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1.

SERVICIOS TECNICOS COMERCIALES

OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, los aplicativos informaticos, las condiciones, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para gestionar los servicios técnicos
comerciales.

ALCANCE

Comprende la programacion y coordinacion de las Ordenes de Trabajo, la ejecucion de los
trabajos, la actualizacion de datos y la resolucién de los mismos en el Sistema de Gestion
Comercial, asi como el control y evaluacion de los trabajos realizados.

CONCEPTOS

3.1. Servicios Técnicos Comerciales: Constituyen las acciones ejecutadas sobre determinados
suministros con Ordenes de Trabajo asociados.

3.2. Centro Técnico: Estacion de trabajo encargada de ejecutar los servicios técnicos
comerciales.

3.3. Orden de Trabajo: Documento generado y editado que implica la posterior ejecucion de
una accion.

3.4. Tipos de Ordenes de Trabajo: Son las diferentes acciones a ser ejecutadas en los
suministros.

3.5. Suministro: Punto de conexion de energia eléctrica. Es la entidad que recibe el servicio de
energia, la cual debe ser medida y facturada.

3.6. Medidor: Es el aparato destinado al control y registro de valores caracteristicos de la energia
eléctrica (consumo de energia y demanda de potencia, entre otros).

3.7. Media Tension (MT): Se considera a aquella tension que va desde 1.000 voltios hasta
33.000 voltios.

3.8. Baja Tensidn (BT): Se considera a aquella tension igual o inferior a 1.000 voltios.

3.9. Responsables de ejecucion de trabajos: Constituye aquellos funcionarios de ANDE o

Contratistas (HHP — Electricistas Residentes) quienes ejecutan Ordenes de Trabajo referentes
a servicios técnicos comerciales.
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4. APLICATIVOS INFORMATICOS

Los aplicativos informaticos utilizados en este procedimiento son:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

Sistema de Gestion Comercial

Microsoft Office (Word, Excel, Access, Outlook, Messenger, Drive)
Google (Drive)

SMOD ( Sistema de Mantenimiento de Obras de Distribucion)
REMOT (Orden de Trabajo Remoto)

5. CONDICIONES

5.1.

5.2.

Los servicios técnicos comerciales quedaran supeditados a la disponibilidad de recursos
humanos, tecnoldgicos, equipos y materiales necesarios.

Los servicios técnicos comerciales estaran sujetos a la disponibilidad del Sistema de Gestion
Comercial, del Sistema de Mantenimiento de Obras de Distribucion (SMOD) y del Sistema
REMOT (Orden de Trabajo Remoto).

6. NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Ley N° 966/64 “Que crea la Administracion Nacional de Electricidad, como ente autarquico
y establece su Carta Organica”

Reglamentos de Baja Tension (BT) y Media Tensiéon (MT)
Ley N° 7021/22 “De Suministro y Contrataciones Publicas”

Ley N° 1334/98 “De Defensa del Consumidor y del Usuario”

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

Es responsabilidad del Departamento de Centro Técnico Comercial (GC/DCT) y de las
Agencias Regionales, la programacion, coordinacion y la ejecucion de Ordenes de Trabajo
en Baja Tension (BT); asi como ejecutar los cortes y reconexiones en Media Tension (MT);
la resolucion de Ordenes de Trabajo, actualizacion de datos en el Sistema de Gestion
Comercial y el control y evaluacion de los servicios tecnicos comerciales.

