ENnsa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE NEGOCIOS JAEN
UU-NN JAEN
2.5.0.0

Setiembre 2005




ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTIVOS EJECUTIVOS Jefe de UU.NN.
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Gerente Regional

1.2.04

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Brindar un excelente servicio de energia eléctrica, dentro de su ambito de responsabilidad, en las
mejores condiciones de calidad, cantidad, confiabilidad y costos.

2. Organizary dirigir eficientemente el desarrollo de las actividades de la Unidad de Negocio.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear, organizar, ejecutar y controlar los aspectos relacionados con el negocio eléctrico, dentro del
ambito geografico.

Garantizar el 6ptimo cumplimiento de los diversos contratos.

Organizar e integrar todas las actividades, asignando responsabilidades de acuerdo a la estructura
orgéanica.

4.  Administrar los recursos humanos, materiales y financieros, garantizando un eficiente y eficaz uso.

Cumplir y hacer cumplir las diversas normas y procedimientos técnicos, que rigen las actividades de
distribucién y comercializacion de energia eléctrica.

6. Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad e higiene ocupacional y conservacion del ambiente.
7. Optimizar los procedimientos y racionalizacion de gastos, maximizar la rentabilidad.

8. Realizar otras funciones y responsabilidades que le encomiende la Gerencia Regional.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Profe_:s_lonal _L,Jnlversnarlo en las especialidades de: Ingenieria,
Administracién de Empresas.

CAPACITACION Gestion Empresarial, MBA. Manejo de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA 08 afos de experiencia en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Manejo de planes y programas de desarrollo. Manejo de C.M.I.
HABILIDADES Manejo de RR.HH. Liderazgo.

ACTITUDES Dinamico, emprendedor, con trato cordial.

ASPECTO EMOCIONAL Estable y Seguro.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO Con capacidad para trabajar bajo presion.

RESPONSABILIDADES Optimizar la gestién técnico-operativa de la UU.NN.

USO DE EQUIPOS Y

HERRAMIENTAS Equipos informéticos y Sistemas Optimus y Maximus.

G. OBSERVACIONES

Cargo de Direccion.
Tiene acceso y Maneja Informacion Confidencial.

Gerente

. Gerente General
Corporativo

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ASISTENTES Asistente Administrativo
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe de UU.NN.

4.1.08

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Labores de apoyo administrativo a la Jefatura de la UU.NN.

2. Efectuar el seguimiento del tramite documentario, consolidacion de reportes de gestion y otros.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

© 0o N o gk wDN PR

Recepcién y registro de documentos.

Tramite documentario a las Areas que conforma la UU.NN.

Atender y efectuar llamadas telefénicas.

Atencion a clientes y visitantes que acuden a la Jefatura.

10. Otras labores inherentes al puesto.

Recepcion y consolidacion de informacién de las areas que dependen de la UU.NN.
Tipeo, registro y despacho de documentos que se derivan a las diversas areas.

Transmitir documentos via fax y a través de valija a las dependencias destinatarias.

Fotocopiar documentos que se requiere en la Jefatura y mantener al dia los archivos.

Concertar visitas y reuniones que se realizan en la Jefatura de la UU.NN.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Secretariado Ejecutivo, conocimientos de administracion e informatica.

CAPACITACION

Directa en su especialidad e indirecta en el curso de administracion en
general. Manejo de programas Office Microsoft.

EXPERIENCIA

Minimo 3 afios en labores similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento de ingles y técnicas de archivo.

HABILIDADES Sougblhdad, proactlvg,, habilidad para comunicarse en forma verbal y
escrita, buena redaccion.

ACTITUDES Madurez fisica e intelectual, saludo cordial, buen trato.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasmo, cortesia y lealtad.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo realizada en oficina, sujeto a normas.

RESPONSABILIDADES

Manejo y emision de informacién confidencial.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

manejo de sistemas de informacion.

Computadora a nivel usuario (Word, Excel, Windows, PowerPoint, etc.)

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ENnsa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE DISTRIBUCION JAEN
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTIVOS FUNCIONARIOS Jefe Técnico de UU.NN.
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe de UU.NN. 1.3.20

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Lograr que la generacion, transmision y distribucion de energia eléctrica en el ambito de la Unidad de
Negocio se realice en forma continua y eficiente, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y
costo.

2. Implementar las medidas de seguridad y proteccion del personal y de las instalaciones a su cargo.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar y supervisar los programas de operacién y mantenimiento de los Sistemas de Generacion,
Transmisién y Distribucién a cargo de la Unidad.

Coordinar en forma oportuna y adecuada las interrupciones programadas del servicio.

Implementar los programas de reduccién de perdidas técnicas.

Mantener actualizado el diagrama unifilar del sistema de distribucion.

Mantener actualizado la base de datos e informacion estadistica de los sistemas eléctricos a su cargo.
Conducir y desarrollar procedimientos para optimizar la gestion de Mantenimiento.

Supervisar la Operacion y Mantenimiento de Redes de MT, BT y AP.

Supervisar los proyectos de distribucién de los clientes, dentro de los niveles de autorizacion.

© ©® N g A~ DN

Cumplir con las normas de seguridad ocupacional y conservacion del medio ambiente.

(=Y
o

. Velar por el cumplimiento del levantamiento de observaciones de distribucion efectuadas por el
organismo fiscalizador.

=
=

Realizar otras funciones similares, que le encomiende la jefatura de UU.NN.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Ingeniero Electricista 6 Ingeniero Mecanico - Electricista.

En optimizacion y Proteccién de Sistemas Eléctricos. Computacion e

CAPACITACION . "
informatica, Ingles.

EXPERIENCIA De 05 afios en cargos de similar responsabilidad.

E. PERSONALIDAD

Liderazgo, responsabilidad e interés de desarrollo personal.
APTITUDES Conocimiento de informacion técnica de subestaciones de potencia,
distribucion MT, BT y AP.

HABILIDADES Capacidad de analisis y sintesis.
ACTITUDES Creativo, con iniciativa y capacidad de trabajo en equipo.
ASPECTO EMOCIONAL Entusiasta con autonomia y estabilidad emocional.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO Trabajos de gabinete y supervision en campo.

Garantizar el manejo de datos de informacién técnica para planificacion

RESPONSABILIDADES - .
y correcta operacion del sistema.

USO DE EQUIPOS Y Equipo de computo, manejo de Software de Ingenieria. Sistema
HERRAMIENTAS Maximus, SAP.

