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1. OBJETIVO

Asegurar que las mediciones de los servicios pertenecientes a la cartera de Grandes Clientes
e Instituciones Gubernamentales puedan registrar lo consumos de energia de manera correcta
a partir de la ejecucion en terreno de las ordenes de servicio generadas en el sistema
comercial, en atencién a las nuevas contrataciones y las normalizaciones de los servicios que

les sean requeridos.

2. ALCANCE

Aplica para todas las ordenes de servicio generadas por la Gerencia Comercial de Grandes
Clientes, asi como también aquellas que pueden representar o prevenir la correcta medicion
de los consumos de energia en los suministros de Grandes Clientes. Inicia cuando se genera
la orden de servicio en el sistema OPEN SGC y termina cuando se actualizan en el sistema las

ordenes de servicio ejecutadas.

3. DEFINICIONES
o N/A

4. RESPONSABLES
e El/la Director (a) de Direccidon de Gestion de Pérdidas es responsable de aprobar este
procedimiento.
e El/la Gerente de Técnica Grandes Clientes es responsable de definir y/e implementar
el mantenimiento y aseguramiento del cumplimiento de este procedimiento.
e Todos los colaboradores de la Gerencia de Técnica Grandes Clientes son los

responsables de cumplir con este procedimiento.

5. BASE LEGAL / REFERENCIAS
% e Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de la Calidad.
LR

)

{ e

Si este documento estd impreso, es una copia no controlada. La Ultima version de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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6. APLICACIONES O HERRAMIENTAS INFORMATICAS
e Computadora portatil (Laptop)
o Software mediciones
e Microsoft Office
e OPEN SGC

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1. El Supervisor debe realizar inspecciones aleatorias a las brigadas en atencion a las
ordenes de servicios que les sean asignadas a las brigadas utilizando los
formularios “Formulario de Supervision de Normalizaciones GP-TC-FR-006",
“Formulario de Inspeccion de Brigada Normalizacién BT GP-TC-FR-007" vy
“Formulario de Inspeccion de Brigada Camion MT GP-TC-FR-008".

7.2. En el proceso de apoyo a la toma de lectura en suministros de Grandes Clientes y
Gobierno, se debe utilizar el formulario de recoleccion de informacion de las
condiciones de la medicién en terreno “Toma de Lectura Suministros Grandes
Clientes GP-TC-FR-015".

8. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE

Analista de Grandes
g Realizar la generacion de las ordenes de servicio a ser | Clientes / Ejecutivos
atendidas en el sistema OPEN SGC. Comerciales de
Grandes Clientes
5 Imprimir las ordenes de servicio de normalizacién en | Coordinador de
estado pendiente en el sistema OPEN SGC Normalizacion
Clasificar las ordenes de servicio del dia por rutas y las | Supervisor de
e asigna al Técnico Industrial Normalizacion
Recibir las ordenes de servicio de parte del Supervisor de | Técnico de Grandes
+ Normalizacion, en atencion a los lineamientos establecidos | Clientes

Si este documento esta impreso, es una copia no controlada. La Gltima versién de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacién de Edeeste, S.A.
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en el Protocolo de Trabajo establecido y planifica la ruta de
trabajo a ejecutar
Revisar el vehiculo en el que se va a transportar y evalla
si estd apto para salir al terreno. Si se trata de una brigada
mixta (contratita-empleado propio), verifica si el
contratista tiene las herramientas necesarias para realizar
los trabajos asignados del dia. Técnico de Grandes
> En caso de detectar algin inconveniente, notifica al | Clientes
contratista para que realice las correcciones de
lugar.
Nota: la brigada no sale a terreno hasta tanto no
se solucionen los problemas detectados.
Verificar si la orden de servicio que va a ejecutar requiere
del uso de materiales y medidores.
En caso de requerir uso de materiales y medidores,
& se dirige al almacén del Centro Técnico de Grandes Técnico de Grandes
Clientes para retirar los materiales y medidores | Clientes
necesarios para la ejecucién de los trabajos,
utilizando el “Formulario de Entrega de Materiales
GP-TC-FR-009".
Ubicar el suministro a normalizar en el terreno y antes de
avisar al cliente examina el perimetro de manera visual.
En caso de identificar alguna situacién irregular en
Técnico de Grandes
7 el punto de trabajo, notifica al Supervisor de
Clientes
Normalizaciones para que les de asistencia o en
todo caso, en caso de este ni poder acudir, le
autorice desplazarse al proximo punto de trabajo.
Informar al cliente o usuario sobre el trabajo a realizar y | Técnico de Grandes
8 solicita la asistencia de un representante. Clientes

