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GUIA DEL USUARIO

Esta guia sefiala de manera breve y sencilla los pasos que debe seguir el usuario del portal para
realizar el registro de la informacién y el control de las opciones puestas a disposicién y de
parametros basicos que permiten nutrir de informacion al portal.

Para acceder a esta seccion deberd ingresar a la siguiente ruta web:
http://ecoeficiencia.minam.gob.pe

Inicio Admin

Ecoeficiencia

para el Sector Piblico

Documentos de interés

Beinvenidos al Portal de registro v declaracion de comsumos de articulos de oficing en el dmbito administrativa
D.S. N° 009-2009-MINAM
Decreta que sefialks la ohligatoriedad del reporte de consumo de materiales uilizados en las oficinas en las labores administrativas diariss Ingresar

I~ Decreto de Ecoeficiencia

Guias de Ecoeficiencia

(Guia acerca del manejo de material usadao en las oficings v en la optimizacidn del proceso de reciclaje

L= Guias de Ecosfisiencia

MINISTERIO DEL AMBIENTE
Email: ecoeficienciag@minam gob pe
Telgtono:(511) 611 6000
Ay Javier Prado Oeste N 1440 - San Isicro
Lirma — Perd

Si es un usuario nuevo, primero deberd registrarse en la base de datos de entidades
reportantes haciendo click en la opcidon “Nuevo usuario” ubicada en la parte inferior de la
seccidén de validacion.

Imggresar
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Esto les permitird acceder al formulario de registro:

Iinlelo Adiniii

Ecoeficiencia

para el Sector Publico

# Ficha de registro

Gobiema [m_d
Sector [ ABIENTAL =l
Pliego hi. DEL AWiBIENTE ;I
Unidad Becutora [ ADMINISTRACION GEMERAL ;l
Siglas tll M2t
Himero de R.U.C. 20402066653
Departameanto LIkda, ;I
Provincia: Lkt ;I
Distrita: (BT |

Forenida ~ | JAJAER PRADD OESTE

Miimero 1440 hanzana Lote Interior

Telefona: Fnexo:

Responsable Administrativo
Mombres JOSE
Apeliidos MONTALYE,
Documento de Identidad | 12346672

Comea electroni I inam .gob.pe

Repetir comeo electrinica jmaritalvai@minam gob pe

Contrazefia auweees

Confimmar Contrasefia | wu

Envviar ficha de datos

MINISTERID DEL AJBIENTE
Email: ecoeficienciai@minam.gob.pe
Telétona:(5112611 G000
A, Javier Prado Oeste N 1440 - San Isidro
Lima — Peri

Una vez registrados los datos; se deberd esperar el plazo establecido para poder ingresar
como usuario registrado al sistema. Para la confirmacion del registro se les estara remitiendo
un correo electrénico de confirmacion a la direccion de correo registrada en el formulario.
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Inicio Admin

Ecoeficiencia

para el Sector Publico

$ Grac

En los dias siguientes recibirds una comunicacion electrdnica de activacién de cuerta.
5i deseas agilizar este procedimiento deberds comunicarte al teléfona 611-6000 anexa 1254

“olver al inicio

MINISTERID DEL AMBIENTE
Email: ecosficiencia @minam.qgob.pe
Teléfona (5113611 6000
For, Javier Prado Oesta N° 1440 - San lsidro
Lima — Peri

Una vez recibido el correo de confirmacién; podra ingresar al sistema con su usuario y
contrasefia

205339267521

Ingresar

A continuacidn aparecera la pantalla principal del usuario:

Ecoeficiencia
para el Sector Piblico
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En esta pantalla se podrdn observar las siguientes opciones:

o

Editar datos

Permite editar los datos
declarados en el formulario
de registro

Ecoeficiencia

N oienvenio )

# Ficha de actualizacion de datos

Gobiemo / Sector / Plisgo BOBIERND NACIDNAL / ABIENTAL ¢ b, DEL AMBIENTE

Unidad ejecutora ADMINISTRACION BENERAL

Siglas MR
Niimero de R.U.C 20402866655
Dep Fro DI Libti £ LIMA £ SAN 1SIORD * ¥t b

Bwerida o | JAVIER PRADD OESTE

Nimero 1440 Msnzana Lote Interior

Telefono: (6116000 Ao
Hueva Responsable Administrative

Hambres

Hpelidos

Dicuments de Idertidad

Cameo electrbnico

Repetir cormeo electrinios

Enviar ficha de datz

Historisl de Responsables Administratives

Doc. de Iderticad
12345678

Hum Nambre
1 JOSEMONTALVA

Correa Electr $rica
imontahea @minam.gob pe @

para el Sector Piiblico

Listads de sedes & Edtar detos P Cambiar contrasefia

Estado

MINISTERID DEL AVBIENTE
Email: ecosficiencia@minam gob.pe

Telétono (5113611
#w, Javier Prado Oeste N° 1
Lims — Periy

6000
440 - San lzidro

Camar sesin

4

Cambiar Contrasena
"I

Permite cambiar la
contrasefia del usuario

Inicio

Ecoeficiencia

L o . rfa)

