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NOMBRE DEL CARGO:

i
i
I~
H

Adminisirar, gestionar v atender los ODECOS por Resarcimients de
Danos hasta &l clerre de! reclamo y el resarcimiento sf correspende,

OBJETIVO DEL CARGO

1 supervisor de Reclamos Técnicos,

7 Reaiizar su trabaje y tareas encomendadas con eficacia y
BICIBNCIEL e e e _
5 Actualizar el registio (fecha de inspeccitn, peritos, equipos 2
resarcir, n® facturas y montos correspondientes) de Reclamos en 12
Planiia de Seguimignto de Reslamos por Resarcimienic de Danos
(Excel).

3. C'oordinaf el i}é’ritaj'é de'los e_quiptu_asfdana 3 y?é _a—é'::gn'afﬁ'h técnico

proveedor de servicio para su reparacion. _

Atender los reclamos de Resarcimignto de Daflos asignados por e

5 Asumir temporalmente el cargo de Supervisar de Reclamos

_ _ Suministre.
5. Con teda la informacion recopilada apaiizar, eva uar y determinar
si @ Reslamacien es PROCEDENTE; IMPROCEDRENTE ¢
PARCIALMENTE PROCEDENTE. Proceder al clerre en el sistema
os 16dias. ... I
7. A partir del 5 al 20 de cada mes, recibir las facturas de los técnicos
proveedores de serviclo. Elaborar los formularios de pago, adjuntande
la factura, informe Técnico, copia del ODECO, copia de peritaje y
recibo de conformidad firmada por el cliente {si corresponde).

Técnicos.a instruseion del Jefe de Calidad de

8. Gestionar el Resarcimiento con e} clients, iniciaiménie se repara,
repone con ofro similar © se paga en efective consideranda ia
depregiacion por los afios de Uso.

5. para- el pago a Técnicos (penigje y reparacion} elaborar €
tormulario de pago, fa OT, NUA como sofictante & incluir infarmes.
correspondientes para ser entregado al Supervisor, Jefe Calidad de.
Surministro vy Gerente de Area; y despachar a Finanzas, dentro de los
5 dias recibido {a factura.

575

0.Una vez resarcido-_ges;tiE}'r%E?"_fé”iiFﬁ%'é'"ES.HEFEE;%R{E el RECIBO DE
CONFORMIDAD, pedir una copia-de C.1.

11.Recibir y almacenar 'eqqip_o_s en desuso para envic 8 Aimagenes:

12.Solicitar “caja chica® para disp_d}zer de efectivo y realizar rendicion
de cuentas, adjuntar facturas o récibos, documenios respaido
................... forme Técnico, Recibo Conformidad, ete.). ... ..
43.Cumplir con tag Normas y Procedimientes de Higiene ¥ Seguridad
industrial, asf como las. diferentes responsabilidades descritas dentro
14.Conducir el vehi asignado aplicande manejo ala defensiva y el
Reglamento de Tréansito vig eate.

éntos s}

"""""""""""" i acti\}idadés de é'c:'uer-db"-a wniifeiéé

15.Gestionar requerimi

jerarquicos establecidos.
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4f3. Varisn

16.0tros que demande =l Jefe Calidad de Suministro o Gerente de
Araa,

PREPARACION / EXPERIENCIA REQUERIDA '
" FORMACION __ILic. ingenieria Eléctrica o Electronica

3 - Instalaciones eléctricas de baia tension - 5 anos. ‘
EXPERIENCIA 1 piencion al cliente -1 afio. i
Administracian y gestidn de solucion de reclamos.
Manejo de Microsoft Office.

Ley de Eleclricidad y sus Reglamentas.

Opcional - Idioma Quechua.

CONQCIMIENTOS

SISTEMAINTEGRADO DE GESTION

» Solicitar al. Inmediato superior la enfrega de la ficha de cargo actualizada, ademas de ia

i orlentacion sobre los procesos y procedimientos del gargo asignado. '

[ » Revisar las politicas, procedimientos, instructivos de trabajo y 108 formularios correspondientes al
cargo asignade, cumpliendo con todo io especificado enestos,

» Cumplir-conlas Politicas, normas, reglamentos: codigas, manuales, estatutos y planes gue rigen
al interior de la empresa. _ '

{ « Asistir a las reunionés de los Grupes gde Prevencion de Riesgos al que pertensce, reportar

i accidentes, actos .y condiciones subestandar.

o QOtras golividades designadas por el inmediato sugericr,

« Ser responsable de gestionar la verificacion y calibracion de los equipos de medicién y contral
gue estan bajo su cargo y responsabilidad. (CUANDO CORRESPONDA}.

[ Documéntacion relacionada en base a la porma IS0 9001:2015, IS0 14001 & IS0 45001

{ s Procesos relacionados con el carge

« Conocer las matrices de: Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos {IPER} v la
identificacion de aspectos @ impactos ambientales {IAEL) de su area de trabajo.

=+ Contribuir a i2 mejora continua '

B - DESCRIPCION: -
Buenas relacianes humanas
Proactivo _
Buena redaccion
Capacidad de trabajo en equipo
; DEPENDECIA DIRECTA Supervisor Reclamos Técnicos
¢ SUBORDINADOS DIRECTOS _ iNa corresponde:
j | Profesionales o Técnicos en oficing
Profesionales o Técnices operativos
Direccidn
De libre designacion
E -CON-DI.CIONE's_DE'TR'ABA'JO' Trabajo de oficina de analisis y administrativo, utiliza equipo
(Establecer condiciones especiales del | 4o womnitacion, trabajo de campe de investigacion, maneo
guesto, ef. _cor}ducg:ton‘_de ughrculo,_ trabaje. de vehicula ;

£n escritorio, trabajo én altura, gis.} 3 ’ o
_ BASE DE TRABAJQA..~ / iOficina Central i
Fecha de modificacion; '-1?13}81’20234’ FE Y

F Aberto Villegas Glizman
dad de suministro Gerente de Speraciones

. PERFIL'DEL:CARGO:

CARACTERISTICAS PERSONALES.

CLASIFICACION DEL PERSONAL |
{Marcar con X-todas las que
apliquen)

CHERENHE

i

/Pozo Vallejo H
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