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FICHA DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

RESPONSABLE LECTURAS Y ANALISIS CONSUMO

OBJETIVO DEL CARGO

Supervisar, controlar y administrar la unidad de lecturas y los procesos de
lecturas y facturacién de todos los suministros del sistema urbano.

RESPONSABILIDADES

3. Coordinar la |mportac:|0n y exportacron de la informacién de los

archivos de lectura segun cronograma de lecturas de los dispositivos
______ _moviles.
4. Elaborary

6. Super\nsar el registro de lecturas vy ordenativos de anormalidades
detectadas en los sistemas de medicion. Dar solucién a anomalias

10. Coordlnar y supervisar la revisién de consumos > a 1.000, >10 <10,
lecturas fuera de rango y errores de lectura a través del andlisis de

13. Realizar un control estadistico de los indices de re facturacion 6
correccion de errores y estimaciones.
........................ o [?.f...§.§ta§.'..§§'99.... del indice de crecimientos de los usuarios.

15. Supervisar, a los grupos que toman lecturas de alumbrado publico
segun rol.

19. Solicitar al Inmedlato superior la entrega de la ficha de cargo
actuallzada ademas de la orientacion sobre los procesos y

21. Asegurar el cumplimiento de la Politica y las normas \ngentes de Salud
__y Seguridad en el desarrollo de sus actividades
22. Asistir a las reuniones de los Grupos de Prevenc:on de Rlesgos al que

23. Revisar Ias politicas, procedlmlentos instructivos de trabajo y los
formularios correspondientes al cargo asignado, cumpliendo con todo
o espemflcado en estos.

____2'5'"_""Ot_ra__s__ actividades designadas por el Gerente Comercial
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PREPARACION / EXPERIENCIA REQUERIDA

FORMACION | Técnico Superior o medio en electricidad.

« Experiencia minima de dos afios en cargos relacionados a lecturas y facturacion.

EXPERIENCIA
e 3 afios en la empresa

¢ Reglamento de calidad de distribucion

e Reglamento de suministro eléctrico

» Reglamento de procedimientos administrativos

« Normas de higiene y seguridad industrial

» Conocimientos de computacion EXEL, WORD.

e Relaciones humanas

e Ley N° 045 Contra el racismo y toda forma de discriminacion
e Ley N° 369 Ley General de las Personas Adultas Mayores

CONOCIMIENTOS

PERFIL DEL CARGO DESCRIPCION

e Capacidad para trabajar bajo presién
e Paciencia y serenidad.

e Dinamico

e [niciativa y creatividad

CARACTERISTICAS PERSONALES

DEPENDENCIA DIRECTA Jefe Comercial Urbano

Analista de consumos y facturacion
Auxiliar lecturas y analisis de consumo

SUBORDINADOS DIRECTOS ;
Monitor lecturas

Lector
X | Profesionales o Técnicos en oficina
CLASIFICACION DEL PERSONAL Profesionales o Técnicos operativos
(Marcar con X todas las que Direccic
apliquen) Suctd
De Confianza

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

Trabajo en escritorio

BASE DE TRABAJO Oficina central

Fecha de modificacion: 30/09/2022
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MABEO ROJAS FERNANDO VARGAS M.
JEFE COMERCIAL URBANO GERENTE COMERCIAL
Y GRANDES USUARIOS
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1ra Revision: 19/10/2018

Se incluyd “Asimismo, tiene la obligacion de asistir a las reuniones de los Grupos de Prevencién 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
verificacién y calibracion de los equipos de medicién 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 Ia 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 estén bajo su cargo o responsabilidad. Asimismo, Tiene
la obligacion 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, Clasificacién del Personal y Condiciones de trabajo.
Se dividio la preparacion y experiencia requerida y perfil del cargo.
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