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APRUEBA MANUAL DE BUENAS PRACTICAS
PARA LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION

/ DEL “PROGRAMA DE RECAMBIO DE
CALEFACTORES”
- : G\‘ ’Wv 3
RESOLUCION EXENTA N°-+ @ yAa O
SANTIAGO, 28 FEB 2021

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley
N©18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, cuyo texto refundido, coordinado vy
sistematizado fue fijado por el D.F.L. N°1/19.653, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; el Decreto Supremo N°51, de
23 de noviembre de 2022, del Ministerio del Medio Ambiente; las
Resoluciones N©7 de 2019 y N°16 de 2020, de la Contraloria General
de la Reptblica, que fijan normas sobre exencidén del tramite de
toma de razdén; la Resolucidén Exenta N©1543, 2021, del Ministerio
del Medio Ambiente, que instruye medidas extraordinarias de
visacién de documentos del Ministerio del Medio Ambiente -
Subsecretaria del Medio Ambiente; el GDOC N°1489/2022 del
Ministerio del Medio Ambiente; en las demds normas pertinentes; vy,

CONSIDERANDO:

1l.- Que, el Programa de Recambio Calefactores, en adelante “el
Programa”, dependiente de la Divisién de Calidad del Aire y Cambio
Climadtico del Ministerio del Medio Ambiente, es una medida de los
Planes de Prevencidén y/o Descontaminacién Atmosférica que, junto a
otras lineas de accidén, busca avanzar en la descontaminacidén de
las ciudades de la zona centro-sur del pais en el mediano y largo
plazo.

2.- Teniendo en consideracién que la ejecucién del programa se
realiza en las regiones, la Subsecretaria del Medio Ambiente, debe
contar con el apoyo de profesionales en terreno, de todas las
regiones del pais involucradas, ademds de mantener contacto
permanente con actores externos a la instituciédn.

3.- Que, en este contexto se requiere contar con un manual de
buenas practicas para la implementacién y ejecucién del Programa
de Recambio de Calefactores, permite definir conceptos, establecer
el marco legal en que se desenvuelven los procesos y actividades,
asi como también los responsables asociados a la implementacién
del mismo.



4.- El objetivo de este manual es entregar buenas practicas para la
implementacidn y ejecucidén del Programa de Recambio de
Calefactores, estableciendo los lineamientos y acciones necesarias
para la correcta implementacién y ejecucidén por parte del
Ministerio de Medio Ambiente.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el MANUAL DE BUENAS
PRACTICAS PARA LA IMPLEMENTACION Y EJECUCION DEL “PROGRAMA DE RECAMBIO DE
CALEFACTORES”, cuyo tenor se transcribe a continuacién:

Manual de Buenas Practicas para la Implementacidn y Ejecucion
del “PROGRAMA DE RECAMBIO DE CALEFACTORES”

Departamento de Planes y Normas
Divisién de Calidad del Aire y Cambio Climatico

Subsecretaria del Medio Ambiente

Febrero 2022
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1 INTRODUCCION

El Programa de Recambio de Calefactores, en adelante “el Programa”, dependiente de la Divisidn
de Calidad del Aire y Cambio Climatico del Ministerio del Medio Ambiente, es una medida de los
Planes de Prevencién y/o Descontaminacién Atmosférica que, junto a otras lineas de accidn, busca
avanzar en la descontaminacién de las ciudades de la zona centro-sur del pais en el mediano y
largo plazo.

Teniendo en consideracion que la ejecucién del programa se realiza en las regiones que cuentan
con esta exigencia en Planes de Descontaminacion, la Subsecretaria del Medio Ambiente, en
adelante e indistintamente “La Subsecretaria”, debe contar con el apoyo de profesionales en
terreno, de todas las regiones del pais involucradas, ademds de mantener contacto permanente
con actores externos a la institucién. Ademads, se podrdn ejecutar Programas de Recambio de
Calefactores en zonas que no cuenten con PDA vigente o en elaboracién siempre y cuando estos
sean financiados por presupuesto provenientes de convenios con Gobiernos Regionales u otros, o
cuando estas zonas estén aprobadas expresamente en la Ley de Presupuesto del afio en curso.

El presente manual de buenas practicas para la implementacién y ejecucién del Programa de
Recambio de Calefactores, permite definir conceptos, establecer el marco legal en que se
desenvuelven los procesos y actividades, asi como también los responsables asociados a la
implementacién del mismo. Este manual debe ser de conocimiento y aplicacion general por parte
de todos los funcionarios que desempefien labores en este programa, tanto a nivel de la
Subsecretaria como en las Secretarias Regionales Ministeriales.

El presente manual corresponde a la ejecuciéon del Programa de Recambio de Calefactores, si
correspondiese deberd actualizarse para asegurar el mejoramiento continuo del Programa.

2 OBIJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual es entregar buenas précticas para la implementacién y ejecucion del
Programa de Recambio de Calefactores, estableciendo los lineamientos y acciones necesarias para
la correcta implementacion y ejecucion por parte del Ministerio de Medio Ambiente.

3 ALCANCE DEL MANUAL

El Programa es un proceso ejecutado por el Departamento de Planes y Normas de la Subsecretaria
del Medio Ambiente, en conjunto con las siguientes Secretarias Regionales Ministeriales: de
Valparaiso, del Libertador General Bernardo O’Higgins, del Maule, del Nuble, del Biobio, de La
Araucania, de Los Rios, de Los Lagos y de Aysén del General Carlos Ibdfiez del Campo.

El manual considera 4 subprocesos:
e Adquisicién y contratacién de bienes y servicios.
e Gestion de contratos.
e Proceso de postulacién y seleccién de beneficiarios.
e Instalacién y seguimiento (post instalacion).



4 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

Término Definicion Abreviatura
Contraparte En el marco del Programa de Recambio de Calefactores, la CcT
Técnica contraparte técnica de la adquisicion de bienes o servicios

estd compuesta por funcionarios del Departamento de
Planes y Normas, y profesionales de las SEREMIs. El
coordinador de la contraparte técnica suele ser el
profesional de la SEREMI.

Departamento de Departamento de la Divisidon de Calidad del Aire y Cambio DPN

Planes y Normas Climatico del Ministerio de Medio Ambiente. Dentro de sus
funciones le corresponde implementar el programa de
recambio de artefactos a lefia por sistemas de calefaccion
mas eficientes y menos contaminantes.

Division Juridica Division del Ministerio de Medio Ambiente. Entre sus DJ
funciones se encuentra asesorar juridicamente y velar por la
juridicidad de los actos del Ministerio.

Divisién Division del Ministerio de Medio Ambiente. Entre sus DAF

Administracién y funciones es asegurar el suministro de bienes y servicios de

Finanzas acuerdo a la normativa vigente.

Memorandum Memorandum digital o electrénico del sistema institucional MC

Conductor de gestion de documentos, utilizado como canal para la
correspondencia interna del Ministerio.

Hoja de Ruta Cada proceso de adquisicion esta singularizado por una Hoja HR
de Ruta en el sistema de gestion documental de la
Subsecretaria, en la cual se gestiona la disponibilidad
presupuestaria y se compromete el presupuesto, ademas
contiene datos del proceso y su gestion interna.

Secretaria Regional | Es un 6rgano desconcentrado del Ministerio en cada regidn, SEREMI

Ministerial que se encuentra a cargo de un Secretario Regional
Ministerial.

Direccién de Organismo técnico dependiente del Ministerio de Hacienda, DIPRES

Presupuestos encargado de velar por la asignacién y uso eficiente de los
recursos publicos, mediante la aplicaciéon de sistemas e
instrumentos de gestion financiera, programacién y control
de gestidn, en el marco de la politica fiscal®.

Identificador Unico | Nimero asignado a cada postulacién para efectos de ID
registro y seguimiento durante todo el proceso, es decir,
desde el inicio con la etapa de postulacién hasta su término
con la chatarrizacién del equipo.

Certificado de Certificado que firman los beneficiarios del Programa de CCA

Conformidad y Recambio de Calefactores, o quien recibe el nuevo sistema

Aceptacién de calefaccién, una vez recambiado el equipo y realizada la
capacitacion.

Formulario de Certificado que permite el seguimiento de los artefactos FIS

Identificacién y retirados hasta su inutilizacién, chatarrizacién y valorizacion.

Seguimiento

TABLA 1.- CONCEPTOS Y SUS ABREVIATURAS

! http://www.dipres.gob.cl/598/w3-propertyvalue-2128.html




5 ESTRUCTURA - ORGANIGRAMA

Para la correcta ejecucién e implementacion del Programa, se cuenta con un equipo
interdisciplinario conformado por personal tanto de nivel central como regional.

SEREMIS PROGRAMA
- Area de Calidad del Aire

y Cambio Climatico
DIVISION CALIDAD DEL AIRE

- Departamento de Planes
y Normas.

DIVISION JURIDICA
- Departamento de
Contratacién Publica 'y

OFICINA PPCG < Acceso a la Informacién

GABINETE MINISTRA

- Departamento de Compras y
Servicios Generales
- Encargado DAF Regional

DIAGRAMA 1.- ORGANIGRAMA GLOBAL DEL PROGRAMA DE RECAMBIO DE CALEFACTORES

En cada regién se cuenta con un equipo encargado de la ejecucién del Programa, que
generalmente tiene la siguiente estructura:

Seremil del Meadia
Amibiente

DIAGRAMA 2.- ORGANIGRAMA REGIONAL PROGRAMA DE RECAMBIO



6 DESCRIPCION DEL PROGRAMA

En Chile, la lefia constituye el energético mdas importante de la matriz nacional en calefaccién
residencial. La combustidn de lefia en artefactos de baja eficiencia es la principal responsable del
deterioro de la calidad del aire de varias ciudades del centro y sur del pais.

Por lo anterior, el Ministerio del Medio Ambiente inicié el Programa de Recambio Calefactores, con
el objetivo de reducir las emisiones de contaminantes al aire a través del recambio de artefactos a
lefia en uso, instalados en edificaciones de las comunas de las regiones intervenidas, por nuevos
sistemas de calefaccion mas limpios y eficientes. Los nuevos sistemas de calefaccion son equipos
que utilizan energéticos con menores emisiones de material particulado, tales como el pellet, gas,
kerosene y electricidad.

El programa considera 5 etapas, las cuales a su vez contemplan el desarrollo de actividades que se
presentan en orden temporal como se puede ver en el Diagrama 32.

