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El presente documento tiene como objetivo orientar a los usuarios externos a la

1. Introduccion

Comisién Nacional de Energia (CNE) respecto al uso y funcionalidades disponibles en la

Plataforma Gestion para el Monitoreo de Energia (GEMA).

Los usuarios externos corresponden a personal autorizado por las empresas a las cuales
CNE solicita informacién. Para resqguardar informacion comunicada entre CNE vy la
empresa el proceso de solicitud y envio de respuestas se realizara por completo

mediante la plataforma.



AS1
MOV

2. Plataforma

2.1. Acceso a la plataforma

Para acceder a la plataforma los usuarios deberdn ingresar a la URL a través de su

navegador

COMISION

|
. | NACIONAL
I | DE ENERGIA

Gstion para ol Monitoreo de Energia

¢Olvidaste tu contrasefia?

(O Recuérdame

{No tienes una cuenta? Registrate

‘ ¢Dudas? Contactanos ] i @ Acerca de esta plataforma

2.1.1. Registro de primer usuario empresa

Para dar respuesta a las solicitudes formuladas por CNE a las empresas estas deberan
realizar el registro de usuarios en la plataforma. Mediante este proceso la empresa
guedard habilitada para gestionar otros usuarios quiénes podran acceder también a la

plataforma.
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Cuando las empresas no posean usuarios registrados en la plataforma deberén darse de

alta ingresando a

https://gema.cne.cl/

la pestana

“Registrarse” una vez que ingresa a la URL

(Olvidaste tu contrasefia?

O Recuérdame

¢No tienes una cuenta? Registrate

[ ¢Dudas? Contactanos

[ @ Acerca de esta plataforma

Al ingresar a dicha secci6on se mostrard un formulario en donde el usuario debera

ingresar el RUT de la empresa a la que pertenece con la que se dara de alta en el sistema

como administrador.
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Registrarse Iniciar Sesion

Formulario de Registro

Empresa
Ingresa el rut de la empresa a registrar y nosotros cargaremos el resto de la

informacion asociada

Ingresa el Rut de la empresa

Enviar solicitud de Registro

Si el RUT es correcto entonces se mostrara un formulario con los siguientes campos:
e Razédn social (inhabilitado)
e Teléfono (Inhabilitado)
e Usuario principal
o Correo electrénico
o Nombre
o Contrasefia (deberd cumplir un minimo 8 caracteres, al menos una
mayudscula, mindscula, nGmero y simbolo)
o Repetir contrasena
Una vez el usuario principal de la plataforma completa el formulario debe esperar que la
CNE valide sus credenciales para el ingreso. EI primer usuario registrado poseera el

perfil de Administrador-Moderador.
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2.1.2. Inicio de sesion

Para iniciar sesién en la plataforma deberdn acceder a la URL del sistema
https://gema.cne.cl a través de su navegador e ingresar su correo electrénico registrado
y validado por la CNE.

COMISION

CN==

NACIONAL
DE ENERGIA

Registrarse Iniciar Sesion

¢No tienes una cuenta? Registrate

‘ ¢Dudas? Contéctanos

l @ Acerca de esta plataforma

2.2. Resumen (dashboard)

El resumen muestra la totalidad de la informacién de las solicitudes hechas a la empresa,
tanto por su estatus como por el tiempo de respuesta ademas del listado de solicitudes

pendientes por cerrar en los Gltimos 30 dias.


https://gema.cne.cl
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Sociedad Austral de Electricidad

= @ SA.
@ gEMA datragia Moderador 1 Sociedad Austral

" # Dashboard
2 .
—

B Solicitudes B
@ Miempresa daci
o Validacion respuestas a las solicitudes Plazo envio respuesta a solicitudes

comision

NacionaL

bE Enengin 9 9

N Solicitudes Respuestas
Ver Manual de Usuario
«Rechazadas Validadas +Enplazo
oxil a cerrar (Proxit 30 dias)
D Nombre solicitud Fecha de cierre

No hay solicitudes
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El usuario externo podra ver el listado de notificaciones de dos formas en la pestafa

“Notificaciones” que se ubica en el inicio o0 en el mend lateral “Notificaciones”.

