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i. OBJETIVO

Definir la operativa a seqguir para agilizar la solicitud y respuesta de Apertura y Cierre de Cut

Out y/o Circuito Exclusivo en oficina de Grandes Clientes.

2. ALCANCE

Inicia desde el momento en que se realiza la solicitud por el cliente y finaliza cuando el Centro

Técnico de Grandes Clientes realiza la ejecucion de las ordenes de servicio en el terreno.

3. DEFINICIONES

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.2
3.10

Apertura de Circuito: Desconexion de un ramal o circuito completo.

Averia Interna: Situacion que provoca fallas eléctricas en el servicio de un cliente
dentro de sus instalaciones y se presenta por debajo de los equipos de medida.
Cut Out: (Seccionador fusible de expulsion): Dispositivo eléctrico de desconexidn
y proteccién, utilizado en el punto de interconexién de un cliente o ramal de
circuito.

Circuito Exclusivo: Ramal o derivacion de un circuito eléctrico de Media Tension
que energiza a un solo cliente.

Cliente: Titular que posee un contrato de energia/Dia Laborable: Son los dias
establecidos por el Ministerio de Trabajo como laborables dentro de un afio
calendario.

COE: Centro de Operaciones de Emergencia (EDEESTE).

Cargos varios: cargo que se genera para el pago de la apertura por la pestafia de
cargos varios con el concepto “Apertura y cierre de Cut Out”.

Emergencia: Situacién de urgencia que se presenta en un punto eléctrico.

NIC: NUumero de Identificacion de Contrato.

Orden Servicio: Es una accion concreta que se realiza en una finca, suministro o
punto de medida de la red determinado por el Centro Técnico de la empresa o
empresa contratista.

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

encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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3.11 Redes de Media Tension: son las lineas eléctricas de distribucion con niveles de
voltaje comprendidos entre 1000 voltios y 34,500 voltios. Estas pueden ser

monofasicas y trifasicas.

4 RESPONSABLES

e El/la Director(a) Comercial es el responsable de aprobar este Procedimiento.

e El/la Gerente de Grandes Clientes es el responsable de la revision de este

procedimiento.
e FEjecutivo de Cuenta Grandes Clientes/Agente Comercial es el responsable de definir,

implementar, mantener y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

e Todo el personal, segun su ambito de accién, es responsable de cumplir e implementar

este procedimiento.

5 BASE LEGAL / REFERENCIAS
e Resolucion SIE-005-2023

& S 6 APLICACIONES O HERRAMIENTAS INFORMATICAS

e Software Sistema Comercial Open SGC

Fnn

7 POLITICAS DE OPERACION
7.1 El proceso de solicitud de apertura y cierre de cut out debe iniciar 48 horas previas

a ser ejecutada, mediante comunicacion y/o correos electrénicos. El mismo debe

indicar el motive de la apertura, el dia, hora de apertura y cierre e incluir un

contacto ya sea del cliente o el representante del mantenimiento eléctrico, si aplica.

72 Las aperturas de Cut Out deben ser coordinadas con la brigada del Centro Técnico

de Grandes Clientes con una programacién de lunes a viernes de 09:00 a.m. a

05:00 p.m. v los sabados de 09:00 a.m. a 12:00 p.m.

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

encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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8 PROCEDIMIENTO
:(?I' ACTIVIDADES RESPONSABLE
Realiza Solicitud de apertura y cierre de Cut-Out y/o
1 Circuito Exclusivo via oficina de Grandes Clientes con al Cliente
menos 48 horas de anticipacion.
Solicita al cliente comunicacién por el concepto de la
solicitud, indicando el NIC, fecha y hora de cierre y fecha y
hora de apertura incluyendo en la misma el contacto del
cliente o representante.
Entrega el formulario de Solicitud de Servicio de Apertura | Ejecutivo de Cuenta
2 de Circuito anexo 8 de la resolucion SIE-005-2023. Grandes Clientes
/Agente Comercial
Le especifica los montos correspondientes del costo de la
solicitud:
¢ Para servicio monofasico RD$ 6,000.00.
e Para servicio trifésico RD$8,000.00.
Realiza comunicacién de acuerdo con lo indicado y entrega
5 juntamente con el formulario Solicitud de Servicio de it
Apertura de Circuito al Ejecutivo de Cuenta Grandes
Clientes, via oficina o via correo.
Recibe comunicacion y el formulario Solicitud de Servicio
de Apertura de Circuito y coordina con Centro Técnico de
Grandes Clientes para ver la disponibilidad del trabajo para
el dia y la hora indicada y segun lo solicitado. Ejecutivo de Cuenta
4 Grandes
Especifica al cliente que el pago del cargo puede ser al Clientes/Agente
instante o en su proxima factura de consumo. Comercial
Realiza el cargo correspondiente en el sistema comercial
OPEN SGC por el monto que corresponde.

