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FICHA DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

RESPONSABLE DE CORTES Y RECONEXIONES

OBJETIVO DEL CARGO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir supervisar, monitorear y controlar
las tareas de Suspensiones, Rehabilitaciones, Desconexiones y
Reconexiones de la unidad de Cortes y Reconexiones.

RESPONSABILIDADES

1. Programar los cortes residenciales, comerciales, en forma mensual y
asi también las rehabilitaciones cuando correspondan.

2. Supervisar la emision oportuna de planillas de Suspensmnes
desconexmnes segun cronograma estableudo y las reconexiones y

3. Planificar eI cronograma de suspensiones e |mpartir instrucciones el
trabajo del Auxiliar de Cortes y Reconexiones.

4. Realizar la supervision de las suspensmnes desconexiones,
reconexiones y rehabitaciones a personal de su dependencia.

5. Atencion de los reclamos de usuarios por suspensiones,
rehabilitaciones, desconexiones de cuentas y otros reclamos
i or y apertura del ODECO correspondiente.

ontrolar los plazos convenidos para pagos de facturas en mora y los
convenios que mcumplleron

8. """Segwmlento de listados de rehabilitaciones mayores a 24Hs. Para su
revision y modificacion segln planilla de rehabilitacion y su
___modificacion.

9. Revisar las reducciones de toda el 4rea urbana de cortes y
reconexiones para envio a la AE para evitar penalizaciones posteriores.

10. Recepcionar de UTI el reporte de reducciones de toda la empresa y
seleccionar por sistemas para la remision a cada sector
correspondiente. . .

11. Elaborar informe mensual respecto a las suspensiones vy
rehabilitaciones efectivos realizados por el personal de la empresa
Urbano

13. Controlar diariamente listados de rehabilitaciones mayores a 15hs'
Para su revision y modificacion segin datos de planilla de
rehabilitacion.

14. Realizar la desconexion de usuarios que se encuentran en mora por
mas de tres meses.

ndustrial.
. Monitoreo en la transcrlpcmn de suspens:on yr ilitaciones al
personal con los equipos maéviles segln asignacion de rutas.

17. Preparar informe para el directorio acerca de los cortes realizados en
E| mes de tOdOS Ios SiStemas. ....................................................................................
18. Llevar estadisticas de cantidad de suspensiones, rehabilitaciones,
desconexiones y reconexiones y medidores retirados, medidores
reinstalados y convenios.
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19. Realizar supervision en terreno acerca del uso equipos y herramientas
________________ de seguridad industrial al personal de cortes.
20. Llevar archivos mensuales de las planillas originales de campo de
Cortes y Reconexiones, a fin de documentar cualquier requerimiento
dela A E.
| 23. Priorizar la atencion al usuario adulto mayor en cumphmlento a la Ley
369 AdultoMayor.
24. Conducir y cuidar vehiculos a5|gnados por la empresa (cuando
________ corresponda). U
25. Solicitar al Inmedia perior la entrega de la ficha de cargo
actuahzada ademas de Ia orientacion sobre los procesos Yy
28. Asistir a las reuniones de los Grupos de Prevencion de Riesgos al que
pertenece, reportar accidentes, actos y condiciones subestandar.
29. Revisar las politicas, procedimientos, instructivos de trabajo y los
formularios correspondientes al cargo asignado, cumpliendo con todo
lo especificado enestos.
30. Otras actividades designadas por el inmediato Superior.
31. Otras actividades designadas por el Gerente Comercial
PREPARACION / EXPERIENCIA REQUERIDA
FORMACION | Técnico Superior en Electricidad
EXPERIENCIA | ® Experiencia Irn‘inima'l de 2_aﬁos en cargos relacionados a Cortes y reconexiones.
e Cargos administrativos similares.
e Conocimientos de computacién
s Conocimientos de relaciones humanas y sociales
e« Conocimiento sobre manejo de Personal
CONOLIMIENTOS e Ley No 045 Contra el racismo y toda forma de discriminacion
e Ley No 369 Ley General de las personas Adultas mayores
e Conduccion de vehiculo y motocicleta.
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PERFIL DEL CARGO DESCRIPCION

Disponibilidad de tiempo en horarios fuera de oficina
Saber tratar de manera cordial y respetuosa a los usuarios.
Paciencia y honestidad

Habilidad para manejo de personal y trabajo en equipo

) Trabajo bajo presion.

DEPENDENCIA DIRECTA Jefe Comercial Urbano y Grandes Usuarios
SUBORDINADOS DIRECTOS No aplica
X | Profesionales o Técnicos en oficina
Profesionales o Técnicos operativos
Direccién
De Confianza

CARACTERISTICAS PERSONALES

CLASIFICACION DEL PERSONAL
(Marcar con X todas las que
apliquen)

CONDICIONES DE TRABAJO
(Establecer condiciones especiales del
puesto, ej. conduccién de vehiculo, trabajo
en escritorio, trabajo en altura, etc.)

BASE DE TRABAJO Oficina central
Fecha de modificacion: 30/09/2022

vl /i

MARCO ROJAS FERNAI{DO VARGAS M.
JEFE COMERCIAL URBANO GERENTE COMERCIAL
Y GRANDES USUARIOS

Trabajo en escritorio

1ra Revision: 19/10/2018

Se incluyo "Asimismo, tiene la obligacion de asistir a las reuniones de los Grupos de Prevencion de Riesgo al que pertenece,
reportar accidentes, actos y condiciones subestandar”

2da Revision: 25/03/2021

Se elimina el punto de “Importante”: "El empleado asignado a esta Ficha tiene el derecho de solicitar a su inmediato superior,
orientacion sobre los procesos y procedimientos del cargo.

De igual manera tiene la obligacion de revisar las Politicas, los Procedimientos, los Instructivos de Trabajo, y los Formularios,
que corresponde al cargo y es responsable de dar cumplimiento a todo lo especificado en estos documentos.

El empleado tiene la obligacion de cumplir con todas las politicas, normas, reglamentos, codigos, manuales, estatutos y planes
que de manera general rigen al interior de la empresa. Asimismo, es responsable de gestionar cuando corresponda, la
verificacion y calibracion de los equipos de medicion y control que estan bajo su cargo o responsabilidad. Asimismo, tiene la
obligacion de asistir a las reuniones de los Grupos de Prevencion de Riesgo al que pertenece, reportar accidentes, actos y
condiciones subestandares” a “El trabajador asignado a esta Ficha tiene el derecho de solicitar a su inmediato superior,
orientacion sobre los procesos y procedimientos del cargo.

De igual manera, tiene la obligacion de revisar las Politicas, los Procedimientos, los Instructivos de Trabajo, y los Formularios,
que corresponden a las funciones del cargo y es responsable de dar cumplimiento a todo lo especificado en estos documentos.
El trabajador tiene la obligacion de cumplir con todas las politicas, normas, reglamentos, codigos, manuales, estatutos y
planes que de manera general rigen al interior de la empresa. Asimismo, es responsable de gestionar, cuando corresponda,
la verificacion y calibracion de los equipos de medicion y control que estan bajo su cargo o responsabilidad. Asimismo, Tiene
la obligacién de cumplir con las actividades asistir a las reuniones del Grupo de Prevencion de Riesgo al que pertenece, asistir
a las reuniones, reportar accidentes, emergencias ambientales, actos y condiciones subestandar”.

Se incluyeron los items: Dependencia directa, Subordinados directos, Clasificacion del Personal y Condiciones de trabajo.
Se dividio |la preparacién y experiencia requerida y perfil del cargo.
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