Difusién y convocatoria a postular

Publicacionde las Bases de postulaciéon ‘ Postulacién presencial o en plataforma Web

Proceso de seleccién de postulantes

- ; I Notificacién yvalidacién de
Listado de preseleccionados 1 antecedentes en las viviendas

. 4

Gestion de Copago (si corresponde)

Listado de seleccionados

Gestion del copago por parte del seleccionado

3 -
. 7

Ejecucion del Recambio
Instalacién de equipos nuevosy | Desistalaciény retiro de artefacto a lefia Chatarrizacién de artefactos Resolucién de
| capacitacién al beneficiario con sus ductosy firma del CCA retirados y de sus ductos. _ beneficiarios
"\'\ _/7
Seguimiento del recambio
g o . - . i Seguimiento postinstalacion
Verificacion de la instalacion Encuesta post instalacion (garantia del equipo e instalacion)

DIAGRAMA 3.- ETAPAS Y ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE RECAMBIO DE CALEFACTORES

A continuacion, se detallan los procedimientos para cada una de las etapas.

6.1 DIFUSION Y CONVOCATORIA A POSTULAR

Las bases de postulacién para cada llamado del programa, deberan ser publicadas en la pagina
web www.recambiodecalefactores.cl y en la oficina de la SEREMI correspondiente.
Simultédneamente se podrd complementar la difusién de la convocatoria en lugares publicos y en

medios de comunicacién masivos, tales como: radio y periddicos y a través de medio digitales
como redes sociales, de estimarlo pertinente el SEREMI y sujeto a disponibilidad presupuestaria.

2 Mientras subsista la contingencia sanitaria producto del virus COVID-19 las validaciones se podran hacer de
manera remota, para estos efectos se deberd verificar las contrataciones que dan origen al desarrollo de
estas actividades



Las personas podran postular en la plataforma web® www.recambiodecalefactores.cl o de manera

presencial en una oficina habilitada para estos fines.

6.2 PROCESO DE SELECCION DE POSTULANTES

El desarrollo del proceso de seleccién estara a cargo de un comité de seleccién, conformado por
dos profesionales designados por la SEREMI y un profesional designado por la jefatura del
Departamento de Planes y Normas de la Divisién de Calidad del Aire y Cambio Climatico, del
Ministerio del Medio Ambiente, todos deben cumplir funciones de planta, contrata o agentes
publicos. Debiendo levantarse un acta suscrita por los miembros designados, dando cuenta de su
designacion, la que sera publicada en el sitio web www.recambiodecalefactores.cl, de manera

previa a la evaluacion.

A partir de la informacién ingresada en las postulaciones y la asignacién de puntajes segun los
criterios de evaluacién establecidos en las bases de postulacién de cada llamado, se debe elaborar
un acta con el listado de personas preseleccionadas, de acuerdo a los puntajes mas altos de cada
ranking, por cada linea de calefactor y en algunos casos diferenciados por comuna.

Este listado debe ser publicado en la pagina web www.recambiodecalefactores.cl y se debe
encontrar debidamente firmado por los integrantes del comité de seleccion. Se acostumbra a
publicar un listado de preseleccionados mayor al nimero de calefactores disponibles, por lo cual
se trata de un listado preliminar que debe ser ajustado en la etapa siguiente. Se preselecciona aun
nimero mayor de personas ya que durante el periodo de validacién de datos, algunos de los
postulantes desisten de seguir en el proceso de Programa o en otros casos no se puede concretar
la visita de validacién por distintas razones, quedando siempre un listado menor para seleccionar.

El objetivo del listado de preseleccionados es que la SEREMI, consultora de apoyo o quien la
SEREMI designe para ello, visiten las viviendas® de los preseleccionados para validar la informacién
ingresada al momento de la postulacién. Luego de la validacién, los puntajes deben ser corregidos,
si corresponde, de acuerdo con la nueva informacién validada en las verificaciones, esto ocurre
cuando la respuesta entregada al momento de postulacién difiere con lo verificado al momento de
validacién, ejemplo, si la persona en su postulacion declara contar con un artefacto tipo
salamandra para recambiar y al validar los datos el artefacto corresponde a uno cdmara simple, el
puntaje de la persona debe cambiar segtin los puntajes establecidos en las respectivas bases.

Con los nuevos puntajes validados se realiza un acta definitiva con el listado de personas
seleccionadas para realizar el recambio de su calefactor, actas que deben ser firmadas por el
comité de seleccién y que son publicadas en el sitio web.

Podra publicarse una o méas actas de personas preseleccionadas y/o seleccionadas, las necesarias
hasta completar los cupos de calefactores adquiridos, en el caso de publicar mds de un acta de
personas preseleccionadas y/o seleccionadas se debe considerar el “nuevo calendario de
seleccién”, el cual se debe encontrar establecido en el punto 9.3 de las bases de postulacion.

6.3 GESTION DEL COPAGO (S| CORRESPONDE)

Las personas seleccionadas, de manera previa a la instalaciéon del equipo de calefaccion, deberan
realizar un copago a la empresa que preste el servicio de instalacién, que haya sido contratada por

3 A menos que la convocatoria de postulaciones sea para instituciones u organizaciones, las cuales suelen ser

sélo de manera presencial.
40 las dependencias de la institucién u organizacién para el caso de programas de recambio dirigidos a

éstos.



la Subsecretaria del Medio Ambiente para estos efectos. La empresa instaladora recibira el listado
de seleccionados via correo electrénico por parte de la contraparte técnica.

Una vez finalizado el proceso de copago la empresa instaladora deberd informar por mail el listado
de personas que efectivamente realizd el copago dentro del plazo definido. Esta informacion
deberd ser validada por el MMA, para que finalmente se haga entrega del listado oficial de
seleccionados que realizaron el copago a la empresa, lo que es relevante para efectos de cumplir
con el plazo méximo para iniciar dichas instalaciones establecido en el documento de intencién de
gran compra.

Posterior a la recepcion del listado oficial, la empresa instaladora estard en condiciones de
agendar la fecha y hora para realizar el recambio del artefacto. El periodo de instalacidon estard
restringido a lo establecido en el contrato con la empresa instaladora, respetando siempre velar
por el cumplimiento de la meta mensual de instalacidn definida en el mismo contrato.

Excepcionalmente, algunos llamados podran estar exentos de copago, lo cual quedara
debidamente establecido en las bases de postulacion.

6.4 EJECUCION DEL RECAMBIO

La empresa instaladora deberd acudir al domicilio donde se realizara el recambio en la fecha y
hora acordada con la persona seleccionada. En el caso que la persona no se encuentre en la
vivienda en el periodo acordado, se debera reprogramar el recambio sujeto a la disponibilidad y
agenda de ambas partes.

Es importante cautelar que la empresa que ejecuta el recambio solo puede proceder a realizar los
trabajos, si en primera instancia coteja que el artefacto a lefia a entregar por el seleccionado,
corresponde al mismo que se encuentra identificado en la carpeta entregada, por la SEREMI o
quien se designe para ello, con la informacién de la persona seleccionada y el copago realizado si
corresponde. En el caso que el seleccionado quisiera entregar un artefacto a lefia distinto al que
fue validado, la empresa proveedora del servicio de recambio deberd retirarse de la vivienda y
solicitar que se comuniquen con profesionales de la SEREMI.

En primer lugar, la empresa instaladora debera desinstalar el artefacto a lefia y su respectivo ducto
de evacuacién. De ser necesario, la empresa instaladora debera reparar el orificio correspondiente
al antiguo ducto de evacuacion.

A continuacion, deberd instalar el calefactor nuevo respectivo y capacitar al beneficiario en el
correcto uso y mantencion de éste, manteniendo para estos efectos el calefactor operativo.

Finalmente, la empresa instaladora debera solicitar al beneficiario la firma del Certificado de
Conformidad y Aceptaciéon (CCA) de la instalacion. El CCA debera ser firmado por un profesional
de la SEREMI o de la Subsecretaria, por el beneficiario o su representante y por el instalador. En
caso de que se haya requerido una instalacion eléctrica, el CCA también deberd ser firmado por un
instalador eléctrico autorizado por la SEC.

El calefactor nuevo instalado debe contar con una placa de identificacién, que sefiale que el
equipo fue entregado por el Programa de Recambio de Calefactores. Dicha placa sera disefiada
por la Subsecretaria del Medio Ambiente, y sera fabricada e incorporada en el artefacto por la
empresa instaladora.

La empresa instaladora, al finalizar cada recambio, identificard con una marca permanente los
artefactos retirados y sus accesorios. Los artefactos antiguos retirados y sus ductos de evacuacién
deben ser inutilizados, para posteriormente ser llevados a un sitio de valorizacion.



La empresa instaladora debera asegurar que la cantidad de artefactos instalados sea igual a la
cantidad de artefactos retirados y chatarrizados. Para esto se utiliza el Formulario de
Identificacién y Seguimiento (FIS). Dicho formulario contiene la identificaciéon de los artefactos
retirados y debera ser completado y firmado por cada uno de los participantes de los procesos
efectuados (acopio temporal, transporte de los calefactores, empresa de valorizacién, entre
otros).

A continuacion, se presenta una grafica con los distintos estados de un postulante y su definicién:

| *Toda personaque h ( ":Preseleccinnados ©
realizdsu ‘ con mayor puntaje
postulacién y aceptd sPostulantes conlos validados. Las cuales *seleccionados que
los términosy puntajesmas altos debenrealizar un recibe
condiciones. (segun equipos copagoencasode efectivamente el
disponibles) alas requerirse. recambiode
cualesselesvalidard calefactoryfirmael
su informacion. e e tas | CCA.
L 4 & = .

DIAGRAMA 4.- DEFINICION DE LOS DISTINTOS ESTADOS DE UNA PERSONA INTERESADA EN RECIBIR EL BENEFICIO

Una vez finalizado el Programa de Recambio de Calefactores se debe tramitar la Resolucién de
Beneficiarios Finales del Programa, para posteriormente ser publicada en el portal de
Transparencia Activa.

6.5 SEGUIMIENTO DEL RECAMBIO

Posterior a la instalacién, un profesional de la SEREMI, consultora de apoyo, productora y/o quien
la SEREMI designe para ello, deberd verificar mediante una visita a la vivienda o via telefénica, que
la instalacion fue realizada correctamente.

Ademis, se debera realizar una encuesta de seguimiento de post instalacién, con el fin de evaluar
el programa y la satisfaccion de los beneficiarios. De preferencia, la encuesta debera realizarse
después de una temporada de uso de calefactor nuevo, de forma tal que las respuestas sean
consistentes con la experiencia de uso del equipo.

Tanto el nuevo equipo como su instalacion deberan contar con la garantia exigida en el
documento de intencién de gran compra, bases de licitacion, entre otros, segun sea el mecanismo
de adquisiciéon que se haya utilizado para estos efectos. La contraparte técnica del Programa
deberd hacer un seguimiento de los beneficiarios y cuando corresponda, exigir a las empresas
instaladoras que hagan valer las garantias por fallas detectadas durante todo el tiempo que dure el
contrato.

