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SESION ORDINARIA N° 5.065 12 DE ABRIL DEL 2.016

ARTICULO No. ASUNTO

1.- REVISION Y APROBACION DE LAS ACTAS ANTERIORES, DE LAS
SESIONES N° 5.060, 5.061, 5.062, 5.063 y 5.064.

2.- INFORME SOBRE MODIFICACION DE COMPETENCIAS.

3.- PRESEN’TACION ATENCION CONSULTAS CONTRALORIA GENERAL DE
LA REPUBLICA SOBRE REFRENDO P.H. TORITO 2.

4.- CARTEL SOBRE SUMINISTRO DE INSUMOS, MATERIALES Y MANO DE
OBRA PARA RENOVAR EL RECUBRIMIENTO DE LA SUPERFICIE DE LA
TUBERIA Y SOPORTES METALICOS DE LA PLANTA HIDROELECTRICA
BIRRIS 1.

5.- CORRESPONDENCIA.

- Nota vecinos Cot de Oreamuno.
- Oficio PAC-EMC-282-2016 Diputada Emilia Molina, Agradecimiento.

6.- ASUNTOS VARIOS SENORES DIRECTORES.

FIRMA DEL ACTA
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ACTA 5.065

Sesion ordinaria, celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago. VERIFICACION DE QUORUM: al ser las diecinueve horas y treinta minutos del
dia doce de abril del afio dos mil dieciséis, estan presentes en el Salén de Sesiones los
Directores Salvador Rojas Moya, Presidente, Mariangella Mata Guevara, Luis Gerardo
Gutiérrez Pimentel, Lisbeth Fuentes Calderén, por lo que se cuenta con el quérum
requerido para iniciar la sesion. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES DIRECTORES: Al
ser las diecinueve horas y treinta y cinco minutos ingresa el sefior Victor Hernandez
Cerdas, a las diecinueve horas y cuarenta y cinco minutos ingresa la directora Alejandra
Pereira Lopez, Secretaria, y al ser las diecinueve horas y cincuenta minutos, el Director
Alfonso Viquez Sanchez, Vicepresidente. Ademas, participan los sefiores: Lic. Juan
Antonio Solano Ramirez, Gerente General, a.i., Lic. Francisco Calvo Solano, Subgerente
a.i., Lic. Jorge Loépez Murillo, Asesor Juridico a.i. Lic. José Pablo Salas Ramirez,
Profesional Auditoria Interna.

Don Raul Quirés Quirés, Auditor Interno, no asiste por motivos de salud, se disculpé con
antelacion.

ARTICULO 1.- REVISION Y APROBACION DE LAS ACTAS ANTERIORES, DE LAS
SESIONES N° 5.060, 5.061, 5.062, 5.063 y 5.064.

Se entra a revisar y aprobar las actas de las sesiones N° 5.060, 5.061, 5.062, 5.063 y
5.064 y sus segmentos confidenciales.

SE ACUERDA: con cuatro votos presentes.
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1.a. Aprobar las actas de las sesiones N° 5.060 y 5.061 y sus segmentos
confidenciales.

Ingresa el director Hernandez Cerdas.

SE ACUERDA: con cinco votos presentes.

1.b. Aprobar las actas de las sesiones N° 5.062, 5.063 y 5.064 y sus segmentos
confidenciales.

ARTICULO 2.- INFORME SOBRE MODIFICACION DE COMPETENCIAS.

Se entra a conocer oficio N® UEN-A-DRH-228-2016, suscrito por la Licda. Patricia Mata,
Coordinadora Desarrollar Recursos Humanos, mediante el cual presenta para aprobacién
de los sefores directores el andlisis sobre los perfiles de varios puestos que conforman la
estructura ocupacional.

Para este punto se encuentra presente la Licda. Carolina Piedra, Profesional Desarrollar
Recursos Humanos.

Inicia la presentacion dofia Carolina Piedra, quien explica que para el Proceso Desarrollar
Recursos Humanos una de las actividades primordiales asociadas al mismo, es el analisis
ocupacional y la revisién continua de los perfiles de los puestos que conforman la
estructura ocupacional de JASEC, ya que esta practica permite mantener actualizada
todas las caracteristicas e informacion relativa a cada uno de los puestos.

Asimismo, como parte de la implementacion del Sistema de Evaluacién del Desempefio
(SISEVA) y la publicacion de una gran cantidad de puestos a concursos internos, se ha

requerido realizar varias sesiones de trabajo con las jefaturas inmediatas de los puestos
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cuyos perfiles contaban con competencias ya desactualizadas y que a su vez se ha
determinado la necesidad de realizar algunas modificaciones en cuanto a naturaleza,
funciones y requisitos, en algunos de los casos.
En lo que al tema de competencias se refiere, es necesario sefialar que es de suma
importancia que las mismas se mantengan actualizadas, ya que estas permiten
determinar el nivel de conocimiento, aptitudes, rasgos de personalidad, intereses y
experiencia que debera poseer el ocupante del puesto, para realizar eficiente y
eficazmente las tareas incluidas en el perfil del puesto que ocupa, lo que a su vez
permitira generar un rendimiento exitoso en el trabajo y finalmente realizar la evaluacion
del desempefio de cada uno de los funcionarios de la Institucién.
Es por ello, que en relacién con lo indicado sobre los perfiles de puestos, se detalla lo
siguiente:
Cada uno de los perfiles que conforman la estructura ocupacional de JASEC cuenta con
la siguiente estructura:
1. Naturaleza del puesto: Consiste en una pequefia descripcién las actividades que
se ejecutan en el puesto.
2. Actividades y responsabilidades: Se detalla cada una de las tareas y
actividades que se deben desarrollar y ejecutar en el puesto.
3. Condiciones Especiales: Corresponde a la definiciéon de la formacion académica

y experiencia que como minimo debe cumplir la persona que ocupe el puesto.



162

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

Asimismo se detalla el nivel de responsabilidad, esfuerzo fisico, complejidad,
esfuerzo mental y las condiciones del trabajo.

4. Competencias: En este apartado se definen las competencias que se evaltan en
el puesto, esto en relacién con las funciones y actividades.

5. Requisitos: se definen los requisitos que debe cumplir la persona que ocupe el
puesto, tales como la incorporacién al Colegio Profesional respectivo si el puesto
asi lo requiere, licencias de conducir y conocimiento en diferentes temas atinentes
a la naturaleza del puesto.

Hace ver dofia Carolina Piedra que una vez que el proceso Desarrollar Recursos
Humanos determiné cuales eran los perfiles que contaban con las competencias
desactualizadas, se coordiné sesiones de trabajo con cada una de las jefaturas
inmediatas de dichos puestos, a fin de realizar una revisién y actualizacion de las mismas,
de acuerdo con las competencias que actualmente constan en el diccionario de
competencias vigente, el cual fue aprobado por la Junta Directiva en la sesién ordinaria
N°4982 del 06 de julio del 2015.