= i Energy S

GEMA = Moderador Pecket

Gati s Mmicrn da Evri
A Inicio o Notificaciones Oitimos 30 dias
A Notificaciones  [El

Resumen Notificaciones 1
8 soicrudes _
- " LEIDO RECIBIDO EL ASUNTO
@ Miempresa
I 10/08/2021 - 15:12  Solicitud de informacién Prueba de solicitud Ver detalle v

CN=|

Ver Manual de Usuario

Al seleccionar el menl o pestafa “Notificaciones” el usuario podra ver el listado y

filtrarlas por el periodo.

Eletrans S.A.

GEMA . Eletrans SA
N Gestionp eEnergia
e ° NOtlﬁcaCIones Uttimos 30 dias
A Notificaciones [l
suarios
B Solicitudes LEIDO  RECIBIDO EL ASUNTO
- I 14/07/2021 - 15:42  Solicitud de informaci6n Solicitud de prueba Ver detalle v
@ Miempresa

= comision
NE |5eiet
= | O ENercin

Ver Manual de Usuario
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2.4. Usuarios

Desde el mend “usuarios” el usuario principal de la empresa puede administrar usuarios
de la empresa en la plataforma. Cuando se selecciona el men( lateral “Usuarios” se
muestra el listado de los usuarios que forman parte de la empresa, se pueden ademas

realizar bdsquedas por nombre de usuario.

A continuacién se indican los tipos de usuario que puede poseer una empresa en el
sistema:
e Administrador y moderador: usuario inicial con permisos para gestionar usuarios,
ver, derivar y/o dar respuesta a todas las solicitudes recibidas por su empresa.
e Administrador: usuario con permisos para gestionar otros usuarios de la empresa
y visién general del estado de recepcién y respuesta de solicitudes. Este usuario
no puede acceder al detalle de la informacién solicitada ni tampoco a la
informacién enviada como respuesta.
e Moderador: usuario con permisos para ver, derivar y responder todas las
solicitudes recibidas por su empresa.
e General: usuario con permisos para ver y responder solo las solicitudes que le

hayan sido derivadas.

10
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2.4.1. Crear usuarios

Para crear usuarios el usuario principal de la empresa debe ir al mena lateral “Usuarios”.

Empresa de Ejemplo

GEMA = Nombre del usuario

. Gestion para el Monitoreo de Energia

A Inicio 2 Administrar usuarios

& Notificaciones [
Crear Usuario

Empresa Nombre Correo Rol

™ Miempresa Empresa de Ejemplo Nombre del usuario valentina+eletranssa@asimov.cl Administrador Y Moderador Editar

Se mostrara el listado de los usuarios de la empresa y deberé seleccionar el boton “Crear
Usuario”. A continuacion se desplegara un formulario con los siguientes campos:

e Correo electrénico

e Nombre
e Rol
— Empresa de Ejemplo
GEMA = Nombre del usuario
A Inicio 2 Crear Usuario < Volver

A Notificaciones  [El

Correo elects
B Usuarios l 1
8 Solicitudes Nombre
@ Miempresa :

Rol

General v

Cancetar

Una vez lleno el formulario el usuario principal de la empresa debe seleccionar
Guardar”. El usuario creado recibird un correo electrénico con una clave provisional, una

vez ingrese a la plataforma el sistema solicitara el cambio de la clave.

n
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2.4.2. Editar usuarios

Desde el menu lateral “Usuarios” el usuario administrador podra editar los usuarios de la

lista asociada a su empresa seleccionando el link “Editar™.

GEMA

. Gestion paa el Monitoreo de Energia

A Inicio
A Notificaciones [l
B Usuarios

8 Solicitudes

Mi empresa

- | COMISION
= | NACioNAL
= | OE ENERGIA

Ver Manual de Usuario

Empresa de Ejemplo
io

Nombre del usuario

2 Administrar usuarios

Empresa Nombre Correo Rol

Empresa de Ejemplo Nombre del usuario valentina+eletranssa@asimov.cl Administrador Y Moderador Editar

Se mostrara el formulario completo con la informacién del usuario a editar, desde donde

podré realizar modificaciones y una vez listas deberd seleccionar el botén quardar.

2.4.3. Eliminar usuarios

Para eliminar usuarios el administrador debe ingresar al men( lateral Usuarios, en el

listado podréa ubicar el usuario que requiera eliminar y seleccionar el link “Eliminar”.