Las cinco etapas descritas se detallan en el siguiente flujograma:
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DIAGRAMA 5.- EJEMPLO DEL DESAROLLO DE UN LLAMADO AL PROGRAMA DE RECAMBIO DE CALEFACTORES

7 DESCRIPCION DEL PROCESO

La implementacion del Programa de Recambio de Calefactores (PRC) considera cuatro
subprocesos.

1) Adquisiciéon y contratacion de bienes y servicios, a través de los mecanismos de compras
publicas que correspondan de acuerdo a la normativa vigente, que contempla la adquisicién de
calefactores nuevos para recambiar y su servicio de instalacion; pudiendo considerar ademas la
contratacién de un proveedor, para el desarrollo de actividades de colaboracién en el programa,
tales como una consultoria de apoyo o una productora.

2) Gestidn de contratos, donde se hace imprescindible el seguimiento y control por parte de la
contraparte técnica a los acuerdos complementarios relativos a las grandes compras, y/o
contratos provenientes procesos de licitacién o trato directo, segin sea el caso, para la correcta
ejecucion de los mismos. Sin perjuicio, de lo que corresponda a otros mecanismos de compras
publicas que se pueda haber utilizado para estos efectos.

3) Postulacion y seleccién de beneficiarios, por cada llamado.
4) Instalacion y seguimiento post instalacion.

A continuacidn, se presenta el desarrollo de cada subproceso.

7.1 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

En caso de necesitar hacer un levantamiento de informacion sobre los precios, stock de equipos u
otros, se debe utilizar la herramienta de consulta al mercado de Chile Compra y para esto el
profesional deberd comunicarse con el Departamento de Compras y Servicios Generales de la
Division de Administracién y Finanzas. Los profesionales no podran tener contacto de manera
previa al inicio de un contrato con alglin proveedor, y en el caso del que proveedor quiera reunirse
deberd solicitar la reunién a través de la Ley de Lobby.
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La adquisicion de los bienes y/o servicios, deberdan cumplir los procedimientos establecidos en el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Ministerio del Medio Ambiente vigente, que se
encuentra publicado en https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/; y de acuerdo
a la normativa vigente relativa a las compras publicas

a) Apoyo al Programa

En cuanto a la adquisicién propiamente tal, la SEREMI a través del mecanismo de compra publica
correspondiente, podra adquirir los servicios de una consultoria de apoyo, cuyo objetivo principal
serd apoyar a la SEREMI en las siguientes etapas del programa:

e Difusion del Programa de Recambio y de las fechas de postulacidn.

e Recepcidn de postulaciones presenciales en oficina destinada para el apoyo del programa.
e Validacién en terreno y/o via remota® de los datos de los postulantes preseleccionados.

e Difusion y apoyo en la recepcién de copagos.

e Seguimiento de reclamos y dudas post instalacién de los equipos.

e Aplicacion de verificacién de las instalaciones

e Realizacidn de encuesta de satisfaccion.

También se podran adquirir los servicios de una productora para actividades puntuales, tales como
difusion. Los proveedores contratados para ejecutar estos servicios, deberan trabajar en
coordinacién con los profesionales de la Subsecretaria que integran la contraparte técnica.

b) Recambio de Calefactores

Se deben adquirir los equipos, su servicio de instalacién y la chatarrizacién de los artefactos
antiguos retirados.

Cualquiera que sea la forma de adquisicién, se deberd establecer como obligacién que los
proveedores entreguen los nimeros de serie de los calefactores previamente a la recepcién de
estos, con el fin de poder realizar el seguimiento de la compra. El detalle de ello, se entrega en
puntos siguientes:

7.1.1 COMITE DE EVALUACION Y CONTRAPARTE TECNICA

El comité de evaluacién para la adquisicion de bienes y/o servicios, debe estar conformado por
profesionales de planta, contrata u honorarios en calidad de agente publico del Departamento de
Planes y Normas y/o de las SEREMIs de Medio Ambiente, y deberdn designarse de acuerdo con lo
en el Manual de Procedimientos de Adquisiciones del Ministerio del Medio Ambiente vigente, que
se encuentra publicado en https://intranet.mma.gob.cl/procedimientos-e-instructivos/..

La contraparte técnica tendra las siguientes funciones:
e Supervisar y controlar el desarrollo de la compra y/o el contrato, velando por el cumplimiento
de sus objetivos y plazos establecidos.

e Proporcionar la informacién necesaria para la prestacién a la entidad proveedora, se entiende
que fue la contratada a través de cualquiera de los mecanismos de compras publicas, tales
como gran compra, licitacion, entre otros.

e Revisary aprobar la entrega de los servicios en forma previa al pago.

5 Mientras subsista la contingencia sanitaria producto del virus COVID-19, para estos efectos se deberd
verificar las contrataciones que dan origen al desarrollo de estas actividades.
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e Solicitar a la autoridad competente la aplicacién de multas en caso de incumplimiento.
e Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los productos.

e En caso de que corresponda, solicitar ampliacién o disminucién del servicio, en caso de asi
requerirlo para la correcta ejecucion del programa, entregando los fundamentos para ello.

La comision evaluadora estara compuesta por 2 profesionales de la SEREMI y 1 Profesional del
Departamento de Planes y Normas. Mientras que la contraparte técnica estard conformada por 1
profesional de la SEREMI, quien actuard de coordinador, y un profesional del Departamento de
Planes y Normas, o en su defecto sus jefaturas directas. Importante mencionar que los
profesionales que participen en la comisién evaluadora no podrédn ser los mismos que hagan el rol
de contraparte técnica del contrato.

Los funcionarios de planta, contrata o personas contratadas a honorarios en calidad de agente
publico, de la Subsecretaria del Medio Ambiente y de las SEREMIs del Medio Ambiente, deberan
ejercer el deber de abstencién, debiendo restarse de participar en cualquier proceso de compra,
evaluacién y demds que correspondan, en la forma y casos establecidos en el articulo 12 de la Ley
N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos, que rigen los actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

7.1.2 PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE CALEFACTORES Y SU SERVICIO DE INSTALACION Y
CHATARRIZACION.

Como se mencioné anteriormente, la adquisicion de calefactores deberd realizarse segin el
Manual de Adquisiciones, y la normativa vigente aplicable. Las compras se gestionaran de manera
regional, es decir, seguin la realidad de cada region y los requerimientos técnicos de cada una de
estas, todo esto con el formato aprobado previamente, si correspondiese.

Para la adquisicion e instalacion de calefactores, incluido el servicio de chatarrizacién de los
equipos retirados, se utilizard un formato modelo de Intencién de Compra, el cual deberd ser
visado previamente por DIPRES.

Todas las regiones deberdn usar el modelo aprobado, pudiendo modificar solamente lo siguiente:

e Antecedentes Generales y Justificacion.

e Objetivo general (solo modificar tabla)

e Lineas de productos, se indicard solo lineas de calefactores a adquirir.

e Monto de copago.

e Evaluacién y selecciéon de las ofertas, se deberd completar con los integrantes de la
comisién evaluadora, que corresponda para cada adquisicién.

e Presupuesto y asignacion presupuestaria, se indicard los datos especificos de la SEREMI
correspondiente: direcciones, presupuesto disponible, entre otros.

e Otros puntos debidamente identificados en el documento.

Por otro lado, las lineas de calefactores a adquirir estdn previamente definidas y corresponden a
calefactores referenciales, los cuales deben cumplir con los requerimientos técnicos minimos
solicitados. Las lineas que se podran adquirir corresponden a:

Linea Detalle

1 Kerosene tiro forzado baja potencia
Kerosene tiro forzado media potencia con estanque exterior
Kerosene tiro forzado media potencia sin estanque exterior
Kerosene tiro forzado Alta potencia
Kerosene tiro forzado super potencia
Gas tiro forzado

U |Ww( N
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Linea

Detalle

7 Aire acondicionado split inverter 9.000 Btu/hr

8 Aire acondicionado split inverter 12.000 Btu/hr

9 Aire acondicionado split inverter 18.000 Btu/hr

10 | Pellet baja potencia

11 | Pellet media potencia

12 Pellet alta potencia

13 | Pellet super potencia

TABLA 2.- LINEAS POSIBLES A ADQUIRIR

Se debera considerar el siguiente diagrama que presenta las actividades, la unidad responsable y
los tiempos aproximados de duracién en un proceso de adquisicion de este tipo, convenio marco

mayor a 1.000 UTM, de acuerdo a lo siguiente®:

CONVENIO MARCO MAYOR A 1000 UTM

ACTIVIDADES

DIAS

(considerando dias habiles)

UNIDAD RESPONSABLE

Levantar Hoja de Ruta 5 dias CT
Emisidn del CDP, correspondiente a la Hoja 3 dias PPCG
de Ruta de Compra y Contrataciones en

Presupuesto.

Aprobacidén de Hoja de Ruta y derivacion 1dia Varios
Preparacién Intencién de Compra o Solicitud 3 dias Compras
de Cotizacion

Revisién y Aprobacion de Intencién de 1 dia CT
Compra o Solicitud de Cotizacién

Revisién y aprobacién de Documento 6 dias Divisién Juridica
Intencién de Compra o Solicitud de

Cotizacion

Aprobacién Documento Intencién de 1dia CT
Compra o Solicitud de Cotizacién

Publicacién Intencién de compra o Solicitud

de Cotizacién a proveedores que tengan 10 dias Compras
adjudicado el producto o servicio requerido

en Convenio Marco (Consultas proveedores)

Evaluacién de Ofertas (Aclaraciones a 8 dias CT
proveedores

Resolucién de Seleccién de Oferta 3 dias Division Juridica
V° B° / Firma / Numeracién de Resolucién de 3 dias Varios

Seleccion de Oferta

Resolucidn que aprueba la Seleccién de
ofertas con Toma de Razén en Contraloria
Gral. De la Republica

30 dias =>25.000 UTM

CGR/Divisién Juridica

Publicacién de Resolucién de Seleccién de 1dia Compras
Oferta

Solicitud boleta de garantia y otros

documentos al Proveedor, y la entrega por 6 dias Compras
parte del adjudicado

Elaboracién del Acuerdo Complementario y 9 dias Division Juridica
Resolucién que lo aprueba

Firma del Contrato proveedor 5 dias Compras
V°B°® / Firma / Numeracién de Resolucién 1dia Varios
que aprueba el Acuerdo Complementario

Solicitud de Compromiso 1 dias Compras

6 Obtenido del Manual de Adquisiciones, del Ministerio del Medio Ambiente. En caso de ser este
modificado, se entenderd que el presente Manual de Buenas practicas deberd ajustarse en el mismo

sentido.
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ACTIVIDADES DIAS UNIDAD RESPONSABLE
(considerando dias habiles)

Realizar compromiso en SIGFE 3 dias PPCG /DAF en regiones |

- o .. ‘
Em15|on.c3|e Orden de Compra/ Pub”cacnon 1dia Comptas \
Resolucién Acuerdo Complementario

Los plazos indicados anteriormente son meramente referenciales, pudiendo extenderse en casos
debidamente justificados.