# Cambiar contrasefia

Contrasefia actual
Hugva contrasafia

Repetir nugva contrasefia

Cambiar contrasefia

para el Sector Piiblico

Listado de sedes * Cambiar Contrasefia

MINISTERID DEL AVEIENTE
Emall; ecosficientia @minam gob pe
Telifono (511) 611 6000
4. Javier Prado Geste N 1440 - San sido

ima - Perlt

Adrin

sl
i e

Listado de zedes &‘

Permite regresar a la lista de
sedes registradas

Observacion 1: Esta opcidon aparecerd solo cuando se esté en
una pantalla diferente a la pantalla principal del usuario.

Cerrar sesidn I;;Ei

Cierra la sesion del usuario activo.
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Dentro de esta misma pantalla también se observara el listado de los locales con los que
cuenta la institucidn y sobre los cuales se haran los reportes, bajo este listado y al lado derecho
encontrara el botdn para registrar un “Nuevo Local”.

Locales o unidades asociados 3 esta unidad ejecutora

Proceso 2011

[HE] Mombre da local o & [ R E= rE s et
Lint& s LInGS P SAN ISIDRO

lEaEh M 2 DEMAYD N"725 Int. 110

Likta s LIMA S SAN ISIDRO

LOS NOGALES M 221

LIk s LIdS £ SAN 1SIDRO

JAMER PRADOD OESTE M® 1440

L L Tt
 Declarar consumo =l Reportes 0 Himinar Seda

oty

dk i ot
= Declarar consumo =Sl Reportes 9 Himinar Sede

i

: SEDEMOGALES

3 SEDECENTRAL T Declarar consumo (=l Reportes © Girminar sede

Muevo local

Al lado izquierdo de cada sede o local se encontraran los iconos

9F Declarar consumo Permite ingresar a los formularios de declaracién

B Reportes Permite presentar un reporte en pantalla para imprimirlo

Permite eliminar una sede que por error fue creada
Observacion 2: La posibilidad de eliminar una sede que por error
fue creada solo es aplicable a las sedes que aun no tienen
registrado ningun dato.

g Eliminar Sede

En la parte inferior encontrara la lista de documentos adjuntados que permiten sustentar los
datos ingresados o informacidn anexa al registro de informacion realizado.

Informes v documentos adjuntos
Titula
Archiva Seleccionar archiva I Mo =& h._rchiva
Subimit
N irehivos Adjnnta ]
1  Resumen de fichas de recojo de informacian ﬂ Biminar Documento
2z Plan de Bcoeficiencia ﬂ Himinar Documenta

Registro de Nuevo Local o Sede

Muswo local
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Permite crear una ficha con datos especificos del local sobre el cual la institucion comenzara a

reportar la informacién.

Ecoeficiencia

para el Sector Publico

&

D [ = o comsoe § core e
Ueiha sjeiitiry: ACASNISTRACIONEEN SCOL 7 OE MAYO
RUC 2007 N [Ruanids =]z 0E Mave
Cirscabin JMAER PRADO OESTE  Mamars 38
o it
Mg
L
Dapatanace: T
Prrsionts [Cama =l
| sene nossrs - [ — |

31 SEDECENTRAL

MMIETERIG DEL MMENTE
el e e
Tk fons 1) 811 ho08
e S Py Durte W 1400 - T iy
U - Py

Registrar seds

Mombre del Local: E:EDE 2 DE MAY O

Direccian:: [Avenida =2 DEmavo
£ Himero: 725
Interior: 110
hanzana:
: Lote:
Departamenta: [LIMA _;I
Prowvineia: [ LIrMa ;I
Distrita: [saN ISIDRO B3

p——

[r

Crear una sede

Carrar

4

Una vez creada la sede podrad registrar sus datos haciendo click en la opcion:

Tk
W [ecla@r consumo
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Indcic Admin

Ecoeficiencia

para el Sector Publico

N Eenvenido sra Listadka e secks * Edtardates (S Camblar cortiaseia - -;z—umee;l:-lq'a
“ JISE MO NTALYA g .