G. OBSERVACIONES
Cargo de Confianza.

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL

CLASE OCUPACIONAL

NOMBRE DEL PUESTO

PROFESIONALES

SUPERVISORES

Supervisor de Mantenimiento de
UU.NN.

REPORTA A

REEMPLAZADO POR

CODIGO DEL PUESTO

Jefe Técnico de UU.NN.

2.2.38

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Organizar y supervisar las actividades de mantenimiento del sistema de generacién propia y distribucion

a cargo de la Unidad.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programar y Supervisar los trabajos de Mantenimiento en las unidades de generacién, redes y sub.

estaciones de distribucion.

I T o
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Evaluar el avance fisico de las reparaciones y mantenimiento programados.

Supervisar las labores del personal asighado o contratado para la ejecucion de trabajos especificos.
Coordinar con las dependencias de apoyo para las facilidades de materiales y equipos requeridos.
Controlar y evaluar la correcta aplicacion de los procedimientos de seguridad y proteccion.

Cumplir con las disposiciones del RHOSSE, NTCSE, CNE - Suministro y Reglamento de LCE y de

Supervisar el procedimiento de la informacion de campo mediante procedimientos informaticos.

8. Velar por el buen uso y conservacion de los equipos y herramientas utilizadas.

9. Supervisar el levantamiento de observaciones de las redes eléctricas de distribuciéon efectuadas por el

organismo fiscalizador.

10. Realizar otras funciones afines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Ing. Electricista 6 Ing. Mecanico- Electricista.

CAPACITACION

Conocimiento de Administracién de Sistemas de Distribucion.
Administracion de Personal y Procedimientos de Seguridad.

EXPERIENCIA

De 04 afios en cargos de similar responsabilidad.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento del Sistema de distribucion.
HABILIDADES Capacidad de analisis y sintesis.
ACTITUDES Creativo, con iniciativa y capacidad de trabajo en equipo.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta con autonomia y estabilidad emocional.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajos de gabinetes y supervisién en campo.

RESPONSABILIDADES

Garantizar el mantenimiento de los redes y sub. Estaciones.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Sistemas informatico y equipos de mantenimiento.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
TECNICOS TECNICOS ESPECIALISTAS Técnico Electricista de Distribucion
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO
Supervisor de Mantenimiento de

UU NN. 3.1.01

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Realizar los trabajos de campo de mantenimiento de redes de MT, BT, y AP.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar los mantenimientos programados de redes MT y BT.

Realizar el mantenimiento y reparacién de transformadores.

Participar en las cuadrillas de mantenimiento de Alumbrado Publico.

Ejecutar las Labores operativas en los programas de ampliacion y remodelaciones de redes de MT y BT.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y proteccion.

Velar por el cuidado conservacion de los equipos y herramientas utilizadas.

Ejecutar las maniobras de seccionamiento en las lineas y redes de media tension.

Cumplir con el manual de procedimientos de operacion y mantenimiento de los sistemas eléctricos.
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Realizar toda labor o actividad que le asigne su jefe.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Egresado de Senati o Inst. Tecnoldgico.

CAPACITACION

En optimizacién de Operaciones y Mantenimiento en MT. y BT.

EXPERIENCIA

De 04 afios en cargos de similar responsabilidad.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento pleno de los procedimientos de mantenimiento eléctrico.
HABILIDADES Destreza en las actividades de mantenimiento del sistema eléctrico.
ACTITUDES Proactivo en las actividades de mantenimiento.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta con autonomia y estabilidad emocional.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

En planta y Campo.

RESPONSABILIDADES

Mantener en éptimas condiciones de operatividad de redes y SED.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Meghometro, Telémetro, Luxumetro, Secuencimetros.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ENnsa

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
UNIDAD DE ADMINISTRACION JAEN
UU-NN JAEN
25.1.0
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTIVOS FUNCIONARIOS Jefe Administracion de UU.NN.
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe de UU.NN.

1.3.19

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Programar, coordinar y controlar el movimiento administrativo, econémico financiero en la UU.NN.

2. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas y de seguridad.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS
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Administrar el uso de PAMF y de los seguros personales.

Supervisar el proceso de registro contable y el pago de obligaciones.

Elaborar el Plan y presupuesto de la UU.NN supervisando su ejecucion.
Supervisar y controlar el cumplimiento de las normas que regulan la actividad administrativa y financiera.

Administrar los reportes de asistencia, horas extras y otros para el proceso de informacién de planillas.

Administrar la gestion logistica y el control de existencias y activos fijos en la UU.NN.

Supervisar el proceso de cobranza y control de la morosidad en su zona.

Evaluar la gestion administrativa y financiera, mediante indicadores de productividad.
Controlar y supervisar la implementacién adecuada y oportuna de las medidas correctivas.
Cumplir con las normas de seguridad, higiene ocupacional y conservacion del ambiente.

Realizar otras funciones y responsabilidades que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Economia.

Universitario en las Especialidades de Administracién, Contabilidad o

CAPACITACION

Finanzas, Marketing.

EXPERIENCIA

Minimo 04 afios en cargos de similar responsabilidad.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Disposicién para implementar nuevas estrategias administrativas.
HABILIDADES Detectar y superar problemas de la institucion.
ACTITUDES Manejo de personal y liderazgo.

ASPECTO EMOCIONAL

Estable y seguro.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Labores en oficina y campo.

RESPONSABILIDADES

las metas empresariales.

Control de las actividades técnicas y administrativas, Cumplimiento de

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Manejo de los sistemas de computo.

G. OBSERVACIONES

Cargo de Confianza.

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ASISTENTES Asistente de Logistica
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Administracion de UU.NN.

4.1.05

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Asistir al Jefe de la UU.NN. para que las adquisiciones de bienes, contratacion de servicios y ejecucion
de proyectos se realice en las mejores condiciones para la Empresa.

2. Realizar las actividades o trabajos necesarios que permitan el correcto y eficiente flujo de los
documentos y transacciones de compra y servicio.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Operar el sistema de Logistica, para la emisién de documentos necesarios que formalicen las
transacciones de bienes y servicios.

2. Vigilar que se mantenga un nivel adecuado de existencias, segun los requerimientos adecuados vy las
necesidades de los usuarios.

3. Coordinar y efectuar las acciones necesarios, para mantener actualizada la informacion de los archivos
del Area de Logistica, en lo que a transacciones, Ordenes de Compra, Servicios, Proyectos y concursos
se refiera.

4. Coordinar con las &reas usuarias, canalizando y orientando en forma oportuna y eficiente sus
requerimientos de bienes y servicios.

