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1. OBJETIVO:

Ampliar la cobertura en la comercializacion del servicio de energia eléctrica en las zonas geograficas,
mediante la incorporacién de nuevos usuarios a la Empresa de Energia del Putumayo S.A. E.S.P.,
para el incremento en el posicionamiento y crecimiento en la rentabilidad.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde la solicitud de disponibilidad del servicio parte del cliente potencial,
posterior visita técnica y estudio de factibilidad, solicitud de conexién del servicio, presentacién de
requisitos establecidos por la Empresa de Energia del Putumayo S.A. E.S.P. para la conexion, venta
de matricula de contado o con financiacion y equipo de medida cuando aplique, energizacion del predio.

3. RESPONSABLES:

3.1. COORDINADOR DE ATENCION AL CLIENTE

e Recepcion de la orden de trabajo para realizar la instalacion del equipo de medida y acometidas
(cuando apliquen) y energizacion del circuito

e Revisar y verificar mensualmente los soportes y documentacién aportados al proceso de
matriculas nuevas.

e Autorizar la refinanciacion por matriculas y materiales (equipos de medida y acometidas)

o Verificar el cumplimiento del presente procedimiento

3.2. PROFESIONAL DE CONTROL DE ENERGIA Y PROYECTOS

Verificar y aprobar el cumplimiento de los requisitos técnicos, normativos (RETIE vigente) y

regulatorios de la solicitud de conexidon del servicio por tipo de servicio solicitado.

e Verificar el desarrollo de la visita de campo para verificar la existencia de redes, potencia
solicitada, determinar los puntos de conexion y georreferenciaciéon utilizando el GPS, para la
solicitud de disponibilidad de carga.

¢ asignando el Transformador y el punto de conexién, conforme a la informacién registrada en el
aplicativo Matriculas, resultado de la visita técnica.

e Aprobacién de la Solicitud de conexidn del servicio sin expansién de red: AC-FO-06, en la

sede Mocoa, en ausencia del Subgerente Técnico Operativo.

*Nota: En ausencia por compromisos laborales del Subgerente Técnico Operativo, se aprobara la
Solicitud de conexién del servicio sin expansion de red: AC-FO-06, por el Profesional Control
de Energia y Proyectos en la sede Mocoa.

3.3.  SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

e Recepcionar y revisar de forma mensual el recaudo por concepto de venta de matriculas, equipos
de medida y acometidas.
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3.4. COORDINADOR DE SEDE (VILLAGARZON, PUERTO GUZMAN, ORITO), SECRETARIA
(SEDE PIAMONTE)

e Recepcionar la solicitud del usuario de disponibilidad de carga en KVA, mediante el formato
Solicitud de Factibilidad del Servicio-Seccién A: ES-FO-01.

e \Verificar la no existencia de deudas en Mora con la empresa, a través del programa MATRICULAS.

e Informar al usuario del resultado del estudio factibilidad del servicio a través de llamada telefénica,
correo electronico o escrito.

¢ Informar y solicitar a los usuarios los requisitos de conexion del servicio conforme a la carga
solicitada en KVA.
Revisar el cumplimiento de los requisitos de conexion en el area Comercial

e Aprobacion de la Solicitud de conexion del servicio sin expansion de red:AC-FO-06

¢ Ingreso de la solicitud de conexion del solicitante al programa Matriculas para la generaciéon del
Numero de Identificacion del Usuario NIU.

e Ingresar al Software de MATRICULAS- Modulo de créditos, la financiacién por concepto de
matricula, equipo de medida y materiales eléctricos (acometida).

e Recepcién de copia original del recibo de consignacién por concepto de matricula, equipo de
medida o acometidas, realizado por el solicitante y registro el software MATRICULAS

e Generar la orden de trabajo para realizar la instalacién del equipo de medida y acometidas (cuando
apliquen) y energizacién del circuito.