Para ello, en virtud de la revisién realizada con cada una de las jefaturas, algunas
requirieron adicionalmente modificaciones en alguno de los elementos indicados
anteriormente, esto de acuerdo con lo que realmente se realiza actualmente en cada uno

de los puestos.
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Seguidamente, presenta el detalle de cada uno de los perfiles que han requerido

modificaciones en las competencias, las cuales como se indica anteriormente fueron

analizadas con cada una de las jefaturas de dichos puestos:

Perfil del puesto | Competencias Actuales | Competencias Propuestas | Observaciones
1. Administracién e 1. Interactuar con personas | > Contaba con
implementacion del cambio | de diferentes niveles 12
2. Seguimiento de normas | 2. Solucién de problemas competencias
de seguridad 3. Tomar decisiones en el de las cuales
3. Relacién con otras momento se definen 7
personas incluyendo clientes | 4. Relacionarse con grupos | del diccionario
4. Conocimiento del trabajo | 5. Administracién del tiempo | de
5. Liderazgo 6. Emitir instrucciones competencias

AvencrLage 6. Planificacion y 7. Manejar grupos actual.

organizacion del trabajo

7. Resolucién de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacion de recursos
11. Productividad

12. Gestién del desempefio

Asistente Técnico

Contraloria de
Servicios

1. Trabajar bajo Presién

2. Tomar la iniciativa

3. Deducir de la informacién
4. Modificar procedimientos
y/o politicas

5. Interactuar con personas
de diferentes niveles

6. Mantener el orden ante
gran cantidad de estimulos

1. Trabajar bajo presion

2. Tomar la iniciativa

3. Deducir de la informacién
4. Modificar procedimientos
y/o politicas

5. Interactuar con personas
de diferentes niveles

6. Mantener el orden ante
gran cantidad de estimulos

7. Solucién de problemas

» Contaba con
6
competencias,
se incorpora 1
nueva
competencia.
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Asistente Técnico
Contratar Bienes y
Servicios

1. Trabajar bajo presién

2. Compilar informacién

3. Tomar decisiones en el
momento

4. Interactuar con personas
de diferentes niveles

5. Administrar el tiempo

6. Deducir de la informacion

1. Trabajar bajo presion

2. Compilar informacién

3. Tomar decisiones en el
momento

4. Interactuar con personas
de diferentes niveles

5. Administrar el tiempo

6. Deducir de la informacién
7. Seguir instrucciones

» Contaba con
6
competencias,
se incorpora 1
nueva
competencia.

Asistente Técnico
Mercadeo
Infocomunicaciones

1. Negociacion

2. Planificacion

3. Trabajo bajo presion

4. Administrar el Tiempo

5. Identificar tendencias

6. Tomar decisiones en el
momento

1. Negociacién

2. Planificacion

3. Trabajo bajo presion

4. Administrar el Tiempo

5. ldentificar tendencias

6. Tomar decisiones en el
momento

7.Solucién de problemas

» Contaba con
6
competencias,
se incorpora 1
nueva
competencia.

Asistente Técnico
Proyectos

1. Seguimiento de normas
de seguridad
2. Relaciéon
personas
clientes
Conocimiento del trabajo
Resolucion de problemas
Trabajo en equipo
Utilizacion de recursos
Productividad
Trabajo bajo presiéon

con otras
incluyendo

N AW

1. Resolucién de problemas

2. Trabajo bajo presion

3. Deduccién de la
informacién

4. |dentificar tendencias

5. Planificacion

6. Sequir Instrucciones

7.Tomar Decisiones en el
momento

» Contaba con
8 competencias
de las cuales
se mantienen 2
y se actualizan
5.
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1. Administracién e
implementacién del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes

1. Administracién del tiempo
2. Emitir instrucciones

3. Modificar procedimientos
y/o politicas

4. Planificacién

5. Solucién de problemas

» Contaba con
12
competencias
de las cuales
se definen 7 del
diccionario de

D 4. Conocimiento del trabajo | 6. Supervision competencias
Coordinador 5. Liderazgo 7. Tomar decisiones en el | actual.
Administrar 6. Planificacion y momento
Materiales y organizacién del trabajo
Equipos 7. Resolucién de problemas

8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacion de recursos

11. Productividad

12. Gestion del desempeifio

1. Administracion e 1. Administrar el Tiempo » Contaba con

implementacién del cambio | 2. Manejar Criticas 12

2. Seguimiento de normas 3. Manejar Grupos competencias

de seguridad 4. Negociacion de las cuales

3. Relacién con otras 5. Planificaciéon se definen 7 del

personas incluyendo clientes | 6. Supervisién diccionario de

4. Conocimiento del trabajo | 7. Tomar decisiones en el competencias
Coordinador 5. Liderazgo momento actual.

Atender al Cliente

6. Planificacion y
organizacion del trabajo

7. Resoluciéon de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizaciéon de recursos
11. Productividad

12. Gestiéon del desempefio
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1. Administracion e
implementacién del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes

1. Administracion del
Tiempo

2. Deduccion de la
informacién

3. Emitir instrucciones

4. Interactuar con personas

» Contaba con
12
competencias
de las cuales
se definen 7 del
diccionario de

4. Conocimiento del trabajo | de diferentes niveles competencias
Coordinador 5. Liderazgo 5. Manejar Grupos actual.
Contabilizar 6. Planificacién y 6. Planificacion

organizacion del trabajo 7. Solucién de problemas

7. Resolucion de problemas

8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacién de recursos

11. Productividad

12. Gestion del desemperio

1. Administracion e 1. Administracion del » Contaba con

implementacién del cambio | Tiempo 12

2. Seguimiento de normas 2. Deduccion de la competencias

de seguridad informacién de las cuales

3. Relacién con otras 3. Modificar procedimientos | se definen 7

personas incluyendo clientes | y/o politicas del diccionario

. 4. Conocimiento del trabajo | 4. Planificacion de

ggz:ga'?:rdgirene sy 8. Lide(azgo. S. Solucié.n_c.?e problemas competencias
Servilsie 6. Planificacién y 6. Supervision actual.

organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacion de recursos
11. Productividad

12. Gestién del desemperio

7. Trabajar bajo presién
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Coordinador
Desarrollar

Recursos Humanos

1. Administracion e
implementacién del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3.Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo
5. Liderazgo

6. Planificacion y
organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo
10.Utilizaciéon de recursos
11. Productividad

12. Gestion del desempefio

1. Administracién del
Tiempo

2. Emitir instrucciones

3. Interactuar con personas
de diferentes niveles

4. Manejar criticas

5. Manejar Grupos

6. Planificacién

7. Solucién de problemas

» Contaba con
12
competencias
de las cuales
se definen 7 del
diccionario de
competencias
actual.

Coordinador

Despacho y Compra

de Energia

1. Administracion e
implementacién del cambio
2. Relaciones
interpersonales

3. Liderazgo

4. Planificacion y
organizacion del trabajo

5. Resolucion de problemas
6. Trabajo en equipo

7. Capacidad para trabajar
bajo presién

1. Planificacion

2. Supervision

3. Relacionarse con grupos.
4. Negociacion

5. Modificar politicas y/o

procedimientos.
6. Emitir Instrucciones

7. Tomar la Iniciativa

» Contaba con
7 competencias
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario
de
competencias
actual.
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Coordinador

Facturar y Cobrar

1. Administracién e
implementacion del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo
5. Liderazgo

6. Planificacién y
organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizaciéon de recursos
11. Productividad

12. Gestion del desemperio

1. Administrar el Tiempo
2. Manejar Criticas

3. Manejar Grupos

4. Negociacién

5. Planificacion

6. Supervisiéon

7. Tomar decisiones en el
momento

» Contaba con
12
competencias
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario
de
competencias
actual.

