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LA AUDITORIA INTERNA, DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO
ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO, EN CUMPLIMIENTO AL ARTICULO

No.22, INCISO E), DEL CAPITULO IV DE LA LEY GENERAL DE CONTROL
INTERNO N° 8292.

HACE CONSTAR

QUE AQUI INICIA EL LIBRO DE ACTAS QUE COMPRENDE EL TOMO N° 307,
PARA LA TRANSCRIPCION DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA.

ESTE TOMO DEBE MANTENERSE EN PERFECTO ESTADO DE
CONSERVACION Y LIMPIEZA, CON LOS FOLIOS NUMERADOS EN FORMA

CONSECUTIVA E IMPRESO CON EL LOGOTIPO Y NOMBRE DE LA
INSTITUCION.

CARTAGO, 03 DE OCTUBRE DE 2018

LIC. RAUL QUIROS S MBA

AUDITOR INTERNO



T
-E! H' ' !!. 2
St )
JUNTA ADMINIS TRATIVA DEL SERVICIO ELEC TRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

SESION ORDINARIA N° 5.277 07 DE MAYO DEL 2018

ARTICULO No. ASUNTO

1.- REVISION Y APROBA

CION ACTAS ANTERIORES DE LAS SESIONES
N° 5.271 Y 5.272.

2.- INFORME SOBRE CONCURSO INTERNO CI-002-2018.
3.- INFORME SOBRE ACTUALIZACION PERFILES.

4.- INFORME SOBRE ACTUALIZA CION PRECIOS POS TERIA.

3.- OFICIO ODP- 2018 PROCEDIMIENTO ADMINIS TRATIVO.

6.- CORRESPONDENCIA.

- NOTA SR. JOSE JOAQUIN RAMIREZ CHACON/ OFICIO OPER-DIST-
AP-053-2018.

- RECURSO DE APELACION FUNCIONARIA YADIRA RAMIREZ.
7.- ASUNTOS VARIOS.

FIRMA DEL Acrta
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

ACTA 5.277
Sesion ordinaria, celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago. VERIFICACION DE QUORUM: al ser las diecinueve horas del dia siete de mayo
del afio dos mil dieciocho, estan presentes en el Salén de Sesiones los
Directores Salvador Rojas Moya, Presidente, Luis Gerardo Gutiérrez Pimentel, Lisbeth
Fuentes Calderon, Secretaria, Mariangella Mata Guevara. INICIO DE LA SESION: con lo
que se completa el quérum y se declara formalmente iniciada la sesién. INGRESO DE
LOS DEMAS SENORES DIRECTORES: Al ser las diecinueve horas y dos minutos
ingresa el Director Alfonso Viquez Sanchez, Vicepresidente. Al ser las diecinueve horas y
dos minutos ingresa el Director Victor Hernandez Cerdas. Al ser las diecinueve horas y
diez minutos ingresa la Directora Alejandra Pereira Lépez. Ademas, participan los
sefores: Ing. Carlos Quirés Calderén, Gerente General, Lic. Francisco Calvo Solano,
Subgerente, Lic. Raul Quirés Quirés, Auditor Interno, ingresa al ser las diecinueve horas y
cinco minutos.
El Lic. Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico, no participa de la sesién por
encontrarse de vacaciones.
Propone don Salvador Rojas que el punto referente al informe sobre Reforma Normativa
del FAG, se retire y se incorpore para una préxima sesién. SE ACUERDA: de manera
unanime y en firme con seis votos. Alterar el Orden del Dia, quedando de la
siguiente manera:

1.- REVISION Y APROBACION ACTAS ANTERIORES DE LAS SESIONES
N°. 5.271Y 5.272.

2.- INFORME SOBRE CONCURSO INTERNO CI-002-2018.
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3.- INFORME SOBRE ACTUALIZACION PERFILES.
4.- INFORME SOBRE ACTUALIZACION PRECIOS POSTERIA.
5.- OFICIO ODP- 2018 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
6.- CORRESPONDENCIA.
- NOTA SR. JOSE JOAQUIN RAMIREZ CHACON/ OFICIO OPER-DIST-
AP-053-2018. ) !
- RECURSO DE APELACION FUNCIONARIA YADIRA RAMIREZ.
7.- ASUNTOS VARIOS.

ARTICULO 1.- REVISION Y APROBACION ACTAS ANTERIORES DE LAS SESIONES
N°. 5.271 Y 5.272.

Se leen y revisan las actas de las sesiones N°.s 5.271 y 5.272.

SE ACUERDA: con cuatro votos presentes.

1.a. Aprobar las actas de las sesiones N°.s 5.271 y 5.272.

ARTICULO 2.- INFORME SOBRE CONCURSO INTERNO CI-002-2018.

Se entra a conocer oficio N° SUBG-TH-424-2018, suscrito por el Lic. Arnold Mora Mufoz,
Jefe Departamento Talento Humano, mediante el cual remite informe sobre concurso
interno N° 002-2018.

Dice el oficio:

En la Sesion Ordinaria de Junta Directiva N° 5267 y N° 5272, se realiz6 la aprobacién de
los perfiles de los puestos que conforman la organizaciéon de JASEC, los cuales fueron
actualizados mediante la implementacién de la metodologia de clases anchas.

En relacién con lo anterior y con el objetivo de atender la solicitud planteada por la
Gerencia General, para realizar un sélo proceso de reclutamiento y seleccién, mediante
un concurso interno con aproximadamente 135 puestos que no tienen titular propietario,

este Departamento ha elaborado una propuesta de las actividades a realizar para atender
esta importante actividad de seleccion.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

También es importante indicar que en este proceso de concurso interno, se continuara
con la aplicacién de la herramienta psicométrica para evaluacion de competencias,
“Personal Competences Analysis (PCA)”, bajo el modelo DISC, la cual identifica las
caracteristicas comportamentales de las personas, establece sus motivadores, entorno
laboral ideal y conducta bajo presion, lo cual permite comparar las habilidades, conductas
principales y competencias del puesto, valor que permite determinar la brecha entre la
persona y la posicién analizada.

Asimismo, al aplicar esta herramienta se lograra obtener un mapeo a nivel institucional
sobre el nivel de desarrollo de la poblacién en las competencias requeridas para cada uno
de los puestos, lo cual permite alinear las actividades de este Departamento con los
objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional correspondiente al periodo
quinquenal 2018-2022, segun la perspectiva correspondiente a Capacidad Organizacional
del Cuadro de Mando Integral (CMI), siendo que dicho plan tiene definido el objetivo
estratégico PCO-03 Mejorar las habilidades y competencias del recurso humano, a fin de
que los funcionarios cuenten con los conocimientos, actitudes y aptitudes necesarias para
cumplir con las labores definidas en los perfiles de los puestos, esto segun los resultados
de evaluaciones de habilidades y competencias.