¢ Remitir un informe mensual de la venta de matriculas a la oficina de Tesoreria, para la verificacion
de las consignaciones en las cuentas bancarias de la empresa.

e Reportar a la oficina de Secretario de Atencion al Cliente, el informe de las matriculas nuevas de
forma mensual ,mediante el formato: FC-FO-01-Informe Mensual de Venta de Matriculas.

e Reporte de las novedades a Subgerencia Comercial y de Planeacién para su revision identificadas
durante el mes, mediante el formato: FC-FO-12-Novedades finde Mes, y posterior reporte al area de
facturacion.

3.5. SECRETARIO DE ATENCION AL CLIENTE (MOCOA)

¢ Recepcidnar la solicitud del usuario de disponibilidad de carga en KVA, mediante el formato
Solicitud de Factibilidad del Servicio: ES-FO-01- Formato de solicitud de servicio E1.

e Verificar la no existencia de deudas en Mora con la empresa, a través del programa MATRICULAS.
Informar al usuario del resultado del estudio disponibilidad a través de llamada telefénica, correo
electronico o escrito.

e Informar y solicitar a los usuarios los requisitos del estudio de conexion del servicio conforme a
la carga solicitada en KVA.

e Revisar el cumplimiento de los requisitos de conexion en el area Comercial
Ingreso de la solicitud de conexién del solicitante al programa Matriculas para la generacion del
Numero de Identificacion del Usuario NIU.

e Ingresar al Software de MATRICULAS- Modulo de créditos, la financiacién por concepto de
matricula, equipo de medida y materiales eléctricos (acometida).

e Recepcion de copia original del recibo de consignacién por concepto de matricula, equipo de
medida o acometidas, realizado por el solicitante y registro el software MATRICULAS

e Generar el contrato de suscripcion del Usuario.

Remitir un reporte de matriculas a la oficina de Tesoreria, para la verificacion de las consignaciones
en las cuentas bancarias de la empresa.
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e Reportar al area de Facturacion las matriculas nuevas de forma mensual ,mediante el formato: FC-
FO-01-Reporte de Matriculas Nuevas

e Reporte de las novedades a Subgerencia Comercial y de Planeacion para su revision identificadas
durante el mes y posterior reporte al area de facturacion.

3.6. TECNICO ELECTRICISTA

¢ Realizar la visita de campo para verificar la existencia de redes, potencia solicitada, determinar
los puntos de conexién y georreferenciacion utilizando el GPS, para la solicitud de
disponibilidad de carga, mediante el formato: ES-FO-01-Solicitud del Servicio E1.

e Cargue de los resultados de la visita técnica del estudio de factibilidad del servicio en el aplicativo
Matriculas.

e Desarrollar visita técnica de cumplimiento de requisitos para la conexion del servicio, mediante
el formato: AC-FO-06: Verificacién Requisitos de conexién sin expansion de Red.

3.7. LNIERO TECNICO Y COMERCIAL

e Realizar la energizacién del circuito, instalacion de equipos de medida y acometidas (aéreas),
conforme a los 6rdenes emitidos a través del formato AC-FO-05-Orden de Trabajo.

4. DEFINICIONES

4.1. Acometida: derivacion de la red local del servicio de energia que llega hasta el registro de corte del
inmueble. En edificios de propiedad horizontal condominios, la cometida llega hasta el registro de corte
general.

4.2. Circuito: es la red o tramo de red eléctrica monofasica, bifasica o trifasica que sale de la
subestacion, de un trasformador de distribucién o de otra red y suministra energia eléctrica un area
geografica especifica. Cuando un circuito tenga varias secciones o tramos, para los efectos de este
reglamento, cada seccién se considerard como un circuito.

4.3. Equipo de Medida: conjunto de dispositivos destinados a la medicién o registro del consumo de
energia.

4.4. Sistema de Puesta a Tierra: es un mecanismo de seguridad que forma parte de las instalaciones
eléctricas y que consiste en conducir eventuales desvios de la corriente hacia la tierra, impidiendo que
el usuario entre en contacto con la electricidad.