Coordinador

Proyectos (Apoyo y

Sustantivos)

1. Administracién e
implementacion del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo
5. Liderazgo

6. Planificacion y
organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacion de recursos
11. Productividad

12. Gestion del desempeiio

1. Compilar Informacion
2. Emitir instrucciones

3. Interactuar con personas
de diferentes niveles

4. Negociacion

5. Planificacion

6. Modificar procedimientos
y/o politicas

7. Supervision

» Contaba con
12
competencias
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario
de
competencias
actual.
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Coordinador
Soporte Técnico

1. Administracién e
implementacién del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo
5. Liderazgo

6. Planificacion y
organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacion de recursos
11. Productividad

12. Gestién del desemperio

1. Compilar Informacién
2. Emitir instrucciones

3. Interactuar con personas
de diferentes niveles

4. Negociacién

5. Planificaciéon

6. Modificar procedimientos
y/o politicas

7. Supervision

» Contaba con
12
competencias,
las cuales se
actualizan por
7 del
diccionario de
competencias
actual.

Coordinador Tarifas

1. Administracion e
implementacion del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo
5. Liderazgo

6.Planificacion y
organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacién de recursos
11. Productividad

12. Gestion del desemperio

1. Administracién del
Tiempo

2. Deduccioén de la
informacién

3. Mantener el orden ante
gran cantidad de estimulos
4. Persuasion

5. Solucién de problemas

6. Supervision
7. Trabajar bajo presién

» Contaba con
12
competencias,
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario
de
competencias
actual.

Director Division
Energia

1. Planificar labores.

2. Supervisar labores.

3. Relacionarse con grupos.
4. Deducir de la informacion.
5. Modificar politicas y/o
procedimientos.

6. Solucionar problemas.

1. Planificacién

2. Supervision

3. Negociacién

4. Emitir Instrucciones

5. Tomar la Iniciativa

6. Relacionarse con grupos.
7. Modificar politicas y/o
procedimientos.

» Contaba con
6
competencias,
se mantienen 2
y se actualizan
5 del
diccionario de
competencias
actual.
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1. Planificar labores.

2. Supervisar labores.

3. Relacionarse con grupos.
4. Deducir de la informacién.

1. Planificacion

3. Negociacién
4. Emitir instrucciones

» Contaba con
6
competencias,
se mantienen 2

IDr:;::;%ﬂ;z:g:nes 5. Modificar politicas y/o 5. Tomar la iniciativa y se actualizan
procedimientos. 6. Relacionarse con grupos. | 5 del
6. Solucionar problemas. 7. Modificar politicas y/o diccionario de
procedimientos. competencias
actual.
1. Administracion e 1. Planificaciéon » Contaba con
implementacién del cambio | 2. Supervision 12
2. Seguimiento de normas 3. Relacionarse con grupos. | competencias,
de seguridad 4. Negociacién las cuales se
3. Relacion con otras 5. Modificar politicas y/o actualizan por
personas incluyendo clientes | procedimientos. 7 del
P . 4. Conocimiento del trabajo |6. Emitir instrucciones diccionario de
ﬁf:;oc:; stién y . Lide(azgq : 7. Tomar la iniciativa competencias
Informities 6. Planificacion y actual.
organizacion del trabajo
7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones
9. Trabajo en equipo
10. Utilizacion de recursos
11. Productividad
12. Gestion del desempefio
1. Administracion e 1. Planificacioén » Contaba con
implementacion del cambio | 2. Supervision 12
2. Seguimiento de normas 3. Relacionarse con grupos. | competencias,
de seguridad 4. Negociacion las cuales se
3. Relacion con otras 5. Modificar politicas y/o actualizan por 7
personas incluyendo clientes | procedimientos. del diccionario
4. Conocimiento del trabajo | 6. Emitir instrucciones de
4 5. Liderazgo 7. Tomar la iniciativa competencias
Lider (ENAPSY® | Dranieacii'y actual.

organizacioén del trabajo

7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacién de recursos
11. Productividad

12. Gestion del desemperio
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1. Administracién e
implementacion del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo

1. Planificacion

2. Supervisién

3. Relacionarse con grupos.
4. Negociacién

5. Modificar politicas y/o

procedimientos.
6. Emitir instrucciones

» Contaba con
2
competencias,
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario
de

Lider UEN 5. Liderazgo 7. Tomar la iniciativa competencias
Distribucioén 6. Planificacion y actual.
organizacion del trabajo
7. Resolucion de problemas
8. Toma de decisiones
9. Trabajo en equipo
10. Utilizacién de recursos
11. Productividad
12. Gestion del desemperio
1. Administracién e 1. Planificacién » Contaba con
implementacion del cambio | 2. Supervisién b
2. Seguimiento de normas 3. Relacionarse con grupos. | competencias,
de seguridad 4. Negociacion las cuales se
3. Relacioén con otras 5. Modificar politicas y/o actualizan por 7
personas incluyendo clientes | procedimientos. del diccionario
4. Conocimiento del trabajo | 6. Emitir instrucciones de
Lider UEN 5. Liderazgo 7. Tomar la iniciativa competencias
Produccién 6. Planificacion y actual.

organizacion del trabajo

7. Resolucién de problemas
8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacion de recursos
11. Productividad

12. Gestién del desemperio
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1. Administracién e
implementacioén del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes
4. Conocimiento del trabajo

1. Planificacién

2. Supervision
3. Relacionarse con grupos.

4. Negociacion
5. Modificar politicas y/o

procedimientos.
6. Emitir instrucciones

» Contaba con
e
competencias,
las cuales se
actualizan por
7 del
diccionario de

Lider UEN 5. Liderazgo 7. Tomar la iniciativa competencias
Proyectos 6. Planificacion y actual.

organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas

8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacién de recursos

11. Productividad

12. Gestion del desemperio

1. Administracion e 1. Planificacién » Contaba con

implementacion del cambio | 2. Supervisién 12

2. Seguimiento de normas 3. Relacionarse con grupos. | competencias,

de seguridad 4. Negociacion las cuales se

3. Relacion con otras 5. Modificar politicas y/o actualizan por

personas incluyendo clientes | procedimientos. 7 del

4. Conocimiento del trabajo | 6. Emitir instrucciones diccionario de
Lider UEN Servicio |5. Liderazgo 7. Tomar la iniciativa competencias
al Cliente 6. Planificacion y actual.

organizacion del trabajo

7. Resolucion de problemas

8. Toma de decisiones

9. Trabajo en equipo

10. Utilizacién de recursos

11. Productividad

12. Gestion del desempefio

1. Toma de decisiones 1. Toma de decisiones » Contaba

2. Planificacion 2. Planificacién con 7

3. Negociacién 3. Resolucion de problemas | competencias
Profeaianel 4. Resolucién de problemas |4. Administrar el tiempo de las cuales

Administracion y

Finanzas GIT.

