ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL

SPSE

Al

SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADO

VISTO:

El Expediente SP N° 63.862/2008, y
CONSIDERANDO:

Que por Decreto Provincial n® 1.966/07, se promulgé la Ley 2.986 que
implementd el Régimen de Negociaciones Colectivas en la Provincia de Santa Cruz;

Que esta Sociedad convocd a los Sindicatos de Luz y Fuerza y de
Fe.N.T.0.S. para presentarse a iniciar las negociaciones colectivas pertinentes;

Que luego de las acreditaciones correspondientes, y en el marco de la
Ley citada precedentemente, se comenz6 a trabajar en los nuevos niveles escalafonarios;

Que surge de esta primera etapa del proceso de las negociaciones, la
aprobacién y homologacion respectiva, por parte de la Subsecretaria de Trabajo, los -
Nomenciadores de Funciones y Clasificacién Profesional de los Trabajadores;

Que en tal sentido y a fin de optimizar la labor de las distintas areas de
la Sociedad, reconociendo como principal objetivo, mejorar la calidad de los servicios que
se brindan, se hace necesario adecuar cada Organigrama al funcionamiento que se ha
previsto;

Que al respecto, se deberan dejar sin efecto todas las resoluciones
que establezcan diferencias con la presente, quedando ésta como unica resolucion
vigente, en lo concerniente al Organigrama de la GERENCIA COMERCIAL,;

Que por la Gerencia de Relaciones Industriales, se propicia el dictado
de la presente Resolucion;

Que atento a lo expuesto y en uso de facultades conferidas por el '
Articulo 15°) Inciso f) del Estatuto vigente en la Sociedad:

EL PRESIDENTE DE
SERVICIOS PUBLICOS SOCIEDAD DEL ESTADO
CON ACUERDO DE DIRECTORES
RESUELVE:

1°) DEJASE sin efecto todas las Resoluciones que establezcan diferencias con ia
presente, quedando ésta como unica Resolucion vigente, en lo concerniente al
Organigrama de ia GERENCIA COMERCIAL -

2°) APRUEBASE, a partir del dia de la fecha, el ORGANIGRAMA de la GERENCIA
COMERCIAL, que agregada como ANEXO, forma parte integrante de ia presente -

3°) ESTABLECESE que la Gerencia Comercial, en un plazo de quince (15) dias, debera
tramitar la aprobacién del Manual de Organizacién que regira su funcionamiento.-

4°) POR Gerencia de Relaciones Industriales notifiquese en el término de diez (10) dias
a la Gerencia Comercial de 1a aprobacién de! Organigrama precedente.-

RESOLUCION N°
S.I.

JULIAN ELaD)g
PRESIDE
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SUPERVISION ENTES NACIONALES NIVEL (13)

MISION:

Controlar y supervisar la recaudacion de Entes Nacionales.

FUNCIONES:

Recabar de los respectivos Entes Nacionales toda la informacién sobre la cancelacidn de
facturas.

- Controlar los depdsitos ingresados de los Entes con los extractos bancarios.

Remitir al Departamento Financiero la informacién correspondiente para cancelar las
facturas mediante los depésitos recibidos.

- Efectuar estadisticos mensuales de la recaudacién ingresada.
Gestionar la cancelacidon ante la Gerencia de Administracion de las facturas de Entes

Provinciales, Estatales y usuarios que emiten copia de los depésitos a la Gerencia
Comercial

~  Archivar la documentacidn por ente debidamente conformada.

DEPARTAMENTO CONTROLES ADMINISTRATIVOS ESTADISTICOS

CONTABLES DE REGISTROS COMERCIALES DE RIO GALLEGOS E
INTERIOR.

MISION:

Supervisar la atencidn al usuario en los diferente requerimientos segin a la reglamentacion
vigente.

FUNCIONES:

Coordinar y controlar las tareas de atencién al usuario, personalmente o via telefénica por
el servicio de atencidn al cliente.

- Asesorar al usuario de la reglamentacion vigente.

- Confeccionar los tramites inherentes a los proyectos de obra

~  Confeccionar convenios de obra.

- Emitir estadisticos de convenios de obra.

- Emitir estadisticos mensuales de recaudacion.

- Controlary aprobar las altas, bajas y novedades de los servicios.

- Remitir la informacién correspondiente a la Division Conexiones y Cortes, en lo que
respecta a inspecciones nuevas, instalaciones de medidores residenciales comerciales y
grandes usuarios, verificaciones por altos consumos etc.

- Remitir ] a la Division de Conexiones y Cortes los partes de cortes por deuda.

- Controlar diariamente las reconexiones de los partes de cortes solicitados a la Divisidn
conexiones cortes.

- Solicitar a la Divisién de Conexiones y Cortes relevamiento mensual de los medidores
retirados y colocados.

- Emitir informes solicitados por otras dreas.

- Controlar la integracién de los saldos deudores.

- Emitir y controlar los certificados de libres de deuda.

- Verificar y controlar que se realicen la totalidad de los tramites, tendientes a las
cobranzas de deudas morosas incluyendo la remisidn de las actuaciones a la Gerencia de
Asesoria Letrada.

- Coordinar las inspecciones con la Divisiop®jandestinos en lo que se refiere a los cortes
por deudas y que el usuario no se presents

- Seguin el requerimiento del usuario para 14
seccion catastro
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SECCION ATENCION AL PUBLICO

MISION:

Asistir en las tareas administrativas de atencién al usuario.

YUNCIONES:

Grabar en sistema las novedades.

Emitir cupones de pago.

Realizar trémites administrativos de proyectos de obra.

Confeccionar en sistema convenios de obra con la documentacion respaldatoria.

Confeccionar convenios de deuda cuando el jefe de sector lo solicite con la
documentacion respaldatoria.

Emitir estadisticos de proyectos de obra ejecutadas y pendientes.
Verificar los cortes y reconexiones.

Asesorar al usuario con Ia reglamentacion vigente.

Controlar certificados libre de deuda.

Controlar y asesorar a la parte administrativa.
Emitir cortes por deuda.

Emitir informes requeridos de otras areas.
Asistir y asesorar a la parte administrativa de atencion al piblico.

Carga de novedades diaria de los agentes dependientes de atencién al publico y al cliente,
el que es requerido por la G.R.I mensualmente.

ADMINISTRATIVO SUPERIOR (GRUPOS DE TRABAJOS)

MISION:

Aststir y asesorar al usuario.

FUNCIONES.

Controlar y actualizar el seguimiento de expedientes y 6rdenes de trabajos.

Realizar cierre de novedades del personal dependiente del Area Control de Atencién al
Publico.

Redactar pases internos, potas, memos, citaciones y cédulas.

Controlar el archivo de documentacién del 4rea de atencion al piblico.

Recibir y controlar expedientes y documentacion recibida por el Depto. Control
Administrativo.

Controlar proyectos de energia y saneamiento (seguimiento, inicio de expediente y
prorrateo de los mismos). :

Seguimiento, Control y carga de 6rdenes rechazadas.

Iniciar expedientes de artefactos dafiados.

Archivo de documentacion debidamente conformada relacionada con la atencién al
usuario.

Concurrir a los cursos de capacitacién que le sean solicitados.

AYUDANTES ADMINISTRATIVOS (Atencién al piiblico)

MISION:

Atender al usuario en forma personalizada,

FUNCIONES:

Redactar meinos, notas, pases e informes.

690




- Evacuar cou eficiencia las consultas de los usuarios.

- Preservar la buena presencia y educacion con €l usuario.
Realizar todos los trdmites por sistema referentes a la consulta del usuario (cambios de
titularidad, oOrdenes de cambio de acometidas, Ordenes de cambio de medidor,
verificaciones de lectura etc.

Ingresar por sistema altas nuevas con el respaldo de la documentacidn solicitada al
usuario.
Dar de alta y baja por sistema a los debitos automéaticos de caja de ahorro, Cta.

Corrientes, tarjetas de crédito con la documentacion correspondiente solicitada al usuario.
- Confeccionar libre de deudas.

- Confeccionar cupones de pago.

- Confeccionar convenios de obra.

- Conocer los cédigos de cobranzas y saber aplicarlos con responsabilidad.
- Tramitar la documentacion inherente al Area debidamente conformada.

- Concurrir a los cursos de capacitacion que ie sean notificados.

TELEFONISTAS (Atencion al Cliente)

MISION:

Atender los reclamos efectuados por el usuario mediante servicio telefonico,

FUNCIONES:

Asistir y asesorar al usuario telefonicamente de los trdmites a realizar por atencién al
publico. :

Atender llamados telefénicos por reclamos de energia, alumbrado publico, cloacas y
saneamiento

- Informarle al usuario el numero de reclamo que le fue asignado

Pasar via telefonica, fax y radio, los reclamos efectuados por los usuarios a las areas
correspondientes.

Asentar en el libro las novedades en forma individual, con el correspondiente mimero de
reclamo.

- Asentar en el libro todas las novedades de los servicios tanto sea de energia o

saneamiento (ej. Cortes de servicio indicar que salidas salieron fuera de servicio, cortes de
agua etc.).

Tomar correctamente los reclamos con datos precisos a fin de que los sectores
competentes puedan dar solucidn al usuario sin demoras.

- Transcribir los reclamos en los formularios al cual le fue asignado el nimero de reclamo,
con todos los datos del usuario motivo del reclamo, fecha y hora.

- Tener contacto directo con el superior, a fin de informar la cantidad de reclamos y las
situaciones de salidas fuera de servicio o reclamos generalizados por falta de agua.

DIVISION CONEXIONES CLANDESTINAS.

MISION:

Tendré como misioén principal controlar las conexiones clandestinas en las zonas urbanas y sub-

urbanas de la ciudad de Rio Gallegos e implementar conjuntamente con los Distritos del Interior
los procedimientos a efectuar con las conexiones clandestinas.

Debera también, levar un archivo de datos actualizado de todas las intervenciones realizadas,
elevando el mismo periddicamente a la Sub. Geféncia Comercial, a los efectos de que esta
informacion sea tomada del sistema de datos po drsonal de atencion al gubhco al inicio de

las actividades. @g C J ;‘j' 5’;@5&&?
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FUNCIONES:

- Atender y asesorar al usuario en las conexiones domiciliarias segtn la reglamentacién

Vigente,

Evaluar situaciones técnicas de la instalacidn y relevamientos sistematicos y programad

de areas urbanas y sub-urbanas.

- Desarrollar procedimientos técnicos-practico, que contemple todas las actuaciones a
implementar ante el descubrimiento de un hecho de hurto de energia eléctrica, desde el
punto juridico en primera instancia segtin lo establece el articulo 162° del ¢odigo penal.
fin de salvaguardar los intereses de la Empresa.

- Elaborar planos dimensionales de pilares, canalizaciones y datos técnicos de los materis

a utilizar en las mismas.

Aplicar a los usuarios que se encuentran con servicio de energia, conectados en forma

Clandestina multa y el recupero de energia no medida mediante(a valores actualizados

Prorrateos segin reglamentacion vigente), el acta de notificacion y

Facturacién de dicha multa y recupero la cual deberé ser abonada por el usuario.

Fijar plazos para las conexiones definitivas con el pilar correspondiente ajustado este a

Reglamentacion vigente,

- realizar los seguimientos correspondientes de cada situacion planteada por irregularida
en la conexién del usuario.

- Solicitar el corte de servicio por incumplimiento de los plazos establecidos.

- Realizar los informes técnicos que se soliciten al sector.

- Remitir mensualmente a la Sub. Gerencia y Gerencia Comercial los estadisticos de
recaudacidn por multas y energia no medida.

- Asistir al Departamento Controles administrativos Est. Cont. de Reg. Comerciales y al

Departamento Control Facturaciones, cuando estos lo requieran.

- Tener registros de los usuarios, y el respectivo resguardo de la documentacién solicit
al usuario como antecedentes de tal conexion.

- Controlar que la actividad se desarrolle dentro de las estrictas medidas de seguridad.
- Solicitar si lo estima oportuno la intervencién del Sector Conexiones y Cortes a los
efectos de realizar el apoyo logistico correspondiente.

SECCION CLANDESTINOS
MISION:

Asistir al jefe del drea con las funciones inherentes a las conexiones clandestinas

FUNCIONES:

- Brndar asesoramiento al usuario en la construccion del pilar entregandole copia de los
planos del mismo y datos técnicos de los materiales.

- Notificar a los usuarios mediante acta y las pruebas con las fotografias correspondient
de la irregularidad de la conexion.

- Liquidar en sistema el recupero de energia no medida y multa segiin a los antecedentes
del usuario.

- Supervisar los plazos otorgados al usuario para la normalizacion del servicio

- Solicitar al sector que corresponda la suspension del servicio por incumplimiento en lo
plazos.

- - Asesorar a los usuarios en las conexiones con pilar o gabinete segtin sea el caso
residencia, comercial. O grandes usuarios.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes deI sector el cual es requerido
la G.R.I mensualmente.

- Trabajar con la informacion remitida por el sector toma estado y realizar las inspeccio
ADMINISTRATIVO PRINCIPAL

MISION:

Asistir administirativamente en las tareas de

bl
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FUNCIONES:

Redactar notas, pases, memos e informes.
Evacuar las consultas de los usuarios.
Control plazos de pilares.

Carga en sistema VT. 420 de multas y recupero de energia solicitadas por el Jefe de
Sector.

Archivar debidamente conformada la documentacién del Area.
Asistir a los cursos de capacitacién que le sean notificados por el jefe de Sector.

DIVISION CONEXIONES Y CORTES

MISION:

Supervisar la actividad relacionada con el mantenimiento de los servicios,

FUNCIONES:

1

Asistir al Depto. Controles Administrativos y registros comerciales en las ordenes de
trabajo que este ultimo indique.

Entregar las tareas diarias a los jefes de secciones dependientes de la Divisién.
Conexiones y cortes para que estos distribuyan las mismas a su personal

Supervisar y Controlar la calidad técnica de la actividad del Area.

Asesorar conjuntamente con el sector clandestinos sobre las metodologias de prevencion
de fraudes en los servicios.

Conocer la reglamentacion de servicios vigente.

Controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos afectados al Area.

Controlar que la actividad se desarrolle dentro de las estrictas medidas de seguridad.
Proponer y solicitar cursos de capacitacién inherentes al Area.

Mantener actualizada las novedades de las conexiones segun a las normas vigentes.
Controlar y resguardar las herramientas y materiales del Sector y los cargos
correspondientes a los responsables de las secciones dependientes de la Divisin.

ADMINISTRATIVO SUPERIOR (DIVISION CONEXIONES Y CORTES)'

MISION:

Asistir en las tareas administrativas del Area.

FUNCIONES:

Confeccionar notas, memos, informes ete.

Conocer sistemas Exel v Word,

Asistir en la parte administrativa indicadas por el superior del Sector.

Asistir administrativamente a las Secciones dependientes de la Divisién Conexiones y
Cortes. )

Conocer el sistema VT. 420 para las consultas requeridas por el Area o Ia carga de las
novedades administrativas del Sector. : '
Recepcionar y remitir toda la documentacion que ingrese o egrese del Sector.

Realizar los registros correspondientes de toda documentacion inherente al Sector.
Archivar debidamente conformada la documentacién correspondiente al Sector.

Estar actualizada con las novedades diarias y mensuales del Area.

Carga de novedades del personal y parte mensual requerido por la GRI

Concutrir a los cursos de capacitacion que les sean notificados.

NORARODE _
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ADMINISTRATIVO

MISION:

Asistir en las tareas administrativas del Area.

FUNCIONES:

- Confeccionar notas, memos, informes etc.
-~ Conocer sistemas Exel y Word.
Asistir en la parte administrativa indicadas por el superior del Sector.

Asistir administrativamente a las Secciones dependientes de la Divisién Conexiones y
Cortes.

Conocer el sistema VT. 420 para las consultas requeridas por el Area o la carga de las
novedades administrativas del Sector.

Recepcionar y remitir toda la documentacién que ingrese o egrese del Sector.

Realizar los registros correspondientes de toda documentacién inherente al Sector.
Archivar debidamente conformada la documentacién correspondiente al Sector.

- Estar actualizada con las novedades diarias y mensuales del Area.

Carga de novedades del personal y parte mensual requerido por la GRIL
- Concurrir a los cursos de capacitacion que les sean notificados.

SECCION CONEXIONES Y CORTES:

MISION:

Asistir en los trabajos solicitados por el jefe de Divisién.

FUNCIONES:

Inspecciones de servicios, las que se consisten desde la ubicacién del usuarios, como asi
También confecciones de proyectos de linea, extensiones, cruces de calles etc.
- Realizar segin las ordenes emitidas los cortes de servicio por deuda.

Realizar segin las ordenes de trabajo, reconexiones, conexiones nuevas y reanudaciones
de servicios.

- Realizar segin las ordenes emitidas traslados de medidores.
- Realizar. cambios de acometidas domiciliarias segin las ordenes de trabajo.

Inspeccionar en forma conjunta con el Sector clandestinos y si el caso lo requiere efectuar
las suspensiones de servicios.

Brindar asesoramiento a los Distritos de] Interior en lo que a conexiones respecta, tales
como comerciales y grandes usuarios.

OFICIAL EN FRAUDE

MISION:

Realizar las tareas inherentes a las funciones solicitadas por ¢l jefe de sector.

FUNCIONES:

- Realizar instalaciones nuevas segin la reglamentacidon vigente. (Comercial, Residencial,
etc.).

- Realizar traslado de medidores segln las ordene

- Rechazar solicitudes de instalacién que no sg

- efectuar Jos distintos cortes y conexiones
retiro de medidor etc.).

- Cuidar las herramientas y materiales otorgada

de trabajo.
sten a las normativas vigentes.
metida, cottes de servicio ¢
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N :
Cuidar los vehiculos de propiedad de la Empresa que estan a cargo del Séctor (cuando
estos sean utilizados).

realizar inspecciones de factibilidad de servicio, en los casos que no exista linea informar
para el proyecto de obra.