Esto quiere decir que cierto sector de las instalaciones esta unido, a través de un conductor, a la tierra
para que, en caso de una derivacion imprevista de la corriente o de una falla de los aislamientos, las
personas no se electrocuten al entrar en contacto con los dispositivos conectados a dicha instalacion.
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5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ne DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABL | REGISTRO
Recepcion de Solicitud de Factibilidad del
Servicio sin expansion de Red:
La solicitud de Servicio en los diferentes Niveles de
Tension se debe gestionar ante la Subgerencia
Técnica operativa.
Como parte de la solicitud debera informar al OR: Secretario
de atencion
e Datos del solicitante al cliente
( Nncio ) e  Localizacion del inmueble (Mocoa) ES-FO-01-
1 e Potencia méxima requerida Coordinador Solicitud del
e Tipo de carga de sede Servicio E1
e Nivel de tensién al que desea conectarse
La duracién total de esta actividad a partir de la (?D?z:ﬁé?]rtlea)
recepcion de la solicitud es de 1 dia habil.
e Nota: Se emitird la respuesta en un maximo de
siete (7) dias habiles, contados a partir de la
fecha de presentacion de la solicitud.
v Verificacion de paz y salvo del solicitante
NO Se verifica la no existencia de deudas en Mora .
4 Secretario
Solicitante con la empresa, a través del programa de atencion
MATRICULAS. -
aPazy al cliente
Sahvo? e Cuando Sl se encuentra a paz y salvo con (Mocoa) Software
2 la empresa el solicitante, continuo con el Coordinador MATRICUL
proceso, remitiéndose al area Técnica, de sede AS
continua con la actividad 3.
sl e Cuando NO se encuentra a paz y salvo i?;rféirt':l
con la empresa el solicitante, no se ( )
continlla con la venta de nueva matricula,
hasta cancelar la deuda con la empresa.
Verificacion por parte del &rea Técnica en el
sistema SPARD de la existencia de redes de
distribucién Sistema
SPARD
Se verifica en el sistema SPARD lo siguiente: L
Verificacion del e La existencia de redes Tecnico Software
SPARD e Verificacién de potencia solicitada Electricista, | \jaTRICUL
3 e Determinar los puntos de conexion Profesional AS
e Georreferenciacion, utilizando el GPS Control de
Energiay ES-FO-01-
Generando el registro en el formato: ES-FO-01- Proyectos Solicitud
Solicitud del Servicio. del
Servicio.
4 e La actividad tendra una duraciéon de 3 dias
@ habiles
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O Aprobacion de factibilidad del servicio
3
Se aprueba la factibilidad del servicio, se asigna
un punto de conexion y garantiza el acceso libre a
la red.
e Cuando Sl aprueba la factibilidad del servicio
y es menor a 7KVA se realiza solicitud de
recibo técnico de obra (OR) y si es mayor a ES-FO-08
v 7KVA se debe tener recibo técnico y desefios Solicitud de
(OR), se asigna el Transformador y el punto recibo
NO de conexion. La respuesta estara vigente por técnico E5
» un término_de seis (6) meses, contados a
Aprobacion partir de la fecha en que esta haya sido ES-FO-06
de comunicada. EI OR puede mantener vigente Formato de
factibilidad? la factibilidad por un plazo mayor al indicado solicitud de
Profesional revisiéon
*Nota: Cuando las redes no estan incluidas en el | de Calidad estudios o
sistema SPARD, se continua con el formato | del Servicio disefios E4
CS-FO-03-Levantamiento de Red de media y
S| baja tension ES-FO-01-
Solicitud del
Continta con la actividad 5. Servicio E1