Es decir, la aplicacibn de esta herramienta nos brindara una retroalimentacion e
identificacion de las posibilidades de mejora no sé6lo de cada persona, sino también a nivel
institucional, las cuales a su vez seran ligadas a los resultados obtenidos en la deteccion
de necesidades de capacitacion basado en competencias.

Por su parte la ejecucion de éstas actividades permite brindar a nivel institucional,
estabilidad en los equipos de trabajo y la continuidad en las acciones y estrategias de la
organizacion, salvaguardando el cumplimiento de la vision y mision para la permanencia,
crecimiento y continuidad del negocio y por consiguiente, motivaciéon en los diferentes
grupos de interés identificados.

Dado lo anterior, se remite la siguiente propuesta de actividades a desarrollar para la
ejecucién del concurso interno CI-002-2018, con un aproximado de 135 puestos en donde
estan incluidos puestos de las siguientes clases anchas: Auxiliar, Asistente Administrativo,
Asistente Técnico Nivel 1, Asistente Técnico Nivel 2, Técnico Profesional, Médico de
Empresa, Técnico Nivel 1, Técnico Nivel 2, Técnico Nivel 3, Profesional Nivel 1 y
Profesional Nivel 2.

Para este punto se encuentra presente el sefior Mora Mufioz quien mediante diapositivas
presentara dicho informe.
Inicia indicando que como antecedente se tiene la aprobacion de los perfiles de los

puestos que conforman la organizacion de JASEC, en Sesion Ordinaria de Junta Directiva
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N° 5267 y N° 5272, bajo el formato de clases anchas.

JUNTA DIRECTIVA

A raiz de esto se realizara un sélo proceso de reclutamiento y seleccién, mediante un

concurso interno con aproximadamente 135 puestos que no tienen propietario, los

mismos formaran parte del Concurso Interno CI-002-2018, los cuales corresponden a las

siguientes clases:

1.

2.

8.

9.

Auxiliar

Asistente Administrativo

. Asistente Técnico Nivel 1
. Asistente Técnico Nivel 2
. Técnico Profesional
. Médico de Empresa

. Técnico Nivel 1

Técnico Nivel 2

Técnico Nivel 3

10. Profesional Nivel 1

11. Profesional Nivel 2

Por lo que se continuara con la aplicacion de la herramienta psicométrica para evaluacién

de competencias, “Personal Competences Analysis (PCA)”, bajo el modelo DISC, lo cual

permite comparar las habilidades, conductas principales y competencias del puesto, valor

que permite determinar la brecha entre la persona y la posicién analizada.

SGE JASEC
R: 21/11/16 V. 05

5F08 Acta de Junta Directiva
Pagina 6 de 268




gyt '
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE

B L
C»AiR'I-'AGO.

JUNTA DIRECTIVA

Al aplicar esta herramienta se lograra:

v Obtener un mapeo a nivel institucional sobre el nivel de desarrollo de la poblacion

en las competencias requeridas para cada uno de los puestos.

Alinear las actividades de este Departamento con los objetivos establecidos en el
Plan Estratégico 2018-2022, segun la perspectiva correspondiente a Capacidad
Organizacional del Cuadro de Mando Integral (CMI), siendo que dicho plan tiene
definido el objetivo estratégico PCO-03 Mejorar las habilidades y competencias del
recurso humano, a fin de que los funcionarios cuenten con los conocimientos,
actitudes y aptitudes necesarias para cumplir con las labores definidas en los
perfiles de los puestos, esto segun los resultados de evaluaciones de habilidades y
competencias.

Retroalimentacion e identificacion de las posibilidades de mejora no solo de cada
persona, sino también a nivel institucional, las cuales a su vez seran ligadas a los
resultados obtenidos en la deteccion de necesidades de capacitacion basado en

competencias.

Posteriormente muestra la siguiente propuesta de actividades a desarrollar para la

ejecucion del concurso interno Cl1-002-2018:

‘JASEC' Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago
Departamento Talento Humano
ACTIVIDADES A DESARROLLAR
CONCURSO INTERNO C1-002-2018
_ ACTVIDAD 201 |20 | 20 | 20w | 20w | 208 | 2018 |2019.] 2003 2013.| 2013
Pemision ala Gerencia General del e
= 20 o
— - - ——5 —s
de reuniones
e -
3o las. sekal, ambas en
e BN
- 0o
del concurso ntemno
Publow enla inianet el cronograma del concuso
Recepcon de postulaciones.

Elaboracion de resumenes de atestados
ey

aaciinds. Selredos

Cor
_enlos pedies de los puestos

o Sefirados

#n los pesties de los puesios.
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JUNTA DIRECTIVA

Generay anakza nomes de prusbas peiométicas d evalacion e cOnpEtEncas.
Deteming o feentes que cumplen o s ametos resiamene Geidosen el PCA
Mmmmmmumumummmm

i deprebstecricas ala el espectias paa s eskin

Resiin e s prusbas éonicas po e delasefaaas

emision s puebasicrcaseisadas por e de s et l Dpatament TanioHmany

Ve coneandancia e lascaacones d s posbas écnias, o paedeDepatanenio T aento Humiano

Remisicnde obsesvaciones delascaliacones delas prusbas técricas alas lahuas respectuas
Renioin delasconecciones  observaciones s calicacones d s pruebas po pate delasefaras
Depatamento | dento humano

Caliaion de aestados delos postantes

Reuricn oonla efatuas tespectivs pasaestsa s tablas decalfizacion

Confomacion delasenas

Ervesistas oon eauas conespondientes

Elaboracion delos omes téoricos

Reniscn delos lomestécrioos deresohuoin dlconcuso

Ohas achidades

Remisicn detesolucin del concurso el Gugand decisr

Consulta don Luis Gerardo Gutiérrez, ¢si un funcionario puede participar en varios
puestos?

Indica don Arnold Mora que el funcionario podré participar en una cantidad indefinida de
puestos, siempre y cuando cumpla con los requisitos.

Externa don Victor Hernandez las felicitaciones a la Gerencia General por cuanto le
satisface el avance que ha tenido la institucién con este concurso ya que el mismo se ve
muy activo y técnico, lo que le da un direccionamiento a la organizacion, si considera que

se debe de crear alguna estrategia con el fin de comunicar a los funcionarios lo que se
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JUNTA DIRECTIVA

esta haciendo y cudles son los objetivos a alcanzar.

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

2.a. Tomar nota del oficio N° SUBG-TH-424-2018, suscrito por el Lic. Arnold Mora
Munoz, mediante el cual remite informe sobre concurso interno N° 002-2018.
ARTICULO 3.- INFORME SOBRE ACTUALIZACION PERFILES.

