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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como propdsito principal la deteccién de las
deficiencias presentes en los procesos de fiscalizacion e incorporacion de nuevos
usuarios, mantenimiento de sistemas de medicion de energia, instalacion y cambio
de equipamiento de medicion de energia de Corpoelec- Edelca, Puerto Ordaz;
tomando como base de estudio los factores influyentes en la Optimizacion de los
Procesos Internos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de
Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado. La investigacion es
de campo, evaluativa, descriptiva y aplicada, ya que permitié escribir, registrar,
analizar e interpretar la naturaleza, composicion, procesos actuales y resultados
obtenidos; asi como también la recomendacion de las acciones correctivas que se
deben aplicar posteriormente para el mejoramiento de dichos procesos. Para la
recoleccion de datos, fue necesaria la aplicacién de preguntas no estructuradas al
personal de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas, a través del cual se obtuvo
como resultado que las principales causas influyentes en la problematica actual,
se deben a que dicha coordinacibn no posee un orden de los procesos que
realizan, ademas de la falta de Equipos de Proteccion Personal (EPP), necesarios
para evitar algun tipo de riesgo, asi como también, deficiencias en cuanto al
manejo del Sistema OPEN SGC. Igualmente, mediante la técnica de observacion
directa, se aprecio y describid la situacion actual, se construyo la Matriz FODA del
proceso, sefialando las fortalezas, amenazas, debilidades y oportunidades
presentes. Se disefié el Manual de Procedimiento de los procesos realizados en la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas, asi como el Manual de Usuarios para el
Manejo del Sistema Open SGC, los cuales coadyuvaran a la optimizacion de los
procesos.

PALABRAS CLAVES: Deficiencia, optimizacion, procesos, manual.
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INTRODUCCION

Actualmente las empresas modernas, con el surgimiento de nuevas leyes que
protegen la salud fisica y mental de los trabajadores, se preocupan por el
bienestar de sus trabajadores y trabajadoras, otorgandoles un conjunto de
herramientas, medidas preventivas y normativas legales que les permiten
educarse y protegerse de los riesgos ocasionados por el trabajo de las empresas,
cuyo objetivo es alcanzar trabajadores sanos e informados, ademas de la
obtencion de alto rendimiento laboral, lo que conduce a disminuir los accidentes
laborales. Por tal razén se hace necesario mejorar los procesos de seguridad y

salud existentes.

Los procesos de las empresas tienen mayores posibilidades de optimizarse, y
mucho mas cuando se cuentan con instrumentos para el progreso y mejoramiento
continuo. Con la mejora de dichos procesos, se busca el descubrimiento de
deficiencias para ir en la busqueda de la manera mas O6ptima de realizar las

actividades laborales.

Por tal motivo, en esta ocasion se planteo realizar la optimizacion de los procesos
internos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de
Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado (UADSPD) de Corpoelec —

Edelca, Puerto Ordaz.

La importancia reside en la valoracion de los procesos de seguridad, las
propuestas para el mejoramiento de los procesos de fiscalizacion e incorporacion
de nuevos usuarios. Ademas de llevar un mejor control de los usuarios con
factibilidad pendiente por inspeccion técnica y los energizados. Del mismo modo,
los usuarios que ha sido atendidos y los clientes que aun no poseen medicion.
Esto le garantizara una mejor organizacion y un mejor desempefio al realizar su

trabajo y a su vez, le permitira cubrir las necesidades que este requiera.

18



4«»%%

Para el estudio de la problemética existente, se utilizaran las técnicas de

recoleccion de datos: observacion directa, la aplicacion de las clausulas de la
LOPCYMAT, el Reglamento del servicio eléctrico y ley de servicio eléctrico. Una
vez obtenidos los resultados, se propone un plan de accién y las recomendaciones
gue se deben tomar en cuenta para solventar las fallas de los procesos.

En el presente informe se presentan estructuralmente el siguiente contenido

producto del resultado de la investigacion realizada en los siguientes capitulos:

> Capitulo | La empresa: El cual presenta las generalidades y
funcionalidades de la empresa en cuestion, la descripcion del area de

trabajo y los procesos realizados.

> Capitulo 1l El problema: Se explica la problemética existente, se

formulan los objetivos y la justificacion de la investigacion.

> Capitulo 1ll Marco de Referencia: Se presentan los aspectos tedricos
utilizados como herramienta y base del estudio realizado.

> Capitulo IV Marco Metodologico: Se describe la metodologia
detallando el tipo de investigacion, disefio de la investigacion, poblacion y

muestra, ademas de las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

> Capitulo V Diagnostico: Incluye una breve descripcion de la situacion
actual evidenciada mediante la observacion directa en el cual se detallan

los resultados y andlisis obtenidos.

> Capitulo VI La Propuesta: Incluye la elaboracion de un Manual de

Procedimientos y un Manual de Usuarios.

> Conclusiones y Recomendaciones.

19
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CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA EMPRESA

A continuacion, se presentara una breve descripcion de lo que es la empresa
Corpoelec, su mision, vision, valores, fines, objetivos y estructura organizativa.
Ademas, se mencionara el area en donde se llevo a cabo el trabajo de grado y
trabajo asignado. Del mismo modo, se explicaran los procesos que realizan en la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda
y Sector Publico Descentralizado.

1.1 La Empresa, Corpoelec.

CORPOELEC, Empresa Eléctrica Socialista, adscrita al Ministerio del Poder
Popular de Energia Eléctrica, es una institucibn que nace con la vision de
reorganizar y unificar el sector eléctrico venezolano a fin de garantizar la

prestacion de un servicio eléctrico confiable, influyente y con sentido social.

Este proceso de integracion permite fortalecer al sector eléctrico para brindar, al
soberano, un servicio de calidad, confiable y eficiente; y dar respuestas, como
Empresa Eléctrica Socialista, en todas las acciones de desarrollo que ejecuta e

implanta el Gobierno Bolivariano.

20
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CORPOELEC se crea, mediante decreto presidencial N° 5.330, en julio de 2007,

cuando el Presidente de la Republica, Hugo Rafael Chavez Frias, establece la

reorganizacion del sector eléctrico nacional con el fin de mejorar el servicio en

todo el pais.

En el Articulo 2° del documento se define a CORPOELEC como una empresa
operadora estatal encargada de la realizacion de las actividades de Generacion,

Transmision, Distribucion y Comercializacion de potencia y energia eléctrica.

Desde que se publico el decreto de creacion de CORPOELEC, todas las
empresas del sector: EDELCA, La EDC, ENELVEN, ENELCO, ENELBAR,
CADAFE, GENEVAPCA, ELEBOL, ELEVAL, SENECA, ENAGEN, CALEY, CALIFE
Y TURBOVEN, trabajan en sinergia para atender el servicio y avanzar en el

proceso de integracion para garantizar y facilitar la transicién armoniosa del sector.

Ante la creciente demanda y las exigencias del Sistema Eléctrico Nacional, SEN,
el Ejecutivo Nacional crea al Ministerio del Poder Popular para la Energia Eléctrica
MPPEE, anuncié hecho desde el Palacio de Miraflores por el Presidente de la
Republica Hugo Rafael Chavez Frias, el 21 de octubre de 2009.

La informacion fue publicada en la Gaceta Oficial nimero 39.294, Decreto 6.991,
del miércoles 28 de octubre. En ella se informa que el titular de esta cartera tendra

entre sus funciones ser la maxima autoridad de CORPOELEC.

"Vamos a fortalecer y reimpulsar el sistema eléctrico nacional”, enfatizé el maximo

lider de la Revolucion Bolivariana de Venezuela.
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En el decreto 5.330 el ente rector de la politica eléctrica era el Ministerio del Poder
Popular para la Energia y el Petréleo, MENPET. Ahora CORPOELEC esta bajo la
tutela del Ministerio del Poder Popular para la Energia Eléctrica, MPPEE. El 12 de

julio del 2010, en la Gaceta Oficial 39.463, se aprueban las modificaciones a este
decreto que enfatiza la necesidad de dar un mayor impulso a la fusién de las
filiales de CORPOELEC en una persona juridica unica.

Alli se establece el 30 de diciembre de 2011 como la fecha tope para la

integracion definitiva.

CORPOELEC tiene como objetivo redistribuir las cargas de manera que cada
empresa (CADAFE, ENELBAR, ENELVEN, CALIFE, La EDC, EDELCA, CVG,
ENELCO, SENECA, ELEBOL, ELEGUA, ELEVAL, ENAGEN y CALEY) asuma el

liderazgo en funcion de sus potencialidades y fortalezas.

En la actualidad el proceso de reagrupacion avanza para la conformacion efectiva
de equipos de gestion bajo una gran corporacion, aprovechando los valiosos

recursos humanos, técnicos y administrativos existentes en cada region.

Desde la Asamblea Nacional, y bajo el liderazgo de la Comisibn Permanente de
Energia y Minas, se aprobd, en Primera Discusion, el Proyecto de Ley Orgéanica
del Sistema y Servicio Eléctrico (LOSSE), instrumento legal que refuerza las lineas
del Plan Estratégico del MPPEE, que busca, en un plazo menor a los cinco afios,
solucionar las deficiencias del SEN y realizar la efectiva restructuraciéon de
CORPOELEC.

22



4«»%%

En referencia al MPPEE, su titular, Ali Rodriguez Araque, también Presidente de

CORPOELEC, ha destacado que, por primera vez en la historia, Venezuela tiene
un organismo que centraliza la planificacion del sector eléctrico nacional para
mejorar la operacion del sistema, la calidad del servicio, y maximizar la eficiencia
en el uso de las fuentes primarias de produccion de energia, en beneficio de todo
el pais.

“La reestructuracion resulta inaplazable” precisé el Ministro Rodriguez Araque.

En concordancia con esa afirmacion y siguiendo la planificacion del MPPEE, el 11
de febrero de 2011 se inicia exitosamente la mudanza de los trabajadores y
trabajadoras de Caracas a las distintas sedes operativas de CORPOELEC en El
Marqués, San Bernardino, Chuao y ElI Rosal. Desde ese momento, 3.670
trabajadores de CORPOELEC, Region Capital, laboran, integradamente, desde

Sus nuevos puestos de trabajo.

Esta experiencia constituye un hito trascendente en el proceso de unificacion del
sector eléctrico nacional en su avance hacia el cumplimiento de su compromiso

legal de completar.

Para el 31 de diciembre de 2011, con el traspaso definitivo de los activos de todas
las empresas eléctricas y su integracion total a CORPOELEC, Empresa Eléctrica
Socialista, Unica organizacion responsable de la Generacion, Transmision,

Distribucién y Comercializacion de la energia eléctrica en Venezuela.
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1.2 Objetivos de la empresa.

CORPOELEC tiene como objetivo redistribuir las cargas de manera que cada
empresa: (CADAFE, ENELBAR, ENELVEN, CALIFE, La EDC, EDELCA, CVG,
ENELCO, SENECA, ELEBOL, ELEGUA, ELEVAL, ENAGEN y CALEY) asuma el

liderazgo en funcién de sus potencialidades y fortalezas.

En la actualidad el proceso de reagrupacion avanza para la conformacion efectiva
de equipos de gestion bajo una gran corporacién, aprovechando los valiosos

recursos humanos, técnicos y administrativos existentes en cada region.

1.3 Misién de la Empresa.

Desarrollar, proporcionar y garantizar un servicio eléctrico de calidad, eficiente,

confiable, con sentido social y sostenibilidad, en todo el territorio nacional.

A través de la utilizacién de tecnologia de vanguardia en la ejecucion de los
procesos de generacién, transmision, distribucion y comercializacién del Sistema
Eléctrico Nacional, integrando a la comunidad organizada, proveedores y
trabajadores calificados, motivados y comprometidos con valores éticos

socialistas, para contribuir con el desarrollo politico, social y econdémico del pais.

1.4 Vision de la Empresa.

Ser una Corporacién con ética y caracter socialista, modelo en la prestacién de
servicio publico, garante del suministro de energia eléctrica con eficiencia,

confiabilidad y sostenibilidad financiera.
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Con un talento humano capacitado, que promueva la participacion de las
comunidades organizadas en la gestion de la Corporacién, en concordancia con
las politicas del Estado para apalancar el desarrollo y el progreso del pais,

asegurando con ello calidad de vida para todo el pueblo venezolano.

1.5 Fines de la Empresa.

» Generar beneficio econdmico para los accionistas, incrementando el valor

de la empresa.

» Lograr la satisfaccion de los clientes mediante un servicio de excelente
calidad, basado en la gestion sustentable de los recursos, para apoyar el

desarrollo del pais.
1.6 Valores de Empresa.

» Respeto: Trato justo, digno y tolerante, valorando las ideas y acciones de
las personas, en armonia con la comunidad, el ambiente y el cumplimiento

de las normas, lineamientos y politicas de la Organizacion.

» Responsabilidad: Cumplir en forma oportuna, eficiente y con calidad los
deberes y obligaciones, basados en las leyes, normas y procedimientos
establecido, con lealtad, mistica, ética y profesionalismo para el logro de los

objetivos y metas planteadas.

» Compromiso: Disposicion de los trabajadores y la organizacion para
cumplir los acuerdos, metas, objetivos y lineamientos establecidos con

constancia y conviccion, apoyando el desarrollo integral de la Nacion.
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» Honestidad: Gestionar de manera transparente y sincera los recursos de la

empresa, con sentido de equidad y justicia, conforme al ordenamiento
juridico, normas, lineamientos y politicas para generar confianza dentro y

fuera de la organizacion.

> Etica Socialista: Es un conjunto de principios y valores que orientan y
estimulan en el individuo de sensibilidad y conciencia social,
comportamientos que lo ayuden y lo guien en su vida diaria hacia su plena
realizacion personal en funcién de y en armonia con el logro pleno de los

ideales colectivos del socialismo.

» Autocritica: Capacidad de distinguir los propios defectos y de,
enfrentandolos, proponerse hacer o mejor posible para que éstos no se
sigan repitiendo. Es la capacidad de auto evaluarse y de ser sincero/a con
uno mismo, admitiendo que nadie es superior que los demas (salvo Dios) y
que todos tenemos errores, por lo que debemos esforzarnos para ser

mejores y asi, con la autocritica, se puede ir madurando cada dia mas.

» Eficiencia: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo

para conseguir un efecto determinado.

1.7 Estructura Organizativa de la Empresa.

CORPOELEC-EDELCA tiene una estructura organizativa de tipo lineal funcional
en la cual se representan las distintas unidades organizacionales y sus

relaciones.
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Debido a que sus unidades se desplazan de arriba hacia abajo se considera un

organigrama vertical con una jerarquizacion descendente. Ver figura 1.

De acuerdo a la estructuracion la Junta Directiva representa la méaxima autoridad
de la empresa y la integran: la Presidencia, Asistente de Presidente, Directores

Principales, Directores Suplentes, Secretaria, Comisario y Comisario Suplente.

Por otro lado, el comité ejecutivo lo conforman la Gerencia de Auditoria Interna,
Gerencia de Consultoria Juridica, Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia de
Asuntos Publicos, Centro de Investigaciones Aplicadas, Gerencia de Gestion
Ambiental, Gerencia de Licitaciones, Gerencia de Desarrollo Social, Direccién de
Planificacion, Direccion de Finanzas y Administracion, Direccion de Servicios,
Direccion de Telemética, Direccion de Proyectos de Transmision, Direccion de
Operacion y Mantenimiento de Transmision, Direccibn de Expansion de

Generacion, Direccion de Produccién y Direccion de Redes Regionales.
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)

Direccion de Finanzas y
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Direccién de Servicios Direccion de Telemética

Direccion de Proyectos i Direccion de Operacion i Direccion de Expansion W piraccién de Produccién il Direccion de Operacion
de Transmision y Mantenimiento de de Generacion y Mantenimiento de
Transmision Redes de Distribucién

Figura N°1. Organigrama de la Empresa CORPOELEC-EDELCA.

Fuente: CORPOELEC-EDELCA (Octubre 2010)

28



4«»%%

1.8 Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado.

La unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizados
(UADSPD), fue creada el 18 de Agosto del 2011 debido a la fusidén por absorcion
de Corporacion Eléctrica Nacional, S.A. (CORPOELEC) (empresa absorbente) con
la empresa Electrificacion del Caroni, C.A. EDELCA (empresa absorbida). Cuya
funcién principal seria la recepcion de documentacion, para otorgarle al usuario
suministro eléctrico , modificacion de la demanda a contratar (aumento —
reduccion), cambio de la razon social, cambio de direccion fiscal, gestion de
cobranza, conciliacion de deudas, compensacion de deudas, conexion,
desconexion, mantenimiento de contadores, inspeccidn técnica e indicadores de
gestiébn. Ademas este se encarga de brindarle al usuario asesoria y asistencia
técnica con la finalidad de satisfacer las necesidades que este requiera.

También se encargan de detectar, analizar y solucionar situaciones de fallas y
problemas que puedan presentarles al usuario de acuerdo con sus facturas,
contadores eléctricos, entre otros, con el objetivo de contribuir a mejorar la

confiabilidad y disponibilidad de los equipos.

La unidad de UADSPD es una organizacion fundamentada, que cuenta con las

siguientes Coordinaciones:
> Coordinacion de Usuarios Gubernamentales.

Se encarga de la atencion de todas las solicitudes, por suministro de energia
eléctrica de los usuarios de la Zona Bolivar. Esta coordinacion, atiende usuarios
pertenecientes al Sector Publico u Organismos Oficiales, sin importar el rango de

la demanda contratada ni consumo.
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> Coordinacién de Usuarios Particulares

Se encarga de la atencion de todas las solicitudes, por suministro de energia
eléctrica de los usuarios de la Zona Bolivar, cuya demanda y consumo sean
mayor a 31 kVA'Y 9.000 kWh.

Esta coordinacion, se encarga de atender a todos los usuarios del Estado Bolivar
que abarca sus once (11) municipios, ademas los municipios: Casacoima (Delta
Amacuro), Independencia (Uverito) y Gran Sabana (Santa Elena de Uairen).

> Coordinacion de Solicitudes Técnicas

Se encarga de atender las solicitudes que impliquen inspecciones de los usuarios
de todo el Estado Bolivar, recibe y evalla las solicitudes técnicas asociadas a los
sistemas de medicion de energia eléctrica, programa y procura los permisos,
recursos y servicios para la atencién de las solicitudes técnicas, ejecuta la
atencion de solicitudes técnicas, controla la gestibn de atencion solicitudes
técnicas asociadas a los sistemas de medicion de energia eléctrica, planifica la
verificacion de los contadores de energia eléctrica asociados a los UADSPD,
programa y procura los permisos, recursos y servicios para la verificacion de los
contadores de energia eléctrica asociados a los UADSPD, ejecuta la verificacion
de los contadores de energia eléctrica asociados a los UADSPD y controla la

gestion de verificacion de los contadores de energia eléctrica.
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Organigrama General de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector
Publico Descentralizado. Ver Figura 2:

Figura N° 2. Organigrama de la Coordinacion de Usuarios de Alta Demanda y

Sector Publico Descentralizados de Corpoelec.

Fuente: Elaboracion Propia.
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CAPITULO I

EL PROBLEMA

En la presente investigacion, se llevo a cabo, la Optimizacion de los procesos
internos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de
Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado (UADSPD) de Corpoelec —
Edelca, Puerto Ordaz, el cual se realizara con el propésito de brindarle al personal
un mejor orden, mayor eficiencia y eficacia en el momento de ejecutar cada uno
de los procesos de Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos usuarios,
Mantenimiento de sistema de medicidbn de energia, Instalacion y cambio de
equipamiento de medicion de energia. Ademas, de ofrecerle al cliente que realiza
dicha solicitud, un servicio de calidad confiabilidad.

2.1 Antecedentes del problema.

La preocupaciéon por el bienestar de los trabajadores en el medio laboral, los
encontramos en el afio 400 A.C. cuando Hipdcrates, conocido como el padre de la
medicina, realizo las primeras observaciones sobre enfermedades laborales de
gue se tenga noticia. Otros cientificos e investigadores en los siglos posteriores
efectuaron valiosos estudios relacionados con las condiciones de trabajo, las
caracteristicas de los medios ambientales de trabajo y las enfermedades que

agquejaban a los trabajadores y sus familiares.
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A medida que fueron pasando los siglos, la preocupacion fue extendiéndose cada

vez mas, hasta que para el afio del919 se crea la organizacion internacional del
trabajo, organismos especializados de las naciones unidas que procura fomentar
la justicia social y los derechos humanos y laborales internacionalmente

reconocidos.

La seguridad y la salud de los trabajadores, siempre ha representado elementos
esenciales para las empresas del pais, el alto indice de accidentes ocurridas a
nivel laboral se ha acrecentado debido a la falta de uso de los equipos de

proteccion personal (EPP).

De esta manera, Corpoelec - Edelca como empresa responsable en su
trayectoria, ha tratado dentro de los marcos legales brindarle al cliente una buena
atencibn y un mejor servicio, de manera que este pueda satisfacer sus

necesidades.

Corpoelec, empresa eléctrica socialista adscrita al ministerio del poder popular de
energia eléctrica, es una institucibn que nace con la vision de reorganizar y
unificar el sector eléctrico venezolano a fin de garantizar la prestacion de un

servicio eléctrico confiable, incluyente y con sentido social.

Este proceso de integracion permite fortalecer el sector eléctrico para brindar, al
soberano, un servicio de calidad, confiable y eficiente, y dar respuesta como
empresa eléctrica socialista, en todas las acciones de desarrollo que ejecuta e

implanta el gobierno bolivariano.

La Coordinacion de Solicitudes Técnicas, se encarga de realizar el proceso de
fiscalizacion e incorporacion de nuevos usuarios, mantenimiento de sistemas de
medicion de energia, instalacion y cambio de equipamiento de medicion de

energia.
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Esta coordinaciéon, ha observado que no posee una estructura de los procesos

gue este desarrolla, lo que impide tener definida las actividades de los técnicos y
ocasiona retardos en la liberacion de dichas solicitudes. Que con el pasar del
tiempo, ocasiona descontento en los clientes que solicitan el servicio eléctrico,

debido a que no atienden las necesidades requeridas en un tiempo determinado.

2.2 Planteamiento del problema.

El auge y desarrollo de leyes y reglamentos que norman el sector eléctrico
nacional, tiene como finalidad mejorar la calidad del servicio del pais, maximizar la
eficiencia en el uso de las funciones de las actuales operadoras del sector, ya que,

se ha creado una reaccién en cadena dentro de las empresas del sector.

El nuevo enfoque de la ley organica del sistema y servicio eléctrico, tiene por
objetivo establecer las disposiciones que regularan el sistema eléctrico y la
prestacion del servicio eléctrico en el territorio nacional, asi como los intercambios
de energia, a través de las actividades de generacion, transmision, despacho del
sistema eléctrico, distribucién y comercializacién, en concordancia con el plan de
desarrollo econdmico y social de la nacién. Con la finalidad de garantizar que
todas y cada una de las partes de los procesos del sector estén respaldados bajo
los requisitos de las leyes y reglamentos correspondientes.

La unidad de Usuarios de alta demanda y sector publico descentralizado
(UADSPD) de Corpoelec, es una unidad dependiente de la subcomisionaduria de
distribucion, comercializacion y UREE, que tiene la responsabilidad de cumplir y
hacer cumplir todos los lineamientos direccionados hacia la parte comercial de la

ex filial de Edelca.

Esta unidad se encuentra conformada por 3 coordinaciones: Coordinacion de
Usuarios Particulares, Coordinacion de Usuarios Gubernamentales y Coordinacion
de Solicitudes Técnicas. Ademas, se encarga de la atencién de usuarios con un

rango de demanda y consumo de 31 Kva y 9000 Kwh.
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La Coordinacion de Solicitudes Técnicas realiza diversas actividades, entre las
cuales se encuentran: Atender las solicitudes que impliquen inspecciones de los
usuarios de todo el estado Bolivar, fiscalizacion de nuevos usuarios,
mantenimiento de sistema de medicion de energia e instalacion y cambio de

equipamiento de medicion de energia.

Pero dicha coordinacion, no posee un procedimiento de los procesos que realizan,
ni formularios para la incorporacion y fiscalizacion de nuevos usuarios, plan de
mantenimiento y cambio de equipamiento de medicibn e instalacion de

contadores.

Motivado por estos aspectos, y por la necesidad de implementar una mejora
continua en los procesos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas, se ha
tomado la decision de realizar la optimizacion de los procesos internos, tomando
en cuenta los requerimientos de las actividades y la naturaleza de las mismas, que
permitira fortalecer la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico
descentralizado y crear condiciones adecuadas de trabajo para el personal de la
unidad técnica. Ademas, le ofrecera al personal de dicha Coordinacién, un mejor
desenvolvimiento al realizar cada uno de los procesos antes mencionados,
atender las solicitudes del cliente en el menor tiempo posible, asi como también, le

evitara retrabajo al personal.
2.3 Justificacidén e importancia.

El desarrollo del presente estudio es de vital importancia, ya que, permitié detectar
las deficiencias existentes en los procesos de fiscalizacion e incorporacion de
nuevos usuarios, el mantenimiento de los sistemas de medicion de energia,
ademas de la instalacion y cambio de equipamiento de medicion de energia, de la
coordinacién de solicitudes técnicas en Corpoelec — Edelca; con el propésito de
establecer las mejoras correspondientes, que permitan a los coordinadores y
personas involucradas en los procesos, trabajar en linea con los objetivos y

necesidades de la organizacion.
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La LOPCYMAT, ha sido adoptada por la mayor parte de las empresas a nivel

industrial, y han sido utilizadas como indicadores para verificar que estas cumplan
con las normas y lineamientos adecuados, para lograr que las actividades

laborales no repercutan de manera significativa en todo el &mbito laboral.