Software
e Cuando NO aprueba la factibilidad del MATRICUL
servicio por causas como inexistencia de red AS
y/o disponibilidad de carga, continta con el
formato:_ES-FO-06-Solicitud de Revisidn de
Estudios o Disefios. Se continda con la
actividad 5.
e La actividad tendrd una duracion de 3 dias
hébiles, a partir del cargue de la informacion
resultado de la visita técnica.
Informar al usuario del resultado del estudio
disponibilidad
Se informa a través de llamada telefonica, correo
electronico o escrito. Profesional
v de Calidad
- *Nota: La negacion de conexion al servicio, se | del Servicio
Informar al usuario del comunicard por escrito al solicitante, con ES-FO-17-
i S . ’ . Rechazo de
resul_tado (_:ie_l_estudlo indicacion expresa de los motivos que sustentan | Coordinador -
dlspombllldad tal decision-CCU-Clausula 28 Negacion del de sede Fact|b|||o_|a_d
Servicio. del Servicio
Secretaria
El solicitante puede presentar al OR por escrito | (Piamonte)
sus preguntas y observaciones a la respuesta de
servicio NO es factible. EI OR deberd dar
respuesta en el término de quince (15) dias
m habiles.
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Radicacion de Solicitud de conexion del
servicio
El usuario potencial realiza la solicitud de
conexion al Operador de Red OR, debe anexar ES-FO-18
6 copia vigente de la factibilidad del servicio. Y Usuario Acta de
cumplir con lo establecido en la actividad 4 Potencial recibo
segln la carga solicitada (mayor o menor a técnico
Radicacién de Solicitud de 7KVA)
conexi6n del servicio Nota: Se cancelarad el valor por concepto de
estudio de conexiéon del servicio conforme
aplique a la Resolucion 225 de 1997-CREG
Recepcion de solicitud de conexién del
servicio
Se realiza la recepcion de la solicitud de conexién
del servicio, se emitira la respuesta formalmente
| solicitan | i i6 ici .
Conforme & los oritrios. establecidos. en los | ST
siguientes plazos maximos a partir de la fecha de de atencion | AC-FO-06:
) S - al cliente Solicitud de
presentacion de la solicitud, asi: (Mocoa) Requisitos
7 « Nivel de Tension 1: Siete (7) dias habiles Coordinador de conemon
. N!vel de Tens!gn 2: Qu!nce (15) d!as h:flb!les de sede expansion
— — ¢ Nivel de Tensién 3: Quince (15) dias habiles de Red
Recepcion de Solicitud de | | 4 Njvel de Tensi6n 4: Quince (20) dias hébiles Secretaria
conexion flel servicio . . (Piamonte
\ 4 *Nota: Para el nivel de Tension 4, puede ser
mayor el plazo establecido, informéandole al
solicitante la necesidad de efectuar estudios y el
plazo que no excedera tres (3) meses contados
desde la fecha de recibo de la solicitud de
conexién.
Solicitud de requisitos de conexion
e Cuando Sl la carga solicitada es < 7 KVA
instalables y no > a 4 cuentas (equipos de
v medida), se solicitan los requisitos
establecidos en el formato ES-FO-01- ES-FO-01-
S| Solicitud de Factibilidad del Servicio E1. _ Solicitud de
Requisitos de conexion. Secretarllo Fact|b|||o_|a_d
Carga de atencion del Servicio
solicitada? al cliente E1l
e Cuando NO es la carga solicitada < 7 KVA (Mocoa)
8 instalables, entonces puede ser: AC-DOE-
Coordinador 01-Cert
>7 KVA < a 15 KVA: solicitan los requisitos de sede Cumplimient
establecidos en el formato ES-FO-01-Solicitud de ode
Factibilidad del Servicio E1. Requisitos de | Secretaria | Instalacione
conexion, o (Piamonte) s Eléctricas
>15 KVA: solicitan los requisitos establecidos en Domiciliaria
el formato ES-FO-01-Solicitud de Factibilidad S