Se entra a conocer oficio N° SUBG-TH-428-2018, suscrito por el Lic. Arnold Mora Mufioz,
Jefe Departamento Talento Humano, mediante el cual remite modificacion de perfiles.

Dice el oficio:

En atencion a la solicitud de la Gerencia General, se plantea una modificacién en los
perfiles de puesto Asistente Administrativo, Asistente Técnico Nivel 1, Asistente Técnico
Nivel 2, Profesional Nivel 1 y Profesional Nivel 2, en lo que respecta al apartado de
funciones generales.

La modificacion que se esta planteando se refiere a que los perfiles de los puestos antes
mencionados cuenten entre sus funciones generales con una relacionada con la
administracion y control del fondo de caja chica de acuerdo a lo estipulado en el
Reglamento de Caja Chica, esto con el fin de que dicha actividad pueda ser atendida por
alguno de los colaboradores que ocupe los puestos antes mencionados y que la misma
sea de una modalidad mas flexible y no se haga una funcién dependiente.

Dado lo anterior se recomienda aprobar la modificaciéon de los siguientes perfiles:

Asistente Administrativo
Asistente Técnico Nivel 1
Asistente Técnico Nivel 2
Profesional Nivel 1
Profesional Nivel 2

aABbwWN =

Para este punto se encuentra presente el sefior Mora Mufioz quien mediante diapositivas

presentara dicho informe.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

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

3.a. Aprobar la modificaciéon de los siguientes perfiles, segun se detallan a

continuacion:

1.

3

Asistente Administrativo
Asistente Técnico Nivel 1
Asistente Técnico Nivel 2
Profesional Nivel 1
Profesional Nivel 2

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Naturaleza del puesto

Ejecucién de actividades administrativas de naturaleza heterogénea en apoyo a las

Jabores del Direccién, Area, Unidad o Departamento al que pertenezca, tales como:

asistencia a personal de mayor nivel, atencién de tramites y consultas diversas.

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.

Participar en la elaboracion 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.
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10.

11.

12.

JUNTA DIRECTIVA

Asistir a reuniones con compaiieros 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.

Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacién de su trabajo.
Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las
actividades propias de su campo.

Llevar un control de los niveles de existencias de los utiles de oficina,
equipos, materiales o herramientas monitoreando, solicitando, entregado y
supervisando la adecuada utilizacion de los mismos.

Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con
las compras, salida de bodega e inventarios de materiales.

Elaborar junto con el superior y coordinar la agenda correspondiente
verificando reuniones, citas y otros y coordinando cambios o cancelaciones
de reuniones en casos necesarios.

Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracion de su superior.

Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en

el Reglamento de Caja Chica.
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13. Realizar labores de impresion y reproduccion de documentos medianté el

manejo de fotocopiadoras, impresoras en red u otros medios.

14. Efectuar la recepcion y envio de informacion de y hacia otras unidades de

trabajo.

15. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por su superior inmediato.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO AUDITORIA INTERNA

16. Colaborar en la realizacion de la apertura y cierre de los libros de proveeduria,
Junta Directiva, FAG y otros a criterio del Auditor e informar de posibles
correcciones.

17. Verificar que las actas de Junta Directiva contengan las observaciones
realizadas por la Auditoria Interna.

18. Atender consultas, verbales y escritas que le presenten los companeros,
superiores y publico en general en materia de la especialidad cumpliendo con
las prohibiciones de la Ley General de Control Interno vigente.

19. Elaborar, desarrollar y actualizar el Presupuesto Anual de la Auditoria, asi como
controlar el proceso de ejecucion del mismo.

20. Realizar las gestiones necesarias para el pago de los proveedores y monitorear
el cumplimiento del procedimiento establecido para ello.

21. Realizar el tramite para solicitar la adquisicion y recepcion de bienes o servicios

para la Auditoria Interna, mediante el procedimiento establecido
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22. Coordinar la elaboracién, actualizacion Yy ejecucion del Programa de
capacitaciones de los funcionarios de la Auditoria Interna.

23. Cooperar con el Auditor Interno en los registros establecidos por la Institucién o
de manera interna, para el control del vehiculo institucional asignado a la
Auditoria Interna.

24. Mantener un registro actualizado de las vacaciones tomadas por los
funcionarios de la Auditoria Interna, por solicitud del Auditor Interno.

25. Tramitar para el Auditor Interno y el equipo de auditoria la presentacién de
solicitudes de viaticos y de informacién a la Administracién Activa.

26. Realizar el tramite para solicitar la aprobacioén y liquidacién de gastos para la
asistencia del Auditor Interno y los demas funcionarios de Ia Auditoria Interna a
capacitaciones en el pais o en otros paises.

27. Confeccionar, tramitar y recibir los oficios y notas por solicitud del Auditor
Interno o de los demas funcionarios de la Auditoria Interna, verificando el
cumplimiento de las politicas internas para la creacion y recepciéon de
documentos.

28. Brindar informacién para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y
participar en su ejecucién y cumplimiento

29. Actualizar y monitorear los sistemas de informacion para controlar el
cumplimiento de plazo acordado de los oficios internos y externos y enviar

notas de recordatorio en caso de que se requiera.
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30. Administrar la informacion que se incluye en el archivo de la Unidad y el dé la
Instituciéon para garantizar la proteccion y accesibilidad de la misma al Auditor
Interno y a los demas funcionarios de la Auditoria Interna.

31. Registrar la informacion que requieran los sistemas institucionales y los
elaborados para la automatizacion de los procesos de la Auditoria Interna, sobre
datos de la Auditoria Interna.

32. Asistir a reuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno,
asi como, en Instituciones publicas y privadas

33. Cooperar en la organizacion de reuniones realizadas por la Auditoria Interna,
gestionando los recursos necesarios para la realizacion de la misma.

34. Revisar el Diario Oficial La Gaceta y otros medios de comunicacion e imprimir
datos de importancia como reglamentos externos relacionados con el quehacer
de la Auditoria, licitaciones, planes de compras o documentos de la Institucion y
archivarlos a solicitud del Auditor Interno.

35. Dar soporte al Auditor Interno y demas funcionarios de la Auditoria Interna en
labores administrativas asistenciales

ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA

16. Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con

las compras, salida de bodega e inventarios de materiales.

17. Elaborar junto con el superior y coordinar la agenda correspondiente

verificando reuniones, citas y otros y coordinando cambios o cancelaciones

de reuniones en casos necesarios.
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18. Manejar archivos de expedientes con presupuestos y manejar la informacion
de presupuestos para la programacién de compras.

19. Velar por la correcta y oportuna tramitaciéon de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracién de su superior.