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

encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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Si el pago es inmediato: Entrega factura al cliente y remite
a caja para realizar el pago.
Recibe pago del cliente por el monto acordado y remite
con el comprobante de pago al Ejecutivo de Cuenta )
5 Agente Comercial
Grandes Clientes/Agente Comercial.
Genera en el sistema comercial Open SGC una orden de
Adecuaciéon del Punto de Medida. Indicando en la misma el
concepto de los fines de la Apertura y Cierre de Cut-Out | Ejecutivo de Cuenta
6 y/o Circuito Exclusivo para ser ejecutada oor el Centro Grandes
Técnico de Grandes Clientes. Clientes/Agente
Comercial
Inserta una incidencia indicando los datos de la solicitud de
apertura y cierre de Cut-Out y/o Circuito Exclusivo.
Resuelve en terreno la orden de servicio Adecuacion del ,
Centro Técnico
7 Punto de Medida de acuerdo con lo establecido en el
f s Grandes Clientes
A procedimiento Resolucion de Ordenes de Servicio.
Para Casos de Emergencia o Averia Interna
8 Expresa la problemética de la situacién de emergencia en Cliente
ese momento,
Le indica al cliente que debe realizar un repor-e por averia,
via Centro de Contacto, llamando al teléfono 809-596-
1099, opcion 0 y luego debe suministrar el nimero de
. Ejecutivo de Cuenta
reporte que le haya sido asignado.
- Grandes
Clientes/Agente
Informa al cliente el costo que conlleva este tipo de ]
. Comercial
servicio:
e Para servicio monofasico RD$ 6,000.00
e« Para servicio trifasico RD$ 8,000.00.

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

encuentran en el Portal de Documentacién de Edeeste, S.A.
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Realiza el reporte via Centro de Contacto, indicando la

emergencia.

Suministra al Ejecutivo de Cuenta Grandes
i0 y ) Cliente
Clientes/Agente Comercial via correo electronico o
WhatsApp el nimero de reporte de averfa que le fue
generado y la autorizacion para el cargo por el costo que

conlleva la apertura.

Recibe el reporte de averia generado por el cliente,

coordina con el drea de Asistencia de Averia (Gestores de
Ejecutivo de Cuenta
Incidencia), (COE Jefe de Turno) para que procedan con la
) Grandes
11 apertura y cierre de Cut Out y/o Circuito Exclusivo.
Clientes/Agente
Nota: Para los casos de emergencia el cargo es realizado
) i . Comercial
en el sistema comercial y sera reflejado en su proxima

facturacion.

Explica al cliente que debe notificar tan pronto termine, | Ejecutivo de Cuenta

- para coordinar con la brigada de emergencia el cierre de Grandes
Cut-0Out y/o Circuito Exclusivo. Clientes/Agente
Comercial

Realiza notificacién al Ejecutivo de Cuenta Grandes Clientes
13 , . Cliente
de que se concluyd con el trabajo.

Envia notificacion por correo o WhatsApp al érea de averia | Ejecutivo de Cuenta
14 (Gestores de Incidencia), (COE Jefe de Turno) para que Grandes
procedan con el cierre de Cut-Out y/o Circuito Exclusivo a Clientes/Agente

solicitud del cliente. Comercial

9 INDICADORES
N/A
10 DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Gestion De Ordenes De Servicio (CM-TC-PR-001)

Si este documento estd impreso, es una copia no controlada. La Ultima versién de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.
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e Cobro, Cuadre y Liquidaciéon de Caja en Oficina Comercial y Centro de Contacto (CM-
GP-PR-001).

e Recepcion de Llamadas y Avisos de Averias de Emergencias (CM-SA-PR-005).

11 REGISTROS

Nombre

Solicitud de Servicio de Apertura

de Circuito

Almacenado

Digital/Fisico

Tiempo Retencion

12 CONTROL DE CAMBIOS

Version

09/03/2023

Referencia

Breve Descripcion del Cambio

Creacion del documento.

13 CONTROL DE FIRMAS

Gerente Sector
. | Carlos Onassis /
Elabord e — Privado Grandes / .
osario Bautista -
Clientes . 25/3/2023
—— Katia Gerente de Grandes
eviso _
Dominguez Clientes W Qﬁ/% / 2023
Encargado de Control ﬂ =
- r s . ’ . 7
Revisé Liudmila Diaz de Calidad y i / m/}” pt%/ }9//0,3 /393)'3
Proyectos de Mejora (/
Franklin
Aprobé Guarionex Director Comercial 1
R - 22/b3/403
Minyety
L
14 ANEXOS

14.1 Flujograma

N/A

Si este documento esta impreso, es una copia no controlada. La Ultima versién de todos los documentos se
encuentran en el Portal de Documentacidn de Edeeste, S.A.
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14.2 Formulario

Solicitud de Servicio de Apertura de Circuito anexo 8 de la resolucion SIE-005-

2023.

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

encuentran en el Portal de Documentacion de Edeeste, S.A.