En definitiva, la aceptacion de optimizar los procesos internos de la Coordinacion
de Solicitudes Técnicas, representara una forma de mejora continua que intentara
sistematizar el esfuerzo en la busqueda constante de resultados satisfactorios; asi

como crear condiciones adecuados de trabajo para el personal de la unidad.
2.4 Alcance.

Con este estudio, se obtuvo la optimizacion de los procesos internos de la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda
y Sector Publico Descentralizado (UADSPD) de Corpoelec — Edelca, Puerto
Ordaz.

De acuerdo a los requisitos exigidos por la LOPCYMAT, ademas de la creacion de
dos soportes documentales, uno de forma de manual y otro como formato de

entrega.

En el manual, refleja los tipos de equipos de proteccion personal (EPP), riesgos,
tipos de riesgos, normas de seguridad, deberes y derechos de los trabajadores y

trabajadoras regulados por la LOPCYMAT.

Ademas de los procedimientos que deben seguir para realizar el proceso de
incorporacion y fiscalizacion de nuevos usuarios y un plan de mantenimiento de

sistema de medicion, instalacion y cambio de equipamiento.

El segundo soporte documental, es una forma de registrar por medio de
formularios e instructivos de llenado, los procesos de incorporacion y fiscalizacion
de nuevos usuarios, mantenimiento de sistemas de medicion de energia, e

instalacion y cambio de equipamiento de medicion de energia.
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Todo ello enmarcado y orientado especificamente en la Coordinacion de

Solicitudes Técnicas de Corpoelec — Edelca.

La elaboracion del presente estudio, apoya la mejora continua de los procesos que
realizan los trabajadores de dicha coordinacién, con la finalidad de crear armonia

entre sus elementos principales: procesos, trabajadores y medio ambiente.
2.5 Delimitaciones.

La optimizacién de los procesos internos se llevo a cabo en la unidad de Usuarios
de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado (UADSPD) de Corpoelec —
Edelca, ubicado en el edificio de la ex filial Edelca en la Urbanizacién Alta Vista
piso 7 de Puerto Ordaz — Estado Bolivar, y sera aplicado especificamente a la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas ubicado en el Complejo Hidroeléctrico 23 de

Enero, Macagua I.

2.6 Limitaciones.

Para la elaboracion de este estudio, se debe tener en cuenta que existen diversos
factores que pudiesen afectar la investigacion, tales limitaciones son las

siguientes:

» La disponibilidad de tiempo que posee el personal de la Coordinacion de
Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector
Publico Descentralizado (UADSPD) de Corpoelec — Edelca.

» El acceso al sistema de gestion comercial OPEN, ya que es restringido.

» El poco conocimiento e interaccion del sistema de gestién comercial OPEN,

para el uso e incorporacion de nuevos usuarios en sistema.
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» La falta de informacion referente a la unidad de UADSPD por su reciente

creacion y acoplamiento de las diferentes coordinaciones que antes se

encontraban dispersas en otros procesos.

2.7 Objetivo general.

Optimizar de los procesos internos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas
de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado
(UADSPD) de Corpoelec — Edelca, Puerto Ordaz.

2.8 Objetivos Especificos.

» Diagnosticar la situacion actual de los procedimientos para la
fiscalizacion e incorporacion de nuevos usuarios, mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, e instalacibon y cambio de
equipamiento de medicion de energia, que integre los requisitos de la
LOPCYMAT.

» Establecer Fortalezas Debilidades Oportunidades y Amenazas para los
procesos de fiscalizacion e incorporacion de nuevos usuarios,
mantenimiento de sistemas de medicibn de energia, instalacion y

cambio de equipamiento de medicién de energia.

» Determinar los tipos de equipo de proteccion personal (EPP) que deben
ser usados por los técnicos en el area de trabajo, asi como sus
respectivas normas de seguridad, funcionamiento y medidas de

prevencion.
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>

Validar la propuesta de disefio de los procesos internos de la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de Alta
Demanda y Sector Publico Descentralizado (UADSPD) de Corpoelec —

Edelca.

Elaborar un Manual de Usuarios para el manejo del Sistema Open SGC
de las oOrdenes de servicio como: Cambio de contador averiado,
inspeccion del punto de suministro e inspeccion de anomalias (Lecturas

— Facturacion).

Verificar la efectividad de los formularios e instructivos de llenado para el
proceso de fiscalizacion e incorporacibn de nuevos usuarios,
mantenimiento de sistemas de medicion de energia, instalacion y
cambio de equipamiento de medicion de energia, plan de mantenimiento
y cambio de equipamiento de medicion e instalacién, manual de normas
y procedimientos para cada uno de los procesos, ademas, del manual
de usuario para manejo del sistema Open SGC de las 6rdenes de

servicio.
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CAPITULO Il
MARCO DE REFERENCIA

A continuacion se establece un glosario de términos, para dar a conocer y
entender el significado de algunas palabras presentes en este capitulo, que son
utilizados como herramientas y base del estudio.

3.1 Recoleccion de Datos

También conocida como: “Hoja de Recogida de Datos”, “Hoja de Registro”,
“Verificacion” o “Chequeo o Cotejo”.
Es una recoleccion de datos para reunir y clasificar las informaciones segun

determinadas categorias de un evento o problema que se desee estudiar.

Es importante recalcar que este instrumento se utiliza tanto para la identificacion y

analisis de problemas como de causas.

Su uso hace facil la recopilacién de datos y su realizacion de forma que puedan

ser usadas facilmente y ser analizadas automéaticamente.

Una vez establecido el fenbmeno que se requiere estudiar e identificadas las
categorias que lo caracterizan, se registran los datos en una hoja indicando sus

principales caracteristicas observables.
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3.2 La seguridad e Higiene Industrial.

La seguridad industrial es el conjunto de principios, leyes, normas y criterios, cuyo
objetivo es controlar los factores de riesgo de accidente y dafos, tanto a las
personas como a los equipos y materiales que intervienen en el desarrollo de toda

actividad productiva.

Mientras que la higiene industrial es una rama de la seguridad industrial, la cual
persigue como objetivo la eliminacion y/o reduccion a limites tolerables de los
riesgos fisicos, quimicos, mecanicos, eléctricos, biolégicos, ergondémicos,

psicosociales y emocionales.

La seguridad y la higiene industriales, son entonces el conjunto de conocimientos
cientificos y tecnoldgicos destinados a localizar, evaluar, controlar y prevenir las
causas de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los trabajadores en el
ejercicio o con el motivo de su actividad laboral. Por tal motivo, es importante
establecer que la seguridad y la higiene son instrumentos de prevenciéon de los

riesgos y deben considerarse sinGnimos por poseer la misma naturaleza.

Alguno de los objetivos de la seguridad e higiene industrial, se encuentran los

siguientes:

» Prevenir los accidentes laborales, los cuales se producen como
consecuencia de las actividades de produccion, por tanto, una produccion
gue no contempla las medidas de seguridad e higiene no es una buena
produccion.

» Conocer las necesidades de la empresa para poder ofrecerles la

informacion mas adecuada orientada a solucionar sus problemas.

Al referirse a los términos de seguridad e higiene industrial, se hallan algunas

definiciones muy relacionadas como estas, entre las cuales se encuentran:
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3.3 Enfermedad ocupacional.

Es el estado patologico contraido con ocasion del trabajo o exposicion al medio

en el que el trabajador se encuentra obligado a trabajar.

3.4 Acto Inseguro.

Es toda actividad voluntaria, por accion u omision, que conlleva a la violacion de

un procedimiento, norma o practica segura.

3.4.1 Condicién insegura.

Es cualquier situacién o caracteristica fisica o0 ambiental previsible que desvia de
aquella que es aceptable, normal o correcta capaz de producir un accidente de
trabajo, una enfermedad profesional o fatiga al trabajador.

3.4.2 Accidente.

Es todo suceso imprevisto y no deseado que interrumpe el desarrollo normal de

una actividad y origina una o0 mas de las siguientes consecuencias:

» Lesiones personales.

» Dafos materiales y pérdidas econémicas.
3.4.3 Accidente de trabajo.
Es la accion violenta de una fuerza determinada o sobrevenida en el curso del

trabajo, por el hecho, que resulta en una(s) lesién(es) funcional(es) o

corporal(es), permanente(s) o temporal(es), o la muerte.
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3.4.4 Incidente

Es todo suceso imprevisto y no deseado que no logra interrumpir el desarrollo
normal de una actividad o trabajo. Este hecho, a diferencia del accidente, no

genera consecuencias mayores.

3.5 Riesgo.

Como resultado de los términos mencionados anteriormente, existe un concepto
muy significativo que hizo efectivo el surgimiento de la seguridad e higiene
industrial, este término se conoce con el nombre de Riesgo, que no es mas que
la probabilidad que un peligro (causa inminente de perdida), existente en una
actividad determinada durante un periodo definido, ocasione un incidente con

consecuencias factibles de ser estimadas.

3.6 Equipo de proteccién personal (EPP).

Es aquel que esta disefiado para proteger a los empleados en el lugar de trabajo
de lesiones o enfermedades serias que pueden resultar del contacto con peligros

guimicos, radiolégicos, fisicos, eléctricos, mecanicos, u otros.

Ademas de caretas gafas de seguridad, cascos y zapatos de seguridad, el EPP
incluye una variedad de dispositivos y ropa tales como gafas protectoras,
overoles, guantes chalecos, tapones para oidos y equipo respiratorio.

La funcion del EPP no es reducir el “riesgo o peligro”, sino adecuar al individuo al

medio y al grado de exposicion.
El uso de EPP suele ser esencial, pero es generalmente la Ultima alternativa

luego de los controles de ingenieria, de las practicas laborales y de los controles

administrativos.
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Los controles administrativos implican modificar como y cuando los empleados

realizan

sus tareas, tales como los horarios de trabajo y la rotacién de empleados

con el fin de reducir la exposicion.

Como empleador, toda empresa debe evaluar su lugar de trabajo con el fin de

determinar si existen riesgos que requieran el uso de EPP. Si existen estos

riesgos,

debe seleccionar el EPP y exigir que lo utilicen los empleados,

comunicar las selecciones de EPP a los empleados y seleccionar el EPP que se

ajuste a

la talla de los trabajadores.

Deben también capacitar a los empleados que tienen que hacer uso de EPP para

gue sepan cémo realizar lo siguiente:

>

>
>
>

Usar adecuadamente el EPP.

Saber cuando en necesario el EPP.

Conocer qué tipo de EPP es necesario.

Conocer las limitaciones del EPP para proteger de lesiones a los
empleados.

Ponerse, ajustarse, usar y quitarse el EPP. Mantener el EPP en buen

estado.

3.7 Ley organica de prevencién, condiciones y medio ambiente de trabajo
(LOPCYMAT).

El presente Reglamento tiene por objeto desarrollar las normas de la Ley Organica

de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo dirigidas a:

1. Promover y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de

los trabajadores y las trabajadoras en todas las ocupaciones.

2. Prevenir toda causa que pueda ocasionar dafio a la salud de los trabajadores y

las trabajadoras, por las condiciones de trabajo.
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3. Proteger a los trabajadores y las trabajadoras asociados y asociadas en sus

ocupaciones, de los riesgos y procesos peligrosos resultantes de agentes nocivos.
4. Procurar al trabajador y trabajadora un trabajo digno, adecuado a sus aptitudes
y capacidades.

5. Garantizar y proteger los derechos y deberes de los trabajadores y las
trabajadoras, y de los patronos y las patronas, en relacion con la seguridad, salud,
condiciones y medio ambiente de trabajo, descanso, utilizacion del tiempo libre,

recreacion y el turismo social.

Para realizar la siguiente investigacion, sera necesario conocer la definicion de
algunos términos que estan establecidos en la Ley, Norma y Reglamento del

servicio eléctrico, como son:

3.8 Usuario.

Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion del servicio eléctrico
bien como titular de un Contrato de Servicio o como receptor directo del mismo,

sujeta a los derechos y obligaciones que establece la Ley y su Reglamento.

3.8.1 Informacién al Usuario.

La distribuidora debera suministrar al usuario informacion completa, precisa y
oportuna para la defensa de sus derechos. Asimismo, el Usuario tendra derecho a
ser informado y asesorado oportunamente sobre la tarifa mas conveniente y los

programas de uso eficiente de la energia eléctrica.
3.8.2 Acometida.

Conjunto de conductores y equipos utilizados para la conexion entre la red

eléctrica de La Distribuidora y el Punto de Suministro al Usuario.
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3.8.3 Anomalia.

Todo desperfecto que presente el medidor, sus accesorios 0 acometidas, no
imputables al Usuario, que originan una alteracion en el correcto registro del
consumo de potencia y energia eléctrica, o la que establezca el Reglamento

General de la Ley de Servicio Eléctrico.
3.8.4 Capacidad Instalada de La Distribuidora.

Potencia total en kVA que La Distribuidora pone exclusivamente a disposicion del

Usuario en el punto de suministro.
3.8.5 Carga Total conectada o Instalada del Usuario.

Suma de la potencia nominal, expresada en kVA, de todos los equipos que se

encuentren en el inmueble servido, conectados para el servicio del Usuario.
3.8.6 Consumo de energia.

Cantidad de energia eléctrica en kWh, entregada por La Distribuidora al Usuario

en un determinado lapso.
3.8.7 Punto de suministro.

Lugar fisico en el que se encuentra instalado el medidor y donde las Instalaciones
Eléctricas del Usuario quedan conectadas al sistema de La Distribuidora. En este
punto se delimitan las responsabilidades de mantenimiento, de guarda y custodia

entre La Distribuidora y el Usuario.
3.8.8 Caracteristicas del suministro.

El servicio eléctrico se suministrara a las Instalaciones del Usuario y en un punto
de suministro conexo a las redes de La Distribuidora, adecuado en capacidad,

Frecuencia y Tension.
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3.8.9 KVA Instalado.

Capacidad de transformaciéon nominal de los transformadores de Media a Baja
Tension conectados a la Red.
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CAPITULO IV

MARCO METODOLOGICO

La realizacion de cualquier investigacion se requiere la implementaciéon de una
metodologia de investigacion que permita utilizar las herramientas y técnicas
adecuadas a través de las cuales se pueda obtener toda la informacién necesaria
para la evaluacion y busqueda de soluciones al problema presentado.

Determinar la metodologia que se usd, es uno de los pasos mas importantes y
decisivos dentro de la elaboracion de una investigacion, dado que el camino
correcto llevé a obtener los resultados validos que respondieron a los objetivos

inicialmente planteados.

Para el desarrollo de esta investigacion fue necesaria la aplicacion de la siguiente

metodologia:
4.1 Tipo de Investigacién

Segun la amplitud del tema en estudio, se pudo determinar que se concibe bajo la
modalidad de proyecto factible y se apoya en una investigacibn de campo,
evaluativa, descriptiva y aplicada, ya que permitio escribir, registrar, analizar e
interpretar la naturaleza, composicion y procesos actuales de la Coordinacion de
Solicitudes Técnicas, que funciona en Macagua |, Complejo Hidroeléctrico 23 de

Enero Puerto Ordaz — Edo. Bolivar.
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La Universidad Pedagogica Experimental Libertador (UPEL) (2004), sefiala como

definicion de proyecto factible: “la elaboracién de una propuesta, de un modelo
operativo practico viable, o una solucion posible o una problema, para satisfacer

las necesidades de una institucion o grupo social” (P.10).

De acuerdo a lo antes planteado por el autor se puede considerar como proyecto
factible a la investigacion que busca una solucién viable para resolver un

problema.

4.1.2 Investigacion Aplicada. Tamayo y Tamayo (2001) establece que: “El
estudio y aplicacion de la investigacion a problemas concretos en circunstancias y
caracteristicas concretas, esta forma de investigacion se dirige a la aplicacion

inmediata y no desarrollos de teorias”. (Pag. 62).

Esta investigacion se considera aplicada puesto que, permiti6 establecer las
posibles mejoras en los procesos de Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos
usuarios, Mantenimiento de sistemas de medicibn de energia, Instalacion vy
cambio de equipamiento de medicion de energia en la Coordinacion de Solicitudes
Técnicas de CORPOELEC-EDELCA, para su posterior aplicacion.

4.1.3 Investigacion Evaluativa. Tamayo y Tamayo (2002) define la investigacién
evaluativa: “Se presenta basicamente como un modelo de aplicacién de los
métodos de investigacion para evaluar la eficiencia de los programas de accion en

las ciencias sociales.

“La esencia de este tipo de investigacion es medir los resultados de un programa
en razon de los objetivos propuestos para el mismo, con el fin de tomar decisiones

sobre su proyeccion y programacion para un futuro”. (Pag. 57)

La presente investigacion es evaluativa, porque permitié el estudio del proceso
actual, para conocer como se desarrollan los hechos, a fin de evaluar las causas
que originaron el problema con lo cual se establecieron las mejoras que pudieran

ser incorporadas posteriormente al proceso para que sea mas eficiente.
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Debido al nivel de profundidad y la amplitud del tema a estudiar, la investigacion

es de tipo descriptiva, ya que expreso las caracteristicas fundamentales, utilizando
criterios que consisten en el analisis e interpretacion de la informacion recolectada

Babbie (2000), expresa que la investigacion es descriptiva cuando:

“Expresa minuciosamente e interpreta lo que es, esta relacionada

a condiciones 0 conexiones existentes y practicas que prevalecen

en opiniones, punto de vista o actitudes que si mantienen el

proceso en marcha, efecto que se siente o tendencias o tendencia

que se desarrollan (Pag. 92)”.
Mientras que Rojas de Narvaez (1997) expresa que la investigacion es descriptiva
cuando permite: “Describir, registrar, analizar e interpretar la naturaleza actual, la
composicién o lo procesos de los fenbmenos, para presentar una interpretacion

correcta (Pag. 35)".

Entonces se pude concluir que mediante la investigacion descriptiva, se pudo
adquirir informacién de la Coordinaciéon de Solicitudes Técnicas, ademas de los
procesos de Fiscalizacion e incorporacion de nuevos usuario, mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, instalacion y cambio de equipamiento de
medicion de energia de Corpoelec-Edelca, especificando paso a paso la manera
de cémo se realizan y como se desarrollan los acontecimientos, tal y como fue

llevado en esta investigacion.

4.1.4 Disefio de la Investigacion

El disefio de Investigacion segun Tamayo y Tamayo (2000): “Es la estructura a
seguir en una investigacion, ejerciendo el control de la misma a fin de encontrar
resultados confiables y su relacion con los interrogantes surgidos de los supuestos

e hipotesis del problema”. (Pag. 70)

En lo expresado a la definicion anterior, el diseiio de investigacion es el punto de
partida para la obtencién de resultados confiables en base a los objetivos

establecidos.
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4.1.5 Investigacion De Campo. Balestrini (2001), establece que: “El disefio de

campo permite no solo observar, sino recolectar los datos directamente de la
realidad objeto de estudio, en su ambiente cotidiano y posteriormente analizar e

interpretar los resultados de estas indagaciones”. (Pag. 134)

De acuerdo a lo antes expuesto, el presente estudio se desarrolldé bajo un estudio
de campo porque el investigador estudié la problemética existente, describiendo
Sus causas y consecuencias, ademas los datos que se recolectaran se obtendran
en forma directa por medio de los Técnicos y trabajadores integrados en la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas de Corpoelec-Edelca. Para el analisis y
recoleccion de datos se manejaran técnicas y métodos adecuados que
garantizaran la veracidad de la informacion, con el fin de describir de qué modo se

produjo la situacion objeto de estudio y los factores que las originaron.
4.2 Poblacién y Muestra.

Balestrini (2001), sostiene: “...la poblacion estadisticamente hablando se
entiende un finito o infinito conjunto de personas, cosas o0 elementos que

presentan caracteristicas comunes”. (Pag. 137)

De acuerdo a lo antes expuesto por el autor, la poblacion representa la totalidad

del fendbmeno a estudiar, sea finito o infinito.

Para la recopilacién de informacion y datos que permitid la evaluacién de la
situacién actual del objeto de estudio de la presente investigacion, se utilizé una
poblacion de seis (6) Trabajadores, que constituyen la cantidad de personal
existente en la Coordinacion de Solicitudes Técnicas: Un (1) Analista
Administrativo, Un (1) Coordinador y cuatro (4) Técnicos. Los cuales, fueron
facilitadores de toda la informacién necesaria para desarrollar de manera eficiente

y efectiva el presente trabajo.
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4.2.1 Muestra. Balestrini (2001), la define: “Es una parte de la poblacion, un

namero de individuos u objetos seleccionados cientificamente, cada uno de los

cuales es un elemento del universo”. (Pag. 141)

La muestra del presente estudio quedd determinada por las dimensiones
reducidas de la poblacién tomando en cuenta lo establecido por Sabino, C. (2000),
donde dice que el muestreo no aleatorio intencional “escoge sus unidades no en
forma fortuita sino completamente arbitraria designando a cada unidad segun
caracteristicas que para el investigador resulten de relevancia”. (p. 32), por lo que
para esta investigacion la muestra quedo representada por el mismo namero de
elementos que corresponden a la poblacion, por ser ellos quienes manejan la

informacion que resulta relevante para la concrecién de los objetivos especificos.

4.3 Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos

Hernandez, S.; Fernandez, C. y Baptista, P., (2003) sefala que: “Las técnicas de
recoleccion de datos implican seleccionar un instrumento de medicion, aplicar este

instrumento de medicién y preparar las mediciones obtenidas”. (Pag. 141)

En base a lo anterior, las técnicas de recoleccién de datos incluyen la seleccion
del instrumento de recoleccion de datos su aplicacion y andlisis de los resultados

obtenidos.

Sabino (2002) establece que: “Un instrumento de recoleccion de datos es, en
principio, cualquier recurso de que se vale el investigador para acercarse a los

fendmenos y extraer de ellos informaciéon”. (Pag. 143)

En relacion a la definicion, un instrumento de medicidn se considera las distintas

formas de obtener la informacién.
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Fue necesaria la aplicacion de formularios e instructivos de llenado para el

proceso de fiscalizacion e incorporacion de nuevos usuarios, mantenimiento de
sistema de medicion de energia, e instalacion y cambio de equipamiento de
medicion de energia, ademas de los siguientes instrumentos o técnicas de

recoleccion de datos, que se mencionan a continuacion:

4.4 Observacién Directa y Revision Documental:

Tamayo y Tamayo (2001), en cuanto a la observacion directa define: “Es en la
cual el investigador puede observar y recoger datos mediante su propia

observacion”. (Pag. 97)

Debido a lo anterior, el autor establece que en la observacion directa el
investigador a través de sus sentidos puede obtener la informacion de la realidad

gue se estudia.

La observacion directa como acto de verificacion fisica, material y de
funcionamiento de un proceso, maquinarias, equipos o de cualquier fenédmeno o
suceso del cual sea importante conocer las cualidades y caracteristicas que lo
identifican o describen.

Con las aplicaciones de la inspeccion visual basada en la observacion directa se
evalla objetivamente el desarrollo de las actividades diarias y laborales realizadas

asi como la dindmica de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas en estudio.

En el progreso de esta investigacién se realizaron observaciones en distintas

fuentes de informacion tales como:

Para el desarrollo de este método, se tuvo una permanencia en la empresa de
(24) semanas, tiempo durante el cual se tomara el registro de las observaciones

mas relevantes sobre los proceso a evaluar.
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Para ejecutar la técnica de revision documental fue necesario examinar

detalladamente multiples fuentes bibliograficas tales como manuales, folletos y
textos relacionados con el objeto de estudio como el caso de la Ley Organica de
prevencion, condiciones y medio ambiente de trabajo (LOPCYMAT), Reglamento
de la Ley de servicio eléctrico, Norma de calidad del servicio de distribucion de
electricidad y la Ley organica del servicio eléctrico.

4.5 Entrevista:

Sabino, C. (2002), sefiala que: “La entrevista desde el punto de vista del método,
es una forma especifica de interaccion social que tiene por objeto recolectar datos

para una indagaciéon”. (Pag. 154)

En base a lo explicado por el autor, la entrevista es aquella en la cual el
investigador indaga a través del dialogo con las personas involucradas en el objeto
de estudio a fin de recolectar la informacion necesaria que sirva para el desarrollo

de la investigacion.

Se emple6 este método dada su flexibilidad y ventajas, ya que, a través de su
aplicacion se logro la recopilacion de informacion, tanto objetiva como subjetiva,
asi como los distintos puntos de vistas de cada una de las personas involucradas

en las actividades.

En esta investigacion se elaboraron y aplicaron entrevistas no estructuradas a
todas las personas familiarizadas con el proceso, incluyendo jefe de la

Coordinacion de Solicitudes Técnicas, Técnicos y analista de dicha Coordinacion.

Todo esto, se utilizd con el objeto principal de obtener toda la informacion para el
analisis de la problemética existente, como lo fue falta de un Manual de
procedimientos de los procesos de fiscalizacion e incorporacion de nuevos
usuarios, mantenimiento de sistema de medicion de energia, e instalacion y

cambio de equipamiento de medicién de energia.
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Ademas, de un Plan de mantenimiento de sistema de medicion de energia,

unidades terminales e instalacion y cambio de equipamiento de medicion de
energia. Afadido a esto, la realizacion de formularios e instructivos de llenado de

cada uno de los procesos ya antes mencionados.