20. Confeccionar y dar seguimiento a formularios varios tales como: pedidos,
ordenes de compra, requisiciones, 6rdenes de trabajo, solicitudes de tramite
emision de cheques y otros.

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

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

23. Realizar diversos trabajos - de digitaciéon en computadora, de cierto grado de
complejidad y confidencialidad, tales como cartas, informes, formularios,
manuales, contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza similar.

24. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos,
que resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

25. Confeccionar recibos de solicitud de estudios, solicitud de emisiéon de
cheques, solicitud de suministros, boletas de solicitud de vacaciones y
cualquier otro documento que se genere para la Institucién, -.

26. Confeccionar los carteles para licitaciones en coordinacién con los jefes de
departamento, jefes de area.

27. Efectuar la recepcion y envio de informacién de y hacia otras unidades de

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05 Pagina 15 de 268




e,

‘i\
-
"

Sg=f
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
trabajo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SALUD OCUPACIONAL

16. Colaborar en la administracién y gestion de la informacién de los expedientes
médicos de manera confidencial y ética, con el fin de resguardar los datos de
los(as) funcionarios(as) que ahi se contengan.

17. Notificar accidentes y enfermedad del trabajo y orden de atenciéon médica.

18. Llevar el control de las citas médicas, confeccionar las boletas de atencién
médica en caso de accidentes, recibir las solicitudes de recetas médicas,
remitirlas a las farmacias y entregarlas al paciente respectivo.

19. Colaborar en la obtencion de insumos necesarios para gestionar Ila
adquisicion de bienes y servicios correspondientes al Departamento de Salud
Ocupacional y Servicios Médicos.

20. Brindar soporte al Departamento de Salud Ocupacional y Servicios Médicos,
en el desarrollo de actividades de promocion de salud y seguridad

21. Colaborar al Médico de Empresa en el desarrollo de programas de medicina
preventiva.

22. Recibir, sellar, revisar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia
fisica y Digital que entra y sale del Departamento

23. Dar soporte al Departamento de Salud Ocupacional en la organizacién de los
expedientes médicos del personal, archivos administrativos y técnicos, que

resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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24.

25.

JUNTA DIRECTIVA

Atender publico y personal de la Empresa y brindar informacién mediante
consultas teleféonicas o personalmente, sobre tramites médicos, recetas, citas
y otros aspectos relacionados con el cargo.

Apoyar en las labores del personal del Departamento de Salud Ocupacional

cuando esto sea necesario.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO SERVICIOS FINANCIEROS

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Reportar y dar seguimiento a gestiones de tramites administrativos.

Realizar y gestionar de solicitudes de pago del area Servicios Financieros

Dar seguimiento al pago de las pélizas de seguros de JASEC.

Llevar controles actualizados de temas de seguimiento del area Servicios
Financieros, asi como controles de vacaciones de los Jefes de Departamento,
cronogramas de presentacion de informes y reuniones mensuales.

Coordinar reuniones a lo interno y externo del departamento, asi como los
recursos requeridos para reuniones del area Servicios Financieros, tales como
espacio fisico, autorizacién de parqueo, viiticos o gastos de alimentacién si
procede.

Actualizacién de controles y confeccién de reportes solicitados al area
Servicios Financieros, tales como: controles de vehiculos, reporte de disfrute
de vacaciones, actualizacion de controles sobre riesgos, evaluacion fisica
financiera, entre otros.

Gestion de correspondencia, que incluye recepcién, andlisis, archivo, asi

como le gestion de atencién del departamento o funcionario encargado

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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cuando corresponda.

23. Redaccién de borradores de oficios de respuesta a requerimientos por parte
de otras dependencias internas y externas y seguimiento de estos para su
atencioén oportuna.

24. Consultar, registrar y administrar los controles de correspondencia enviada y
recibida.

25. Revisar la informacién fisica que se encuentre descontinuada y antigua para
luego remitir al archivo institucional.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO TESORERIA

9.  Recibir gestiones de tramites de pago realizando las revisiones previas
garantizando el cumplimiento de los requisitos indispensables para su ingreso
a Tesoreria.

10. Registra las solicitudes de pago de nuevo ingreso en el control de pago.

11. Trasladar las gestiones de pago en tramite para su aprobacién presupuestaria
y contable.

12. Velar por el cumplimiento del Reglamentos de Caja Chica e informa al Jefe de
Departamento cualquier irregularidad que detecte en las solicitudes de
reintegro de Caja Chica.

13. Procesar las solicitudes de emision de cheque y transferencias.

14. Confeccionar cheques para los respectivos pagos.

15. Registrar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias, transferencias

bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda y las

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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JUNTA DIRECTIVA

inclusiones/modificaciones de cuentas de funcionarios para el pago de

planilla en las plataformas de los bancos respectivos.

16. Registrar ajustes solicitados por Contabilidad una vez que se realizan las
Conciliaciones Bancarias.

17. Registrar diariamente en el sistema SIFAJ del tipo de cambio en ausencia del
Profesional de Tesoreria.

18. Registrar certificaciones del 2% del Impuesto de la Renta a proveedores.

19. Custodiar el archivo de solicitudes de pago anuladas y el registro de los
cheques entregados a los proveedores

20. Solicitar las correcciones de los tramites de pago a los fiscalizadores de los
contratos.

21. Tramitar las devoluciones de gestiones de pago en el SIFAJ una vez que se
presente la respectiva justificacion.

22. Registrar, verificar y/o aplicar los registros de los traspasos entre cuentas en
Control Bancario, notas de débito y crédito en Control Bancario y los recibos
especiales de plataforma de servicios y Paseo Metrépoli presentados en los
estados de cuenta bancarios.

23. Custodiar y controlar la existencia de chequeras de la Tesoreria garantizando
la disponibilidad de cheques.

24. Realizar la entrega de cheques a clientes internos y externos.

25. Mantener un registro de firmas de los funcionarios autorizados para aprobar
solicitudes de pago.

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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JUNTA DIRECTIVA

26. Registrar nuevos proveedores en el Excel de control de pagos.

27. Generar estados de cuenta desde las plataformas bancarias.

28. Revisar y registrar de manera diaria las remesas de energia e
Infocomunicaciones, validando el numero de depésito, el monto segtn estado
de cuenta, ademas de validar en el control Excel el registro de dichos
movimientos para evitar duplicacion.

29. Incluir en el SIFAJ de manera manual los depdsitos de energia e
Infocomunicaciones que no son cargados de manera directa al sistema.

30. Incluir traspasos, compra de délares y emision de certificados o inversiones
en el SIFAJ.

31. Revisar y registrar las remesas de lo recaudado en Paseo Metrépoli,
correspondiente a los movimientos generados en SIPAC, SAC e
Infocomunicaciones.