del Servicio E1Requisitos de conexion

Servicios provisionales: solicitan los requisitos
establecidos en el formato ES-FO-01-Solicitud de
Factibilidad del Servicio E1. Requisitos de

conexion., conforme CCU-Clausula 24
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Revision de requisitos de conexion-Area
e Comercial
NO
e Cuando Sl cumple el solicitante con los Secretario
requisitos establecidos, se continta con la de atencion |\~ 5 g6
actividad 11. al cliente Solicitud de
Requisitos (Mocoa) Requisitp§
° completos? e Cuando NO cumple el solicitante con los Coordinador | d€ conexion
requisitos establecidos, se regresa a la de sede ex zlr?sién
actividad 7. T Red
Secretaria
(Piamonte)
Visita Tecnica de cumplimiento requisitos
conexion-Area Técnica
Se realiza la verificacion en campo de:
e Equipos de medida .
v e Acometidas domiciliarias Profesional g\(ﬁmftgdoc?e
Visita Técnica e Sistema de puesta a tierra, se verifica con Control de Requisitos
10 el Teluro metro y registro fotogréfico. Energia 'y de cqonexic')n
e Caja de equipo de medida, las cuales | Proyectos, sin
deben estar localizadas en zonas de fécil . expansion
acceso desde el exterior del inmueble y Técnico de Red
registro fotografico. Electricista
e Tablero de distribucion y registro fotografico
El reqistro fotografico debe cargarse en el
software MATRICULAS.
Cumplimiento de requisitos de conexién-
Area Técnica
X e Cuando Sl cumple el solicitante con los
NO requisitos normativos (RETIE) y regulatorios
Requisitos establecidos, se aprueba por Subgerencia
Técnica y Operativa y se contintia con la .
completos? Subgerencia
actividad 12. Toart | AC-FO-06:
Operativa Solicitud de
. P ' Requisitos
11 e Cuando NO cumple el solicitante con los _ de conexion
sl requisitos establecidos, regresa a la actividad | Coordinador sin
10. de Sede expansion
de Red
A
12
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Resultado de aprobacion de conexiéon del
servicio
Cuando_SI es factible la conexién del servicio,
el OR ofrece al solicitante una vigencia por un
término de un (1) afio, sin condicionamiento
alguno, contados a partir de la fecha en que Subgerenci
haya sido comunicada al solicitante. a Técnica
Continda en la actividad 13. Operativa
NO Conexion - ES-FO-18
12 factible? . L. - . Acta de
actible’ Cuando NO es factible la conexién del servicio, | Coordinado recibo
el OR deberd dar respuesta justificando las | rde Sede téchico
razones de su decision dentro de los plazos
@ establecidos.
*Nota: El solicitante puede presentar al OR por
escrito sus preguntas y observaciones a la
S| respuesta de conexion del servicio no es
factible. EI OR debe dar respuesta en maximo
quince (15) dias habiles
Contintia en la actividad 13
Comunicacion de resultado de estudio de
conexion del servicio Secretaria
h 4 de ES-FO-18
Comunicacién de s icara el ltado del tudio d . Acta de
13 resultado de estudio de e cqfnunlcara el resultado del estudio de Subgerenci recibo
conexion del servicio conexion del servicio al usuario potencial, a Técnica técnico
justificando las razones de su decision antes del Operativa
vencimiento de los términos establecidos para
cada nivel de tension.
Ingreso del solicitante al Programa
Matriculas
Se registra la Solicitud del Suscriptor, Secretario
v |ngres_and§: g dula N de atencion
Registro del Solicitante en * Tlopp e documento (cedula, Nit) al cliente
programa matriculas * N Identlflca0|on” (Mocoa)
" e Lugar de expedicion del documento Software
e Nombre Coordinador Matriculas
e Telefono de sede
e Direccion (nomenclatura del predio a
energizar) Secretaria
e  Municipio (Piamonte)
e Barrio