5. Cumplir las normas, procedimientos y dispositivos legales vigentes, establecidos para el proceso

logistico.

6. Otras labores a fines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

Profesional Universitario en las carreras de Ing. Industrial,
EDUCACION Administracion de Empresas o Egresado de Instituciones Técnicas
Superiores.

En proceso Logistico, Normatividad legal de Adquisiciones del estado,

CAPACITACION . =
Computacion y Procesos de Importacion.

EXPERIENCIA 3 afios en puestos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Proactivo, Ordenado, Minucioso y constante.
HABILIDADES Analitica, Capacidad para interactuar con diferentes personas.
ACTITUDES Sociable, Buen Trato y Cordialidad.

ASPECTO EMOCIONAL Optimista, Auto motivacion, Facilidad de palabra y Superacion

permanente.
F. AMBITO LABORAL
CONDICIONES DE TRABAJO En Oficina, trabajo a presion.
RESPONSABILIDADES Por el correcto proceso del sistema de abastecimiento y logistico.
USO DE EQUIPOS Y Computacion a nivel usuario, Manejo de Lenguajes Windows, Word,
HERRAMIENTAS Excel, PowerPoint, etc.
G. OBSERVACIONES
Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente Gerente General

Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO AUXILIARES Auxiliar de Caja
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Administracion de UU.NN.

4.2.04

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Cobranza de recibos de consumo de energia eléctrica, asi como la emisién de comprobantes de pago
por servicios relacionados a la venta de energia.

2. Cuadratura Diaria de Caja asignada.

3. Brindar buen trato al cliente.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

Atencidn, Cobranza y descargo en linea de recibos de energia eléctrica en ventanillas de cobranza.

Atencion de otros pagos, conexiones, presupuestos, facilidades de pago por financiamiento de deuda,
traslados de deuda, etc.

Emisién de reportes y liquidaciones de cobranza.

Registro contable de las transacciones de cobranza realizada en el dia.

Responsabilidad sobre faltantes de dinero en caja asignada.

Cumplir con el horario durante el mes lo que permita garantizar la atencion de nuestros clientes.

Brindar una buena Atencién al Cliente en forma eficiente.

© N o 0k~ w

Otras labores afines que le asigne su Jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Superior 0 Técnica en Ciencias Administrativas y Contables o afines.

Deteccidon de monedas y billetes falsos, trato al cliente y manejo de

CAPACITACION software basico.

EXPERIENCIA Un minimo de tres afios en el puesto o en puestos afines.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Responsabilidad, honestidad, seriedad.

HABILIDADES Rapidez manejo asertivo de soluciones.

ACTITUDES Satisfaccion y compromiso con el trabajo, compromiso organizacional.
ASPECTO EMOCIONAL Soportar cargas laborales altamente dinamicas y que requieren rapidez.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO Trabajo en Oficina.

RESPONSABILIDADES Manejo de informacién Confidencial, veraz y oportuna y sin infidencia.
USO DE EQUIPOS Y Utilizacion adecuada de equipos de computacién y otros asignados en
HERRAMIENTAS condiciones de seguridad.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
PROFESIONALES SUPERVISORES Supervisor de Servicio Eléctrico
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe de UU.NN. 2.2.37

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Administrar el Servicio Eléctrico en el ambito asignado con la finalidad de asegurar el abastecimiento
regular de energia eléctrica en términos de eficiencia, calidad y economia.

2. Administrar y supervisar el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada utilizacion en las
mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con el jefe de la Unidad de Negocio el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
de generacion, lineas en media y baja tension.

2. Supervisar las maniobras de ejecucion de conexién y desconexién de los circuitos energizados para
labores de mantenimiento y otros.

3. Supervisar las mediciones de tension y de corriente para determinacion del balance de carga por fases y
posibles pérdidas de energia de orden técnico.

4. Inspeccionar las redes de distribucion primaria y secundarias aéreas y subterraneas, sub.-estaciones
asignadas y estado general de Alumbrado publico local.

5. Atencion y determinacion de la factibilidad del otorgamiento de nuevos suministros y fijacién del punto
de alimentacion.

6. Informar al Jefe de Unidad de Negocio del cumplimiento de los trabajos encargados, a través de la
elaboracién mensual de informes, reportes y cuadros, estadisticos.

7. Realizar el control de las labores que realicen el personal a su cargo asi como las acciones de
seguridad.

8. Supervisar y efectuar la diligente atencién a los clientes brindando orientacion y apoyo para la solucion
de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

9. Supervisar el ciclo de facturacién optimo por el consumo de energia asi como la oportuna recepcion y
reparto de las facturas emitidas.

10. Supervisar la ejecucion de las labores de cobranza en el local y realizar las coordinaciones convenientes
para su descentralizaciéon en los CAR.

11. Reducir las perdidas de energia de origen comercial, programando y ejecutando operativos y controles
en forma continua, detectando instalaciones fraudulentas a quienes debe sancionarse de acuerdo a ley.

12. Supervisar el control y ejecucion de los cortes y reconexiones para el control de la morosidad en los
niveles minimos.

13. Mantener en buen estado los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo que se le asigne o que se
le entregue para cada labor especifica.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Ingeniero Electricista 0 Mecanico Electricista.
CAPACITACION Planeamiento, Marketing, Supervision de personal.
EXPERIENCIA Minimo 04 afios de Servicio en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

Profesional con conocimiento de sistemas eléctricos y normatividad del

APTITUDES
sector.
HABILIDADES Supervision permanente de los procesos comerciales y técnicos.
ACTITUDES R_e_sponsabmdad e iniciativa para la coordinacion y solucion de
dificultades.
ASPECTO EMOCIONAL Auto motivacién y dominio de si mismo.
F. AMBITO LABORAL
CONDICIONES DE TRABAJO Trabajos en oficina y en campo, bajo cualquier condicion climatica.

De la operatividad y mantenimiento de las instalaciones del servicio

RESPONSABILIDADES Y o p
eléctrico y comercializacion de la energia.

USO DE EQUIPOS Y Uso de computador e instrumentos de medicién y proteccién. Sistema
HERRAMIENTAS Optimus, Maximus, SAP.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
TECNICOS TECNICOS ESPECIALISTAS Técnico Electricista de Distribucion
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO
Supervisor de Servicio Eléctrico 3.1.01

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Realizar los trabajos de campo de mantenimiento de redes de MT, BT, y AP.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS
Ejecutar los mantenimientos programados de redes MT y BT.

