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CARACTERIZACION DE SERVICIO

Nombre del servicio:

Atencion de peticiones de informacion

Codigo:

Version:
1.0

|Descrlpcién del servicio:

Este servicio consiste en la recepcion, andlisis y atencién de peticiones de informacion que provienen de agentes regulados por el CONELEC, entidades del
sector eléctrico, instituciones publicas, empresas publicas y privadas, y publico en general.

Lnstitucibn:

Consejo Nacional de Electricidad CONELEC

Cargo del responsable:

Coordinador Nacional de Regulacidn

|Propésito: Atender oportunamente las peticiones de informacién provenientes de entes externos a la institucian.
Disparador: Documento ingresado oficialmente en la Recepcion del CONELEC.

|Entradas: Oficio a través del cual se realiza la consulta al CONELEC.

salidas (producto / servicio)Oficio de respuesta suscrito por la Direccién Ejecutiva.

|Marco legal del servicio:

Mandatos, Leyes, Reglamentos, Regulaciones, Resoluciones.

Usuario(s) del servicio /

- MEER

- MAE

- Directorio

- Generadoras
- CENACE

- Trasmisor

Atencidn de peticiones de informacién estadistica y geografica del sector eléctrico

comunicaciones, entre otras, para dar respuesta ala
consulta.

- Distribuidoras Casos:
: S Absolucion de consultas
proshucta - Inversionistas
- Defensoria del Pueblo
- Consumidores
- Ciudadania
- Ambiente
- Sociedad en General
Formas de acceder al - Presencial
servicio: via web, presencial, |- A través del Sistema Quipux
por correo, entre otros. - Web
Tiempo
Responsable Actividad Descripcion Documento estimado de
ejecucion
Ingresar el documento con
oo onsulta en el CONELEC, L. Oficio con identificador !
Recepcionista o i , ¥ Ingreso de documento a través de recepcion g 15 minutos
reasignar a la Secreatria de tramite
General
i Registro de documento en el Sistema Quipux. Se
Registrar el documento en la ; e . : 3 2
. - ) reasigna el tramite a la Direccion Ejecutiva para . 4
Secretario General Secretaria General y reasignar : Oficio con consulta 15 minutos
5 " : determinar la unidad repsonsable de atender la
a la Direccidn Ejecutiva
consulta
ir el tiempo maximo para iz g : i
Rl e} e > P En funcién de la solicitud, el Director Ejecutvio
atender la solicitud y : i S 1
= . 5 i define el tiempo maximo en gue la consulta debera y .
Director Ejecutivo reasignacion de documento a o R Oficio con consulta 15 minutos
S ser absuleta y reasigna el tramite a la Coordinacién
Coordinacion responsable de k
: o unidad repsonsable de atenderlo
atender la solicitud
Descripcion de las
actividades En funcion del tiempo definido por el Director
Definir del tiempo maximo Ejecutivo, el Cooridnador establece el tiempo
Coordinador para atender la solicitud y maximo para preparar una respuesta y reasigna el Oficio con consulta 15 minutos
reasignar el tramite tramite a la Direccién encargada de la obsolucion
del mismo
En funcién del tiempo definido por el Coordinador,
. oo el Director del drea establece el tiempo maximo en
Definir el tiempo maximo para - i
. . = que el servidor encargado de la obsolucién del . .
Director de Unidad responder al requerimiento y > Oficio con consulta 15 minutos
ieasishar et iailte 2 atiidor mismo debera prepar una respuesta para su
s revision. El tramite es reasignado a un servidor
responsable de atenderlo
El servidor que recibe el tramite, estudia el
problema, realiza todas las acciones necesarias De 1diaa2
Servidor de la Direccién Analizar el problema coma: reuniones, informes, preparacion de Borrador de respuesta R
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Descripcién de las
actividades

Preparar borrador de respueta
en el Sistema Quipux y

En funcién del andlisis realizado, el servidor

Borrador de oficio de

Servidor de la Direccién ks 5 : prepara un texto de abosolucidn a la consulta en el 15 minutos
FESHETRCRI OR SEREL N sistema Quipux, y lo reasigna al Director de Unidad repUSs
Director de la Unidad PG Y g
El Director analiza la respuesta, y realiza las
Analizar el borrador de modificaciones que considere necesarias. El Director
respuesta, incorporacion de | puede, como una alternativa, devolver el tramite al .
g 3 : 2 Borrador de oficio de ;
Director de Area cambios (en caso sean servidor que lo prepard, para que complete, i 15 minutos
requeridos) y reasignar el modifique o incluya alguna disposicion en a4
tramtie a la Coordinacion. particular. Finalmente, reasigna la respuesta al
Coordinador para su revision.
El Coordinador analiza la respuesta, y realiza las
Analizar el borrador de maodificaciones que considere necesarias. El
respuesta, incorporacién de | Coordinador puede, como una alternativa, devolver -
¢ : = i Borrador de oficio de )
oordinador cambios (en caso sean el tramite a la Direccion que lo prepard, para que saspisakEa 15 minutos
requeridos) y reasignacion de |complete, modifique o incluya alguna disposicién en
tramite a la Direccidn Ejecutiva| particular. Finalmente, reasigna la respuesta a la
Direccion Ejecutiva para su revision
El Director Ejecutivo, o sus asesores en caso de asi
requerirlo, analizan y realizan las modificaciones en
Analizar de borrador de el borrador de respuesta que consideren necesarias.
y " ; respuesta, incorporacion de | El tramite puede ser devuelto a la Coordinacién que i
Director Ejecutivo / Mz p o _ 9 Oficio de respuesta i
cambios (en caso sean lo prepard, como una alternativa, para que se = : 15 minutos
Asesores i o i = : i firmadeo fisicamente
requeridos), y firma digital del | compelete, modifique o incluya alguna disposicién
documento. en particular. Finalmente, el Director Ejecutivo firma
el documento de forma fisica y envia una copia a la
Secretaria General para su registro
Secretaria General / Archivar el documento de S T S s Fevhviees Copia de oficio de 18 finilites
Secretaria de cada unidad respuesta P P respuesta firmada -
Despachar el fisico de La secretaria de cada unidad se encarga de realizar
. . Z 5 Documento firmado .
Secretaria de cada Unidad | respuesta y documentacion el despacho fisico del oficio y de los documentos 45 minutos

asociada

que conforman los anexos de |a respuesta

fisicamente y anexos

Ikaquis&os:

Disponer de una Direccidn o Casilla postal para envio de

Pago requerido:

correspondencia,

N/A

|Etapas y/o procesos
relacionados del servicio:

Direccion Ejecutiva, Unidad de Asesoria, Coordinaciones, Di

recciones, y Secretaria General.

Ilndicadores del servicio:

(No. de peticiones atendidas en los tiempos establecidos / No. de peticiones requeridas)*100 - trimestral

|Fscha de entrada en vigor:

10 de octubre de 1996 Fecha de fin:

N/A

!Estado del servicio:

Operacion

Fecha de dltima
actualizacidn:

15 de julio del 2014

Elaborado: Ing. Santiago Aguilar Revisado: Ing. Roberto Carridn Aprobado: Ing. Byron Betancourt
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