Si este documento estd impreso, es una copia no controlada. La ltima version de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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Proceder a delimitar el drea de trabajo y verifica que los
datos de la orden de servicio se corresponden con los
aportados por el cliente.

9 En caso de identificar alguna discrepancia en la
informacion, toma las evidencias pertinentes y

Técnico de Grandes

Clientes

notifica al Supervisor de Normalizaciones para

determinar como proceder.

Realizar un analisis de riesgo en el entorno de trabajo
utilizando el “Formulario de Analisis de Riesgo GP-TC-
FR-005", destaca en dicho formulario las previsiones de
seguridad a ser consideradas

10 En caso de detectar alguna situacion de riesgo gue

impida la realizacién del trabajo de manera sequra,
notifica al Supervisor de Normalizacion y en caso de

Técnico de Grandes

Clientes

no poder establecer condiciones seguras se pospone

el trabajo.

Previo al inicio de los trabajos toma fotos panoramicas del | =~
o ) ' . ) Tecnico de Grandes
i1 suministro, de la caja del medidor, del nimero del medidor
Clientes
y del estado de los sellos.

Identificar la actividad a realizar y procede a ejecutar de | |
Técnico de Grandes
12 acuerdo a las pautas establecidas en cumplimiento con el
_ Clientes
Protocolo de trabajo.

Terminar los trabajos indicados, revisa la conexion de la

o5 medicién y energiza el servicio, acorde a los lineamientos | Técnico de Grandes
de trabajo establecidos en el protocolo de trabajo Clientes

Revisar la conexiéon y estado de la medicion, luego de |
) o o Tecnico de Grandes
14 energizar el circuito/transformador/servicio, y:

o Clientes
e sella la medicion

Si este documento esté impreso, es una copia no controlada. La Gltima version de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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e toma fotografias del entorno del suministro, del
medidor, sellos, condiciones de los conexionados vy
del armario cerrado.

o completa el “Formulario de Normalizacion
ANEXO 2"

e Firma y requiere de la firma de recepcién del trabajo
de parte del representante del cliente

En caso de no haber energia en el circuito, completa

el "Formulario de Normalizaciéon ANEXO 2" con
la observacion “no tension al momento de finalizar
el trabajo” para que el analista de normalizacion
proceda con la generacion de una orden de servicio de

revision de ratio y conexionado.

Completar el “Formulario de “Reporte de Materiales

Usados por Brigada GP-TC-FR-011" ,
Tecnico de Grandes

i5 e limpia el drea de trabajo
. Clientes
e y entrega copia del “Formulario de
Normalizacion ANEXO 2" al cliente.
Entregar la orden de servicio, el “Formulario de

Normalizacion ANEXO 2" y el “Reporte de Materiales
Usados por Brigada GP-TC-FR-011" al Supervisor de

Normalizacion Técnico de Grandes

i6
En caso de existir material sobrante, devuelve los | Clientes
materiales al almacén de Grandes Clientes
utilizando el "“Formulario de Devolucién de
L Materiales GP-TC-FR-010"
e Recibir los trabajos de todas las brigadas y revisa los | Supervisor de
C b 17 _ _ o
formularios recibidos. Normalizacion
ﬁ],%' . Actualizar el archivo de control diario de actividades de las | Supervisor de

brigadas

Normalizacion

Si este documento estd impreso, es una copia no controlada. La Gltima version de todos los documentos se

encuentran en el Portal de Documentaciéon de Edeeste, S.A.
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Entregar el “"Formulario de Normalizacién ANEXO 2" y el