Cabe destacar que el proceso de inutilizacidn, chatarrizacién y valorizacién de los equipos, es la
parte primordial del Programa, ya que esta actividad es la que permite asegurar la efectiva
eliminacién de las emisiones de los artefactos retirados, evitando de esta manera que puedan ser
utilizados y/o comercializados.

7.1.3 GARANTIAS DE CUMPLIMIENTO

Para garantizar el correcto cumplimiento de los compromisos que derivan del contrato por parte
del proveedor, se debera solicitar y mantener vigente la garantia de fiel cumplimiento del contrato,
incluyendo sus extensiones. La garantia podra ser una Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista,
Depésito a la Vista, Péliza, Pagaré, entre otros.

El Programa ha utilizado los siguientes tipos de garantias: de Seriedad de la Oferta, de Fiel
Cumplimiento del Contrato, y de post venta, y se encuentra detallada la exigibilidad y
caracteristicas en el Manual de Adquisiciones vigente ya mencionado.

7.2 GESTION DE CONTRATOS

Los informes del proveedor deberan ser ingresados en la forma y fechas estipuladas en los
contratos y/o documentos que dan origen a la contratacién, a la Oficina de Partes del Nivel Central
o de la regién, seglin corresponda. Se recomienda a la contraparte técnica, enviar un recordatorio
a la empresa 3 dias antes de la entrega del informe, mediante correo electrénico.

La contraparte técnica debera hacer seguimiento a la llegada de los informes en Oficina de Partes,
a fin de verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de éstos, revisién, observaciones vy
respuestas, segun corresponda, de acuerdo a lo establecido en los documentos correspondientes
que regulen la contratacion.

La contraparte técnica deberd revisar los informes y éstos deben contener todos los productos
solicitados en las bases de licitacién, documento de intencién de compra, requerimientos de
compra, y/o en el respectivo contrato, segiin corresponda, ademds de aquellos sefialados en la
oferta técnica. En caso de existir observaciones, se deben enviar los comentarios u observaciones
por escrito a la empresa en un plazo maximo de 6 dias hébiles luego de recibidos los documentos
en Oficina de Partes. El proveedor contratado tendrd el plazo determinado de acuerdo al contrato
y/o documentos que le dan origen, para enviar el informe corregido.

En caso de que la contraparte técnica apruebe el informe, el profesional a cargo deberd enviar a la
Division de Administracién y Finanzas, o al encargado de finanzas regional en caso de que el
contrato corresponda ser gestionado desde la region, lo siguiente: recepcién conforme -evaluacién
de proveedor, informe de pago, memo solicitando que se efectue el pago y una copia del informe.
Posteriormente debera informar a la empresa proveedora que emita la factura, de acuerdo a lo
indicado en la contratacién correspondiente.

7.2.1 MODIFICACION DE CONTRATOS

Se podran realizar las modificaciones de contratos por las causales y motivos contemplados en los
instrumentos de contratacién y a la normativa vigente.
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Debe tenerse en cuenta por las CT de los contratos lo siguiente:

e Sise quiere realizar una modificacion de ampliacion del plazo de entrega de un informe, el
plazo de entrega del mismo no puede estar vencido. En este caso, no se podra hacer la
modificacion.

e Sila modificacién de contrato requiere comprometer nuevos recursos, serd necesaria una

u nn
n

nueva hoja de ruta indicando en el titulo “Complementaria HR “XXX” /afio

Para ello la CT solicita modificacion de contrato a través de Memorandum, explicando las razones
fundadamente, indicando en que consiste la modificacién. Se debe adjuntar contrato, Orden de
Compra, al Memorandum o la Hoja de Ruta, segun corresponda.

7.2.2 RECEPCION E INSPECCION DE EQUIPOS

El protocolo disefiado para la correcta inspeccion y revision de los equipos adquiridos se basa en
los protocolos de la Superintendencia de Electricidad y Combustible, PC N2201 “Protocolo de
Andlisis y/o Ensayos de Seguridad de Productos de Lefia y oros endoenergéticos — Calefactores a
pellets de madera, de una Potencia menos o igual a 25 kW”, donde el lote de fabricacién vendria
siendo el equivalente al lote de adquisicién.

Para la correcta recepcién e inspeccién de los equipos adquiridos para todas las compras 2022 y en
adelante, se deberd respetar el protocolo revision de equipos en bodegas de la empresa
seleccionada, el cual se encuentra detallado en el Anexo 1, punto 10.1. Previa a la visita a bodegas,
la contraparte técnica del contrato del MMA deberd contar con la individualizacién de los equipos
mediante sus numeros de serie.

El profesional que asista a la recepcién e inspeccion de equipos y firme el acta de revisién y conteo
de los equipos no podra haber participado en la comisién evaluadora del proceso de compra o
licitacién segun corresponda. Es recomendable que el profesional que firme el acta en
representacion de la Subsecretaria sea parte de la contraparte técnica del contrato, en caso de no
poder asistir por licencia media, uso de feriado legal u otra razdn, la/ el Seremi o Jefe de
Departamento correspondiente deberd autorizar y nombrar un profesional de reemplazo.

En el momento de inspeccién de los equipos en bodegas, se debera proceder a abrir una muestra
tanto de las cajas de los equipos como de los kits de instalacién, con el fin de revisar el estado de
los equipos y poder contrastar los nimeros de serie. Para la definicién del tamafio de la muestra,
se tomara como guia lo establecido en el punto “1.2 CONTROL REGULAR DE LOS PRODUCTOS” del
protocolo ya mencionado, en el cual la unidad de la muestra dependera del tamafio de lote a
adquirido por la Subsecretaria.

Tamafio del lote | Tamafio de
adquirido la muestra
2a25 2

26 a 150 3

151 a1.200 5
1.201 a 35.000 8
35.001 o més 13

TABLA 3.- TAMANO DE LA MUESTRA A REVISAR BASE DE PROTOCOLO PC N2201 DE LA SEC
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7.2.3 REVISION DE INFORMES DE LOS CONTRATOS DE INSTALACION.

La contraparte técnica deberd revisar todos los informes solicitados entre los cuales se encuentran
el informe de inicio de instalaciones, los reportes de instalacion quincenales, los informes de
operaciéon mensual y el informe final, de acuerdo al contenido requerido en el documento de
intencién de gran compra, o el que corresponda en caso de ser utilizado otro mecanismo de
adquisicién. En el caso de los reportes de instalacion quincenales y de los informes de operacion
mensual, se debera revisar especialmente lo siguiente:

1. Que los ID de los recambios no estén repetidos y correspondan a los entregados por la
contraparte técnica del MMA.

2. Que cada carpeta cuente con las fotografias requeridas en los informes.

3. Que los Certificados de Conformidad y Aceptacién (CCA) estén debidamente completados
y firmados.

4. Contrastar que los nimeros de serie de los nuevos calefactores instalados en las viviendas
correspondan al lote adquirido y revisado por la Subsecretaria. En el caso que un nimero
de serie no coincida, se deberd solicitar al proveedor que detalle porque el cambio de
equipo.

En el caso del informe final, se deberd revisar, ademds, detalladamente que todos los artefactos
retirados fueron correctamente inutilizados, chatarrizados y valorizados.

En caso de ser necesario, la contraparte técnica podra hacer observaciones a los informes, y
solicitar al proveedor que las responda en plazos establecidos, con el fin de que se cuente con
todos los respaldos necesarios de cada recambio realizado, de acuerdo a lo requerido en el
contrato o acuerdo complementario, y en las bases de licitacién, requerimientos de compra o
intencidn de compra, segtin corresponda al proceso de compra respectivo.

7.2.3.1 SUPERVISION DEL PROCESO DE CHATARRIZACION

Durante el proceso de chatarrizacién la contraparte técnica o quien se designe para ello, deberd
dar cumplimiento a lo sefialado en el documento de intencién de compra, contrato y/o
documento que, de origen a la contratacién correspondiente, debiendo revisar que:

1. Los equipos a chatarrizar correspondan a los calefactores retirados. Para esto, se deberd
revisar numero de ID o Folio marcado en el calefactor y comparar el artefacto retirado con
la foto de la validacidn.

2. Comprobar que a los artefactos retirados no les falten las puertas.
3. Seincluyan los ductos de evacuacion de gases, cuando corresponda.

Luego de la revisién de los equipos, se debera presenciar la carga al camién o medio de transporte
utilizado para la movilizaciéon de los artefactos y ductos retirados. Una vez en el centro de
valorizacién, se debera asegurar la entrada del camién al recinto con los artefactos y la salida de
este sin la carga.

7.2.4 PAGO DE INFORME CONTRATOS DE ADQUISICION E INSTALACION

A continuacion, se detalla los requisitos para gestionar un pago y su manera de tramitacién:

7.2.4.1 PAGO EQUIPOS
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El pago de los equipos se podra gestionar una vez realizada y aprobada la visita de inspeccién en
bodegas de los calefactores y sus correspondientes kits de instalacién. Para esto se debera derivar
al encargado regional del drea de administracién y finanzas el expediente de pago, que debe
incluir a lo menos memorandum que solicita el pago y recepciona conforme, Acta de revision y
conteo de equipos debidamente firmada por las partes, registro fotografico de la visita, nimeros
de serie de los equipos adquiridos ademads de todos los documentos solicitados por en el DAF
regional. Posterior a la revisién y aprobacién de la documentacién por parte del DAF regional, se
procede con la solicitud al proveedor de la emisidn de la factura correspondiente.

7.2.4.2 PAGO INFORMES DE OPERACION

Para el pago de los informes mensuales de operacion se debera aprobar el informe una vez que
este no cuente con ningun tipo de observacion, es decir, que cuenten con todas las fotografias
solicitadas sin ningun tipo de cuestionamiento, que los casos reportados en el informe coincidan
con las carpetas entregadas en el informe, que cada recambio cuente con los detalles solicitados
como direccién, fecha y hora del recambio, numero de ID de postulacién, numero de serie, equipo
retirado entre otros. Ademds, en los casos que corresponda, el informe deberad contar con los
informes de infactibilidad técnica, con los documentos de renuncia y casos de post instalacion del
periodo.

Aprobado el informe, se debera proceder con el pago de este, para el cual se debe levantar un
memorandum dirigido al encargado regional de DAF solicitando la tramitacién del pago
especificando a que informe corresponde, cuantas instalaciones y el monto total a pagar. A este
expediente de pago, se deberda adjuntar copia del informe aprobado y sus respectivas
observaciones y subsanaciones segun corresponda (iteraciones que las entradas y salidas de las
observaciones a los informes cumplan con plazos establecidos en el Acuerdo Complementario),
entre otros. Una vez revisado y aprobados los documentos por el DAF regional, se debera solicitar
la factura correspondiente al proveedor.