4.6 Recursos
4.6.1 Recursos Materiales:

Lapices y block de notas: Los cuales permitieron escribir las observaciones
obtenidas de entrevistas formales o informales, asi como datos importantes

apreciados en cualquier momento de la investigacion.

Recursos Tecnologicos: Se refieren a todas aquellas herramientas
generalmente no tangibles y de caracter tecnolégico.

Computadora: Permitié la elaboracion y redaccion de la presente investigacion.

Impresora: A través de la cual se obtuvieron en fisico, datos importantes de la
investigacién asi como también los distintos ejemplares en fisico de la presente

investigacion.

Escéaner: Permiti6 escanear la informacion de referencia y otras informaciones
relevantes que se hicieron necesarias para el desarrollo de la presente

investigacion.

4.6.2 Recurso Humanos:

- Tutores.

- Analistas, jefe de la coordinacion y personas que intervienen en el proceso.
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4.6.3 Recursos Metodoldgicos:
Libros, técnicas y herramientas metodologias.

Las referencias metodol6gicas serdn tomadas de libros, informes, normas, leyes,
y todo tipo de material documental de referencia para la investigacion, y gacetas
oficiales. Los cuales serviran como guia y ayuda para la elaboracion de la

presente investigacion, ademas de establecer soluciones y posibles mejoras.
Paquetes Computarizados.

El andlisis y desarrollo de los datos e informacion se efectuaron utilizando los
paquetes computarizados de (Microsoft Office, Word, Excel, software libre, version

Canaima Linux) y Open Office.
Intranet.

Se realizo la revision de material bibliografico especializado a través de la intranet
de Corpoelec-Edelca, normas, estructuras de la empresa y otras fuentes, las
cuales son de gran ayuda para obtener el marco referencial y las bases teéricas

para la realizacion del presente trabajo de investigacion.
4.7 Procedimiento

Para ejecutar el proceso de investigacion, fue necesario planificar de manera
ordenada y metddica, las actividades para el desarrollo del estudio,
estructuradamente se tom6 como base la fundamentacion, el esquema delimitado,
atendiendo al tipo de estudio. Los pasos que se llevaron a cabo se detallan a

continuacion:

» Se origind la revision de la informacion acerca de la empresa Corpoelec-
Edelca. Asi como las funciones y atribuciones que desarrollan los
trabajadores y trabajadoras de la Coordinacién de Solicitudes Técnicas de
la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector publico Descentralizado
(UADSPD).
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» Se definid la situacién actual existente en los procesos de Fiscalizacion e

Incorporaciéon de nuevos usuarios, Mantenimiento de sistemas de medicion
de energia, e instalacion y cambio de equipamiento de medicion de
energia, realizadas en la Coordinacién de Solicitudes Técnicas de la Unidad
de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado (UADSPD)
de Corpoelec-Edelca.

» Se situaron los documentos existentes, respecto a las normas y leyes de
servicio eléctrico, tomando en cuenta el Reglamento del servicio eléctrico,
normas de calidad del servicio de distribucion de electricidad, Ley del
servicio eléctrico y la Ley Orgéanica de Prevencion, Condiciones y Medio
Ambiente de Trabajo (LOPCYMAT).

» Se investigd por medio de las distintas fuentes suministradas, la
problematica observada en los procesos de Fiscalizacion e Incorporacion
de nuevos usuarios, Mantenimiento de sistemas de medicidén de energia, e
instalacion y cambio de equipamiento de medicion de energia, realizadas
en la Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de
Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado(UADSPD) de Corpoelec-
Edelca, y se determinaron las causas que influyeron directa o
indirectamente en el incumplimiento del tiempo establecido para la

realizacion de los procesos antes mencionados.

» Se determinaron las condiciones e implementos de seguridad que utilizan

los técnicos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas.
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» Se elaboraron los formularios e instructivos de llenado para los procesos de

fiscalizacion e incorporacion de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistemas de medicion de energia e instalaciéon y cambio de equipamiento
de medicidén de energia y se establecié la metodologia mas adecuada que
permitié dar solucion a la situacion objeto de estudio.

» Se elaboraron las conclusiones obtenidas con la aplicacion de las diferentes
metodologias de investigacibn en los procesos de Fiscalizacion e
Incorporaciéon de nuevos usuarios, Mantenimiento de sistemas de medicion
de energia, e instalacion y cambio de equipamiento de medicion de
energia, realizadas en la Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad
de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado (UADSPD)
de Corpoelec-Edelca.

» Se disefid un plan de acciones para corregir las fallas existentes y que
pudieran servir como mejoras para el proceso, incluyendo la metodologia
que debe aplicarse posteriormente para dar solucién a la problematica

existente.

» Se validé la Optimizacion de los procesos internos de la Coordinacion de
Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector
Publico Descentralizado de Corpoelec — Edelca.

» Se aprobd la propuesta para verificar la eficiencia de los formularios e
instructivos de llenado para el proceso de fiscalizacion e incorporacion de
nuevos usuarios, mantenimiento de sistema de medicion de energia,
instalacion y cambio de equipamiento de medicion e instalacién, Manual de

Usuarios para el manejo del sistema Open SGC de las érdenes de servicio.
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO

En presente Capitulo se realizard una breve descripcion de la situacion actual
evidenciada mediante la observacion directa y la realizacion de una Matriz FODA,

en el cual se detallan los resultados y analisis obtenidos.

5.1 Diagnostico de la situacion actual.

Hoy por hoy, la Corporacion Eléctrica CORPOELEC, esta constituida por diversas
Unidades y Coordinaciones. Una de ellas es la Coordinacion de Solicitudes
Técnicas, integrada en la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico
Descentralizados (UADSPD). La Coordinacion de Solicitudes Técnicas, se
encarga de llevar a cabo los Procesos de Fiscalizacion e Incorporacién de nuevos
usuarios, Mantenimiento de sistemas de medicion de energia, e Instalacion y
Cambio de equipamiento de medicion de energia, entre otras. Mediante la técnica
de observacion directa y las entrevistas no estructuradas realizadas al personal,
se demostrd que todos estos procesos eran realizados anteriormente por medio
del Sistema SAP; un sistema, que no proporcionaba la informacién completa
referente al cliente y al servicio que este contrata, lo que originaba un retraso en
las labores de los trabajadores y un descontento por parte del cliente. Ahora
dichos procesos son realizados por medio del sistema OPEN, el cual les permite
atender, resolver y gestionar de manera rapida, eficiente y efectiva las

necesidades del cliente.

Actualmente, esta Coordinacién no posee un Manual de procedimientos, que
indigue cada uno de los procesos y funciones que debe desempefar cada

trabajador.
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Ademas, de la ausencia de un Manual de usuarios para el manejo del sistema

Open SGC de 6rdenes de servicio, necesario para realizar un cambio de contador
averiado y una inspeccion del punto de suministro e inspecciéon de anomalias.
Anadido a esto, la inexistencia de formularios e instructivos de llenado de cada
una de los procesos y de un Manual informativo de los equipos de proteccion
personal (EPP) a utilizar por cada unos de los técnicos de la Coordinacion de

Solicitudes Técnicas.

Los cuales son necesarios e indispensables para ofrecerle un mejor desempefio
de sus labores, ademas de brindarle oportunidad al personal transferido de otras

unidades, de aprender los procesos con rapidez y eficiencia.

Muchos de los procesos antes mencionados, se desarrollan de la siguiente

manera:
5.2 Proceso de Incorporacion de Nuevos Usuarios.

1. El usuario solicita informacion y requerimientos para nuevo
suministro eléctrico, al centro de servicio mas cercano 0 a la
(UADSPD).

2. Luego atencion al usuario informa que requerimientos debe entregar
para otorgarle nuevo suministro eléctrico.

3. Después atencion al usuario entrega requisitos para obtener
suministro eléctrico.

4. El usuario entrega documentos para solicitud de nuevo suministro
eléctrico.

5. Posteriormente atencion al usuario recibe documentos.

6. Luego fecha los documentos y registra en la carpeta de control de
solicitudes.

7. Seguidamente, ingresa en sistema OPEN, datos del usuario para
factibilidad de suministro.
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8. Atencion al usuario imprime comprobante de solicitud de factibilidad

y entrega al usuario, para luego anotar en el expediente el nimero
arrojado por el sistema, para posterior consulta.

9. El usuario recibe comprobante de solicitud de factibilidad como
prueba de tramite.

10.Al mismo tiempo, planificacion comercial recibe solicitud de
factibilidad por OPEN, inspecciona y resuelve O/S en sistema.

11. Luego emite respuesta de factibilidad por sistema OPEN.

12.Atencién al usuario recibe respuesta de que la factibilidad fue
aprobada.

13.Seguidamente Solicitudes Técnicas revisa que el cliente esté listo
para ser inspeccionado.

14.Una vez ya listo para ser inspeccionado, Solicitudes Técnicas realiza
el llenado de una planilla de Reporte de Inspeccion, para determinar
los equipos y requerimientos generales que posee el cliente para
poder ser energizado: (Ver Anexo N° 5)

15.Al contar con todos los requisitos necesarios, Solicitudes Técnicas
deja un respaldo a el analista, que ya el cliente esta listo para ser
energizado.

16. Luego Solicitudes Técnicas coordina con el personal de linea y
distribucion, el dia en que se puede hacer el corte al alimentador en
donde se encuentra el cliente, para luego poder conectarlo a la red.

17.Una vez energizado el cliente, se realiza un Acta de Comienzo de
Energia Eléctrica, en donde se especifican los elementos que fueron
utilizados para realizar la medicion, incluyendo el factor multiplicador,
calculado con la ecuacion FM = RTP x RTC. En donde, FM = Factor
Multiplicador, RTP = Relacion de Transformacién de Potencial, RTC
= Relacién de Transformacién de Corriente: (Ver Anexo N° 1).

18.Seguidamente, se verifica en pantalla que las lecturas empiecen en

cero.
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19.Se realizan y firman dos ejemplares de un mismo tenor y a un solo

efecto, a los 14 dias (14), haciendo la entrega de un ejemplar al
representante del usuario.
20. Posteriormente, el analista carga la Planilla en el sistema Open para

llevar un control y para que se empiecen a cargar las lecturas.

5.3 Instalacion y Cambio de Equipamiento de Medicion de Energia.

En el proceso de Instalacibn y Cambio de Equipamiento de Medicion de

Energia, intervienen dos (2) casos:

5.3.1 Caso N° 1. Que la medicién se haya dafiado (TC y TP)
fallando), ya que en este caso es Bipaciada y el cliente solicita
su normalizacién. Para el desarrollo de este proceso, se llevan

a cabo los siguientes pasos:

1) El Cliente o el Centro de Servicio (Lectores Notificadores) se
comunica con Atencién al Usuario para informar que su equipo esta
fallando.

2) Seguidamente, Atencion al Usuario se comunica con el
Departamento de Linea de Distribucion.

3) Posteriormente, Lineas de Distribucibn se comunica con la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas para los dos trabajar en
conjunto.

4) Luego, se coordina con el personal de linea, el corte del alimentador
en donde se encuentra el cliente, ya que ellos son los responsables
de la conexion a nivel primario de los TC y TP.

5) Después, el personal de Solicitudes Técnicas verifica la conexion vy el

cableado del nivel secundario hasta el nivel de energia.
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6)

7)

8)

Inmediatamente, realizan el llenado de una Planilla de Acta de
Cambio de equipamiento de medicidn de energia, el cual incluye los
equipos deshabilitados y los equipos instalados que posee el cliente:
(Ver Anexo N° 2).

Se da a firmar al Usuario dos (2) ejemplares, uno queda de soporte
para el cliente y el otro ejemplar para control de los técnicos y
analistas. Lo cual el documento no modifica tarifas vigentes las
cuales estan fijadas en el respectivo contrato de suministro.

Por ultimo, se tomaran en consideracion las lecturas al momento de

energizar nuevamente el contador de energia.

5.3.2 Caso N° 2: Por Cambio de Tecnologia del Contador de
Energia, motivado a que la mayoria de los contadores son
electromecanicos y no registran los cuatro (4) parametros que
normalmente se toman como lectura (KVA, KWH, KW,
KVARH).

En este caso, solo participa el personal de Solicitudes Técnicas, ya que no

hace falta realizar corte en el alimentador. Para el desarrollo de este proceso,

se llevan a cabo los siguientes pasos:

1)

2)

3)

4)

El Cliente o el Centro de Servicio (Lectores Notificadores) se
comunica con Atencion al Usuario para que realicen un Cambio del
Contador de Energia.

Atencion al Usuario se comunica con la Coordinacion de Solicitudes
Técnicas.

Luego Solicitudes Técnicas se dirigen al punto de suministro del
cliente y proceden a seccionar las tensiones.

Inmediatamente, cortocircuitan y seccionan las corrientes. Esto lo

realizan a nivel de bornera.
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5) Seguidamente, proceden a sustituir el contador de energia.

6) Posteriormente, normalizan las tensiones y corrientes a nivel de
bornera.

7) Verifican que las lecturas inicialmente sean en cero.

8) Concluyen con la firma, dos (2) ejemplares del Acta de Cambio de
Equipamiento de Medicion de Energia en presencia del cliente, uno
gueda de soporte para el cliente y el otro ejemplar para control de los
técnicos y analistas. Lo cual el documento no modifica tarifas
vigentes las cuales estan fijadas en el respectivo contrato de

suministro: (Ver Anexo N° 2).

5.4 Fiscalizacién de Nuevos Usuarios.

1) A nivel de Subcomisionaduria se hace la Solicitud de Fiscalizacién.

2) En atencion al requerimiento, actia la Coordinacion de Solicitudes
Técnicas.

3) Luego, el personal de Solicitudes Técnicas utiliza el equipo patron
MT 320 para realizar la verificacion del contador de energia a
intervenir.

4) Seguidamente, realizan el llenado de la Planilla de Inspeccién
Técnica (IEV Inspeccion de Suministro), los cuales estos datos son

obtenidos del equipo patron: (Ver Anexo N° 8).
5.5 Mantenimiento de sistema de medicion de energia.
El Mantenimiento de sistema de medicién de energia, es realizado Anualmente
por los técnicos de Solicitudes Técnicas y en conjunto con el Departamento de

SAMME y Resolucion de Andémalos, establecido legalmente en el contrato de

cada cliente. Este mantenimiento lo realizan de la siguiente manera:
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1.

Solicitudes técnicas contacta al cliente para informar que se realizara el
mantenimiento de su contador de energia.

Luego el cliente comunica a solicitudes técnicas la fecha y la hora en la
cual pueden realizar el servicio.

Una vez establecida la fecha, los técnicos se dirigen a realizar el
mantenimiento en presencia del cliente.

Posteriormente, realizan el llenado de un acta, como constancia de la
prestacion de servicio.

Se llenan dos (2) ejemplares, uno para el cliente y otro para los técnicos.
Seguidamente, solicitudes técnicas entrega soporte al Departamento de
SAMME y Resolucion de Anomalos para introducir la informacion en
sistema.

El departamento de SAMME y Resolucion de AndOmalos realiza
modificaciones, seguimiento, y programa el proximo mantenimiento de

sistema de medicidn de energia del cliente.

5.6 Reclamos por parte del usuario.

1)

2)

3)
4)

5)

El Cliente entrega al analista de Atencion al Usuario una comunicacion de
Reclamo.

El analista verifica que dicha comunicacion sea un reclamo técnico o en
su defecto un reclamo administrativo.

Luego entra al Sistema Open y carga el Reclamo en el NIC del Cliente.
Seguidamente, crea una Orden de Servicio por inspeccién del punto de
suministro.

Inmediatamente, Atencion al Usuario envia un correo electronico al
Coordinador de Solicitudes Técnicas y a su vez una copia al analista de
dicha coordinacion, con el reclamo digitalizado y la solicitud de inspeccién
para retomas de lecturas, datos del contador y condiciones del punto de

suministro.
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6) Posteriormente, el Coordinador de Solicitudes Técnicas programa la

inspeccion del cliente y envia a los técnicos a realizar la inspeccion.

7) Los técnicos se dirigen a sitio o a las instalaciones del cliente, para
desarrollar la inspeccion y realizar el llenado de formato de inspeccion de
punto de suministro de reclamo (dos (2) ejemplares): (Ver Anexo N°4).

8) Luego, entregan una copia al cliente como soporte de inspeccién y el otro
ejemplar al analista de solicitudes técnicas para que resuelva la orden de
servicio en Sistema Open.

9) El analista de Solicitudes técnicas, cierra orden de servicio en Sistema
Open y envia evidencia de orden resuelta, al analista de Atencion al
Usuario.

10) Atencidn al Usuario, analiza la inspeccion y resuelve reclamo.

11) Por ultimo, el analista de Solicitudes Técnicas guarda en carpeta de

Control de inspeccion el formato.

Ademas de esto, los trabajadores de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas
realizan el Manejo del Sistema Open SGC para las érdenes de servicio de la

siguiente manera:

5.7 Tipo de Orden de Servicio (O/S): Cambio de Contador Averiado.

» 5.7.1 Paso N° 1: Ingresar contador(es) a instalar en el almacén virtual del

sistema Open SGC.

1.1 Ingrese a Open SGC.

1.2 Seleccione de la barra de titulo, la opcion “Modulo”, y se desplegara un
menu, luego seleccione la opcion “Gestidon de Contadores”.

1.3 Aparecera en pantalla otra barra de titulo, seleccione la opcion
“‘Movimiento”, y se desplegara un submenu, tilde la opcién “Ingreso de

Medidores.
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1.4 Seguidamente aparecerd una pantalla donde debemos ingresar los

datos del contador y llene los siguientes campos:

141

1.4.2
143

144

145

1.4.6

147

148

149

Marca: Ejemplo: Elster, Cewe, Siemens, Schlumberger,
Landys.

Modelo: Ejemplo: A1800, A1500, A1200.

Tipo: Ejemplo: Seleccione la opcion 8: “Activa, reactiva, Dem
[Kva], Dem [Kw].

Numero Inicial: Introduzca el serial de ler Contador.

Numero Final: Introduzca el serial del ultimo contador. Nota:
Si es solo un Contador en Numero Inicial y Numero Final es el
mismo.

Lugar: Escriba Puerto Ordaz.

Responsable: Escriba el nombre y apellido de quien carga los
datos del medidor (Usted).

Documento: Es el numero de documento que hace referencia
al acta de entrega o salida del almacén, de los contadores,
constancia de entrega a solicitudes técnicas.

Observaciones: Coloque en este campo, si el contador es

nuevo o repotenciado, u otro dato que sea importante.

1.4.10Almacén de origen: Seleccione la opcion “Especiales Bolivar’

(Almacén).

1.4.11Almacén Destino: Seleccione la opcion “Especiales Bolivar”

(Almacén).

1.4.12 Ahora, de la barra de Titulo seleccione la opcién “Grabar”.

1.4.13Seguidamente, aparecerd una pantalla para confirmar la

cantidad de contadores a ingresar.

1.4.14Seleccione “Aceptar”.
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1.4.15Automaticamente el sistema Open SGC, arrojara un ndamero

de lote que debe anotarse para tener un control. Por lo regular
se anota en las planillas de cambio y equipamiento; asi poder
determinar de dénde proviene el equipo.

1.4.16Una vez ingresado el contador al almacén virtual del sistema
de estado, con la finalidad de que el sistema nos permita
sacarlo del almacén virtual efectivamente, y luego poder
instalarlo en el NIC (Numero de Identificacion del Contrato) del

usuario.

> 5.7.2 Paso N° 2: Cambiar el estado del contador en sistema. Se debe

cambiar el estado del contador en Open, de nuevo — a para instalacion.

2.1 Ingrese a (Modulos).
2.2 Seleccione gestion de contadores, y aparecera la ventana “Open SGC —
Gestion de contadores”.
2.3 Despliegue el menu, tilde en consulta y seleccione “Medidor”.
2.4 Luego, aparecera la ventana “Open SGC — Consulta individual de
contadores”.
2.5 En el campo “Numero” introduzca el serial del contador y en el campo
“Marca” introduzca la marca del equipo y pulse “Seleccionar” y aparecera el
contador”.
2.6 Se activara el icono de un maletin “Cambiar estado”.
2.7 Seleccione “Cambiar estado” aparecera otra ventana donde se
activaran los campos:

2.7.1 Documento: Colocar el Numero de acta de entrega del contador a
ser instalado.

2.7.2 Estado: Seleccione para instalacion.

2.7.3 Responsable: Nombre de quien cambia el estado de equipo
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2.7.4 Observaciones: Para ser instalada en el NIC: XXXXX.
2.7.5 Grabar

» 5.7.3 Paso N° 3: Generacion en sistema de la Orden de Servicio (O/S),
cambio de contador averiado.

3.1 Ingrese a Open SGC.

3.2 En la barra de Titulo, seleccione “Ciclo Comercial”.

3.3 Se selecciona la opcion “Ciclo Comercial”, luego Ordenes de Servicio y
por ultimo se tilda en Generacion individual.

3.4 Seguidamente, aparecera otra pantalla con el campo en blanco “NIC”
(Numero de identificacion del contrato), escribalo y presione “Enter”.

3.5 Posteriormente, se habilitaran los siguientes campos:

3.5.1 Tipo de O/S: Seleccione la opcion 4, “Cambio de Contador
averiado”.

3.5.2 Responsable: Tilde “Sin Asignar”.

3.5.3 Usuario Contacto: Escriba Solicitudes Técnicas (Interno).

3.5.4 Descripcion de tareas: Escriba el motivo por el que se esta
generando la O/S. Ejemplo: Cambio de contador porque el equipo actual
lee “X” parametros y se requieren 4. O ejemplo: Cuando los datos de un
contador (en sitio) son diferentes a los datos del contador instalado en
Open, se coloca lo siguiente: “Cambio administrativo de contador por error
en migracion o error de transcripcién del serial (lo que aplique).

3.5.5 Seleccione “Grabar”.

3.5.6 Aparecera un mensaje “Confirmar Operacién”.

3.5.7 Seleccione “Aceptar”.

3.5.8 Autométicamente, se colocaran los campos en gris y el sistema
generard un mensaje con la O/S (Numero), y el centro técnico al que

pertenece por su ubicacion. Este nimero debe ser anotado para control.
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» 5.7.4 Paso N° 4: Colocar una O/S en tratamiento (Aplica a todas las O/S).

4.1 Ingrese a Open.

4.2 Seleccione el menu “Barra de titulo” la opcion “Ciclo comercial”, y luego
tildar en Ordenes de servicio.

43 Se desplegard& un  submenu, seleccione la  opcién
“Ediciéon/Programacion/Asignacion, y luego tildar “Enter”.

4.4 Aparecera una pantalla “Open SGC”, seleccionar en Ordenes de
Servicio. En donde se habilitardn los campos:

4.4.1 Centro técnico: Seleccionar el centro técnico del usuario.

4.4.2 Tipo de O/S: Seleccione la correspondiente.

4.4.3 Estado de la O/S: Seleccione la opcion “Generada”.

4.4.4 Tilde O/S programadas o O/S no programadas y haga click en
“Enter”. Aparecera la lista de todas las O/S generadas.

4.4.5 Busque el numero de O/S y tildela, se colocara en azul.

4.4.6 Se procede a redireccionar la orden de servicio al Centro Técnico
9996 (Grandes Usuarios).

4.4.7 Cambiamos en el campo “Centro Técnico”, y seleccionamos
“Grandes Usuarios”, presione “Enter”, con la finalidad de que aparezca la
orden redireccionando en este centro

4.4.8 Tilde en azul la Orden que redireccion6 a Grandes Usuarios.

4.5 Seleccione el icono “Editar”, (O/S).

4.6 Aparecera en pantalla un mensaje, haga click en “Aceptar”.

4.7 Inmediatamente aparecerd otro mensaje que arroja el sistema,
preguntando si deseamos imprimir las ordenes de servicio que pasen a
tratamiento, le damos click en “Aceptar”, la O/S se imprimiria para ser

entregada a los técnicos.
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4.8 Autométicamente, el sistema Open, hace un cambio de estado de la

O/S, de “Generada” la pasa a “En tratamiento”. Nota: Tome en cuenta que
el sistema mide la efectividad desde que se coloque en tratamiento una
orden hasta que son resueltas. Ojo: Coloquelas en tratamiento solo cuando
pueda resolverlas de forma inmediata, una O/S puede estar en generada

“Indefinidamente”.

» 5.7.5 Paso 5: Como resolver una O/S por “Cambio de Contador Averiado”.

5.1 Ingrese a Open.

5.2 De la barra de Titulo seleccione la opcion “Ciclo Comercial”.

5.3 Se desplegara un submenu, seleccione “Actualizacion Individual”.

5.4 Aparecera una ventana “Open SGC — Actualizacion individual de O/S”.
5.5 En el campo O/S, coloque el “Numero de O/S” a resolver, este nimero
lo arroj6 el sistema en el paso numero 3 “Generacién en sistema de la O/S,
cambio de contador averiado”.

