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CHA DE CARGO

FESPECIALISTA DE ATENCION AL USUARIO
Gestionar las acciones vy respussta a nolas ¥ soliciiudes de
usuarios, hacer seguimiento a los operadores de aiencién al
usuario, tanic en la atencidn brindada, come en &l registro de
datos en los sistemas informaticos correspandiantes, realizando
la coordinacion con otras unidades para la conciusién del tramite
o consulia. _ _

Atender al usuario en los cases sensible, conflictives, tramites
! de zonas protegidas v olros especiales.

Cavacitar al personal de atencién al usuario.

1. Atencidn de framites y requerimientos de los wusuarios, |
reafizacion de QTsy coordinacion necesaria con ofras dreas, |
en ios casos sens‘ib!es usu‘ar’ios canfli'ctiv‘o's-, tramites de

4. Anail is de las recl:;mac:onea directas para sy atenc on por
Control Perdidas la@s que corraspondan y las que no
corresporide, proceder al cisrre an gabmetﬂ de reclamos
comerciales.

5. Atencion por teléfono (consultas, reciamos, comerciales' y

8, Atencron de diferentes tramites a empresas de servicios, =5

Entel Tige, Vivayotros),
7. Atencion de framites ediflClDS urbanizaciones con ia
coordinacién y logistica para la generacién, atencién y
_...conclusion de-ios mismos.

8. Seguimienio. a venta de medidores y ecalibracién de las
. mfsmas rea!;zando a;ustes semanaies Real ;zando e! control
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‘iO Apayo en el control de trami tes enire ias oficinas rurdies.
11. Atencmn de ;as reciamacmnes admmletratvas para, :,u

12. Segu;mlento y controi de sollmtudes reai;zardo {si &s
necesar:o) las aprobacxones de las mismas con datos

{13 En ausancia del Supervisor de Insta!aciones Inspecciones y |
Apoyc de Posiss, rgprogramacion de solicitudes |
rechazadas. Cuandce corresponda, ia  aprobacidn  de
solicitudes cuando el inspector envie la selicitud para Ia firma
del contrato, _—

14 Verificacion y- atencion de diferentes requerimientos de
: servicio {postes inclinados, postes mal ubicadss, tirantes maf
Jbicados, eic.)
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15. Verificacion v atencidn de solicitudes: de Ampliacién de red |
para ia captacion de nuevos ysuarios. Seguiniients v sontrol
de las soliciiudes de ampiiac:on de red hasta la incergoracion |

...... defosmismos. .

16 Goordinar la mformacron al usuario scbre el estadc de la
solicitud de ampliacion de red, constituyéndese sn ¢l nexo

enire- ef departamento de disefos y consirucciones con el |

e Usua i . . - — _—

17.Seguimientc  a reclamaciones comerciales, técnicas
:;nciuyendo reclamaciones por resarc;mie o de dafios) para

__________ control de indicadores de servicio ' .

18.En los casos de resarcimiento de dafios, coordina con
opsragiones respusstaalos usyares, :

19. Apoyo y monitoreo sobre la correcta atencion a los Lswarios

__de parte de jos Operadores de atencién al Usuario,

20. Coordinacion con corfes y cobranzas sobre Usuarios que |

' tengan corte de servicio © baja de su cuenia, para ia

rehabtittaczon de} n"lsmo

cum_pi:mtento a la :_ey 389 Adulio M_a,!or y ucntro;_ar los i
framites de descuento {ley 1886}

PREPARACION: EXPERIENCIA REQUERIDA & LR
i ' Técrmico Superior o licenciatura en ingenieria  eléctrica,
FORMAGION electromecanica, electronica, industrial, ramas administrativas o ;
similares
EXPERIENCIA 11 afo en Atencion al cliente o puestos similares
« Ley de-Ejectricidad, RLPA, RCDE, RSPSE, RIS
« Manejo de MS:QOffice
« Modulos cperalivos gue maneja ia empresa.
» Normas y procases comerciales '
« Técnicas de atencion al usuario.
» Manejo de grocedimienios internos _
« Clasificador industrial uniforme de todas las actividades gconamicas {CHU3
: = Estructura Tarifaria y Desglose dg factura per consumo
CONOCIMIENTOS (s Conocimignte de fa Ley 1886 v su reglamento
» LEY N® 045 Contra-al racismao y toda forma. de discriminacion
« Ley N® 365 Ley General de fas Personas Adultas Mayoras,
» Reglamenio Especifico DS 2337 a ia Ley N’ 453 Ley de proteccion al usuario

y-ustaria.
» Resolucién AE N*313/2015 Formulario de Reclameciones Directas v Libro
de Quelas '

+ Régiameanio de Instalaciones eféotrivas en B.T. :
|« NORMA BOLIVIANA 777 g

SISTEMAINTEGRADO'DE-GESTION
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Sciicitar -ai |nmediato superior !
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arientacion-sobre los procasoes 'y procedimigntos del nargo acrgnadc
Ravisar las poifticas, procedinigntos, instructivos de rabajo v ios formularios correspondienies aj

entrega de ia ficha de cargo aciuslizada, ademas de 1a.

é
i
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cargo asignado, cumpilende con tedo io espacificadoren estos.

