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FICHA DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

REVISOR SUMINISTROS

OBJETIVO DEL CARGO

Atencién y revision de la instalacién eléctrica de los suministros segin
competencia de la empresa, para prevenir y detectar fraudes eléctricos en
el trayecto de la acometida hasta el equipo de medicién, en aplicacion al
RIS y RSPSE

RESPONSABILIDADES

Por la correcta y oportuna revisién y deteccién de anormalidades
robos y fraudes en el sistema de medicion de los clientes.

Revisar y atender reclamaciones Comerciales y Administrativas en
tiempos establecidos portey.

Realizar de acuerdo al programa definido por el Jefe de la Unidad de
Control Pérdidas, o por quien sea designado por éste, la revision del
equipo de medicién de energia eléctrica en domicilios de los usuarios,
retirando medidores de los mismos cuando corresponda.

vigentes de la Empresa.

Revisar cajas, sellos, acometldas categona con objeto de determinar
fraudes, robos y anormalidades.

Retirar y reinstalar medidores de acuerdo a programa de trabajo
establecido y de acuerdo a procedimientos definidos por la AETN.
Realizar el sellado de cajas de medidor, previa verificacion de su
funcionamiento de la instalacion. Y dejar citaciones o actas de
inspeccién por anormalidades detectadas.

Hacer cumplir la Norma Boliviana (NB 777) y Normativas Internas

Comunicar el tipo de uso de energla y potenc:a para la posterlor
revision de su categoria, de acuerdo a la clasificacion de categoria de
clientes establecida en la Empresa.

8. Cuidar los equipos y herramientas amgn___qdas i

9. Instalar, controlar y cortar |las instalaciones temporales

10. Realizar de acuerdo ordenes de trabajo de la Seccion, la verificacion
de los sistemas de medicién de los usuarios, cortes de energia en los
medidores, cortes de energia en la red, retiro de medidores y
reconexion de los mismos, segun el caso determine y las

_____ ~instrucciones emitidas.

11. Gestionar pagos ! de venta de energfa temporal

12. Instalar medidores patrén cuando se retiran de propiedad del cliente
para revisiones rutinarias programadas e informar de dicha
instalacion al inmediato superior, para el control de los mismos. )

13. Instalar medidores en el sistema de medicion directa para usuarios de
categorias Residencial, Comercial e Industrial I-1 en la ciudad y areas

~ periféricas y en el area ru rural que depende de la oficina central.

14. Instalar medidores en sistemas de medicion semld:recta e mdwecta
bajo la supervision de su inmediato superior.

15. Priorizar la atencion al cliente adulto mayor en cumpllmlento alalLey

369 Adulto Mayor.

16.C _U,'T_‘_P__lﬂ_h_?F??fﬁ‘{fﬂF"'r las normas de  Higiene y seg urldad Industrlal

17. Conducir y cuidar vehiculos asignados por la empresa (cuando

corresponda).
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18. Atencion de tramites de aumento y reduccion de demanda en PDBT
19. Solicitar al Inmediato superior la entrega de la ficha de cargo
actualizada, ademas de la orientacién sobre los procesos Yy
______ procedimientos del cargo asignado
20. Cumplir con las Politicas, normas, reglamentos, codigos, manuales,
____________________ estatutos y planes que rigen al interior de la empresa.
21. Asegurar el cumplimiento de la Politica y las normas vigentes de
___________________ Salud y Seguridad en el desarrollo de sus actividades
22. Asistir a las reuniones de los Grupos de Prevencion de Riesgos al que
~ pertenece, reportar accidentes, actos y condiciones subestandar.
23. Revisar las politicas, procedlmlentos instructivos de trabajo y los
formularios correspondientes al cargo asignado, cumpliendo con todo
____________________ lo especificado en estos. o
24. Otras actividades deS|gnadas por el inmediato supenor
25. Ser responsable de gestionar la verificacion y calibracion de los
equipos de medicion y control que estan bajo su cargo Yy
responsabilidad. (Cuando corresponda).
PREPARACION / EXPERIENCIA REQUERIDA
FORMACION | Técnico Superior en Electricidad
EXPERIENCIA |e Tres afios en cargos relacionados
e Conocer y poner en practica el reglamento de instalaciones eléctricas domiciliarias
e industriales
e Conocimientos basicos de computacion
¢ Relaciones humanas
» Recorrido de libretas
¢ LEY N° 045 Contra el racismo y toda forma de discriminacion
CONOCIMIENTOS!® Ley N° 369 Ley General de las Personas Adultas Mayores
¢ Conduccion de vehiculo y motocicleta con autorizacion de la empresa para el
manejo (indispensable)
e Norma Boliviana NB 777
¢ Reglamento de Infracciones y Sanciones (RIS)
e Reglamento de Calidad de Distribucion (RCDE)
e Reglamento de Servicio Publico de Suministro de Electricidad (RSPSE)

PERFIL DEL CARGO DESCRIPCION

CARACTERISTICAS PERSONALES

e Facilidad de expresion

e Responsabilidad

e Disponibilidad de tiempo
» Buen estado fisico

¢ Proactividad

e Tener buen trato al cliente
» Relaciones humanas

¢ Buen estado fisico

DEPENDENCIA DIRECTA Responsable Recuperaciones
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SUBORDINADOS DIRECTOS Auxiliar Revisores Suministros

Profesionales o Técnicos en oficina

CLASIFICACION DEL PERSONAL X | Profesionales o Técnicos operativos

(Marcar con X todas las que Bireccin

apliquen)

De Confianza

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

Trabajo en terreno, trabajo de altura ,conduccién de vehiculo

BASE DE TRABAJO Oficina central

Fecha de modificacion: 15/06/2021
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FERNP&D VARGAS M.
GERENTE COMERCIAL a.i

1ra Revision: 19/10/2018
Se incluy6 “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 Revisién: 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 obligacién 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 obligacién de cumplir con todas las politicas, normas, reglamentos, cédigos, 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 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 obligacién 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 calibracién 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 dividi6 la preparacién y experiencia requerida y perfil del cargo.
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