Es responsabilidad del Departamento de Mediciones Comerciales (GC/DMC), la
programacion, coordinacion y ejecucion de los trabajos de verificacién de suministros; la
instalacion o retiro de equipos de medicion (medidores) en Media Tension (MT), la
resolucion de Ordenes de Trabajo, actualizacion de datos en el Sistema de Gestion
Comercial, asi como el control y evaluacion de los servicios técnicos comerciales.
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7.3. Es responsabilidad del Departamento de Centro Técnico Comercial (GC/DCT), en
coordinacion con el Departamento de Mediciones Comerciales (GC/DMC) y las Agencias
Regionales, aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas
afectadas, revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

8. DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES

Ordenes de Trabajo
generadas

Trabajo en forma
manual y Ordenes de
Trabajo generados
automaticamente en el
Sistema de Gestion
Comercial

Ordenes de Trabajo
resueltas

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Unidades
Administrativas que
generan Ordenes de Unidades

Administrativas que
generaron las Ordenes
de Trabajo

9. INDICADORES

9.1. Ndmero de Qrdenes de Trabajo generadas / Nimero de Ordenes de Trabajo resueltas
9.2. Numero de Ordenes de Trabajo resueltas por Cuadrilla.

Pagina 3de 9




ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MP 08 Comercializacion de Energia Eléctrica
PR 08.05 Servicios Técnicos de Conexién Eléctrica
SPR 08.05.03 Gestion de Procesos Técnicos

PCO-09
Actualizacién: 00

Resolucion P/N°: 48553

Fecha: 05/12/23

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimientos

N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
Proaramacion Programaciony [10.1.1. El Departamento de Centro Técnico
E%cuci(’)n dey Coordinacion de | Comercial (GC/DCT), el Departamento de
10.1. CJ)rdenes de la Ejecucion de | Mediciones Comerciales (GC/DMC) o la Agencia
Trabajo (OT) las Ordenes de |Regional, coordina y acompafia los procesos
J Trabajo administrativos del area.
10.1.2. El Departamento de Centro Técnico
Comercial (GC/DCT) o la Agencia Regional,
L clasifica, selecciona y edita las Ordenes de Trabajo
Programacion y Progra_\mac_llon Y len el Sistema de Gestién Comercial, conforme con| - .
AN Coordinacion de , ; . 2, Ordenes de Trabajo | PO-0130 Seleccion
101 Ejecucion de la Ejecucion de la operativa descrita en la PO-0130 “Seleccion y Sistemna de Gestion y Tratamiento de
" Ordenes de las Ordenes de Tratamiento de Ordenes de Trabajo” del Manual de c o] Ordenes de Trabaio
Trabajo (OT) Trabaio Procedimientos  Comerciales. El  funcionario omercia J
J responsable confecciona una Planilla
(Excel/SMOD/REMOT) en la cual programa y
asigna las Ordenes de Trabajo para su ejecucion.
Proaramacion 10.1.3. El Departamento de Centro Técnico
Programacion y gramacton ¥ | comercial (GC/DCT) o la Agencia Regional
. - Coordinacion de ; ” .
Ejecucion de . . autoriza la entrega de las Ordenes de Trabajo al| « .
10.1. 2 la Ejecucion de . . . Ordenes de Trabajo
Ordenes de A responsable (Empresas Contratistas y funcionarios
: las Ordenes de . . s )
Trabajo (OT) Trabaio asignados de ANDE) de la ejecucion de los trabajos,
J asi como los materiales y medidores.
Proaramacion 10.1.4. El responsable de la ejecucion de los trabajos _
gramactony, -~ (Empresas Contratistas y funcionarios asignados de| Programacion de
Ejecucion de Ejecucion de ) ” . .
10.1. 2 . ANDE), recibe la programacion de trabajo, las trabajo
Ordenes de Trabajos Ordenes de Trabajo, materiales, medidores y realiza| Ord de Trabaj
Trabajo (OT) JO, , y rdenes de Trabajo