Supervisor de
19 “"Reporte de Materiales Usados por Brigada GP-TC-FR- .
] Normalizacion
011" al Analista de Grandes Clientes
Recibir el “Formulario de Normalizacion ANEXO 2" y el
“"Reporte de Materiales Usados por Brigada GP-TC-FR-
20 011" y actualiza la orden de servicio de normalizaciéon en el | Analista de Grandes

sistema OPEN SGC. Genera orden de servicio de revision ratio

y conexionado al cuando se requiera.

Clientes

9. INDICADORES

e N/A

10.DOCUMENTOS RELACIONADOS

o N/A.
11.REGISTROS
Codigo Nombre Almacenado Tiempo Retencion

Formulario de Analisis de Riesgo ;

GP-TC-FR-005 ; Fisico 3 afios
Normalizacion
Formulario de Supervision de ,

GP-TC-FR-006 Fisico 3 afios
Normalizaciones
Formulario de Inspeccion de . .

GP-TC-FR-007 ) Fisico 3 afos
Brigada Normalizacion BT
Formulario de Inspeccion de ) .

GP-TC-FR-008 . Fisico 3 anos
Brigada Camion MT
Formulario de Entrega de ,

GP-TC-FR-009 Fisico 3 afios
Materiales
Formulario de Devolucion de .

GP-TC-FR-010 Fisico 3 afos
Materiales

Si este documento estd impreso, es una copia no controlada. La Gltima versién de todos los documentos se

encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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Reporte de Materiales Usados por . ~
GP-TC-FR-011 Fisico 3 anos

Brigada

Formulario Toma de Lectura . .
GP-TC-FR-015 Fisico 3 afios

Suministros Grandes Clientes

12.CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

19/02/2023 | N/A

Referencia

Nuevo documento.

Breve Descripcion del Cambio

01

13/07/2023

Politica 7.2

Se

incluyo el

formulario

Suministros Grandes Clientes GP-TC-FR-015".

“Toma de Lectura

13.CONTROL DE FIRMAS

Gerente Técnico '
Elaboré | Pedro Rosario g | P
Grandes Clientes i‘//C’ 123
. —_— Analista de Calidad T \ .
eviso ésar Feliz PR
y Procesos (s v, é’{ /%/9/ 23
Director de Gestion .
Aprobdé | Franklin Rodriguez . ) p/ .
Pérdidas (Interino) 4= ~ _ﬁ/ ;
Jﬂﬂ"// P d =t f/:}'c‘\
€ <= P
14.ANEXOS
14.1. Flujograma
o ANEXO 1

Si este documento esta impreso, es una copia no controlada. La Gltima versidn de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.




EDEESTE, S. A. GP-TC-PR-002

NORMALIZACION GRANDES CLIENTES Y

ede GOBIERNO . ot

Empresa Distribuidora de Electricidad del Este

Direccion de Gestidon de Pérdidas Pagina 9de 9

14.2. Formularios
e ANEXO 2 Formulario de Normalizaciéon
e GP-TC-FR-005 Formulario de Analisis de Riesgo
e GP-TC-FR-006 Formulario de Supervision de Normalizaciones
e GP-TC-FR-007 Formulario de Inspeccién de Brigada Normalizacién BT
e GP-TC-FR-008 Formulario de Inspeccién de Brigada Camién MT
e GP-TC-FR-011 Reporte de Materiales Usados por Brigada
e GP-TC-FR-009 Formulario de Entrega de Materiales
e GP-TC-FR-010 Formulario de Devolucién de Materiales
e GP-TC-FR-011 Reporte de Materiales Usados por Brigada

e GP-TC-FR-015 Formulario Toma de Lectura Suministros Grandes Clientes

Si este documento estd impreso, es una copia no controlada. La (ltima versién de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacidn de Edeeste, S.A.