5. Administrar el tiempo

6. Trabajo en equipo

7. Administracion e
implementacion del cambio

5. Emitir instrucciones
6. Trabajar bajo presién
7. Deduccién de la
informacién

se mantienen 4
y se actualizan
3 del
diccionario de
competencias
actual.
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1. Solucién de Problemas
2. Seguir instrucciones
3. Manejo de Criticas

1. Solucién de Problemas
2. Seguir instrucciones
3. Manejo de Criticas

» Contaba con
6
competencias

Profesional 4. Interactuar con personas | 4. Interactuar con personas | se incorpora 1
Bachiller de diferentes niveles de diferentes niveles nueva
Administracién 5. Administrar el Tiempo 5. Administrar el Tiempo competencia.
Superior 6. Mantener el Orden ante 6. Mantener el Orden ante

gran cantidad de estimulos |gran cantidad de estimulos

7. Tomar la iniciativa

1. Administracion e 1. Deduccién de la » Contaba con

implementacién del cambio | informacién 11

2. Seguimiento de normas | 2. Identificar tendencias competencias,

de seguridad 3. Interactuar con personas | las cuales se

3. Relacién con otras de diferentes niveles actualizan por 7

: personas incluyendo clientes | 4. Tomar la Iniciativa del diccionario

'C:’c’:f;sa'tz’rmBlienes y 4. Cpnocimiento del trabajo | 5. Negqciaci.én de .
Shrviiins 5. leerazgo 6. Plan.lﬁcacubn : competencias

6. Resolucion de problemas | 7. Modificar procedimientos | actual.

7. Toma de decisiones y/o politicas

8. Trabajo en equipo

9. Utilizacion de recursos

10. Productividad

11. Gestion del desempefio

1. Administracion e 1. Administracion del » Contaba con

implementacién del cambio | Tiempo 13

2. Seguimiento de normas | 2. Interactuar con personas | competencias,

de seguridad de diferentes niveles las cuales se

3. Relacién con otras | 3. Mantener el orden ante actualizan por 7

personas incluyendo | gran cantidad de estimulos | del diccionario

clientes 4. Segquir instrucciones de

4. Conocimiento del trabajo | 5. Solucién de problemas competencias
Profesional 5. Liderazgo 6. Supervisién actual.
Facturar y Cobrar 6. Resolucién de problemas | 7. Trabajar bajo presiéon

7. Trabajo en Equipo

8. Creatividad

9. Discrecion

10.Toma de decisiones
11.Utilizacién de recursos
12.Productividad
13.Gestién del desemperfio
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1. Administracién e
implementacién del cambio
2. Seguimiento de normas
de seguridad

3. Relacién con otras
personas incluyendo clientes

1. Planificacién

2. Supervisién

3. Relacionarse con grupos
4. Negociacion

5. Modificar politicas y/o
procedimientos

» Contaba con
1fy
competencias,
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario

Lineas Energizadas.

oportuna
6. Supervision
7. Deducir de la informacién

informacién
6. Emitir Instrucciones
7. Tomar la iniciativa

Profesional Salud |4. Conocimiento del trabajo | 6. Emitir instrucciones de
Ocupacional 5. Liderazgo 7. Tomar la iniciativa competencias

6. Resolucion de problemas actual.

7. Toma de decisiones

8. Trabajo en equipo

9. Utilizacion de recursos

10. Productividad

11. Gestién del desempefio

1. Solucién de problemas 1. Solucién de problemas » Contaba con

2. Planificacion 2. Planificacién 4

3. Trabajo bajo presion 3. Trabajo bajo presion competencias,
Supervisor 4. |dentificar riesgos 4. Supervision se mantienen 5
Especializado 5. Toma de decisiones 5. Deduccion de la y se actualizan

2 del
diccionario de
competencias
actual.

Supervisor Lineas
Energizadas

1. Solucién de problemas
2. Planificacion

3. Trabajo bajo presién
4. |dentificar riesgos

5. Toma de decisiones
oportuna

6. Supervision

1. Solucién de problemas
2. Planificacion

3. Trabajar bajo presién
4. Supervision

5. Tomar decisiones en el
momento

6. Tomar la iniciativa

7. Administracion del

Tiempo

» Contaba con
6
competencias,
se mantienen 4
y se actualizan
3 del
diccionario de
competencias
actual.

Técnico Calibracién
y Medicion

b

1. Seguimiento de normas
de seguridad

2. Relacion con otras
personas incluyendo clientes
3. Conocimiento del trabajo
4. Resolucién de problemas
5. Trabajo en equipo

6. Utilizacion de recursos

7. Productividad

1. Administracion del tiempo

2. Compilar Informacion
3. Deduccion de la

informacién

4. Sequir Instrucciones

5. Solucién de Problemas
6. Tomar la iniciativa

7. Trabajar bajo presién

» Contaba con
7 competencias
las cuales se
actualizan por 7
del diccionario
de
competencias
actual.
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Técnico Despacho y
Compra de Energia

1. Trabajar bajo presion

2. Emitir instrucciones

3. Seguir instrucciones

4. Tomar decisiones en el
momento

5. Deducir de la informaciéon
6. Conocimiento del trabajo
7. Trabajo en equipo

1. Trabajar bajo presion

2. Emitir instrucciones

3. Seguir instrucciones

4. Tomar decisiones en el
momento

5. Deducir de la informacion
6. Tomar la iniciativa

7. Solucién de problemas

» Contaba con
7 competencias
de las cuales
se mantienen 5
y se actualizan
2 del
diccionario de
competencias
actual.

1. Seguimiento de normas
de seguridad

2. Relacion con otras
personas incluyendo clientes

1. Administracién del
Tiempo

2. Compilar Informacién
3. Deduccién de la

» Contaba con
7
competencias,
las cuales se

Técnico Medicién y |3. Conocimiento del trabajo | informacién actualizan por 7
Proteccion 4. Resolucién de problemas |4. Identificar Tendencias del diccionario
5. Trabajo en equipo 5. Interactuar con personas |de
6. Utilizacion de recursos de diferentes niveles competencias
7. Productividad 6. Planificacién actual.
7. Seguir instrucciones
1. Trabajar bajo presién 1. Trabajar bajo presion » Contaba con
2. Emitir instrucciones 2. Emitir instrucciones 7 competencias
3. Seguir instrucciones 3. Seguir instrucciones de las cuales se
4. Tomar decisiones en el 4. Tomar decisiones en el |mantienen 5y

Técnico Operar el
Sistema

momento

5. Deducir de la informacion
6. Conocimiento del trabajo
7. Trabajo en equipo

momento

5. Deducir de la informacién
6. Relacionarse con grupos
7. Interactuar con personas
de diferentes niveles

Técnico Planificar y
Controlar

1. Solucién de problemas
2. Negociacién

3. Persuasion

4. Tomar la iniciativa

5. Interactuar con personas
de diferentes niveles

6. Trabajar bajo presion

se actualizan 2
del diccionario
de
competencias
actual.