la verificacion de la instalaciéon del suministro.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
a. Si la instalacion se halla en condiciones
adecuadas, ejecuta la Orden de Trabajo
(Instalacion de medidores en Baja Tension (BT),
Programacion y instalacion de equipos de medicién o medidores
101 Ejecucion de Ejecucion de en Media Tension (MT), reconexion de Ordenes de Trabajo
- Ordenes de Trabajos suministros en BT o MT, cambios de medidores
Trabajo (OT) en BT, instalacion de equipos de telemedicion,
contrastes de medidores en BT, verificaciones
varias en BT, corte y reconexion en acometidas
MT).
b. Si la instalacion no se halla en condiciones
Programacion y adecuadas, el responsable de la ejecucion del| A qanes de Trabajo
101 Ejecucion de Ejecucion de trabajo notifica al cliente sobre dicha situacion, L,
= | Ordenes de Trabajos no ejecuta la Orden de Trabajo y registra en|  Notificacional
Trabajo (OT) dicha Orden las observaciones pertinentes para cliente
su reprogramacion correspondiente.
c. Cuando corresponde, ejecuta las Ordenes de
Programacion y Trabajo refe(entes a reti_ro de m?didores en BT,
Ejecucion de Ejecucion de corte_s,sumlnlstros en Baja Tens_lon (BT) 0 Media| _
10.1. 5 . Tension (MT). En caso de retiro de equipos de| Ordenes de Trabajo
rdenes de Trabajos "y : . .
Trabajo (OT) medicion o medidores e_n_MT, interviene el
Departamento de Mediciones Comerciales
(GC/DMC).
Programacién y 10.1.5. Concluida la ejecucion de los trabajos, el
101 Ejecucion de Ejecucionde |responsable de los mismos registra los datos Ordenes de Trabajo
- Ordenes de Trabajos inherentes al suministro en las Ordenes de Trabajo
Trabajo (OT) ejecutadas y en las planillas correspondientes.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
10.1.6. La Seccion Conexiones y Desconexiones
(GC/DCT2) o la Seccion Gestion de Procesos
P . Control e (GC/DCT3) fiscaliza los trabajos ejecutados u
rogramacion y . .
Ejecucion de Informe de observados, asi como Ios_datos reglstradps en las| _
10.1. Brdenes de Ordenes de Ordenes de Trabajo y planillas correspondientes. La| Ordenes de Trabajo
. trabajo Agencia Regional fiscaliza aleatoriamente los
Trabajo (OT) . . . p .
ejecutadas trabajos ejecutados, asi como los datos registrados
en las Ordenes de Trabajo y planillas
correspondientes.
10.1.7. En caso de las Ordenes de Trabajo no
ejecutadas, el responsable de la ejecucién de los
. Control e . g :
Programacion y Informe de trabajos, devuelve las Ordenes de Trabajo,
Ejecucion de - medidores y materiales no utilizados a la Agencia| .
10.1. 2 Ordenes de . S Ordenes de Trabajo
Ordenes de trabaio Regional, al Departamento de Centro Técnico
Trabajo (OT) siecut aj das Comercial (GC/DCT) o al Departamento de
J Mediciones Comerciales (GC/DMC),
respectivamente.
10.1.8. El funcionario designado fiscaliza la
. Control e . . .
Programacion y devolucion de los medidores y materiales afectados
: g Informe de - s .
Ejecucion de - a las Ordenes de Trabajo ejecutadas y observadas;| -« .
10.1. 2 Ordenes de . . . Ordenes de Trabajo
Ordenes de ; registrando los datos correspondientes en planillas
. trabajo . .
Trabajo (OT) ejecutadas respectivas y los almacena en los lugares habilitados