Notificar a los usuarios con los avisos de deudas.

Conectar acometidas domiciliarias

Conocer las normativas de fraude en los servicios de energia.

Realizar en los casos que sean requeridos las inspecciones con el sector clandestino y de
ser necesario suspender el servicio, previo a las actas labradas por el sector clandestino.
Concurrir a los cursos de capacitacion que la Empresa les notifique.

OFICIAL AYUDANTE.

MISIONES:

Asistir y conocer las tareas del oficial en fraude.

FUNCIONES:

Asistir en las instalaciones nuevas segin la reglamentacion vigente. (Comercial,
Residencial, etc.).

Asistir en traslado de medidores segiin las ordenes de trabajo.
Asistir en el rechazo solicitudes de instalacion que no se ajusten a las normativas vigentes.

Asistir en los distintos cortes y conexiones por deuda (de acometida, cortes de servicio o
retiro de medidor etc.).

Cuidar las herramientas y materiales otorgadas por la Empresa

Cuidar los vehiculos de propiedad de la Empresa que estan a cargo del Sector (cuando
estos sean utilizados). ‘

Asistir en las inspecciones de factibilidad de servicio, en los casos que no exista linea
informar para el proyecto de obra.

Asistir a los usuarios con los avisos de deudas.

Asistir en las conexiones de acometidas domiciliarias

Conocer las normatjvas de fraude en los servicios de energia.

Asistir conjuntamente con el Oficial en Fraude a realizar en los casos que sean

requeridos, las inspecciones con el sector clandestino y de ser necesario suspender el
servicio, previo a las actas labradas por el sector clandestino.

Concurrir a los cursos de capacitacion que la Empresa les notifique.

SECCION LABO_RATORIO DE MEDIDORES

MISION:

Asistir en los trabajos solicitados por el jefe de Division inherente a la funci6n.

FUNCIONES:

Coordinar las tareas diarias con el personal a su cargo, encomendadas por €l jefe de
division. :

Realizar los contrastes de medidores por altos consumos.

Repara medidores monofasicos y trifasicos de Rio Gallegos e Interior con sus respectivos
envios. _

Revision de instalaciones eléctricas solicitadas por perdidas de energia que fueran
ocasionadas por el medidor o por las instalaciones eléctricas internas.

Verificacion de las lecturas de medidores domiciliarios por altos consumos.

Cambios de medidores domiciliarios por desperfectos de los mismos.

Seleccion de los medidores no reparabies, Jos cuales dados de baja.
Sector Patrimonio.
Control de los medidores nuevos que ingresan al
Distritos del Interior con las correspondientes
numeros de medidores entregados.

Conocer la reglamentacion de servicios vigente.

remitidos el

envios a~os

SHNGRA RODRIGUE
pt TE SECRETARIA GENERAL
RER SPSE 15



OFICIAL LABORATORIO

MISION:

Asistir en las tareas de la Seccion laboratorio

FUNCIONES:

- Realizar los contrastes de medidores por altos consumos.

- Repara medidores monofasicos y trifasicos de Rio Gallegos e Interior con sus respectivos
envios.

- Revisidn de instalaciones eléctricas solicitadas por perdidas de energia que fueran
ocasionadas por el medidor o por las instalaciones eléctricas internas.

- Verificacion de las lecturas de medidores domiciliarios por altos consumos.

- Cambios de medidores domiciliarios por desperfectos de los mismos.

- Seleccion de los medidores no reparables, los cuales son dados de baja y remitidos el
Sector Patrimonio.

- Control de los medidores nuevos que ingresan al Sector y sus respectivos envios a los

Distritos del Interior con las correspondientes notificaciones y registraciones de los
numeros de medidores entregados.

- Conocer la reglamentacion de servicios vigente.
OFICIAL AYUDANTE LABORATORIO

MISION:

Asistir en as tareas del area
FUNCIONES:

- Asistir en los contrastes de medidores por altos consumos.

- Asistir en la reparacién de medidores monofasicos y trifasicos de Rio Gallegos e Interior
con sus respectivos envios.

- Asistir en la revision de instalaciones eléctricas solicitadas por perdidas de energia que
fueran ocasionadas por ¢l medidor o por las instalaciones eléctricas internas.

- Asistir en las verificaciones de las lecturas de medidores domiciliarios por altos
consumos. - -

- Asistir en cambios de medidores domiciliarios por desperfectos de los mismos.

- Asistir en la seleccidon de los medidores no reparables, los cuales son dados de baja y
remitidos el Sector Patrimonio.

Asistir en el control de los medidores nuevos que ingresan al Sector y sus respectivos

envios a los Distritos del Interior con las correspondientes notificaciones y registraciones
de los nimeros de medidores entregados.

- Conocer la reglamentacidon de servicios vigente.
SECCION GRANDES USUARIOS
MISION:

Asistir en los trabajos solicitados por el jefe de Division inherentes a la funcion.

FUNCIONES:

- Coordinar las tareas diarias con el personal a s
Divisidn.
- Realizar instalaciones eléctricas de equipos de

y Distritos del Interior.

g0, encomendadas-por ¢l jefe de

el
] H

by

16



Paniae

- Realizar montajes de transformadores de intensidad y de tension sea esta baja, media
tension (13.2-33 kv) o alta tensidon. En Rio Gallegos y Distritos del Interior.

Programar los equipos de medicidn electronicos Alpha Actaris, A 100, Schumbuerg.

Verificar los medidores de grandes usuarios y sus instalaciones periédicamente.

- Mantener actualizada la aplicacion de las normativas vigentes.

Confeccionar los informes solicitados por la Gerencia y sub. Gerencia Comercial.

- Solicitar conjuntamente con el jefe del Sector Conexiones y Cortes las actualizaciones de

nuevos sistemas de medicién y las capacitaciones de instalaciones correspondientes.

Brindar asesoramiento a los Distritos del Interior en cuanto a instalaciones de equipos de

medicién grandes usuarios que sean requeridos. Conocer la reglamentacion de servicios
vigente.

- Realizar las mediciones de equipos especificos de contrastes.

Inspeccionar servicios de grandes usuarios en baja o media Tensidn (13.2-33 kv) o alta
tension.

Realizar las correspondientes mediciones de puesta a tierra de las conexiones solicitadas ;
por el usuario.

- Confeccionar los reportes a CAMMESA de los Dlstntos correspondientes.
OFICIAL GRANDES USUARIOS

MISION:
- Asistir cn las tareas solicitadas por el jefe de seccidén grandes usuarios

FUNCIONES:

Realizdr instalaciones eléctricas de equipos de medicidn grandes usuarios ¢n Rio Gallegos

y Distritos del Interior.

- Realizar montajes de transformadores de intensidad y de tension sea esta baja, media
tension (13.2-33 kv) o alta tensién. En Rio Gallegos y Distritos del Interior. '

- Programar los equipos de medicién electronicos Alpha Actaris, A 100, Schumbuerg.

- Verificar los medidores de grandes usuarios y sus instalaciones periodicamente.

- Mantener actualizada la aplicacién de las normativas vigentes.

- Confeccionar los informes solicitados por la Gerencia y sub. Gerencia Comercial.

- Solicitar conjuntamente con el jefe del Sector Conexiones y Cortes las actualizaciones de
nuevos sistemas de medicion y las capacitaciones de instalaciones correspondientes.

- Brindar asesoramiento a los Distritos del Interior en cuanto a instalaciones de equipos de

medicién grandes usuarios que sean requendos Conocer la reglamentacion de servicios
vigente.

- Realizar las mediciones de equipos especificos de contrastes.

- Inspeccionar servicios de grandes usuarios en baja o media Tensién (13.2-33 kv) o alta
tension.

Realizar las correspondlentes mediciones de puesta a tierra de las conexiones solicitadas
por el usuario.

- Confeccionar los reportes a CAMMESA de los Distritos correspondientes.

y .mia Comerclt-
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RNURA RODRIGUEZ
RENTE SESC';%TE‘R'A GENERAL

SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADO

VISTO:
CONSIDERANDO:

las Resoluciones N°679/0

Comercial en io que respecta a la denominacion y dependencia de distin
Que mediante Nota N° 106.594/12,

modificar ia denominacic
Sistemas por “Departa

Departamento  Administrativo Estados Contables de Registros

“Departamento Coordin:
{

sectores con sus respectivas misiones y funciones y dejar sin efecto la Seccién Sec

Documentacion, dependie
dependiente de la Divisién
(
dependiente de la Gerenc
dependiente del Departan
Rio Gallegos e Interior,
Seccion Toma Estado, d
Rio Gallegos e Interior:

g
(
competencia, propicia el d
q
inciso f) del Estatuto vigen

1°) MODIFICANSE PA
moetivos expuestos en
2°) DEJASE SIN EFECT
Documentacion, depg
dependiente de la Diy
3°) MODIFICASE, a pa
Facturacion e Ingresg
Rio Gallegos ¢ Inter

Que mediante el mismo Y por Resolucion N

RIO GALLEGOS, é 8 SEP Zg]g >

El Expediente SP N°63.862/2008; y

‘ 690/09, se modifice parcialmente
B y N°*112/09 referidas al organigrama y Plantel Basico General de la Gerencia

tos sectores;

la Gerencia Pcial. Comercial, solicita
n del Departamento Facturacion e Ingreso de Informacién y Liquidacion en

mento Facturacién Rio Gallegos e Interior” y la denominacién del

vo Es Comerciales de RG e Interior por
Icion Rio Gallegos e Interior”;

due asimismo, Ia mencionada Gerencia, solicita Ia incorporacién de nuevos

retaria y Recepcién de
nte de la Gerencia Pcial. Comercial y el Puesto de Trabajo de "Supervisor”,
Toma Estado;

Due deberan incorporarse, la :Divisién Asistencia Técnica y Despacho,
a Pcial. Comercial, la Divisién Facturacién Unificada Rio Gallegos e Interior,
nento Facturacién Rio Gallegos e Interior, la Seccién Facturacion Unificada
dependiente de la Division Facturacién Unificada Rio Gallegos e iInterior ¥ la
ependiente de la Divisién Toma Estado — Departamento Facturacion Unificada

Jue se cuenta con la autorizacion de la Superioridad;
Jue la Gerencia Provincial de Relaciones Industriales en tramitacion de su
ictado del Instrumento Legal correspondiente:

Que atento a lo expuesto Yy en uso de facultades conferidas por el Art. 15°)
te en la Sociedad;

EL PRESIDENTE DE
SERVICIOS PUBLICOS SOCIEDAD DEL ESTADO
EN ACUERDO DE DIRECTORIO
RESUELVE:

RCIALMENTE las Resoluciones N° 680/09, N°679/08 y N°112/09, por los
los considerandos de la presente Resolucion.-

0, a partir del 1° de septiembre de 2012, la Seccion Secretaria y Recepcién de
ndiente de la Gerencia Pcial. Comercial y el Puesto de Trabajo de “Supervisor’,
ision Toma Estado — Geia. Pcial: Comercial .-

fir del 1° de septiembre de 2012, la denominacion del Departamento
b de Informacion y Liquidacion en Sistemas por “Departamento Facturacién
or” yla denominacion del Departamento Administrativo Estados Contables de

Registros Comerciales de RG e Interior por “Departamento Coordinacién Rio Gallegos e

Interior” .-

4°) INCORPORASE, a partir del 01 de septiembre de 2012, a la GERENCIA PCIAL. COMERCIAL, Ios
sectores, con la derfominacién y bajo la dependencia que en cada caso se indica: [a Division
Asistencia Técnica| y Despacho, dependiente de la Gerencia Pcial. Comercial, la Division
Facturacién Unificada Rio Gallegos e Interior, dependiente del Departamento Facturacién Rio
Gallegos e Interior, Iéi Seccion Facturacién Unificada Rio Gallegos e Interior, dependiente de la
Divisién Facturacion Unificada Rio Gallegos e Interior y la Seccién Toma Estado, dependiente de la
Division Toma Estacii: - Departamento Facturacién Unificada Rio Gallegos e Interior, de acuerdo al

Organigrama, que a

de la presente Reso!;cién.-

5°) APRUEBASE a pa

regado como Anexo |, el que consta de una (1) foja dtil, forma parte integrante

ir del. 1° de septiembre de 2012, las nuevas Misiones y Funciones de la

GERENCIA PCIAL. COMERCIAL, con las modificaciones indicadas en los articulos precedentes,

einta y cuatro (34) fojas dtiles que agregadas como ANEXO II, forman parte
nte Resolucion.-

las que constan de
integrante de la Pres
6°) REGISTRESE, comu

RESOLUCION Ne°

LAY ELapig og
’ PRESIDENTE
SRSE

ORIG

{
i
i
i
[
|
i
|
|
i




SOCIEDAD DEL ESTADO

GERENCIA PROVINCIAL COMERCTAL)
MISIONES Y FUNCIONEES :

GERENCIA COMERCIAL:

MISION

Asistir y asesorar al gerente general, en la gestion atinente a la comercializacién de los
servicios que presta esta Sociedad.

FUNCIONES:

- Proyectar, elaborar, proponer. e implementar politicas de comercializacion de los
servicios que presta esta Sociedad. :

- Coordinar y supervisar| las tareas de comercializacién en todo el 4mbito de la
Provincia. : :

- Decidir los programas de suspension de prestacion de servicios por falta de pago.

- Tendrd a su cargo la elaboracion de planes de pago por deudas.

Organizar y efectuar jel contralor de los procedimientos administrativos Y

suministrar todo tipo de informacion a la Gerencia General.

- Solicitar las capacitaciones en las Areas que correspondan

DI\}ISI@& ASISTENCIA TECNICA Y DESPACHO GCIA. COMERCIAL.

N
~  MISION
"« Encargarse del despacho, Asistencia Técnica y Secretaria de la Gerencia Provincial
;. e Comercial.
e
FUNCIONES
- Redaccion propia confecéci(’)n de pases, notas y memos,
- Amplio conocimiento del Sistema VT 420 en materia Comercial
- Encargarse de la parte administrativa de la Gerencia Comercial, registrar y tramitar

la entrada y salida de toda documentacién que ingrése en la misma, tanto sea de
Rio Gallegos como de lgs Distritos del Interior.

I

Tramitar los oficios qu
Realizar estadisticos me
Agilizar y tramitar los i
Gestionar reclamos por

e ingresen a la Gerencia.

nsuales del area. : :

nformes solicitados por la Gerencia de Asesoria Letrada.
dafios de artefactos de los Distritos del Interior.

calizar estadisticos gerlerales de artefactos dafiados de toda la provincia.
nfeccionar y controlar los. convenios por alquiler de postes de todo el ambito
;f Pravincial. o7 :
/ - Axghivar la documentacjén debidamente conformada de la Gerencia Comercial,
- Cérga de novedades diatia de los agentes dependientes de la Gerencia Comercial de
acuerdo a lo requerido por la G.R.I mensualmente.

//

ADMINISTRATIVO SUPERIOR

MISION

- Asistir administrativamente a la Secretaria de la Gerenc

~ FUNCIONES

- Redaccién propia confeéci()n de pases, notas y miemos;,
- Amplio conocimiento dcf:l Sistema VT 420 en mjateria Comerdiil

ES COPIAFIE
DEL OR!‘GINA%

ORGANIGRAMA DE

. RIGUEY
d Bé?'afg?m GENERAL

LA GERENCIA COMERCIAL PROVINCIAL D S.]’.S.]S.S'P's'E
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL. ESTAZO

Asistir en la parte Adm
en el registro y tramites
la misma tanto sea de R
Asistir a la Secretaria ¢
Gestionar reclamos pol
Realizar estadisticos ge!

postes de todo el 4mbit
Realizar cuadros e infot
Archivar la documentad
Carga de novedades did
acuerdo a lo requerido |
Concurrir a lo cursos dé

AYUDANTE ADMINISTRA

MISION
- Asistir administrativan
Gerencia Provincial Co

FUNCIONES:

> Registrar y repartir la d
“—_ Archivar la documentad
Superior o la Secretaria

- Concurrir a los cursos d

SUB GERENCIA COMERCG

MISION

i

Asistir a la Gerencia Comerci

Asistir a la Jefatura en

rente (al Administrativo - Sup
mercial

erencia Provineial Comercial,

inistrativa la Secretaria de la G
de la entrada y salida de toda documentacién que ingrese en
o Gallegos como de los distritos del Interior.

on los Oficios que ingresen a la Gerencia.

' dafios de artefactos de los Distritos del Interior.

crales de artefactos dafiados de toda Ia provincia.

la confeceién y control de los convenios por alquiler de
b Provincial.

macion estadistica del 4rea de competencia,
16n debidamente conformada de la Gerencia Comercial.

iria de los agentes dependientes de la Gerencia Comercial de
ot 1a:G.R.I mensualmente.

capacitacién que le sean notificados.

TIVO

erior y a la Secretaria de Ia

bcumentacion que ingrese a la Gerencia Comercial.

16n debidamente conformada que indique el Administrativo
de 1a'Gerencia.

€ capacitacion que le sean notificados,

IAL

competencia.

:
I
|

FUNCIONES

al y coordinar las actividades de las diversas dreas de su

b

Gallegos e Interior, |

o
/ - /Agilizar los tramites ad

- / Controlar el movimient
" Solutionar los casos es

/

 AMINISTRATIVO DE PRI

MISION

Asistir en el ingreso y reparto d

FUNCIONES

t

Ingresar y repartir la do
Archivar debidamente 1
Efectuar pases internos

ES COPIAFIEL
DEL ORIGINALows e

-~ Coordinar y supervisar :ios movimientos ad
- Aplicar politica comercial emanada de la

Verificar la correcta aﬁ:licacién de los procedimientos admi
evar aquellos que deban ser modificados y/o reglamentados.

ministrativos de la Empresa en materia de comercializacion.