32. Archivar y mantener en orden las transferencias, estados de cuenta y cheques
mensuales.

33. Controlar el préstamo de transferencias, cheques y estados de cuenta
bancarios, solicitados por otros departamentos.

34. Gestionar, archivar en cajas y remitir al archivo de gestion las transferencias,
cheques y documentos que han cumplido con el tiempo de custodia
establecido por Tesoreria.

35. Custodiar y controlar garantias bancarias y certificados de depédsito a plazo en

la caja fuerte, ademas de los depdsitos en efectivo como parte de garantias de
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

JUNTA DIRECTIVA
cumplimiento.
Recibir y entregar garantias bancarias y certificados de depésito a plazo a
clientes externos e internos.
Revisar y validar la documentacién relacionada con entrega y recepcion de
garantias y certificados de depésito a plazo, para poder dar gestion a las
mismas.
Buscar la firma correspondiente del endoso de garantias bancarias y
certificados de depésito a plazo para su entrega al proveedor.
Informar la fecha de vencimiento de las garantias y certificados en custodia a
los departamentos correspondientes para su retiro o renovacién.
Enviar las garantias bancarias vencidas y no retiradas a los departamentos
correspondientes para su devolucioén al proveedor.
Elaborar informes mensuales de transito, custodia de valores y alquiler de
poteria al Departamento de Contabilidad y Cuentas por Cobrar,
Solicitar informacién relacionada con los movimientos bancarios a otros
departamentos para realizar el registro de los mismos en el SIFAJ.
Planificar y controlar Ia gestion de cierres mensuales a nivel de ingresos y

custodia de valores.

ASISTENTE ADMINISTRACION DE ACTIVOS, MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHiCULOS

9.

10.

Brindar Soporte en Ia planificacién de largo plazo del desarrollo de Ia base de
datos geogriéfica de JASEC., Ampliar, mantener y actualizar bases de datos.

Apoyar administrativamente el desarrollo de proyectos.
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17.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

JUNTA DIRECTIVA
Ampliar mantener y actualizar bases de datos referentes a los Proyectos de
Inversion.
Brindar soporte administrativo al Jefe de Area y a las demas dependencias,
llevar control de tramites externos por servicios de agua, teléfono, seguros y
otros.
Colaborar con la administracion de contratos de mano de obra y consultorias
especificas.
Confeccionar carteles de especificaciones de materiales y equipo y mantener
actualizados los inventarios de suministros, equipos y vehiculos, asi como los
estudios para la recomendacion de adjudicacion de los procesos licitatorios.
Colaborar en el anélisis y elaborar documentos relacionados con servicios,
anteproyectos, estudios de preinversion, estudios basicos, especificos,
anteproyectos, proyectos y analisis econémico financiero.
Colaborar con la ejecucién de proyectos de estudios basicos o especificos,
anteproyectos 0 servicios de consultoria para proyectos.
Participar en la implementacion de procedimientos y evaluacion del control
interno, llevar el control de productividad, tiempos, costos, y expedientes del
personal y su labor.
Contactar a los diferentes procesos respecto a necesidades de informacion
requerida para mantener actualizada la base de datos de proyectos.
Colaborar en los tramites previos, permisos O autorizaciones y

procedimientos para proyectos relacionados y levantamiento de activos.
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20. Tramitar pagos a proveedores y contratistas de acuerdo a los atestados y
proyectos a cargo.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO OPERACION COMERCIAL

9. Llevar agenda de control de reuniones, remision de informes, remision de
respuestas del Jefe Area Operacién Comercial.

10. Atender en primera instancia cualquier cliente interno o externo que pida ser
atendido por la Jefatura de Area.

11. Introducir en los sistemas de gestion gerencial la informacién correspondiente
a informes de ejecucioén presupuestaria, indicadores de gestion, informes de
labores, RECAF, riesgos, etc. y remitir los informes finales correspondientes.

12.  Elaborar notas, remitir y dar seguimiento a respuestas respectivas.

13. Llevar el archivo de correspondencia del area segiun los lineamientos
instituciones.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO ATENCION AL CLIENTE

9. Elaborar junto con el Superior y coordinar la agenda correspondiente
verificando reuniones, citas y otros y coordinando cambios o cancelaciones
de reuniones en casos necesarios.

10. Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracién de su superior.

11. Confeccionar y dar seguimiento a formularios varios tales como: pedidos,
ordenes de compra, requisiciones, 6rdenes de trabajo, solicitudes de tramite

emision de cheques y otros.
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12. Realizar diversos trabajos mecanograficos o de digitacion en computadora, de
cierto grado de complejidad y confidencialidad, tales como cartas, informes,
formularios, manuales, contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza
similar.

13. Confeccionar recibos de solicitud de estudios, solicitud de emisién de
cheques, solicitud de suministros, boletas de solicitud de vacaciones y
cualquier otro documento que se genere para la Institucién, asi como para la
Junta Directiva.

14. Efectuar la recepcién y envio de informacién de y hacia otras unidades de
trabajo.

15. Atender y dar seguimiento a consultas sobre reclamos por alto consumo u
ofras.

16. Proporcionar informacién sobre montos de consumo, constancias de pago al
dia, certificaciones y otros.

17. Confeccionar devoluciones de depdsitos de garantia, errores de lectura,
pagos dobles, cambios de tarifa por medio de caja chica, o, por medio de
tesoreria.

18. Corregir recibos por errores de lectura.

19. Dar seguimiento a inspecciones realizadas.

20. Llevar el control, registro y seguimiento de Ia atencién de los clientes.

21. Actualizar las bases de datos para informar a los clientes.
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22. Suministrar a los clientes la mejor informacién tanto escrita como oral relafiva
a los requisitos y tramites para obtener cualquiera de los servicios que ofrece
JASEC.

23. Efectuar estudios y analisis de consumo.

24. Generar ordenes de trabajo y de operacion para la tramitas de servicios.

25. Resguardar, custodiar y entregar el dinero efectivo y no efectivo de la
operativa diaria de la plataforma.

26. Realizar los cierres de reportes de caja.

27. Apoyar en labores de supervisiéon al personal del Area Operaciéon Comercial y
las labores propias de plataforma de servicio.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO CENTRO DE GESTION AL CLIENTE

9. Apoyar cuando se requiera en labores propias del centro de gestion,
despachar averias, atencion del chat entre otros.

10. Realizar las labores de supervision y monitoreo de las labores del personal
del Centro de Gestion en los diferentes roles y dias de trabajo del CGC.

11. Coordinar con el jefe de departamento cualquier situacion relacionada con la
atencion de los servicios, sistemas operativos, asistencia de personal,
capacitaciones, eftc.