Realizar el mantenimiento y reparacién de transformadores.

Participar en las cuadrillas de mantenimiento de Alumbrado Publico.

Ejecutar las Labores operativas en los programas de ampliacion y remodelaciones de redes de MT y BT.
Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad y proteccion.

Velar por el cuidado conservacion de los equipos y herramientas utilizadas.

Ejecutar las maniobras de seccionamiento en las lineas y redes de media tension.

Cumplir con el manual de procedimientos de operacion y mantenimiento de los sistemas eléctricos.

© 0o N o gk wNh e

Realizar toda labor o actividad que le asigne su jefe.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Egresado de Senati o Inst. Tecnoldgico.

CAPACITACION

En optimizacién de Operaciones y Mantenimiento en MT. y BT.

EXPERIENCIA

De 04 afios en cargos de similar responsabilidad.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento pleno de los procedimientos de mantenimiento eléctrico.
HABILIDADES Destreza en las actividades de mantenimiento del sistema eléctrico.
ACTITUDES Proactivo en las actividades de mantenimiento.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta con autonomia y estabilidad emocional.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

En planta y Campo.

RESPONSABILIDADES

Mantener en éptimas condiciones de operatividad de redes y SED.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Meghometro, Telémetro, Luxumetro, Secuencimetros.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ASISTENTES Asistente de Atencion al Cliente
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Supervisor de Servicio Eléctrico

4.1.19

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Brindar informacién a los clientes sobre instalacién de nuevos suministros.

2. Orientar, registrar, seguimiento y descargo de las solicitudes, reclamos y quejas por el servicio eléctrico.

3. Cobranza de recibo de consumo de energia eléctrica, asi como la emision de comprobantes de pago por
servicio relacionados a la venta de energia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

Seguimiento de los nuevos suministros hasta su instalacion.

Remitir diariamente los reportes y solicitudes por nuevos suministros al &rea de apoyo Técnico para que
se determine oportunamente los puntos de factibilidad.

Generar un reporte diario de solicitudes canceladas para la ejecucién del servicio.
Brindar atencion inmediata de las solicitudes de servicios extras.

Mantener permanente coordinacién con el area de Apoyo Técnico.

o g & w

Descargar las Actas de instalacion en el Sistema Optimus: datos eléctricos, rutas de lectura, reparto y
otros.

7. Informar diariamente a Contabilidad sobre el Volumen de Ventas realizadas.

8. Atencién y cobranza de recibos por consumo de energia eléctrica en ventanilla de cobranza.
9. Emision de reportes y liquidaciones de cobranza.

10. Responsabilidades sobre faltantes de dinero en caja asignada.

11. Otras labores afines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Derecho, a fines.

Egresado Ciencias Comunicacion, Informatica, Lic. Administracion,

CAPACITACION

Técnicas de Atencidn, normatividad legal y comercial.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento de la normatividad Comercial y de Osinerg.
HABILIDADES Facilidad de palabra y con capacidad de convencimiento.
ACTITUDES Identificacion y fidelidad con la empresa, buen trato y cordialidad.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta y con capacidad para afrontar situaciones dificiles.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo a presion y con alta responsabilidad.

RESPONSABILIDADES

Brindar una excelente atencion a los clientes.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Sistema Optimus.

Computadora, equipo de oficina, médulos y sistemas de comunicacion.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
PROFESIONALES SUPERVISORES Supervisor de Servicio Eléctrico
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe de UU.NN. 2.2.37

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Administrar el Servicio Eléctrico en el ambito asignado con la finalidad de asegurar el abastecimiento
regular de energia eléctrica en términos de eficiencia, calidad y economia.

2. Administrar y supervisar el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada utilizacion en las
mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con el jefe de la Unidad de Negocio el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
de generacion, lineas en media y baja tension.

2. Supervisar las maniobras de ejecucion de conexién y desconexién de los circuitos energizados para
labores de mantenimiento y otros.

3. Supervisar las mediciones de tension y de corriente para determinacion del balance de carga por fases y
posibles pérdidas de energia de orden técnico.

4. Inspeccionar las redes de distribucion primaria y secundarias aéreas y subterraneas, sub.-estaciones
asignadas y estado general de Alumbrado publico local.

5. Atencion y determinacion de la factibilidad del otorgamiento de nuevos suministros y fijacién del punto
de alimentacion.

6. Informar al Jefe de Unidad de Negocio del cumplimiento de los trabajos encargados, a través de la
elaboracién mensual de informes, reportes y cuadros, estadisticos.

7. Realizar el control de las labores que realicen el personal a su cargo asi como las acciones de
seguridad.

8. Supervisar y efectuar la diligente atencién a los clientes brindando orientacion y apoyo para la solucion
de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

9. Supervisar el ciclo de facturacién optimo por el consumo de energia asi como la oportuna recepcion y
reparto de las facturas emitidas.

10. Supervisar la ejecucion de las labores de cobranza en el local y realizar las coordinaciones convenientes
para su descentralizaciéon en los CAR.

11. Reducir las perdidas de energia de origen comercial, programando y ejecutando operativos y controles
en forma continua, detectando instalaciones fraudulentas a quienes debe sancionarse de acuerdo a ley.

12. Supervisar el control y ejecucion de los cortes y reconexiones para el control de la morosidad en los
niveles minimos.

13. Mantener en buen estado los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo que se le asigne o que se
le entregue para cada labor especifica.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Ingeniero Electricista 0 Mecanico Electricista.
CAPACITACION Planeamiento, Marketing, Supervision de personal.
EXPERIENCIA Minimo 04 afios de Servicio en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

Profesional con conocimiento de sistemas eléctricos y normatividad del

APTITUDES
sector.
HABILIDADES Supervision permanente de los procesos comerciales y técnicos.
ACTITUDES R_e_sponsabmdad e iniciativa para la coordinacion y solucion de
dificultades.
ASPECTO EMOCIONAL Auto motivacién y dominio de si mismo.
F. AMBITO LABORAL
CONDICIONES DE TRABAJO Trabajos en oficina y en campo, bajo cualquier condicion climatica.

De la operatividad y mantenimiento de las instalaciones del servicio

RESPONSABILIDADES Y o p
eléctrico y comercializacion de la energia.

USO DE EQUIPOS Y Uso de computador e instrumentos de medicién y proteccién. Sistema
HERRAMIENTAS Optimus, Maximus, SAP.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ASISTENTES Asistente de Atencion al Cliente
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Supervisor de Servicio Eléctrico

4.1.19

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Brindar informacién a los clientes sobre instalacién de nuevos suministros.