7.2.4.3 PAGO INFORME FINAL

Finalmente, para la tramitacién del pago final se deben contar con todos los informes previos
aprobados, es decir, plan de trabajo, informe de inicio de instalaciones e informes de operaci6n
mensual, la totalidad de las respectivas fotografias y certificado de conformidad y aceptacion.
Ademas, este informe debe contar con una base de datos con el detalle de cada recambio
realizado segln lo estipulado en el contrato y con una base de datos de los casos de post
instalacién que se recibieron durante la vigencia del contrato. También deberd incluir el respaldo
de los procesos de valorizacién de los artefactos retirados (chatarrizacién) entregando la totalidad
de los formularios de identificacién y seguimiento de los artefactos.

Una vez aprobado el informe final, se deberd proceder a solicitar el pago de este enviando al DAF
regional mediante memorandum el expediente de pago con: copia del informe aprobado sus
respectivas observaciones y subsanaciones (iteraciones que las entradas y salidas de las
observaciones a los informes cumplan con plazos establecidos en el Acuerdo Complementario),
entre otros. Una vez revisado y aprobados los documentos por el DAF regional, se debera solicitar
la factura correspondiente al proveedor.

7.2.5 APLICACION DE MULTAS

En caso de que el proveedor incumpla el contrato, la contraparte técnica deberd aplicar el
procedimiento sancionatorio establecido en el Manual de Adquisiciones de la Subsecretaria del

Medio Ambiente vigente.

De acuerdo con el mismo, “La contraparte técnica apenas tenga conocimiento del incumplimiento

del proveedor contratado, deberd iniciar el proceso sancionatorio correspondiente. Tratdndose de
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incumplimientos que se extiendan en el tiempo, no deberd esperarse al cese del mismo para dar
inicio al proceso sancionatorio. (...) En estos casos deberdn iniciarse tantos procedimientos
sancionatorios como sean necesarios hasta que efectivamente se verifique el cese del
incumplimiento o se decida poner término anticipado al contrato.”

El proceso sancionatorio puede culminar con la aplicaciéon de una multa o quedar el proveedor
exento de la misma, segun corresponda.

Las multas deberan estar siempre previamente establecidas, debiendo ser estipuladas en las bases
de licitacién, en los Requerimientos de Compra, entre otros, seglin corresponda.

Las multas no podran superar el 30% del monto total del contrato.

En los procedimientos de aplicacion de multas, se debera velar por el cumplimiento a lo previsto en
los documentos que regulan la contratacién correspondiente’, Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios y su Reglamento, Manual de
Compras del Ministerio del Medio ambiente, y demds normativa legal vigente que corresponda.

Asimismo, tratandose de adquisicion realizadas via Convenio Marco, las multas deberan ejecutarse
de conformidad al procedimiento indicado en las respectivas bases de licitacién.

7.3 POSTULACION Y SELECCION DE BENEFICIARIOS

Esta seccidon, se focaliza en los procesos asociados a la fase de postulacion y seleccién de
beneficiarios. Las fases incluyen las siguientes actividades:

TABLA 4. FASE DE POSTULACION

Proceso Actividad Responsable

1. | Elaborar las bases de postulacién de acuerdo con las
caracteristicas de la convocatoria y a los calefactores
disponibles en la regién. Para el afio 2022, se contara| Profesionales
con un modelo de bases aprobado previamente por la| de la SEREMI
DIPRES, los cuales los profesionales de la SEREMI solo
podrdn modificar las partes autorizadas.

2. | Enviar bases adjuntas a un memorandum que solicite la
tramitacion de la resolucién que las apruebe, dirigido a
la jefa de la Division Juridica, pero el cual debe pasar por| Profesionales
medio del sistema institucional de gestién de| dela SEREMI

Elaboracién de

Bases de . ‘.
. documentos por revision de la contraparte técnica del
postulacion,
) Departamento de Planes y Normas.
resolucién - - — P
. 3. | Validar bases y enviar a la Divisién Juridica para elaborar
aprobatoria y .,
L, resolucion que las aprueba.
publicacion.

La contraparte técnica de nivel central deberd revisar
que estas correspondan a bases aprobadas por la DPN
DIPRES, que se cumpla con la ponderaciéon de los
criterios técnicos (80% para el 2022) y que cuente con
puntaje de corte.

4. | Elaboracién de resolucién que aprueba bases. DJ

5. | Visacién y firma de aprobacién. DJ, DPNy
Subsecretario

6. | Numeracion y timbre. Oficina de

’ Tales como, bases de licitacién, documento de intencién de compra, requerimientos de compra, entre
otros.
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Proceso

Actividad

Responsable

Partes

7. | Publicacidn de bases en plataforma web de postulacién .

. - Profesionales
www.recambiodecalefactores.cl y en la Oficina de la de la SEREMI
SEREMI. €la

8. | Publicacién de acta que establece comision evaluadora Comité de
del llamado en la pagina web. seleccion

Nota: Duracion aproximada de elaboracion de bases de postulacion, resolucién aprobatoria y
publicacién: 15 — 25 dias hdbiles.

1. | Creacidn del llamado a postulacién en la pagina web del
Creacion de PRC www.recambiodecalefactores.cl, de acuerdo a las| Profesionales
llamado en bases de postulaciéon y a las instrucciones entregadas| de la SEREMI
pagina del PRC por el Departamento de Tecnologias de la Informacién.
Nota: Esta actividad debe realizarse al menos 1 dia hdbil antes del inicio del llamado.

1. | Coordinacién de estrategias de comunicacidon vy
actividades para difusion de la convocatoria con la| Profesionales
Consultora de Apoyo o profesionales de la SEREMI,| de la SEREMI
segun corresponda.
Difusién del 2. | Comunicacién y difusién de la convocatoria. Profesionales
Proceso de la SEREMI o
Consultora de
Apoyo

Nota: Cada convocatoria tendrd sus propios métodos y periodos de difusion de acuerdo a la
particularidad del llamado y de quien ejecuta la difusién (Consultora de Apoyo, productora o
SEREMI).

Postulacion

1.

Crear perfil de postulante en plataforma web
www.recambiodecalefactores.cl e ingresar datos de
postulacion de forma online, o realizar postulacién
presencial en la oficina designada para ello, en las
bases de postulacién del llamado correspondiente.

Postulante

En caso que la postulacidn sea presencial, se orientara
y postulara al usuario.

Profesionales
de la SEREMI o
Consultora de

Apoyo

Nota: La duracién del periodo de postulacion dependerd de las caracteristicas de cada regidn y a
las particularidades de cada llamado. Las personas encargadas de recibir las postulaciones
presenciales en las oficinas destinadas para el Programa de Recambio, deben ser capacitados
sobre el PRCy el llamado correspondiente.

Mientras subsista la contingencia sanitaria producto del virus covid-19 se deberd velar por el
cumplimiento tanto por parte de los funcionarios como por los recurrentes, a las

recomendaciones de la autoridad sanitaria para estos efectos

La oficina o lugar fisico que se utilice por el proveedor de la consultoria de apoyo al programa de
recambio de calefactores, en el desarrollo de las actividades relacionadas a la orientacién y
postulacién en los casos correspondientes, serd responsabilidad del proveedor de la Consultoria
de Apoyo o bien podra ser facilitada directamente por la SEREMI. El espacio habilitado para este
fin debera cumplir con los esténdares minimos para la atencién de publico establecido por la
Oficina de Atencién a la Ciudadania y Archivo del Ministerio del Medio Ambiente, todo lo cual
debe estar contemplado en las bases de licitacién, términos de referencia u otro documento,

dependiendo del mecanismo de compra a utilizar.

TABLA 5. FASE DE SELECCION

Proceso Actividad Responsable
1. | Descargar la base de datos de postulaciones del Comité de
llamado de la pagina web del programa. seleccion
Preseleccion 2. | Revisar el puntaje que la plataforma arrojé de acuerdo "

- ; Comité de

con los criterios establecidos en las bases de >
vg seleccion

postulacion.
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Proceso Actividad Responsable

3. | Elaborar una lista de preseleccionados con los
postulantes que hayan obtenidos mayores puntajes
después de realizado el respectivo ranking. El nimero Comité de
de preseleccionados dependera de las condiciones de seleccion
cada programa que se estd ejecutando en la regiény a
la disponibilidad de calefactores.

4. | Elaboracion del acta de preseleccionados firmada por el
comité de seleccion la que deberd ser publicada en la
pagina web del Programa:

. Comité de
www.recambiodecalefactores.cl, de acuerdo a las »
. . . seleccidn
fechas sefialadas en las bases de postulacién. Ademas,
estarda publicada en la SEREMI y, en caso de que
corresponda, en la oficina de apoyo al recambio.
5. | Un profesional de la comisiéon evaluadora deberd Comité de
actualizar el estado de los postulantes en la pagina web, s
seleccidn

cargando el respectivo Excel de seleccionados.
Nota: EIl comité de seleccion estard integrado por tres funcionarios que trabajen en el Programa,
ya sea de la regién o del Nivel Central, que serdn designados por el SEREMI y el Jefe del DPN. La
designacién debe constatar en los memos conductores respectivos. Una vez designados se
creard un acta de designacion de comision evaluadora la cual serd publicada como documento
del llamado respectivo.

El plazo para este proceso es de aproximadamente 5 dias hdbiles o segun lo establecido en las
bases de postulacion®.

1.| Comprobacion de antecedentes de los
preseleccionados, donde se visitard la direccion de la

. . Z Consultora de
vivienda o establecimiento ingresado por el postulante

y/o validacién via remota®. También es muy QE;E:AT
importante corroborar el RUT, nombre y apellidos,
Validacion de direccién y datos de contacto.
antecedentesde | > | En caso de que sea la consultora quién ejecute esta
preseleccionados etapa, el profesional de la SEREMI deberd solicitar via

correo electrénico, semanalmente o de acuerdo con lo
establecido en los contratos y/o bases de licitacion u
otro, la lista de las viviendas que han sido validadas y su
resultado. Una vez que se haya validado la informacién
de las viviendas, el comité de seleccion realizard una
revisién de la informacién entregada por la Consultora
de Apoyo.

Profesionales
de la SEREMI

3.| Una vez finalizado el proceso de validacidon, se debera
actualizar al estado de “validado” mediante la carga
del respectivo Excel en la pagina web del programa.

Profesionales
de la SEREMI

Nota: Los plazos dependen del nimero de validaciones que se requieran, por lo que se dejardn
debidamente establecidos en las bases de postulacion.

