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1 OBJETIVO

Describir la operativa a seguir para el control de produccion de los servicios contratados de 6rdenes
de servicio en los centros técnicos

2  AMBITO

Sera de aplicacion en todos los Centros Técnicos

3 ALCANCE
Este procedimiento se inicia con la edicion de las ordenes de servicio en el sistema de parte del
Supervisor de Centro Técnico y termina cuando este registra la produccion realizada por las brigadas

en el archivo de control econdmico

4 REQUISITOS DE ENTRADA
La planilla que este correctamente llenada acompafiada del total de las ordenes de servicios
realizadas.

5 GLOSARIO
Planilla: Es un formulario con espacios en blanco para llenar con informe, declaraciones requeridas

por la accidn a realizar.

Supervisor Centro Técnico: Es la persona que se encarga de velar por la calidad de la ejecucion del
trabajo en el terreno y los datos recogidos del terreno.

Brigadista: Es la persona que ejecuta las acciones en el terreno.

Supervisor Contrata: Es la persona que se encarga de dirigir y supervisar todas las actividades
realizadas por los brigadistas de la contrata.

6 GARANTIAS DEL PROCESO
v" Llenado de planilla de produccion diaria
v Entrega de ordenes a las brigadas acorde a la zona de concesién de las mismas
v" Inspeccion de trabajos de los brigadistas en terreno
v Validaci6n de los trabajos reportados
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7 DESARROLLO

Responsable

Accion/Actividad

Descripeion / Paso

Transacci
on del

Sistema

1 ; _ Verifica en el sistema comercial si existen 6rdenes generadas
: Revisar si existen .
Supervisor Centro . ¢Existen ordenes?
i s Ordenes ya generadas en | €. :
Técnico . . Si Continuar con el paso 2
el sistema comercial stmon
No Ir al paso 3
2 . ’ Procede a la edicion de las ordenes de servicio generadas (sean automaticas,
Supervisor Centro Editar las ordenes de 4 -~
. i s semi-automaticas o manuales)
Técnico Serviclo
Ir al paso 5
3 Genera de forma manual en el sistema comercial las 6rdenes
. Generar Ordenes de correspondientes a su cartera de clientes y condicion de los clientes
Supervisor Centro f 1d d
Técnico orma manual de acuerdo JSe generaron ordenes?
a su cartera de clientes | SI Volver al paso 2
NO Continuar con el Paso 4
4 Generar 6rdenes de Emplea el formulario semi-automatico para la generacion de las érdenes de
Supervisor Centro forma semi-automdtica | servicio correspondientes a su cartera y condicion de clientes (ver anexo 1)
Técnico de acuerdo a su cartera | Volver al Paso 2
de clientes
5 Supervlioe Cetro Lienar planilla de Procede con el ll‘?nado de’ la planilla df’ produccién diaria tomando en cuenta
P s e s completar la cantidad de 6rdenes por tipo (Ver anexo 2)
Técnico produccion diaria s
Continuar con el paso 6
6 Entregar ordenes a las | Entrega las ordenes a las brigadas contratistas acorde a la zona a la cual estd
Supervisor Centro brigadas acorde a la zona | asignada cada brigada
Técnico de concesion de las Continuar con el paso 7
mismas
7 Supervisor Centro : ; Inspeccionan el cumplimiento de los requerimientos de calidad para cada
T . Inspeccionar los trabajos ..
Técnico/Supervisor en terreno orden de servicio en el terreno
Contratista Continuar con el paso 8

3
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Deseripeion / Paso

Transacci
on del
Sistema

8 Recibe y procede a verificar que coincidan con el total de las ordenes
entregadas y que no exista ningin dato sin completar, procede con el registro
de los trabajos ejecutados, verificando su estado (ejecutadas, sobrantes o
Supervisor Centro Recibir las ordenes de | pendientes por alglin tipo de material)
p Técnico servicio ejecutadas, JEjecutadas?
sobrantes y/o pendientes | Si Continuar con el paso 9
No JSobrantes?
SI Continuar con el paso 13
No Ir al paso 14
9 Valida a manera de muestreo que las informaciones registradas en la orden
Supervisor Centro Validar en terreno las | se corresponda con la realidad en el terreno
P Téttice informaciones ¢ Corresponde?
suministradas Si Continuar con el paso 10
No Ir al paso 15
10 Supervisor Centro Gestionar o registrar las }{eglstra 0 gestlon_a con el gestor de dato’s el ingreso al sistema de las
. . . . informaciones validadas del terreno segin requerimientos de cada orden
Técnico informaciones validadas 3
Continuar con el paso 11
11 Supervisor Centro Caiiibictan Avchive de Completa el archivo “Control Operativo y Econdémico Brigadas O/S” (Ver
Técnico/Gestor de P : anexo 3)
Control Econémico .
Datos Continuar con el paso 12
12 Supervisor Centro Archivar Ordenes de Archiva las ordenes de servicio por tipo, brigadas y fecha
Técnico Servicio Fin del procedimiento
13 . . Verifica con la brigada la razén del sobrante y procede a solucionar el caso
: Verificar y solucionar & s e e
Supervisor Centro . . | tomando en cuenta los plazos de resolucién de ser necesario (Ej. Cliente no
g para la razon existencia . e ! ' :
Técnico localizado; gestionar condiciones para ubicacion del cliente)
de sobrante
Ir al paso 8
14 Supervisor Centro Suministrar a la brigada | Suministra a la brigada los materiales necesarios para la resolucién de dicha
Técnico los materiales necesarios | orden