0 de personal de la Gerencia.

peciales de los usuarios derivados por atencién al puiblico,

cumentacién que le inds
a documentacion que/e in
‘correspondientes a 14 docume

ministrativos de las 4reas a su cargo.
Gerencia Provincial Comercial para Rio

nistrativos internos y

TERA (SUB GERENCIA. COMERCIAL)

e la documentacién que i grese ajla Sub Geia. Cm&@al

S

CAG

gL
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SERVICIOS PUBLICOS
SCCIEDAD DEL ESTADO

SECCION ARCHIVO GENE

Realizar estadisticos q

Comercial

Concurrir a los cursos d¢ capacitacién que le sean notificados.

MISION

Mantener en resguardo toda Ia g

FUNCIONES

Grabar en sistema toda }

RAL ;GERENCIA Y SUB GERENCIA COMERCIAL.

ocumentacién que ingrese en el drea.

a documentacion que ingrese o egrese del 4rea.

Escanear y digitalizar informativamente toda la documentacion que resguarda el

Area.

Confeccionar los legajos

Archivar en cada legajo

Resguardar debidamenté

de altas de cada usuario.
las altas, bajas y variaciones de los usuarios.
los convenios de deuda y obra.

Resguardar la documentacion consultada a diario como cambios de titularidad,
cambios de medidor, inspecciones domiciliarias, cortes de servicio, reanudaciones

ete.

Resguardar debidamente los listines y verificaciones que remita a esa area el
Departamento facturacidnes. -

-~ Resguardar debidamente toda la documentacién que ingrese del Departamento
Controles Administrativos y Estadisticos Contables.

consulta diariamente.

Carga de novedades dia
por la G.R.I mensualme
Llevar control y regis
dependientes de la Gere

X—Resguardar la documentacién de la Gerencia Comeicial y Sub.Gerencia, que se

ria de los agentes dependientes del 4rea, el que es requerido
nte.

tro de la documentacién que solicitan todas las Areas
ncia Comercial.

Realizar estadisticos mensuales del drea competente.

ADMINISTRATIVO PRINC

MISION

Asistir administrativamente en

FUNCIONES

7
?

Recepcionar toda la dog
Remitir debidamente
Provincial Comercial, S
Tener actualizado el arc
Sub Geia. Comercial,

Grabar la documentacio
Escanear la document

Catgarlas novedades de

la GR.I

AYUDANTE ADMINISTRA

-

MISION

- Asistir administrativamente al

&S CORIA FIEL. .-
DEL ORIGINAL

[PAL ARCHIVO GENERAL
todas las tareas inherentes al area.

umentacion que ingrese al 4rea

tonformada la documentacién que soliciten la Gerencia
ub. Geia. Comercial y las dreas de que esta dependan.
chivo:de la documentacién de todas las dreas de la Geia, YV

n queindique el Jefe del area.
acion que el jefe del 4rea la asigne para su resguardo

informético o archivo de acuerdo al procedimiento
//"Faiguardar toda la documentacién fisica que el fefe delNrea le asigne.

los agentes dependienfes del 4rgas, el que es requerido por

LA GERENCIA COMERCIAL PROVINCIAL DE S.P.S.E.




PUBL
SCCIEDAD DEL ESTADO

FUNCIONES

- Registrar y Repartir la docunientacién que ingrese a la Geia, Comercial

- Archivar la documentacion debidamente conformada que indique el administrativo
Superior o la Secretari:j de la:Gerencia.
f
;

- Concurrir a los cursos de capacitacion que le sea notificado.

DEPARTAMENTO FACTUi{ACION DE RIO GALLEGOS E INTERIOR

MISION

Coordinar y supervisar la act%vidad: relacionada con la realizacidn de la Facturacion del
Servicio Unificado Rio Gallegos e Interior y Grandes Usuarios.
; :

|

FUNCIONES :
[

- Coordimnar y controlar eil desenvolvimiento y cumplimento de plazos para todas las
etapas de la facturacién de los servicios.

- Supervisar la recopila{cién de las novedades .de cada periodo para realizar la
facturacion, coordinando la actividad de la facturacién de Rio Gallegos e Interior y
en su totalidad de los distritos en 1a facturacién de Grandes Usuarios.

- Controlar el movimiento de los créditos, débitos'y cuenta corrientes

- Asesorar a los distritos Edel Interior en las consultas de facturaciones.

- Aprobar la emisién de la facturacion del servicio unificado y Grandes Usuarios de

~  RioGallegos e Interior' 3

Q - Suministrar informacidn contable ¢ impositiva en materia de facturacién, que le
. 4

sean requeridas. * :
- Mantener actualizada la informacién sobre la legislacion que afecte a la actividad.
- / - Actualizar las tarifas | conjuntamente con la Gerencia T.Ly C., segun sea el
L requerimiento solicitado por la Superioridad.

- Controlar los procesos del facturado en sistema y solicitar asesoramiento al area
competente relativo a rﬁlodiﬁ:caciones y/o ampliaciones de procesos informaticos.

- Controlar las novedades que son remitidas por la Divisién Toma Estado para la
facturacion. | '

E :
- Controlar la Facturacion del Servicio Unificado y Grandes Usuarios de Rio
Gallegos e Interior. : '

- Controlar y resguardaf la documentacion, relacionada con la facturacién de los
servicios. E
- Solicitar mensualment¢ los estadisticos de la Facturacion del Servicio Unificado y
de Grandes Usuarios dé¢ Rio Gallegos e Interior a las Areas dependientes.

Realizar las planillas Q::ie las: bonificaciones por cargos fijos y variable, cuando la
superioridad lo requierf%t. '

, .
DIVISION FACTURACIOD{ UNIFICADA RIO GALLEGOS E INTERIOR:

MISION

|

i

!
Procesar, controlar y supervi?ar la facturacion del servicio unificado de Rio Gallegos e
Interior, asistir al Jefe de Departamento cuando este lo requiera.

FUNCIONES ;

ﬁ{gcepcionar la inform

procesos de liquidacion.

/- Realizar un control preyi

tes de realizar el prog

 ~ _=—~Procesar la facturacion

o [{\\ - Realizar todos los pro
¢ facturacién.

A Vs copia Fiet 38 Wl bdweer
, ggL O%@W@L’UX DE LA GERENCIA COMERCIAL PROVi CIAL shas

DE §.P.S.E.
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SERVICIOS PUBLICOS

SOCIEDAD PEL ESTADO

Realizar los movimientos de créditos, débitos y cuentas corrientes del servicios>

unificado.
Confeccionar la docum
Redaccién y confeceion
Desarrollar estadisticas
se realiza.
Control y resguardo de
unificado.

SECCION UNIFICADA RIC

MISION

Asistir a las Jefaturas de Depar

FUNCIONES

-

Recabar la informacios
Interior.

Control de los datos pa
Previo a las liquidacio
lo efectuado en los pro¢

Redaccion y confeccion
Desarrollar los cuadros
de informacion.

entacion contable ¢ impositiva.
de notas, memos y pase.
de acuerdo a lo solicitado, con relacion a la informacién que

la documentacion relacionada con la facturacion del servicio

) GALLEGOS E INTERIOR:

tamento y Divisién Unificada Rio Gallegos e Interior.

n para la facturacién del servicio unificado de Rio Gallegos e

ra proceder a realizar la liquidacion de la facturacién.
nes mensuales, realizar un control exhaustivo con relacion a
5e50S.

_-Realizar los movimientos de créditos, débitos y cuentas corrientes del servicio

_unificado. :
- \_==—Confeccionar la documentacion contable e impositiva, de acuerdo a lo coordinado
=" con las areas respectivds.

| de notas y memos.
estadisticos, solicitados para todo tipo de toma de decisiones

ADMINISTRATIVO SUPERIOR:

MISION

Asistir a la Jefatura de Depar
Gallegos e Interior.

FUNCIONES

T

t

I

Ingreso y egreso de dox
Carga de informacion
liquidacion de la factur
Proceso de informaci
impositiva, de acuerdo
Carga de informacion ¢
Mantener y organizar
unificado.

requerido por la G.R.I
Teqer conocimiento y

Realizar estadisticos m
/?Zplios conocimiente

~Procesadores de texto

Concurrir a los cursos

tamento, Jefe de Division v Jefe de Seccién Unificada Rio

sumentacion referida al Departamento y diferente areas.

de estados y posterior realizacién de las validaciones para la
acién.unificada de RGL.

on para la confeccion, de la documentacién contable ¢
a lo coordinado con las dreas respectivas.

le fechas de indices bancarios para la facturacion.

el archivo de toda la informacion v facturacién del servicio

Redaccidn y confeccion de notas y memos.
arga de novedades diaria de los agentes dependien

es del Departamento,.¢l_que es

todos los meses.

manejo sistema VT 420,
ensuales del drea compe
>S en. manejo de herra




SERVICI
SOCIEDAD DEL £5TABO

PUBLICOS

ADMINISTRATIV(

MISION

Asistir al administrativo Superi

FUNCIONES

Ingreso y egreso de doc

) PRINCIPAL

umentacion referida al Departamento y diferente 4reas.

Carga de informacién de estados y posterior realizacién de las validaciones para la

liquidacion de la facturs

icion unificada de Rio Gallegos.

Proceso de informacidén para la confeccién, de la documentacién contable e

impositiva, de acuerdo
Carga de informacién d

1 lo coordinado con las dreas respectivas.
e fechas de indices bancarios para la facturacion.

Mantener y organizar ¢l archivo de toda la informacién y facturacién del servicio

unificado.

Redaccion y confeccion
Carga de novedades dia
requerido por la G.R.I. {
Tener conocimiento y i
Realizar estadisticos me
Amplios conocimiento
Procesadores de texto.

-~

- ADMUNISTRATIVO

- MISION:

Asistir al Administrativo St
Departamento.

FUNCIONES

Ingreso y egreso de doc
Carga de informacién d
liquidacion de la factura

de notas y memos.

ria de los agentes dependientes del Bepartamento, el que es
odos los meses.

1anejo sistema VT 420,

nsuales del drea competente.

L,

S en manejo de herramientas de Planillas de Calculo y

uperior, Jefes de Seccién y Facturacion Unificada vy

mentaci6n referida a las Areas dependientes.

e estados y posterior realizacién de las validaciones para la
cion unificada de Rio Gallegos.

Proceso de informacidn para la confeccidn, de la documentacion contable e
impositiva, de acuerdo 4 lo coordinado con las 4reas respectivas.

Carga de informacion d
Mantener y organizar e
unificado.

Redaccion y confeccién

e fechas de indices bancarios para la facturacion.
1 archivo de toda la informacién y facturacion del servicio

de notas y memos.

Realizar estadisticos mensuales del drea competente.
Conocimientos en herramientas de Plantillas de Célculo y Procesadores de texto.

Participar de los cursos

de capacitacion que se dicten y le sean notificados.

DIVISION GRANDES USUARIOS RIO GALLEGOS E INTERIOR

MISION

Supervisar la facturacién de Gtandes Usuarios de Rio Gallegos e Interior

FUNCIONES

Recabar la informacion
Usharios.

Apfobar en primera inst
_Confeccionar la docum

de las dreas respectivas.
Preparar los informes rg

de Rio Gallegos e Interior| para J4 facturacion de Grandes

ancia la emisién de la factur cids




SERYICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADG

= Suministrar toda la informacion relativa de Grandes Usuarios, dentro del marco
la reglamentacién vigente.

- Supervisar la calidad del servicio prestado a Grandes Usuarios.

- Controlar y supervisar las deudas de Rio Gallegos e Interior, informando las mismas
a fin de ser regularizadds.

- Emitir ordenes de cortes por falta de pago, previa a notificaciones fehacientes,

- Confeccionar mensualmente cuadro estadistico de lo recaudado, facturado y deuda.

- Resguardar la documentacién mensual debidamente conformada.

- Asesorar a los Distritos del Interior, en las consultas de facturaciones grandes
usuarios. ?

- Mantener actualizada 14 informacién sobre la legislacion que afecte a la actividad

- Actualizar las tarifas | conjuntamente con la Geia. TL y C., segln sea el
requerimiento solicitade por la superioridad

SECCION FACTURACION|GRANDES USUARIOS
MISION

Asistir a la Jefatura de Divisién en los procesos de liquidacién de la Facturacién de
Grandes Usuarios 5

. FUNCIONES

- Recabar la informacidn de ‘Rio Gallegos e Interior, para la facturacién de los
grandes usuarios
- Recepcionar y cargar jen el sistema los estados para la facturacion de grandes
usuarios de Rio Gallegds e Interior
- Asesorar a los distritog del interior, en las consultas a las facturaciones de grandes
usuarios
- Confeccionar la documentacion contable e impositiva, de acuerdo a lo coordinado
con las 4reas respectivas.
- Controlar las validaciones de Ia facturacién Grandes usuarios.
- Desarrollar los cuadroés estadisticos, sobre lo facturado recaudado y deudas de
grandes usuarios de toda la provincia.
- Archivar y mantener o denada toda la informacién dependiente del 4rea.
. - Mantener actualizada la informacién sobre la legislacion que afecte a la actividad
) - Asistir al jede de Division’ en la emisién de informes solicitados por superiores.
- Notificar a los Grandes usuarios sobre cualquier anormalidad en materia de
facturacion.

- Asistir al jefe de division en‘emisién de ordenes de cortes por faltas de pago, previa
notificacién fehaciente

ADMINISTRATIVO SUPERIOR.

MISION

Asistir a las jefaturas de grandes usuarios en la organizacién de las liquidaciones
mensuales. :

FUNCIONES

Carga los estados grandes usuarios Rio Gallegos e I
Controlar las validaciones de la facturacion Grandes
Recopilar la informacién para la facturacion de los g
/- Mantener y organizar ¢l archivo de toda la informagid
-~ Redaccién y confeccish de notas y memos.

- /A(mplio conocimiento de todo el mena de Grandé
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SOCIECAD DEL ESTADO

Vs

\

Cargas de novedades d
€s requerido por la Geig
Asistir a los jefes del
Usuarios.
Asistir en los controles
usuarios a los jefes del 4

iarias de los agentes dependientes del Departamento, el que
- Provincial Relaciones Industriales en forma mensual.
drea’ en 1a organizacién de estadisticos de los Grandes

5 previos a los procesos finales de facturacién de grandes
\rea

Asistir a los jefes de dreas en las notificaciones de los grandes usuarios con deudas

pendientes.

Concurrir a los concursbs de capacitacién que le sean notificados.

ADMINISTRATIVO PRINC;IPAE

MISION
Asistir a las jefaturas de Grands

FUNCIONES

DIVISION TOMA ESTADO

MISION !

Controlar la medicién de fac
sancamiento de Rio Gallegos.

FUNCIONES

//

T

!

""" Controlar el uso ¥ man;

es Usuarios y administrativo superior

Carga los estados grandes usuarios Rio Gallegos e Interior
Controlar las Vaiidacior{!es de la facturacién Grandes usuarios de toda la provincia
Recopilar la informacidn para la facturacion de los grandes usuarios.

Registrar y remitir toda

la documentacién relacionada con los grandes usuarios

Mantener y organizar el archivo de toda la informacion grandes usuarios de toda la

provineia.
Conocimiento del ment
Redaccion y confeccion

de grandes usuarios de energia.
de notas y memos.

Asistir a los jefes del area en la organizacion de estadisticos de log grandes usuarios,
Asistir al administrativo superior en el despacho de facturas e informacién de los

grandes usuarios a toda

la provincia,

Concurrir a los concursbs de capacitacién que le sean notificados.

uracién de servicio unificado ¥y grandes usuarios energia y

Redaccidn y confeccién de memos, notas, pases e informes.

Manejo de PC, Excel y
Confeccionar planillas

Word.

de carga de Grandes Usuarios de Rio Gallegos y remitirlas al

Area correspondiente para su facturacion.,

Conocer el sistema VT
Remitir los informes qu
Controlar la toma de |

420 y ubicar a] usuario Por rutas y folio.

e requiera el Departamento Facturacién
ectura de los medidores de energia y sancamiento de los

servicios unificados y grandes usuarios de Rjo Gallegos,

Remitir la informacidén
facturacion.

con las correspondientes lecturas al 4rea competente para su

Mantener actualizada las cargas de codigos postales.

Informar en los listings las novedades de cada u dario
_ lectura. ‘

tener actualizady el

-/ Programar y supervisar las tareus de toma de estados An tig
correcto cierre de la facturacion mensual.

L ) 1
I;l:yhnr la informacion

nificacion.

yetectadas en la toma de

padron de los usuarios ddRio Ga €gos,

que requiera la Secg
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADO

SECCION TOMA ESTADO

MISION

Asistir en las tareas de control de medicion de los servicios de saneamie
grandes usuarios de Rio Gallegos.

nto, energia y

FUNCIONES

- Redaccion y confeccién de memos, notas, pases e informes.

- Confeccionar planillaside carga de Grandes Usuarios.

- Asistir al Jefe de Division en el control de Ia tareas de toma de estado
- Asistir al Jefe del 4rea en el cronograma de toma. de fectura

- Solicitar informacién adtualizada a Ia seccion catastro.

- Ejecutar relevamientos periddicos a los usvarios. y emitir los correspondientes
informes al Dpto. Facturacion,

- Emitir informes que solicite ¢l Dpto. Facturacién,
- - Remitir informacién requerida a la seccion catastro debidamente conformado.

TOMA ESTADO

MISION

Tomar estados de energia y sar eamiénto.
FUNCIONES

- Tomar la lectura de los|usuarios del servicio unificado de Rio Gallegos.

- Tomar lectura de caudalimetro.

- Registrar las lecturas tomadas en los listines correspondientes,

- Toma de lectura de grandes usuarios.

- Informar Ia novedad de cada usuario en listines (¢j.: casa desocupada, baldios,
vivienda residencial, cdimercio, talleres, etc.)