5.6 Presione “Enter” o “Seleccionar” para que el sistema busque la O/S
asociada o a resolver.

5.7 Cambie el estado de la O/S a “Resuelta”.

5.8 Automaticamente, se activara en verde el icono “Mantenimiento de
contadores”.

5.9 Aparecera otra pantalla.

5.10 Se activara en color blanco la casilla “Motivo del levantamiento” como
estamos retirando el contador viejo, debemos seleccionar la opcion
“Transferencia para el almacenaje” para que el sistema lo retire al almacén
virtual.

5.11 Seleccione la opcion “Retirar”.

5.12 Aparecera otra pantalla donde debemos ingresar las lecturas de retiro

del contador. Existen los siguientes casos:
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5.12.1 Si el contador es nuevo, debo introducir las lecturas de retiro que

traen los técnicos en la planilla de cambio de equipo (Si se realiza el cambio
administrativo cercano a la fecha de instalacion real del equipo en sitio).

5.12.2 El sistema no acepta decimales en las lecturas, por lo que se
recomienda colocar solo el nimero entero, ejemplo: 0,452 Kw se carga 452
kw, 0,500 Kva se carga 500 kVA, 345,56 kWh se carga 346 kWH
aproximando siempre por exceso Yy en el caso de los kVArh se actua de la
misma forma que los kWh.

5.12.3 Seleccione validar lectura, el sistema debe arrojar el mensaje
“Consumo aceptable” y luego se debe seleccionar “Aceptar”’ si da otro
mensaje, se debe preguntar al personal de CADAFE.

5.12.4 Si el sistema indica “Consumo Aceptable”, presione “Aceptar”,
autométicamente aparece en pantalla preguntando si desea confirmar la
operacion, presione “Aceptar”.

5.13 Aparecera otra pantalla “Mantenimiento de contadores” — Colocaciéon —
seleccion.

5.13.1 Se habilitaran en blanco los campos “Numero de contador”, donde
se debe colocar el numero de serial del contador “Marca” a instalar.
Seguidamente se desplegard un submenu, donde seleccionamos la marca
del contador a instalar, y seleccione posteriormente “Buscar’, vy
seguidamente aparecerd en la pantalla el contador que se encuentra en
almaceén previamente con estado “Para instalacion”. Después, seleccione
en azul y haga click en “Aceptar”, después tildamos “Seleccionar’, se
habilitara el campo “Prop. Contador” (Propietario del contador). Luego,
seleccione “Empresa”, coloque en el campo “Fecha real de instalacion”, y
esa sera la fecha en la que se esta instalando el contador en Open, “Hoy ---
~[-=---- /2013.
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5.13.2 Seleccione la pestafa “Lecturas”, aparecera una columna de

“Digitos enteros” que se determina de acuerdo a la marca del equipo y la
programacion de este, ejemplo: Los contadores Elster, tienen 8 digitos
enteros, colocamos el Numero 8 en la columna de “Digitos enteros”, en la
columna referida a las lecturas iniciales, se derivan 2 casos.

5.13.2.1 Si el contador es nuevo y la instalacién en Open es consecutiva
a la instalacion en sitio, colocamos el valor cero “0” en todas las casillas de
las columnas de “Lecturas iniciales”.

5.13.2.2 Si el contador es nuevo y la instalacibn en Open no es
consecutiva a la instalacion en sitio, hay casos en los que debo ir al NIC del
usuario en “Consulta por contrato” y en la pestafia del contador debo
verificar que las lecturas estén en el rango y sean consecutivas, con la
finalidad de instalar el equipo con las ultimas lecturas tomadas.
Siempre (Mientras obtenemos la experticia en la instalacion) debemos
consultar al personal de CADAFE (Lic. Bogar Varela y/o Carmen Zorrilla,
teléf.: 7123222) se introducen las lecturas, y se presiona “Aceptar”.

5.13.3 Ir a la pestafia constantes de lectura, e ingresamos el valor del TC
y TP, es importante destacar que consultando por contrato el NIC del
usuario, es posible visualizar en la pestafia del contador, haciendo doble
click en el equipo instalado, el valor de la constante de lectura, nimero
entero que resulta de la multiplicacion de la relacién de los TC por los TP.
Si el usuario no tiene TP instalado en sitio, su valor a colocar es igual al #1
y el valor del TC va hacer igual al valor observado en la (Cte. De lectura de
Open), si tiene TP en sitio, se solicita a Orietta su calculo, hasta que lo
aprendamos a hacerlo bien.

5.13.4 Una vez llena todas las pestanas, seleccionamos “Colocar”, luego
“Confirmar Operacion” y después “Aceptar”.

5.13.5 EIl Sistema arrojara un mensaje “Confirmar lecturas en cero “0”
(Esto para el caso de contadores nuevos instalados consecutivamente a la

instalacion en sitio), luego hacer click en “Aceptar”.
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5.13.6 Seleccione la opcion “Salir”.

5.13.7 Ingrese a la pestana de “Visitas”.

5.13.7.1 En el campo de “Acciéon realizada” seleccione en “Orden
resuelta”.

5.13.7.2 En el campo de “Responsable”, seleccione el nombre de quien
transcribe la orden, sino aparece su nombre, seleccione “Empleado
Genérico”.

5.13.7.3 En el campo “Observaciones” colocar: “Hoy ----- [-----/2012 los
técnicos --------------- Y —-mmemmmmee- realizaron cambio de contador en sitio

por motivo de falta de lectura de pardmetros necesarios para facturar, se

reemplaza equipo marca, Ejemplo: Landys & Gyr”, serial # --------------- por
equipo Ejemplo: “Elster”, serial # --------------- , lecturas de retiro ------- ---------
--------------------- y lecturas de instalacion ------- --------- ----—--instalacion
administrativa de RTC = -------- por cambio de contador.

Para mas detalles ver planilla de cambio de equipo. Transcrito por colocar
su nombre (Persona gue transcribe).

5.13.7.4 Hora de inicio, coloque la hora de carga inicial y en la hora final
cologue 1 minuto después. Ejemplo: 14:01 — 14:02.

5.13.7.5 Seleccione la opcién “Grabar”.

5.13.7.6 Verifique ahora en “Consultar por Contrato”, introduzca el NIC del
usuario y en la pestafia “Contador” observe que el contador nuevo fue
instalado en el cliente y dando doble click en el contador verificamos el
valor de la constante de lectura instalada.

5.13.7.7 Ahora escribimos en el libro de incidencias el cambio del

contador.
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5.8 Tipo de Orden de Servicio (O/S): Como generar una orden de servicio

(O/S) por requerimiento interno (Inspeccion) colocarla en tratamiento vy

resolverla.

» 5.8.1 Paso N°1: Ingrese a Open SGC con su clave y usuario para generar

la O/S por inspeccion.

1.1 En la barra de titulo seleccione “Ciclo Comercial”’, se desplegara un
submenu en donde deberas tildar en “Ordenes de Servicio” y otro
submenu se desplegara, seleccione la opcién “Generacion Individual”.

1.2 Aparecera la ventana “Open SGC - Generacion de Ordenes de
servicio” donde se habilitara en el blanco del campo “NIC” escriba el
NIC del usuario al que se le realizara la inspeccion y seleccione Enter,
sucesivamente se habilitaran otros campos, que se deberan llenar
correctamente:

1.2.1. Tipo de orden de servicio (O/S): Si es una inspeccion busque
en el menu desplegable la opcidn “Inspeccion del Punto de Suministro”.
1.2.2 Responsable: Se refiere a los técnicos a quienes se asigna la
O/S: (Hugo London, Manuel Lista, Raul Rodriguez) como el sistema
Open no esta parametrizado con los nombres de los técnicos aun, se
debe seleccionar la opcion “0 sin asignar”.

1.2.3 Usuario Contacto: Se debe colocar “Solicitudes Técnicas”
(Interno).

1.2.4 Medio Contacto: Seleccionar “Interno”.

1.2.5 Descripcion de tareas: “Inspeccion Técnica de la cadena de
medicion” u otro requerimiento que se tenga.

1.2.6 Seleccione la opcion “Grabar”.

1.2.7 Aparecera el mensaje “Confirmar Operacién”, y presione la opcion

aceptar.
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1.2.8 El sistema Open SGC emitird un mensaje con la O/S (Numero de

O/S) y el numero del centro técnico asignado por ubicacion geografica,
estos 2 datos debo anotarlos para el control, debido a que para resolver
la orden, deberas conocer el N° O/S y el C.T. para poder buscar la
orden con més facilidad y poder cambiar su estado.

» 5.8.2 Paso N° 2: Coloque la O/S generada en tratamiento (puede repetir el

paso 4 del cambio de contador si lo deseas).

2.1 En la barra de titulo seleccione “Ciclo comercial’, aparecera un
submenu donde se seleccionara “Ordenes de servicio” y otro submenu se
desplegara donde se seleccionara “Edicion / Programacion / Asignacion “.
2.2 Aparecera la ventana “Open SGC — seleccionar Ordenes de servicio”
donde debemos buscar la O/S generada.

2.2.1 Centro Técnico: Tilde el C.T asignado.

2.2.2 Tipo de Orden de Servicio (O/S): Seleccione el tipo de O/S que se
busca.

2.2.3 Estado de la O/S: Generada.

2.2.4 Tilde O/S programadas u O/S No programadas hasta que aparezca
la O/S que se busca para cambiar su estado a “En tratamiento”.
2.3 Una vez aparezca la O/S, se tilda en azul y se selecciona el icono en la
barra de titulo Editar O/S.

2.3.1 El sistema preguntara si esta seguro de cambiar el estado de O/S,
seleccione “Aceptar”, luego preguntara si desea imprimir la O/S, seleccione
“Cancelar’, automaticamente el sistema cambiara el estado de la O/S a en

tratamiento.
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(Inspeccidn).

3.1 Ingrese a Open.
3.2 De la barra de titulo seleccione la opcion “Ciclo Comercial”.
3.3 Se desplegara un submenu, seleccione “Actualizacion individual”.
3.4 Aparecera una ventana “Open SGC — Actualiz. Indiv. De O/S”.
3.5 En el campo O/S coloque el N° de O/S a resolver, este numero lo arrojo
el sistema el Paso N° 1.2.8.
3.6 Presione “Enter” o “Seleccionar” para que el sistema busque la O/S
asociada a resolver.
3.7 Cambie el estado de la O/S a “resuelta”.
3.8 Automaticamente se activara el icono donde se deben introducir las
lecturas tomadas en sitio kWh, Kw, Kva y kVarh, de acuerdo a lineamientos
si el contador es electromecanico, se le debe asignar el valor de 1 a los Kva
y a los KVArh.
3.9 Ahora tilde la pestana “Visitas”, click derecho sobre la pantalla o area de
visitas, y seleccione “Agregar” se activaran unos campos que se detallan a
continuacion:

3.9.1 Accion realizada: Seleccione “Orden Resuelta”.

3.9.2 Responsable: Seleccione “Empleados Genérico”.

3.9.3 Observaciones: Coloque todos los datos de la inspeccion
observados en campo (sitio), fecha de inspeccién, técnicos que ejecutaron
la inspeccion, valores de las lecturas, datos del contador en sitio, valor de la

Cte. de lectura en sitio, estado de la cadena de medicion.
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5.9 Fortalezas Debilidades Oportunidades y Amenazas (FODA) de los

procesos de fiscalizacibn e incorporacibn de nuevos usuarios,
mantenimiento de sistemas de medicion de energia, instalacion y cambio de

equipamiento de medicion de energia.

> Fortalezas.

= Poseen personal capacitado para realizar los procesos de
Fiscalizacion e Incorporacion de Nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistema de medicibn de energia, Instalacion y Cambio de
Equipamiento de Medicion de Energia.

= Se rigen por la Ley Orgéanica del servicio eléctrico, Reglamento de la
Ley de servicio eléctrico y Norma de calidad del servicio de

distribucion de electricidad y Condiciones y medio ambiente de
trabajo (LOPCYMAT).

= Cuentan con los equipos y materiales de trabajo para desempefiar

las diversas labores.

» Los procesos que realizan, no son complejos.

» Oportunidades.

= No existe otra empresa de la Zona Bolivar, que atienda solicitudes

mayores a 31 KVA.

= Corpoelec, es un cluster de las empresas que comercializan energia

eléctrica.
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= Corpoelec, tiene el 100% de participacibn en el mercado de

comercializacién de energia eléctrica.

= Corpoelec, es la Unica organizacién responsable de la generacion,
transmision, distribucion y comercializacion de energia eléctrica en

Venezuela.

> Debilidades.

Inexistencia de Manual de Procedimiento de los Procesos que desarrolla

la Coordinacion de Solicitudes Técnicas.

Falta de Formularios e Instructivos de llenado para los procesos de
Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistema de medicion de energia, Instalacion y Cambio de equipamiento

de medicion de energia.

Corto tiempo para adquirir los conocimientos necesarios sobre el
Sistema OPEN SGC.

Falta de un Manual de Usuario para el Manejo del sistema Open SGC
de las Ordenes de servicio como: Cambio de contador averiado,
inspeccion del punto de suministro e inspeccion de anomalias (Lectura —

Facturacion).

> Amenazas.

Integraciéon al mercado de comercializacibn y energia de nuevas

empresas que atiendan solicitudes mayores a 31 KVA.
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= Entrega tardia para el suministro de equipos de Proteccion Personal
(EPE).

= Abandono laboral por parte del trabajador, debido a la falta de incentivo.
= Que el usuario realice su solicitud de servicio por medio de otras

empresas de comercializacion de energia, debido a los retardos para

llevar a cabo la inspeccién al punto de suministro.
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5.9.1 Representacion esquematica del analisis FODA (Ver tabla N° 1).
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Tabla N°1. Analisis FODA del proceso de la Coordinacién de (UADSPD).

Fuente: Elaboracién propia.
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5.9.2 Andlisis de la Matriz FODA.

Después de elaborar el analisis de los factores internos y externos del proceso se
considerd, que el mismo, a pesar de ser naciente, desde el punto de vista que la
Unidad de (UADSPD) y la Coordinacion de Solicitudes Técnicas no tiene mucho
tiempo de constituida, tiene un personal capacitado para realizar cabalmente las
labores, poseen los equipos necesarios para realizar las labores de dicha
Coordinacion, sin embargo, la falta de manual de procedimientos para ejecutar los
Procesos de Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, e Instalacion y Cambio de equipamiento de
medicibn de energia, entre otras, hace desordenada la ejecucibn de sus
actividades laborales.

Ademas, el hecho de que la Coordinacion de Solicitudes Técnicas no posea un
Manual de Usuarios que permita conocer el manejo y funcionamiento del sistema
OPEN, dan como resultado retardos al resolver solicitudes del cliente. Afiadido a
esto, ocasiona descontento y molestias por parte del usuario, ya que sus
solicitudes no son atendidas en la brevedad posible. Es por ello, que esta la
necesidad de realizar un adiestramiento mas completo sobre el sistema OPEN, y
establecer guias que se ajusten al mercado de comercializacion de energia

eléctrica, que garantizara un mejor manejo del mismo

Sumado a esto, la falta de dotacién de Equipos de Proteccién Personal (EPP) a
los trabajadores (técnicos) de la Coordinacién, necesarios para que estén
protegidos y libres de algun accidente que pueda presentarse en su ambito
laboral, lo que puede contribuir con un mejor desempefio y seguridad al realizar su

labor.
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5.10 Tipos de equipo de proteccion personal (EPP) que deben ser usados

por los técnicos en el area de trabajo, asi como sus respectivas normas de

seguridad, funcionamiento y medidas de prevencion.

Segun la naturaleza de las actividades que se ejecutan actualmente en la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas por parte del personal técnico, se determiné
que los equipos de proteccion personal a utilizar deben estar estrechamente
relacionados con su aplicacién en el campo de trabajo.

Es importante destacar que la entrega de equipos de proteccion personal se lleva
a cabo exclusivamente a los ocupantes del cargo técnico, debido a que son los
gue llevan a cabo labores que implican riesgos tales como descargas eléctricas,

quemaduras, caidas de distintos niveles, entre otros.

En concordancia se determind que los equipos de proteccion personal que

deberian ser empleados son los siguientes: (Ver Anexo N°9)
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CAPITULO VI

LA PROPUESTA

Una vez aplicado el instrumento de recoleccion de datos se realizé un analisis
detallado de los resultados obtenidos mediante la observacion cualitativa y
cuantitativa de los mismos. Todo esto, con la finalidad de conocer los factores que
influyen en los Procesos de Fiscalizacién e Incorporacién de nuevos usuarios,
Mantenimiento de sistemas de medicion de energia, e Instalacién y Cambio de
equipamiento de medicion de energia, entre otras de Corpoelec-Edelca, Puerto
Ordaz.

La Coordinacién de Solicitudes Técnicas no posee un procedimiento de los
procesos que realizan, ni formularios e instructivos de llenado para la
incorporacion y fiscalizacién de nuevos usuarios, plan de mantenimiento y cambio
de equipamiento de medicién e instalacién de contadores, ademas de una guia de
usuarios para el manejo del sistema Open SGC de las 6rdenes de servicio como:
Cambio de contador averiado, inspeccion del punto de suministro e inspeccion de
anomalias (Lecturas — Facturacion), a su vez, no cuentan con implementos de

seguridad necesarios para desempefar sus labor.
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Es por ello, que de acuerdo a todas estas deficiencias presentadas, fue necesaria

la elaboracion de un Manual de Procedimiento de los procesos que llevan a cabo,
de un Manual de Usuarios para el Manejo del Sistema Open SGC de las 6rdenes
de servicio, la creacion de Formularios e Instructivos de llenado para los procesos
que realizan, asi como también, de un Formato de entrega de Equipos de
Proteccion Personal, el cual permitira a cada uno de los trabajadores y
trabajadoras de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas, conocer de manera mas
detallada y explicita, la labor que debe y como lo debe desempefiar cada persona,

ademas de los Equipos de Seguridad que deben utilizar en el &rea de trabajo.

A continuacién se presenta el Manual de Procedimiento de los procesos que
desarrollan dicha Coordinacion, asi como también de un Manual de Usuarios para

el manejo del Sistema Open SGC:

6.1 Manual de Procedimientos de los Procesos Internos elaborados por la

Coordinacién de Solicitudes Técnicas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS
INTERNOS ELABORADOS POR LA COORDINACION DE
SOLICITUDES TECNICAS DE LA UNIDAD USUARIOS DE ALTA
DEMANDA Y SECTOR PUBLICO DESCENTRALIZADO (UADSPD)
DE CORPOELEC-EDELCA, PUERTO ORDAZ.

OPERATIVA COMERCIAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

UNIDAD DE USUARIOS DE ALTA DEMANDA Y SECTOR PUBLICO DESCENTRALIZADO.

La unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizados (UADSPD), fue creada
el 18 de Agosto del 2011 debido a la fusidon por absorcion de Corporacion Eléctrica Nacional, S.A.
(CORPOELEC) (empresa absorbente) con la empresa Electrificacion del Caroni, C.A. EDELCA
(empresa absorbida). Cuya funcion principal seria la recepcién de documentacion, para otorgarle
al usuario suministro eléctrico , modificacion de la demanda a contratar (aumento — reduccion),
cambio de la raz6n social, cambio de direccion fiscal, gestion de cobranza, conciliacion de deudas,
compensacion de deudas, conexion, desconexion, mantenimiento de contadores, inspeccion
técnica e indicadores de gestion. Ademas este se encarga de brindarle al usuario asesoria y

asistencia técnica con la finalidad de satisfacer las necesidades que este requiera.

También se encargan de detectar, analizar y solucionar situaciones de fallas y problemas que
puedan presentarles al usuario de acuerdo con sus facturas, contadores eléctricos, entre otros, con

el objetivo de contribuir a mejorar la confiabilidad y disponibilidad de los equipos.

La unidad de UADSPD es una organizacion fundamentada, que cuenta con las siguientes

Coordinaciones:

> Coordinaciéon de Usuarios Gubernamentales.

Se encarga de la atencién de todas las solicitudes, por suministro de energia eléctrica de los
usuarios de la Zona Bolivar. Esta coordinacién, atiende usuarios pertenecientes al Sector Publico u

Organismos Oficiales, sin importar el rango de la demanda contratada ni consumo.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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% CORPOELEC
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.
> Coordinacion de Usuarios Particulares

Se encarga de la atencién de todas las solicitudes, por suministro de energia eléctrica de los
usuarios de la Zona Bolivar, cuya demanda y consumo sean mayor a 31 kVA Y 9.000 kWh. Esta
coordinacién, se encarga de atender a todos los usuarios del Estado Bolivar que abarca sus once
(11) municipios, ademas los municipios: Casacoima (Delta Amacuro), Independencia (Uverito) y

Gran Sabana (Santa Elena de Uairen).

> Coordinacion de Solicitudes Técnicas

Se encarga de atender las solicitudes que impliquen inspecciones de los usuarios de todo el
Estado Bolivar, recibe y evalla las solicitudes técnicas asociadas a los sistemas de medicion de
energia eléctrica, programa y procura los permisos, recursos y servicios para la atencién de las
solicitudes técnicas, ejecuta la atencion de solicitudes técnicas, controla la gestion de atencion

solicitudes técnicas asociadas a los sistemas de medicidn de energia eléctrica.

Ademas, planifica la verificacion de los contadores de energia eléctrica asociados a los UADSPD,
programa y procura los permisos, recursos y servicios para la verificacion de los contadores de
energia eléctrica asociados a los UADSPD, ejecuta la verificacion de los contadores de energia
eléctrica asociados a los UADSPD vy controla la gestion de verificacion de los contadores de

energia eléctrica.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:

90



u

dimy:
iy
X
RPOELEC
g w %c)m ELECTRICA NACONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

Organigrama General de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico

Descentralizado.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

OBJETIVO

Negociar y administrar los contratos comerciales para la prestacion de los servicios energéticos y
no energéticos a Usuarios de Alta Demanda (Particulares), en concordancia con los lineamientos,

normas, procedimientos y politicas establecidas por CORPOELEC.

ALCANCE

El Manual de informacién de los procesos que realiza la Coordinacion de UADSPD, aplicara para
todos los trabajadores fijos y contratados que laboren en dicha coordinacién, a fin de proporcionar
una guia de informacién para los mismos, que le permitira conocer paso a paso el proceso que

debe realizar y como lo debe realizar.

De esta manera, le permitira desarrollar un buen trabajo, con eficiencia, eficacia y calidad.

FUNCIONES

» Recepcion y atencién a Usuarios de Alta Demanda — Particulares.

» Negociar y administrar los Contratos para la prestacién de los servicios energéticos y no
energéticos a Usuarios de Alta Demanda — Particulares.

» Mantener un control efectivo de gestion de Cobranzas y un sistema de informacion que
permita evaluar el cumplimiento de las metas de recaudacion.

» Coordinar y controlar la ejecucion de los descuentos de las deudas de los Usuarios de Alta
Demanda — Particulares a través de mecanismo de compensacion.

» Calcular, emitir y enviar mensualmente las facturas por intereses de mora, segun lo

establecido en el Contrato de Energia Eléctrica.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

> Emitir mensualmente los avisos de corte de los Usuarios de Alta Demanda - Particulares.

» Tramitar con el centro de servicio los cortes y de reconexién de los Usuarios de Alta
Demanda - Particulares que apliquen.

» Realizar trimestralmente la conciliacion por venta de energia eléctrica y servicios no
energéticos con los Usuarios de Alta Demanda -Particulares. (En espera por clasificacion
de usuarios).

» Tramitar la ejecucion de penalidades relativas a las cobranzas de clientes morosos (corte
de suministro y reconexion del servicio).

» Tramitar ante Asuntos Legales de la zona, todos los casos que impliquen su aprobacién en
el marco legal.

» Controlar el envié de las comunicaciones internas y externas relacionadas con las
actividades inherentes al proceso.

» Mantener informacién actualizada sobre la gestion de negociacion y administracién de los
contratos a objeto de suministrarla a cualquier dependencia de CORPOELEC que lo
requiera.

» Gestionar el incremento o disminucion de la demanda contratada de los Usuarios de Alta
Demanda - Particulares.

» Atender, solucionar y canalizar los requerimientos especiales de alta demanda y sector
publico, presencia en la Zona Bolivar.

» Gestionar el incremento o disminucion de la demanda contratada de los Usuarios de Alta
Demanda - Particulares.

» Atender, solucionar y canalizar los requerimientos especiales de alta demanda y sector

publico, presencia en la Zona Bolivar.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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> Gestionar el incremento o disminucion de la demanda contratada de los Usuarios de Alta
Demanda - Particulares.

» Atender, solucionar y canalizar los requerimientos especiales de alta demanda y sector
publico, presencia en la Zona Bolivar.

» Gestionar la cobranza y conciliacibn de pagos de usuarios del sector publico de
administracion descentralizada, privados con presencia en la Zona Bolivar.

» Controlar la facturacion y cuentas por cobrar de usuarios del sector publico de
administracion descentralizada, privados con presencia en la Zona Bolivar.

» Coordinar el proceso de tratamiento y conciliacién de las deudas por cobrar por servicios
energéticos y no energéticos, de los Organismos Gubernamentales, Descentralizados,
Regionales y Municipales.

» Control y seguimiento de los procesos de compensacion de deudas con organismos

gubernamentales en general.

DEFINICION DE TERMINOS CLAVES

Usuario.