Solucién de problemas
Negociacion

Persuasion

Tomar la iniciativa
Interactuar con personas
de diferentes niveles
Trabajar bajo presion
Compilar informacién

N 01 -8

No

» Contaba con
6
competencias,
se incorpora 1
nueva
competencia.
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A la vez, hace ver que, adicional a la actualizacién de competencias, algunas jefaturas
solicitaron realizar otras modificaciones a los perfiles.
Por lo indicado anteriormente, a continuacién se muestra el detalle de los perfiles que

requirieron modificar alguno de los factores que lo conforman.

Asistente Técnico Contraloria de Servicios

X
Asistente Técnico Proyectos -
Coordinador Contabilizar St
Coordinador Desarrollar Recursos Humanos -
Coordinador Soporte Técnico ;
Coordinador Tarifas X
Profesional Administracién y Finanzas GIT. X
Profesional F acturar y Cobrar -
Supervisor E specializado Lineas Energizadas -
Supervisor Lineas Energizadas -
Técnico Calibracién y medicién -
Técnico Operar el Sistema X

XXX XX XX X X|x x|x

Externa que es importante sefialar que el perfil del puesto Auditor Interno no se incorpora
dentro de este informe, ya que en coordinacién con el Auditor Interno este perfil formara
parte del estudio integral de puestos que este Proceso esta realizando en la Auditoria
Interna.
Por tanto, con base en lo expuesto en el presente informe este Proceso recomienda:
1. Aprobar las modificaciones realizadas a los perfiles de puestos mencionados
anteriormente y que forman parte de la estructura ocupacional de JASEC, para

que sean incorporados al manual descriptivo de puestos vigente.
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Consulta don Victor Hernandez qué impacto tendra a presente o futuro los cambios
propuestos a efecto de valoracién de los cargos.

Indica dofia Carolina Piedra que las modificaciones a los perfiles en si, son muy
pequefas, para ello, brinda el ejemplo de Coordinador Contabilizar, en cuanto al Colegio
de Profesionales al que debe estar incorporado, donde, si bien no generara gran impacto
en el desarrollo de las funciones, entre otros ejemplos.

Externa dofia Mariangella Mata que segun comprendié este tema fue conversado con las
jefaturas, para ello se imagina que también con la administracion.

Hace ver dofia Carolina Piedra que efectivamente, por cuanto varios de los perfiles
propuestos son competencia de la Gerencia General como jefe inmediato.

SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con siete votos presentes.

2.a. Aprobar las modificaciones realizadas a los perfiles de puestos mencionados
anteriormente y que forman parte de la estructura ocupacional de JASEC, para que
sean incorporados al manual descriptivo de puestos vigente, segun se muestran a
continuacion:

Asesor Legal
Naturaleza del Puesto
Brindar asesoria y apoyo legal a las distintas dependencias de JASEC.
Actividades y responsabilidades

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen el proceso, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.
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2. Asistir a reuniones con funcionarios de la institucién para coordinar
actividades, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver
inconvenientes que se presentan en el desarrollo de sus actividades,
actualizar conocimientos y otras actividades propias de su labor.

3. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de
sus proyectos y otros aspectos de interés para la evaluaciéon de su trabajo.

4. Brindar asesoria legal en asuntos de la Contratacion Administrativa,
legislativos, en reuniones internas y externas y en el desarrollo de los
diferentes proyectos de la Empresa en materia hidroeléctrica y tratamiento de
desechos.

5. Coordinar las labores de la Asesoria Legal con los abogados de las areas
Jjudicial, consulta y contrataciones.

6. Atender recursos administrativos de proveedores, entre la ARESEP, Ia
Contraloria General de la Republica, el Instituto Costarricense de Electricidad
y la Defensoria de los Habitantes.

7. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Junta Directiva.

8. Integrar o6rganos directores del procedimiento administrativo en asuntos
internos y externos.

9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por la Junta Directiva.

Condiciones Especiales
e Formacion Académica: Licenciatura en Derecho.

* Responsabilidad y consecuencia del Error: Es responsable por Ia
preparacion, el manejo o la custodia de documentos con informacién de
alguna confiabilidad; y/o por dinero, valores o equipo de trabajo de mediana
cuantia, asi mismo, los errores cometidos se detectan en la supervision y
podrian ocasionar retrasos en la ejecucién de las actividades propias de un
proceso completo, pérdidas econémicas o materiales de alguna cuantia (mas
de 10.000.000.00 a 100.000.000.00 colones).

 Experiencia: Requiere una experiencia de mas de cinco afhos en trabajos
similares.
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» Esfuerzo fisico: Con alguna frecuencia debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipos que requieren
la utilizacién reiterada de un sentido (vista, oido).

» Complejidad: Necesita amplia iniciativa ya que debe planear, organizar y
controlar programas de alto nivel, resolver situaciones muy variables que
requieren del razonamiento interpretativo, evaluativo, adaptativo o
constructivo de politicas generales y principios amplios para obtener Ia
solucioén.

Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de
objetivos.

Se relaciona con alguna frecuencia con companeros, clientes, publico o con
funcionarios de otras entidades para investigar, manejar y brindar criterios
profesionales o técnicos especializados.

» Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos
prolongados de su jornada de trabajo: nombres, numeros, cédigos,
instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacién
variada, manejar equipos, efectuar analisis e interpretaciones o planear,
ejecutar o controlar actividades de grupos de trabajo.

» Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones
ambientales, espacio fisico amplio, ventilado, iluminado, libre de ruidos, de
humedad y de olores desagradables.

Competencias

e Interactuar con personas de diferentes niveles
* Relacionarse con grupos

e Administracion del tiempo

e  Emitir instrucciones

e  Manejar grupos

e Solucién de problemas

e Tomar decisiones en el momento
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Requisitos

e Incorporado al Colegio Profesional correspondiente

e Tener licencia B1 al dia.

e Habilidad en el manejo de software de oficina

» Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la

naturaleza del puesto.
» Preferiblemente con conocimientos basicos del idioma inglés

ASISTENTE TECNICO CONTRALORIA DE SERVICIOS

Naturaleza del puesto

Ejecutar labores y tramites relacionados con el funcionamiento técnico-operativo de
la Contraloria de Servicios, apoyando al Proceso en el seguimiento de casos,
manejo de estadisticas utilizadas para los diversos informes tanto de atencién
interna como externos establecidos debidamente, apoyar las labores de
contratacion administrativa, de cumplimiento a reportes solicitados por diversas
dependencias (SEVRI- DELPHOS, Seguimiento y Medicién, etc.) atencién de
consultas por diversos medios, seguimiento a los indicadores de gestion,
tabulacién de encuestas y otras labores administrativas diversas.

Actividades y responsabilidades

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deberda mantenerse
permanentemente actualizado.

2. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual
del Proceso.

3. Velar porque los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de
productividad establecidos por la Empresa.

4. Asistir a reuniones con compafieros y superiores para coordinar
actividades, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver
inconvenientes que se presentan en el desarrollo de sus actividades,
actualizar conocimientos y otras actividades propias de su labor.
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5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
companeros y publico en general en materia de su especialidad.

6. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, para
ello debera analizar la informacién recopilada, aportando sugerencias de
mejoramiento y/o simplificacion a la persona Contralora de Servicios sobre
el avance de sus proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacién
de su trabajo.

7. Participar y apoyar activamente en las labores de contratacién
administrativa, control de presupuesto, DELPHOS, SEVRI, control y manejo
de documentaciones y otros propios del Proceso.