1.| Se elaborard un acta de seleccionados con los puntajes
mas altos por linea/modelo ofertado en las bases de
postulacidon. El acta deberd estar firmada por la Comité de
comisién de seleccién y publicada en seleccién

Seleccionados . ..
www.recambiodecalefactores.cl y en la Oficina de la

SEREMI.

2.| Llamar a los seleccionados para informarle que son| Consultora de
beneficiarios, y si corresponde, sobre el copago que apoyo o
deben realizar. Profesionales

8 El proceso de preseleccién puede realizarse en un plazo menor al establecido.
® Mientras subsista la contingencia sanitaria producto del virus COVID-19, para estos efectos se deberd
verificar las contrataciones que dan origen al desarrollo de estas actividades.
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Proceso Actividad Responsable
de la SEREMI
3.| Una vez publicada el acta de seleccionados, se debera
actualizar al estado de “seleccionado” mediante la| Profesionales
carga del respectivo Excel en la pagina web del| dela SEREMI
programa.
Nota: El plazo de este proceso es de aproximadamente 5 dias hdbiles o el tiempo que se
establezca en las respectivas bases de postulacién®.
1. | Gestion del copago Beneficiario
2.| Recepcién del copago Empresa
Instaladora
3.| Una vez finalizado el plazo establecido para el periodo| Contraparte
de copago, la contraparte del contrato debera solicitar| técnica del
a la empresa instaladora el listado final y revisado de| contrato del
Copago los seleccionados que realizaron su gestion de copago. MMA
4.| Elaborar y entregar listado oficial de personas| Contraparte
seleccionadas que hayan gestionado el copago para| técnica del
hito del tiempo de inicio de instalaciones y meta| contrato del
mensual de instalacién. MMA

Nota: Algunos llamados pueden estar exentos de copago. La duracién del periodo de copago
dependerd de las caracteristicas de cada regidn y a las particularidades de cada llamado, por lo
que se dejard debidamente establecido en las bases de postulacion.

1. | Luego de la instalacion de todos los calefactores por
cada llamado realizado en las regiones, se elaborard la
lista de beneficiarios, la que debe enviarse al Nivel
Central adjunto a un memo dirigido al jefe/a de la
Divisidn Juridica, previamente el memo conductor debe
pasar para validacién, por el sistema de gestién de
documentos, de la contraparte técnica de la Division de
Calidad del Aire y Cambio Climético para revision.

Profesionales
de la SEREMI

2. | Revisar y enviar mediante memorandum los
antecedentes a la Divisidn Juridica, para solicitar la
elaboracién de resolucién que aprueba nédmina de los
beneficiarios de determinado llamado.

Resolucién de

DPN
beneficiarios

3. | Elaboracién de resolucion que aprueba némina de los

beneficiarios de determinado llamado. A

. . < sig DJ,D
4 Visacién y firma de resolucién ), PN y.
Subsecretario

5. | Numeraciény timbre Oficina de
Partes
6. | Publicacién de la resolucién en la plataforma web DPN

www.recambiodecalefactores.cl **

Es importante tener presente que se pueden publicar varias actas de preseleccionados y
seleccionados en un mismo llamado, con el fin de poder realizar todos los recambios disponibles
para éste. En caso de renuncia o desistimiento, se deberd publicar un acta de “desistidos y/o
renunciados” en la pagina web, esta acta deberd estar correctamente firmada por la comision
evaluadora.

Los profesionales que cumplan funciones de planta, contrata o personas contratadas a honorarios
de la SEREMI o de la Subsecretaria no podran postular al Programa de Recambio de Calefactores.
Ademds, los profesionales que conformen el comité de seleccién deberan ejercer el deber de
abstencién y restarse de participar en cualquier proceso de recoleccién de antecedentes,

10 | proceso de seleccién puede realizarse en menos plazo de lo establecido.
11 También se deberd publicar en el portal de Transparencia Activa.
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evaluacién y demés que correspondan, en la forma y casos establecidos en el articulo 12 de la Ley
N219.880 que estable Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

7.4

INSTALACION Y SEGUIMIENTO POST INSTALACION

Esta seccidn, se focaliza en los procesos asociados a la fase de instalacion y post venta. La fase

incluye las siguientes actividades:

TABLA 6. FASE DE INSTALACION Y SEGUIMIENTO POST INSTALACION

Proceso

Instalacién del
nuevo sistema de
calefacciény
chatarrizacion del
artefacto retirado

Actividad Responsable

1. | Contactar al beneficiario para programar fecha y hora Empresa
de instalacion. Instaladora

2. | Instalaciéon del equipo. Cada instalacion posee
caracteristicas especiales de acuerdo al artefacto que se
va a instalar, si se va cambiar de posicion el artefacto, Empresa
entre otros. La empresa retira el artefacto antiguo,| Instaladora
inutiliza y almacena para posteriormente ser
chatarrizado.

3. | Una vez instalado el equipo, el beneficiario debe firmar
el Certificado de Conformidad y Aceptacién (CCA),| Beneficiario o
guedéndose una copia el beneficiario y las otras dos su
copias queda en custodia de la empresa hasta la entrega| representante
de los informes establecidos en el contrato. Ademas, el y Empresa
CCA debera contar con la firma por parte del instalador| Instaladora
y del instalador eléctrico en caso de requerirse.

4. | Cuando los CCA sean entregados a la SEREMI, a través
de los informes establecidos en los contratos con la
empresa instaladora, se deberdn revisar| Contraparte
exhaustivamente, corroborando el RUT, nombre vy técnica del
apellidos, que el domicilio corresponda a la vivienda que| contrato del
postulé y la firma en todas las copias. Posterior a esto el MMA
funcionario o funcionaria de la SEREMI deberd firmar
este documento.

5. | Se debe visitar la vivienda del beneficiario y verificar la
correcta instalaciéon, ademds de que el equipo cuente Consultora de

. o Apoyo
con la placa de identificacidn.

6. | Una vez revisados y aprobado los recambio por parte de| Profesionales
la contraparte técnica del contrato del MMA, se podrd| de la SEREMI,
proceder a la chatarrizacion y valorizacién de los| Departamento
artefactos retirados y sus ductos. de Planes y

Normasy
Empresa
Instaladora

Nota: La duracidn del periodo de instalacién dependerd de las caracteristicas de cada regién y a
las particularidades de cada llamado, por lo que se dejard debidamente establecido en los
documentos de intencion de compra, bases de licitacién u otros documentos, dependiendo del
mecanismo de compra a utilizar.

Post instalacion

1. | Contactarse con la empresa instaladora y presentar I
. . Beneficiario
reclamo en caso de existir fallas en los equipos.
2. | La fecha, hora y motivo del reclamo deberd ser
registrado en una planilla Excel. Contactarse con el
. . o . .. Empresa
beneficiario y solucionar reclamo. La resolucién del
. Instaladora
reclamo, junto con la fecha y hora, debe quedar
registrada en la planilla.
3. | Los profesionales a cargo deben velar por que las SEREMIy
empresas instaladoras cumplan con su compromiso de| Departamento

23




Proceso Actividad Responsable
post instalacién en los tiempos comprometidos en la| de Planesy
intencion de gran compra u otro documento, Normas
dependiendo del mecanismo de compra a utilizar.

4. | Verificar que los beneficiarios que hayan realizado
reclamos hayan sido atendidos y que el problema se SEREMI
haya resuelto.

Nota: Este proceso culminard cuando expire la vigencia del contrato con la empresa instaladora.

No obstante si la falla del equipo de recambio se encuentra dentro de la Garantia ofrecida por el
proveedor, la SEREMI deberd apoyar la resolucidn de dicho caso de post-venta

1. | Se debe aplicar una encuesta de seguimiento post| SEREMI del
instalacién a los beneficiarios, idealmente luego de una Medio
temporada de uso. Ambiente

. 2. | Se realizara i6 I i
Evaluacién del e realizara una evaluacion del llamado que incorpore al SEREM! del
menos: Medio
llamado ; ’ ; ;
a) numero y tipo de artefactos chatarrizados Ambiente y
b) evaluacién de los equipos nuevos instalados Departamento
c) evaluacion de la empresa instaladora de Planes y
d) evaluacién de la consultora de apoyo Normas

7.5 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE AVANCE

Desde el departamento de Planes y Normas, de manera mensual se pedird a los encargados
regionales del Programa que reporten los avances de, segin formato enviado el cual incluye:

e Estado de procesos de adquisicion.

e Estado de procesos de licitacién de consultoria de apoyo.

e Nuamero de calefactores instalados detallados por contrato y mes.

e Numeros de artefactos chatarrizados.

e Instalaciones del afio en curso individualizadas segun el siguiente detalle:
o Comuna

Rut

Género

ID postulacién

Fecha de Postulaciéon

Fecha de instalacién

Linea tecnoldgica

Modelo de equipo entregado

Artefacto retirado

O 0O 0O OO O 0O O

El informe serd solicitado el Ultimo dia habil de cada mes y los encargados regionales tendran los
siguientes 3 dias habiles para hacer envié del reporte. El formato de reporte mensual se encuentra
adjunto en el anexo 1, este puede tener ciertas modificaciones a medida del transcurso del afio lo
cual seré debidamente informado a los encargados regionales.

8 DIAGRAMA DE IMPLEMENTACION

A continuacién, se presenta el diagrama con las funciones internas y externas de la
implementacién del Programa. Este diagrama solo considera la opcién de adquisicién de
calefactores y su respectivo servicio de instalacién y chatarrizacién mediante el procedimiento de
grandes compras en Convenio Marco. En algunos casos puntales cuando se necesita algtn servicio
especial, como equipos de aire acondicionado con conexién eléctrica exclusiva o equipos de aire
acondicionado con paneles fotovoltaicos, se adquirirdn estos servicios a través de alguno de los
mecanismos contemplados en la normativa vigente.
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Importante recalcar, que para que los contratos de instalacién y del servicio de apoyo, detallados
en el diagrama 7, se entiendan como finalizados se deben haber entregados y aprobado todos los
informes solicitados en sus respectivos contratos, de acuerdo con los recambios correctamente

finalizados. Para poder pagar un informe este no debe contar con ninguna observacién
cumpliendo todos los requisitos del contrato y/o acuerdo y debe contar con la aprobacién de la
Contraparte Técnica respectiva.

Programa Recambio de Calefactores
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Diagrama 4.- funciones internas y externas de la implementacién del programa de recambio®?