12. Monitorear y reportar en caso necesario el comportamiento y desempeno de
equipos, sistemas y aplicaciones para asegurar su buen funcionamiento y
atencion al cliente.

13. Realizar los roles de trabajo, programa de vacaciones, generacion de
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informes de evaluacién de desempeno individuales trimestrales de cada
colaborador, asegurar la atencién de las desconexiones y trabajos especiales

solicitados por las diferentes areas.

ASISTENTE ADMINISTRAT/ VO OPERACIONES

9. Tramitar el pago de las contrataciones de trabajos y de las compras
realizadas.

10. Efectuar inventarios programados a los vehiculos.

11. Atender a los proveedores de equipos y materiales.

12. Controlar el tiempo extraordinario de personal y confeccionar los informes a
Recursos Humanos para el pago respectivo.

13. Operar el Sistema de Averias de JASEC (OMS) y el Sistema de Localizacién
Vehicular.

14. Recibir reportes de averias individuales, por sector, por circuito, de alumbrado
publico o salida total del Sistema Eléctrico de los diferentes abonados de
JASEC.

15. Programar y distribuir las averias de acuerdo con la ubicacién de las
cuadrillas, conforme lo muestra el Sistema de Localizacion Vehicular.

16. Incorporar al sistema los datos de las averias atendidas (kilometraje, material
utilizado, horas de atencion, trabajo realizado, entre otros).

17. Generar reportes de estadisticas de averias individuales, por sector, por
circuito, de alumbrado publico o salida total del Sistema Eléctrico

18. Recibir, analizar, clasificar, tramitar y archivar los reportes de averias.
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19. Monitorear los servicios relacionados con navegacion por Internet, cofreo
electronico y navegacion por la red de datos.
20. Generar reportes de navegacion de usuarios en la red de Internet y de la
ubicacion de la flotilla de vehiculos de JASEC.
21. Atender personalmente al cliente interno y externo de la institucion.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO GENERACION
9. Tramitar el pago de las contrataciones de trabajos y de las compras
realizadas.
10. Ayudar con el control de avances en obras mediante la actualizacion de
cronogramas, gastos de insumos y saldos de pagos.
11. Controlar el tiempo extraordinario del personal del Area de Generacion y
confeccionar los informes a Talento Humano para el respectivo pago.
12. Realizar tramites bancarios, tales como depédsitos o cambios de cheques
correspondientes al Area Administrativa
13. Colaborar en la evaluaciéon de proyectos de inversion y estudios de
factibilidad, asi como la ejecucion de proyectos y obras menores.
14. Archivar de informacién del Area tanto interna como externa.
15. Confeccionar y controlar la distribucion de cheques para diversos
requerimientos del Area.
16. Confeccionar cuadros contables y estadisticos.
17. Recibir y distribuir la correspondencia a cada pertenencia.

18. Manejar de caja chica para los gastos del Area
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19.

20.

21.

JUNTA DIRECTIVA

Brindar soporte administrativo al Jefe de Area y a los demas Departamentos.
Colaborar con la revisién de carteles de especificaciones de materiales y
equipo ademas de mantener actualizados los expediente

Colaborar con oficios, minutas y otros de la coordinacién del Area.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO OPERACION DE LA RED

9. Tramitar el pago de las contrataciones de trabajos, servicios, compras y
Canon.

10. Atender a los proveedores de equipos y materiales.

11.  Atender personalmente al cliente interno y externo de la institucion.

12. Controlar el tiempo extraordinario del personal del irea de Operacion de la
Red y confeccionar los informes a Recursos Humanos para el pago
respectivo.

13. Utilizar el sistema de gestién de Averias (OMS) y el Sistema de Localizacién
Vehicular.

14. Recibir reportes de averias individuales, por sector, por circuito, de alumbrado
publico o salida total del Sistema Eléctrico de los diferentes abonados de
JASEC y gestionar su respectivo tramite.

15. Recibir los reclamos por dafio y gestionar su respectivo tramite.

16. Generar reportes de estadisticas de averias: individuales, por sector, por
circuito o salida total del Sistema Eléctrico

17.  Recibir, analizar, clasificar, tramitar y archivar los reportes de averias.

18. Monitorear los servicios relacionados con navegacion por Internet, correo
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

JUNTA DIRECTIVA

electrénico y navegacién por la red de datos y realizar el repbrte
correspondiente en caso de presentar algun problema.

Generar reportes de navegaciéon de usuarios en la red de Internet y de la
ubicacion de la flotilla de vehiculos de JASEC.

Solicitar, incorporar datos y darle seguimiento a las OTC’s del departamento.
Confeccionar de requisiciones y devoluciones de materiales del
departamento.

Tramitar de vales y viaticos para el personal de departamento.

Ingresar al Delphos del analisis fisico financiero, el SEVRI y del sistema de
Administracion Riesgos.

Dar soporte al personal técnico en el sistema RECAF.

Controlar las vacaciones y elaborar Plan de Vacaciones del Personal Técnico
del personal del area de operacion la red.

Archivar, confecciéon de documentos, informes, fotocopiado, escaneo, realizar
presupuestos de estudios de ingenieria, recepcién de correspondencia y otras

actividades en la asistencia administrativa para apoyo al departamento.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO MANTENIMIENTO DE LA RED

9. Tramitar el pago de las contrataciones de trabajos y de las compras
realizadas.
10. Recibir a los proveedores de equipos y materiales.
11. Controlar el tiempo extraordinario del personal del Departamento Mantener la
Red y confeccionar los informes a Talento Humano para el pago respectivo.
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22

23.

24.

JUNTA DIRECTIVA

Consultar el OMS y el Sistema de Localizaciéon Vehicular.

Recibir reportes de averias individuales, por sector o por circuito del sistema
Eléctrico de los diferentes abonados de JASEC.

Recibir, analizar, clasificar, tramitar y archivar los reportes del Departamento
Mantener la Red

Atender personalmente al cliente interno y externo de la institucion.

Solicitar, incorporar datos y darle seguimiento a las OTC’s del departamento.
Notificar a los clientes sobre el status de los casos recibidos.

Ingresar al Delphos y el SEVRI informacion del analisis fisico financiero
Asistencia a reuniones del departamento.

Confeccion de requisiciones y devoluciones del departamento.

Tramite de vales y viaticos para el personal de departamento.

Archivar, confeccion de documentos, informes, fotocopiado, escaneo, realizar
presupuestos de estudios de ingenieria, recepcion de correspondencia y otras
actividades en la asistencia administrativa para apoyo al departamento.
Soporte al personal técnico en el RECAF.