2. Orientar, registrar, seguimiento y descargo de las solicitudes, reclamos y quejas por el servicio eléctrico.

3. Cobranza de recibo de consumo de energia eléctrica, asi como la emision de comprobantes de pago por
servicio relacionados a la venta de energia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

Seguimiento de los nuevos suministros hasta su instalacion.

Remitir diariamente los reportes y solicitudes por nuevos suministros al &rea de apoyo Técnico para que
se determine oportunamente los puntos de factibilidad.

Generar un reporte diario de solicitudes canceladas para la ejecucién del servicio.
Brindar atencion inmediata de las solicitudes de servicios extras.

Mantener permanente coordinacién con el area de Apoyo Técnico.

o g & w

Descargar las Actas de instalacion en el Sistema Optimus: datos eléctricos, rutas de lectura, reparto y
otros.

7. Informar diariamente a Contabilidad sobre el Volumen de Ventas realizadas.

8. Atencién y cobranza de recibos por consumo de energia eléctrica en ventanilla de cobranza.
9. Emision de reportes y liquidaciones de cobranza.

10. Responsabilidades sobre faltantes de dinero en caja asignada.

11. Otras labores afines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Derecho, a fines.

Egresado Ciencias Comunicacion, Informatica, Lic. Administracion,

CAPACITACION

Técnicas de Atencidn, normatividad legal y comercial.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento de la normatividad Comercial y de Osinerg.
HABILIDADES Facilidad de palabra y con capacidad de convencimiento.
ACTITUDES Identificacion y fidelidad con la empresa, buen trato y cordialidad.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta y con capacidad para afrontar situaciones dificiles.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo a presion y con alta responsabilidad.

RESPONSABILIDADES

Brindar una excelente atencion a los clientes.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Sistema Optimus.

Computadora, equipo de oficina, médulos y sistemas de comunicacion.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
CENTRO DE GENERACION HIDRAULICA PUCARA - POMAHUACA
UU-NN JAEN
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Setiembre 2005




ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
PROFESIONALES SUPERVISORES Supervisor de Servicio Eléctrico
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe de UU.NN. 2.2.37

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Administrar el Servicio Eléctrico en el ambito asignado con la finalidad de asegurar el abastecimiento
regular de energia eléctrica en términos de eficiencia, calidad y economia.

2. Administrar y supervisar el uso de los recursos asignados, garantizando su adecuada utilizacion en las
mejores condiciones de costo, oportunidad y eficiencia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar con el jefe de la Unidad de Negocio el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades
de generacion, lineas en media y baja tension.

2. Supervisar las maniobras de ejecucion de conexién y desconexién de los circuitos energizados para
labores de mantenimiento y otros.

3. Supervisar las mediciones de tension y de corriente para determinacion del balance de carga por fases y
posibles pérdidas de energia de orden técnico.

4. Inspeccionar las redes de distribucion primaria y secundarias aéreas y subterraneas, sub.-estaciones
asignadas y estado general de Alumbrado publico local.

5. Atencion y determinacion de la factibilidad del otorgamiento de nuevos suministros y fijacién del punto
de alimentacion.

6. Informar al Jefe de Unidad de Negocio del cumplimiento de los trabajos encargados, a través de la
elaboracién mensual de informes, reportes y cuadros, estadisticos.

7. Realizar el control de las labores que realicen el personal a su cargo asi como las acciones de
seguridad.

8. Supervisar y efectuar la diligente atencién a los clientes brindando orientacion y apoyo para la solucion
de sus requerimientos de servicios y/o reclamos.

9. Supervisar el ciclo de facturacién optimo por el consumo de energia asi como la oportuna recepcion y
reparto de las facturas emitidas.

10. Supervisar la ejecucion de las labores de cobranza en el local y realizar las coordinaciones convenientes
para su descentralizaciéon en los CAR.

11. Reducir las perdidas de energia de origen comercial, programando y ejecutando operativos y controles
en forma continua, detectando instalaciones fraudulentas a quienes debe sancionarse de acuerdo a ley.

12. Supervisar el control y ejecucion de los cortes y reconexiones para el control de la morosidad en los
niveles minimos.

13. Mantener en buen estado los equipos, herramientas e instrumentos de trabajo que se le asigne o que se
le entregue para cada labor especifica.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Ingeniero Electricista 0 Mecanico Electricista.
CAPACITACION Planeamiento, Marketing, Supervision de personal.
EXPERIENCIA Minimo 04 afios de Servicio en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

Profesional con conocimiento de sistemas eléctricos y normatividad del

APTITUDES
sector.
HABILIDADES Supervision permanente de los procesos comerciales y técnicos.
ACTITUDES R_e_sponsabmdad e iniciativa para la coordinacion y solucion de
dificultades.
ASPECTO EMOCIONAL Auto motivacién y dominio de si mismo.
F. AMBITO LABORAL
CONDICIONES DE TRABAJO Trabajos en oficina y en campo, bajo cualquier condicion climatica.

De la operatividad y mantenimiento de las instalaciones del servicio

RESPONSABILIDADES Y o p
eléctrico y comercializacion de la energia.

USO DE EQUIPOS Y Uso de computador e instrumentos de medicién y proteccién. Sistema
HERRAMIENTAS Optimus, Maximus, SAP.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO

TECNICOS TECNICOS CALIFICADOS Técnico Electricista de Servicio
Eléctrico

REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Supervisor de Servicio Eléctrico 3.2.03

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Realizar trabajos de campo en atencion de servicios nuevos, reclamo, solicitudes y quejas por falta del
servicio eléctrico.

2. Realizar trabajos de campo y medicion en redes de Servicio Particular y Alumbrado Publico y en SS.EE.
de distribucién para balance de energia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Inspecciones para factibilidad, instalacién de servicio nuevo y servicio extraordinario.

2. Instalacion de medidores totalizadores, alumbrado publico y equipos de control automatico en
Subestaciones de Distribucion.

Lectura mensual de medidores totalizadores y Alumbrado Publico para Balance de energia.

Apoyo en la ejecucion de los mantenimientos programados de redes MT y BT.

o

Atencién de emergencia de usuarios por falta del servicio eléctrico, MT,BT, AP y conexiones
domiciliarios.

Conexionado de medidores en caja porta medidor para totalizadores de SED y alumbrado publico.
Inspeccion e intervenciéon de suministros observados por lecturadores.