Unldad sjscutora:  ADMINETRACKN GENERAL

R.UC e n
Local: SEDEZDE MAYD
Direcclon: ZDE MAYD

Proceso 2011

o
-nmm-
Erzro Domcing g | ] variable i

Felare o

Efvyifr

MINIZTERK DELAMEIENTE
Emall: &ooe fick be kdim iz gob e
Tektuo:S1 1) 611600
By Jawker Prado Desk N° LLD - San ki
Lima - Pery

Dentro de esta pantalla se encuentran los formularios de reporte de datos por cada uno de los
temas sefalados en las pestafas de navegacion; asi tenemos en:

Consumo de Agua:

Proceso 2011

Consumo de Agua Consumo de Energia Consumo de Papel Consumo de Combustible Otros Combustibles Generacidn de RRSS

Detalle de consumo

[ Consumodeagua | importe(si) | Tipo de Tarifa Tipo de Facturacisn

Enero 10 az00 2020 Comercial = Lectura = |
Febrero 10 a0.00 az.10 Comercial =] Lectura = |
Marzo s 125,00 5580 Comercial =] Lectura = |
il 7 20600 102.70 Cormerdal =] Lectura =]
Mayo 7 205,00 165.40 Comercial ;I Lectura ;I
Junio 7 206,00 160.70 Comercial ;I Lectura ;I
Julio Dom\cwllar\o;l Var\ab\e;l
Agosto Residencial [« | Wariable x|
Setiembre Residencial [« | Wariable x|
Octubre Residencial v | Wariable |
Enviar
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Consumo de Energia:

Proceso 2011
Consumo de Agua Consumao de Energia Consumo de Papel Consumo de Combustible Otros Combustibles Generacion de RRSS
Sub total del mes Consumo de ener
Enern 266,20 000 214,00 Comercial |
Febrero 476.10 0.00 799.00 Comercial = |
Marzo 36085 0.00 G16.00 Comercial ;l
Adaril 242,50 0.00 S68.00 Cornercial ;l
Mayo 350.50 0.00 £89.00 Comercial = |
Juric 36970 0.00 623.00 Comercial ;I
Julio Domiciliario = |
Agosto Domiciliario ;I
Setiembre Domicilisrio x|
Octubre Doriciliario |« |
Enviar

Consumo de Papel:

Proceso 2011
Consumao de Agua Consumo de Energia Consumo de Papel Consumo de Combustible Otros Combustibles Generacidn de RRSS
-EEEEE--IEEE_-EE!-
Enera 4=.00 Kilograma =] 270.00 12.00 357.00 1
Febrero 24.00 Kilograrmo ;l 135.00 .18 7a5.40 5 1260.00
Marzo 000 Kilograma x| 0.00 5289 68530 2 620,00
Abril 24.00 Kilagrarna ~ | 135.00 15.65 333.30 0 0.00
haya 0.oo Kilogramo ;l 0.00 7.38 153.80 0 000
Junio 3360 Kilagrama x| 182.00 440 85.40 2 720.00
Julia Kilogramao = |
Agosta Kilogramo ;l
Setiembre Kilogramo ;I
Octubre Kilograma x|
Enviar

Consumo de Combustible:

Proceso 2011
Consumo de Agua Consumo de Energia Consumo de Papel Consumo de Combustible Otros Combustibles Generacidn de RRSS
Enero 0.000 0.00 0.000 0.00 20.370 303.50 0.000 0.00
Febrero 0.000 0.00 0.000 0.00 92.330 1361.40 0.000 0.00
Marzo 0.000 0.00 0.000 0.00 113410 1531.07 0.000 0.00
Abril 0.000 0.00 0.000 0.00 42,880 57475 0.000 0.00
Mayo 0.000 0.00 0.000 0.00 120,640 1766 69 0.000 0.00
Junio 0.000 0.00 0.000 0.00 86.600 1214.01 0.000 0.00
Julio 0.000 0.00 0.000 0.00 0.000 0.00
Agosto
Setiembre
Octubre

Enviar
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Consumo de Otros Combustibles:

Proceso 2011

Otros Combustibles

‘i Consumo de Agua Consumo de Energia Consumo de Papel Cansuma de Combustible |

-E_
Enera 16.528 0578 0415 0555 0250
Febrera 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000
Marzo 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000
Abril 0.000 0.000 0.000 0000 0.000
hiayo 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000
Junio 0.000 0.000 0.000 0.000 0.000
Julio
Agosto
Setiembre
Octubre

| Generacidn de RRSS I

Enviar

Generacion de Residuos Sélidos:

Proceso 2011

| Consumno de Agua Consumo de Combustible Otros Combustibles

Consumo de Energia

Consuma de Papel

Eneto
Fehrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Setiembre

Octubre

Generacidn de RRSS I:

Enviar

Entre cambio de pestaiia y pestafia, la informacién se ird grabando con una ventana de alerta:

Regiztro realizado

-10-
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Reportes [ Reportes

Ecoeficiencia

para el Sector Publico

A isher 24 de junio de 2011

Afio del Proceso: [Z011 - |

NHIVEL DE GOBIERNDO: GOBIERNO NACIONAL
SECTOR: ABIENTAL

PLIEGO: hi. DEL AWBIENTE

UNIDAD EJECUTORA: ADMIMNISTRACION GEMERAL
SEDE: SEDE 2 DE MAYO

Fecha de Impre=ién: 24 de junic de 2011

eorino| Homera de erEde e g
eriodo) TS Hile de sorstime i —
Torenmn = s Trports (571 Tipo de Tarita Tipm o= Factirasion
Enern 100 4545 00 12000 Comensial “ariable
Febrers 100 423000 .00 Comercial “ariable
o 100 700 00 150 00 Comersial “ariable
et 100 2800 .00 a0.00 Comercial “ariable
sy 100 4620 .00 11200 Comercial ariable
Corsums de Erergis
- Consurs de erergia (Fw ]
Fericda] sub total del 73
eriodal Sub total del mes (5/.] Hora punts Fuera purta Tipo de Tarits
Erero 1500.00 20000 200,00 Darmiciliaric
Febrero 1500.00 4000 24000 Domiciliaric
. 1500.00 580,00 28000 Damisiliaria
i 1500.00 20,00 22000 Domiciliaric
Py 1500.00 0000 2450.00 Domiciliario
Toreure de Fapel
FRE Fapl Eord Dtro= papeles v scbres Tartochos de bts o mpresors v Toners
Files Foewos oles (571 Filos Forewos soles 571 Uridades Meuos soles [57]
Erero 20 kg 5.0 12.00 12.50 5 2000
Febrero 75 kg 80.00 14.00 14.50 4 15.00
. #5 kg 000 16.00 18.50 5 2000
i a0l kg 4% 0 1800 18 50 4 15 00
btavo 95 kg 100.00 20.00 2050 5 2000
o e Combible
ol irm 7 Tictaros Tmzoline &% fctanos Tmzolirm B0 fictaros Tmoline B fictaros
Fericdo) Huevos sales Huevos zoles MHuevas soles Huewvos soles
= 5 iz o s o iz o
Enero 120,00 1200.00 60,00 54000
Febrers 130,00 1300.00 7000 630,00
Y 100,00 140000 #0.00 720,00
L2bril 150.00 1500_00 a0.00 810.00
oo 15000 160000 10000 400,00
Eomeimn s Thros Combosibles
Period Gas Natural ‘Jehicular Gas Licuado de Petrdleo Oiesel 2
s Muswos soles (571 Tis Huswos soles (571 Ti= Himuos soles (57
Erero 10,00 60.00
Febrers 2000 120,00
Yo 000 180 00
e 4000 240,00
= A0 300 00
reracicn de RREE
oy Fapeles v cartores FENES Flistioes Tartuch o= firdes  Torer | Alurminie 7 otros metales
Filoe Filoe Files Oridsdes Filos
Enero 100.00 200 200 z
Febrern &0 00 300 2400 3
. 70.00 400 25.00 4
[t 40,00 5.00 2500 5
oo 120.00 6.00 30.00 [

=] Imprimir! [=] EIpDrtarl ul IndicadansI

WiINISTER IO DEL £iBIENTE
Email: acoeficiensiai@minam.gob.pe
Telétono:(5113611 G000
Sor . Jawier Prado Oeste N° 1440 - San Isidro
Lima — Peri

-11 -
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La opcion “Reportes” muestra un listado general de los registros realizados

mensualizados, por cada uno de los temas registrados.

También permite imprimir, exportar como hoja de cdlculo o, exportar los indicadores
que genera la informacién registrada

Ll‘Eﬂ Imgritnir | @ Exportar | -HTI Indicadares I~ Generar constancia

La opcidn “Generar constancia”, permite generar un archivo en formato pdf, una ficha
con datos de la institucién, el responsable, la fecha y la hora.

Generar constancia |

1 PERU | Ministerio
% del Amblente

CONSTANCIA DE REGISTRO

Pliego : M. DEL AMBIENTE

Unidad Ejecutora : ADMINISTRACION GENERAL

Local : SEDE CENTRAL

Responsable : JOSE HERNESTO MONTALVA DE FALLA
Fecha : 19/01/2012

Hora : 08:55:10

Ecosficiencia Ministerio del Ambiente

-12 -
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Anexo:
Iconografia base:

L‘-.-.‘-’I
= Editar Perfil

Cambiar Contrasefia

Cerrar sesion

Declarar consumo

Listado de sedes

) & + & E

Eliminar un registro

Volver, retornar

Exportar a archivo hoja de calculo

Generar indicadores

i & [ &

Generar vista para impresion

Para mayor informacion:
Teléfono: 611600 anexo 1720

ecoeficiencia@minam.gob.pe

-13-