12 Mientras subsista la contingencia sanitaria producto del virus COVID-19, las validaciones de antecedentes
se podran realizar de manera remota, para estos efectos se deberd verificar las contrataciones que dan
origen al desarrollo de estas actividades
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9 FUNCIONESY RESPONSABILIDADES

9.1 PAGINA RECAMBIO DE CALEFACTORES.

El programa de Recambio de Calefactores cuenta con la pagina web
www.recambiodecalefactores.cl en la cual se publican los llamados a los respectivos programas, se

reciben las postulaciones y luego se puede hacer seguimiento al avance de cada llamado. El
Departamento de Tecnologias de la Informacién creard los perfiles de los administradores
nacionales, los cuales, a su vez, tendrén la funcién de crear los perfiles de administradores
regionales. Para un correcto uso y mantencion de la pagina se detalla a continuacidn los roles de
cada perfil:

e Perfil Nacional:

o Podra restablecer contrasefia de los usuarios interesados en postular y actualizar
datos como comuna y region.

o Creacidén de los perfiles regionales.

o Permite la revisién del estado de avance y postulaciones de todos los llamados a
nivel nacional.

o Revisién el estado de los perfiles regionales y nacionales. En esta revision se deben
inhabilitar todos los perfiles de profesionales que dejaron de prestar servicios a la
Subsecretaria ya sea de nivel central o regional y deshabilitar los perfiles de
profesionales que se encuentren con una licencia médica o permiso sin goce de
sueldo mayor a un mes. Esta revision se hard de manera trimestral y en el caso de
inhabilitar un perfil regional, serd informado mediante correo electrénico al
encargado regional del Programa.

e Perfil Regional:
o Creacién de llamados al Programa de Recambio dentro de la region.

o Permite ver el estado y avance de postulaciones de los llamados de la regién de
donde esta asignado el perfil.

o Podré restablecer contrasefia de los usuarios interesados en postular y actualizar
datos como comuna y regién.

o Mantener constantemente actualizada la pagina en:
»  Publicacién de los documentos de cada llamado en los tiempos
correspondientes.
= Carga de actualizacién del estado de los postulantes, los cuales pueden
ser: Postulado, preseleccionado, validado, seleccionado e instalado.

o Cada vez que se cierre un llamado hacer envio a profesionales del departamento
de Planes y Normas el listado con los RUT de los beneficiarios con el fin de poder
actualizar la pagina y asi “bloquearlos” para nuevas postulaciones.

9.2 PUBLICACION DE NOMINA DE BENEFICIARIOS EN TRANSPARENCIA ACTIVA

Es responsabilidad de profesionales del Departamento de Planes y Normas publicar en la pagina
de transparencia activa la némina de beneficiarios del Programa de Recambio de Calefactores, es
por esto que, cada vez que se cuente con una resolucién de Beneficiarios de algtin llamado del
Programa, los encargados regionales u otro profesional de la SEREMI deberd informar y enviar via
correo electrdnico los siguientes puntos:
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e Resolucién que aprueba bases de postulacion
e Resolucion que aprueba Beneficiarios finales del Programa.
e Excel con el siguiente detalle por instalacién:
o Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Fecha de instalacion
Tecnologia instalada
Modelo instalado

O O O 0O 0 o

Esta informacién se publica con un mes de desfase, es decir, si la Resolucién de Beneficiario sale
durante el mes de enero, se debe publicar la informacién durante los primeros 10 dias hébiles del
mes siguientes, es decir febrero.

9.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

En el capitulo 6 del presente Manual, se detalla como se deben adquirir los bienes y servicios, la
composicién del comité de evaluacidén y de la contraparte técnica, ademas de sus funciones y
responsabilidades. También se encuentra descrito, en el diagrama 6, el proceso de compras,
actividad por actividad, unidad responsable y tiempos promedio de duracién.

Cualquiera de las funciones, tareas, o actividades relativas a las adquisiciones que no han sido
detalladas, pueden encontrarse en Manual de Adquisiciones del MMA vigente.

A continuacidn, se presenta un cuadro donde se detalla las responsabilidades de mayor relevancia
de cada funcionario, segun etapa del proceso.

9.3.1 PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS:

Divisién de Calidad del Aire y
Regidén Cambio Climatico- Nivel
Central Equipo multidisciplinario

Actividad/ Encargado Jefe

proceso DAF | Programa PebATaREG Profesional
Seremi | region o P Nivel PPCG

Pl
al Profesion de Planesy Central
al Normas

Dpto. | Divisién
Compras | Juridica

Elaboracién de
Intencion de
compra /
Licitacion

Refrendacién
Presupuestaria

Revisidn
Intencidon de
Compra/Bases
de Licitacién u
otro, segun
corresponda.

Aprobacién
Intencién de
Compra
/Licitacion u
otro, segun
corresponda.

Publicacion
Compra/Licitaci X
6n/Apertura
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Regién

Divisién de Calidad del Aire y
Cambio Climatico- Nivel
Central

Equipo multidisciplinario

Actividad/
proceso

Seremi

DAF
region
al

o

al

Encargado
Programa

Profesion

Jefe
Departamento
de Planesy
Normas

Profesional
Nivel
Central

PPCG

Compras

Division
Juridica

Dpto.

Evaluacién de
ofertas

X

de
de

Revisidn
Seleccién
Oferta

Elaboracion de
la resolucién
que aprueba
Seleccidon de
oferta

Solicitud de
Documentos
para
contratacion del
Proveedor

Elaboracién de
Acuerdo
Complementari
o / Contrato

Resolucién que
aprueba
Acuerdo
Complementari
o/ Contrato

Compromiso
Presupuestario

Emision de
Orden de
Compra /
Publicacién de
Acuerdo
Complementari
0 o contrato

9.3.2 PROCESO DE UN LLAMADO AL PROGRAMA DE RECAMBIO DE CALEFACTORES:

Regién Nivel Central
Jefe de
Profesional R
E d Nivel Central jete Divison
Actividad/ proceso || Fheargado Departamento | de Calidad | . . .. s
Seremi | Programa o | Departamento . Division Juridica
; de Planesy | del Airey
Profesional Planesy .
Nortias Normas Cambio
° Climético
Elaborar bases de
o X X
postulacion
Solicitud de
tramitacion de la
Resolucién que X X X X X
aprueba Bases de
Postulacién
Revision y
elaboracion de
9 X
Resolucidn que
aprueba Bases de
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Actividad/ proceso

Regidn

Nivel Central

Seremi

Encargado
Programa o
Profesional

Profesional
Nivel Central
Departamento
Planesy
Normas

Jefe
Departamento
de Planes y
Normas

Jefe de
Division
de Calidad
del Airey
Cambio
Climatico

Division Juridica

Postulacion

Visto Bueno de
Resolucién de Bases
de postulacion

Creacion del llamado
en pdagina web del
Programa de
Recambio de
Calefactores

Publicacion de Bases

Proceso de Difusion
del llamado

Apoyo en
postulaciones al
llamado

Revisién base de
datos al término del
periodo de
postulacién

Elaboracidny
publicacién de acta
de preseleccionados

Validacion y revision
de datos de
postulacion

Elaboraciény
publicacién de acta
de Seleccionados

Aviso del periodo de
Copago a
Seleccionados

Seguimiento al
estado de los
Copagos

Coordinacién y
seguimiento a los
procesos de
Recambios de
Calefactores

Elaboraciény
publicacién de actas
de desistidos y/o
renunciados

Participaciony
supervision de
procesos de

chatarrizacion

Supervisién en
terreno de Procesos
de Recambios

Elaboracion de Acta
de beneficiarios
finales del Llamado
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Actividad/ proceso

Regién

Nivel Central

Seremi

Encargado
Programa o
Profesional

Profesional
Nivel Central
Departamento
Planesy
Normas

Departamento
de Planes y
Normas

Jefe de
Division
de Calidad
del Airey
Cambio
Climatico

Jefe

Divisién Juridica

Solicitud de
elaboracion de
Resolucidn de
Beneficiarios

X

Elaboracién de
Resolucién que
aprueba
Beneficiarios

Revision , visto
bueno y publicacion
de Resolucién que
aprueba némina de
Beneficiarios

9.3.3 GESTION DE CONTRATOS

Actividad/ proceso

Region

Nivel Central

Encargado
Programa o
Profesional

DAF

Profesional
Nivel Central -
Departamento

Divisién

Regional

Planesy
Normas

Juridica

Dpto.
Compr
as

Control y seguimiento de avance de
actividades

X

X

Reuniones periédicas con
proveedores/consultores

X

Revisién de informes y seguimiento a sus
plazos de entrega.

Gestionar evaluacién proveedor y de
solicitud de pago

Gestion de pago *3

Proceso de aplicacion de multas
(Elaboracién informe técnico 1 vy
notificacién al proveedor y elaboracién
informe técnico 2)

Elaboracién de Resolucién de aplicacién
de multa

Notificacién y Publicacién

Solicitud de modificacién y/o ampliacién
de contrato

Revision de documentos administrativos
y solicitud de boleta de garantia. Solicitud
de modificacién y/o ampliacién de
contrato

Elaboracidn de Resolucién de

modificacién de contrato

135eglin corresponda
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Regidn Nivel Central
Profesional
Actividad/ proceso Encargado DAF Nivel Central — Divisién Dpto.
Programa o . Departamento o Compr
. Regional Juridica
Profesional Planesy as
Normas
Requerimiento documento en garantia /
Firma proveedor y Publicacién de X
modificacion de contrato.
9.3.4 GESTIONES GLOBALES DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA DE RECAMBIO
Regién Nivel Central
Encargad Jefe de Profesional
o Division de Jeie Nivel Central
Actividad/ proceso SERE | Programa | Calidad del Departame - Divisién
Mi o Airey nto de Departament | Juridica PRCG
Profesion Cambio Planesy o de Planes y
. Norma
al Climatico Norma
Elaboracién de Proyectos
para presentar a X X
Gobiernos Regionales
para fondos FNDR
Presentacion de
proyectos a Gobiernos| X X
Regionales
Revision de convenios
para fondos FNDR X
Seguimiento a la
ejecucion de los X
Convenios FNDR.
Control de ejecucidon de
presupuesto X
Reportes de Ejecucion de
Presupuesto X X
Control de avance de
Indicadores X
Reportes de Indicadores X
Participacion de Mesas
Ministeriales X
Participacion en
proyectos de Calefaccion X X X
Distrital
Reportes a  Servicios
Externos X X X
Elaboracidn de respuestas
OIRS, SAIP y X X
Transparencia Activa
Visto bueno de SAIP X X
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10 ANEXOS

10.1 PROTOCOLO DE RECEPCION E INSPECCION DE EQUIPOS.

PROTOCOLO INTERNO PARA LA REVISION, CONTEO E INSPECCION DE CALEFACTORES ADQUIRIDOS EN
MARCO DEL PROGRAMA DE RECAMBIO

1. ALCANCE Y CAMPOS DE APLICACION

El presente protocolo establece el procedimiento de revisién, conteo e inspeccién de los calefactores
adquiridos en marco del Programa de Recambio de Calefactores implementado por la Subsecretaria del
Medio Ambiente, dicho protocolo deberd ser aplicado independiente de la linea de adquisicién y si
corresponden a adquisiciones financiadas con presupuesto sectorial o extrapresupuestario como Fondos
Nacional de Desarrollo Social.