- Informar las novedade$ de los medidores (j.: medidor dado vuelta, no funciona el
medidor, medidor retirado, rotura de medidor, etc.).

- Si se detectara alguna irregularidad y se encontrase una conexién directa o
clandestina se debers informar al jefe del area para que el mismo notifique al Sector
Control Clandestino e Inspecciones

- Enlatoma de lectura eh casos de irregularidades (ej: conexiones directas, fijas, etc.)
se deberd informar al Jéfe de Area.

- Clasificar la facturaciéh por rutas y folios

- Realizar las inspecciones que se soliciten para ef relevamiento catastral mediante el
croquis que Ja seccién ¢atastro indique,

-~ Concurrir a los cursos de capacitacion que les sean notificados.

ADMINISTRATIVO SUPERIOR: (TOMA ESTADUO)
MISION

Asistir Administrativamente al area.

/ CIONES
f\_//

- A\tgnder las consultas de los usuarios
/- Atender la parte administrativa del Sedlor. f
i = Teper conocimiento y manejo sistemd VT 420
- Redactar memos, Notas, pases ¢ inforfes que indigqud dfF jefe de sector.

Wescopaper €70 UYL~
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ClOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADO

- Recepcionar y remitir 1a documentacion que ingrese o egrese al sector

- Carga de novedades didria de los agentes dependientes del area, el que es requerido
por la GRI mensualmente. |

- Mantener la actualizacién de los cddigos postales

= Tener amplio conocimikntos en el manejo de herramientas de planillas de calculo y
procesadores de texto. :

- Archivar debidamente toda 14 informacion correspondiente al Sector.
- Realizar estadisticos que requiera el Departamento facturacién.

ADMINISTRATIVO DE PRIMERA

MISION
Asistir administrativamente a] area |
FUNCIONES |

- Atender las consuitas de los usuarios
- Controlar la parte administrativa del Sector al administrativo Superior.
- Tener conocimiento y manejo sistema VT 420

- Redaccién y confeccién de memos, notas, pases e informes que indique del jefe de
sector,

- Recepcionar y remitir la docimentacion que ingrese o egrese al sector

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del area, el que es requerido
por la GRI mensualmente,

- Mantener la actualizacibn deglos codigos postales

- Tener conocimientos en el manejo de herramientas de planiilas de caleulo y
procesadores de texto. :

- Archivar debidamenteitoda la informacién correspondiente al Sector
- Concurrir a los cursos de capacitacién que le sean notificados.
AYUDANTE ADMINISTRATIVO
MISION

Asistir administrativamente a los jefes del drea

FUNCIONES

- Registrar y repartir la documéntaci(’)n que ingrese al area que le sea asignado
- Archivar la documentakién debidamente conformada que indique el Administrativo
Superior o Jefe de Seccién del Arca.
- Concurrir a los cursos de capacitacion que le sean notificados.
SUPERVISOR ENTES NACIONALES

MISION

Controlar y supervisar la recaudacion de Entes Nacionales.

FUNCIONES

s ecabar de los respectivos Entes Nacionales toda |
e cahcelacion de facturag.
{v - Controlar los depositos ingresados de los Entes cor Joswkirs tos bancarios.. ﬁ
~  Refmitir al Departamento F inanciero la informaciéfi ondiente para candelar
N _,:,-'f,,.,./ﬁs facturas mediante 1os depositos recibidos. 1

" - Efectuar estadisticos miensuales de la recauda

| | | g
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADD

= se
ﬁ&rolm estadisticos g

Gestionar la cancelacio
Entes Provinciales, Ests
Gerencia Pcial. Comerd
Archivar la documentad
Concurrir a los cursos d

ADMINISTRATIVO DE PR

MISION

Asistir a la Supervisién Entes

!

FUNCIONES

Asistir al Supervisor en
la cancelacion de factur
Asistir al Supervisor en!
extractos bancarios.

Remitir al Departament
las facturas mediante lo
Asistir al supervisor en
gresada. i
Arxchivar la documentad
Concurrir a los cursos d

AYUDANTE ADMINISTRA

MISION

J

1 ante la Gerencia de Administracién de las facturas de
itales y usuarios que emiten copia de los depésitos a la
ial. |

ion por Ente debidamente conformada.

e capacitacién que le sean notificados,

TMERA

Vacionales

la recepcion de informacién de Jos Entes Nacionales sobre
as.

el control de los depositos ingresados de los Entes con los

o Fianciero la informacién correspondiente para cancelar
s depositos recibidos.

la realizacion de estadisticos mensuales de la recaudacion

i6n por Ente debidamente conformada.
¢ capacitacion que le sean notificados,

TIVO

Asistir al Administrativo de Prjmerafy Supervisor.

FUNCIONES

Registrar y repartir la d

ocumentacién que ingrese al Area o
Archivar la documentaéion debidamente conformada

que le sea asignado
que indique el Administrativo

de primera o Supervisor de entes Nacionales

Concurrir a los cursos ¢
DEPARTAMENTO COORI
MISION

Supervisar, asistir y coordinar
FUNCIONES

Coordinar y controlar
telefonica por el servic
Asesorar al usuario de
Evacuar con eficiencia

rvar la buena pres

- / Contgolar y aprobar las
'~ Gallégos.
Controlar y remitir infd

<" Controlar y remitir infd

Con?olar estadisticos

)

§7 21!
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le capacitacion que le sean notificados.

INACION RIO GALLEGOS E INTERIOR
activiéiades con dreas de su competencia,

las fareas de atencion al usuario, personalmente o via
o de atencién al cliente.
la reglamentacion vigente.
las consultas de los usuarios,
encia 'y educacién con el usuapi
le convenios de obra de toda fa Provincia.
mensuales de recaudacion, | .
altas, bajas y novedades dcfl: los




SERVICIOS PUBLICGS
SOCIEDAD PEL £STADG

Remitir mensualmente
recaudacion por multas
Remitir la informacién correspondiente a la Divi
Divisién Conexiones Clandestinas, en lo
instalaciones de medidores residenciales
verificaciones por altos consumos ete.
Remitir a la Divisién de Conexiones y Cortes
los partes de cortes por deuda ¢ irregularidades.
Controlar diariamente !las reconexiones de los partes de cortes solicitados a Ia
Division Conexiones Cortes y Divisién Conexiones Clandestinas.

Emitir y controlar infores solicitados por otras dreas de Rio Gallegos e Interior.

Verificar y controlar partes de novedades mensuales emitidos por las areas
dependientes de este. :

Controlar saldos deudofes. :

Verificar y controlar que se realicen la totalidad de los tramites, tendientes a las
cobranzas de deudas T}l‘lOI’OS&S, incluyendo la remisién de las actuaciones a la
Gerencia Provincial de §Asesdria Letrada por deudas.

Coordinar con los distritos del interior las factibilidades de servicio de Grandes
Usuarios, conjuntamente con'el Area Conexiones y Cortes

2 la Sub. Gerencia y Gerencia Come

rcial los estadisticos de
y energia no medida.

sion Conexiones y Cortes y
que respecta a inspecciones nuevas,

comerciales y grandes usuarios,

¥ Divisién Conexiones Clandestinas

SECCION CARENCIADOS Y CONVENIOS DE DEUDA RIO GALLEGOS E
INTERIOR

MISION

Controlar a los usuarios que in

gresari mediante los decretos 1653 y 1654.
Controlar los convenios de deu

da de Rio Gallegos e Interior.

FUNCIONES

o

e
q\COHCSpondiente |
- ontréiar las cuotas

I prs
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Evacuar con eficiencia
Preservar la buena pres
Redactar memos, pases
Recepcionar las noved
las altas, bajas y modif
carenciados.
Grabar en el sistem:
recepcionada del MAS
Remitir mensuaimente
Gallegos e Interior,
Mantener en resguardo
distritos del interior.
Atender y solicitar a |
convenios por deuda.
Asesorar a los distrito
del Area.
Confeccionar convenio
Agotar todos los med
convenio de deuda cas
correspondan.

las consultas de los usuarios

encia y educacién con el usuario

¢ informes a las areas que le sean requeridas.

ades del MAS y de los distritos de! interior con respectos a
icaciones de los usuarios comprendidos en los decretos de

2 las altas, bajas y modificaciones de Ia informacién
y de los distritos del interior

al Dpto. Coordinacién, estadisticos de carenciados de Rio
y debidamente conformada la informacién del MAS y de los
bs usuarios la documentacién correspondiente para realizar
s del interior con lo que.respecta a tramites administrativos
s de c{euda segln la reglamentacién vigente.

i0s necesarios para cobrar deudas de cuotas impagas de
0 contrario intimar al garante o iniciar acciones legales que

Confeccionar mensualmente-expediente con todos los convenios efectuados durante

$ ¥ remitir al Dpt

/ Gallegdls como en los [
- Emitir ¢ortes por deuds
Remiﬁ; mensualmente

ORGANIGRAMA DE

0. Coordinacién para aprobdos mism

le los convenios que §e e
Distritos del Interior.
L de convenios de Rj

os con el Instrumento
dos en forma mensualmente,
uentrernral dia, tanto en—Ri

os cuales deberan ser conffo

estadisticos de co




SERVICIOS PUBLICOS
$OCIEDAD DEL ESTADO

o

- Registrar y repartir la d
mrchivar 1a documentd
/ d‘e\ Primera.

~ Asistir en las tareas administra

e ES COPIA FIEL

ADMINISTRATIVO SUPERIOR

MISION

Asistir a todo lo solicitado por
¢ Interior.

FUNCIONES

Evacuar con eficiencia

Preservar la buena pres:
Asistir administrativam
Redactar, memos, notad

Grabar en sistema las g
RGL e Interior.

Confeccionar convenio

el jefé de Seccidn Carenciados y Convenios de Rio Galiegos

as consultas de los usuarios.
ncia y educacion con el usuario,
ente al sector.

, pases ¢ informes.

Recepeionar y remitir 1a documentacién que ingresa al 4rea.-

ltas, bajas y modificaciones de las categorias de carenciados

s de deuda de Rio Gallegos.

Realizar el cierre mensyal deiconvenios de Deuda de Rio Gallegos ¢ Interior, para la

confeccién del Instrumento Liegal correspondiente, cuando los Jefes los soliciten.

por la G.R.I mensualmg
ADMINISTRATIVO DE PR
MISION

Asistir al jefe de Seccion C
Administrativo Superior.

FUNCIONES

Asistir administrativans
Redactar, memos, nota

Archivar la documentagion debidamente conformada.
Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del 4rea, el que es requerido

nte.

IMERA

arenciados y convenios: de Rio Gallegos ¢ Interior y al

ente al sector.
5, pases e informes.

Recepcionar y remitir |
Grabar en sistema las
RGL e Interior.

Asistir en la confecciéri
Asistir en el cierre mensual de convenios de Deuda de Rio Gallegos e Interior, para

a documentacion que ingresa al drea.-

a;ltas, Bajas y modificaciones de las categorias de carenciados

de convenios de deuda de Rio Gallegos.

la confeccion de Instrufentof Legal correspondiente, cuando los jefes lo soliciten.
Archivar la documentacion debidamente conformada.

Concurrir a los cursos (?e capacitacidén que seanotificado.

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

I
MISION i
Asistir administrativamente a |

FUNCIONES

H
i

[ - (;jncurrir a los cursos de cap;acitacién que le sean ngti
SECCION ATENCION AL
MISION

EL OR

3 A DE

i

!

0s jefes del area.

ocumentacién que ingrese,a

atea o que se le asigne
cion debidamente confof




SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL £STADO

FUNCIONES

- Redactar memos, notas] pases e informes.

- Controlar memos, notgs, pases ¢ informes emitidos por personal de Atencion al
Pablico.- ;

- QGrabar en sistemna las novedades.

- Controlar, supervisar y archivar expedientes referentes a Artefactos Dafiados.

- Emitir cupones de pago. f

- Emitir estadisticos de convenios de obra de Rio Gallegos e Interior.

- Emitir estadisticos mensuales de recaudacién de Rio Gallegos e Interior.

- Confeccionar en sistema convenios de obra con la documentacién respaldatoria.

- Confeccionar convenios de deuda cuando el jefe de sector lo solicite con la
documentacidén respaldatoria.

- Evacuar con eficiencia Jas cohsultas de los usuarios.

- Preservar la buena presencia y educacién con el usuario

-~ Asesorar al usuario con la reglamentacion vigente.

- Controlar y asesorar a la parte administrativa.

- Realizar cortes y reconé:xionés por deuda y por convenios de obra no cancelados.

- Emitir informes requeridos de otras 4reas.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes de Atencion al Publico, el
que es requerido por laéG.R.Ij mensualmente.

- Controlar y elevar a ]@ Superioridad los convenios de obra de Rio Gallegos ¢
Interior para la confe¢ciéndel Instrumento Legal correspondiente y realizar el
resguardo de los mismos.- |

- Enviar copia de Instruqi’lento Legal, referente convenio de obra a cada localidad.-

- Atender al Pablico, y r;ealiza;r todas las funciones que esto implique, cuando el Jefe
de Departamento lo requiera.
2 H

ADMINISTRATIVO SUPERIOR

MISION

Asistir en las tareas administrativas de atencién al usuario y atender al usuario en forma
personalizada, :

FUNCIONES

1

- Controlar y actualizar él seguimiento de expedientes y 6rdenes de trabajos.

- Redactar pases internos, notas, memos, citaciones y cédulas.

- Realizar el archivo de documentacion del drea de atencién al piblico.

- Recibir vy controlar ex;;)edientes y documentacion recibida por la superioridad.

- Controlar, supervisar b archivar expedientes de Saneamiento y ordenes de trabajo

- Realizar el seguimientg de los cortes emitidos por la Seccidn Atencién al Publico.

- Iniciar expedientes de artefactos dafiados.

- Archivo de documentacion debidamente conformada relacionada con la atencién
al usuario. ‘E

- Emitir, controlar y archivar Libres de deudas de Rio Gallegos.

- Atencién persona]izadg a Escribanias para emisién de constancias o libres de
deudas.- :

Carga de novedades diaria de los agentes dependientes de Atencién al Ptblico y

tencion al Cliente, el que es requerido por fa GR.I mensualmente, cuando la
supesioridad lo requier ‘

/7 Evacuar con eﬁciencia?las consultas de los usuati

- PreserVar la buena presencia y educacién con ¢
-/ Atender al Publico, y realizar todas las fung
superioridad 1o requiera

o . i Lo .y
-—~Concurrir a los cursos de capacitacién que lg :

f
A
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ADMINISTRATIVO PRINCIPAL

MISION

Atender al usuatio en forma personalizada.

FUNCIONES.

Atender al Publico, y realizar todas las funciones que esto implique.

Evacuar con eficiencia

as consultas de los usuarios.

- Preservar la buena presencia y educacion con el usuario.
- Redactar pases internos, notas, memos, citaciones y cédulas.

ADMINISTRATIVOS

MISION

Realizar el archivo de d
Seguimiento, Control y
Controlar, supervisar y
cuando la superioridad
Iniciar expediente por
por el usuario.-

Recibir y controlar exp

ocumentacién del drea de atencion al publico.
carga de Ordenes rechazadas.

archivar expedientes de Saneamiento y ordenes de trabajo,
lo requiera.~

artefacto dafiado, controlando la documentacién presentada

-dientes y documentacién recibida por la Superioridad.

Archivo de documentacion debidamente conformada relacionada con la atencion

al usuario.

Concurrir a los cursos de capacitacion que le sean solicitados.

Atender al usuario en forma personalizada y asistir al administrativo superior y jefes del

area.

FUNCIONES.

“="AYUDANTES ADMINISTR

MISION

ES CQ@ 5&5 e MA DH LA GERENC[A COMERCIAL PRQ 4 " ?E;’,,{%‘;’ﬁgm
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FUNCIONES

Redactar memos, notas, pases e informes.

Evacuar con eficiencia
Preservar la buena pres

las consultas de los usuarios.
encialy educacién con el usuario.

Realizar todos los tramites por sistema referentes a la consulta del usuario (cambios

de titularidad, 6rdenes

de cambio de acometidas, rdenes de cambio de medidor,

verificaciones de lectura etc.)

Iniciar expediente por
por el usuario.-
Ingresar por sistema al
usuario.

Dar de alta y baja pos
Corrientes, tarjetas de
usuario.

Confeccionar libre de d
Confeccionar cupones
feccionar convenio
Conuger los codigos de

artefacto dafiado, controlando la documentacién presentada
fas nuevas con el respaldo de la documentacion solicitada al

- sistema a los débitos automaticos de caja de ahorro, Cta.
crédito con la documentacién correspondiente solicitada al

leudas.

de pago de Rio Gallegos ¢ Interior.

s de obra de Rio Gallegos.

cobranzas y saber aplicarlos con responsabilidad.

Tramitar la documentacion inherente al Area debidamente conformada.

Concurrir a los cursos ¢

Asistir administrativamente a los jefes del 4rea

le capacitacién que le sean notificados.

ATIYOS
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- Redactar memos, notas| pases ¢ informes.
- Preservar la buena presencia y educacién con el usuario.
- Asistir administrativamente en todos los tramites y consulta del usuario (cambios de

titularidad, ordenes de camblo de acometidas, érdenes de cambio de medidor,
verificaciones de lectura etc. )

- Confeccionar cupones de pago de Rio Gallegos ¢ Interior.
- Asistir en la confeccionar convenios de obra de Rio Gallegos.

- Asistir en la tramitacion de la documentacidn inherente al Area debidamente
conformada. :

- Archivar la documentadién deb1damente conformada por el drea respectiva
- Concurrir a los cursos de capamtacmn que le sean notificados.

TELEFONISTAS (ATENCION AL QLIENTE)

MISION

Atender los reclamos efectuadds por el usuario mediante servicio telefénico.