(G GEME —

A Inicio
A Notificaciones  [E8
B Usuarios

8 Solicitudes

Mi empresa

NE= s

Ver Manual de Usuario

- Fm;ires‘a de Ejemplo ‘ @ Cerrar sesion
Nombre del usuario

2 Administrar usuarios

Crear Usuario

Empresa Nombre Correo Rol
Empresa de Ejemplo Nombre del usuario correo@correo.cl Administrador Y Moderador Editar
Empresa de Ejemplo Usuario general usauriogeneral@correo.cl General Editar Eliminar

La plataforma mostrard un mensaje para que se confirme la accion:

12
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gema.cne.cl dice

¢Esta seguro que desea eliminar?

El administrador debera aceptar y desde ese momento ya el usuario no podréingresar a

la plataforma.

13
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En el mend solicitudes el usuario podra visualizar todas las solicitudes que la CNE les

haya enviado y reportar aquellas que se encuentren pendientes por respuesta.

2.5.1. Ver solicitudes Pendientes

El usuario debera ingresar en el men( solicitudes y seleccionar en la pestafa

“pendientes”.
=( Pecket Energy S.A.
GEMA = Korlrsiiyr Pcker
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
A Inicio mSolicitudes
A Notificaciones  [El
Enrevision | | Aprobadas | | Rectazadas | [ Tocas
B Solicitudes Bn
- N D] Nombre solicitud Hito vigente Estado Validacién Fecha limite de entrega Enviada el
& Miempresa
79 Empresas Coordinadas 12/01/2021 Pendiente Sin Respuesta 31/10/2021 Reportar p*

Ver Manual de Usuario

Visualizara el listado de las solicitudes pendientes por reporte.

2.5.2. Ver solicitudes En revision

El usuario debe ingresar al menu solicitudes y a la pestafia “En revision” desde donde

vera todas las solicitudes que se encuentran pendientes por revision de la CNE.

GE
3 coim

A Inicio
A Notificaciones  [El
B Solicitudes [ 1]

& Miempresa

Ver Manual de Usuario

=q Pecket Energy S.A.
el Moderador Pecket
mSolicitudes
pendientes Aprobacas | | Rechazadas | [ Todes
D Hito vigente Estado Validacion Fecha limite de entrega Enviada el
132 10/08/2021 Reportado Por Validar 31/08/2021 10/08/2021 15:08 Visualizar Q

14
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2.5.3. Ver solicitudes Aprobadas

El usuario debe ingresar al mend solicitudes y seleccionar la pestafia “Aprobadas” desde

donde verd todas las solicitudes respondidas y aprobadas por la CNE.

- Pecket Energy S.A.
Moderador Pecket

A Inicio mSolicitudes

A Notificaciones  [El

Aprobadas Rechazadas Todas
B Solicitudes Bn
D

Nombre solicitud Hito vigente Estado Validacion Fecha limite de entrega Enviada el

& Miempresa

No registra solicitudes en este estado.

Ver Manual de Usuario

2.5.4. Ver solicitudes Rechazadas

El usuario debe ingresar al menQ solicitudes y seleccionar la pestaia “Rechazadas”

desde donde vera todas aquellas respuestas que fueron rechazadas por la CNE.

2.5.5. Ver todas las solicitudes

El usuario debe ingresar al menU Solicitudes y seleccionar la pestafia “Todas” desde
donde vera la totalidad de las solicitudes de su empresa independientemente del estado

en el que se encuentre.

=( Pecket Energy S.A.
GEMA = Moderador Pecket
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
A Inicio mSolicitudes
A Notificaciones  [El
Pendientes En revision Aprobadas Rechazadas
|8 Solicitudes Bn
— D Nombre solicitud Hito vigente Estado Validacion Fecha limite de entrega Enviada el
= Miempresa
132 Pruebade solicitud 10/08/2021 Reportado Por Validar 31/08/2021 10/08/2021 1508
130 Pruebade carga 05/07/2021 Pendiente Sin Respuesta 31/07/2021
128 Pruebas dezip 24/06/2021 Pendiente Sin Respuesta 30/06/2021
84 Empresas Coordinadas 12/01/2021 Pendiente Sin Respuesta 02/03/2021
83 Empresas Coordinadas 12/01/2021 Pendiente Sin Respuesta 31/01/2021
Ver Manual de U
79 Empresas Coordinadas 12/01/2021 Pendiente Sin Respuesta 31/10/2021

15
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Cuando la CNE genera una solicitud hacia la empresa el usuario principal la recibe en su

