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Presentacion del trdmite

Condiciones para realizar una presentacion

Muy importante: Se aclara que este procedimiento es vdlido solo para presentaciones de formulario 3.5 de clientes pre-

existentes (no para clientes nuevos) que se hallen con el gas cortado con formulario 1022, si no tuviera esta forma de corte no
corresponde esta via de tramite.

Procedimiento para hacer la presentacién - Hoja de ruta

1. Solicitar un turno de atencidén: el matriculado solicitard un Turno Online a los efectos de ser contactado por uno de nuestros
operadores de trdmites (ver Anexo1 - Solicitar un turno de atencién donde se explica como solicitar el turno).

> No se atenderd sin excepcién todo caso que no tenga asociado un turno online

2. Presentacion de tradmite: Una vez solicitado el tramite

» el matriculado deberd enviar un email a MetroGAS, a las casillas indicadas en el presente teniendo en cuenta

respectivamente sila obra estd en provincia o en capital (ver Anexo 2 - Contenido y forma del mail de presentacion de
informacidén donde se explica el contenido y forma que debe tener el mail).

una vez recepcionado el mail serd gestionado por un operador.

Es importante tener en cuenta que la recepcion del correo no implica la aceptacion de su contenido, sino hasta ser
verificado y analizado

» Aclaraciones importantes:

= no debe consignarse en el mail nada mas que lo indicado, no debe agregarse , ni debe faltar nada de lo
indicado,

no usar estas casillas de mail para realizar otro tipo de presentaciones, solicitudes ni otras necesidades )

= no serdn reSﬁondidos ni atendidos los mails ﬁue no Tenﬁon ese formato indicado u ofro fin ﬂue el indicddo.



Presentacion del trdmite

Condiciones para realizar una presentacion

Muy importante: Se aclara que este procedimiento es vdlido solo para presentaciones de formulario 3.5 de clientes pre-

existentes (no para clientes nuevos) que se hallen con el gas cortado con formulario 1022, si no tuviera esta forma de corte no
corresponde esta via de tramite.

Procedimiento para hacer la presentacién - Hoja de ruta

3. Entrevista virtual: evaluado el contenido de la presentacion y si no tuviera ninguna observacion o faltante, y corroborada la
solicitud de turno, el operador de frdmites responderd el mail indicando que se contactard con el matriculado mediante

whatsapp (videollamada) a los efectos de asegurar la identidad del matriculado (quien debe atender es el mismo
matriculado).

Se le podrdn requerir que exhiba o se le realizara preguntas sobre los documentos soporte enviados por email.

(ver Anexo 3 — Entrevista virtual donde se explica como se desarrolla)

4. Visita de inspeccion: una vez validada la identidad del matriculado, y no teniendo ninguna observacion la presentacion, la
solicitud serd derivada al sector inspecciones

» El drea de inspecciones avisara via whatsapp el momento en que realizara la inspeccion

(ver Anexo 4 - Visita de inspeccién donde se explica como se desarrolla)




Turnos online Matriculados

Anexo1- Solicitar un turno de atencion



Turnos online Matriculados

Anexo1. Solicitar un turno de atencion

VIRTUAL

MBI 6427 (MGAS)

4309-1050 11 3180-2222

MetroGas o
JAMQOs Calor HOGARES  COMERCIOS Y PROFESIONALES  GRANDES CLIENTES  MATRICULADOS

GRANDES

Quiénes somos  Nuestros compromisos  Relacion con la prensa  Relacion con  cueies

CORONAVIRUS ==

Podés hacer tus tramites a través de:

WHATSAPP LINEA TELEFONICA NUESTRO FACEBOOK OFICINA VIRTUAL

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

£N ERGENCIAS >
oricNA [ @

El matriculado deberd:

1.

seleccionar y dar clic en la
opcidon «Mi cuentan de
Oficina Virtual,

seleccionar y dar clic en la
opcion «Matriculadosy




Turnos online Matriculados

Anexo1. Solicitar un turno de atencion

<4
Metrocas

Atencion Virtual de Matriculados

¢Necesitas ayuda para registrarte? Hacé click aqui

o Podés iniciar sesidn con tu usuario de Mi Cuenta MetroGAS.

o Para sacar un turno para presentar tramite 3.5 por 1922, hacé click aqui.

o Si querés descargar el manual de usuario, hace click aqui

» El matriculado deberd:

1. seleccionar y dar clic en la
opcidn «hace click aquiy de
[Para sacar un turno para
presentar tfrdmite 3.5 por 1022]



Turnos online Matriculados

¢ Como solicitar el Turno Online?

