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Instruccién de Procedimiento: Seguimiento de Consultas Previas.

1. INTRODUCCION

1.a Descripcion
El objetivo de este procedimiento es describir la operativa a seguir para el seguimiento de
consultas previas asi como identificar a los responsables de la diferentes etapas de un
expediente y sus atribuciones.

1.b Responsabilidades

» Atencion al Cliente: Dpto. Atencion al Cliente y/o Responsable del area correspondiente
Agencia Regional.

» Proyectos de Distribucion: Dpto. de Proyectos de Distribucion y/o Responsable del area
correspondiente Agencia Regional.

» Ingenieria de Distribucion: Dpto. de Ingenieria de Distribucion y/o Responsable del area
correspondiente Agencia Regional.

» Supervision y Montaje: Dpto. de Supervision y Montaje de Distribucién y/o Responsable del
area correspondiente Agencia Regional.

1. c Referencias
Manuales:
- Manual de Usuario Atencién al Cliente: Capitulo Expedientes.
- Manual de Usuario: Mantenimiento de Entidades.
Documentos:
- Boletin del Instalador.
- Notificacion de Obra.
- Notificacion de Factibilidad.

Procedimientos:

- Procedimiento de Modificacién de Datos del Contrato PA0090.
- Seleccion y Tratamiento de Ordenes de Trabajo PO0130.

- Procedimiento de Actualizacion de Ordenes de Trabajo PO0090.
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2. OPERATIVA
N°® Responsable Descripcion Referencias
Paso
10 Atencion al Recibir solicitud del cliente e ingresar un expediente. Manual del
Cliente a) Sila solicitud es en Baja Tension BT, pasar a la accion Usuario
20.
b) Si la solicitud es en Media Tensién MT, pasar a la Ate(?]c():inc')sr?g?séﬁgnte
accion 30.
Nota: Al momento de ingresar al sistema un expediente, el Expedientes
estado del mismo es “Pendiente inspeccién”.
20 Atencion al | Generar una OT de listado de medidores y toma de carga PO0080
Cliente para el Centro Técnico DOM, pasar a la accion 40.
30 Ingenieriade |[c) Consulta previa superior a 500 kVA, DPO/ID realiza el
Distribucién estudio correspondiente y pasa el expediente al estado
“Pendiente adjudicacién”
Provectos de d) Consulta previa inferior a 500 kVA, es atendida
Oyeclos ¢ directamente por DPO/PD.
Distribucion
40 Proyectos de | Definir la asignacion de la obra:
Distribucion e) Si es obra a cargo de ANDE: elaborar plano y
presupuesto, pasar a la accion 50.
f) Si es obra por terceros: elaborar plano, pasar a la
accion 60.
50 Proyectos de |Elaborar formulario de norma para respuesta al Cliente y
Distribucién | remitir copia en duplicado a Atencion al Cliente, pasar a la
accion 70.
Nota: El expediente pasa al estado “Adjudicado ANDE”.
60 Proyectos de | Elaborar formulario de norma para respuesta al cliente y
Distribucién | remitir copia a Atencién al Cliente con el plano de la obra a
ser ejecutada por terceros, pasar a la accion 70.
Nota: El expediente pasa al estado “Adjudicado terceros”.
70 Atencion al Notificar al cliente el resultado y las condiciones de la obra.
Cliente . . o .
Nota: Si el cliente notifica los motivos por los que no
acepta, se anula el estado del expediente ingresando los
motivos y se envia copia de la notificacion a Proyectos de
Distribuciéon. El expediente queda en estado Pendiente
adjudicaciéon nuevamente.
80 Atencion al Dar de alta el contrato (sin Orden de Trabajo de conexién) y Manual del
Cliente generar el/los cargo/os vario/s. Usuario
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No
Paso

Responsable

Descripcion

Referencias

Nota:

- Para Consultas BT, se debera especificar el NIS en el cual
se efectud el pago correspondiente.

- Para Consultas MT, si existi6é pago se deberd especificar el
NIS en el cual se efectué dicho pago. Sin este requisito
Atencion al Cliente no podra pasar el expediente al estado
Pendiente inicio de obra.

- Si no existe pagé a ser efectuado, Atencién al Cliente
deberd informar el retiro del Formulario de Norma y Plano
correspondientes por parte del cliente.

Consultas de
Atencién al Cliente

Contratacion

90

Proyectos de
Distribucion

Efectuar apertura de la obra, en caso que corresponda y
remitir a Supervision y Montaje para su ejecucién.

Nota:

- Si la obra serd ejecutada por terceros, se debe efectuar los
célculos, si corresponde, para la devolucion del 50% segun
el Art. 99 de la Ley 966.

- Supervision y Montaje recibe del cliente la solicitud de
fiscalizacion y realiza supervision de la obra.

- Si la obra es realizada por ANDE, Proyectos de
Distribucidn recibe las obras abiertas para su ejecucion.

100

Supervisién y
Montaje

Informar conclusién de la obra con los datos pertinentes
como fecha de conclusion, contratistas, etc.

110

Atencién al
Cliente

Notificar al Cliente editando carta de factibilidad y cerrar el
expediente.

120

Atencion al
Cliente

Generar OT de conexion. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota:

- Verificar si existe contrato por el cual se dio de alta para
realizar el acuerdo de la obra; generar una Orden de
Trabajo de colocacion y conexion de suministro ya que la
O/T generada automaticamente en el alta del contrato, se
debid anular porque aun no correspondia conectar.

- Atencion al Cliente debera arbitrar las medidas de control
de pagos para las altas de contratos, asi como también
debera verificar el fin de Obra para la devolucién del 50%
segun Art. 99 de la Ley 966.

PO0080
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3. FLOJUGRAMA
, DPO/PD/SECCION ,
4. ATENCION AL CLIENTE DISTRIBUCION SUPERVISION Y MONTAJE:
DPO/ID
INICIO
10
Recibir solicitud del
cliente y verificar
Medig 30
N Tension a) Superior a 500 kVA
Solicitud? »| es atendida por
DPO/ID
b) Inferior a 500kVA,
. atandida nar NPN/PN
Baja
Tension l
20
Generar una OT del 40
listado de medidores y > o g
carga respectiva Definir asignacion de la
obra
Terceros
ANDE
50
Elaborar formulario
para respuesta al
cliente
60
Elaborar formulario
respuesta. Remitir
copia con el plano de la
obra
r >V
1
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ATENCION AL CLIENTE

DPO/PD/SECCION
DISTRIBUCION
DPO/ID

SUPERVISION Y MONTAJE

70
Notificar al cliente el
resultado y las
condiciones de la obra

A4

80

v

Dar de alta al contrato,
sin OIT de conexion

90

Efectuar apertura de la
obra

110
Notificar al cliente
editando carta de

100

—| Informar conclusién de
la obra

factibilidad.

A 4

120
Generar OT de
conexion y cerrar el
expediente.

FIN
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