FUNCIONES

— - Asistir y asesorar al ustario telefonicamente de los {ramites a realizar por atencién
al publico. :

- Atender llamados telefdnicos por reclamos de energia, alumbrado publico, cloacas y

saneamiento

- Informarle al usuario el numero de reclamo que le fue asignado

- Pasar via telefonica, fax y radlo los reclamos efectuados por los usuarios a las areas
correspondientes.

- Asentar en el libro las noxiedades en forma individual, con el correspondiente
numero de reclamo.

- Asentar en el libro todas las novedades de los servicios tanto sea de energia o

saneamiento (ej. Corte$ de serv1cxo indicar que salidas salieron fuera de servicio,
cortes de agua etc.).

- Tomar correctamente los ret:lamos con datos precisos a fin de que los sectores
competentes puedan dar solucién al usuario sin demoras.

- Transcribir los reclamos en llos formularios al cual le fue asignado el numero de
reclamo, con todos los datos del usuario motivo del reclamo, fecha y hora.

- Tener contacto directo con el superior, a fin de informar la cantidad de reclamos y

las situaciones de salidlas fuera de servicio o reclamos generalizados por falta de
agua.

- Realizar el archivo de lps rec_lamos y de los libros de actas.-

DIVISION CONEXIONES Y CORTES

MISION

Supervisar la actividad relacionada con el mantenimiento y medicién de los servicios.

FUNCIONES

- Ausistir al Dpto. Coordinacic’)ni en las 6rdenes de trabajo que este ultimo indique.

=~ Entregar las tareas diasias a los jefes de secciones dependientes de la Divisién.
ﬁmexiones y cortes pata que estos distribuyan las as a su personal
j is - .
/ T

Suﬁermsar y Controlar | la calidad técnica de la ag
A ¢ Ase;orar conjuntamente con el sector cland
' prevencién de fraudes én los servicios.

- .-€onocer la reglamentacién de servicios vigente!
- Controlar el uso y mantenimiento de los vehicy#
- Controlar que Ia actividad se desarrolic dentrd (de

COPIA FIEL |
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SERVICIOS PUBLICOS

SOCIEDAD DEL ESTADO

Proponer y solicitar cur

50s de capacitacion inherentes al Area.

Mantener actualizada las novedades de las conexiones seglin a las normas vigentes,

Controlar y resguardar

las herramientas y materiales del Sector y los cargos

correspondientes a los responsables de las secciones dependientes de la Divisién.

SECCION CONEXIONES Y,

MISION

Asistir en los trabajos solicitad

FUNCIONES

CORTES:

0S pof el jefe de Divisién.

Inspecciones de servicios, las que se consisten desde la ubicacién del usuarios,

efc.
Realizar segun las orde

como asi también confecciones de proyectos de linea, extensiones, cruces de calles

nes emitidas los cortes de servicio por deuda.

Realizar segin las erdenés de trabajo, reconexiones, conexiones nuevas y
reanudaciones de servicios.

Realizar segin las ordenes emitidas traslados de medidores.

Realizar cambios de acometidas domiciliarias segin las ordenes de trabajo.

Inspeccionar en forma

conjunta con el Sector clandestinos y si el caso lo requicre

efectuar las suspensiones de Servicios.

Brindar asesoramiento
tales como comerciales

OFICIAL DE OFICIO SUPI

MISION

Realizar las tareas inherentes a

FUNCIONES

Es el agente con amplic
Debe estar capacitado
perfeccidn.

a los Distritos del Interior en lo que a.conexiones respecta,
y grandes usuarios.

“RIOR
las funciones solicitadas por el jefe de sector.

s conocimientos y dominio de un oficio
para realizar trabajos inherentes a sus tareas con rapidez y

Debe solucionar cualquier dificultad de las tareas asignadas por el jefe del Sector.

Realizar conexiones d
nuevas, ete.

Debe tener condicion
ayudantes de oficio.

e equipos de medicién monofasicos, trifdsicos, conexiones

°s para dirigir y supervisar a oficiales, medios oficiales,

Sujeto a cumplir funcignes en Turno “B”.

Cutdar las herramienta

s y materiales otorgados por la empresa.

Cuidar en todo concepto los vehiculos de propiedad de la Empresa que estdn a cargo

del Sector.

Realizar inspecciones
competente.

Notificar a los usuario

ealizar cortes y recon

OFICIAL DE OFICIO MAYOR

ISION

=g COPIA FIEL
B%_ Qi AT

|
Realizar las tareas inherentes A las solicitadas por el jefe dof
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oncurrir a los cursos de capacitacion que le sean notifigh

le factibilidad de servicios que le sean asignados por el 4rea
5 con.los avisos de deudas que le sean remitidas por ¢l area

exiones de servicios indicados por gldefe del 4rea.
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Realizar las tareas inherentes aj

FUNCIONES

Asistir y realizar las tareas inh

ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL

MEDIO OFICIAL DE OFIC

Debe poder realizar p
sector,
Deberd saber realizar

e e
SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADG
FUNCIONES

- Debe estar capacitado para realizar por si mismo todas las tareas encomendadas por
el jefe del sector.

- Debe saber realizar las instalaciones nuevas segin reglamentacion vigente
(comerciales, residencidles). -

- Debe estar capacitado|para irechazar las solicitudes de conexiones y que no se
ajustan a dicha reglamehtacion.

- Concurrir a los cursos de capacitacién que la empresa lo notifique

- Conocer normativas deifraude

- Debe tener conocimiento para dirigir a medios oficiales y ayudantes de oficio.

- Estar capacitado parai realizar inspecciones y conexiones en instalaciones de
viviendas entregadas pdr el Instituto de Desarrollo Urbano y Vivienda (IDUV)

- Sujeto a cumplir funciopes en Turno “B”

- Cuidar las hf:rramientaql y materiales otorgados por la Empresa.

- Cuidar en todo conceptb los vehiculos de propiedad de la Empresa que estan a cargo
del Sector. '

- Realizar inspecciones de factlblhdad de servicios que le sean asignadas por el drea
competente ;

- Notificar a los usuarios con los avisos de deudas que le sean remitidos por €l drea
dependiente. :

T - Realizar cortes y reconexiones de servicios indicados por el jefe del drea.
OFICIAL DE OFICIO PRINCIPAL
MISION

las funciones solicitadas por el jefe del sector

br si mismo todas las tareas encomendadas por el jefe del

las ‘instalaciones nuevas segin reglamentacion vigente

(comerciales, residenciales).

Rechazar solicitudes de
Concurrir a los cursos ¢
Conocer normativas del
Efectuar los distintos
medidores y cortes de &
Realizar Inspecciones
existiera, realizar proye

conexiones que no se ajusten a la reglamentaczon
le capacitacidn que la empresa lo notifique.

fraude.

cortes y conexiones por deuda (acometidas, retiros de
ervicio).

de factibilidad de servicio, como en el caso de que no
ctos correspondientes.

Realizar cambios de acometidas solicitados por ordenes de trabajo.

Debera tener condicion
oficio.

Sujeto a cumplir funcic

es para dirigir y supervisar a medios oficiales y ayudantes de

nes en Turno “B”.

Cuidar las herramientas y materiales otorgados por la Empresa.

Cuidar en todo concept
del Sector.

defgendiente.

A

Re;.élizar cortes y reconexiones de servicios indicados pé

'10

0 los vehiculos de propiedad de la Empresa que estén a cargo

Realizar inspecciones de factibilidad de servicios que le sean asignadas por el drea

s conlos avisos de deudas que le sean remitidos por el 4rea
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTALO

FUNCIONES

- Aquellos operarios que| llegar a la especializacién exigida por el trabajo, ejecutan
con la suficiente correc¢ion y eficacia tareas de caracter general o de instalacion.
- Podra actuar bajo las otdenes del personal de superior categoria o tener a su cargo

personal de categoria inferior, cuando el cometido asignado no sea de un alto grado
de responsabilidad. '

- Conocer normativas de ffraude de energia.

- Realizar cortes de servicios: por deuda, ya sea cortes en acometidas, retiros de
medidores, suspension de servicio, etc.

- Concurrir a los cursos de capacitacién que la empresa lo notifique.

- Realizar inspecciones de factibilidad de servicio, en los casos que no exista linea,
confeccionar los proyedtos de obras respectivos.

- Sujeto a cumplir funciopes en Turno “B”

- Cuidar las herramientas y materiales otorgados por la Empresa.

- Cuidar en todo concepto los \kehiculos de propiedad de la Empresa que estan a cargo
del Sector.

- Realizar inspecciones de factibilidad de servicios que le sean asignadas por el area
competente

- Notificar a los usunariog con los avisos de deudas que le sean remitidos por el area
P dependiente.

AYUDANTE EXPERTO DE OFICIO

MISION

Asistir en las tareas inherentes a las funciones solicitadas por el jefe del sector.

FUNCIONES

- Debera conocer los rudimentos de un oficio y puede realizar tareas bésicas no
especializadas en el oficio.

- Asistir en las 1nstalacnones nuevas segun la reglamentacién vigente. (Comercial,
residencial, etc.).

- Asistir en traslados de medldores segln las ordenes de trabajo.
- Asistir en el rechazo|de solicitudes de instalaciones que no se ajusten a las
normativas vigentes. :
- Asistir en los distintos cortes y conexiones por deuda (acometida, cortes de servicio
o retiro de medidores, etc.)
- Cuidar las herramientas y materiales otorgados por la Empresa.
- Cuidar en todo conceptp los vehiculos de propiedad de la Empresa que estan a cargo
del Sector (cuando estos sean utilizados)

- Asistir en la inspecciohes de factibilidad de servicio, en los casos que exista linea
informar para el proyedto de obra.

- Asistir a los usuarios con los avisos de deudas.
- Asistir en las conexiones de acometidas domiciliarias.
- Conocer las norma‘uvaé de fraude en los servicios de energfa.
Asistir conjuntamente Jlaon el oficial a realizar en fos casos que sean requerldos, las
%\ \nipeccmneS con el sector clandestino y de ser necesario suspender el servicio a las
, actys labradas por ¢l sector clandestino.

/' Coreurrir a los cursos de capacitacion que la empresa les notifique.
- Syjeto a cumplir funcidnes en Turno “B”.

.

AYUDANTE DE OFICIO EN GENERAL

MISION

Realizar las tareas inherentes 4 las funciones solicitadag por &

FUNCIONES | 3
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADD

i

Debera conocer los rudimentos de un oficio Y puede realizar tareas basicas no
especializadas en el ofigio.

Asistir en las instalacibnes nuevas segin la reglamentacién vigente. (Comercial,
residencial, efc.). ,

Asistir en trastados de medidores segun las ordenes de trabajo.

Asistir en el rechazo 'de solicitudes de instalaciones que no se ajusten a las
normativas vigentes.
Asistir en los distintos ¢ortes'y conexiones por deuda (acometida, cortes de servicio
o retiro de medidores, etc.)

Cuidar las herramientas| y materiales otorgados por la Empresa.

Cuidar en todo concepto los vehiculos de propiedad de la Empresa que estén a cargo
del Sector (cuando estos sean utilizados)

Asistir en la inspecciones de factibilidad de servicio, en los casos que exista linea
informar para el proyecto de obra,

Asistir a los usuarios can los avisos de deudas.

Asistir en las conexiones de acometidas domiciliarias.

Conocer las normativas de fraude en los servicios de energia.

Asistir conjuntamente ¢on el oficial a realizar en los casos que sean requeridos, las
inspecciones con el sector clandestino y de ser necesario suspender el servicio a las
actas labradas por el sector clandestino.

Concurrir a los cursos de capacitacién que la empresa les notifique.

Sujeto a cumplir funciohes en Turno “B”,

ADMINISTRATIVO SUPERIOR

MISION

Asistir en las tareas administrativas del drea

FUNCIONES

Confeccionar notas, memos, informes, etc.

Conocer sistemas de Excel y Word.

Asistir en la parte admipistrativa indicada por el superior del sector,
Asistir administrativamente a las secciones dependientes de la Divisién Conexiones
y Cortes. '

Conocer el sistema VT, - 420 para las consultas requeridas por el area o la carga de
las novedades administrativas del sector.

Recepcionar y remitir toda la documentacién que ingrese o egrese del sector
Realizar los registros correspondientes de toda documentacién inherente al sector.
Archivar debidamente iconformada la documentacion correspondiente al sector.
Estar actualizada con Ids novedades diarias v mensuales del 4rea.

Carga de novedades de:l personal y parte mensual requerido por la G.R.I.

Concurrir a los cursos qTe capacitacion que les sean notificados.

|
ADMINISTRATIVO DE PR%IMERA

MISION

;
i
E
E

Asistir al Administrativo supelf_ior en las tareas Administrativas del area.

1
F
!

___FUNCIONES
o |
s

_yCortes y al Administ%ativoiSuperior.

Bqnfeccionar notas, mémos, informes, etc.
Co\qocer sistemas de Eggcel y Word.

Asidtir en la parte administrativa indicada por el sygeri
Asigtir administrativamente a las secciones depe

v
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIE0AD DEL ESTADD

- Conocer el sistema VT - 420 para las consultas requeridas por el area o la carga dé - -
las novedades administrativas del sector.

- Asistir al administrativo Superior en la recepcién de torda la documentacién que
ingrese a egrese del sector

- Asistir en la confeccipn de registros correspondientes de toda documentacion
inherente al sector. :

- Archivar debidamente ¢onformada la documentacion correspondiente al sector.

- Dstar actualizada con las novedades diarias v mensuales del area.

- Carga de novedades del personal y parte mensual requerido por la G.R.L

- Concurrir a los cursos de capacitacion que les sean notificados.

AYUDANTE ADMINISTRATIVO
MISION

Asistir administrativamente a 1s jefes del 4rea.

FUNCIONES

H
H

!

- Asistir en la parte admi%ﬁstratﬂiva indicada por ¢l superior del Sector.
. - Asistir al administrativo Superior en la recepcién y remisién de toda la
documentacion que ingkfese o egrese al sector. '
- Realizar los registros correspondientes de toda documentacion inherente al sector.
- Archivar la documentacion correspondiente que indique el jefe del sector.
- Concurrir a los cursos d‘le capacitacion que le sean notificados.

SECCION LABORATORIO% DE MEDIDORES RIO GALLEGOS E INTERIOR

MISION

Asistir en los trabajos solicitados por el jefe de Divisién inherente a la funcién.

FUNCIONES

- Coordinar las tareas didrias con ¢l personal a su cargo, encomendadas por el jefe de
Division.
- Realizar los contrastes de medidores por altos consumos.
- Repara medidores monofasicos y trifasicos de Rio Gallegos e Interior con sus
- respectivos envios. :
- Revisién de instalaciones eléctricas solicitadas por perdidas de energfa que fueran
ocasionadas por el medidor o por las instalaciones eléctricas internas.
- Verificacion de las lecturas de medidores domiciliarios por altos consumos.
- Cambios de medidoresi[domiciliarios por desperfectos de los mismos.
- Seleccion de los mediqores no reparables, lus cuales son dados de baja y remitidos
el Sector Patrimonio.
- Control de los medidofes nuevos que ingresan al Sector y sus respectivos envios a

los Distritos del Interior con las correspondientes notificaciones y registraciones de
los numeros de medidores entregados.

- Conocer la reglamentadion de servicios vigente.
|

OFICIAL OFICIO SUPEROR (1.ABORATORIO)

MISION

L .
_..Asistir en las tareas de la Seccion laboratorio

3 !
7 rimigus »
{ | - Es el agente que teniebdo amplio conocimiepios y d

n el oficio, se ha

\ | z;g?;;tgl% if%ifﬁt ;gj&tliq;ar trabajos especiales| inherentes area, solucionando
\PES COPIA FIEL & U
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SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADD

- Deber4 realizar los contrastes de medidores por altos consumos.

- Deberd encontrarse capacitado para realizar los calculos de porcentajes de errores
de los medidores, tanto isea en mas o enos.

- Deberd realizar revisignes de instalaciones eléctricas solicitadas por ordenes de
trabajo por perdidas de energfa que sean ocasionadas por el medidor o instalaciones
internas del mismo.

- Deberd controlar los medidores nuevos que ingresan al sector y sus respectivos

envios a los distritos| del Interior, con las correspondientes notificaciones y
registraciones de los nt meros entregados.

- Debera estar capacitado para seleccionar los medidores no reparables, los cuales
son dados de baja y remitidos el Sector Patrimonio,

- Deberd tener conocimiéntos para dirigir y supervisar a oficiales, medio oficiales y
ayudantes de oficio.

OFICIAL DE OFICIO MAYOR (LABORATORIO)

MISION

Asistir en las tareas de la Seccién Laboratorio a los. Jefes superiores del drea.

FUNCIONES

- Es el agente que puede|realizar por si mismo las tareas de un oficio, ejecutando las
tareas de la especialidad.

- Asistir en la realizacién de contrastes de medidores por altos consumos con sus
respectivos célculos de porcentajes de erros mas o menos.

- Deberd realizar revisiones de instalaciones eléetricas solicitadas por ordenes por
perdidas de energia porlel medidor o las instalaciones eléctricas internas

- Conocer la reglamentacidn vigente, verificacion de las lecturas de medidores
domiciliarias por altos donsumos.

- Cambiar medidores porjdefectos de los mismos. _

- Reparar medidores monofésicos y trifdsicos de Rio Gallegos e Interior, con sus
respectivos envios.

- Concurrir a cursos de capacitacion que la empresa notifique.

- Deberad tener condiciones para dirigir y supervisar a medios oficiales y ayudantes de
oficio.

. MEDIO OFICIAL DE OFICIO (LABORATORIO)

MISION

Asistir en las tareas de laboratorio de medidores a los jefes superiores del 4rea.
!

FUNCIONES 5

- Debe poder realizar por;si mismo las tareas encomendadas por el sector.
- Conocer la reglamentacién vigente

- Deberd realizar la verilwﬁcacién de lectura de los medidores por altos consumos,
cambios de medidores, por desperfectos de 10s mismos.