<
MetroGas

damoscalor

o Agenda

Atencién Comercial

Atencion Gasistas Matriculados

@ Seleccione la agenda para sacar la cita.

» El matriculado deberd:

1.

seleccionar la opcidén «Atencién Gasistas
Matriculadosy, y

dar clic en el botdn [Siguiente] para
confirmar y avanzar al paso (2)



Turnos online Matriculados

¢ Como solicitar el Turno Online?

‘ »  El matriculado:
MetrOGAs 1. deberd seleccionar la oficina técnica
damoscalor . ..
correspondiente  a la regidn que
corresponde al suministro asociado a la
o i presentaciéon de trdmite,

2. tiene la opcidn del botdn [Atrds] por si
[S) seleccione la sucursal mas cercana. desea rectificar la seleccidn del paso
(1).y

Barracas - Gaspar Melchor de Jovellanos 922 - CABA.

3. dar clic en el botdon [Siguiente] para
confirmar y avanzar al paso (3)

Quilmes - Av. Hipdlito Yrigoyen 468, Buenos Aires.




Turnos online Matriculados

¢ Como solicitar el Turno Online?

<
MetroGas

damos calor

4 Marzo, 2020 >

DOM LUN MAR MIE JUE VIE SAB

o Fecha y hora

@ Seleccione la fecha y hora deseada.

08:30

05:00

09:30

0

10:00

Atras

FY

-

B

>

El matriculado:

1.

deberd solicitar su furno con al menos 24
horas hdbiles de antelacion

podrd presentar un trédmite por turno

seleccionard el dia y horario en el que se
realizard el contacto virtual,

= por ejemplo a titulo meramente
ilustrativo, aqui el contacto seria el
Martes 31 de marzo del 2020, en el
horario de 09:30hs

podrd usar la opcidon del botdon [Atrds] por si
desea rectificar la seleccion del paso (2), y

dard clic en el boton [Siguiente]
confirmar y avanzar al paso (4)

para

*




Turnos online Matriculados

¢ Como solicitar el Turno Online?

4 > El matriculado:
MetroGAs o
damos calor 1. Antes de finalizar es importante chequear:
o confirmacién a. que los datos personales sean correctos

b. que el teléfono de contacto sea el
declarado al momento de matricularse o
renovar su matricula

c. que el E-mail esté cargado correctamente

@ Confirmacion de datos.

Nombre - ya que ali llegard un correo de
Juan ~ N confirmacion
a Atencién Gasistas * i no se confirma el mismo el sistema
ditar
Gomez 4 d. que los datos del turno programado sean
los deseados
DNI Barracas - Gaspar Melchor
\_ 10999555 J de Jovellanos 922 - CABA. . . ; ; .
. Editar 2. tiene la opcidn del boton [Atrds] por si desea
b d e rectificar la seleccién del paso (3), y
1511122200 31/03/2020 - 09:30
\Eiter J 3. dar clic en el botén [Finalizar] para salir de la
Email aplicaciéon
c mail@metrogas.com.al

Confirmar E-mail -
10




Presentacion del trdmite

Anexo 2 - Contenido y forma del mail
de presentacion de informacién

Ir al modelo de correo electrénico

‘11
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Presentacion del tramite
Anexo 2 - Contenido y forma del mail de presentacion de informacion

Es 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 (direccion de mail,
numero de DNI 'y n° de teléfono celular). Esta es la primer validacion de identidad del matriculado actuante.