8. Dar seguimiento a los indicadores de gestién para identificar las diferentes
tendencias en los servicios, con el fin de disminuir reclamos y futuras
quejas, analizando sus caracteristicas y proponiendo al Contralor(a) de
Servicios mejoras y planes de aplicacion en el(los) servicios que afectan
dichos indicadores.

9. Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y la frecuencia de las
gestiones presentadas ante la Contraloria de Servicios, asi como de las
recomendaciones y las acciones organizacionales acatadas para resolver el
caso y su cumplimiento o incumplimiento.

10. Dar seguimiento a los instrumentos de informacién accesibles para los
clientes en caso de que formulen alguna queja.

11. Establecer un sistema de control, seguimiento y respuesta oportuna de los
reclamos, quejas y sugerencias presentadas por los clientes a través de los
diferentes medios.

12. Apoyar las labores de investigacion que le sean asignadas como parte de
informes a peticién o de oficio para identificar fallas en la prestacién de los
servicios que le sean asignados, proponiendo mejoras en la prestacién de
servicios con sustento en los informes, investigaciones o casos
gestionados por la Contraloria de Servicios.

13. Realizar las labores de aplicacion, registro, actualizaciéon y andlisis de
estadisticas y encuestas de percepcion, respuesta de casos, archivo y
custodia de casos debidamente atendidos y cerrados, utilizadas en la
elaboracion de los diferentes informes de caracter interno y externo.
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14. Apoyar en la elaboracion de los estudios especiales que solicita la ARESEP
en caso de eventuales reclamos por parte de los usuarios, que hayan sido
elevados al ente regulador y que JASEC debe atender en plazos definidos.

15. Apoyar en el seguimiento de verificacion sobre la efectividad de los
mecanismos de comunicaciéon a los usuarios, de manera que les permita
contar con la informacién actualizada en relacién con los servicios que
ofrece JASEC y las formas que ofrece para accesarlos.

16. Registrar, archivar, fotocopiar, foliar y distribuir la documentacién propia de
la Contraloria de Servicios.

17. Apoyar la elaboracién de los diversos informes a nivel interno asi como para
las diferentes dependencias externas tales como ARESEP, MIDEPLAN,
Defensoria de los Habitantes, entre otras.

18. Participar en comisiones de trabajo, cuando asi le sea asignado por la
persona Contralora de Servicios, cuando el propésito de estas esté
relacionada con la prestacion, evaluacién y mejora continua de los
servicios.

19. Apoyar y realizar las labores que le asigne la persona Contralora de
Servicios en la consecuciéon del cumplimiento a los objetivos establecidos
en la Ley No. 9158 y su reglamento y de las practicas administrativas,
operativas y técnicas requeridas de acuerdo a sus responsabilidades.

20. Apoyar las labores de cualquier area o Proceso de la Instituciéon cuando esto
sea necesario.

21. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su superior inmediato.

Condiciones especiales

1.  Formacién Académica: Diploma Parauniversitario o tercer afio aprobado de
una carrera universitaria afin al puesto.

2. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por Ila
preparacion, el manejo o la custodia de documentos con informacién que
puede ser de dominio publico; y/o por el uso de equipo de trabajo de baja
cuantia, asi mismo, los errores cometidos podrian ocasionar retrasos en la
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ejecucion de las actividades propias del puesto y de la atencién asignada a las
Contralorias de Servicio por ley, pérdidas econémicas o materiales de muy
poco cuantia (10.000.000 colones o menos). La correccién de los mismos
puede darse en el acto.

3.  Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afo en trabajos
relacionados con la atencioén al cliente preferiblemente.

4. Esfuerzo Fisico: Constantemente debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipos que requieren la
utilizacion reiterada de un sentido (vista, oido).

5. Complejidad: Necesita moderada iniciativa ya que resuelve situaciones
similares, interpreta instrucciones, busca nuevos cursos de accién, discrimina
entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos, entre otros. Sus actividades se supervisan y evaltian mediante
los procedimientos y métodos seguidos. Se relaciona frecuentemente con
companeros, clientes o publico para recibir o brindar informacién de cierta
variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo, atender y
solucionar problemas o también para girar instrucciones.

6. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera moderada y por periodos
cortos de su jornada de trabajo: Nombres, nimeros, cédigos, instrucciones o
datos particulares para brindar o verificar informacién variada, manejar
equipos o efectuar analisis e interpretaciones.

7.  Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones
ambientales, espacio fisico amplio, ventilado, iluminado, libre de ruidos, de
humedad y de olores desagradables.

Competencias

Trabajar bajo presion

Tomar la iniciativa

Deducir de la informacién

Modificar procedimientos y/o politicas

Interactuar con personas de diferentes niveles
Mantener el orden ante gran cantidad de estimulos
Solucién de problemas

NoOORwNhA
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Requisitos:
e Tener licencia B1 al dia
e Habilidad demostrada en el manejo de software de oficina y equipo y propio

de su area
Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la
naturaleza del puesto.

ASISTENTE TECNICO CONTRATAR BIENES Y SERVICIOS

Naturaleza del puesto

Ejecucién de actividades de apoyo relacionadas con las compras de la Empresa

tales como: actualizacion del Registro de Proveedores, solicitud de cotizaciones,

confeccioén de notas de adjudicacién, entre otras.

Actividades y responsabilidades

Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.

Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual
del Proceso.

Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de
productividad establecidos por la Empresa.

Asistir a reuniones con companeros y superiores para coordinar actividades,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se
presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y
otras actividades propias de su labor.

Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
companeros y publico en general en materia de su especialidad.
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6. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de
sus proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacioén de su trabajo.

7. Atender las llamadas telefénicas de su dependencia, trasladarla al empleado
que corresponda y recibir, anotar y comunicar posteriormente los mensajes.

8. Recibir documentos para el Registro de Proveedores, alimentar la base de
datos con la informacién de los proveedores, abrir expediente y archivarlo.

9. Preparar la boleta de solicitud de emision de cheque para pagos, asi como
los formularios de exoneraciones del Impuesto de Ventas para remitirlo al
Ministerio de Hacienda.

10. Confeccionar notas de adjudicacion para avisar a los proveedores.

11. Consultar el registro de proveedores y confeccionar las invitaciones para su
respectivo envio, procurar obtener las cotizaciones (ofertas) de proveedores
en forma directa y rapida.

12. Trasladarse hasta las empresas registradas y en sitio examinar las
cotizaciones, haciendo uso de medios tecnolégicos, coordinando con la
Junta de Adquisiciones la escogencia del producto y proceder a la
adjudicacién inmediata, respetando la normativa de contratacién publica.

13. Dejar constancia y trazabilidad de todos los actos realizados de acuerdo con
las normas y politicas institucionales, asi como de las instrucciones que
reciba del Jefe inmediato.

14. Obtener del gestor, cuando sea necesario, el criterio técnico sobre las
ofertas, o bien, proceder al realizar el analisis directo si se trata de un asunto
unicamente de precios.

15. Verificar el cumplimiento de los aspectos legales, técnicos y financieros de
las ofertas presentadas, en consulta con los Profesionales o Coordinador del
Proceso Contratar Bienes y Servicios.

