Presentaciéon virtual de Legajos d
instalaciones nuevas

>
MetroGas



Presentacion del trdmite

Se aclara que este procedimiento es vdalido sélo para presentaciones de Legajos de Obra cualquiera sea sucondicion.

NO SE DEBE CONCURRIR EN FORMA PRESENCIAL A NINGUNA OFICINA TECNICA.

Consideraciones para la presentacion del framite:

a.
b.

C.

d.

Se podrd presentar Legajos nuevos o preexistentes.

Cuando se frate de legajos nuevos con servicio nuevo, primero deberd presentar el pedido de Factibilidad, NO debiendo
solicitarinspeccién (F35) hasta no tener el resultado del F34.A

Alingresar la presentacion, esta Distribuidora considerard que la obra se encuentra en condiciones para realizarla visita de acuerdo
a disponibilidad.

Debido a la emergencia sanitaria algunos procesos podrdn verse afectados.

Procedimiento para hacer la presentacion - Hoja de ruta

1. Registrarse en AVM

>  El Matriculado deberd registrarse en AVM a través de los siguientes pasos:



Registro Web

Paso1. Regisio Web

OFICINA EM ERGENCIAS . |
VIRTUAL (1800-333 @ »  BMaticulodo debera:
MI CUENTA 6427 (MOAS)

4309-1050 1) 3180-2222

MetrOGAS » _ _ s 0 1. Ingresar en el sitio web de
damaos calor HOGARES ~ COMERCIOS Y PROFESIONALES ~ GRANDES CLIENTES  MATRICULADOS /
MetroGAS

GRANDES
Quiénes somos  Nuestros compromisos  Relacion con la prensa  Relaciéncon  cumwies (www.Metrogas.com.ar)

CORONAVIRUS == Y eion M coentan de Ofcing
Virtual
Cuidarnos es responsabilidad de todos

Podés hacer tus tramites a través de:

3. Seleccionar y dar click en
la opcidon «Matric ulados

WHATSAPP LINEA TELEFONICA NUESTRO FACEBOOK OFICINA VIRTUAL
(31802222 (08003336427 [} @MetroGAS Ingresando aqyy -4

En caso de Emergencias, comunicate al:
0800-333-6427 Op2 o al 4309-1050.



http://www.metrogas.com.ar/

Registro Web

Paso1. Regisio Web

<4
MetroGas

Atencion Virtual de Matriculados

istrarte? Hacé click aqui

€@ Podés iniciar sesion con tu usuario de Mi Cuenta MetroGAS.
o Para presentar tramites 3.5 por 1022 o de Matricula , solicitd un turno ingresando aqui,

@ a2 conocer como presentar tu tramite 3.5 por 1022, descarga el instructivo haciendo dlick aqui.

0 Para conocer cOmo presentar tu tramite de Matricula, descarga e instructivo haciendo click aqui.

0 Para conocer como presentar tu trdmite de Libre Deuda descargd e instructivo haciendo dick aqui.

» H Matriculado deberd hacer click en Registrarse
para comenzarcon elproceso




Registro Web

o 7
Creacion de la cuenta
< Crear una Cuenta
Email: (@gmail.com
Repetir Email: y@gmail.com
Conirasefia; | sssess
Repetir Conirasefia; | sessss

Nro de Matricula: | 85

Nro de Documento: | 4514043

Fecha de Nacimiento (dd/mm/aaaa). | 06/01/1943

Consentimiento: Ver Terminos y Condiciones para el uso del Aplicativo

| Acepto Términos y Condiciones

Enviar Solicitud

El Matriculado deberd:

1. Completar todos loscampos

2. Leery aceptar Términos y
Condiciones

3. BEnviar solicitud

Aclaracion importante

Si sos Cliente de MetroGAS y tenés una
cuenta en la Oficina Virtual de Clientes,
deberds registrarte en AVM con ofra
casilla de correo electrénico.



Registro Web

—

Estimado/a

Gracias por registrarte a través de nuestra pagina
web.

Para activar tu cuenta, hacé click en el enlace:

Activar cuenta

También podés copiar y pegar la direccion URL
en tu navegador

Saludos,

El equipo de MetroGAS

Una vezenviada la
solicitud, deberds
revisartu comeo, ya
que fe legardun e-
mailpara acftivartu
cuenta

Completa tu registro

Una vezactivada la
cuenta,ya podrds
comenzar a realizar
gestiones a traveés
de AVM.