2.5.6. Reportar una solicitud

bandeja de entrada y puede reportarla o derivarla a otro usuario de la empresa.

o . . Reportar g
Para reportar una solicitud debe seleccionar el icono s , entonces se

desplegara el formulario con la informacién de la solicitud.
El usuario vera:

e Nombre de la solicitud

e Descripcion

e Documento de respaldo (si aplica)

e Fechade creacidn

e Fecha limite de respuesta

e Contacto (siaplica)

e Periodo de referencia a reportar.

e Documentos a solicitar por la CNE

o Adjuntos (tantos como requiera la CNE)
e Anadir comentario (opcional)

e Destinatarios

| 2.5.6.1. Agregar usuario interno destinatario a una solicitud
Cuando una respuesta requiere ser emitida por otro usuario de la empresa se puede

autorizar a través de la seccion “Destinatarios”

16
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=( Pecket Energy S.A.
GEMA = Moderador Pecket
' Gestion para o Moritoreo de Energia
A Inicio mSolicitud
A Notificaciones  [El
Datos de la solicitud

B Solicitudes [ 1]

Destinatarios @

@ Miempresa Nombre de la solicitud
Empresas Coordinadas Valentina Raddatz .
Descripcion
RGV: 210dWQ-= @ :Necesita que otro usuario vea o responda a esta

solicitud?
|

Ver Manual de Usuario

Fecha de creacion Fecha limite respuesta

12/01/2021 31/10/2021 [

Guardar Cambios

@ Periodo de referencia a reportar: 01/05/2020 al 31/05/2020
Documentos a solicitar
Empresas Coordinadas

EXCEL
Documento base &

Cargar archivos respuesta

Documento 1

Empresas Coordinadas

. . .. . , Agregar usuario interno
El usuario que recibe la solicitud debe seleccionar el icono © Agre

y se
desplegara el listado de usuarios internos de su empresa, desde donde deberd
seleccionar el encargado de responder la solicitud.

Administrar usuarios X
(Ver y responder solicitudes)

Pecket Energy S.A.

Resultados
Admin Pecket Administrador O
Moderador Pecket Moderador O

Para asignarlo debe seleccionar el recuadro de la fila y seleccionar “guardar”
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Administrar usuarios
(Ver y responder solicitudes)

Pecket Energy S.A.

Resultados

Admin Pecket Administrador O

Moderador Pecket Moderador

Este usuario asignado recibira la notificacién de la solicitud para entregar el reporte.

18
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2.6. Mi empresa

Desde
la emp
[ )

|“

el menu lateral “Mi empresa” los usuarios podrén visualizar toda la informacién de
resa tal como:

Nombre

RUT

Giro

Tipo

Logo

Informacion del Gerente general

Informacion del encargado titular

Informacion del encargado suplente

Listado de usuarios con filtros de basqueda y estado de los usuarios

- Pecket Energy S.A.

Moderador Peck

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

A Inicio

@ Mi Empresa

A Notificaciones  [El

Solicitudes

m

& Miempresa

Ver Manual de Ut

a Empresa
Pecket Energy S.A.
RUT Giro Tipo
76.180.803-6 Generacion de Energia Eléctrica Generador SSMM
Gerente General Encargado Titular Encargado Suplente
Pablo Benario Victor Manuel Salinas Barrera Jorge Bustos.
valentina.prueba@asimov.cl valentina,prueba@asimov.cl valentina,prueba@asimov.cl
) +56224410155 +56224410155 +56612226303
Alfredo Barros Errazuriz 1954, Of. 702, Providencia. Alfredo Barros Errazuriz 1954 Of. 702, Providencia. Roca 1038, Piso 3

Usuarios asociados

Buscar Estado
Q Activo e
Creadoeel Nombre Correo perfil
26/05/2020 253 Admin Pecket valentina+pecket@asimov.cl Administrador
26/05/2020 3:02 Moderador Pecket valentinasm pecket@asimov.cl Moderador
26/05/2020 3:02 Valentina Raddatz valentina+g pecket@asimov.cl General

19
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El administrador podra modificar el logo de la empresa seleccionando el botén

2.6.1. Cambiar logo de la empresa

4 Camiriar Logo Empresa

Se mostrara un recuadro para que el usuario adjunte el logo y confirme el cambio.

O

Soltar agui o hacer clic para seleccionar

20



