel y proponer mejoras.

1. Organigramade la Subsecretaria de Previsidn Social.

Para los efectos del presente procedimiento, se debera tener en consideracién el organigrama
institucional publicado en el apartado 3 "Estructura organica y facultades, funciones y atribuciones”,
disponible en el portal de Transparencia activa de la Subsecretaria de Prevision Social.
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(https://www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/directorio-de-organismos-requlados/?org=AL002)

VI. PERIODO DE REVISION

El presente procedimiento serd revisado anualmente o cuando se produzcan cambios normativos,
tecnologicos o institucionales que asi lo ameriten. La revision estara a cargo del Comité Estado Verde,
guien propondra las modificaciones necesarias para su actualizacion.

VIll. RIESGOS DE CONTROL

El control del presente procedimiento estard a cargo del Comité Estado Verde, quien sera responsable
de su correcta implementacion, seguimiento y actualizacion. Se deberan establecer mecanismos de
verificacién periddica del cumplimiento de las recomendaciones aqui descritas, lo cual sera parte de las
actividades que se comprometan en el plan de gestion ambiental que corresponda.

IX.  DIFUSION

Este procedimiento sera difundido a través de los canales oficiales de comunicacién interna de la
Subsecretaria de Prevision Social, incluyendo la intranet institucional, correos electrénicos
informativos y jornadas de capacitacién, con el fin de asegurar su conocimiento y aplicacion por parte
de todo el personal.

X. MODO DE OPERACION

1. RECOMENDACIONES

A continuacién, se presentan una serie de recomendaciones para el buen uso del papel en la
Subsecretaria de Prevision Social, en adelante SPS, ademas de implementar acciones con la finalidad
de impulsar las politicas de Estado Verde impulsadas por el Ministerio de Medio Ambiente, con el fin de
fomentar un cambio cultural hacia la sostenibilidad y el uso consciente de los recursos.

2. FOCOPIAS E IMPRESIONES:

2.1. Fotocopiar e imprimir a doble cara:

e Utilizar ambas caras de la hoja en las impresiones y fotocopiados.
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Se deberan utilizar siempre la impresién y fotocopia a doble cara, con excepcion de aquellos
casos en que normas internas, como las del Sistema de Gestion de Calidad, Programa de
Gestion Documental, manuales de estilo, o requerimientos externos, que exijan el uso de una
sola cara de la hoja.

Para configurar la impresion por doble cara en Word, primero debes asegurarte de que tu
impresora admita la impresion a doble cara. Si es asi, puedes configurar la impresién a doble
cara en Word siguiendo estos pasos:

Haz clic en la pestafa Archivo.

Haz clic en Imprimir.

En Configuracion, haz clic en Imprimir a Doble cara.

Al imprimir, las impresiones se voltearan por el lado mas largo.

Reducir el tamafio de los documentos al imprimir o fotocopiar

Cuando sea posible, utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamanos, de tal forma que en una cara de la hoja se ajusten dos o mas paginas.

Elegir el tipo de letra méas pequefio posible en laimpresién de borradores (por ejemplo 10 puntos).
En las versiones finales o en documentos oficiales deberan utilizarse las fuentes y tamafios
determinados por el Sistema de Gestibn de Calidad o las normas relacionadas con estilo e

imagen institucional.

Configuracion correcta de las paginas

Para evitar errores en las impresiones, se recomienda verificar la configuracion de los
documentos antes de emitir la orden de impresion.

En el caso de los borradores o documentos internos, pueden usarse margenes mas pequefios.

En los informes y oficios definitivos se deben utilizar los margenes definidos por los manuales de
estilo y directrices del Sistema de Gestién de Calidad.
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Utilizar la computadora para hacer la revision de versiones preliminares en pantalla, y solo
imprimir la version final del documento.

Evitar copias e impresiones innecesarias

Antes de crear o generar multiples ejemplares de un mismo documento, valorar si son realmente
indispensables. Usar medios alternativos para compartir o guardar copias de los documentos de
apoyo, tales como el correo electrénico, repositorios de documentos o carpetas compartidas por
OneDrive.

3. _ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL:

3.1.

3.2.

Ahorro de papel

Emplear y archivar documentos electrénicos, bien sea que estos hayan sido escaneados desde
un original en fisico o que hayan sido creados como electrénicos.

En los casos que no se requiera copia impresa de los documentos, se recomienda almacenarlos
en la nube o disco de la computadora u otro dispositivo que permita conservar dicha informacion.

Los correos electronicos no deben imprimirse, y deben ser guardados en la nube de la
computadora para su adecuado archivo.

Herramientas de colaboracion

El correo electrénico debe constituir la herramienta preferida para compartir informacion evitando
el uso de papel.

Invitamos al uso intensivo de herramientas colaborativas y preferir el uso de espacios virtuales
de trabajo como Teams, o versiones compartidas de documentos compartidos almacenado en la
nube, de esta forma, intercambiar informacién de forma rapida y efectiva, evitando la utilizacion
del papel.
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DIGITALIZAR:

Priorizar la comunicacion electronica: Utilizar el correo electronico, la intranet y otros medios
digitales para comunicaciones internas y externas en lugar de memorandos o copias en papel.

Almacenamiento digital: Guardar archivos en servidores o la nube para facilitar el acceso y la
basqueda, y para evitar la necesidad de copias fisicas.

Uso de formularios digitales: Emplear formularios en linea para encuestas o solicitudes en lugar
de depender de versiones impresas.

REUTILIZAR Y RECICLAR:

Reutilizacion interna: Utilizar papel que ya ha sido impreso por una sola cara para borradores,
notas, o como papel para tareas manuales.

Reciclaje: Colocar el papel usado que no pueda ser reutilizado en los contenedores de reciclaje

correspondientes, separandolo de otros residuos, de acuerdo al sistema de reciclaje existente
en la Subsecretaria.

COMPRAS SUSTENTABLES:

Comprar papel reciclado: Se debera privilegiar la adquisicion de papel con certificacion
ambiental, como papel reciclado.

Elegir el gramaje adecuado: Se privilegiara la adquisicién de papel con el gramaje mas bajo
posible que sea funcional para su uso.

Dan Mufioz Silva
Presidente Ejecutivo Comité Estado Verde
(Representante del jefe de servicio)
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