16. Elaborar la recomendacion de adjudicacién de conformidad con el
Reglamento Interno de Actos de Gestién y Adjudicacién.

17. Elaborar la orden de compra y obtener las autorizaciones necesarias.
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18. Coordinar la entrega de los bienes o servicios adjudicados y si es necesario
retirarlos personalmente para el trasporte a las instalaciones de JASEC y
entregarlos al Almacén correspondiente para su debido Ingreso.

19. Recibir y revisar las solicitudes de suministros de las dependencias y hacer
la reserva de presupuesto y las solicitudes de suministros correspondientes
a compras directas.

20. Custodiar y administrar la caja chica.

21. Solicitar cotizaciones correspondientes a compras directas y realizar la
reserva presupuestaria correspondiente.

22. Mantener un registro actualizado de las firmas de los funcionarios
autorizados para aprobar los documentos para el pago de bienes, servicios,
adelantos y liquidacion.

23. Mantener un archivo de las solicitudes de reintegro, de los formularios de
adelanto de dinero, los comprobantes de liquidacién de los fondos de caja
chica y copia del cheque que cubrié el reintegro.

24. Verificar que el desglose de la compra, corresponda con el total cancelado.

25. Verificar que no se esté favoreciendo a ningun proveedor en particular,
control que se efectuara por medio de la codificacién de los proveedores,
debiendo adjuntarse a cada reintegro de caja chica una cédula que detalle
los proveedores a los que se les esta adquiriendo bienes y servicios.

26. Tramitar con la diligencia y frecuencia debida los reintegros de las sumas
pagadas, por caja chica, para que se mantenga una adecuada rotacion y el
fondo no llegue a agotarse.

27. Brindar la informacién requerida para realizar los arqueos que sean
necesarios.

28. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Caja Chica e informar al jefe
inmediato cualquier irregularidad que detecte en el manejo de los fondos.

29. Elaborar la orden de compra en el SIFAJ, incluyendo las especificaciones,
clausulas, bienes, formas de pago y otros.

30. Elaborar las reservas presupuestarias y el concurso en el SIFAJ
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31. Ingresar modificaciones, ampliaciones, prérrogas y adjudicaciones de las
contrataciones al SIAC

32. Ingresar los datos a las bases de datos o sistemas que se originen en los
tramites de contratacion y otras actividades que deban registrarse.

33. Coadyuvar en el tramite de exoneraciones de impuestos para que proceda el
desalmacenaje.

34. Solicitar la firma de las facturas comerciales ante la Gerencia General.
35. Remitir al proveedor para que inicie el proceso de desalmacenaje

36. Dar seguimiento al proceso de nacionalizaciéon y transporte nacional de
mercancias.

37. Tramitar reclamos de mercaderia en mal estado, indicando el tiempo de
respuesta segun sea instruido por el Coordinador Contratar Bienes y
Servicios.

38. Realizar el calculo de multas conforme a la clausula penal que se establecio
en el cartel.

39. Realizar la comunicacién de la multa al proveedor, y a los Procesos
Administrar Materiales y Equipos y a Administrar Recursos Financieros.

40. Administrar los expedientes de Ilas contrataciones realizadas,
manteniéndolos en orden y controlando los préstamos de los mismos.

41. Recibir, clasificar, revisar, sellar y distribuir la correspondencia que entra y
sale.

42. Apoyar las labores de la UEN cuando esto sea necesario.

43. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su superior inmediato.

Condiciones especiales
e Formacién Académica: Diploma Parauniversitario o tercer aio aprobado de una

carrera universitaria en Administracion de Negocios o en Derecho con énfasis
en Contrataciéon Administrativa o en alguna disciplina profesional afin al puesto.
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* Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacién,
el manejo o la custodia de documentos con informacién que puede ser de
dominio publico; y/o por el uso de equipo de trabajo de baja cuantia, asi mismo,
los errores cometidos podrian ocasionar retrasos en la ejecucioén unicamente de
las actividades propias del puesto, pérdidas econémicas o materiales de muy
poco cuantia (10.000.000 colones o menos). La correccién de los mismos puede
darse en el acto.

» Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afo a tres afios en trabajos
similares.

» Esfuerzo Fisico: Muy esporadicamente debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipo que requiere la
utilizacion reiterada de un sentido (vista, oido).

* Complejidad: Necesita moderada iniciativa ya que resuelve situaciones
similares, interpreta instrucciones, busca nuevos cursos de accion, discrimina
entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de procedimientos
establecidos, entre otros. Sus actividades se supervisan y evaluan mediante los
procedimientos y métodos seguidos. Se relaciona con alguna frecuencia con
companeros, clientes o publico para recibir o brindar informacién de cierta
variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo, atender y
solucionar problemas o también para girar instrucciones.

* Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera constante y por periodos
prolongados de su jornada de trabajo: nombres, numeros, cédigos,
instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacién variada,
manejar equipos, efectuar anélisis e interpretaciones o planear, ejecutar y
controlar actividades de grupos de trabajo.

* Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones
ambientales, espacio fisico amplio, ventilado, iluminado, libre de ruidos, de
humedad y de olores desagradables.

Competencias

Trabajar bajo presién

Compilar informacién

Tomar decisiones en el momento

Interactuar con personas de diferentes niveles
Administrar el tiempo

Deducir de la informacién

Seguir instrucciones
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Requisitos

« Tener licencia A3 y B1 al dia

« Habilidad en el manejo de software de oficina

« Preferiblemente con conocimientos en leyes, reglamentos, contrataciéon
Administrativa, Contabilidad y Presupuesto, atinentes a la naturaleza del puesto.

* Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés.

ASISTENTE TECNICO MERCADEO INFOCOMUNICACIONES
Naturaleza del puesto

Planificacién de actividades de la investigacién de mercado, formulacién y
ejecucion de las estrategias de mercadeo y de comunicacién integrada de
mercadeo, uso de las mejores y oportunas herramientas para asegurar la
conquista, mantenimiento y penetracion del mercado y el benchmarking del
negocio de Infocomunicaciones de JASEC.

Actividades y responsabilidades

1.  Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deberid mantenerse
permanentemente actualizado.

2. Participar en la elaboracién, control, ejecucién y evaluacion del Plan Anual
Operativo y del Presupuesto Anual.

3. Velar porque los recursos humanos, materiales Yy equipos bajo su
responsabilidad se empleen dentro de los principios de racionalidad y
términos de productividad establecidos por la Empresa.

4.  Asistir a reuniones con compareros y superiores para coordinar actividades,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se
presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y
otras actividades propias de su labor.

5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
companeros y publico en general en materia de su especialidad.

6. Evaluar, disenar y someter a consideracioén de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accién, asi como las modificaciones
que se requieren en los ya existentes.
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y 8 Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacién de su trabajo.

8. Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking para el negocio de
infocomunicaciones de JASEC.

9.  Elaborar y ejecutar la Estrategia de Mercadeo de Infocomunicaciones de
JASEC.

10. Contactar con los Clientes (Operadores minoristas principalmente) para
vender servicios de Telecomunicaciones definidos de acuerdo con la Politica
Comercial establecida.