- Asistir a la reparacion medidores monofasicos y trifésicos de Rio Gallegos ¢
Interior, para sus tespedtivos envios. '

- Asistir a la realizacion de contrastes de medidores nor altos CONSuUMOs con Sus

respectivos célculos de porcentajes de erros mas o/fenos

Concurrir a los cursos de capaciiacién que la empresa no fique.

alvaguardar los vehi¢ulos de la propiedad de la efpresa, cuando.--estos_sean
utiljzados. E -

A . E . .
Cuidar herramientas y materiales otorgados por la enfpre
Asistir a los controles de medidores nuevos ingresgdos al seclor,
As/isitir al oficial de oficio superior, mayor en tareds encorgendalas.
,// :

(=2




SERVICIOS PLBLICOS

SOCIEDAD DEL ESTADO

AYUDANTE DE OFICIO (L,

MISION

ABORATORIO)

Asistir en las tareas de la Seccidn Laboratorio.

FUNCIONES

i
i

Debera conocer los rudimentos de un oficio.

Debera realizar tareas b
Debera concurrir a cursd
Salvaguardar los vehid
utilizados.

Cuidar herramientas y n
Asistir en los contrates ¢
Asistir a la reparacién
Interior, para sus respec
Asistir en la revisién dé
que fueran ocasionadas
Asistir en las verifical
CONSuMoS,

Asistir en cambios de m

isicas no especializadas.
s de capacitacion que la empresa notifique.
ulos de la propiedad de la empresa, cuando estos sean

natetiales otorgados por la empresa.

le medidores por altos consumos.

medidores monofésicos y trifisicos de Rio Gallegos ¢
tivos envios.

> instalaciones eléctricas solicitadas por perdidas de energia
por el medidor o por las instalaciones eléctricas internas
ciones de lecturas de medidores domiciliarios por altos

edidores domiciliarios por desperfectos de los mismos.

Asistir en la seleccion de los medidores no reparables, los cuales son dados de baja

y remitidos al sector Pa
Asistir en el control

respectivos envios a los
v registraciones de los n
Conocer la reglamentac

SECCION GRANDES USUA

MISION

Asistir en los trabajos solicitadd

FUNCIONES

\

rimonio.

de los medidores nuevos que ingresan al sector y sus
distritos del interior, con las correspondientes notificaciones
imeros de medidores entregados.

ion vigente.

(RIOS

s por el jefe de Division inherentes a la funcion.

Coordinar las tareas diafias con el personal a su cargo, encomendadas por el jefe de

Division.

Realizar instalaciones ¢
Gallegos y Distritos del
Realizar montajes de
media tension (13.2-33
Programar los equip
Schumbuerg,

sléctricas de equipos de medicién grandes usuarios en Rio
Interior. '

ransformadores de intensidad y de tension sea esta baja,
kv) 0 alta tensién. En Rio Gallegos y Distritos del Intetior.
0s de medicién electronicos Alpha Actaris, A 100,

Verificar los medidores de grandes usuarios v sus instalaciones peridédicamente.
Mantener actualizada 14 aplicacién de las normativas vigentes.
Confeccionar los infoméles solicitados por la Gerencia y sub. Gerencia Comercial.

Solicitar conjuntamente con el jefe del Sector Conexiones y Cortes

las

actualizaciones de nuevos sistemas de medicién y las capacitaciones de

instalaciones correspon
Brindar asesoramiento
equipos de medicion
reglamentacion de serv
ealizar las mediciones
nspeccionar servicios
lta tension.

/Realifar las correspon
/ solicifadas por el usuario.

]

Confeccionar los report
,—/A

- ES COPIAEIEL.
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dientes.

a los Distritos del Interio
grandes usuvarios que

cios vigente.

de equipos especificos de

de grandes usuarios en baj

cuanto a instalaciones de
requeridos. | Conocer-_]a
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SERVECIOS FUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADO

OFICIAL DE OFICIO SUPERIOR (GRANDES USUARIOS)

MISION

Asistir en las tareas solicitadaspor el jefe de seccidn grandes usuarios.

FUNCIONES

- Debera tener amplios conocimientos de un oficio.

- Debera estar capacitado para trabajos especiales inherentes a su sector,
solucionando cualquierjdificultad relativa de la misma.

- Realizar las instalaciones eléctricas de los equipos de grandes usuarios.

- Debera estar capacitadd para las instalaciones de Transformadores de Intensidad de
baja tension. :

- Debera estar capamtado para la instalacion de Transformadores de intensidad en
Media Tension (13,2 — 33kv)

- Debera estar capacna(;io para la instalacion de Transformadores de Tensién de
Media Tensién (13,2 — 33kv.)

- Realizar inspecciones de las instalaciones a conectar, tanto sea en Baja como en
Media Tension. | _

- Realizar programacion segin reglamentacion de S.P.S.E. (resto-punta-valle).

- Debera estar capacitacio para la instalacion de equipos de medicién de grandes
usuarios, con emisioén y recepeion de pulsos.

- Debera estar capacxtacio para la instalacién de equipos de cormunicacion para la
emisién y recepcion de pulsos de los equipos de grandes usuarios, con sus
respectivas programaciones.

- Realizar inspecciones ¢e contrastes (controles) de los equipos de medicién y a sus
vez de los transformadcbres de Intensidad, cuando la empresa io requiera.

- Debera estar capacnado para dirigir y supervisar al oficial de oficio mayor y al
oficial de oficio en tareas encomendadas.

- Concurrir a cursos de cbpacitacibn que la empresa notifique

- Realizar los controles adecuados, correctos con respecto a las normas de seguridad

para la realizacion de los trabajos encomendados.
i
!

i
H
H

OFICIAL DE OFICIO MA&?OR (.GRANDES USUARIOS)

MISION

Asistir en las tareas solicitadas por el jefe de seccidén grandes usuarios

FUNCIONES

T -/*—/‘;?\Nictrica de los equipos de grandes usuarios, seglinfreglay

Puede realizar por si mismo todas las tareas encomendadas por el sector grandes
usuarios.
Asistir al oficial de oficio superior en tareas encomendadas en instalaciones.

Realizar instalaciones de equipos de grandes usuarios con sus respectivas
programaciones

Instalaciones de Trans Eormadores de Intensidad de Baja Tension v Media Tension
(13,2-33 kv).
Instalacion de Transfoﬁmadores de Tension de Media Tension (13,2 - 33kv).

Realizar controles adecuados correctos con respecto a las normas de seguridad, para
la realizacion de los tragbaj os'encomendados.

Asesoramientos a usuarios y demas distritos de |

}

empresa, para la construccion

NCurrir a cursos de dapamtacmn notificados porfla ephpresa.
/- Realizar inspecciones correspondlentus a la instalacion de grades usuarios.

/- Reali 1zar contrates (controles) de los equipos de grapfe
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- Realizar Iag instalaciones de [os e

: |
OFICIAL DE OFICIO PRINCIPAL (GRANDES USUARI0S)

I

MISION J

. - l :
s 1 . '
Asistir en las tareas sohcﬁadas’por el jefe de seccion grandes usuarios

FUNCIONES

Media Tension.

- Realizar perfeccionamif?ento en caleulos de medicién de potencias activas, reactivas
para poder ejecutar informes de inspeccion Y de instalacién con calidad de servicio.
- Salvaguardar los vehiculos de 1a Cmpresa, cuando estos sean utilizados.

i

- Cuidar herramientas y {nateriales otorgados por la empresa.
]

ADMINISTRATIVO SUPERIOR

MISION

Asistir en las tareas administra{tivas de las Seccién laboratorio y Grandes Usuarios.

FUNCIONES

- Confeccionar notas, memos, informes, etc.

- Conocer sistemas de Excel y:Word.,

- Asistir en la parte administrativa indicada por el superior del sector

- Asistir administrativanjente las secciones dependientes de la Divisién Conexiones
y Cortes. ; '

- Conocer el sistema VT — 420 para las consultas requeridag por el 4rea o la carga de
las novedades administrativas del sector.

- Recepcionar y remitjr toda la documentacién que ingrese o egrese del sector

- Realizar los registros cgbrrespondientes de toda documentacién inherente al sector.

- Estar actualizada con IESIS novedades diarias y mensuales del area.
- Carga de novedades deﬁﬁl personal y parte mensual requerido por la G.R.].
- Concurrir a los cursos de capacitacidn que les sean notificados.

i

ADMINISTRATIVO DE PR IMERA
MISION

Asistir al Administrativo supetior en las tareas Administrativas del

TONES

Confeccionar notas, memos, informes, etc.
Conbcer sistemas de Excel y Word.
As%/ tir en la parte administrativa indicada por

LESCORIAFIEL | o9\ Y
\ g ‘. @%%%A ’DE LA GERENCIA COMERCIAMPROVINCI k'
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SOCIEDAD PEL £5TADO

Asistir administrativamente a las secciones dependientes de Ia Divisién Conexiones
y Cortes y al Administrativo:Superior.

Conocer el sistema VT — 420 para las consultas requeridas por el area o la carga de
las novedades administrativas del sector.

Asistir al administrativo Superior en la recepcién de torda la documentacion que
ingrese a egrese del sedtor

Asistit en la confeccjén de registros correspondientes de toda documentacién
inherente al sector. _
Archivar debidamente tonformada 4 documentacién correspondiente al sector.,
Estar actualizada con 1ds novedades diarias Y mensuales del 4rea,

Carga de novedades del personal y parte mensual requerido por la G.R.I.
Concurrir a los cursos de capacitacion que les sean notificados,

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

MISION

0
H
t
1

Asistir administrativamente a Jos jefes del srea,

FUNCIONES

Asistir en la parte administrativa indicada por el superior del Sector.

Asistir al administrativo Superior en la tecepeion y remisién de toda la
documentacién que ingrese o egrese al sector,

Realizar los registros ¢ brrespondientes de toda documentacién inherente al sector.
Archivar la documentatién correspondiente que indique el jefe del sector.

Concurrir a los cursos de capacitacion que le sean notificados.

DIVISION CONTROL CLA NDESTINOS E INSPECCIONES

MISION

Tendra como misién principal controlar las conexiones clandestinas en las zonas urbanas y
sub-urbanas de la ciudad de Rio Gallegos e implementar conjuntamente con los Distritos
del Interior los procedimientos a efectuar con las conexiones clandestinas.

FUNCIONES

Asistir al Departamentd coordinacion de Rio (Gallegos e Interior en tarea del sector.
Atender y asesorar lal usuario ep las conexiones domiciliarias segun la
reglamentacién Vigente.
Evaluar situaciones técnicas de la instalacion y relevamientos sisteméticos y
programados de areas urbanas y sub-urbanas.
Desarrollar procedimientos técnicos-practico, que contemple todas las actuaciones a
implementar ante el de!swbrimiento de un hecho de hurto de energia eléctrica, desde
el punto juridico en primera instancia segin lo establece el articulo N° 162 del
Cddigo Penal a fin de salvaguardar los intereses de la Empresa.
Asistir a los Distritos fdel interior sobre la reglamentacién vigente con respecto a
conexiones cla.ndestinags, multas, recuperos ¥ procedimientos a seguir
Elaborar planos dimer;isionales de pilares, canalizaciong ) datos téenicos-de_lo
materiales a utilizar enlas mismas.
Aplicar a los usuarios| que se encuentran con servicig de
forma Clandestina multa v ¢} recupero de energja
actualizados y prorratefos segun reglamentacié vigenty
turacién de dicha miilta y recupero la cual debers se
Fijar plazos para las gonexiones definitivas
este 4 la Reglamentacién vigente.
Realjzar y supervisar lgs seguimientos correspd
p/ox/irregular_idad en la %:onexi()n del usuario.

COPIA FIEL |
ORIGINAL 2
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Realizar y supervisar IaF suspensiones de servicio por incumplimiento de los plazos

otorgados desde este seftor por conexiones provisorias y clandestinas Unicamente

Rehabilitar ¢l servicio
pilar definitivo segtin la
Realizar y supervisar lo
Remitir mensualmente

multas y energia no medida.

Asistir al Departamento
Tener registros de los

de energia provisoria con plazos, hasta tanto se realice el
reglamentacion vigente.

s informes técnicos que se soliciten al sector,
al Dpto. Coordinacién los estadisticos de recaudacion por
Control administrativos Est. Cont. de Reg. Comerciales.

usuarios, y el respectivo resguardo de la documentacion

solicitada al usuario como antecedentes de tal conexidn,
Controlar que la actividad se desarrolle dentro de las estrictas medidas de seguridad.
Solicitar si lo estima oportuno Ia intervencion del Sector Conexiones y Cortes a los

efectos de realizar el apoyo lo gistico correspondiente.
Concurrir a los cursos de capacitacién que le sean solicitados.

SECCION CLANDESTINOS

MISION

Asistir al jefe del area con
inspecciones de medidores de ¢

FUNCIONES !

Brindar asesoramiento
los planos del mismo y
Asistir a los Distritos
conexiones clandestinag

Notificar a los usuarios

las funciones inherentes a las conexiones clandestinas ¢

nergia.

al usuario en la construccion del pilar entregandole copia de

datos técnicos de los materiales.

del interior sobre la reglamentacion vigente con respecto a

» multas, recuperos y procedimientos a seguir en cada caso.
mediante acta y las pruebas con las fotografias

correspondientes de la irregularidad de la conexion.

Solicitar la liquidacion

al Dpto. Facturacion, en sistema por recupero de energia no

medida y multa segiin lps antecedentes del usuario.

Supervisar los plazos otorgados al usuario para la normalizacién del servicio
Realizar las suspensionies del servicio por incumplimiento en los plazos otorgados
desde este sector por canexiones provisorias y clandestinas tinicamente

Rehabilitar el serviciojde energia provisoria con plazos, hasta tanto se realice el

pilar definitivo segiin la
Asesorar a los usuarios

reglamentacion vigente,
en las conexiones con pilar o gabinete segin sea el caso

residencia, comercial. Q) grandes usuarios,

Trabajar con la inforr,hacién remitida por el sector toma e

inspecciones si el Dpto(g
Concurrir a los cursos

stado y realizar las
Coordinacion de R.G ¢ interior lo requiere.-

le capacitacion que le sean solicitados.

OFICIAL DE OFICIO SUPERIOR
i

MISION

Asistir al jefe del sector en laslt
medidores de energia.

FUNCIONES

- [Asistir

Realizar inspecciones,

proviserias y clandestir

de acuerdo a la informacion re
~___@mrbase a lo solicitado por el Dpto. Coordinacién.

" Wotifisar a los usuarigs mediante acta y pruebas fotd
rregulakidades en matéria de conexiones segln reglamernita
I jefe del sector en la realizacion de suspies
“Incumplimiento en Idgs plazos otorgados desde esi4

areas inherentes al control de clandestinos e inspecciones de

por los jefes del drea,

ficas, correspondiente a
cidn Vigf/:hte.

R gt >Ny
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Asistir al jefe del sector en Ia rehabilitacién del

plazos, hasta tantos re

. - P .
Realizar de suspensiones de Servicio, por incu
desde esta Division POr conexiones proviso

acuerdo a las indicacio
Rehabilitacién el servi
pilar definitivo segiin
Jefe del sector.

Brindar asesoramiento
acuerdo a su categoria.

servicio de energia provisoria &6
lice el pilar definitivo segun la reglamentacién vigente.,
mplimiento en los plazos otorgados

rias y clandestinas Unicamente, de
nes. :

cio de energia provisoria con plazo, hasta tanto se realice el
a reglamentacion vigente, de acuerdo a las indicaciones del

2 los usuarios en las conexiones con pilar o gabinete de

Controlar que la actividad se desarrolie dentro de las estrictas medidas de seguridad.

Controlar ¢l uso y man
Controlar y resguarda
correspondientes a los 1
Concurrir a los cursos ¢

lenimiento de los vehiculos afectados al Area.

r las' herramientas ¥y materiales del sector y los cargos
responsables dependientes de la divisién.

le capacitacién que la empresa los notifique.

OFICIAL DE OFICIO PRINCIPAL

MISION

Asistir al jefe del sector en las
medidores de energfa.

FUNCIONES

Realizar inspecciones,
en base a lo solicitado
Notificar a los usuarid
irregularidades en matc
Asistir al jefe del se
incumplimiento en 1o
provisorias y clandestir
Asistir al jefe del sectd
plazos, hasta tantos rea
Realizar de suspension]
desde esta Divisién
acuerdo a las indicacios
Rehabilitacién el servi
pilar definitivo segin 1
jefe del sector.

Brindar asesoramiento
acuerdo a su categoria.

Controlar que la actividad se desarrolle d

tareas inherentes al contro] de clandestinos e inspecciones de

de acuerdo a la informacion remitida por los jefes del 4rea,
vor el Dpto. Coordinacién de Rio Gallegos e Interior.

s mediante acta y pruebas fotograficas, correspondiente a
ria de conexiones segin reglamentacidn vigente.

ctor en la realizacién de suspensiones de servicio, por
s plazos otorgados desde esta Division por conexiones
1ds Unicamente.

r en la rehabilitacién del servicio de energia provisoria con
lice el pilar definitivo segun la reglamentacion vigente.

es de servicio, por incumplimiento en los plazos otorgados
0T conexiones provisorias y clandestinas Unicamente, de
nes.

Clo dé energia provisoria con plazo, hasta tanto se realice el
a reglamentacion vigente, de acuerdo a las indicaciones del

a los usuarios en las conexiones con pilar o gabinete de

entro de las estrictas medidas de seguridad.

Controlar el uso y mantenimiento de los

correspondientes a los fesponsables dep
Concurrir a los cursos de capacitacion

AYUDANTE EXPERTO DE OFICIO
MISION
Realizar las tareas inherentes 4
FUNCIONES

=

i

Los operarios que sin 1

drdehes de personal de

JES COBIA FIEL

-: gEL % @gﬁég‘be

la suficiente correccion vy eficacia tareas die caradte

vehiculos afectados al Area.