by
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Descripcion / Paso

Ir al paso 8

Transacci
on del
Sistema

Supervisor Centro
Técnico/Supervisor
Contratista

Rectificar en terreno y
completar penalizacién
aplicable

15 Supervisor Centro Informa la falta al supervisor contratista, al encargado comercial
e Informar sobre la falta | correspondiente y al encargado técnico zona via correo y telefénico
Técnico .
Continuar con el paso 16
16 Proceden a rectificar en terreno las informaciones respecto de la falta,

completan planilla de penalizacion seglin corresponda y enviala de forma
electr6nica al responsable técnico sector. Supervisor centro técnico entrega
una copia al supervisor contratista luego de su firma (Ver anexo 4)

Ir al paso 12
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8 FLUJOGRAMA

1. Revisar si existen drdenes ya generadas
en el sislema comercial

£ Existen drdengs? >

Si
[}

) | 2. Edizar las crdenes de senvicio |4

==

3. Generar ordenes de forma manual
de acuerdo a su cartera de dientes

<>
NO

A 2
4, Generar ordenes de forma semi-
aulomatica de acuerdo a su cartera

de clientes

5. Lienar planilla de produceién diaria IQ—-

¥
6. Entregar ordenes a las brigadas acorde

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PRODUCCION
DE ORDENES DE SERVICIO

@

|

a la zora de concesion de las mismas

8. Recibir las ordenes de servico

ri

7. Inspecgionar los trabajos en terreno

ejecutadas, sobranies yo pendientes

w

NO

Sl

Ly [
13, Verificar y solucionar gara la

razén existencia de sobrante

14, Suministrar a la brigada los |
materiales i

necesarios |

9. Validar en terreno las
informaciones suministradas

Si

ar o regqi
informaciones validadas

—.lﬂ.CotrﬁetarAmhiméeContrdandmiml

X

——hl 15, Informar sobe la falta I—

_,l

16. Redificar en terreno y completar
penalizacidn aplicable
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9 NORMATIVAS RELACIONADAS

Procedimiento de Corte y Reconexidn

Procedimiento de llenado de informacién Bésica requerida
Procedimiento de Planificacién del trabajo

Procedimiento de Generacion Manual de 0S
Procedimiento de Supervisién de 6rdenes de servicio
Procedimiento Actualizacién Ordenes Servicio
Procedimiento de Ejecucién Ordenes Servicio

LA LN R

10 NOTIFICACION DE REVISIONES

Persona (as)

- r i i r
Versién S Coordinador Adecuacion

revision Equipo Revisién realizada/Justificacion

01 10/06/2013 DP&CG N/A

Fecha ultima

Nota: Las revisiones al documento serén realizadas a solicitud de los usuarios,
cambios en las metodologias de los procesos o estructura y se validard anualmente
su vigencia con los responsables, de acuerdo a lo establecido en la Norma
Elaboraciéon de Normativas.

11 ANEXOS
Anexo 1
Edenorte g ° e @ @ @ @ Tipo de Servicio:| CORTE/RECONK
Fecha Edicién:
i M PIAR oS
cutioks [ e —
vl s e ]
co et [ ] o]
Sistema Generador: 3203 ' ALBERTO JOSE Hora de Cita Prevla:|:I
Tipo de Orden de ‘=E
Servicio: §
Descripcion de tareas:
DATOS DE IDENTIFICACION:
Nombre: L [ Teléfono: l
Direccion: I |
Referencias: | I
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Anexo 2
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SECTOR ! Oficina:

REPORTE DE PENALIZACIONES

INombre Contrata:

Nombre de Brigada: |
__Contro Tecnico: [N
A puauag OO SRV

CONCEPTO O SITUACION PENALIZABLE

PLMALIZACION | || I

Focha!
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12 LEYENDA
LEYENDA
INICIO Y FIN R DUEWNO: DEL
PROCEDIMENTO
KEOBN c COLABORADORES DEL
PROCEDIMENTO
DECISION COMENTARIO
REFERENCIAENUNA @ REGISTRO MANUAL
MISMA PAGINA
RM
el b @ REGISTRO SISTEMA
PAGINA DIFERENTE
RS
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