Controlar y solicitar vacaciones del personal del Departamento Mantener la

Red.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

9. Atencién de clientes, realizar tramites en SICOB, notas, consultas y cambios

de reuniones, etc. y dar seguimiento a solicitudes de clientes.
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10. Registrar y controlar los estudios de ingenieria mediante una Hoja de Excel;

11. Dar seguimiento a notas de acuerdos de Junta Directiva y Gerencia (investigar
y elaborar respuesta, etc.).

12. Confeccionar oficios como solicitud o respuestas a otros Departamentos de la
organizacion, o bien, a los clientes.

13. Controlar la agenda del Jefe de Departamento en lo referente a citas,
reuniones y cambio de las mismas.

14. Controlar el presupuesto, movimientos de cuentas presupuestarias, consultas
de saldos de cuentas del Departamento Planificacion y Desarrollo de la Red.

15. Realizar ajustes en vales de otros centros y el pago de las facturas ‘por
alquilar de la Graa.

16. Tramitar el pago de facturas de los materiales, activos que ingresan a Bodega
0 a custodia de Activos.

17. Realizar boletas de vacaciones y control de extras funcionarios del
Departamento.

18. Controlar la liquidacion de viaticos de los funcionarios del Departamento
Planificacion y Desarrollo de la Red.

19. Controlar los permisos, vacaciones y extras del personal del Departamento y
pasar los reportes a quien corresponda.

20. Archivar y foliar los de documentacion del Departamento.

21. Realizar apertura de estudios de ingenieria y llevar los inventarios de las

cuadrillas.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

JUNTA DIRECTIVA

Ingresar en el DELPHOS la Evaluacién Fisica Financiera del Departamento.
Remitir a quien corresponda los paros programados y las rutas de las
cuadrillas.

Controlar las estadisticas de obras ejecutadas y finalizadas y las evaluaciones
de los estudios no conformes y obras finalizadas.

Confeccionar las requisiciones requeridas por los técnicos segln las obras a
realizar, asi como, realizar los reportes contables de obras.

Confeccionar las certificaciones, notificar y archivar los estudios de
ingenieria.

Actualizar los registros de todas las bases de datos del Departamento.
Realizar los reportes de activos del Departamento Planificacion y Desarrollo

de la Red al Departamento Contabilidad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PROYECTOS (UNIDAD EJECUTORA PTAR)

9. Informar y recomendar al Encargado de Unidad Ejecutora respecto de la

ejecucion de los planes operativos y de inversién de la UEN.

10. Brindar Soporte en la planificacién de largo plazo del desarrollo de la base de

datos geografica de JASEC. Ampliar, mantener y actualizar bases de datos

referentes a los proyectos de la UE.

11. Apoyar administrativamente el desarrollo de proyectos entre las diferentes

unidades o procesos de la UE.

12. Ampliar mantener y actualizar bases de datos referentes a los Proyectos.

13. Brindar soporte administrativo al Encargado de UE, llevar control de tramites
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JUNTA DIRECTIVA

externos por servicios de agua, teléfono, seguros y otros.

14. Colaborar con la administraciéon de contratos de mano de obra y consultorias
especificas.

15. Confeccionar carteles de especificaciones de materiales y equipo y mantener
actualizados los inventarios de suministros, equipos y vehiculos.

16. Confeccionar estudios para la recomendacion de adjudicacion de los procesos
licitatorios.

17. Colaborar en el anélisis y elaborar documentos relacionados con servicios,
anteproyectos, estudios de preinversion, estudios basicos, especificos,
anteproyectos, proyectos y analisis econémico financiero.

18. Colaborar con la ejecuciéon de proyectos de estudios basicos o especificos,
anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos.

19. Participar en la implementacion de procedimientos y evaluacién del control
interno, llevar el control de productividad, tiempos, costos, y expedientes del
personal y su labor.

20. Contactar a los diferentes procesos respecto a necesidades de informacién
requerida para mantener actualizada la base de datos de proyectos.

21. Colaborar en los tramites previos, permisos o autorizaciones y procedimientos
para proyectos relacionados y levantamiento de activos.

22. Tramitar pagos a proveedores y contratistas de acuerdo a los atestados y

proyectos a cargo de la UE.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO INFOCOMUNICACIONES

10. Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con
las compras, salida de bodega e inventarios de materiales.

11. Elaborar junto con el superior y coordinar la agenda correspondiente
verificando reuniones, citas y otros y coordinando cambios o cancelaciones
de reuniones en casos necesarios.

12. Manejar archivos de expedientes con presupuestos y manejar la informaciéon
de presupuestos para la programacion de compras.

13. Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracion de su superior.

14. Confeccionar y dar seguimiento a formularios varios tales como: pedidos,
ordenes de compra, requisiciones, érdenes de trabajo, solicitudes de tramite
emision de cheques y otros.

15. Realizar la contratacion y coordinacion de eventos.

16. Realizar labores de impresion y reproduccion de documentos mediante el
manejo de fotocopiadoras, impresoras en red u otros medios.

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

18. Realizar diversos trabajos mecanograficos o de digitaciéon en computadora, de
cierto grado de complejidad y confidencialidad, tales como cartas, informes,
formularios, manuales, contratos, cuadros y otros documentos de naturaleza
similar.
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19. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicbs,
que resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

20. Confeccionar recibos de solicitud de estudios, solicitud de emision de
cheques, solicitud de suministros, boletas de solicitud de vacaciones y
cualquier otro documento que se genere para la Institucion, asi como para la
Junta Directiva.

21. Confeccionar los carteles para licitaciones en coordinacion con los Jefes de
Departamento y Jefe de Area.

22. Efectuar la recepcion y envio de informacion de y hacia otras unidades de
trabajo.

Condiciones especiales

1.  Formacion Académica: Diploma Para universitario o tercer ano aprobado de
una carrera universitaria en Administracion de Empresas o en alguna
disciplina profesional afin al puesto.

2. Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un ano a tres anos en
trabajos similares.

3. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por Ila
preparacion, el manejo o la custodia de documentos con informaciéon 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
ejecucion unicamente de las actividades propias del puesto, pérdidas

econdémicas o materiales de muy poca cuantia (10.000.000 colones o menos).

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05 Pagina 35 de 268




36

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

La correccion de los mismos puede darse en el acto.

4. Esfuerzo Fisico: Muy esporadicamente debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipo que requiere la
utilizacién reiterada de varios sentidos (vista, oido).

5. 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 evalian mediante
los procedimientos y métodos seguidos. Se relaciona con alguna frecuencia
con compaiieros, 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 frecuente y por periodos
prolongados de su jornada de trabajo: nombres, numeros, coédigos,
instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacioén variada,
manejar equipos, efectuar andlisis e interpretaciones o planear, ejecutar o
controlar actividades de grupos de trabajo.