11. Redactar y presentar las ofertas de contrato marco a los Clientes.

12. Generar, si es preciso, nuevos requerimientos de red.

13. Recibir y tramitar las Ordenes de Servicio contratadas por los Clientes.

14. Atender al Cliente ante cualquier reclamacioén.

15. Documentar la apertura de las incidencias.

16. Informar al Cliente del estado de cualquier reclamacién abierta y dar tiempo
estimados de resolucién.

17. Colaborar con la coordinar de las acciones necesarias para garantizar el
adecuado cumplimiento de la estrategia de mercadeo y atencién al cliente del
negocio de infocomunicaciones.

18. Asegurar el manejo adecuado de la imagen corporativa de JASEC en el
mercado de Infocomunicaciones.

19. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su superior inmediato.

Condiciones especiales

* Formacién Académica: Diplomado o tercer afo aprobado en la Carrera
Universitaria Administracién de Empresas o carrera afin al puesto.

» Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afo a tres afos en trabajos
similares.
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e Complejidad: Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades
heterogéneas en naturaleza y objetivos, resuelve situaciones distintas,
relacionadas con la rutina del trabajo de otros puestos, que requieren al analisis
de politicas y objetivos especificos y la incorporacién de algin aspecto nuevo
para obtener la solucion. Sus actividades se supervisan y evaluan mediante los
informes presentados. Se relaciona constantemente con companeros, clientes y
publico para recibir o brindar informacion de cierta variedad e importancia,
efectuar tramites del proceso de trabajo, atender y solucionar problemas.

* Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion,
el manejo o la custodia de documentos con informaciéon de alguna
confidencialidad; y/o por dinero, valores o equipo de trabajo de mediana
cuantia, asi mismo, los errores cometidos se detectan en la supervision y
podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de las actividades propias de un
proceso completo, pérdidas econémicas o materiales de alguna cuantia (mas de
10.000.000 a 100.000.000 colones).

e Esfuerzo Fisico: Con mucha frecuencia debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipos que requieren la
utilizacion reiterada de un sentido (vista, oido, tacto).

» Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera moderada y por periodos cortos
de su jornada de trabajo: nombres, numeros, cédigos, instrucciones o datos
particulares para brindar o verificar informaciéon variada, manejar equipos,
efectuar analisis e interpretaciones o planear, ejecutar o controlar actividades de
grupo de trabajo.

e Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones
ambientales, espacio fisico amplio, ventilado, iluminado, libre de ruidos, de
humedad y de olores desagradables.

Competencias

Negociacion

Planificacion

Trabajo bajo presion
Administrar el Tiempo

Identificar tendencias

Tomar decisiones en el momento
Solucién de problemas

NOWnAWNR
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Requisitos

Tener la licencia B1 al dia

e Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la
naturaleza del puesto.

e Preferiblemente con conocimientos en software de oficina, tales como: Word,
Excel, Visio

» Preferiblemente con conocimientos basicos del idioma inglés

e Preferiblemente con conocimientos en Mercadeo

ASISTENTE TECNICO DE PROYECTOS

Naturaleza del puesto

Ejecucion de actividades de planificacion, supervision y operativas de soporte y
asesoria técnica especifica relacionadas con control de obras, proyectos y
programas asociados a la UEN de Proyectos y al Proceso Proteger el Ambiente, en
labores asistenciales de oficina como administrativas, de control, de calculo,
dibujo, presupuestos, labores asistenciales de campo como: supervisiéon de fincas,
giras, capacitacion, supervision de grupos ecolégicos, medicién de campo y
recopilacion de informacién de proyectos, tramites permisos y autorizaciones,
inspeccion y pruebas de campo.

Actividades y Responsabilidades Generales

1.  Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que debera mantenerse
permanentemente actualizado.

2 Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
Proceso.

3. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de productividad
establecidos por la Empresa.

4.  Asistir a reuniones con compaieros y superiores para coordinar actividades,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se
presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y
otras actividades propias de su labor.



193

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
companeros y publico en general en materia de su especialidad.

6. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas y otros
aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo; asi como confeccionar
notas, memorandos y otros documentos de naturaleza similar.

7. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su superior inmediato.

Asistente Técnico de Proyectos UEN Proyectos
8. Participar en la confeccion del Presupuesto Anual de la UEN para la que labora.

9. Someter a consideracion de su superior las mejoras a las normas,
procedimientos, programas y planes de accién.

10. Informar y recomendar al Lider de UEN o al Coordinador de Proceso, respecto a
los resultados obtenidos en la evaluacion y fiscalizacién de los proyectos.

11. Verificar que el desarrollo de proyectos esté de acuerdo con los planes de
inversién, procedimientos y normas del mercado nacional.

12. Brindar soporte y asesoria técnica a los diferentes procesos de la UEN, tales
como: calculo de cantidades y dibujo de proyectos, presupuestos de obras,
dibujo especifico de proyectos, medicion de campo y recopilacién de
informacién de proyectos, tramites, permisos y autorizaciones, inspeccién y
pruebas de campo, control de personal, mensajeria y comunicaciones,
equipamiento e instalaciones, seguimiento contractual, avance financiero,
programacion y calidad, investigacion del mercado y sector de servicio,
recopilacion de informacién técnica, juridica, financiera, capitalizar obras,
informes de avance y finales con evaluaciones, estandarizar manejo de
proyectos.

13. Verificar la adecuada administracion del seguimiento fisico y contractual de los
proyectos, planes y programas a cargo de la UEN, estandarizando y
normalizando sus controles fisicos y digitales.

14. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional
en la ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la
relacion con los clientes y entre companeros.
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15. Colaborar con la confeccion y el apoyo técnico en la conciliacién de los planes
institucionales.

16. Colaborar en la confeccion de carteles, estudios y analisis técnicos para la
recomendacién de adjudicacién de los procesos licitatorios.

17. Elaborar propuestas de mejora en la formulacién, administracién, seguimiento y
evaluacion de proyectos tanto desde la oficina como en el campo.

18. Supervisar los contratos de asesoria e inspeccién externos, asi como su
seguimiento para control de pagos en contrataciones.

19. Coordinar y ejecutar propuestas de ejecuciéon. Brindar soporte o gestionar las
mejoras de los proyectos, controles de planoteca de infraestructura y
reproduccion de planos.

20. Mantener actualizado un sistema de informacién geogréafica GIS para proyectos,
archivos de informacién digital.

21. Mantener actualizado un inventario de las propiedades, concesiones,
servidumbres, publicaciones asignados a la UEN y otros de JASEC.

22. Realizar los tramites y gestiones para permisos de construccién, autorizaciones
y tramites ambientales y de construccién para proyectos.

23. Mantener actualizados los planos de infraestructura de JASEC. Realizar el
levantamiento de croquis y/o planos para la verificacién de disefos, asi como
interpretar la informacién de los planos de instalaciones y equipos eléctricos.
Realizar diversos dibujos arquitecténicos, isométricos, topograficos, eléctricos
y de ingenieria

24. Realizar la inspeccién y recopilacion de datos de proyectos por el area servida
de JASEC o donde se desarrollen los diferentes proyectos.

25. Realizar las gestiones administrativas y de proyectos en diferentes
instituciones.

26. Apoyar las labores de la UEN y sus Procesos cuando esto sea necesario.

27. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y q