2. PROCEDIMIENTO PREVIO A VISITA EN BODEGAS

De manera previa a la visita a bodegas, el proveedor deberd enviar via correo electrénico a la contraparte
técnica (CT) del contrato dentro del plazo estipulado en el Numeral 6. Plazo de entrega de la Intencién de
Gran Compra, el listado de los equipos individualizados mediante su niimero de serie.

Una vez que la CT de la Subsecretaria cuenta con esta informacién, procederad a hacer la seleccién de los
numeros de serie de los equipos a revisar e informara al proveedor de éstos mediante correo electrénico.

2.1. Tamaiio de la muestra
Las unidades de la muestra a revisar dependerdn de la cantidad de calefactores adquiridos por la
Subsecretaria del Medio Ambiente, segtin corresponda por cada linea adquirida, lo anterior se establece en
la siguiente tabla:

TABLA 7: TAMANO DE LA MUESTRA, BASADO EN PC N201 SEC

Tamafio del lote adquirido | Tamafo de la muestra
2a25 2
26 a 150 3
151 a1.200 5
1.201 a 35.000 8
35.001 o mas 13

2.2. Seleccidn de la muestra
La seleccién de la muestra debera ser de manera aleatoria y para eso se usara el archivo Excel, elaborado de
manera interna, llamado “Muestra aleatoria”. La CT del contrato o el profesional designado para esto,
debera:

e Pegar los nimeros de serie entregado por el proveedor en la columna C llamada “N2 de serie”

procurando pegar los nimeros de serie solo como valores y sin férmulas.

e Luego presionar el botén “Generar Muestra”, el cual seleccionard de manera aleatoria los nimeros
de serie necesario para completar el tamafio de la muestra. Ademas de actualizar de manera
automatica la columna B, la cual corresponde al numero correlativo de cada equipo, la cantidad de
equipos adquiridos y el tamafio requerido de la muestra, segtin Tabla 1.

e Se deberd guardar el archivo con el nimero de ID de la Intencién de Gran Compra y la linea
correspondiente, el cual quedard como respaldo para la CT dentro de los antecedentes del
contrato.

e En caso de que la revisién corresponde a equipos de aire acondicionado, la planilla se deberd
utilizar dos veces con el mismo proceso. Esto para poder seleccionar la muestra de equipos
interiores y equipos exteriores a revisar.

En caso de que sea necesario, y para el correcto uso del archivo Excel, se deberd habilitar el contenido de las
macros. Ademads, el archivo estd programado para que solo calcule de manera manual, de esta manera, a
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menos que no se presione el botén “Generar Muestra”, no se generara una nueva seleccién de nimeros de
serie.

3. PROCEDIMIENTO EN BODEGA
De manera presencial en bodegas se deben realizar las siguientes etapas:

3.1. CONTEO DE LOS EQUIPOS Y KITS DE INSTALACION

El proveedor debe tener ordenados e identificados con el ID de gran compra los equipos y kits de
instalacidn, y el detalle de a qué Programa o region estan destinados.

Luego, se debe proceder a realizar el conteo de todas las cajas de los equipos y cajas de los kits de
instalacion, con el fin de cerciorarse de que el nimero de equipos adquiridos corresponde al numero de
cajas que se encuentran presentes en las bodegas, lo mismo para el caso de los kits. Si la revision
corresponde a equipos de aire acondicionado, se debe revisar y contar las cajas tanto de los equipos
internos como de los equipos externo.

Este proceso se puede realizar cubicando las cajas presentes en el lugar, es decir, se puede contar cuantos
equipos hay por pallet y luego contar la cantidad de pallet, para asi obtener el nimero total de equipos
presentes. Lo mismo para los kits de instalacién.

3.2. REVISION DE LOS EQUIPOS Y KITS DE INSTALACION
Posterior al conteo de los equipos y kits de instalacidn, se debe hacer la revisién de los equipos abriendo las
cajas de la muestra seleccionada. Para esto el proveedor deberd facilitar el acceso a nivel de suelo de los
equipos con los numeros de serie informados por correo.
Durante todo momento, la manipulacién de los equipos y de los kits de instalacion debe ser ejercida por el
proveedor, siendo este responsable de la seguridad. Esto para mantener la garantia de los equipos.

Los equipos deben ser abiertos en su totalidad y se debera poder revisar el estado de éste y su
correspondiente nimero de serie. De igual manera, se deberd abrir una muestra que corresponda a la
misma cantidad de equipos revisados de kits de instalacidn, los cuales no cuentan con niimero de serie, para
los cuales se deberd revisar su estado y que cuente con todas sus piezas necesarias para la correcta
instalacién del calefactor.

En caso de que alguno de los equipos revisado no esté en buenas condiciones, se deberé dejar registro de
esto en el acta de revisién y conteo de los equipos, segun la siguiente definicién:

e Buena: Equipo en buen estado, sin presencia de abolladuras, oxidacién ni ralladuras, entre otros.
Vidrio de la puerta en buen estado en caso de corresponder.

e  Regular: Solo con ralladuras superficiales

e Malo: Presencia de ralladuras de mayor grado, vidrio de la puerta rota, abolladuras profundas o
cualquier otro desperfecto.

3.3. REGISTRO FOTOGRAFICO

Todo lo descrito en los puntos 3.1y 3.2 deben contar con su respectivo registro fotografico, con al menos las
siguientes fotografias:

e Fotografias donde se pueda apreciar la cantidad de equipos y la cantidad de kits de instalacidn,
respectivamente identificados con ID de gran compra y Programa o regidn.

e Fotografia de los equipos en caja que correspondan a la muestra.

e  Fotografia individual de los equipos abiertos (muestra).

e  Fotografia del nimero de serie de cada equipo de la muestra.

° Fotografia de los equipos nuevamente embalados.

e  Foto de los kits correspondientes a la muestra en sus respectivas cajas.

e  Foto individual de los kits abiertos.

e Fotografia de los kits de la muestra embalados.

e Fotografia de equipos y/o kits que no estén en buenas condiciones.
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De manera posterior a la visita, las fotografias deben quedar en un reporte donde se detalle a que
corresponde cada fotografia y a que compra.

3.4. FIRMA DE ACTA DE REVISION Y CONTEO DE LOS EQUIPOS
Finalmente, luego de constatar la cantidad de calefactores, la cantidad de kits de instalacién y la revision
fisica de los equipos v kits, se debe firmar el acta de revisién y conteo de los equipos. Dicha acta debe ser
firmada en dos copias por el proveedor y por el profesional representante de la Subsecretaria del Medio
Ambiente, quedando una en poder de cada uno.
Una vez firmada el acta por ambas partes, se debe dejar un registro fotografico de esta.

El acta debe contar con el detalle de ID de gran compra, nimero de orden de compra, estado de los equipos
revisados, entre otras cosas.
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10.2 FORMATO REPORTE MENSUAL

Reporte Mensual de Avance del Programa de Recambio de Calefactores

[Region: Jo'Higging ] [Regorte Mes de:_[Enero ]

LoAdauisiclones 2021, (nclult compras con fondos MIMO v ENDR)
Acontinualén se presenta el estado del proceso de 0dqulsiién de cal efatores con su respecdivo 3lstema de Instalad dn.

Nimero de
compras
| svanmdne
Completar una fila por tinen de cads compra, repitienda HR, montos totales y fandos. WA Inciuida
Valor unitarlo
Motto Adyulsiciin Manto Instalacion Cantidad minima Empresa Potenda Valor unltatio
HR o Fondo Adguisicién Py Fondo Instataciin Linea SR, Estado N GC adivdicada Equipo adjudicade w0 N° Comprado Equipo (5) I::l‘c.:‘:‘:s(;) N°OC Equipes | N°OC Instalacién
~En casa que
sen s0l0 unn OC
ponerN/A
2cEsade consulions de apoye
Cansultaria 2021- 2022
Empresa N* OC (Monto €l Monto Fijo 2022 | Monto Varlable | Devengodo 2022 | Devengudo 2022 '""‘:’*:'"
a0 _dd/mm /asan Fijoy 2021 () ms) 2022 (M5) Fijo (M$) Varlable 9) | (50 um-nana)
Consultoria 2022-2023
Empresa Momo Filo | Monto salidaa | Monto valldacn | Duracién | Fecha téimino
Lo A tieacite |”‘"" i I MembIZ NS S sdjudicada | e Ao I Res Camrne l Adjudicado (M$) | terreno (5) temota (§) | (meses) | Comrato
[ [ I [ I | I 1
o I
.- Llamades Vigentes v Fututos
Uam ados Vigentes
Res. N°_fecha PDA/rona tineas Manto Copago (51 Estado__[Res. i licado en T4
*+No contestar sl el llamado no esta finallzado.
Uamadas Proyectados
[ PDA/rona Lineas }5-‘- Copago (5) [Observaciones
N I
[ |
A continuaci6n s presenta el avance mes a mes de |as instal aciones 2021
Empresa tinca N OC PDA/Zona Enero Febiero Marzo Abril Mayo Tunlo ) Agosto | Septiembre Ocubre | Noviembre | _Dicembre TOTAL
0
[
[
[
[
[
o
0 ] 0 0 [ 0 ] 0 0 0 0 0
.- Fondos Macional de Desatrollo Resional
Detallar estade de FNOR Vigentes y si hoy proyecién de uno nuevo detallar en |a segunda lines.
Res. MMA Monta FNDR | Aporte MMA 2021 | Monto FNDR 2022 | Pray. Aporte
comvenio | MmO TR | o0 vy ) Manzusy | B
[ov I |
. . . v
Detalle por instalacion realizada:
COMUNA  [RUT GENERO ID POSTULACION [FECHA POSTULACION |FECHA INSTALACION [LINEA MODELO INSTALADO N2 DE SERIE ARTEFACTO RETIRADO
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2.- DIFUNDASE el presente manual
para su conocimiento y aplicacidén general por parte de todos los
funcionarios que desempeinen labores en este programa, tanto a
nivel de 1la Subsecretaria como en las Secretarias Regionales
Ministeriales.

3.- PUBLIQUESE de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 7, letra f) de la Ley 20.285, sobre
acceso a la informacidn piblica.

CGB/ /VPR/1$

Dist ucién:

- Divisién Juridica

- Divisién de Calidad del aire

- Gabinete del Subsecretario

- Divisién Administracién y Finanzas
Departamento de Tecnologias de la Informacidn
Departamento de Compras y Servicios Generales

- Oficina de Partes
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