Cumplir con las Politicas, normas, ragiamenios, codiges, manuales, eslatutos v planes que rigen
al interior de [a empresa,
Asistir a fas reunicnes de los Grupos de Prevencian de Rizs 5008 5 que perfensce, repartar

accidentes, actos vy condicionas subesiandar.

COitras aciividades des;gnadas por 8l inmegiato superior.
Ser responsable de gastionar la verificac
que estan bajo su cargo v responsabliidad. (CUANDG CORRESPD NDA},
Documentacidn relacionada en base 2 la norma 18O 9001:2018, 1SO 14001 2
Procesos ralacionados con sfcargn

Conocer las matrices de: Identificacion de paligros v evaiuacion de r:esgos (IPERYv 13
Identificacion de aspectos- e impactos ambientales { {IAEl} de su dres de trabaio

130 45001

Contribuir g la mejora-continua

SRR |

an y calibracion de los equipos de madicidn v controf

‘DESCRIECIO

CARACTERISTICAS PERSONALES

i» Predlspos:cmn para Trabajo en Equipo
i» Trabajo en condiciones adversas

s Creatividad

e injciativa

-+ Empatia

s Dinamica

» Actitud Positiva

» Amable, ameno y agradable

» Buanas Relaciones Humanas

DEPENDEGIA DIRECTA

Responsabie Plataforma de Atencién al Usuario

" SUBORDINADGS DIREGTOS

Mo aplica’

(Marcarcon X todéas las que
‘apliquen)

CLASIFICACION DEL PERSONAL ;‘

Profesionales o Técnicas en oficing
Profesicnaies o Tésnicos operativos
Direccion

De libre dssignacién

mmm@

CONDICIONES DE TRABAJO
{Establecer condicidnes especiales det
puesto, gj..conducsién de vehicula, trabale;
an escriforio, rabajo en allura, 8to.)

i

f

i Trabajo en eseritorio

! /

BASE-DE TRABAJC

|

'Oficinas central

Fecha de modificacion: 30/08/2023
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JAVIER VEGA
JEFE DE ATENCION AL USUARIO
RECLAMACIGNES.

ira Revisidn: 19M0/2013

FERNANDO VARGAS

Y GERENTE COMERCIAL
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Be incluyd "Asimismo, tierie la obligaciin de gsisli 2.las reuniones de o3 Brhpos de Prevancitn os Rissgd &1 sue nenenads,

+

raponar accidantes, actos.y condiciones subestandar

Zga Rawvision: 25/03/2021 _
4rina of punto de “Importante™ “Ef emoleade ssignads a esta Ficha tens el dersche de soilcler & su mmadiatn supstior,
srientacidn sobre oS procesds v prccedrmazn’as dat zargs. o
De igual maneratiensia Qbirgacroa de revisar fas Polilices. los Frocedimienics. los instrucives d= Tradaie
que cofrespende al carge ¥ es responsable de dar cumplimienty a tedo 1o ebpecificade en sstes documant
Bl ampleado tiena la aniga’cic‘m-de cumptircon indas 123 peliticas, mf’ra& raglamentos, Sddigos. manuaies. estalulos v planes
que de manera general figen ai interior de iz empress. Asimismo, 2s {quﬂrsab 2 dg gest mna( Suandt zomreeponta. in
vanficaciin v cafibracién de jos equipos de madicion” ¥ conirdl que 2sidn Halo su eargs o responsabiided Asimisma, tiens ia
chligacidn da asistir 2 1as rauniones de ios Grupos de Pravencidn da Rissge ai Gus pertenece, feooriar acoidantas, actos ¥
condiciones subestandaras” 5Bl trabajador sslgnado a stz Ficha hane 2l dereche de selichar a su inmadials saparior,
arigntacion sobre loy procesos ¥ pracedimiznios del camgo.
De iguad manara, dene 18 obfigation da revisar las Politicas, los Procedimisntts, o Instructives de Trapaje, v los Fotmularics,
gue cafrespandzn a las funcones daf carao v es resgonsable da dar cumpiimiento & todo o especificads en estos documantes.
El trabajados tiene ja obligacion de- ﬂumpsir todas lag politicas, nermas, regiamentos, codiggs, manuales, t:S"a{uiQS y
planes que de manera general rigén alislatior de f# empress. Asimismo, a8 responsatis de gestionar, cuando corresponda,
ig verificacion v calibraciin-de los enuipos de medicién y controf que estdn tajo su cargo o résponsabilidad. Asimisme, Teng
ia ubugacmn de.curiiplir condas achvidades asistir 3 jas reuniones del Grupa de Prevencich de Ri€sgo af qus pefténecs, asisyy
# las reuniones, repantar accidentes, emergencias amblentalgs, aclos v condiciones subastindar,
Be incluyeron los items: D&pendcnsta directa, Suberdinados direstos, Glasificacion del Fersonal ¥ Condisiznes de trabais.
Se gividid 12 oreparacion. y expariancia raguerida ¥ perfi detcarge.

y fns Fopndtanos,

)[\\.

3ara Revision, 19/07/2023
Seincluydla seccién de: "Sisterna Infegrade de Gestidn™
Se cambia en ja fita de Clasificacion def Personal de; *Conflanza” por “ligre designacidn”,
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