En caso de no coincidir, un operador administrativo lo contactard para re empadronar los datos

= Si el E-mail no contiene lo indicado no se tomard la cita

el matriculado envia un mail a la casilla de correo que corresponda segun regidén donde estd su obra por el cual desea
presentar el 3.5 x 1022:

= sies Capital: presentarformularios35x1022_capital@MetroGAS.com.ar

si es Provincia: presentarformularios35x1022_provinciac@MetroGAS.com.ar

En el Asunto/Tema/Subject del mail se debe indicar correctamente el nUmero de matricula, la direccion completa del
suministro (como figura en la factura de MetroGAS) y la fecha y hora del turno que solicité via web

Ir al modelo de correo electrénico
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Presentacion del trdmite

Anexo 2 - Contenido y forma del mail de presentacion de informacién

» En el mail debe estar bien aclarados los siguientes puntos (se debe respetar este orden):

» En el Asunto / Tema / Subiject:

= NuUmero de matricula del instalador
= Direccidon completa de la obra (como figura en la factura de MetroGAS)
= Fechay hora del turno que solicité (en la web de MetroGAS)

» En el contenido:

= Numero de cliente

= Nombre y apellido del matriculado

= DNI del matriculado

= Numero teléfono (celular) del matriculado
= Nombre y apellido del cliente

= Numero de teléfono (celular) del cliente

= Direccién de correo electrénico del cliente

= Podrd efectuar los comentarios aclaratorios, aportar datos que coadyuven a la evaluacion de su caso que
estime conveniente.

Ir al modelo de correo electrénico < -




Presentacion del trdmite

Anexo 2 - Contenido y forma del mail de presentacién de informacién

» En el mail deberd estar adjuntado:
= Escaneo o Foto del DNI (anverso y reverso)
=  Escaneo o Foto de la matricula (anverso y reverso)
=  Escaneo o Foto de la factura de suministro de MetroGAS de la instalacion que se esta presentando

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

=  Escaneo o foto del formulario 1022
=  Escaneo o Foto (si ademds del 3.5 tuviera la necesidad de presentar) de 3.4 y planos (escala 1:100 con las cotas

de cada framo) deberd hacerlo en esta presentacion

en caso de no tener la documentacion completa y perfectamente legible, podrd perder el turno solicitado y deberd
comenzar el framite nuevamente

Ir al modelo de correo elecirénico

.14
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Forma de presen’ror el framite Direccioén de correo electrénico de la oficina de
atencion, tener en cuenta:

Anexo 2 - Modelo del mail de presentacion si el suministro del frdmite esté en Capital:

presentarformularios35x1022 capital@MetroGAS.com.ar

si el suministro del trdmite estd en Provincia:

De: = juancmartinez@ gmail.com presentarformularios35x1022 provincia@MetroGAS.com.

Az = presentarformularios35x1022_capital@MetroGAS.com.ar; =
Tema: Matricula N® 41300 7 Avenida San Martin 1235, 2-D, CABA / turno 31,/03/2020 09:30
- Numero de Cliente
- Nombre y apellido del matriculado NUmero de Matricula
DNI del triculad Direccién completa
- el matricuiado Fecha y hora del turno online solicitado
Datos = Numero teléfono (celular) del matriculado
importantes a . .
o it - Nombre y apellido del cliente .
compietar . . Adjuntos
- Numero de teléfono (celular) del cliente requeridos
- Direccién de correo electronico del cliente (p‘]ﬂﬁ%‘z”oser
escaneos:
**** comentarios del matriculado sobre su presentacion *“*"1 Formulario
1022
El matriculado For(rllr:zlrsrréoyas
puede _ ) . N reverso)
eldlerodo | [segoeti V] Ev[B[7 U 7 T (M- EEEEE 24— = | oo
explﬁ:cclntc(:)ilén o ] — servicio
Credencial
pormenores N ) | ) & oo
sobre U reverso)
presentacion foto de foto de 3.5 foto de 3.5 foto de factura foto de
1022.PMG frente.PMNG reverso,PMNG del surministr... credenci... ‘ 15
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Presentacion del trdmite
Anexo 2 - Presentacion de tradmite / devolucion al matriculado mediante correo elecironico
» Un operador de trdmites:

= controlard el contenido de la presentacion de documentacion y corroborard que todos los datos consignados por el
matriculado estén completos y legibles, que la informacidn sea consistente para su evaluacion

= verificard en sistemas el estatus del instalador, si registra o no impedimentos en su maftricula y le comunicard el motivo
del impedimento, si existiera.