Velar por el cuidado y conservacion de los equipos y herramientas utilizadas.

© ©® N o

Cumplir con normas y procedimientos de seguridad y proteccion.

10. Inspeccion e intervenciéon de clientes con variaciones subitas de consumo, operativo nocturnos
anticlandestinaje y presuncion de hurto.

11. Otras labores afines que le asigne su Supervisor.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Egresado de Instituto Superior o SENATI.

Capacitacion en instalacién y mantenimiento de sistemas de medicién

CAPACITACION de energia, conocimientos de Normas y Reglamento de Seguridad.

EXPERIENCIA Minimo 02 afios en labores similares.

E. PERSONALIDAD

Conocimiento pleno de los procedimientos de operacion y

APTITUDES mantenimiento relacionados con el agua en C.H.

HABILIDADES Manejo de Maq_U|nas y equipos de medicién y solucién practica de
problemas técnicos en campo.

ACTITUDES Actitud Positiva en la obtencién de resultados, adaptacién permanente a

los cambios.

Control de conflictos adversos por la naturaleza del trabajo,

ASPECTO EMOCIONAL : -
personalidad solida.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO Trabajos en planta y campo.

RESPONSABILIDADES Conocimiento practico de funcionamiento de equipos y herramientas.

USO DE EQUIPOS Y

HERRAMIENTAS Instrumento, equipos de control, medicion y proteccion.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
TECNICOS TECNICOS ASISTENTES Operador de C.H.
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Supervisor de Servicio Eléctrico

3.3.02

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Operar la Central Hidroeléctrica a su cargo.

2. Participar activamente en programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

© N o o bk~ w0 DdPE

Mantenimiento basico y limpieza de las turbinas.
Toma de lecturas de los partes diarios del sistema de lecturas.

Limpieza de la sala de maquinas.

Otras funciones que le asigne su Supervisor.

Cumplir Manual de procedimientos de operacién de Centrales Hidroeléctricas.

Verificar parametros generales de funcionamiento de la Central Hidroeléctrica.

Coordinar reposicion de funcionamiento en caso de interrupcion de servicio.

Cumplir las normas de seguridad e higiene ocupacional y conservacion del medio ambiente.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Técnico Electricista.

Instalaciones Eléctricas y en aspectos de Operaciones, mantenimiento y

CAPACITACION de Seguridad.

Minimo 03 afios en Mantenimiento Eléctrico de Centrales de

EXPERIENCIA Generacién y Sistemas de Transmision.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Apto para trabajos diversos relacionados a sistemas de generacion.
HABILIDADES Destreza para la Operacién y mantenimiento del Sistema Eléctrico.
ACTITUDES Proactivo en las actividades de Operacién y mantenimiento.
ASPECTO EMOCIONAL Entusiasmo personal, trabajo bajo presion.

F. AMBITO LABORAL

En Planta y Campo. Mantener en 6ptimas Condiciones de operatividad

CONDICIONES DE TRABAJO . - .
los Sistemas de Generacion -Transmision.

RESPONSABILIDADES Garantizar la correcta operacién de sistema.

USO DE EQUIPOS Y

HERRAMIENTAS Uso Obligatorio y Oportuno de los Implementos de Seguridad.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ASISTENTES Asistente de Atencion al Cliente
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Supervisor de Servicio Eléctrico

4.1.19

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Brindar informacién a los clientes sobre instalacién de nuevos suministros.

2. Orientar, registrar, seguimiento y descargo de las solicitudes, reclamos y quejas por el servicio eléctrico.

3. Cobranza de recibo de consumo de energia eléctrica, asi como la emision de comprobantes de pago por
servicio relacionados a la venta de energia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

Seguimiento de los nuevos suministros hasta su instalacion.

Remitir diariamente los reportes y solicitudes por nuevos suministros al &rea de apoyo Técnico para que
se determine oportunamente los puntos de factibilidad.

Generar un reporte diario de solicitudes canceladas para la ejecucién del servicio.
Brindar atencion inmediata de las solicitudes de servicios extras.

Mantener permanente coordinacién con el area de Apoyo Técnico.

o g & w

Descargar las Actas de instalacion en el Sistema Optimus: datos eléctricos, rutas de lectura, reparto y
otros.

7. Informar diariamente a Contabilidad sobre el Volumen de Ventas realizadas.

8. Atencién y cobranza de recibos por consumo de energia eléctrica en ventanilla de cobranza.
9. Emision de reportes y liquidaciones de cobranza.

10. Responsabilidades sobre faltantes de dinero en caja asignada.

11. Otras labores afines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Derecho, a fines.

Egresado Ciencias Comunicacion, Informatica, Lic. Administracion,

CAPACITACION

Técnicas de Atencidn, normatividad legal y comercial.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento de la normatividad Comercial y de Osinerg.
HABILIDADES Facilidad de palabra y con capacidad de convencimiento.
ACTITUDES Identificacion y fidelidad con la empresa, buen trato y cordialidad.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta y con capacidad para afrontar situaciones dificiles.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo a presion y con alta responsabilidad.

RESPONSABILIDADES

Brindar una excelente atencion a los clientes.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Sistema Optimus.

Computadora, equipo de oficina, médulos y sistemas de comunicacion.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTIVOS FUNCIONARIOS Jefe Comercial de UU.NN.
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO
Jefe de UU.NN. 1.3.21

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Realizar una eficiente Gestibn comercial en el &mbito de la UU.NN.

2. Elaborar estrategias comerciales para la mayor venta de energia eléctrica en su &mbito de concesion.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ejecutar los programas operativos de Comercializacién (Reclamos, Serviluz, Nuevos Suministros e
Inspecciones).

2. Supervisar y evaluar los procesos relacionados con la atenciéon a clientes, medicién de consumos y
aspectos técnicos comerciales.

3. Supervisar y evaluar la Contrastacién de medidores, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad
y costo.

4. Aplicar programas de reduccion de pérdidas comerciales, morosidad y eficiencia en la atencién a los
clientes considerando el costo beneficio de los mismos.

Efectuar en forma programada actividades de inspeccion para detectar conexiones clandestinas.

Prestar asistencia técnica -Comercial a los clientes actuales y potenciales, en los aspectos pertinentes.

5
6
7. Analizar y proponer la optimizacion de procedimientos y racionalizacion de costos de comercializacion.
8. Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene ocupacional.

9

Supervisar el levantamiento de observaciones comerciales efectuadas por el organismo fiscalizador.