Controlar y resguardar las herramientas y materiales del sector y los cargos
endientes de la division.

que la empresa los notifique.

r gengral, podran actuar ajo las
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- Realizar inspecciones, foma de lecturas, toma fotografica,
informacién remitida por los jefes del 4rea, en base g lo
departamento Coordindcién.

- Notificar a los usuarios mediante acta y pruebas fotograficas, correspondiente a
irregularidades en matéria de conexiones seglin reglamentacion vigente, de acuerdo
a la informacién remitida por los jefes del area.

- Asistir al oficial de categoria superior y principal en los procedimientos de Control
de clandestinos e inspe ceiones.

- Asistir al oficial de categoria superior y principal a rehabilitar el servicio de energia
provisoria con plazo, Hasta tanto realice el pilar definitivo segin Ia reglamentacion
vigente, de acuerdo a lds indicaciones del jefe del sector.

- Controlar el uso y mantenimiento de los vehiculos afectados al area,

- Controlar y resguardar las herramientas y materiales del sector y los cargos
correspondientes a los fesponsables dependientes de Ia Divisién,

- Controlar que la actividad se desarrolle dentro de las estrictas medidas de seguridad.

- Concurrir a cursos de capacitacién que la empresa los notifique.

de acuerdo a la
solicitado por el

ADMINISTRATIVO SUPERIOR

MISION

Asistir administrativamente en las tareas del area.

FUNCIONES

- Brindar asesoramiento a los usuarios en la construccién del pilar o gabinete de
acuerdo a su categoria entregandole los planos y esquemas constructivos.

- Conduccién del Personal Administrativo.

- Realizar calculo de rec uperos de Energia y Multas por Conexiones Clandestinos.

- Carga de novedades diarias de los agentes dependientes del sector el cual es
requerido por G.R.I.

- Recepcionar Telefénida y Personalmente reclamos realizados por los usuarios a
cerca de conexiones Clandestinas.

- Entrega de esquemas constructivos de pilar y listados de materiales.
Proporcionar al personal Técnico los formularios de Actas para la realizacién de
Inspecciones.

- Conocimiento de Word y Excel para la confeccidén de memos, notas, etc.

- Carga de novedades y de Planillas de inspecciones.

- Asistir administrativamente a sus Superiores.

- Archivar debidamente ja informacién perteneciente al sector.

- Conocer Sistemas VT#20 para las consultas requeridas por el area o la carga de
novedades administrativas del Sector.

- Control de Plazos por Pilar y Controles de Actas Vencidas.
- Concurrir a los cursos que sean notificados por sus superiores.

ADMINISTRATIVOS DE PRIMERA
MISION
Asistir administrativamente en las tareas del Area.
FUNCIONES

/ ~ IBrin asesoramienta a los usuarios en la construcgion def pilar o gabinete de
{ acuerdy a su categoria entregandole los planos y esquemas cphistructivos.

- | Realizdr calculo de rec




SERVICIOS PUBLICOS
SOCIEDAD DEL ESTADD

- Carga de novedades fHarias de los agentes dependientes del sector el cual es
requerido por G.R.I.

- Recepcionar Telefénica v Personalmente reclamos realizados por los usuarios a
cerca de Conexiones Clandestinas.

- Entrega de esquemas constructivos de pilar y listados de materiales,
Proporcionar al persofal Técnico los formularios de Actas para la realizacién de
Inspecciones,

- Conocimiento de Word y Excel para la confeccion de memos, notas, etc.

- Carga de novedades y de Planillas de inspecciones.

- Ausistir administrativamente a sus Superiores.

- Archivar debidamente la informacion perteneciente al sector.

- Conocer Sistemas VT420 para las consultas requeridas por el 4rea o la carga de
novedades administrativas del Sector.

- Control de Plazos por Pilar v Controles de Actas Vencidas.

- Concurrir a los cursos que sean notificados por sus superiores.

- Carga de ordenes de trabajo para el Sector Operativo.

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

MISION

Asistir administrativamente ed las tareas a los Jefes del Area

FUNCIONES

- Recepcionar Telefénicamenie y Personalmente reclamos realizados por los usuarios
a cerca de Conexiones (Clandestinas.
- Entrega de esquemas cbnstructivos de pilar y listados de materiales.

Proporcionar al personal Téenico los formularios de Actas para la realizacion de
Inspecciones. f
- Conocimiento de Word y Excel para la confeccion de memos, notas, etc.
- Carga de novedades y de Planillas de inspecciones.

- Asistir administrativaniente a sus Superiores.

- Archivar debidamente Ja informacion perteneciente al sector.

- Conocer Sistemas VT420 para las consultas requeridas por ¢l drea o la carga de
novedades administrativas del Sector.

- Control de Plazos por Pilar y Controles de Actas Vencidas.
- Concurrir a los cursos que sean notificados por sus superiores

DIVISION ARFA CONTROL Y SEGUIMIENTO

MISION E
Asistir y asesorar a la Sub. Gerencia Comercial, sobre los distintos servicios de pago
mediante Débitos Automatico Tarjetas de Crédito, Descuento por Planilla.

FUNCIONES

- Actualizar y asesorar sobre los nuevos sistemas de cobros por Debito Automatico a
Rio Gallegos e Interior

- Mantener permanentemente contacto con las entidades involucradas, como asi
también con los distihtos Distritos, a fin de coordifan\tareas y brindar el buen
servicio al usuario.

- _Recepcionar y remitir la informacién de los df
atipatias y otros medios de pagos en tiempo
Controlar las altas y bajas de los usuarios 2
Gallegos'e Interior.
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0

Efectuar las compen
Administracion para sy
Conciliar la informac
Departamento Financid
Mantener actualizada 1
a los Distritos del Inte
Controlar la cancelaci
Notificar en forma esc
ingresaron por debito
efectos de citar al usua
Mantener en resguardo
Carga de novedades di
por fa G.R.I mensualm
Informar en forma mer
Entes y Tarjetas de Cré

saciones de YPF ¥y rendir la
| cancelacién.

i6n de los distintos sistemas de cobrog
ro.

a informacién de los distintos sistemas de cobros ¥ notificarle
rior,

i por parte de los usvarios de los
rita a los Distritos del Interior, sobre las facturas que no
ndicando: numero de las mismas, periodo, ruta y folio, a los
10 para la cancelacion de la factura.

la documentacién presentada por los usuarios.

aria de los agentes dependientes del area, el que es requerido
cnte.

1Isual y anual la recaudacién
ditos.

misma a lg Gerencia de

y remitir al

debitos que no ingresen.

que s¢ obtiene mediante Bancos,

ADMINISTRATIVO SUPER?IORE

MISION

Asistir en las tareas inherentes

FUNCIONES

Asistjr en las

Efectuar los pases into
ingresada.
Recepcionar y remitir

bancarias, entes provinciales'y otros medios de

al area

IMos, notas y memos correspondientes de la documentacion

la informacion de log distintos sistemas a las entidades
pago en tiempo y forma.

Verificar en el sistemd ¥ controlar los pagos dobles que s¢ generen a los usuarios

adheridos a los distintogs sistemas
Realizar y controlar altas y bajas

de pago.
de los distintos sistemas de cobros.

Incorporar en sistema la informacién mensual de débitos automaticos.
Remitir a los distintos medios de pago la informacién a debitar.

Conciliar los débitos de
Asesorar a los usuario
entidades v medios de «

cada sistema para ser remitido g Departamento Financiero.
s sobre los servicios de débitos automdticos de las distintas
obro y sus beneficios.

Controlar novedades diarias, devoluciones, ajustes y rechazos de Bancos Santa Cruz

y Nacion y Tarjetas de
Realizar el seguimientc
de diferentes Tarjetas.
Mantener informado
informacién,

Informar a Gerencia
ajustes y rechazos que !
Controlar depésitos
correspondiente para ge
Controlar re-foliacion

Créditos.
> al usuario que este incluido en Jos contracargos y rechazos

1 Distritos del Interior, fechas limites para la carga de

de Administracion, Contable, contracargos, devoluciones,
surjan en diferentes Tarjetas.

y descuentos a cuenta general con la
stionar el seguimiento.

es de Rio Gallegos e Interior, usuarios con débitos

informacion

automaticos y Descuentos por planillas; deberdn estar cargados correctamente en

sistema VT420,
Realizar seguimiento a

diferentes tarjetas y débitos automaticos.

Controlar en sistema P
automaticos, coordinan

NISTRATIVO DE PRIMERA

fareas que solicite el jefe del area,

usuario que este incluido en los contracargos y rechazos de

arios adheridos a débitos
On, pasos a seguir.

296
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FUNCIONES

- Bfectuar los pases inte

[0S, notas y memos correspondientes de la documentacién
mgresada.

Recepcionar y remitin
bancarias, entes provin
Asistir en las distintas
pago.

Archivar la  documeéntacién debidamente
correspondientes de cadla Ente y medio de page.

Mantener actualizada

- Recepcionar la documentacion que ingrese al 4rea.

la informacién de los distintos sistemas a las entidades
clales'y otros medios de pagos en tiempo y forma.

tareas que se efectien en el area con los distintos medios de
conformada vy

las  rendiciones

a base de datos con la documentacion presentada por los

usuarios y distintos sistemas de débitos automaticos.

AYUDANTE ADMINISTRATIVO

MISION

Asistir administrativamente a [os jefes del 4rea.

o FUNCIONES

Conocimientos de Word y Excel para la confeccion de memos, pases, etc.

Asistir administrativam
Archivar debidamente
solicitado por el Admin

ente a sus Superiores

la informacion perteneciente al Sector de acuerdo a lo
listrativo Superior.

Concurrir a los cursos que sean notificados por sus Superiores.

SECCION CATASTRO RIO GALLEGOS E INTERIOR

MISION
Actualizar el catastro Provinci

FUNCIONES

SUPERVISOR CATASTRO

ION

Asistir al Departament
catastral de toda la proy
Confeccionar y actuali
Solicitar a la Municipa
Tener conocimientos d
Confeccionar croquis d
Recaudar informacion

Confeccionar los plano
Coordinar con los Dist
Solicitar a los sect
correspondiente para lg

al con la participacién de los Distritos del Interior.

o coordinacién Rio Gallegos e Interior en el relevamiento
yincia.

ar las planchetas de las manzanas.

idad datos catastrales actualizados.

e las herramientas de Excel, Word y Autocad.

e acuerdo al relevamiento del tugar, ya sca manzana o lote.
cdilicia al arribar al lugar designado a relevar.

s catastrales con sus correspondientes actualizaciones.

titos las rutas y folios de cada localidad,

ores toma estados de esta Sociedad la informacién
confeccidn de los correspondientes planos catastrales.

Realizar periddicamente los controles por sistemas de las rutas y folios de Rio

Gallegos E Interior.
Mantener organizado e

| archivo de toda la documestacid

RIO GALLEGOS E 1)

A\

Asjstir ‘al Jefe de Seccion e
Ir} erior.

]
NefoNEs

i

n las actualizaciones o

TSPSE
LA GERENCIA COMERCIAL PROVINCIAL DE S.P.S E.
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Realizar las inspecciores en Rio Gallegos ¢ Interior para actualizar la planificacién

de cada Distrito.
Mantener la informacid
Asistir en la planificac

n actualizada de las rutas y folios de cada Localidad.
6n ala Seccién Catastro.

Controlar que la actividad se desarrolle dentro de las estrictas medidas de seguridad

Controlar el uso y ma

ntenimiento de los vehiculos afectados al 4rea.

ADMINISTRATIVO PRINQIPAL DE CATASTRO

MISION

Asistir al jefe de seccion del 4rea, en la actualizacion del catastro con la participacion de los
distritos del interior.

FUNCIONES

Asistir en la confeccién y actualizacion de las planchetas de las manzanas.

Solicitar a la municipal
Tener conocimiento de
Confeccionar croquis d
Recaudar informacion
Confeccionar los plan
acuerdo a lo solicitado
Asistir al jefe del 4req
cada localidad.
Solicitar a los sectores
para la confeccion de |
Realizar periédicamen
Gallegos e Interior.
Mantener ordenado el

idad datos catastrales actualizados.

las herramientas de Word, Excel y Autocad.

le acuerdo al relevamiento del lugar, ya sea manzana o lote.
edilicia al arribar al lugar designado a relevar.

0s catastrales con sus correspondientes actualizaciones de
por el Jefe del Area.

en la coordinacién con los Distritos de las rutas y folios de
toma estado de esta sociedad la informacicn correspondiente
08 correspondientes planos catastrales,

te los controles por sistemas de las rutas y folios de Rio

sector archivo del sector.,

ADMINISTRATIVO CATASTRAL

MISION

Asistir al Jefe de Seccion y
catastro Provincial con la part

FUNCIONES

Asistir en la confeccié
Tener conocimiento de
Confeccionar croquis ¢
de acuerdo a lo indicad

Asistir al jefe del 4real

cada localidad.

Solicitar a los sectd

i

Admmistrativo principal del area, en la actualizacién del
cipacion de los Distritos del Interior.

1 y actualizacion de las planchetas de las manzanas,

las herramientas de Word, Excel y Autocad.

le acuerdo al relevamiento del Iugar, ya sea manzana o lote,
0 por los jefes del area. ,

en la coordinacion con los Distritos de las rutas y folios de

res toma de estados de esta sociedad la informacién

correspondiente para la confeccién de los correspondientes planos catastrales, de

acuerdo a lo indicado

Gallegos e Interior.

éor el Jefe del 4rea.
Realizar peri(’)dicameqte los controles

por sistemas de las rutas y folios de Rio

1
i

Mantener ordenado el $ector archivo del sector.

Concurrir a los cursos de capacitacion que la superioridad le sea notificado

AYUDANTE ADMINISTRATIVO CATASTRO

..




SERVICIOS PUBLICOS
SQCIEDAD DEL ESTADO

FUNCIONES

- Asistir en las tareas en¢omendadas por los jefes del 4rea.
- Mantener ordenado el archivo del sector

- Concurrir a los cursos de capacitacion que le sean notjficados.
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SERVICIOS PUBLICOS
$QC/EDAD DEL ESTADG

1 ! ﬁ
VisTo. RIO GALLEGOS, 8 N 0

El Expediente SP N° 63.862/2.008; y
CONSIDERANDO:

Que por el mismo y mediante Resolucién N° 679/08 se aprobé el Organigrama
de la Gerencia Comercial, previa aprobacion del Plantel Basico General de I3 Sociedad:;

- Seccion Catastro Rio Gallegos e Interior.

- Supervision

- Seccion Secretaria vy Recepcién de Documentacion de Rio Gallegos e

Interior. -

SUBGERENCIA COMERCIAL

- Seccion Carenciados y Convenios de Deudas de Rio Gallegos e Interior -

DPTO. CONTROL DE FACTURACION e INGRESOS RGL e INTERIOR:

- Supervision de Entes Nacionales -

DIVISION CONEXIONES Y CORTES

- Seccion Conexiones y Cortes -

DIVISON INSPECCION CLANDESTINOS

- Seccién Inspeccion Clandestinos.-

Que asi mismo, por el Articulo 3°) de la Resolucién N° 679/08 se establecio que
€n un plazo de quince (15) dias, ia Gerencia Comercial debia tramitar la aprobacién del Manual de
Organizacion de sy Area, el que se adjunta a tal efecto Y que consta de diecisiet

propicia el instrumento legal Gorrespondiente;
: Que atento a io expuesto y en uso de sus facultades conferidas en o Articulo
15°) det Estatuto Social vigente, nada obsta para obrar en consecuencia, por ello;
EL PRESIDENTE DE
SERVICIOS PUBLICOS SOCIEDAD DEL ESTADO
EN ACUERDO DE DIRECTORIO
RESUELVE:
1°) MODIFICASE PARCIALMENTE las Resoluciones N° 679/08 y 112/09 en lo que respecta a la
incorporacion en la Gerencia Comercial, de los sectores, con la denominacion y bajo la dependencia

GERENCIA COMERCIAL
- Seccion Catastro Rio Gallegos e Interior .-
- Supervision.-
- Seccion Secretaria Y Recepcién de Documentacion de Rio Gallegos e
interior .-
SUBGERENCIA COMERCIAL
- Seccién Carenciados y Convenios de deudas de Rio Gallegos e Interior .-
DPTO. CONTROL DE FACTURACION e INGRESOS RGL e INTERIOR:
- Supervision de Entes Nacionales -
DIVISION CONEXIONES Y CORTES
- Seccidon Conexiones y Cortes.-
DIVISON INSPECCION CLANDESTINOS
- Seccion Inspeccion Ciandestinos .-
Y de acuerdo al Organigrama, que agregado como Anexo |, el que consta de una (1) foja util, forma
parte integrante de la presente Resolucién.-
2°) APRUEBASE, 3 partir del dia de ia fecha el Manual de Organizacién de la Gerencia Comercial,

la que consta de diecisiete (17) fojas Gtiles, Que agregadas como Anexo |I, forman parte integrante
de la presente Resolucion -
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SERVICIOS PUBLICOS
Sociedad del Estado

GERENCIA COMERCIAL
MISIONES Y FUNCIONES

GERENCIA COMERCIAL:

MISION:

Asistir y asesorar al gerente general en la gestidn atinente a la comercializacién de los servicios
que presta esta Sociedad.

FUNCIONES:

- Proyectar, elaborar, proponer ¢ implementar politicas de comercializacion de los
servicios que presta esta Sociedad.

- Coordinar y supervisar las tareas de comercializacién en todo el dmbito de la Provincia.

- Decidir los programas de suspension de prestacion de servicios por falta de pago.
- Tendra a su cargo la elaboracién de planes de pago por deudas.