Persona natural o juridica que se beneficia con la prestacion del servicio eléctrico bien como titular
de un Contrato de Servicio o como receptor directo del mismo, sujeta a los derechos y obligaciones

que establece la Ley y su Reglamento.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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b. Si el solicitante estuviera a una distancia superior a ciento treinta (130) metros de la red, o
requiriera una capacidad mayor a diez (10) kVA
La extension o aumento de capacidad necesaria para la prestacion del servicio, se regira por las

siguientes disposiciones:

1. El proyecto, los costos de instalacion y de construccion, podran ser a cordados por las partes.
En caso contrario, la ejecucion del proyecto sera responsabilidad de la parte interesada, siempre
que dé cabal cumplimiento a la normativa técnica y de seguridad aplicable a tales instalaciones y
se demuestre que los materiales y equipos a utilizar estén en buen estado y sean de licita

procedencia.

La parte responsable de la ejecucién del proyecto, debera respetar las instrucciones técnicas que
sobre tales conceptos haga La Distribuidora, la cual comprobara y certificara que el proyecto

cumple con las especificaciones técnicas acordadas.

2. Si la Extension o aumento de capacidad, estan destinados al uso exclusivo de un solicitante o
grupo de solicitantes y a futuro, seran utilizados por uno o varios solicitantes adicionales, éstos
deberan absorber los costos de la inversion inicial al valor nuevo de reemplazo, en forma

proporcional a su demanda en kVA, hasta completar la capacidad de disefio en kVA del proyecto.

La parte responsable de la ejecucién del proyecto, debera respetar las instrucciones técnicas que
sobre tales conceptos haga La Distribuidora, la cual comprobara y certificard que el proyecto

cumple con las especificaciones técnicas acordadas.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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2. Si la Extension o aumento de capacidad, estan destinados al uso exclusivo de un solicitante o
grupo de solicitantes y a futuro, seran utilizados por uno o varios solicitantes adicionales, éstos
deberan absorber los costos de la inversion inicial al valor nuevo de reemplazo, en forma

proporcional a su demanda en kVA, hasta completar la capacidad de disefio en kVA del proyecto.

Estos costos le deberan ser reintegrados por la Distribuidora al solicitante inicial.

3. En caso que la Distribuidora utilice parte del la nueva obra para reacondicionar su sistema,
debera absorber los costos de la misma en proporcion al uso que haga de las instalaciones. Estos
costos le deberadn ser reintegrados al solicitante inicial por la Distribuidora al valor nuevo de

reemplazo.

4. Para el calculo de los costos de la extensién de la linea se deberan dividir en los siguientes

tramos:

Tramo 1: Instalacién de Baja Tension

Tramo 2: Punto de Transformacién

Tramo 3: Alimentador de Alta Tension

Como base de célculo, La Distribuidora adoptara la maxima capacidad instalada o proyectada a
consumir por el solicitante. Ademas se considerara imputable al solicitante el costo de la instalacién

minima requerida para otorgarle el servicio solicitado.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Como base de célculo, La Distribuidora adoptara la maxima capacidad instalada o proyectada a
consumir por el solicitante. Ademas se considerara imputable al solicitante el costo de la instalacién

minima requerida para otorgarle el servicio solicitado.

5. En caso de divergencia entre las partes sobre el monto o la forma de efectuarse el reintegro

mencionado, cualquiera de ellas podra solicitar la intervencién del Regulador.

6. Transcurridos diez (10) afios de construida la obra con el aporte financiero del Usuario inicial, se

dard por extinguida la obligacién de reintegro al Usuario inicial.

Cuando la distribuidora esté obligada a reintegrar algun costo al solicitante inicial, ésta tendra un

plazo maximo de quince (15) dias para hacerlo efectivo.

Informacién al Usuario.

La distribuidora debera suministrar al usuario informacion completa, precisa y oportuna para la
defensa de sus derechos. Asimismo, el Usuario tendrd derecho a ser informado y asesorado
oportunamente sobre la tarifa més conveniente y los programas de uso eficiente de la energia
eléctrica.

Solicitud de Servicio.

El interesado debera hacer la solicitud de servicio en las oficinas de La Distribuidora, por medio de
los formularios establecidos para tal fin o mediante procesos mas sencillos que establezca la
misma y anexar la informacidn necesaria. A estos fines se requerir4 el documento que acredite la

posesion legal del inmueble.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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La distribuidora podréa negar la prestacion del servicio cuando:

a. Las instalaciones del interesado para recibir el servicio eléctrico no cumplan con las condiciones

técnicas establecidas en el Cadigo Eléctrico Nacional.

b. En caso de usuarios morosos en otro punto de suministro con La Distribuidora.

c. Exista una decision judicial que impida la prestacién del servicio.

d. Exista una deuda derivada de una Irregularidad sobre el inmueble.

Contrato de Servicio.

La prestacion del servicio de electricidad se formalizara con el Contrato de Servicio, el cual debera
estar conforme con las disposiciones previstas en este Reglamento. Se perfeccionara con la

entrega del servicio y se hara entrega de un ejemplar del contrato al Usuario.

La distribuidora deberd someter a la aprobacion del Regulador el modelo de este Contrato. El

Contrato de Servicio contendra, al menos:

1. Identificacién de las partes y el caracter con el cual actdan
2. Tiempo de duracion

3. Caracteristicas del servicio

a. Demanda (Usuarios no residenciales)

b. Capacidad Instalada (Usuarios no residenciales)

c. Tipo y uso del servicio

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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d. Caracteristicas de la Instalacién (Usuarios no residenciales)

e. Periodicidad de la facturacién

f. Direccién e identificacion del suministro

4. Categoria tarifaria

5. Lugar de aviso y notificacion

6. Responsabilidad de las partes

7. Modalidad y Valor de la Garantia de Pago

8. Causales de resolucion del contrato

9. Anexos del contrato

a. El Reglamento de Servicio

b. Las Normas de Calidad del Servicio de Distribucién de Electricidad

c¢. Cualquier otro que las partes consideren.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Anomalia.

Todo desperfecto que presente el medidor, sus accesorios 0 acometidas, no imputables al Usuario,
gue originan una alteracién en el correcto registro del consumo de potencia y energia eléctrica, o la

gue establezca el Reglamento General de la Ley de Servicio Eléctrico.

Alta Tension.

Nivel de tensién mayor o igual que 69 kV.

Baja Tension.

Nivel de tension menor o igual que 1 kV.

Media Tensién.

Nivel de tensién mayor que 1 kV y menor que 69 kV.

Capacidad Instalada de La Distribuidora.

Potencia total en kVA que La Distribuidora pone exclusivamente a disposicion del Usuario en el
punto de suministro.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Carga Total conectada o Instalada del Usuario.

Suma de la potencia nominal, expresada en kVA, de todos los equipos que se encuentren en el

inmueble servido, conectados para el servicio del Usuario.

Consumo de energia.

Cantidad de energia eléctrica en kWh, entregada por La Distribuidora al Usuario en un determinado
lapso.

Punto de suministro.

Lugar fisico en el que se encuentra instalado el medidor y donde las Instalaciones Eléctricas del
Usuario quedan conectadas al sistema de La Distribuidora. En este punto se delimitan las

responsabilidades de mantenimiento, de guarda y custodia entre La Distribuidora y el Usuario.

Caracteristicas del suministro.

El servicio eléctrico se suministrara a las Instalaciones del Usuario y en un punto de suministro

conexo a las redes de La Distribuidora, adecuado en capacidad, Frecuencia y Tension.

Gran Demanda.

Potencia contratada mayor que 31 kVA.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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KVA Instalado.

Capacidad de transformacién nominal de los transformadores de Media a Baja Tension conectados
ala Red.

Peguefia Demanda.

Potencia contratada menor o igual que 31 kVA.

Z

Numero de Identificador de Inmueble.
NIS.

Numero de Indicador de Suministro.
NIC.

NUmero de Identificador de Cliente.

Contador de energia eléctrica.

El contador de energia eléctrica es el aparato que contabiliza esta energia en las lineas y redes de
corriente alterna, tanto monofasica como trifasicas.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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EXPLICACION DE LOS PROCESOS QUE REALIZA LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

Algunos de los procesos realizados por la Coordinacion de Solicitudes Técnicas son:

>

© N o 0ok~ w

10.

11.
12.
13.

Proceso de Incorporacién de Nuevos Usuarios.

El usuario solicita informacién y requerimientos para nuevo suministro eléctrico, al centro
de servicio més cercano o a la (UADSPD).

Luego atencion al usuario informa que requerimientos debe entregar para otorgarle nuevo
suministro eléctrico.

Después atencion al usuario entrega requisitos para obtener suministro eléctrico.

El usuario entrega documentos para solicitud de nuevo suministro eléctrico.

Posteriormente atencion al usuario recibe documentos.

Luego fecha los documentos y registra en la carpeta de control de solicitudes.
Seguidamente, ingresa en sistema OPEN, datos del usuario para factibilidad de suministro.
Atencion al usuario imprime comprobante de solicitud de factibilidad y entrega al usuario,
para luego anotar en el expediente el nimero arrojado por el sistema, para posterior
consulta.

El usuario recibe comprobante de solicitud de factibilidad como prueba de tramite.

Al mismo tiempo, planificacion comercial recibe solicitud de factibilidad por OPEN,
inspecciona y resuelve O/S en sistema.

Luego emite respuesta de factibilidad por sistema OPEN.

Atencion al usuario recibe respuesta de que la factibilidad fue aprobada.

Seguidamente Solicitudes Técnicas revisa que el cliente esté listo para ser inspeccionado.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

TECNICAS.

Una vez ya listo para ser inspeccionado, Solicitudes Técnicas realiza el llenado de una
planilla de Reporte de Inspeccién, para determinar los equipos y requerimientos generales
que posee el cliente para poder ser energizado: (Ver Anexo N° 5).

Al contar con todos los requisitos necesarios, Solicitudes Técnicas deja un respaldo a el
analista, que ya el cliente estd listo para ser energizado.

Luego Solicitudes Técnicas coordina con el personal de linea y distribucion, el dia en que
se puede hacer el corte al alimentador en donde se encuentra el cliente, para luego poder
conectarlo a la red.

Una vez energizado el cliente, se realiza un Acta de Comienzo de Energia Eléctrica, en
donde se especifican los elementos que fueron utilizados para realizar la medicion,
incluyendo el factor multiplicador, calculado con la ecuacion FM = RTP x RTC. En donde,
FM = Factor Multiplicador, RTP = Relaciébn de Transformacion de Potencial, RTC =
Relacién de Transformacion de Corriente: (Ver Anexo N° 1).

Seguidamente, se verifica en pantalla que las lecturas empiecen en cero.

Se realizan y firman dos ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto, a los 14 dias
(14), haciendo la entrega de un ejemplar al representante del usuario.

Posteriormente, el analista carga la Planilla en el sistema Open para llevar un control y

para que se empiecen a cargar las lecturas.

» Instalacion y Cambio de Equipamiento de Medicién de Energia.

En el proceso de Instalacion y Cambio de Equipamiento de Medicibn de Energia,

intervienen dos (2) casos:

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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e Caso N° 1: Que la medicion se haya dafiado (TC y TP) fallando), ya que en este
caso es Bipaciada y el cliente solicita su normalizacién. Para el desarrollo de este

proceso, se llevan a cabo los siguientes pasos:

1. EIl Cliente o el Centro de Servicio (Lectores Notificadores) se comunica con Atencién al
Usuario para informar que su equipo esta fallando.

2. Seguidamente, Atencién al Usuario se comunica con el Departamento de Linea de
Distribucién.

3. Posteriormente, Lineas de Distribucion se comunica con la Coordinacion de Solicitudes
Técnicas para los dos trabajar en conjunto.

4. Luego, se coordina con el personal de linea, el corte del alimentador en donde se
encuentra el cliente, ya que ellos son los responsables de la conexién a nivel primario de
losTCyTP.

5. Después, el personal de Solicitudes Técnicas verifica la conexion y el cableado del nivel
secundario hasta el nivel de energia.

6. Inmediatamente, realizan el llenado de una Planilla de Acta de Cambio de equipamiento de
medicion de energia, el cual incluye los equipos deshabilitados y los equipos instalados
gue posee el cliente: (Ver Anexo N° 2).

7. Se da a firmar al Usuario dos (2) ejemplares, uno queda de soporte para el cliente y el otro
ejemplar para control de los técnicos y analistas. Lo cual el documento no modifica tarifas
vigentes las cuales estan fijadas en el respectivo contrato de suministro.

8. Por ultimo, se tomaran en consideracion las lecturas al momento de energizar nuevamente

el contador de energia.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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TECNICAS.

e Caso N° 2: Por Cambio de Tecnologia del Contador de Energia, motivado a que la
mayoria de los contadores son electromecdanicos y no registran los cuatro (4)

pardmetros que normalmente se toman como lectura (KVA, KWH, KW, KVARH).

En este caso, solo participa el personal de Solicitudes Técnicas, ya que no hace falta realizar
corte en el alimentador. Para el desarrollo de este proceso, se llevan a cabo los siguientes

pasos:

El Cliente o el Centro de Servicio (Lectores Notificadores) se comunica con Atencién al
Usuario para que realicen un Cambio del Contador de Energia.

Atencion al Usuario se comunica con la Coordinacién de Solicitudes Técnicas.

Luego Solicitudes Técnicas se dirigen al punto de suministro del cliente y proceden a
seccionar las tensiones.

Inmediatamente, cortocircuitan y seccionan las corrientes. Esto lo realizan a nivel de
bornera.

Seguidamente, proceden a sustituir el contador de energia.

Posteriormente, normalizan las tensiones y corrientes a nivel de bornera.

Verifican que las lecturas inicialmente sean en cero.

Concluyen con la firma, dos (2) ejemplares del Acta de Cambio de Equipamiento de
Medicién de Energia en presencia del cliente, uno queda de soporte para el cliente y el otro
ejemplar para control de los técnicos y analistas. Lo cual el documento no modifica tarifas
vigentes las cuales estan fijadas en el respectivo contrato de suministro: (Ver Anexo N° 2).

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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> Fiscalizacion de Nuevos Usuarios.

1. A nivel de Subcomisionaduria se hace la Solicitud de Fiscalizacién.
En atencién al requerimiento, actlia la Coordinacion de Solicitudes Técnicas.
Luego, el personal de Solicitudes Técnicas utiliza el equipo patron MT 320 para realizar la
verificacion del contador de energia a intervenir.

4. Seguidamente, realizan el llenado de la Planilla de Inspeccién Técnica (IEV Inspeccion de

Suministro), los cuales estos datos son obtenidos del equipo patrén: (Ver Anexo N° 8).

» Mantenimiento de sistema de medicién de energia.

El Mantenimiento de sistema de medicién de energia, es realizado Anualmente por los técnicos
de Solicitudes Técnicas y en conjunto con el Departamento de SAMME y Resolucién de
Andmalos, establecido legalmente en el contrato de cada cliente. Este mantenimiento lo realizan

de la siguiente manera:

1.Solicitudes técnicas contacta al cliente para informar que se realizara el mantenimiento de
su contador de energia.

2.Luego el cliente comunica a solicitudes técnicas la fecha y la hora en la cual pueden
realizar el servicio.

3.Una vez establecida la fecha, los técnicos se dirigen a realizar el mantenimiento en
presencia del cliente.

4.Posteriormente, realizan el llenado de un acta, como constancia de la prestaciéon de
servicio.

5.Se llenan dos (2) ejemplares, uno para el cliente y otro para los técnicos.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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6. Seguidamente, solicitudes técnicas entrega soporte al Departamento de SAMME vy
Resolucién de Andmalos para introducir la informacion en sistema.

7. El departamento de SAMME y Resolucion de Andmalos realiza modificaciones,
seguimiento, y programa el proximo mantenimiento de sistema de medicion de energia
del cliente.

» Reclamos por parte del usuario.

1. El Cliente entrega al analista de Atencién al Usuario una comunicacion de Reclamo.

2. El analista verifica que dicha comunicacion sea un reclamo técnico o en su defecto un
reclamo administrativo.

3. Luego entra al Sistema Open y carga el Reclamo en el NIC del Cliente.

Seguidamente, crea una Orden de Servicio por inspeccion del punto de suministro.
Inmediatamente, Atencion al Usuario envia un correo electrénico al Coordinador de
Solicitudes Técnicas y a su vez una copia al analista de dicha coordinacién, con el reclamo
digitalizado y la solicitud de inspeccion para retomas de lecturas, datos del contador y
condiciones del punto de suministro.

6. Posteriormente, el Coordinador de Solicitudes Técnicas programa la inspeccion del cliente
y envia a los técnicos a realizar la inspeccion.

7. Seguidamente, los técnicos se dirigen a sitio o a las instalaciones del cliente, para
desarrollar la inspeccion y realizar el llenado de formato de inspecciéon de punto de
suministro de reclamo (dos (2) ejemplares): (Ver Anexo N°4).

8. Luego, entregan una copia al cliente como soporte de inspeccion y el otro ejemplar al

analista de solicitudes técnicas para que resuelva la orden de servicio en Sistema Open.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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9. EIl analista de Solicitudes técnicas, cierra orden de servicio en Sistema Open y envia
evidencia de orden resuelta, al analista de Atencion al Usuario.

10. Atencién al Usuario, analiza la inspeccién y resuelve reclamo.

11. Por Gltimo, el analista de Solicitudes Técnicas guarda en carpeta de Control de inspeccion
el formato.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Flujograma de Proceso de Incorporacién a Nuevos usuarios para suministro

FLUJOGRAMA: Proceso

PROCESO: Incorporacién de nuevos usuarios para suministro eléctrico.

FECHA: 18/01/12

INICIO: Liberacién de la Solicitud de servicio

SEGUIMIENTO: Al usuario

PROCESO: Actual

Aprobado segun:

Fecha de vigencia:
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SOLICITUDES
TECNICAS

Firma Acta de
Comienzo de
energia.

I comienzo en

Carga Acta de

Sistema Open

\ 4

Archiva en el
expediente
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Resumen de las Operaciones.

O ..
s

Total 54 Operaciones

Figura N° 3: Flujograma de Proceso de Incorporacion a Nuevos usuarios para
suministro eléctrico.

Fuente: Elaboracion Propia

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

Flujograma de Proceso de Instalacion y Cambio de Equipamiento de

Medicién de Energia.

FLUJOGRAMA: Proceso

PROCESO: Instalacion y Cambio de Equipamiento de Medicion de Energia.
FECHA: 18/01/12

INICIO: Liberacion de la Solicitud de servicio

SEGUIMIENTO: Al usuario

PROCESO: Actual

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Caso N° 1. Cuando la medicion se haya dafiado (TC y TP) o en su defecto este

fallando.
USUARIO CENTRO DE ATENCION AL DEPARTAMENTO SOLICITUDES
SERVICIO USUARIO. DE LINEAS DE TECNICAS.
(LECTORES DISTRIBUCION.
NOTIFICADORES)

Notifica que Notifica que el Recibe

Su equipo esta P equipo esta »| notificacion

fallando. fallando.

}

Notifica falla de
equipo.

Recibe
notificacion

|

A 4

Notifica para

. solucionar en
Recibe < con junto fallade
notificacion equipo.
Coordina Recibe

corte del »| notificacion
alimentador

\_{"

Realiza corte del
alimentador

A 4

Verifica
conexion.

|

Verifica el
cableado
secundario hasta
el nivel de
energia. |
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USUARIO CENTRO DE ATENCION AL DEPARTAMENTO SOLICITUDES
SERVICIO USUARIO. DE LINEAS DE TECNICAS.
(LECTORES DISTRIBUCION.

NOTIFICADORES)

Recibe copia

Realiza llenado
de planilla de
Acta de cambio
de equipamiento
y medicion de
energia eléctrica.

de planillade [«

Acta de
cambio de
equipamiento.

Firma Acta de
cambio de
equipamiento
y medicién de
energia.

\ 4

Guarda Acta
de cambio
para soporte.

Entrega
copiade
planilla al
cliente para
firmar.

Archiva en
el
exnediente
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Resumen de las Operaciones.

O ..
I

Total 20 Operaciones

Figura N° 4: Flujograma de Proceso de Instalacién y Cambio de Equipamiento de
Medicion de Energia (Caso N° 1).

Fuente: Elaboracion Propia

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Caso N° 2: Por Cambio de Tecnologia del Contador de Energia.

USUARIO

ATENCION AL USUARIO

SOLICITUDES TECNICAS

!

Notifica que
deben realizar un
cambio de su
contador de
energia.

Recibe
notificacion.

A 4

-

|

Notifica cambio de

Recibe

A\ 4

contador de
energia.

notificacion.
L

|

Se dirige al punto
de suministro del
cliente.

A 4

Seccionalas
tensiones.

A 4

Cortocircuitan
las corrientes.

A 4

Seccionan las
corrientes.

\ 4
Sustituyen el
contador de
energia.

A 4

Normalizan las
tensiones.
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CORPORACION ELECTRICA NACIONAL

USUARIO

ATENCION AL USUARIO

SOLICITUDES TECNICAS

Recibe copia de

Normalizan la
corriente.

A 4

Verifica que las
lecturas inicien
en cero.

A 4

Realiza llenado de
planilla de Acta de
cambio de
equipamiento y
medicion de energia
eléctrica.

A 4

ma copia

planillade Actade [®
cambio de
equipamiento.

\_l/—

Firma Acta de
cambio de
equipamiento y
medicién de
energia.

A 4

Guarda Acta de
cambio para
soporte.

de planillade
Acta de cambio
para firmar.

A 4

Archiva en el
expediente
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Resumen de las Operaciones.

O ..
=

Total 20 Operaciones

Figura N° 5: Flujograma de Proceso de Instalacién y Cambio de Equipamiento de
Medicion de Energia (Caso N° 2).

Fuente: Elaboracion Propia

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

Flujograma de Proceso de Fiscalizacion de Nuevos Usuarios.

FLUJOGRAMA: Proceso

PROCESO: Fiscalizacion de Nuevos Usuarios.

FECHA: 18/01/12

INICIO: Liberacién de la Solicitud de servicio

SEGUIMIENTO: Al usuario

PROCESO: Actual

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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dp ooeons

SUBCOMICIONADURIA. ATENCION AL USUARIO. SOLICITUDES TECNICAS.

|

Realiza Recibe solicitud.

solicitud de >

Fiscalizacian. .
Realiza

fiscalizacién.

y

Verifica contador
de energia a
intervenir.

\ 4

Realiza llenado de
planillade
Inspeccion
Técnica.

@a copia

de planilla de
Inspeccion
técnica.

Recibe planilla
de Inspeccion. [€

.

l

Archivaen el
expediente
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Resumen de las Operaciones.

O ..
_—

Total 10 Operaciones

Figura N° 6: Flujograma de Proceso de Fiscalizacién de Nuevos Usuarios.

Fuente: Elaboracion Propia

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

Flujograma de Proceso de Mantenimiento de Sistema de Medicidn de

Energia.

FLUJOGRAMA: Proceso

PROCESO: Mantenimiento de Sistema de Medicién de energia.
FECHA: 18/01/12

INICIO: Liberacion de la Solicitud de servicio

SEGUIMIENTO: Al usuario

PROCESO: Actual

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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USUARIO. SOLICITUDES TECNICAS. DEPARTAMENTO DE SAMME Y
RESOLUCION DE ANOMALOS.
: Notifica que se
Recibe realizara
notificacion. < mantenimiento al
__— contador de

A 4

Comunica la fecha
y horaen que se le

energia.

Recibe

puede realizar el
servicio.

Recibe copia de Acta

A\ 4

comunicacion.

l

Se dirigen a sitio

Realizan
mantenimiento del
contador.

\ 4

Realizan llenado de
Acta de
mantenimiento del
contador.

A
@copia
de Actade

de mantenimiento
para soporte.

mantenimiento
del contador.

Entrega original
de Acta de

Recibe original de Acta
de mantenimiento para

mantenimiento
del contador.

»
”| soporte.
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USUARIO.

SOLICITUDES TECNICAS.

DEPARTAMENTO DE SAMME Y
RESOLUCION DE ANOMALOS.

Introduce
informacién en
sistema.

\ 4

Realiza
modificacion.

A 4

Realiza
Seguimiento.

A 4
Programa el
préximo
mantenimiento.

129




%luy/é

Resumen de las Operaciones.

O ..
_J—

Total 17 Operaciones

Figura N° 7: Flujograma de Proceso de Mantenimiento de sistema de medicion de
energia.

Fuente: Elaboracion Propia

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SOLICITUDES
TECNICAS.

Flujograma de Proceso de Reclamo por parte del Usuario.

FLUJOGRAMA: Proceso

PROCESO: Reclamo por parte del Usuario.
FECHA: 18/01/12

INICIO: Liberacion de la Solicitud de servicio
SEGUIMIENTO: Al usuario

PROCESO: Actual

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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USUARIO. ATENCION AL COORDINADOR DE ANALISTA DE TECNICOS.
USUARIO. SOLICITUDES SOLICITUDES
TECNICAS. TECNICAS.
Entrega Recibe
comunicacion »| comunicacion.
de reclamon. L
Verifica

comunicacion.

A 4

Carga reclamo
en Sistema
Open.

A 4

Crea Orden de
servicio por

inspeccion del
punto de
suministro.

A 4

Envia copia con
reclamo
digitalizado, la
solicitud de
retomas de
lectura, datos del
contador y punto
de suministro.