para el efecto.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
10.1.9. El Departamento de Mediciones Comerciales
(GC/DMC), el Departamento de Centro Técnico
Comercial (GC/DCT) o la Agencia Regional, analiza
Programaciény | Resoluciony |los datos de la Orden de Trabajo, actualiza y| Sistema de Gestion
: - o : o . : PO-0090
Ejecucion de | Actualizacion de |resuelve en el Sistema de Gestion Comercial la Comercial N
10.1. 2 RN Actualizacion de
Ordenes de Datos en el Orden de Trabajo ejecutada en el terreno y otros| Ordenes de Trabaio
Trabajo (OT) Sistema datos del cliente, conforme con la operativa descrita Ordenes de Trabajo J
en el PO-0090 “Actualizacion de Ordenes de
Trabajo” del Manual de  Procedimientos
Comerciales.
10.2.1. El Departamento de Centro Técnico
Control Control de Comercial (GC/DCT), el Departamento de
oy documentaciones | Mediciones Comerciales (GC/DMC) o la Agencia| Ordenes de Trabajos
Evaluacién de - . ; .
10.2. Trabaios (Ordenes de | Regional, controla las Ordenes de Trabajo, Informes
_ ravd Trabajo, y otros. En caso que la Ordenes de Trabajos no Informes
ejecutados . .
Informes, otros) | fueran ejecutadas, la mismas son reprogramadas y
reasignadas.
10.2.2. En caso que las Ordenes de Trabajo fueran
Control y Control y ejecutadas, el Departamento de Centro Técnico
10.2 Evaluacién de | Evaluacionde |Comercial (GC/DCT), el Departamento de Ordenes de Trabaios
- Trabajos Cumplimiento de | Mediciones Comerciales (GC/DMC) o la Agencia !
ejecutados Contratos Regional, controla integralmente los datos

contenidos en las mismas.
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N° Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Procedl_m lentos
Asociados
IE/GC-129 Pago a
10.2.3. El Departamento de Centro Técnico Contratistas por
Comercial (GC/DCT), el Departamento de Atencion de
Mediciones Comerciales (GC/DMC) o la Agencia Reclamos por Falta
Regional, verifica, computa y controla las planillas de Energia Eléctrica,
presentadas por las Empresas Contratistas y los Alumbrado Pdblico y
Control y Control y precios establecidos en relacion a los items de _ otros Trabajos
Evaluacionde | Evaluacionde | (r@baios ejecutados, conforme con la operativa Planillas de Empresas Adicionales
10.2. . S descrita en la IE/GC-129 “Pago a Contratistas por Contratistas IE/GC-126
Trabajos Cumplimiento de - . -
. Atencion de Reclamos por Falta de Energia Contratos Construccién
ejecutados Contratos o e > uccion'y
Eléctrica, Alumbrado Publico y otros Trabajos Mantenimiento de
Adicionales” y la IE/GC-126 “Construccion y Componentes del
Mantenimiento de Componentes del Sistema de Sistema de
Distribucion de Energia Eléctrica a través de Distribucién de
Empresas Contratistas”, paralelamente controla y Energia Eléctrica a
evalla el cumplimiento de los contratos. través de Empresas
Contratistas
10.2.4. El Departamento de Centro Técnico
Comercial (GC/DCT), el Departamento de
Mediciones Comerciales (GC/DMC) o la Agencia
Control y Conformacion de | Regional, conforma las facturas, autoriza el inicio
Evaluacién de | documentacion |del proceso de pago de dichas facturas y remite, via
10.2. . L - Y- Facturas
Trabajos para pago a las |jerarquica, a la Oficina de Coordinacion y Control
ejecutados contratistas de Gestion de la Gerencia Comercial (GC/CG) o a la
Oficina de Coordinacion y Control de Gestién de la
Direccion de Gestion Regional (DR/OC), segun
corresponda, para gestionar el pago respectivo.
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Procedimientos

N Actividades Tareas Descripcion Registros Aplicables Asociados
10.2.5. El Departamento de Centro Técnico
(GC/DCT), el Departamento de Mediciones
Control y Elaboracion de Comerciales .(GC/DMC) o I"fl Agen(':la. Regional, Informes estadisticos
g elabora los informes estadisticos e indices de la| . . -
Evaluacion de Informes o . 9 . .~ | e indices de la gestion
10.2. . P gestion de ejecucion de las Ordenes de Trabajo, ) 9
Trabajos _Estadisticos, verifica y remite, via jerarquica, el Informe a la de ejecucion de las
ejecutados Indices y otros y ' Jerarquica, Ordenes de Trabajo

Division de Operacion Comercial (GC/DO), a la
Division de Gestion Comercial (GC/GC) o a la
Division de Gestion Regional, segin corresponda.

GERENCIA COMERCIAL
DP/DOM: RCE-3949; GSS-12069

DIRECCION DE GESTION REGIONAL
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