Presentacion del rdmite

Procedimiento para hacer la presentacion - Hoja de ruta

Validacion de identidad: una vez registrado en AVM, en tu primer ingreso, fe serd solicitado responder una setie de preguntas para poder validar tu
identidad.

Hacé click en la opcion “Crear Formulario F3.4A” para iniciar un legajo nuevo.

IMPORTANTE: si debés realizar modificaciones a un F3.4 ya presentado, deberds enviarlo por comreo electrénico a las casillas habilitadas
para tal fin:

= SlaobraesenCapital: legajosdeobra_capital@metrogasc om.ar
= SiloobraesenProvincia: legajosdeobra_provincia@metrogas.com.ar

Podrd ver el resultado de la factibilidad presentada imprimiendo el PDF del F3.4.

Luego de la aprobaciéon del F3.4A, para solicitar pedidos de inspeccion, deberds gestionario en AVM dentro de la opcién “Legajos de
obra”

Visita de inspeccion: luego de la carga del F3.5 |a solicitud sera derivada al Sectorinspecciones.

El dreade inspeccionesavisard via WhatsApp el momento en que redlizardlainspeccion.



Presentacion del frdmite por comreo electrénico

Se aclara que este procedimiento es valido sélo para presentaciones de Legajos de Obra cualquiera sea sucondicion.

NO SE DEBE CONCURRIR EN FORMA PRESENCIAL A NINGUNA OFICINA TECNICA.

Consideraciones para la presentacion del framite por correo elecirénico:

a. Sepodrdn presentar Legajos nuevos o preexistentes.
b. Entodos los casos donde haya un pedido de factibilidad o modificacién de F3.4A, primero deberd presentarel
pedido de Factibilidad, no debiendo solicitarinspeccién (F3.5) hasta no tener el resultado del F3.4.A
c. Alingresarla presentacién, esta Distribuidora considerard que la obra se encuentra en condiciones para redlizarla visita de
acuerdo a disponibilidad.
d. Debido ala emergencia sanitaria algunos procesos podrdn verse afectados.
Procedimiento

Presentacion de irdmite, una vez solicitado:

>  El Matriculado deberd enviar un email a MetroGAS, a las casillas indicadas en el presente teniendo en cuenta respectivamente s la
obra estd en Provincia o en Capital (ver Anexo 1 - Contenido y forma del mail de presentacion de informaciéon donde se explica el
contenido yforma que debe tenerel mail).

»  Aclaraciones importantes

Larecepcion del correo noimplica la aceptacién de sucontenido, sino hasta serverificado y analizado.
No debe consignarse en elmailnada mds que loindicado, no debe agregarse ,nidebe faltarnada de lo solicitado.
No uscar estas casillas de mail para realizar otro fipo de presentaciones , solicitudes ni otras necesidades.

No serdin respondidos ni atendidos los mails que no tengan el formatoindicado. 0 8



Presentacion del rdmite

Anexo 1-Contenido y forma del mail
de presentacion de informacion



Presentacion del rdmite
Anexo 1-Contenido y forma del mail de presentacion de informacién

E muy importante que los datos personales de referencia sean coincidentes con los ya indicados por cada matriculado al
momento de framitar o renovar su matricula y que figuran en el registro de matriculados de la Distribuidora (direccién de mail,
numero de DNy n® de teléfono celular). Esta serdla primer validaciéon de identidad del matriculado actuante.

=  SelEmailno contiene loindicado no se dard curso al tfrdmite.

[}

Encaso de enviarlo en archivo DRIVE, el mismo NO deberdtenerclave de acceso niestarencriptado.