\ 4

Recibe copia.
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USUARIO. ATENCION AL COORDINADOR DE ANALISTA DE TECNICOS.
USUARIO. SOLICITUDES SOLICITUDES
TECNICAS. TECNICAS.
Envia correo
electréonico con
reclamo Recibe correo
digitalizado, la »| electronico.
solicitud de -
retomas de l
lectura, datos del
contador v punto Programa
Inspeccion al
lstuario.
\4
Envia
notificacion Recibe
para realizar » Notificacion.
lainspeccion. \_l/’_
Se dirigen a
las
instalaciones
del cliente.
\ 4
Desarrollan la
Inspeccion.
\ 4
Realiza
llenado de
formato de
inspeccion de
reclamo.
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USUARIO. ATENCION AL COORDINADOR DE ANALISTA DE TECNICOS.
USUARIO. SOLICITUDES SOLICITUDES
TECNICAS. TECNICAS.
Entrega copia
del formato
Recibe copia para .de .
soporte. inspeccion
de reclamo.
Entrega
Recibe formato original del
. L, P formato de
de inspeccion de [€ inspeccién
reclamo.
. de reclamo.
Resuelve orden
de servicio en
Sistema Open.
\ 4
Cierra orden de
servicio en
sistema Open.
\4
Recibe Envia evidencia
evidencia de < de orden
orden resuelta.
resuelta.
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USUARIO. ATENCION AL COORDINADOR DE ANALISTA DE TECNICOS.
USUARIO. SOLICITUDES SOLICITUDES
TECNICAS. TECNICAS.

Analizala
Inspeccion.

\ 4

Resuelve
reclamo.

Entrega
reclamo

Recibe reclamo

resuelta.

Y

resuelto.

. —

|

Guarda en
carpeta de
Control de
Inspeccion.
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Resumen de las Operaciones.

O ..
=

Total 30 Operaciones

Figura N° 8: Flujograma de Proceso de Reclamos por parte del usuario.

Fuente: Elaboracion Propia

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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6.2 Manual de Usuarios para el Manejo del Sistema Open SGC.

~ WO LT

MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL
SISTEMA OPEN SGC DE LAS ORDENES DE SERVICIO COMO:
CAMBIO DE CONTADOR AVERIADO, INSPECCION DEL PUNTO DE
SUMINISTRO E INSPECCION DE ANOMALIAS (LECTURAS -
FACTURACION).

OPERATIVA COMERCIAL
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

ORDENES DE SERVICIO.

Una orden de servicio es toda accion que implique el traslado de cuadrillas al terreno para resolver
algun problema técnico relacionado con el ciclo comercial de la Empresa. Los responsables de la

ejecucion de las 6rdenes de servicio con los Centros Técnicos.

Las Ordenes de Servicio pueden crearse de dos formas diferentes: Automaticamente

(autogeneracion) o manualmente.

» Autogeneracién: Automaticamente, como consecuencia de procesos en linea o batch de
los otros mddulos del sistema que requieren que se ejecute determinada accién sobre un
contador o servicio. En algunos casos se generan al detectar anomalias para forzar la
ejecucion de determinadas acciones comerciales en los servicios o contador de los
usuarios. También puede ser producto de una campafia, entendiendo la misma por un
conjunto de acciones sistematicas de la misma naturaleza a realizar en un determinado

periodo de tiempo.

» Generacion Manual: Este proceso permite dar de alta una orden de servicio para un
suministro como consecuencia de las gestiones realizadas con usuarios, inspecciones,
anomalias, etc. Sobre una orden de servicio generada, se establece una fecha estimada
de resolucion, y si el tipo de orden es asignable a contratistas se responsabiliza de su
ejecucion a una de ellas. La asignacion de las ordenes de servicio puede generarse en
forma individual o masiva, es decir, para una o0 para todas las 6rdenes que se hayan

seleccionado.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

Los estados por los que puede atravesar una Orden de Servicio son los siguientes:

e Generada.
e Anulada.
e En tratamiento.
e Pendiente de Resolucién por el Usuario.
e Resuelta.
Los principales objetivos del modulo Ordenes de Servicio son, la resolucion de los problemas en

forma agil y eficaz y el Seguimiento y control exhaustivo de los trabajos de terreno.

Para alcanzar el primer objetivo, el sistema nos brinda la posibilidad de indicarle como reaccionar
frente a determinadas situaciones, por lo que tendremos ordenes de servicios generados
automaticamente por los distintos modulos del sistema que conlleven la resolucién del problema.
De la misma forma, en el momento de detectar alguna anomalia el operador podra generar una
orden de servicio estableciendo su fecha estimada de resolucion y su prioridad, teniendo las

respuestas en tiempo y forma previstos.

Para alcanzar el segundo objetivo, los centros técnicos deben editar diariamente, y preferiblemente
a primera hora de la mafiana las Ordenes de Servicio a ejecutar, a excepcion de las 6rdenes de
reconexion del suministro, ya que estas se editan en forma continua segiin se generen durante el
dia, respetando las prioridades de resoluciéon (el procedimiento estard determinado por la politica

de la Empresa).

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

La resolucion de las 6rdenes ha de ser agil y eficaz. Inmediatamente después de editarse los
impresos de las que deberian resolverse en el dia, se reparten a las cuadrillas y a los contratistas,

quienes deben proveerse del material que necesiten para resolver dichas érdenes.

El personal ejecutor del servicio, una vez resuelta la accién, completa detalladamente la
documentacién recibida y la devuelve junto con los equipos sobrantes o levantados (si los hubiese)

para que pueda actualizarse la orden de servicio en el sistema.

En funcién de la accion tomada, las 6rdenes se actualizan en el sistema mediante un cédigo de
respuesta necesario para hacer el seguimiento estadistico de la efectividad de las salidas al

terreno.

Sera muy importante el desempefio del encargado del centro de Atencién Técnica, no poniendo en
tratamiento mas drdenes que las que tenga capacidad de cumplir, haciendo una correcta seleccion

de las érdenes evaluando fechas estimadas de resolucion y prioridades.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE

LAS ORDENES DE SERVICIO.

Tipo de Orden de Servicio (O/S): Cambio de Contador Averiado.

» Paso N° 1. Ingresar contador(es) a instalar en el almacén virtual del

sistema Open SGC.

1.5 Ingrese a Open SGC.
1.6 Seleccione de la barra de titulo, la opcion “Modulo”, y se desplegara un

menu, luego seleccione la opcion “Gestidon de Contadores”.
| ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales’ |—%

¥ /OPENS.G.C. - CORPOELEC
fychivo Edtar At Ususno CdoComercial Mant Entidades =7 ©0 | Moddos Yentana ?
8% 9. | = | €60emE] BDS
T Open S.G.L - Consulta por Contrato =
NLC: [ swxis[ 3 Tipo Semicin: [
Di Corrato: [CAPARDILLO, 1A  (ZONA IND. MATANZA .. ..
Ustana: IVENEZUELAN HEAVY, NDUSTRES. C A

B gm0 |62 (6|@ 2] |2

y v v -

Estado: Jingresada FltCambEst [ 01012 89

. — - Fln [
Tipe Condrata:  [Contrato Monesenicio FPmPtmcohi 090472012
ClLU: JMETALMECANICA Fecha Alta: | 2012012 O Servieus

TasaRes PEP 0

Recargo P. F. P- o calculz multa

PO & F= 8 Yas

CllU del Usuaria: [ & [ 4682 Fecha L& Cambio CUU [T7/112012 Fuente [ BCV
Descapcion: [Venta al Por Mayar de Metales y de Minerales Metalieros

ClU Suministro | G [ 2652 Fecha LR Cambia G [O711/2012 Fuente [ BCV

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

1.7 Aparecera en pantalla otra barra de titulo, seleccione la opcion

“‘Movimiento”, y se desplegara un submenu, tilde la opcién “Ingreso de

Medidores.

[ i ‘opensgc.cadafe. govwe - Cliente del Servidor de Terminales’ l—x

= peE
Recepomn

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

1.8 Seguidamente aparecera una pantalla donde debemos ingresar los

datos del contador y llene los siguientes campos:

Marca Ejemplo: Elster, Cewe, Siemens, Schlumberger, Landys.
Modelo Ejemplo: A1800, A1500, A1200.
Tipo Ejemplo: Seleccione la opcién 8: “Activa, reactiva, Dem [Kva], Dem
[Kw].
Numero Inicial Introduzca el serial de ler Contador.
Numero Final Introduzca el serial del ultimo contador. Nota: Si es solo un

Contador en Namero Inicial y Numero Final es el mismo.

Lugar Escriba Puerto Ordaz.
Responsable Escriba el nombre y apellido de quien carga los datos del medidor
(Usted).
Documento Es el nimero de documento que hace referencia al acta de entrega

o salida del almacén, de los contadores, constancia de entrega a

solicitudes técnicas.

Observaciones Coloque en este campo, si el contador es nuevo o repotenciado, u

otro dato que sea importante.

Almacén de origen Seleccione la opcion “Especiales Bolivar” (Almacén).
Almacén Destino Seleccione la opcion “Especiales Bolivar” (Almaceén).
Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

m opensgc.cadafe.gow.ve - Chiente del Servider de Terminales —-X|
> opnseccomeoBec  _ _______________________________ HGoEj
Adive itz (osdz Voweedos Mal® Vertera 2 i
[ =-a% Bg | =
Fooscc moscimamsizom ________ Eemf

Sezcoin ~EeowEn —

Marca ELSTER = & Onine

Madelo: j2 1800 =  Bach

- Der{¥va], Dol

Senwsndes 3 0P S0 1770120 25394028

1.8.1 Ahora, de la barra de Titulo seleccione la opcion “Grabar”.

H| ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales' | — %

:"_,.'I]PEN S.6.C. - CORPOELEC
Archivo  Editar ;gniulta Movimientos Mant, BD  Yentana ?

ECREM D

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

1.8.2 Seguidamente, aparecerd una pantalla para confirmar la
cantidad de contadores a ingresar.

1.8.3 Seleccione “Si”.

] ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales' —x

' /DPEN S.G.C. - CORPOELEC

Archivo  Editar Consults  Movimientos  Mant, BD  Wentana 7

esiac | 2

¥_0pen 5.G.C. - Ingreso de Contadores al Sistema

Saleccion Ejecucidn
Marca: |ELSTER | & On line
Modelo: [ 1800 | |  Batch
Tipa: |Asctiva, Reativa, Dem[kva], De x|
Mimera Inicial: 5755545

F. Fabricacién:hT"J’D1I2D13AI
Nirmero Final: 15758545 =

Lugar. [PUERTO Of ooy |
Propietario: IEmpresa A
IL f

i 7 7
Responsable: ILAMNGEL @ Se van aingresar 1 aparatos, YEs este numero carrecko? 0

Observaciones:  [EQUIFD MU
|CAMBIODE 5| o |

Alrmacén Origen: IESPECI»’%LI:%:. BOLWAR [Almacen) d|
Alrnacen Destino:IESF‘ECIALES BOLIWAR (Almacen) |

|arabar en la base de datos las modificaciones realizadas

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

1.8.4 Automaticamente el sistema Open SGC, arrojara un numero
de lote que debe anotarse para tener un control. Por lo regular
se anota en las planillas de cambio y equipamiento; asi poder
determinar de dénde proviene el equipo.

1.8.5 Una vez ingresado el contador al almacén virtual del sistema ,
debemos realizar el cambio de estado del contador, con la
finalidad de que el sistema nos permita sacarlo del almacén
virtual efectivamente, y luego poder instalarlo en el NIC

(Namero de Identificacion del Contrato) del usuario.

» Paso N° 2: Cambiar el estado del contador en sistema. Se debe cambiar el

estado del contador en Open, de nuevo — a para instalacion.

2.1 Ingrese a (Modulos).
2.2 Seleccione gestion de contadores, y aparecera la ventana “Open SGC —

Gestion de contadores”.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

‘'opensgc.cadafe.gowve - Cliente del Servidor de Terminales’

¥ /OPEN S.G.L. - CORPOELEC
frchivo  Edtar Af Usuzno GodoComercidl  Mank Entidades =7 20 | M

8% 9.  &Be®dE

D

T Open S.G.L - Consulta por Contrato

NLC: | srosia Tipo Semicin: |

-

Dz Confrato:  JCAPARDILLO, 1A  { ZONA IND. MATANZAS VR
Ustaria: VENEDUELAN HEAVY, BDUSTRES. CA.

Bl (v (s |0 |62 [8[8 2] |7

Estado: fingresado F.Uk Camb Bt [ 260172012 19 l—

Tipo Condrata:  [Contrato Monosenicio F PrevPues Cob. | B0 &

CILU: [METALMECANICA Fecha Alta: 2012012 “‘S"‘”"

Recargo P F. P [No calculz multa TasaRec PFP. l_
@5

r.rlrlr‘r@rg%—

mmmmmmwmmw “Arécipos  Hstinoo  Amendos

CllU del Usuaria: [ G [ %62  Fecha U, Cambia CIU [T7A1012 Fuente [ BOV

Descrpcicn: Mdh%w&&hﬁsy&%%ms

ClU Suministre: | G [ 2682  Fecha L& Cambia G [T7N1012 Fuente [ BCV

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

2.3 Despliegue el menu, tilde en consulta y seleccione “Medidor”.

2.4 Luego, aparecera la ventana “Open SGC — Consulta individual de

contadores”.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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2.5 En el campo “Numero” introduzca el serial del contador y en el campo

“Marca” introduzca la marca del equipo y pulse “Seleccionar” y aparecera el

contador”.
- ‘opensgc.cadale.gov.ve - Cliente del Servidot de Tarminales | —X
AR e
- Filtro para ol hsténco
Nimero: [7EESHS O] Maea: [ELSTER |
Amacen [ Estado [
= Dstos Genersles |5 Oosdetote | Hisgdeo &
O cto e sonestos |
Tes Marca ded Contador Tipo dei Cortador Estado del Contador
Propiedae
Obs.
Luger
~dceptar Cancela |
Berwanidos 8 CPEK 560 17j0120 a6394a

2.6 Se activara el icono del maletin “Cambiar estado”.

o '‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales!' |— %

¥')OPEN 5.G.C. - CORPOELEC BEE
frchivo  Editar  Consulta  Movimientos  Mant, BD  Ventana ¢

ECPYERNEICE

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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2.7 Seleccione “Cambiar estado” aparecera otra ventana donde se

activaran los campos:

H| ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales' | %

' /OPEN 5.G.C. - CORPOELEC HEE

Archiva  Editar Consulta  Movimientos  Mant, BD Wentana ¢

e |ay | 289

1 ,0pen 5.G.C. - Consulta individual de Contadores

Filtro para el histdrico

Nimero: 59788545 ﬂ Marca: |ELSTER 'l
Almacén: [ESPECIALES BOLIVAR Estado: [Para instalacion Todos -
Datos Generales = Datos del lote | " Histérico

Nimero de Iute:ED1301170912331 Fecha generacidn; [17/01/2013 N° de Contadores:l 1

Docurmento: 216 Respanzable: [LILIANGEL BARRUIOS

Estadu: hser\raciones: PARA SER INSTALADO EN EL
L MIC: 5072015
Almacén origen: |ESPECIALES BOLI » |

Almacén destino:lESPEClALES BOLI VI

|Cambio del estado del aparato.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:

150



U

MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

2.7.1 Documento: Colocar el Numero de acta de entrega del contador a
ser instalado.

2.7.2 Estado: Seleccione para instalacion.

2.7.3 Responsable: Nombre de quien cambia el estado de equipo

2.7.4 Observaciones: Para ser instalada en el NIC: XXXXX.

2.7.5 Seleccione de la barra de titulo “Grabar”

| 'opensgc.cadafe.gowv.ve - Cliente del Servidor de Terminales! | —%
#JOPEN S.G.C. - CORPDELEC

frchivo Editar Consulta  Movimientos  Mant, BD  Ventana ?

~8%(4) @9

» Paso N° 3: Generacion en sistema de la Orden de Servicio (O/S), cambio

de contador averiado.

3.1 Ingrese a Open SGC.
3.2 En la barra de Titulo, seleccione “Ciclo Comercial”.
3.3 Se selecciona la opcion “Ciclo Comercial”, luego Ordenes de Servicio y

por ultimo se tilda en Generacién individual.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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LAS ORDENES DE SERVICIO.

-8 ‘opensgc.cadafe.govve - Uiente del Servidor de Terminales'

Incremento en Yertas »

% OPENSGL - CORPOELEL
I i Zdtar 2 Usd Goolomersd Mk Emiidades o o0 Middes Ventma 7
{18 Wy | =
il + Open SG.C. - Consult RSEEEEE )

MHIC: | 87—~ Bemwco | Todos los sericios

JATANZAS UNARE CZRONI BOLWAR )

Di Conrate. [RPE e
Uswsiz  VENEZ

E |;I.l lﬁ' IE

Tipe Cortrsto:  [Contrato Monosereci
(RS METALMECANICA

Retargo P. F- P o caicuia muta

ped Bachn pend fnom ped Cxa Ve oe Bsecsn acio o

Eﬁﬁll‘u-l—t

Ol del Usuano: [ G [ B2 Fecha Ut Cambio OB [ (7112012 Fuenter [ BCY

Descrpeaie: |Verta al Por Mayor de Metales y de Mineraies Metalferos

Ol Suministrs: [ G | 52 Fecha Uit Cambio CU. [ (7112012 Fuente [ BCY

Descripcidn Nenta al Por Mayor de Metales y 6o Minerales Metaiferos

[ E3

Orderes de Servico

3.4 Seguidamente, aparecera otra pantalla con el campo en blanco “NIC”

(NUumero de identificacion del contrato) en blanco, escriba el NIC del usuario

y luego presione “Enter”.

Aprobado segun:

Fecha de vigencia:
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3.5 Posteriormente, se habilitaran los siguientes campos:

3.5.1 Tipo de O/S: Seleccione la opcion 4, “Cambio de Contador
averiado”.

3.5.2 Responsable: Tilde “Sin Asignar”.

3.5.3 Usuario Contacto: Escriba Solicitudes Técnicas (Interno).

3.5.4 Descripcion de tareas: Escriba el motivo por el que se esta
generando la O/S. Ejemplo: Cambio de contador porque el equipo actual
lee “X” parametros y se requieren 4. O ejemplo: Cuando los datos de un
contador (en sitio) son diferentes a los datos del contador instalado en
Open, se coloca lo siguiente: “Cambio administrativo de contador por error
en migracion o error de transcripcién del serial (lo que aplique).

3.5.5 Seleccione “Grabar”.

H| ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales' | %

:';_.'UPEN S.G.LC. - CORPOELEC
frchivo Editar Consulta  Movimientos  Mant, BD Wentana ¢

ECREEREILIE

3.5.6 Aparecera un mensaje “Confirmar Operacion”.

3.5.7 Seleccione “Aceptar’.

3.5.8 Autométicamente, se colocaran los campos en gris y el sistema
generard un mensaje con la O/S (Numero), y el centro técnico al que
pertenece por su ubicacion. Este nimero debe ser anotado para control.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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» Paso N° 4: Colocar una O/S en tratamiento (Aplica a todas las O/S).

4.1 Ingrese a Open.

4.2 Seleccione el menu “Barra de titulo” la opcion “Ciclo comercial”, y luego
tildar en Ordenes de servicio.

43 Se desplegara un  submenud, seleccione la  opcion

“Edicion/Programacion/Asignacion, y luego tildar “Enter”.

o ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales’ 7,
'| weive Edtar 2 Usero | GooComersdl Mank.Eniidades 1o+ 50 Middos Ventsz 7
1asiag | ==
[ ' =
I Inorementn en Vertas ’ &
= e b Todos los semcio - -
m [ = R ,’mloc os sericios | E
Dir. Contraie: Efw e , JATANZAS UNARE CERONI BOLVAR )
Usuang. m S = 53-8 » .CA
£ |5 (T | oo e > | |/
Esfado Jngresade ol b [_i
Tipe Cortrato;  [Contrato Monnserecso
CIL: METALVECANICA i i P
Retargn P. F- P [No caicuia mata i e =
= rces
ia dicHOC LUt I O Do o s e '
o leROEl 5t B O
mg y M mm Cﬂ!VUPG‘ iniscrgio 2l g of o | 8ivi

Cll) del Usuano| & [ %82 Fecha Ut Cambio CW: [ T7112072 Fuente [ BCYV
Descrpeain: Vet al Por Mayor de Metales y de Mineraies Metalferos

ClU Suministro: [ G | #8852  Fecha Uit Cambio CU. [ (7112092 Fuente [ BCY

Descripcn. anta al Por Mayor de Metales v 6 Minersles Metalferas f

Ordenes de Servoo

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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4.4 Aparecera una pantalla “Open SGC”, seleccionar en Ordenes de

Servicio. En donde se habilitaran los campos:

4.4.1 Centro técnico: Seleccionar el centro técnico del usuario.

4.4.2 Tipo de O/S: Seleccione la correspondiente.

4.4.3 Estado de la O/S: Seleccione la opcion “Generada”.

4.4.4 Tilde O/S programadas o O/S no programadas y haga click en
“Enter”. Aparecera la lista de todas las O/S generadas.

4.4.5 Busque el numero de O/S vy tildela, se colocara en azul.

¥ JDPEN 5.G.C. - CORPDELEC

Archivo  Editar At Usuario  Ciclo Comercial - Mant, Entidades  Mant, ED Mddulos  Wentana 2

EEREEREIEE

I 0pen 5.G.C. - Seleccionar Ordenes de Servicio

C. Técnico : [PUERTO ORDAZ I | ﬂl Filas Selece.: |—1
Tipo 0/3:  [Cambio Contador Averiado x| Tipa de senvicio: |Todos =]
Estado /S : |Generada ~| Especializacidn: | Todas =l
Priaridad: Ingas =] T 0/5 programadas & 0/5 no programadas
Contrata: | Todas <] Foprevres.: Desde:[10/012013 2 Hasta: 24012013 2
Ernpleadn:  [Todas | [ Filtro Alertas

: e e i  Baj o ]
Sist Gene. ITodos <] Alta tedia Baja Todos

Mro. | MNIC | WIS | FM | Tipo 0/S Estado |

1991814 5072015 BB285A7 M Cambio Contador Averiado

4| | 3

|Bienvenidos al OPEN 5GC 17/01/20 AB394028

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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4.4.6 Se

9996 (Grandes Usuarios), seleccionando en color azul la orden de servicio

y tildando del menu la opcidn que esta en la barra de titulo “Redireccionar

LAS ORDENES DE SERVICIO.

procede a redireccionar la orden de servicio al Centro Técnico

Centro Técnico”.

! OPENSGL - TIRPOELEC

BEE]
Fowd EEx £ lsse Gocloresd Mo Bidatec Nal B0 Nodss Feszs 7
~8% 3. | 3 8 &)
<oon (denes de |
C. Técnico 2 JPUERTD OROAT = §‘ Fitas Seece- [ 1
TpeO/S:  [Cambio Comador Avenado ]| Tipode semecin: [Todos R
Esiada OIS {Generadz | Especiaiizacin: [Todas E
rovidet:  [Tode <] COSpugamadss  © OIS o pogamatas
Cotta  [Todas =] Fpreees. Desde| 10012013 3 Hestap4 012013 3
Empleade: [Todas ~|| —Fitro Aertas
C r { Ba o
Skt Gene- {Todos =l o Weda B Todos
Nro FM Tips O3
¥ Dpen SLL - Selecdonar Centre Técnico
5153108 TAQUES = Acegtar
S S
A sseveac d
5133 COORD.MED FALCON
{Reasnacin d Ceniro Tcin
Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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4.4.7 Cambiamos en el campo “Centro Técnico” y seleccionamos “Grandes
Usuarios Codigo 9996”, presione “Aceptar’, con la finalidad de que
aparezca la orden redireccionada en este centro y la O/S desaparezca del
Centro Técnico donde por defecto el Sistema la asigna. Este
redireccionamiento, se realiza con la finalidad de que la resolucion de la
orden de servicio sea utilizada en los indicadores internos de la Unidad de
Grandes Usuarios o Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico

Descentralizado de CORPOELEC) como se muestra en la siguiente

ilustracion:
- openige cadafe. govve - Cliente del Servidor de Terminales — X
Cornsaccmonee S S e )
Mtthve e N Usaw GoeComercal Maer. Exededes Midaw vtww 7 I

-85 e = 86 5 ,
[} open SEC S Do e S E=Of

C Theakeo (f 7m0 ooamos > =) ¥l Féas Ssisec i

Tes OS [,r: o Cartader Avenad ;] Toe de samice |- :j

Edtado OS5 : [ =300 =] Especiaicacén |T:oas =1

Prentez  [Tot 5] O pregamatss “ VS ne progremeian

Cotats | s =] Fieweies Deade|'0012012 Sesta DA010013 25

Emgleada  |Tote- = Fitrs Aletas

St Gams- 7 <] - T Mass " Sas ~ Tedos

5 FM Toz OS

Seevveados 3 OFEN SGC 1T00T0 ZAI0E

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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DE LAS ORDENES DE SERVICIO.

4.4.8 Tilde en azul la Orden que redireccion6 a Grandes Usuarios.

05

4.5 Seleccione el icono “Editar”, (O/S) ==

4.6 Aparecerd en pantalla el mensaje “Se van a editar o reeditar las

ordenes de servicio seleccionadas. Confirma la operacion?”, haga click en

“Aceptar”.

‘opensge. cadate. gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales

.