&

e Zona (urbana, rural)
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N
\1:‘/ Generacion de NIU (Numero de Identificacion
del Usuario)
Se ingresa al Softaware Matriculas la siguiente
informacion:
e En la opcion Matricula nueva, se digita el N°
de Cedula o NIT, identificando y copiando Secretario
automaticamente los datos ingresados | de atencién
Generacién del NIU previamente en la base de datos de Solicitud al cliente
del Susciptor.
. Software
15 . . Coordinador | 1+ iculas
Posteriormente se registra: de sede
e Seingresa el N° divipola (N° de red) Secretaria
e Tipo de servicio(Residencial, comercial, | (Piamonte)
industrial, alumbrado publico, areas comunes,
otros)
e Tipo de esrato (0 es comercial,1,2,3)
e Cantidad de carga solicitada
e N° matricula del vecino
Pago de la matricula
e Cuando SI: se financia el valor del pago por
concepto de matricula, equipo de medida y
materiales eléctricos (acometida).
Continva en la actividad 17.
e Cuando NO: se financia el valor del pago Recibo de
16 matricula con por concepto de matricula, equipo de Usuario Consignacio
financiacién? medida y materiales eléctricos (acometida), n
se realiza el pago de contado en entidades
autorizadas
sl Contintia en la actividad 18.
Registro de financiacion de pago de
matriculas
Se ingresa al Software de MATRICULAS-
Modulo de créditos, la financiacién por concepto
de matricula, equipo de medida y materiales Secretario
eléctricos (acometida). de atencién AC-EO-11-
al cliente Registro de
- - — Se establece el plazo de pago desde 1 mes (Mocoa), Crédito
Registro de financiacion hasta 12 meses
v de pago de matriculas Coordinador F2-79-16-
Posteriormente se firma el AC-FO-11-Registro de de Sede, Liquidacién
Crédito por el usuario y por parte de la empresa: de solicitud
Secretaria del servicio
e Secretario de Atencion al Usuario (Sede | (Piamonte)
Mocoa)
e Coordinador de Sede (Oficina Villagarzén,
Puerto Guzman, Orito),
@ e Secretaria de Sede (Oficina Pia Monte)
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Pago de matricula en entidad financiera
El usuario realiza el pago de matricula de contado o
con financiacion en la entidad financiera autorizada,
18 conforme al valor registrado: Usuario
Pago de matricula en e Banco BBVA N2 598-208-320 Cuenta
entidad financiera de ahorros.
Recepcion de recibo de consignacion
El usuario realiza el pago por concepto de
matricula y otros (equipo de medida, acometida), Secretario
se entrega una copia del recibo de consignacion a | de atencion
la oficina respectiva de la empresa. al cliente
\ 4 (Mocoa), .
19 Recepcion de *Nota: Cuando el usuario adquiere el equipo de C?)?l(s"ib(r)\;ceié
recibo de pago medida a un fabricante o distribuidor debe | Coordinador g
presentar: de Sede,
Certificado de calibracion (RETIE, NTC 2050, Secretaria
con informacion del medidor: Nombre de | (Piamonte)
fabricante, caracteristicas técnicas, nimeros de
serie, modelo, clase, tipo de los diversos
componentes).
Registro en Software MATRICULAS .
Secretario
Se realiza el registro en el Software delatlgnctlon
MATRICULAS, del recibo de consignhacion, aMc iente
v generando: (Mocoa) Software
20 Coordinador MATRICUL
Registro de pago e Liquidacion (pago a crédito o contado) AS
"y : o 4 de sede
e Expedicion de financiacion (pago a crédito)
Secretaria
(Piamonte)
Entrega de Equipo de Medida y Acometidas
Cuando_SI: se requiere entrega de Equipos de
Medida y/o acometidas, se remite a Almacén
e Factura de venta de equipos de medida y Cgorglndador
acometidas € Sede,
_ e Copia del recibo de consignacion Profesional
Requiere e AC-FO-11-Registro de Crédito de A AC-FO-11
entrega de e SL-FO-14-Salida de almacén © APOYD g
) e . Comercialy | Registro de
21 equipos conforme al Procedimiento de Ingreso y Salida Administrativ Crédito
medida y de bienes muebles de almacén- SL-PR-05 y o
acometidas? continua con la actividad 22
) . Almacenista
Cuando NO: se requiere entrega de Equipos de !
Me_dl_da y/lo acometidas, se continua con la Secretaria
actividad 22. (Piamonte)
*Nota: La refinanciacion de matriculas vy
materiales (equipos de medida y acometidas)
debe ser autorizada por Subgerencia Comercial y
de Planeacién.
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Generacion de Contrato de Suscripcion
Se imprimen y firman (por el usuario y el Secretario
representante de la empresa) dos copias: de atencion
al cliente Software
4 . . . :
e La primera copia es entregada al usuario (Mocoa) Matriculas
Firma de Contrato de . .
22 L La segunda copia se almacena en archivo de .
Suscripcion * i ’g del A P c ial Coordinador F5-79-16-
gestion del Area Lomercial. de sede Suscripcion
) ) del contrato
*Nota: Mensualmente se reportar informe y copia Secretaria
de consignacion por pago de Matriculas, equipos (Piamonte)
de medida y acometidas a Tesoreria
Orden de Trabajo para energizacion Coordinaci6
n de
v Se generar la orden de trabajo para: At(e:{;g:’](ig al AC-FO-05-
2 Orden de Trabajo e Instalar equipo de medida (cuando aplique) OTrrd aebr;jc:)e
e Instalar acometidas aéreas (cuando aplique) Coordinador area
e  Energizar el circuito de Sede Comercial
Secretaria
(Piamonte)
Ejecucion de orden Trabajo
v AC-FO-05-
- o de Ord El liniero comercial o técnico asignado a la zona, Liniero Orden de
24 Ejecucion de Orden realiza la orden de trabajo. Comercial 0 Trabajo
de Trabajo L .
técnico area
La orden de servicio es firmada por el usuario y se Comercial
le entrega una copia.
Archivo de Gestion Secretario
de atencion
v Se entrega la copia firmada de la orden trabajo al cliente,
25 Archivo de Gestién por el usuario a la oficina de aten_cic'm al clie_n,te Coordinador N/A
para su almacenamiento en archivo de gestion. de sede,
Secretaria
(Piamonte)
Informe mensual de matriculas .
Secretario
e Seremite un informe mensual de la venta de delatlt_enmon
v matriculas a Subgerencia Administrativa y al cliente
Financiera y Tesoreria, para la verificacion . Formato
Inf Id - -
2 " ormtrnga © de las consignaciones en las cuentas Coordinador Digital
- de sede
bancarias de la empresa.
. Secretaria
° Ademas_ se reporta al area de_Facturacion (Piamonte)
las matriculas nuevas de forma mensual
Archivo de gestion
27 EIN §g almacena gl_ archivo de gestion en medio N/A N/A
fisico o magnético del cumplimiento del
presente procedimiento por las partes
involucradas.
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NORMATIVIDAD APLICABLE:

Ley 142 de 1994-Por la cual se establece el régimen de los servicios publicos domiciliarios y se

dictan otras disposiciones

Ley 143 de 1994- Por el cual se establece el régimen para la generacién, interconexién, transmision
distribucion y comercializacion de electricidad en el territorio nacional, se conceden unas autorizacio

nes y se dictan otras disposiciones en materia energética
Contrato de Condiciones Uniformes CCU
NTC 2050-Codigo Eléctrico Colombiano

Resolucion CREG 156 DE 2011-Por la cual se establece el Reglamento de Comercializacion del
servicio publico de energia eléctrica, como parte del Reglamento de Operacion

Resolucion CREG 070 DE 1998-Por la cual se establece el Reglamento de Distribucion de Energia
Eléctrica, como parte del Reglamento de Operacion del Sistema Interconectado Nacional.

Resolucion CREG 075 de 2021 Solicitudes de conexién
Circular CREG 001 de 2023 Formatos de solicitud de conexién del servicio

REGISTROS:

ES-FO-01-Solicitud del Servicio E1

ES-FO-06 -Formato de solicitud de revision estudios o disefios E4
ES-FO-08-Solicitud de recibo técnico E5

ES-FO-17-Rechazo de Factibilidad del Servicio

ES-FO-18-Acta de recibo técnico

AC-FO-05-Orden de Trabajo area Comercial

AC-FO-06: Solicitud de Requisitos de conexién sin expansion de Red
AC-FO-11-Registro de Crédito

AC-DOE-01-Cert Cumplimiento de Instalaciones Eléctricas Domiciliarias
CS-FO-03-Levantamiento de Red de Media y Baja Tension.