»  ElMatriculado enviard un mail a la casilla de correo que corresponda segunregidon donde estd suobra por el cual desea
presentarel F3.5:

= SiesporunaobraenCapital:legajosdeobra_capital@metrogasc om.ar
= S esporuna obraen Provincia: legajosdeobra_provincia@metrogas.com.ar

» Enel Asunto/Tema/Subject del mail se debe indicar correctamente el niUmero de matricula, la direccion completa del
suministroy el N°de Legajo (en los casos de legajos preexistentes)

. 10



Presentacion del rdmite

Anexo 1-Contenido y forma del mail de presentacion de informacion

» Enelmaildeben estar aclarados los siguientes puntos (se debe respetar este orden):

» EnelAsunto /Tema /Subject:

= NUmero de matric ula delinstalador
= Direccibncompletade laobra
= N°de legagjo ([de existir)

» Enel contenido:

Nombre y apellido del matric ulado

DNIdel matric ulado

Numero teléfono (c elular)del matric ulado

Numero de cliente/contrato/ac uerdo c omercial (de existir)

Nombre y apellido del cliente

Numero de teléfono (celular) del cliente

Dire ccibnde coreo ele cironic o del cliente

Podrd efectuar los comentarios aclaratorios y aportar datos que contribuyan a la evaluacién de su caso.

4 11
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Presentacion del rdmite

Anexo 1-Contenido y forma del mail de presentacion de informacion

» Enelmaildeberd estaradjuntado:
= Escaneo o foto del DNI (anverso yreverso)
Escaneo o foto de la matricula (anverso y reverso)

= Escaneo o foto de lafactura de suministro de MetroGAS de la instalacién que se estd presentando (en caso de
existir)

Escaneo o foto del formulario 34 A (Legajos nuevos con servicio nuevo o traslado de servicio) y plano (escala 1:100
conlascotasde cada tramo)

= Escaneo o foto del formulario 3.5 que se estd presentando (anverso y reverso), debe estar con todos los datos del
cliente, matriculado y completados todos los campos obligatorios.

EN CASO DE NO ENVIAR LA DOCUMENTACION COMPLETA Y PERFECTAMENTE LEGIBLE (SERA NOTFICADO
POR ESTE MISMO MEDIO), DEBERA INICIAR LA GESTION NUEVAMENTE ADJUNTANDO LA TOTALIDAD DE LA
DOCUMENTACION.
@
N OOGEGGGEGHEEHHHSGSGGSSESEESS,. G



Presentacion del rdmite

Anexo 1-Contenido y forma del mail de presentacion de informacién

» Enelmaildeberd estaradjuntado:

= Escaneo o foto de Planilla de Soldadura/Fusion, Carnet Soldador/Fusionista, Calificacién Soldador/Fusionista, Procedimiento
Soldadura (s correspondiere)

= Escaneo o foto de la Planillade Consulta Previa (en caso de consumos que asilo requieran)
= Escaneo o foto de Planilla de Habilitaciéon InSitu(en caso de artefactos que asilo requieran)
En los casos de visado de planos de combustion, el Matriculado deberd acercar la documentaciéon, en sobre cerrado, con
Remitente, y a nombre de "Oficina Técnica de Instalaciones' a Araoz de Lamadrid 1360 (Baracas) para obras de Capital Federal o a Hipdiito
Yrigoyen 468 (Quimes) para obras de Provincia de Buenos Aires.
En los casos de Legajos nuevos, con servicio nuevo o fraslado de servicio, y modificaciones de pedido de factibiidad, deberd

presentar primero el Formulario 34A 'y aguardar el resultado del mismo, el cual podrd visualizar por el AVM de Matriculados, y luego
redlizarlas presentacionesque correspondan.

‘ 13



Forma de presen’ro relramite Direccidn de correo electrdnico de la oficina de

atencién, teneren cuenta:
Anexo 1-Modelo del mail de presenfGCIon si el suministro del tramite esta en Capital:
legajosdeobra_capital@MetroGAScom.ar

;I:Errir:jll'g de De: ¥ juancmartinez@gmail.com s el suministro del trédmite estd en Provincia:
g A: v |egajosdeobra capital@MetroGAS.com.ar legajosdeobra_provincia@MetroGAS.com.ar
completa Tema: ;
*N°de Legajo (de 41300 / Av. San Martin 1235, CABA, Leg. 111111 /
existir)
~ Datos umero de Cliente
mportantesa - Nombre y apellido del matriculado
completar del culad Adjuntos
- DNI de mat,ncu ado . requeridos
- Numero teléfono (celular) del matriculado (pueden ser
- Nombre y apellido del cliente esfggﬂségs.
- Numero de teléfono (celular) del cliente
- Direccién de correo electrénico del cliente %r%‘;';'m
B matriculado . . . s Forr;l'tllario 3
puede —=*** comentarios del matriculado sobre su presentacion **** (frente y
detallartodo Far(e:\t/l?:asca)el
dato r L= Ji7 E 1— e— == o = = = § P
r, | ~ = w AflY | 2= 1= ¢= 22 | = = = — -
explicacién o LISegoe v |12 @rsiislrm e EEE S = - @Aﬂ CrS:g:/ellfl:gal
pormenores — t 1 —a S 8 (frente y
sobresu_ -l -1 i’ - a ‘J reverso)
presentacion e - d e o d = d . t. d,, . t_ -
v oto ge 3. oto de 5. oto ge otlo de ’
frente.PNG frente.PNG reverso.PNG TGt e plannd; credenci... credencial... 14