A%

© IR S - CORPOELEL

=

- v ) i Wi i !
. 3 @ @n
,

T Dpen SLL - Seleconnar Drdenes de Servcio

© Toonloo ; |GRAND USLIARIOS = ﬁ_l Filas Selece. [ 1
Tipo V8. [Cambio Conader Averiado ¥ Tipo o semieio: | Todes =]
Estade OV8 - [Cenerada »] Especssizacion |Toca: =
Priondad.  {Toda: =] O progamsdas 045 no programadas
[ T = F i s Pt ] 10171 7)1 3 S Hunla Dan1 o015
Empleado.  [Toos: =] Filtro Alentss

St Gers [To3o: S CAM CMadn,  CBys € Todos

Estado

; FM Tipo &S

\?) Se v a adler o reediter s Ordenee de Servioo secconadas, Corliens b opersoon?

[ ] _crese | :

Eiain de Cridenes 0 Sev i

Aprobado segun:

Fecha de vigencia:
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4.7 Inmediatamente aparecera otro mensaje que arroja el sistema,
preguntando si deseamos imprimir las ordenes de servicio que pasen
a tratamiento, le damos click en “Aceptar”, la O/S se imprimiria para

ser entregada a los técnicos para su ejecucion en campo.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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4.8 Autométicamente, el sistema Open, hace un cambio de estado de la
O/S, de “Generada” la pasa a “En tratamiento”. Nota: Tome en cuenta que
el sistema mide la efectividad desde que se coloque en tratamiento una
orden hasta que son resueltas. Ojo: Coloquelas en tratamiento solo cuando

pueda resolverlas de forma inmediata, una O/S puede estar en generada

“Indefinidamente”.

b 'opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales' —X
:"_,.-EIPEN S.G.C. - CORPOELEC

Archivo  Editar At Usuario  Ciclo Comercial - Mant, Entidades  Mart, B0 Madulos  Yentana 7
RN

M| I Open S.G.C. - Seleccionar Ordenes de Servicio

C. Técnico : |GRAND. USUARIOS | @ Filas Zelecc.: |_1
Tipo 0f:  |Cambio Contador Averiade  ~| Tipo de semwicio: Todos |
Estado O/5 |Generada j Especializacidn: |Todas |
Prioridad: |T0das k| C /3 programadas & 0/3 no programadas
Contrata:  |Todas =] F.prevres.: Desde:1001/2013 3 Hasta: 2410172013 2
Empleado:  |Todas x| Filtro Alertas

8 8 i " Baj * ]
Sist Gene.- |Todos 3] Alta hedia Baja Todas

Mro. MLC. NS, F.h Tipo O/ Estado 0/5

1991814 5072015 BG2B557 M Cambio Contador Aw En tratamiento

|Bienvenidos &l OPEN SGC 17/01/20 A6334025

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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» Paso 5: Como resolver una O/S por “Cambio de Contador Averiado”.

5.1 Ingrese a Open.
5.2 De la barra de Titulo seleccione la opcion “Ciclo Comercial”.

5.3 Se desplegara un submenu, seleccione “Actualizacion Individual”.

oL ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales’ —-X
% OPENS.GL - CORPOELEC BEE
'| wcio Edtar 2t Usrn | GooComersdl Mok Eniidades v 50 Maddes Ventmz 7
lleas|ag | ==
[T e |
i . Incremento en Yents » &
II:LC.: D e == Berwces: | Todos los semcios =l E
Di Conrste: JRPR o o [ATANGAS UNARE CARON BOLVAR |
Usuana. m Sip G f T e ChCA
b} |§I‘! Iﬂ' l[ Drderes de Servio Ediodn | rogramaciin | Asgracin l/'
S
Esfacy Inresade o S l—,"
Tipe Cortrato:  [Contratc Maonnserec
IR METALVECANICA s ot i o=
Recargo P. - P o calcuia mota i e s
SRR A o s e
ii O ACIST UL T o PO o L It '
ROl [aE K C
mg 4 m mm mv.” isis e rgio 2l g of ro 5
CWJMUStms:I 5 I 52 FechaUIiCanhioCN:lﬂ?llm Fuente: I BCY
Descrpeion: Verta al Por Mayar de Metales y de Mineraies Metalfleros
CIIUSuIri'stm:I 5 I 57  Feche Uit CanﬁaCDJ.IU’Mlmﬁ Fusnie: | BLY
Descripcidn ania al Por Mayor de Mstales v de Minersles Metaieros o
Ordenes de Servico
Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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5.4 Aparecera una ventana “Open SGC — Actualizacion individual de O/S”.
5.5 En el campo O/S, coloque el “Numero de O/S” a resolver, este numero
lo arrojo el sistema en el paso numero 3 “Generacion en sistema de la O/S,
cambio de contador averiado”.

5.6 Presione “Enter” o “Seleccionar”’ para que el sistema busque la O/S
asociada o a resolver.

5.7 Cambie el estado de la O/S a “Resuelta”.

- 'opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales | —%

frhivo Edtar # Usuaio GcoComercidl Mark, Ebidades |- o0 Maddos Ventana 2
=82 #g | = B O @@ 3 &

N.LC: 072015 CentroTécaico: 9198 |ESPECIALES BOLIVAR
NLS.: S528557  Estado O/S: Racuets
Niamero O/S: 1921274 Kms. Adcionales: I 0p0
= Datos Orden I?\fm I W O'S Sencamer
=. Fechas
S S e i Fecha ult cambio est.| 170172013 0000.00

TpoOFS:  KCambio Confador Auesiado Fecha generacién: | 16012013 131157
Generada por. BARRIOS DIAZ ILIANGEL DEJESUS  |Fechaestmresol | 31712/2998 0300.00

Prioridad: 1Da facha en fa que se aconsesa la resoiul Fachz max prog. I 16012013 131157

CT. asignado:lSRAm. USUARIOS Yo Campaia I ]
Imgore a cobrar par la O7FS: | coo Peso ] 1]
[ CiaPrevia Hora: | D000 Sistema generadar Medician (0/5)

Obseraciones:  {CAMBIO DE CONTADOR AVERIADOD

Biepwenidos 3 OPEN SGC 17/01 20 A6334023

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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5.8 Automaticamente, se activara en verde el icono “Mantenimiento de

contadores”.

5.9 Aparecera otra pantalla.

5.10 Se activara en color blanco la casilla “Motivo del levantamiento” como

estamos retirando el contador viejo, debemos seleccionar la opcién

“Transferencia para el almacenaje” para que el sistema lo retire al almacén

virtual.

5.11 Seleccione la opcion “Retirar”.

Hanaeja ae entraaa - MoZilla 1nunaerpira

i

" JOPEN 5.G.C.

'opensgc.cadafe.gowv.ve - Cliente del Servidor de Terminales!

- CORPOELEC
Archivo  Editar Ak Usuario  Ciclo Comercial  Mank, Entidades  Mant, BD  Mddulos  Wentama 7

¥_.Dpen 5.G.
4| H.LC.:
N.LS.:

Nimero O

Datos (

Servicio:
Tipo OFS:
Generada
Prioridad:
C.T. asign:
Irnporte a ¢
™ Cita Pn

Observacic

b l@. [= oY |~ = |
Open 5.G.C. - Mantenimiento de Contadores - Levantamiento

o | a: |

‘N.I.S.:] BE28557 [CA  PARDILLO [ 1A [ Selecoionar
Retirar
‘F‘to. tned: [CA  [PARDILLO | 1A CoMIET Aol =T
=) Datos Contador |@Lemuras | | Constantes de Lectura
N Cant. : 500?2?51 Marca: IELSTER 'I
Naturaleza:lRuta 'I Tipo: IActiva, Reativa, 'I Material: IF'roteccion de H 'I
Intensidad: |5 'l Fases: I ao
Fase: 3F+M hd Tensidn: |3 1 120/208% 'I
Fecha fabric.: |09042012=  Fechainst.: |09042012= Fecha L. Revis.:l 09042012
F. Prox. Calib.: |09/0420224  F. Préx. Verif:|09/04/2022
AOL: | 10 Cte. aparato: | 1,000 Prop. Cont.:IEmpresa 'I
Long. conexién:l 1,00 Regulador: ISin regulador 'I
Mativo del levantamiento: |Transferencia para almacena »

|

Transferencia para calibracion
Transferencia para instalacion
Transferencia para reparacion/chequeo
Transferencia para verificacion

M[=1p3

|Colocacidn o Levantamiento de Contadares

Aprobado segun:

Fecha de vigencia:
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5.12 Aparecera otra pantalla donde debemos ingresar las lecturas de retiro
del contador. Existen los siguientes casos:

5.12.1 Si el contador es nuevo, debo introducir las lecturas de retiro que
traen los técnicos en la planilla de cambio de equipo (Si se realiza el cambio
administrativo cercano a la fecha de instalacion real del equipo en sitio).

5.12.2 EIl sistema no acepta decimales en las lecturas, por lo que se
recomienda colocar solo el nimero entero, ejemplo: 0,452 Kw se carga 452
kw, 0,500 Kva se carga 500 kVA, 34556 kWh se carga 346 kWH
aproximando siempre por exceso Yy en el caso de los kVArh se actia de la
misma forma que los kWh.

5.12.3 Seleccione validar lectura, el sistema debe arrojar el mensaje
“Consumo aceptable” y luego se debe seleccionar “Aceptar’ si da otro
mensaje, se debe preguntar al personal de CADAFE.

5.12.4 Si el sistema indica “Consumo Aceptable”, presione “Aceptar”,
automaticamente aparece en pantalla preguntando si desea confirmar la

operacion, presione “Aceptar”.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Sin titulo 1 - LibreOffice Impress

| 'opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales! | — %
:"_,.IEIPEN S.G.C. - CORPOELEC !E
Archivo  Editar At Usuario  Ciclo Comercial  Mant, Entidades  Mant. BD  Mddulos  Wentana ?

l‘q}.g%l‘\‘,:-\ T

Open 5.G.C. - Mantenimiento de Contadores - Levantamiento

S R
MLC ‘N.I.S.:| B628557 [CA  [PARDILLO [ ] Seleccianar
— Retirar

H . AI .
N Fecha de Levantamiento: |1?,'D1,.QU13 = Fecha Ult. Lectura.|03f01f2013 Salir
_N nsumo Tipo de lectura Dig. Ultirna Lectura de Aceptar |
E enteros lectura Levantamiento
Cancel
- Sin lectura 5 0 10720 ﬂl
: Sin lectura 5 ] 59353 | | fdeHx]
1 Sin lectura & 0 0
C Sin lectura 5 0 465
3 K IC —
2012
( Resumen de la Validacion de Lecturas kWh: (TSI LB =
1| Tipo de Cosumo Ultima Lectura | Fecha Ultima | Estimaciones| Cte | Cte | Consumcl—
Lectura ReallLevantamiento| Lect. Real | a Descontar | Apa | Lect | Factura vl
! Wctiva Baja kih 10611 10720 031272012 325745 1,00 450,00 B0 4oy -
(
4| | i

Colocacion o Levantamiento de Contadores

5.13 Aparecera otra pantalla “Mantenimiento de contadores” — Colocacién —

seleccioén.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

5.13.1 Se habilitaran en blanco los campos “Numero de contador”, donde
se debe colocar el numero de serial del contador “Marca” a instalar.
Seguidamente se desplegara un submenu, donde seleccionamos la marca
del contador a instalar, y seleccione posteriormente “Buscar’, y
seguidamente aparecera en la pantalla el contador que se encuentra en
almacén previamente con estado “Para instalacion”. Después, seleccione
en azul y haga click en “Aceptar”, después tildamos “Seleccionar’, se
habilitara el campo “Prop. Contador” (Propietario del contador). Luego,
seleccione “Empresa”, coloque en el campo “Fecha real de instalacion”, y
esa sera la fecha en la que se esta instalando el contador en Open, “Hoy ---
-[------ /2013.

wpenngr cadale govve - Clinnte del Secvidar de Tarminales’

gleccwnm
Loloar

Lalis

[= e, I AMBIO D COMNTADOR AVERIADD

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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5.13.2 Seleccione la pestafia “Lecturas”, aparecera una columna de
“Digitos enteros” que se determina de acuerdo a la marca del equipo y la
programacion de este, ejemplo: Los contadores Elster, tienen 8 digitos
enteros, colocamos el Numero 8 en la columna de “Digitos enteros”, en la
columna referida a las lecturas iniciales, se derivan 2 casos.

5.13.2.1 Si el contador es nuevo y la instalacién en Open es consecutiva
a la instalacion en sitio, colocamos el valor cero “0” en todas las casillas de

las columnas de “Lecturas iniciales”.

1 'opensgc.cadafe.gowv.ve - Cliente del Servidor de Terminales' —x
DOpen 5.G.C. - Mantenimiento de Contadores - Colocacion - Edicidon
] ‘N.I.S.:l 6628557 [CA  [PARDILLO [ 1] | Seleccionar
J 1 Colocar
‘Pto. med.:[CA [PARDILLO | 1l C.GWVEAT  AOL: 10 g
=) Datos Contador [ElLecturas | . Constantes de Lectura
Tipo consumo | Dig. enterosl F. Mult. | Lecturas ini. | Fecha Lecturs
Activa Baja ki | Bl 1,00] 017012013
Reactiva kVarh | Bl 1,00] 017012013 3
Dern.Max. ki, | Bl 1,00] 017012013 5
Dermn. ax. kv | | 1.,00] 7012013 =5

mporie a cobrar por Ta TAST LT FEs0. T

[T Cita Previa Hora: I 00:00 Sistema generador: Wedicidn (0/5)
Observaciones:  |CAMBID DE CONTADOR AVERIADO

|Colocacisn o Levantamisnko de Contadares

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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5.13.2.2 Si el contador es nuevo y la instalacion en Open no es
consecutiva a la instalacion en sitio, hay casos en los que debo ir al NIC del
usuario en “Consulta por contrato” y en la pestafia del contador debo
verificar que las lecturas estén en el rango y sean consecutivas, con la
finalidad de instalar el equipo con las ultimas lecturas tomadas. Siempre
(Mientras obtenemos la experticia en la instalacién) debemos consultar al
personal de CADAFE (Lic. Bogar Varela y/o Carmen Zorrilla, teléf.

7123222) se introducen las lecturas, y se presiona “Aceptar”.

5.13.3 Ir a la pestafia constantes de lectura, e ingresamos el valor del TC
y TP, es importante destacar que consultando por contrato el NIC del
usuario, es posible visualizar en la pestafia del contador, haciendo doble
click en el equipo instalado, el valor de la constante de lectura, nUmero
entero que resulta de la multiplicacién de la relacion de los TC por los TP.
Si el usuario no tiene TP instalado en sitio, su valor a colocar es igual al #1
y el valor del TC va hacer igual al valor observado en la (Cte. De lectura de

Open), si tiene TP en sitio.

5.13.4 Una vez llena todas las pestanas, seleccionamos “Colocar”, luego

“Confirmar Operacion” y después “Aceptar”.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Sin titulo 1 - LibreOffice Impress

!_I ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales'

SULL. - Mantenimienbo de Contadores - Coloecadion - Edicidan

12 |u|.s.:| BE285eT CA  [PARDILLO T Sgleccionar
J > Colocar
5| med.:|CA  PARDILLD | 1A CGVET A0l mm
Z Datos Contador | SlLecturas - Constantes de Lectura
Tipo de Cansurmo I Tipo de Constarde | “Walor Constante 2]
Activa Baja liwh Rel Transformacian [TC) | 345000

Activa Baja kiWh Rel Transformacian (TP [ 1m
Reactiva kvarh Rel Transformacian (TC) [ 3s0m
Reactiva kvarh Rel Transformacian (TP [ 1m
Diern. Max. kA Rel Transformacian (TC) [ 3s0m
Diern. Max. kA Rel Transformacian (TP [ 1m

Dern. ax. ki Rel Transfarmacidn (TC) 3.450000

3 Cobrar por [a W= | ooT FESm T
[ Cita Preswia Hora [ 0000 Sistema generador. Medician (0/5)
Observaciones:  |CAMBIO DE CONTADOR AVERIADOD

| Codocaditn o Levantamisnto de Cortadores

5.13.5 El Sistema arrojara un mensaje “Confirma la Operacion” luego
hacer click en “Aceptar”.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC DE
LAS ORDENES DE SERVICIO.

5.13.6 Seleccione la opcion “Aceptar”.

5.13.7 Ingrese a la pestana de “Visitas” donde debe plasmar los datos de
la instalacion realizada, el nombre y apellido del técnico que realiza la
instalacién y si se ejecutd una instalacion administrativa o en sitio de los TP
y TC.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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L

cadafe.gowve - Ciente del Servidor de Terminales

Ghvo BNz &isen Ghlmeod Veroaidk o YokEs beime 7
=adisz = |8 |DO Y

T
= =
| 1oiaie Keme AScesses| 000

5.13.7.1 En el campo de “Accién realizada” seleccione en “Orden
resuelta”.

5.13.7.2 En el campo de “Responsable”, seleccione el nombre de quien

transcribe la orden, sino aparece su nombre, seleccione “Empleado
Genérico”.

Aprobado segun:

Fecha de vigencia:
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5.13.7.3 En el campo “Observaciones” colocar: “Hoy ----- /-----12012 los
técnicos --------------- Y —-mmemmmmee- realizaron cambio de contador en sitio

por motivo de falta de lectura de parametros necesarios para facturar, se

reemplaza equipo marca, Ejemplo: Landys & Gyr”, serial # --------------- por
equipo Ejemplo: “Elster”, serial # --------------- , lecturas de retiro ------- ---------
--------------------- y lecturas de instalacion ------- --------- -------instalacion
administrativa de RTC = -------- por cambio de contador. Para mas detalles

ver planilla de cambio de equipo. Transcrito por colocar su nombre
(Persona que transcribe).

5.13.7.4 Hora de inicio, coloque la hora de carga inicial y en la hora final
cologue 1 minuto después. Ejemplo: 14:01 — 14:02.

5.13.7.5 Seleccione la opcion “Grabar”.

| ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales' | — %
3 JOPEN S.G.C. - CORPDELEC

frchivo Editar Consulta  Movimientos  Mant, BD Yentana ?

EERYOSEILIE

Aprobado segun: Fecha de vigencia:

172



U
dimy:
i
X
RPOELEC
8 w %{\E@N ELECTRICA NACON/

JONAL

MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC
DE LAS ORDENES DE SERVICIO.

5.13.7.6 Verifique ahora en “Consultar por Contrato”, introduzca el NIC del
usuario y en la pestana “Contador” apareceran los datos del numero de
contador (serial), la marca y los grupos de conceptos (Parametros de
lectura del contador Activa, Reactiva, Dem (kVA) y Dem (kWh)), verifique
que los datos coincidan con el acta de cambio de equipamiento del

contador instalado, posteriormente sombree en azul y haga doble click en el

contador.

——

- ‘spensge. cadate. govve « Cliante del Servidor de Terminales | -2

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC
DE LAS ORDENES DE SERVICIO.

5.13.7.7 Aparecera otra ventana, que arrojara los datos de instalacién del
contador nuevo, en ella observaremos las lecturas de instalacion con
valores igual a cero “0” y la constante de lectura instalada
administrativamente. Con la finalidad de verificar que el valor de la
constante de lectura instalada coincida con el acta de cambio de equipo

traida por los técnicos de la Coordinacion de Solicitudes Técnicas.

Ceasume Fechz de | Fecha de iz Cies
Lectwrz Fack Lect  |Pen

0 TFREANS T3
0 TFRAN3 TFOEN3
0 A3 T3

0 TFAANS a3

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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5.13.7.8 Ahora registramos en el libro de incidencias el cambio del contador

realizado.

@

5.13.7.8.1 Hacemos click en el icono del “libro de incidencias” que se
encuentra en la barra de titulos con la finalidad de que aparezca el libro de

incidencias.

5.13.7.8.2 En la barra de titulo seleccione la opciéon “Agregar” para que el
libro de incidencias agregue una nueva pagina, donde el analista debe
registrar el nimero de orden de servicio resuelta y los datos de instalacion
del contador y los TP (Transformadores de Tension) y TC (Transformadores

de Corriente)

' /OPEN 5.G.C. - CORPOELEC

Archivo Editar  At. Usuario  Ciclo Comercial  Mant. Entidades  [Mant, B0 Madulos  Ventana 7

(oo 5

En la siguiente figura se muestra un modelo de los datos que se deben

escribir en el libro de incidencias para cerrar la orden, con la finalidad de
gue cualquier trabajador con acceso al Sistema Open SGC pueda consultar

los cambios realizados en el NIC (Numero de Identificacion del Contrato).

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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‘opensqgc.cadafe.govve - Cliente del Servidor de Terminales’

_OPEN S.G.L - CORPOELEC

Tina Semiziac 11000s Ins senanins

Fecha 170172013
AB53340238 Liliangel d= Jesus Bamo:
Descripcién
ESRESUELLE (r51391814
POR CAMSI0 DE CONTADOR
A/ERIADO ELSTER 21200
200072751 LECT RET 107202
KWh3383,1 KW 0,485 KW Y §
KA POR ELSTER 41300
209783545 LECT INSTALACION
BN CEROQ™T INST.ADM. CTE
LECT 3450 POR CANSIO DS
CONTADOR.

= P33 10ce 10

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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Tipo de Orden de Servicio (O/S): Como generar una orden de servicio (O/S)

por requerimiento interno (Inspeccién) colocarla en tratamiento y resolverla.

» Paso N°1: Ingrese a Open SGC con su clave y usuario para generar la O/S
por inspeccion.

1.3 En la barra de titulo seleccione “Ciclo Comercial”’, se desplegara un
submenu en donde deberas tildar en “Ordenes de Servicio” y otro

submenu se desplegara, seleccione la opcién “Generacion Individual”.

!;. ‘opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales’ .
|| mctn Sdtar 2 Usern | GooComercdl Mark Efidades =+ 77 Middes Ventsna 7
k -89 8o S 'l
e e I T
I — Incremento en Verkss 4 a
lq.C.: [ =07 e Berwceo: | Todos los semcios | j
Cir. Contralc EF’N i e , JATANZAS UNARE CARONIBOLVAR )
|7
=
Tipe Cortrato:  foontrato Monoserecio
CILU- NETALVECANICA il ot foke P
Recargo P F P o calcuia muta m Wm Ry s
T 508s
i SEcnoT s [0S DSt GE P
ool Bl [l B ik
mg y .m mm Cﬂ.v"w Sl e 2R g g 7o 5
CllUddUsms:I G l 52 FechaUlt CanhioCN:[G?I‘.l&!lﬂZ Fuente: l BCY
Descrpeaon Verta 2 Por Mayar de Metaies y de Mineraies Metaiferos
CilU Suministrs: [ 6 | 852  Feche Uit Cambio O [ 07912092 Fuente [ B0V
Descripcin Menta al Por Mayor de Metales v de Minersles Metalieros g
Ordenes de Servoo
Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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1.4 Aparecera la ventana “Open SGC — Generacion de Ordenes de
servicio” donde se habilitara en el blanco del campo “NIC” escriba el
NIC del usuario al que se le realizara la inspeccion y seleccione Enter,
sucesivamente se habilitardn otros campos, que se deberan llenar
correctamente:

1.2.1. Tipo de orden de servicio (O/S): Si es una inspeccion busque
en el menu desplegable la opcidn “Inspeccion del Punto de Suministro”.
1.2.2 Responsable: Se refiere a los técnicos a quienes se asigna la
O/S: (Hugo London, Manuel Lista, Raul Rodriguez) como el sistema
Open no esta parametrizado con los nombres de los técnicos aun, se
debe seleccionar la opcion “0 sin asignar”.

1.2.3 Usuario Contacto: Se debe colocar “Solicitudes Técnicas”
(Interno).

1.2.4 Medio Contacto: Seleccionar “Interno”.

1.2.5 Descripcion de tareas: “Inspeccion Técnica de la cadena de
medicién” u otro requerimiento que se tenga.

1.2.6 Seleccione la opcion “Grabar”.

H| 'opensgc.cadafe.gov.ve - Cliente del Servidor de Terminales! |—x

3 /OPEN S.G.C. - CORPOELEC

Archiva  Editar Consulta  Movimientos  Mant, BD Ventana 7

ELECO)REILIE)

1.2.7 Aparecera el mensaje “Confirmar Operacién”, y presione la opcion

aceptar.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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1.2.8 El sistema Open SGC emitird un mensaje con la O/S (Numero de
O/S) y el numero del centro técnico asignado por ubicacion geografica,
estos 2 datos debo anotarlos para el control, debido a que para resolver
la orden, deberas conocer el N° O/S y el C.T. para poder buscar la
orden con més facilidad y poder cambiar su estado.

» Paso N° 2: Coloque la O/S generada en tratamiento (puede repetir el paso

4 del cambio de contador si lo deseas).

2.1 En la barra de titulo seleccione “Ciclo comercial”’, aparecera un
submenu donde se seleccionara “Ordenes de servicio” y otro submenu se
desplegara donde se seleccionara “Edicion / Programacion / Asignacion “.
2.2 Aparecera la ventana “Open SGC - seleccionar Ordenes de servicio”
donde debemos buscar la O/S generada.

2.2.1 Centro Técnico: Tilde el C.T asignado.

2.2.2 Tipo de Orden de Servicio (O/S): Seleccione el tipo de O/S que se
busca.

2.2.3 Estado de la O/S: Generada.

2.2.4 Tilde O/S programadas u O/S No programadas hasta que aparezca
la O/S que se busca para cambiar su estado a “En tratamiento”.
2.3 Una vez aparezca la O/S, se tilda en azul y se selecciona el icono en la
barra de titulo Editar O/S.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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2.3.1 El sistema preguntara si estad seguro de cambiar el estado de O/S,
seleccione “Aceptar”, luego preguntara si desea imprimir la O/S, seleccione
“Cancelar”, automaticamente el sistema cambiara el estado de la O/S a en

tratamiento.