10. Realizar otras labores afines que le asigne su Jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

Profesional Universitario en las Especialidades de Ingenieria, Economia

EDUCACION o Administracion.

Técnicas de Atencidn al Publico, Marketing, Conocimiento de la

CAPACITACION Normatividad Comercial y de Osinerg.

EXPERIENCIA Minimo 05 afios en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Proactivo, Ordenado y Sociable.

HABILIDADES Facilidad de palabra, capacidad para trabajar bajo presion.
ACTITUDES Identificacion y Fidelidad con la Compainiia, buen trato y Cordial.
ASPECTO EMOCIONAL Entusiasta y con capacidad para afrontar situaciones dificiles.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO En ambiente de oficina 6 en campo.

Brindar una excelente atencion a los clientes y una eficaz gestion

RESPONSABILIDADES .
Comercial.

Computacion a nivel Usuario, Manejo de Software (Excel, Word,
PowerPoint, etc.). Manejo de equipos de oficina y sistemas de
Comunicacion.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

G. OBSERVACIONES
Cargo de Confianza.

Gerente

. Gerente General
Corporativo

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
PROFESIONALES SUPERVISORES Supervisor de Control de Pérdidas
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Comercial de UU.NN.

2.2.22

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Ejecutar, supervisar y controlar el plan estratégico de reduccién de pérdidas comerciales.

2. Balance de energia en M.T. y B.T. y célculo de flujo de potencia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

© 0o N o gk wDN PR

[ e e
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Balance de Energia de subestaciones de distribucion.
Balance de Energia por alimentadores.

Informe mensual relacionado a las pérdidas de energia.

Evaluacion y emision de listados observados por lecturadores.

Presupuesto y Liquidacion de suministros temporales con medicion.

. Supervisién del proceso de cortes y reconexiones.

. Otras funciones y labores afines que se le asigne su Jefatura.

Elaborar y ejecutar los programas de reduccion de las pérdidas comerciales.

Evaluacion y emision de listado de variaciones subitas de consumo de energia.

Emision de ordenes de trabajo diario para personal técnico de campo.
Requisicion de materiales por el Sistema Spring para su retiro del almacén.

. Calculo de flujos de potencia de circuitos alimentadores y de circuitos de redes de baja tension.

. Supervisién de la ejecucién de los programas de mantenimiento de conexiones domiciliarias.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Ing. Electricista o Ing. Mecanico - Electricista.

CAPACITACION

Sistemas de medicién de energia Normatividad del Sector.

EXPERIENCIA

Minimo 04 afios en cargos de similar responsabilidad.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Ejecucion de Balances de Energia en SS.EE. y alimentadores.
HABILIDADES Capacidad de andlisis, capacidad para trabajar bajo presion.
ACTITUDES Identificacion y fidelidad con la empresa, buen trato y cordialidad.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta con autonomia y estabilidad emocional.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina y campo.

RESPONSABILIDADES

pérdidas comerciales y Técnicas.

Supervisar las actividades de recupero de energia - Reduccion de

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Optimus, Maximus y SAP.

Movilidad y Equipos especializados en control de pérdidas. Sistemas

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
TECNICOS TECNICOS ASISTENTES Técnico Electricista Comercial
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Comercial de UU.NN.

3.3.04

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Realizar trabajos de Campo en atencién de servicios nuevos, reclamos y quejas por falta de servicio

eléctrico domiciliario.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

N o o s~ w0 Dd P

Cortes y reconexiones de servicio por vencimiento.

Cumplir con las normas y procedimientos de Seguridad y Proteccion.

Otras labores que le asigne su jefatura.

Atencién de emergencia de usuarios por falta del servicio eléctrico domiciliario.

Inspecciones para factibilidad, instalacién de servicio nuevo y servicio extraordinario.

Realizar pruebas de contraste y megado por solicitudes, reclamos y quejas.

Velar por el cuidado y conservacion de los equipos y herramientas utilizadas.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION Egresado de Instituto Superior o SENATI.

Capacitacion en instalacién y mantenimiento de sistemas de medicién

CAPACITACION de energia, redes de distribucion en BT, MT y Alumbrado Publico.

EXPERIENCIA Minimo 02 afios en labores similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Destreza en el manejo de redes de BT y conexiones domiciliarias.

Manejo de Maquinas y equipos de medicién y solucion practica de

HABILIDADES L
problemas técnicos en campo.

Disposicién de servicio, Actitud Positiva en la obtencion de resultados,

ACTITUDES » ;
adaptacién permanente a los cambios.

Control de conflictos adversos por la naturaleza del trabajo,

ASPECTO EMOCIONAL : -
personalidad solida.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO Trabajos en el taller, ciudad y campo.

Cumplimiento de Normas del sector eléctrico, conocimiento practico de

RESPONSABILIDADES : . )
manejo de equipos y herramientas.

USO DE EQUIPOS Y Vehiculo, instrumentos de medicion, equipos de medicion y control, e
HERRAMIENTAS implementos de seguridad.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente . Gerente General
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
TECNICOS TECNICOS ASISTENTES Técnico Electricista de Mediciones
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Comercial de UU.NN.

3.3.05

B. FEUNCIONES GENERALES

1.
2.

Apoya en programas de contratacion de medidores, en puntos de compra, MT y clientes finales.

Evaluar, controlar y supervisar todo los sistemas de medicién de induccién y electronicos a nivel de
empresa incluyendo transformadores de medida.

Establecer los lineamientos y criterios de implementacion, renovacioén, calibracion y ejecucion del
mantenimiento de los equipos electrénicos, medidores y patrones de contraste.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1.

o o kM w

~

10.

11.
12.

Programar los abastecimientos de medidores precintos de seguridad y cajas porta medidor en insumos
para el laboratorio.

Programacion semanal de trabajos y distribucibn de materiales para labores de mantenimiento,
contraste y calibracién de medidores.

Administrar los insumos que son utilizados en el Laboratorio.
Evaluar permanentemente los prototipos y nuevas tecnologias relacionadas a los sistemas de medicion.
Coordinacion respecto a la actualizacion y certificacion de equipos de laboratorio.

Apoyo en la toma de lectura mensual computarizada y mantenimiento de la base de datos de medidores
electronicos.

Programar las certificaciones de los equipos de contraste.
Realizar requerimientos de equipos e insumos para los laboratorios de las UU.NN.

Controlar permanentemente los stock en almacén de medidores, precintos y cajas porta medidor con la
finalidad de no quedar desabastecidos.

Programar los servicios diarios y semanales de contrate de medidores entre las Unidades de Atencion
de Clientela y Unidad de Control de Perdidas.