= Organizar y efectuar el contralor de los procedimientos administrativos Yy Suministrar
todo tipo de informacién a la Gerencia General,

- Solicitar las capacitaciones en las Areas que correspondan

SECRETARIA GERENCIA: (NIVEL SECCION)

MISION:

- Encargarse del despacho de la Gerencia Comercial.

FUNCIONES:

- Redaccidn propia confeccidn de pases, notas y memos.

- Encargarse de la parte administrativa de Ia Gerencia Comercial registrar y tramitar la
entrada y salida de toda documentacién que ingrese en la misma, tanto sea de Rio
Gallegos como de los Distritos del Interior.

- Tramitar los oficios que ingresen a la Gerencia.

- Agilizar y tramitar los informes solicitados por la Gerencia de Asesoria Letrada,

- gestionar reclamos por dafios de artefactos de los Distritos del Interior.

- Confeccionar y controlar los convenios por alquiler de postes de todo el ambito
Provincial,

- Archivar la documentacién debidamente conformada de la Gerencia comercial.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes de la Gerencia Comercial de
" acuerdo a lo requerido por la G.R.I mensualmente.

ASISTENTE CADETE

MISION:

- Asistir administrativamente a la Secretaria de la Gerencia Comercial.

FUNCIONES:

- Registrar y repartir la documentacion que ingrese a la ¢
- Archivar la documentacién debidamente conformada q

ANDRA R
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MISION:

Actualizar el catastro Provincial con la participacién de los Distritos del Intefi

FUNCIONES:

- Confeccionar y actualizar las planchetas de las manzanas.
- Solicitar a la Municipalidad datos catastrales actualizados.

Confeccionar croquis de acuerdo al relevamiento del lugar, ya sea manzana o lote,
Recaudar informacién edilicia al arribar al lugar designado a relevar.

Confeccionar los planos catastrales con sus correspondientes actualizaciones.
- Coordinar con los Distritos las rutas y folios de cada localidad,

- Solicitar a los sectores toma estados de esta Sociedad la informacién correspondiente para
la confeccion de los correspondientes planos catastrales.

- Realizar periddicamente los controles por sistemas de las rutas y folios de Rio Gallegos E
Interior.

SUPERVISOR CATASTRO RIO GALLEGOS E INTERIOR (NIVEL
SUPERVISOR)

MISION:

Asistir a la Seccién Catastro en las actualizaciones correspondientes de RGL e Interior.

FUNCIONES:

- Realizar las inspecciones en Rio Gallegos e Interior para actualizar la planificacién de
cada Distrito.

- Mantener la informacién actualizada de las rutas y folios de cada Localidad.
- Asistir en la planificacién a la Seccién Catastro.

SUB GERENCIA COMERCIAL

MISION:

Asistit a la Gerencia Comercial y coordinar las actividades de las diversas 4reas de su
competencia.

FUNCIONES:

- Coordinar y supervisar los movimientos administrativos de las 4reas a su cargo.

- Aplicar politica comercial emanada de la Gerencia Comercial para Rio Gallegos e
Interior.

- Verificar la correcta aplicacion de los procedimientos administrativos internos y relevar
aquellos que deban ser modificados y/o reglamentados.

- Agilizar los trimites administrativos de la Empresa en materia de comercializacion.
- Controlar el movimiento de personal de la Gerencia.

- Solucionar los casos especiales de los usuarios derivados por atencion al pablico.

ADMINISTRATIVO PRINCIPAL DE LA SUB GERENCIA COMERCIAL
MISION:

Controlar y derivar la documentacién que ingrese §
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FUNCIONES:

Recepcionar, controlar y rémitir la documentacion que ingrese en el 4r¢

Cargar en sistema los expedientes de proyectos de obras tanto sea de
saneamiento, que ingresen o egresen del 4rea.

Efectuar los pases normales y correspondientes de la documentacién ingresada.
Realizar los remitos correspondientes y mantener su archivo actualizado,

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del area, el que es requerido por la
G.R.I mensualmente.

- Archivar la documentacién del drea debidamente conformada.

ADMINISTRATIVO CADETE (SUB GERENCIA COMERCIAL)
MISION:

Asistir en el ingreso y reparto de la documentacién que ingrese a la Sub. Gerencia Comercial.

FUNCIONES:

- Ingresar y repartir la documentacién que le indique su superior.
- Archivar debidamente la documentacion que le indique su superior.

DIVISION AREA CONTROL Y SEGUIMIENTO
MISION:

Asistir y asesorar a la Sub. Gerencia Comercial, sobre los distintos servicios de pago mediante
Debitos Automatico, Tarjetas de Crédito, etc.

FUNCIONES:

- Actualizar y asesorar sobre los nuevos sistemas de cobros.

- Recepcionar y remitir la informacion de los distintos sistemas a las entidades bancarias y
otros medios de pagos en tiempo y forma.

Controlar las altas y bajas de los usuarios adheridos a los distintos sistemas de Rio

Gallegos e Interior.

- Controlar los vencimientos y actualizaciones de cada convenio de pago que estén
adherido al sistema de debitos.

- Efectuar las compensaciones de YPF y rendir la misma a la Gerencia de Administracion
para su cancelacién.

- Conciliar la informacién de los distintos sistemas de cobros y remitir al Departamento
Financiero.

- Mantener actualizada la informacion de los distintos sistemas de cobros y notificarie a los
Distritos del Interior.

- Verificar en sistema y controfar los pagos dobles que se generen a los usuarios adheridos
al los distintos sistemas de pago.

- Controlar la cancelacién por parte de los usuarios de los debitos que no ingresen.

- Notificar en forma escrita a los Distritos del Interior, sobre las facturas que no
ingresaron por debito indicando: numero de las mismas, periodo, ruta y folio, a los efectos
de citar al usuario para la cancelacion de la factura.

- Mantener en resguardo la documentacién presentada por los usuarios.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del 4rea, el que es requerido por la
G.R.I mensualmente.

0T
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MISION:

Asistir en las tareas inherentes al area.

FUNCIONES: K

Controlar altas y bajas de los distintos sistemas de cobros.

Incorporar en sistemas Ia informacidn mensual de debitos autométicos.

Remitir a los distintos medios de pago la informacién a debitar.

~  Conciliar los debitos de cada sistema para ser remitido al Departamento Financiero.

- Asesorar a los usuarios sobre los servicios de debitos automiticos de las distin
entidades y medios de cobro y sus beneficios.

ADMINISTRATIVO EXPERTO

DEL AREA CONTROL
SEGUIMIENTO.

MISION:

Asistir en las tareas gue solicite ¢} Jefe del area.

FUNCIONES:

- Recepcionar la documentacién que ingrese al area.

- Asistir en las distintas tareas que se efectiien en el drea con los distintos medios de pag

- Archivar la documentacién debidamente conformada y las rendiciones correspondier
de cada Ente y medio de pago.

SECCION CARENCIADOS Y CONVENIOS DE DEUDA RGL
INTERIOR

MISION:

Controlar a los usuarios que ingresen mediante Jos Decretos 1653 y 1654.
Controlar los convenios de deuda RGL e Interior.

FUNCIONES:

- Recepcionar las novedades del M.A.S y de los Distritos del Interior con respecto a
altas, bajas y modificaciones de los usuarios comprendidos en los decretos
carenciados.

- Grabar en sistema las altas, bajas y modificaciones de la informacién recepcionada
M.A.S y de los Distritos del Interior.

- Remitir mensualmente a la Sub. Gerencia Comercial, estadisticos de carenciados de
Gallegos e Interior

- . Mantener en resguardo y debidamente conformada la informacién del MA.S y de
Distritos del Interior.

Atender y solicitar a los usuarios la documentacién correspondiente para real

convenios por deuda. ,

- Confeccionar convenios de deuda segin la reglamentacion vigente.

- Confeccionar mensualmente expediente con todos los convenios efectuados duran
mes y remitir el mismo a la Sub. Gerencia Comercial para ser aprobados median
instrumento legal correspondiente.

- Recepcionar y controlar los convenios del Interior, debidamente conformad
mensualmente, confeccionar expediente pox Distrito y remitir a la Sub. Gex
Comercial para aprobar los mismos con el ihstfumento legal cotrespondiente.

- Controlar las cuotas de los convenios que sé cheuentren al dia.

- Emitir cortes por deuda de convenio de RGI\, :

t
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ADMINISTRATIVO PRINCIPAL ~ DEL AREA CARENCIADGS .y
CONVENIOS DE DEUDA DE RIO GALLEGOS E INTERIOR. i

MISION:

Asistir a todo lo solicitado por el jefe del Area.

FUNCIONES:

- Asistir administrativamente con las funciones del area.

- Grabar en sistema las altas, bajas y modificaciones de las categorias de carenciados RGL
e Interior.

- Confeccionar convenios de deuda.
- Archivar la documentacién debidamente conformada.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del 4rea, el que es requerido por la
G.R.I mensualmente.

SECCION ARCHIVO GENERAL GERENCIA Y SUB GERENCIA
COMERCIAL.

MISION:

Mantencr en resguardo toda la documentacion que ingrese en e} area.

FUNCIONES:

- Grabar en sistema toda la documentacién que ingrese o egrese del 4rea.

- Confeccionar los legajos de altas de cada usuario.

- Archivar en cada legajo las altas, bajas y variaciones de los usuarios.

- Resguardar debidamente los convenios de deuda y obra.

- Resguardar la documentacién consultada a diario como cambios de titularidad, cambios
de medidor, inspecciones domiciliarias, cortes de servicio, reanudaciones etc.

- Resguardar debidamente los listines y verificaciones que remita a esa drea el
Departamento facturaciones.

- Resguardar debidamente toda la documentacién que ingrese del Departamento Controles
Administrativos y Estadisticos Contables.

- Resguardar la documentacién de la Gerencia Comercial y Sub.Gerencia, que se consulta
diariamente.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del area, €l que es requerido por la
G.R.I mensualmente. ,

- Llevar control y registro de la documentacién que solicitan todas las Areas dependientes
de la Gerencia Comercial.

AUXILIAR AD_MINISTRATIVO ARCHIVO GENERAL.
MISION: - -

Asistir administrativamente en todas las tareas inherentes al 4rea.
FUNCIONES:

- Recepcionar toda la documentacién que ingrese al drea.

- Remitir debidamente conformada la documentacion que soliciten la Gerencia Comercial,
Sub. Gerencia Comercial y las dreas que de estas depgndan.

- Tener actualizado el archivo de la documentacid ‘
Sub. gerencia Comercial.

- Grabar en sistema la documentacion que indig
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DEPARTAMENTO CONTROL FACTURACIONES E INGR

INFORMACION Y LIQUIDACION EN SISTEMAS DE RIOC
INTERIOR |

MISION:

Coordinar y supervisar la actividad con la facturacién de servicio unificados ¥ grandes usunarios.

FUNCIONES:

- Coordinar y controlar el desenvolvi
de la facturacién de servicios.
Controlar el movimiento de los créditos debitos y cuentas corrientes.

Asesorar al los Distritos del Interior en las consultas de facturaciones.

- Supervisar la recopilacion de las novedades de cada periodo para realizar la facturacion,
- Aprobar la emisién de las facturas,
Suministrar la informacién contable e impositiva que le sean requeridas.
Maatener actualizada la informacién sobre la legislacion que afecte a la actividad.
Actualizar las tarifas conjuntamente con la Gerencia informéfica
requerimiento solicitado por la Superioridad,

Controlar los procesos del facturado en sistema y solicitar asesoramiento al 4rea
competente relativo a modificaciones y/o ampliaciones de procesos informaticos.

- Controlar las novedades que son remitidas por el sector toma estado para la facturacién.

- Controlar la facturacién de grandes usuarios RGL e Interior.

Controlar y resguardar la documentacidn, relacionada con la facturacién de los servicios.

miento y cumplimiento de plazos para todas las ctapas

, segun sea el

ADMINISTRATIVOS DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO.
MISION:

Supervisar la facturacién de servicios unificada y realizar las tareas indicadas por el jefe del
Sector. '

FUNCIONES:

- Cargar en sistema VT. 420 los estados de los usuarios por servicio unificado (energfa y
Saneamiento).

- Recabar la informacién para la facturacién de servicios unificada.

- Realizar las tareas administrativas inherentes al sector la cuales seran supervisadas por el
jefe del Sector.

- Concurrir a los cursos de capacitacién que le sean notificados.
DIVISION GRANDES USUARIOS

MISION:

Supervisar la facturacién de grandes usuarios de RGL ¢ Interior.

FUNCIONES:

- Recabar la informacién de RGL. ¢ Interior, para la facturacion de grandes usuarios.
- Aprobar en primera instancia la emisién de la facturacion.

- Confeccionar la documentacién Contable e impositiva, de acuerdo a las solicitudes de las
areas respectivas.

- Preparar los informes requeridos que soliciten las reas competentes.

- Suministrar toda la informacion relativa de grandes usuarios, dentro del marco de la
reglamentacidn vigente.

-~ Supervisar la calidad del Servicio prestado a grandes usuarios.

~  Controlar y supervisar las deudas de RQL. e Interior, informando las mismas a fin de ser
regularizadass. | /

- Confeccionar mensualmente cuadro ¢ 6, gag-taciirado y deuda.
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Reguardar la documentacién mensual debidamente conformada. i
Asesorar a los Distritos del Interior, en las consultas de facturaciones gr

SECCION UNIFICADA Y GRANDES USUARIOS:
MISION:

Supervisar la facturacién de servicios unificada y grandes usuarios.

FUNCIONES:

- Recabar la informacion para la facturaci

= Recepcionar y cargar en sistema los es
usuarios Rio Gallegos Interior.

- Asesorar a los Distritos del Interior, en las

- Confeccionar la documentacién contable
areas respectivas.

- Controlar las validaciones de la facturacion unificada,

- Controlar las validaciones de Ia facturacién grandes usuarios.

- Desarrollar los cuadros estadisticos, solicitados para todo tipo de toma de decisiones e
informacién.

On de servicios unificada Rio Gallegos e Interior.
tados para la facturacién de los servicios grandes

consultas de facturaciones grandes usuarios.
¢ impositiva, de acuerdo a lo coordinado con las

ADMINISTRATIVOS GRANDES USUARIOS 1)

MISION:
Asistir a las jefaturas de grandes usuarios y a la secci6n de grandes usuarios

FUNCIONES:
- Cargar los estados de grandes usuarios de Rio Gallegos e Interior.
- Recopilar la informacién para la facturacién de grandes usuarios.
- Mantener y organizar el archivo de toda la informacién de grandes usuarios.
- Redaccién y confeccién de notas y memos.

- Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del Departamento, ¢l que es
requerido por la G.R.I mensualmente.

- Concurrir a los cursos de capacitacion que le sean notificados.

DIVISION TOMA ESTADO

MISION:

Controlar la mediciéon de facturacién de servicio unificada y grandes usuarios de energia y
saneamiento.

FUNCIONES:

- Redactar memos, notas, pases e informes.
- - Manejo de PC. Exel y Word.
- Confeccionar planillas de carga Grandes usuarios y remitirias al Area correspondiente
para su facturacidn.
- Conocer el sistema VT. 420 y ubicar al usuario por rutas y folios.
- Remitir los informes que requiera el Departamento Facturaciones
- Controlar la toma de lectura de energia y saneamiento de la unificada y grandes usuarios.

- Remitir la informacion con las correspondientes lecturas al drea competente para su
facturacién.

- Mantener actualizada las cargas de cédigos postales.
- Informar en los listines las novedades de cada usuario detectadas.en la toma de lectura.

- Mantener actualizado el padrén de los usuarios. ’
- Programar y supervisar las tareas de toma estados y reparta de fa
forma.

- Remitir la informacién que requiera la Seccién Cf
planificacién.
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SUPERVISION TOMA ESTADO

MISION:

Asistir en las tareas de supervisién que requiera el jefe del 4rea.

FUNCIONES:

- Redactar memos, notas, pases e informes.

Confeccionar planillas de carga mensual de grandes usuatios
- Supervisar y coordinar las tareas del toma estado.

- Preparar cronograma de toma de lectura y reparto.

- Solicitar informacién actualizada a la seccion catastro.

Ejecutar relevamientos periédicos a los usuarios y emitir los correspondientes informes al
Departamento Facturaciones.

Emitir los informes que solicite el Departamento Facturaciones.
Remitir informacion requerida a la seccion catastro debidamente conformada.

ADMINISTRATIVO SUPERIOR (TOMA ESTADO)
MISION:

Asistir administrativamente al Area.
FUNCIONES:

- Atender las consultas de los usuarios.

- Atender la parte administrativa del Sector.

- Tener conocimiento y manejos sistema VT. 420.

Redactar memos, notas pases ¢ informes que indique €l jefe de Sector.
Recepcionar y remitir toda la documentacidén que ingrese o egrese al sector.

Carga de novedades diaria de los agentes dependientes del 4rea, el que es requerido por la
G.R.I mensualmente.

- Mantener la actualizacion de los codigos postales.
- Tener conocimientos de exel y Word

TOMA ESTADO

MISION:

Tomar estados de energia y saneamiento.

FUNCIONES
Tomar la lectura de los usuarios del servicio unificado
- Tomar lectura - de caudalimetros
- Registrar las lecturas tomadas en los listines correspondientes
- Tomar la lectura de grandes usuarios

Informar la novedad de cada usuario en listines (¢j. Casa desocupada, baldio, vivienda
residencial, comercio, talleres etc.).

- Informar las novedades de los medidores (ej. Medidor dado vuelta, no funciona el
medidor, medidor retirado, rotura del medidor etc.)
Si se detectara alguna irregularidad y se encontrase una conexion directa o clandestina

se deberda informar al jefe del 4rea para que el mismo notifique al sector control
clandestinos.

- Clasificar la facturacion por rutas y folios.
- Repartir la factura al usuario.

- Realizar las inspecciones que se soliciten para ¢ pgevamic catastral Tiediante el
croquis que la seccidn catastro indique.
- Congcurrir a los cursos de capacitacién que les sean
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