Sistema SPARD

Software MATRICULAS

Formato Digital

Recibo de Consignacién
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CONTROL DEL CAMBIO

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 05-12-2016 Creacion del documento

Se realiza el ajuste del procedimiento en cumplimiento de las normas:

e Resolucién 156 de 2011-Por la cual se establece el Reglamento
de Comercializacion del servicio publico de energia eléctrica,
como parte del Reglamento de Operacion y

e Resolucion 070 de 1998-Por la cual se establece el Reglamento
de Distribucion de Energia Eléctrica, como parte del Reglamento
de Operacion del Sistema Interconectado Nacional.

02 23-10-2017

Se incluyen los tiempos de recepcion (1 dia), visita técnica y cargue
de informacion en aplicativo matriculas (3 dias) y respuesta a la
solicitud de factibilidad del servicio al usuario potencial (3 dias)

03 24-05-2018 Ademas, se incluye la responsabilidad del Profesional Control de
Energia y Proyectos en la sede Mocoa, de aprobacion de la
Solicitud de conexién del servicio: AC-FO-06, en ausencia por
compromisos laborales del Subgerente Técnico Operativo.

Se actualizan:

e Actividad 16 Pago de la matricula

04 06-08-2022 e Actividad 17. Registro de financiacién de pago de matriculas

e las responsabilidades de: Coordinador de Sede, secretario de
atencion del cliente, secretaria Sede Piamonte

Se actualizan las siguientes items:

3. RESPONSABILIDAD

3.1. COORDINADOR DE ATENCION AL CLIENTE

3.2. PROFESIONAL DE CONTROL DE ENERGIAY PROYECTOS
3.5. SECRETARIO DE ATENCION AL CLIENTE (MOCOA)

3.6. TECNICO ELECTRICISTA: se ajusta el formato

e ES-FO-01-Solicitud de Factibilidad del Servicio E1.

3.10. LNIERO COMERCIAL Y TECNICO

05 07/08/2023 Se actualiza el Nombre de la Actividad 3 a:Verificacién por parte

del area Técnica en el sistema SPARD de la existencia de
redes de distribucion

Se actualizan y se agregan REGISTROS en las siguientes
actividades:

Actividad 1: ES-FO-01-Solicitud del Servicio E1
Actividad 2: Software MATRICULAS
Actividad 3: Sistema SPARD
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Actividad 4: ES-FO-08 Solicitud de recibo técnico E5, ES-FO-06
Formato de solicitud de revision estudios o disefios E4
Actividad 5:
Actividad 6: ES-FO-18 Acta de recibo técnico
Actividad 7: AC-FO-06: Solicitud de Requisitos de conexion sin
expansion de Red
Actividad 8: ES-FO-01-Solicitud de Factibilidad del Servicio E1
AC-DOE-01-Cert Cumplimiento de Instalaciones Eléctricas
Domiciliarias
Actividad 9,10,11: AC-FO-06: Solicitud de Requisitos de conexion sin
expansion de Red
Actividad 12,13: ES-FO-18 Acta de recibo técnico ES-FO-18 Acta de recibo
técnico
Se elimina el Anexo 1: Requisitos de conexién sin expansion de la
red SD
ELABORO REVISO APROBO
Nombre Cargo Firma Nombre Cargo Firma Nombre Cargo Firma
CESAR stsor ed” ANDRY Subgerente WISTON
ADRIAN G'S ‘i.”?a de BASTIDAS | Administrativo ANDRES | Gerente
UNIGARRO | >€stion de CHAMORRO | y Financiero NUSTES
la Calidad
JHON Subgerente
EDUARD Comsrual y
MACHADO e
Planeacion
JHON S_Il_Jpge_rente
ALEXANDER Oecn'ctF’ y
QUINTERO perativo

Vo.Bo. responsable del proceso:
Nombre:

Cargo:

Firma:
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