Apoyo en la programacion e instalacion de sistemas de medicion.

Otras Labores afines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Egresado de Instituto Superior o SENATI.

CAPACITACION

Capacitacion en instalacién y mantenimiento de sistemas de medicién
de energia, conocimientos de Normas y Reglamento de Seguridad.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios en labores similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Destreza en contraste y calibracion de medidores.

HABILIDADES Manejo de Maq_U|nas y equipos de medicién y solucién practica de
problemas técnicos en campo.

ACTITUDES Actitud Positiva en la obtencién de resultados, adaptacién permanente a

los cambios.

ASPECTO EMOCIONAL

Control de conflictos adversos por la naturaleza del trabajo,
personalidad sélida.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajos en el taller, ciudad y campo, bajo cualquier condicion climatica.

RESPONSABILIDADES

Conocimiento practico de funcionamiento de equipos y herramientas.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Vehiculo, instrumento, equipos de control, medicién y proteccion.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional Gerente General

Gerente
Corporativo
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APOYO ASISTENTES Asistente de Facturacion
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Comercial de UU.NN.

4.1.10

B. FEUNCIONES GENERALES

1.

Garantizar la oportuna y eficiente Facturacién de los recibos emitidos por concepto de la venta de
energia de los Clientes Comunes e Importantes de la Empresa.

Encargado del manejo y soporte técnico del sistema comercial OPTIMUS, soporte informatico en el
ambito de la empresa.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Programar, organizar, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la toma de lectura de
medidores de energia, facturacion y reparto de recibos

Efectuar y evaluar el proceso de facturacién en el sistema mecanizado.

Mantener el control estadistico de la facturacion de los diferentes pliegos tarifarios por localidades y en
el &mbito regional.

Actualizacién y control de calidad, cronograma y lineamientos de facturacion.

Supervisar y evaluar la ejecucion de la toma de estado y actualizaciones, a fin de garantizar la oportuna
facturacion de los consumos.

Supervision y control de los backup de la base de datos Optimus.
Mantenimiento de la base de datos de clientes y suministros.

Encargado del Optimus para el soporte técnico del manejo del sistema comercial a los usuarios de las
diferentes areas y Unidades de Negocio.

Realizacion del informe de venta de energia clasificado por el codigo ClIU para el MEM/DGE vy todo tipo
de informes de gestion a nivel de Electronorte.

10. Generacion de tabulados de facturacién para el area de Contabilidad.

11. Control de Calidad de la Impresién de recibos de la UU.NN.

Ensa/ MOF /2.5.3.0 / P4gina 10 de 13




ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

Egresado de Institucidon Técnico Superior en las especialidades de
EDUCACION Administracion, Contabilidad o Afines.
CAPACITACION Programacion y conocer los sgtes Software Visual fox, Microsoft Office.
EXPERIENCIA 02 Afios en puestos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Capacidad y buena disposicion.

Capacidad, inteligencia y disposicion para realizar los trabajos

HABILIDADES
encargados.

Actitud mental Positiva, con una ejecutividad para resolver los

ACTITUDES problemas.

ASPECTO EMOCIONAL Motivado, Encontrar equilibrio entre exigencia y tolerancia.
F. AMBITO LABORAL
CONDICIONES DE TRABAJO Estar disponible para trabajar en horario nocturno.
RESPONSABILIDADES Cumplir con los cronogramas, lineamientos y reportes.

USO DE EQUIPOS Y

HERRAMIENTAS Manejo de Computadora a nivel Usuario e Impresoras.

G. OBSERVACIONES

Gerente

. Gerente General
Corporativo

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional
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ELECTRONORTE

DESCRIPCION DEL PUESTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

GRUPO OCUPACIONAL CLASE OCUPACIONAL NOMBRE DEL PUESTO
APQOYO ASISTENTES Asistente de Atencion al Cliente
REPORTA A REEMPLAZADO POR CODIGO DEL PUESTO

Jefe Comercial de UU.NN. 4.1.19

B. FEUNCIONES GENERALES

1. Brindar informacién a los clientes sobre instalacién de nuevos suministros.

2. Orientar, registrar, seguimiento y descargo de las solicitudes, reclamos y quejas por el servicio eléctrico.

3. Cobranza de recibo de consumo de energia eléctrica, asi como la emision de comprobantes de pago por
servicio relacionados a la venta de energia.

C. EUNCIONES ESPECIFICAS

Seguimiento de los nuevos suministros hasta su instalacion.

Remitir diariamente los reportes y solicitudes por nuevos suministros al &rea de apoyo Técnico para que
se determine oportunamente los puntos de factibilidad.

Generar un reporte diario de solicitudes canceladas para la ejecucién del servicio.
Brindar atencion inmediata de las solicitudes de servicios extras.

Mantener permanente coordinacién con el area de Apoyo Técnico.

o g & w

Descargar las Actas de instalacion en el Sistema Optimus: datos eléctricos, rutas de lectura, reparto y
otros.

7. Informar diariamente a Contabilidad sobre el Volumen de Ventas realizadas.

8. Atencién y cobranza de recibos por consumo de energia eléctrica en ventanilla de cobranza.
9. Emision de reportes y liquidaciones de cobranza.

10. Responsabilidades sobre faltantes de dinero en caja asignada.

11. Otras labores afines que le asigne su jefatura.
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ELECTRONORTE

REQUERIMIENTO DEL PUESTO

D. FORMACION ACADEMICA

EDUCACION

Derecho, a fines.

Egresado Ciencias Comunicacion, Informatica, Lic. Administracion,

CAPACITACION

Técnicas de Atencidn, normatividad legal y comercial.

EXPERIENCIA

Minimo 02 afios en cargos similares.

E. PERSONALIDAD

APTITUDES Conocimiento de la normatividad Comercial y de Osinerg.
HABILIDADES Facilidad de palabra y con capacidad de convencimiento.
ACTITUDES Identificacion y fidelidad con la empresa, buen trato y cordialidad.

ASPECTO EMOCIONAL

Entusiasta y con capacidad para afrontar situaciones dificiles.

F. AMBITO LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo a presion y con alta responsabilidad.

RESPONSABILIDADES

Brindar una excelente atencion a los clientes.

USO DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS

Sistema Optimus.

Computadora, equipo de oficina, médulos y sistemas de comunicacion.

G. OBSERVACIONES

Elaborador por Gerente de Area Gerente Regional

Gerente

Corporativo

Gerente General
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