» Paso N°3: Como resolver una O/S por requerimiento interno (Inspeccion).

3.1 Ingrese a Open.

3.2 De la barra de titulo seleccione la opcion “Ciclo Comercial”.

3.3 Se desplegara un submenu, seleccione “Actualizacion individual”.

3.4 Aparecera una ventana “Open SGC — Actualiz. Indiv. De O/S”.

3.5 En el campo O/S coloque el N° de O/S a resolver, este nimero lo arroj6é
el sistema el Paso N° 1.2.8.

3.6 Presione “Enter” o “Seleccionar” para que el sistema busque la O/S
asociada a resolver.

3.7 Cambie el estado de la O/S a “resuelta”.

3.8 Automaticamente se activara el icono donde se deben introducir las
lecturas tomadas en sitio kWh, Kw, Kva y kVarh, de acuerdo a lineamientos
si el contador es electromecanico, se le debe asignar el valor de 1 a los Kva
y a los KVArh.

3.9 Ahora tilde la pestana “Visitas”, click derecho sobre la pantalla o area de
visitas, y seleccione “Agregar” se activaran unos campos que se detallan a

continuacion:

Aprobado segun: Fecha de vigencia:

180



U

MANUAL DE USUARIOS PARA EL MANEJO DEL SISTEMA OPEN SGC
DE LAS ORDENES DE SERVICIO

3.9.1 Accion realizada: Seleccione “Orden Resuelta”.

3.9.2 Responsable: Seleccione “Empleados Genérico”.

3.9.3 Observaciones: Coloque todos los datos de la inspeccion
observados en campo (sitio), fecha de inspeccion, técnicos que ejecutaron
la inspeccion, valores de las lecturas, datos del contador en sitio, valor de la

Cte de lectura en sitio, estado de la cadena de medicion.

Aprobado segun: Fecha de vigencia:
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CONCLUSIONES.

Después de la culminacion de la Optimizacion de los Procesos Internos de la
Coordinacion de Solicitudes Técnicas de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda
y Sector Publico Descentralizado de Corpoelec-Edelca, Puerto Ordaz, se llegd a

las siguientes conclusiones:

» La situacién actual que se presenta en la Coordinacibn de Solicitudes
Técnicas, viene dada por la falta de informacién referente a la Unidad
(UADSPD) y a su vez, a dicha Coordinacién, lo que ha originado retardos al
desarrollar sus procesos y atender solicitudes de los clientes. Por tal razon,
fue necesario elaborar el presente estudio, para determinar los factores que
influyen directamente en la problematica existente. A continuacion se

presentan algunos de estos factores principales.

1. La inexistencia de un Manual de Procedimientos de los Procesos de
Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, e Instalacion y Cambio de
equipamiento de medicién de energia, lo que no permite, desarrollar
una mejor labor, ademas de trabajar y atender las solicitudes
realizadas por el usuario de una manera mas ordenada, eficiente y

efectiva.
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2. Falta de Formularios e Instructivos de llenado para los procesos de

Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, e Instalacion y Cambio de
equipamiento de medicion de energia, lo que les impide llevar un
control de cada proceso que realizan, ademas de los usuarios que
estan pendiente por atender su solicitud y a los que ya les fue

brindado el servicio.

Corto tiempo para adquirir los conocimientos necesarios sobre el
Sistema OPEN, es otro de los factores influyentes en la ejecucion de
los procesos que realiza la Coordinacion de Solicitudes Técnicas, ya
gue no poseen tarjetas de ayuda, lo que origina inconvenientes al
procesar solicitudes. A su vez, la falta de conocimiento por parte de
los trabajadores sobre el Sistema OPEN SGC, lo que implica
inseguridad al interactuar con el mismo y errores por parte del
personal al procesar solicitudes en dicho sistema. Afadido a esto,
existe restringido acceso, lo que origina incapacidad para procesar
las solicitudes.

Falta de un Manual de Usuario para el manejo del Sistema Open
SGC de las ordenes de servicio como: Cambio de contador averiado,
Inspeccion del punto de Suministro e Inspeccion de Anomalias
(Lectura - Facturacién), necesario para dar a conocer al personal de
la Coordinacién de Solicitudes Técnicas, la Unidad de (UADSPD) y a
su vez al personal transferido, la manera en como se debe realizar y
desarrollar de una forma ordenada, cada uno de los procesos antes

mencionados.
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5. Por medio de la determinacién de los tipos de equipos de proteccion

personal (EPP), que deben ser usados en la Coordinaciéon de
Solicitudes Técnicas, se pudo comprobar que los trabajadores
carecen de EPP, ya que actualmente no les realizan la dotacion de
los mismos, lo cuales son necesarios para la labor que estos
realizan, ya que dia a dia estan expuestos a diversos riesgos. Los
Equipos de Proteccion personal que requieren son: Botas
dieléctricas y antirresbalantes, cascos de seguridad con proteccion
anticaida, lentes de seguridad, bragas, guantes dieléctricos, entre
otros.

. Se identifico la ausencia de un formato de entrega de EPP, que

permita confirmar el suministro de los equipos a los trabajadores de
la Coordinacion de Solicitudes Técnicas. En caso de una auditoria
del INPSASEL, dicha Coordinacion podra dar constancia de la
entrega de los EPP. Ademéas del cumplimiento de la LOPCYMAT.

Las causas detectadas tienen un predominio significativo en el
desarrollo del proceso, puesto que impide que se cumpla el principal
objetivo establecido por la Coordinacion de Solicitudes Técnicas, y
es brindarle al usuario una buena atencion, informacion y prestar un

buen servicio confiable y de buena calidad.

. Se disefid el Manual de Procedimientos para los procesos de

Fiscalizacion e Incorporacion de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, e Instalacion y Cambio de

eguipamiento de medicion de energia.

. Se elaboré el Manual de Usuarios para el Sistema OPEN SGC de las

Ordenes de Servicio.
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RECOMENDACIONES

En funcion de los resultados y conclusiones que se obtuvieron con esta

investigacion, se recomiendan las siguientes acciones:

1. Evaluar la posible aceptacion del Manual de Procedimiento de los Procesos
de Fiscalizacion e Incorporacién de nuevos usuarios, Mantenimiento de
sistemas de medicion de energia, e Instalacion y Cambio de equipamiento
de medicién de energia, para la Coordinacion de Solicitudes Técnicas, y
destinado para informar a todo el personal como debe desarrollar cada
proceso. Esto sera posible, mediante la realizacién de un consenso de
todas las partes incluidas que garantice un resultado objetivo y adecuado,

adaptado a las necesidades requeridas.

2. Evaluar la permisible aprobacion de los Formularios e Instructivos de
llenado planteados para cada uno de los procesos antes mencionados, de
la Coordinacién de Solicitudes Técnicas, y destinado para informar a los
trabajadores y trabajadoras de dicha coordinacién sobre el control de los
usuarios que estan pendientes por atender su solicitud y a los que ya les
fue brindado el servicio, ademas de como se ejecutan y por quien deben

ser realizados.

3. Realizar un adiestramiento mas completo y establecer tarjetas de ayuda

gue den a conocer el funcionamiento detallado del Sistema OPEN SGC.
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4. Tomar en cuenta la propuesta del Manual de Usuarios para el manejo del

Sistema Open SGC de las 6rdenes de servicio como: Cambio de contador
averiado, Inspeccion del punto de Suministro e Inspeccion de Anomalias
(Lectura - Facturacion), el cual les permitir4 desarrollar dichos procesos de

una manera mas ordenada.

5. Dotar a todos los trabajadores y trabajadoras de la Coordinacion de
Solicitudes Técnicas, de equipos de proteccién personal (EPP), cada seis
meses, ya que hay que considerar que hay factores externos que
desmejoran la capacidad de funcionamiento de estos equipos, y que con el
tiempo, estos implementos sufren desgaste y rotura. Es por ello que es
necesaria la supervision de los EPP cada vez que vayan a utilizarse,

ademas de tomar en cuenta la vida Util de los mismos.

6. Considerar la aceptacién e implementacién del Formato de entrega de
Equipo de Proteccion Personal (EPP), para confirmar el suministro que se
le otorgue a los trabajadores y trabajadoras de la Coordinacion de

Solicitudes Técnicas.
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Anexo N°1: Formulario e Instructivo de llenado de Acta de Comienzo de Suministro de Energia

Eléctrica.

Ay CORPOELE

Corporacidn Eléctrica Nacional

Seccién de Solicitudes Técnicas

Usuarios de Alta Demanday Sector Publico Descentralizado

ACTA DE COMIENZO DE SUMINISTRO DE ENERGIA ELECTRICA.

13.8 kV, S/E: Cocuy
Circuito: 7.

En cumplimiento de instrucciones emanadas de la Unidad de Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico
Descentralizado y a peticion de la Compafiia: INVERSIONES 1126, C.A., se procedi6 a instalar la alimentacion
eléctrica segun demanda contratada y tarifa establecida en el respectivo contrato de suministro, a la tensién de:

| Las caracteristicas del equipo de medicién que serainstalado son las siguientes:

Transformadores:

Relacion

Marca

Modelo

Serial

Tensién

Corriente

Contador de energia:

Caracteristicas

kWh

Nominales
kVARA

Indicador de
Demanda Maxima

Marca

Modelo /
RTP / /
RTC / /

Cte: kwh/i 6 kWh/Rev

Multiplicador de lecturas

Valor Pulso de salida

Serial No.

Historial No.

Observaciones:
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Corporacion Eléctrica Nacional

m CORPOELEC Usuarios de Alta Demanda y Sector Publico Descentralizado

Seccién de Solicitudes Técnicas

El equipo fué puesto en servicio

Fecha:

Hora:

Las lecturas iniciales fueron:

kWh

kVARh

kw

Las lecturas son multiplicadas por los siguientes factores

kWh |

kVARh kw

VALOR DEL PULSO DE SALIDA -

El presente documento no modifica tarifas vigentes, las cuales estan fijadas en el respectivo Contrato de

Suministro de Energia.

Se hacen y firman dos (2) ejemplares de un mismo tenor y a un solo efecto a los ocho dias del mes de
Diciembre del afio 2.011, haciéndose entrega de un ejemplar al representante de El Cliente.

Por El Cliente Por CORPOELEC
Firma: Firma:
Nombre: Nombre:
C.. C.l.
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Anexo N°2: Formulario e Instructivo de Llenado de Cambio de Equipamiento de Medicion.

(% CORPOELEC

CORPORACION ELECTRIC

FECHA: GENERADA:
QJCURPUELEC CAMBIO DE EQUIPAMIENTO DE MEDICION N° O/S: EN TTO.:
C.T: RESOLUCION:

DATOS DEL USUARIO

TIPO DE CAMBIO:

NOMBRE DEL USUARIO:

__ CAMBIO DE CONTADOR
__ CAMBIO DE TRANSF. DE MEDIDA

DIRECCION: N° DE LOTE:
NIC: NIS: NIl
CONTADOR DE ENERGIA (3HILOS ___ /4 HILOS__)
HORA DE SUSPENSION: / HORA DE RESTABLECIMIENTO:
CONTADOR ANTERIOR ACTUAL
MARCA
MODELO
SERIAL
TIPO

LECTURA EN kW

LECTURA EN kVArh

LECTURA EN kVA

|
|
|
|
|
\ LECTURA EN kWh
|
|
|
|

TRANSFORMADORES DE MEDIDA

MARCA

TCA MODELO

SERIAL

MARCA

TCB MODELO

SERIAL

MARCA

TCe MODELO

SERIAL

MARCA

TPA MODELO

SERIAL

MARCA

TPC
MODELO

SERIAL

OBSERVACIONES:

PERSONAL TECNICO RESPONSABLE

POR EL USUARIO

NOMBRE Y NOMBRE Y
APELLIDO APELLIDO
CEDULA CEDULA
FIRMA FIRMA
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Anexo N°3: Formulario e Instructivo de Llenado del Listado de Usuario con Cambio de
Contador en sitio.

LISTADO DE USUARIOS CON CAMBIO DE CONTADOR EN SITIO
ANO 2013

FECHA DE FECHA DE

&%ﬁlﬁigg INSTALACION
SITIO EN OPEN

CONTADOR p
USUARIO NIC RETIRADO INSTALACION EN

zZ
o

O o N0 |~ W[(N|PF

=
o

[EEY
[N

=
N

=
w

[y
N

=
(6]

IRy
»

[N
~

=
o]

IRy
©

N
o

N
=

N
N

N
w

N
S

N
(&)]

N
()]

N
~

N
oo
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Anexo N°4: Formulario e Instructivo de Llenado de Inspeccion Técnica (Reclamo de

Usuario)
FECHA: _
mBORPOELEC INSPECCION TECNICA HORA: Eﬁ“ﬁg’*_m-
RECLAMO DE USUARIO (N:T(?/S: RESOLUCION:
DATOS DEL USUARIO TIPO DE ORDEN: RECLAMO DE
USUARIO
NOMBRE DEL USUARIO:
DIRECCIC’)N _ RETOMA DE LECTURA
NIC: NIS: NII: ___INSPECCION DEL PUNTO DE SUMINISTRO
DATOS DEL CONTADOR LECTURAS ACTUALES RELACION DE TRANSFORMACION DE
MARCA CORRIENTE Y TENSION:
kWh
FA FB FC
MODEL AT
o) TC
SERIAL kW ™
# KVA SERIALES DE LOS
DIGITOS TRANSFORMADORES DE MEDIDA:
TIPO Electromecanico Electrénico FA FB FC
TC
DATOS DEL TRANSFORMADOR
CAPAC. BANCO DE ™
TRANSFORMADORES
FACTOR DE PRUEBA DE EQUIPO
MULTIPLICACION VOLTAJ AMP. (B) | VOLTS LINEA
E F/N AMP.(A
)
MEDICIONES EN EL SECUNDARIO F1 RS
L1 L2 L3 UNID F2 ST
Vn F3 TR
Vpp REVO T(S) T(S)
L
|
\ %E (A) %E (B) HP
v
b
Q
R
S
RECLAMO DE USUARIO:
REQUERIMIENTO:
OBSERVACIONES:
TRANSCRITO EN OPEN POR:
PERSONAL TECNICO RESPONSABLE USUARIO
NOMBRE Y NOMBRE Y
APELLIDO APELLIDO
CEDULA CEDULA
FIRMA FIRMA
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Anexo N°5: Formulario e Instructivo de Llenado de Reporte de Inspeccion para Conexién
de Nuevos Usuarios.

USUARIO DE ALTA DEMANDA Y SECTOR PUBLICO DESCENTRALIZADO.
COORDINACION DE SOLICITUDES TECNICAS — CORPOELEC.

REPORTE DE INSPECCION PARA CONEXION DE NUEVOS USUARIOS.

Inspeccién N°: Realizada en fecha:
Al usuario:

Ubicado en:

Alimentador N°:

Actividad:

Teléfonos contacto:

REQUERIMIENTOS GENERALES SI NO CAJA DEL CONTADOR DE ENERGIA SI NO
Poste sembrado Instalada en la parte externa de las instalaciones
Poste contiguo a la red de . . . .
CORPOELEC Dimensiones minimas requeridas (50x50x30) cm
Estructura tipo H Colocada entre 1-1.5 mts de altura
Poste vestido Posee orejas para colocar candado
TX's conectados en Delta/Estrella Posee doble fondo atornillable
Posee 2 barras para aterramiento Posee Cableado desde el secundario de los TX's
Carcazas Aterradas de los TX's Se comunica con la Caja del Breaker Principal con tuberia
Pararrayos aterrados para intemperie de 1”
MEDICION OBSERVACION BREAKER PRINCIPAL Sl NO
Tipo de Medicion Instalado en la caja para intemperie
. \ Dimensiones minimas requeridas para la caja
Capacidad de los TX's del Breaker Intemperie (50x50x30) cm
Tension de TX's en baja Conectado al secundario de los TX's
R.T.C. Posee barra para aterramiento de neutro
Neutro aterrado
COMPROMISOS DEL CLIENTES Si NO
Llamar para la préxima inspeccion
OBSERVACIONES
POR EL USUARIO POR CORPOELEC
Nombre y Firma Nombre y Firma
C.l: C.l:
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Anexo N° 6: Formato e Instructivo de Llenado de Recoleccién de Datos.

) CORPOELEC

RECOLECCION DE DATOS PARA LA CREACION DEL NUMERO

IDENTIFICADOR DEL INMUEBLE (NII) Y NUMERO
IDENTIFICADOR DEL SUMINISTRO (NIS)

FECHA:

CENTRO TECNICO:
GENERADA:

EN TRATAMIENTO:
RESOLUCION:

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE DEL USUARIO:

DIRECCION
MANZANA PARCELA N° DUPLICADO
ESTADO: URB/BARRIO MUNICIPIO
BOLIVAR
ub PARROQUIA COD. POSTAL
TIPO DE INMUEBLE:
AGRUPACION NO REGULADA DE CASAS IGLESIA
ANTENAS RADIO / TV / TELEFONIA INDUSTRIA

BLOQUE INSTITUTO DOCENTE
CAMPOSANTO INSTITUTO HOSPITALARIO
CASA KIOSCO

CASETA VIGILANCIA OTROS

CENTRO COMERCIAL

PARADAS PUBLICAS ILUMINADAS

COMPLEJO

PLANTA TRATAMIENTO

EDIFICIO

PLAZA

ESTACION BOMBA

SUB-ESTACION

ESTACION DE SERVICIO

TERRENO

GALPON

VALLA PUBLICITARIA ILUMINADA

ESTADO DEL INMUEBLE

ESTADO DE LAS INSTALACIONES

|:| NORMAL

|:| CORRECTAS

ACCESO AL INMUEBLE
(UBICACION DEL MEDIDOR)

POSTE

AFUERA

FACHADA

OTRO (MENCIONE):

TIPO DE CONEXION:

TIPO DE SUMINISTRO:

AEREA TRIFASICO
NORMAL

PERIODO DE LECTURA; |MENSUAL

OTRO: (ESPECIFIQUE):
OTRO: (ESPECIFIQUE):
OTRO: (ESPECIFIQUE):

OBSERVACIONES:

PERSONAL TECNICO RESPONSABLE USUARIO
NOMBRE Y NOMBRE Y
APELLIDO APELLIDO
CEDULA CEDULA
FIRMA FIRMA
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CORPORACION ELECTRIC

Anexo N°7: Formato e Instructivo de Llenado de Inspeccion de Andémalos (Lectura-

Facturacion)

INSPECCION TECNICA
INSPECCION DE ANOMALIAS
(LECTURA-FACTURACION)

% CORPOELEC

FECHA: GENERADA:
HORA: ,

Ne oS ENTTO.
P RESOLUCION:

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE DEL USUARIO:

TIPO DE ORDEN:

____ ANOMALIA (LECTURA-FACTURACION)

DIRECCION:
NIC: NIS: NII:
DATOS DEL CONTADOR LECTURAS ACTUALES
MARCA KWh
MODELO KVArh
SERIAL KW
TIPO Electromecénico Electronico KVA

RELACION DE TRANSFORMACION DE
CORRIENTE Y TENSION:

FA FB FC

TC

TP

SERIALES DE LOS TRANSFORMADORES DE
MEDIDA:

FA FB FC
TC
TP
REQUERIMIENTO:
OBSERVACIONES:
DATOS DEL CONTADOR EN OPEN Y EN SITIO
‘ TRANSCRITO EN OPEN POR:
\ FECHA DE RECEPCION DE PLANILLA PARA TRANSCRIPCION EN OPEN
PERSONAL TECNICO RESPONSABLE USUARIO
NOMBRE Y NOMBRE Y
APELLIDO APELLIDO
CEDULA CEDULA
FIRMA FIRMA
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Anexo N° 8: Formulario e Instructivo de Llenado de Inspeccién Técnica (IEV Inspeccion
de Suministro)

—
%) CORPOELEC Inspeccion Técnica PECHA:
LT IEV INSPECCION DE SUMINISTRO e
Oficina Comercial: CT: N*O/S:
NG Chlantec Teldlono: ¥ Gorx
NS Tipo de Chente! -
NER: Tttt Cag: F iy Aes
Obsarvacion” Fecha Insp.
IS ———— Localkded:
Ace. Pro. e CGY PTO. MED:
Bance: W Muctdae: Mara Ao
KVACom.: net Fasan: Teaside: D r. N AOL: F.ng:
I DATOS DE FACTURACION TRANSFORMADOR [ ACOMETIDA L) SELLOS
F.Fsct 00000200 cop.: g 3 o Instalado Aetrado
> Brasico B de | Cotn
sl - Dlcome 3 Trheico = Inadscuass
CsmoKuh: 0 0 o > = g - Tapn
KVA ° 0 o i T subterdnes raets
Lect.Fact: 0 ° 0 & ) ) e I vema ;.""* -
DATOS DEL MEDIDOR PARUEBA DEL EQUIFO PRAUEBA DE LOS TC's
iu Directo [ Oimcto Glectrs  [] Indisscio VOLTAJEFIN  AMP, {A) AMP.(D)  VOLTSLINEA ANP.(PRIM)  AMP.(S2C) RELAC TC
"
Lecturs: RS.: F1 / =
P2
Vo Amp.: 8T F2 / =
Revol. Thempa: o TR F3 ! s
arca rEvoL TS T HP PRUEBA DE LOS TP's
" g Pl A Py VOL. (o) VOL. {SEC) RELAC TP
T ™ '3 =
[ Med. incamodo pam [™Jsarist 0o viskie [ Tt Mat Asigrada CJrsemdo [ 8 ™ / %
revision Medidor
T irccién Eadn  CICojn sin Disp. De Seg. (] Medisce dentro dal vmusbin [ 5.8 an T/Bomens . ! =
= vencids [ "o [ £rvor on i Lactura 8 ttiomama
[ 2adwimcormocts [ Juseddar Dstado 1 7C o TP Poturided tevartits [ otro: OPERACION FACTOR MULTIPLICADOR
] Medidor Cve seumss 7€ Seturndo o RTC A =
IRREGULARIDADES
SELLOS ACOMETIDA MEDIDOR
By Pass en Tangaills Satal de Neutro
D D Desconecindo

D 5% de Corposiec
D 65 de Sancamer

D Salies con TS5 retos 0
[ Liness tinctas

[ By Pass wa Bocrem 1 Pesws mvertisan on
[ Uinees itsccuptadus ] Fases invertides on
Tarquila

[ Toncal wtwrcaptade 1 onrog:

Giro cel Disco
Invertido

Giro del Disco
Fregular

[Jgmom= o [, (2
R o P
s e (] 22 (] e

Cgommanes  []ggmeee [ Z2I2=Jow

TIP0 DE ADECUAGION — TIPO ¥ USO DEL SERVICIO "CONDICION DEL INMUEBLE |
D B Adenai Al
"‘”"‘Dw "D“m — g gv 3 Hesando [ En Remedaiscion
o e Cl et ittt s baions] ey lony £ owtmds T otee
—_—— .
MATERIALES REQUERIDOS PARA NORMALIZAR
TIFO O CAJA [T CAJK P MED WD) TUBERIAS
[JVERTCAL  [] ouPLEX RO e s ] CONCENTRICO ¢ TIPO
[InorzonTar CIruAsmica ™ / TWO—__ CAUBREN wsi ][] « com, ——
RESULTADO nasneomu[ ] NORMAL ] ANOMALO 3  maecULAR
[OBSERVACIONES:

l TECNICD.

DISTRIBUGION: ORIGINAL AREA ENGARGADA DE LA INSPECOION
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(% CORPOELEC
CONCLUSIONES
En fecha se realizo visita programada al cliente, donde participaron
los trabajadores -
encontrandose
Transcripcion en Open:
0.-MEDICION DEL ERROR Mediciones en el Secundario
Error de los TC Error del Medidor L1 L2 L3 UNID
~ |€% [R.Trans |E% Vpn
TC1 Error de la Cadena Vpp
TC2 E % I
TC3 Const: Ve
Ve
2
\ P
Q
S
Mediciones en el Primario
L1 L2 L3 UNID
Vpn
Vpp
I
Ve
e Ve
ESTATUSDE O/SEN | FECHA 2
OPEN :
GENERADA P
EN TRATAMIENTO Q
RESUELTA s
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Anexo N°9: Formato de Entrega de Equipos de Proteccion Personal (EPP).

Y CORPOELEC

COORDINACION DE SOLICITUDES TECNICAS

ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

1) NOMBRE Y APELLIDO:
3) CEDULA DE IDENTIDAD:

2)
FECHA:

4) DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD/ACCION/PROCESO:

5) EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP) MINIMOS REQUERIDOS

P '

=’
, .

Bw =2

ZAPATOS DE GUANTES LENTES DE .

CINTURON

BRAGA SEGURIDAD CASCO I p|ELECTRICOS ARNES SEGURIDAD CONTRA PESO

6) OTRO (Especifique):
7) EQUIPO 8) 9) EQUIPO 10) CANTIDAD 11) CARACTERISTICAS DEL 12) OBSERVACIONES

SOLICITADO | CANTIDAD RECIBIDO

(EPP)

13) ENTREGADO POR

14) RECIBIDO POR

FECHA:

FECHA:
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