= chequeard que el matriculado haya solicitado en forma correcta el correspondiente turno para efectuarle la
devolucion de resultados

= Con los resultados obtenidos, el operador de tramites responderd al matriculado mediante un mail indicando si esta
aprobado para pasar al siguiente paso o si esta observado, indicando Ias observaciones de existir y si continua con el
mismo turno o debe solicitar ofro

= siregistra o no impedimentos en su matricula: le comunicard el motivo del impedimento

= sila documentacion presentada estd en condiciones de ser enviada al paso siguiente o caso conftrario le informard cual
es la inconsistencia

« en caso de no tener la documentacion completa y perfectamente legible, podrd perder el turno solicitado vy
deberd comenzar el tramite nuevamente

=  En caso de no haber impedimentos de matricula ni trdmite el operador contractard al matriculado p%mqgjio de
whatsapp (videollamada)



Presentacion del trdmite

Anexo 3 - Entrevista virtual
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Presentacion del trdmite

Anexo 3 - Entrevista virtual

» Siempre que se hayan cumplimentado exitosamente los cometidos de los Anexos 2 y 3, en la fecha y horario fijados para el
turno online solicitado por el matriculado:

= unoperador de frdmites contactard al matriculado mediante whatsapp (videollamadal)
= tomado contacto, en forma personalizada validara la identidad del matriculado y procedencia de su presentacion

= resulta importante que el matriculado tenga a mano su credencial y conveniente la documentacion original
presentada oportunamente por email

= en casos especiales en los que por razones tecnoldgicas no se pueda llevar a cabo la entrevista por videollamada, se
podrd llegar a realizar en forma telefénica

= durante la ventana horaria del turno solicitado el operador de trdmites realizard hasta 3 intentos de comunicacion, por
si fallara o no atendiera el matriculado

= en caso de no darse esta comunicacion, el operador enviara al matriculado un email notificando que no se logrd
concretar la comunicacién de validacion, teniendo la posibilidad de reenviar el email de solicitud inicial,
recomenzando el proceso nuevamente

= en los casos que por razones operativas la distribuidora considere necesario anficipar la entrevista virtual al turno
solicitado por el matriculado, se lo comunicard con la debida antelacion a su direccion de correo electronico

» Una vez finalizada la entrevista por videollamada se considerard como formalmente recepcionado y en cursg el frdmite

solicitado ﬁor el matriculado, ﬁosondo a lainstancia de visita de insgeccién



Presentacion del trdmite

Anexo 4 - Visita de inspeccién

‘19



Presentacion del trdmite

Anexo 4 - Visita de inspeccion

Un operador administrativo mediante whatsapp o SMS comunicard al matriculado la fecha y horario en que se llevard a
cabo la visita de inspeccion.

Hasta el dia anterior a la visita programada, por la manana de 8 a 11 horas, el matriculado debe dar aviso para
reprogramar la inspeccion en caso de algun impedimento por parte del Usuario.

Para la inspeccion, se aconseja la presencia del maftriculado en obra por cualquier inconveniente menor que pueda surgir.

Si o si debe estar la documentacion completa en medio fisico, en el domicilio a disposicion del inspector.

El inspector dejara una copia del 3-5, frmada como recibido.

El Inspector evaluara segun Normativas vigentes (NAG 200, NAG 226, NAG 201) actuando en consecuencia y dejando
el formulario correspondiente.
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Presentacion del trdmite

Anexo 4 - Visita de inspeccion
» Como requisito para llevar a cabo la inspeccidon el matriculado deberd entregar al inspector de MetroGAS la siguiente
documentacioén, en medio fisico:
= Fotocopia de carnet habilitante de instalador matriculado.
= Fotocopia de documento DNI.

= Fotocopia de formulario 3.5 original debidamente conformado y firmado.

» Ademds del trabajo puntual realizado, el matriculado deberd:
= Redlizarla prueba de hermeticidad de la caneria.
= Redlizarla verificacion de el/los conductos de evacuacion y 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
habilitacion original.
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Presentacion del trdmite

Anexo 4 - Visita de inspeccion

» Enlos casos de instalaciones preexistentes con formulario 1022, donde se cambié completa o parcialmente con
modificacion:

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

= Entodos los casos donde hayan realizado cambios de materiales y recorridos deberdn mantener la caneria
descubierta hasta su inspeccion.

» Se llevard a cabo la inspeccion y verificacion del suministro, realizando y/o indicando las acciones que
correspondan en funcién del resultado obtenido.
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