mailto:legajosdeobra_capital@MetroGAS.com.ar

Presentacion del rdmite

Anexo 1 - Presentacion de irdmite / devolucion al matriculado mediante correo electréonico

» Unoperadorde frdmites:

= Controlard el contenido de la presentacion de documentaciéon y corroborard que todos los datos consignados por el
Matriculado estén completos ylegibles y que lainformacién sea consistente para suevaluacion.

= Verificard en el sistema el estatus del instalador, s registra o no impedimentos en su matricula y le comunicard el motivo del
impedimento, siexistiera.

=  Con los resultados obtenidos, el operador de tramites responderd al Matriculado mediante un mail indicando siestd aprobado

para pasar al siguiente paso o § estd observado, indicando las observaciones de existr y en cudnto fiempo delberd enviar la
documentaciéon coregida.

EN CASO DENO TENERLA DOCUMENTACION COMPLETA'Y PERFECTAMENTE LEGIBLE, DEBERA INICIAR LA GESTION NUEVAMENTE

Notificacion de rechazos:

= Para readlizar esta gestion, deberd ingresar en AVM a la solapa “Notificaciones Rechazos” y alli podrd nofificarse y
visualizar los motivos del mismo.

= En el caso de un rechazo de obra en un cliente cortado con F1022, para conocer los motivos del rechazo deberd
remitirse al F1022 confeccionado.

‘15



Presentacion del rdmite

Anexo 2 -Visita de inspeccion

.16



Presentacion del rdmite

Anexo 2 - Visita de inspeccién

» Un Operador Administrativo mediante WhatsApp comunicard el momento en que se realizard la
inspeccion.De no lograrel contacto, la visitase realizard de acuerdo a disponibilidad de la Distribuidora.

> IMPORTANTE: las visitas de inspeccidn se realizardn a disponibilidad del area de Operaciones.

= No se realizard la inspeccion sila documentacion original firmada por Cliente y Matriculado no estd disponible en el
domicilio y se procederd a rechazar el pedido.

= Elinspector dejard una copia del F3.5, firmado como recibido.
= Encaso de que presente F3.4 A, el inspector dejard una copia firmada como recibido.

= ElInspector evaluara segun Normativas vigentes (NAG 200, NAG 226, NAG 201) actuando en consecuencia y
dejando el formulario correspondiente.

‘ 17



Presentacion del rdmite

Anexo 3 - Visita de inspeccidn

» Como requisito para llevara cabo la inspeccion el matriculado deberd entregar al inspector de MetroGAS, en el lugar, la siguiente
documentacion, en medio fisico:

Fotocopia de carnet habilitante de Instalador Matriculado (deberd mostrar original).

Fotocopia de documento DNI (deberd mostrar original).

Deberdn presentar en la obra Formulario 3.4, Formulario 3.5y plano (escala 1:100) con las cotas de cada framo (en caso
de corresponder).

Planillas de Consulta Previa, Formularios de Habilitacion IN-SITU, Memorias descriptivas, Formularios de
Soldador/Fusionista y toda documentacidon que considere necesaria para la realizaciéon de la inspeccion.

» Ademds del trabajo puntual realizado, el Matriculado debera:

Realizar la prueba de hermeticidad de la caneria.
Realizar la verificaciéon de el/los conductos de evacuacion vy rejillas de ventilacion.

Revisar el estado de artefactos y sus conexiones

Revisar y reparar todo aquello que se encuentre apartado de las normativas vigentes al momento de su habilitaciéon

original.
4