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

« Seguir instrucciones
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JUNTA DIRECTIVA
Deducir de la informacién
- Compilar informacién
Tomar de decisiones en el momento
 Interactuar con personas de diferentes niveles
« Administracion del tiempo
Trabajar bajo presién
Requisitos
 Preferiblemente tener licencia B1 al dia
* Habilidad en el manejo de software de oficina, debidamente acreditada
* Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos relacionados con Ia
actividad de la Auditoria Interna
ASISTENTE TECNICO NIVEL 1
Naturaleza del puesto
Ejecucion de actividades de apoyo y operativas relacionadas con la naturaleza de Ia
Direccién, Area, Unidad o Departamento al que pertenece.
Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deberd mantenerse
permanentemente actualizado.
2. Analizar, compilar la informacién y elaborar en forma conjunta con el Jefe Area

o Jefe Departamento la Evaluacién Fisica — Financiera trimestral de la Unidad.
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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.

. Atender consultas verbales y escritas de diversa indole que le presentan sus
superiores, companeros y publico en general en materia de su especialidad.
Evaluar, disenar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
programas y planes de accion, asi como las modificaciones que se requieren en
los ya existentes.

. Disenar, implementar, evaluar y mejorar de manera permanente los distintos
procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestion Empresarial,
necesarios para el desarrollo de sus labores.

Elaborar y presentar informes periodicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.

. Atender las llamadas telefonicas de su dependencia, trasladarla al empleado que
corresponda y recibir, anotar y comunicar posteriormente los mensajes.
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que

resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

10. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el

Reglamento de Caja Chica.

11. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por su superior inmediato.
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ASISTENTE TECNIco NIVEL 1 MANTENIMIENTO DE SISTEMAS

12. Atender consultas y problemas que se presentan diariamente respeto al
sistema de facturacion y otros sistemas instalados, asi como relativas a los
equipos de cémputo.

13. Realizar pases de informacion entre equipos.

14. Monitorear la actividad de los equipos en las diferentes redes y el rendimiento
de éstas.

15. Realizar estudios y migracién de nuevas versiones de sistemas operativos, y
desarrollar procedimientos para respaldos.

16. Revisar, detectar y dar seguimiento a fallas en el equipo de computo a su
cargo y comunicarlas oportunamente al superior o a las empresas con que se
tienen contratos de mantenimiento y tramitar el pago de servicios a estos
ultimos.

17. Llamar a concesionarios de servicios de mantenimiento, dar seguimiento al
equipo en reparacioén y a la calidad del trabajo realizado.

18. Limpiar los equipos bajo su responsabilidad, utilizando los materiales e
instrumentos adecuados para ello.

19. Establecer procedimientos para asegurarse que la informacion respaldada
pueda restaurarse en cualquier momento.

20. Probar, instalar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a una gran
variedad de equipos computacionales tales como microcomputadoras,

monitores, terminales, impresoras, teclados, mouse, discos duros o flexibles,
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circuitos integrados, tarjetas controladoras o de expansion, UPS, médehws,
plotters y otros similares.

21. Trasladar a las diferentes oficinas, los equipos danados, reparados, nuevos y
otros que requieran reubicacion.

22. Asesorar y brindar orientacion e inducciéon a los usuarios de equipo
computacional de la Empresa en el uso adecuado de los equipos, del software
y en la deteccion de averias basicas.

23. Atender casos del Help desk destinados a brindar apoyo computacional a los
funcionarios de la empresa

24. Realizar estudios sobre nuevas tendencias de Tl y hacer propuestas de
nuevos proyectos

25. Realizar monitoreo del Data Center del buen funcionamiento de los equipos
activos y mantenimiento del mismo

26. Realizar levantamiento de inventario de Tl e indicar obsolescencia en equipos

27. Apoyar en las labores de seguridad y comunicaciones de T/

28. Apoyar en la elaboracion de carteles, estudios, investigaciones, pagos, y otras
labores administrativas del departamento.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 1 TALENTO HUMANO

12. Administrar la base de datos de oferentes externos que se registran por medio
de la pagina web de JASEC.

13. Tramitar las solicitudes de informaciéon de atestados de oferentes registrados

en la base de datos y que cumplan con la totalidad de los requisitos para
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atender los requerimientos de personal que estén siendo llevados a cabo por
medio de procesos de reclutamiento y seleccion por parte de los funcionarios
del Departamento Talento Humano.

14. Atender las solicitudes de utilizacién de las Salas de Capacitacién ubicadas en
Barrio Fatima, en donde se debe verificar por el estado de las instalaciones de
las salas luego de ser utilizadas por los solicitantes.

15. Colaborar en la entrega oportuna de las acciones de personal generadas por
los diferentes movimientos de personal aplicados en la planilla y que deben
ser entregadas a cada funcionario.

16. Participar en la elaboraciéon de las requisiciones necesarias para atender
requerimientos especificos de bienes o materiales del Departamento.

17. Imprimir, repartir y archivar las acciones de personal generadas por el
reconocimiento del tiempo laborado en la Administraciéon Publica, aprobacion
de solicitudes de carrera profesional.

18. Imprimir y repartir los oficios con la informacion de las solicitudes de Carrera
Profesional que fueron o no aprobadas por la Comision de Carreara
Profesional.

19. Llevar el control de las vacaciones de los empleados de JASEC por aplicacion
de los programas remitidos en cumplimiento de las politicas de vacaciones
institucionales, e imprimir las boletas respectivas y archivarlas.

20. Confeccionar, aprobar, aplicar y archivar las boletas de vacaciones de los

funcionarios de JASEC, en caso de vacaciones colectivas.
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21. Imprimir, repartir y archivar las acciones de personal generadas por prérrdga,
nuevo ingreso, reasignacion, traslado, permisos, renuncia, jubilacion y
cualquier otro movimiento que deba constar en los respectivos expedientes
de personal.

22. Realizar el pago de facturas correspondientes a actividades de capacitacion
que hayan sido aprobadas por la Comisiéon de Becas para los funcionarios de
JASEC.

23. Colaborar en la distribucion de las ordenes patronales y comprobantes de
pago quincenales en forma digital o fisico a cada funcionario.

24. Recibir, sellar, revisar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia que
entra al Departamento.

25. Confeccionar certificaciones de experiencia o segun sean requeridas y
constancias de salario solicitadas por los funcionarios activos o
exfuncionarios.

26. Organizar y mantener actualizados los expedientes de personal y archivos
administrativos y técnicos, que resulten de las operaciones diarias del
Departamento.

27. Revisar y verificar los reportes de tiempo extraordinario de cada funcionario,
identificar las inconsistencias y elaborar los oficios de devolucion e indicando
las razones que la originan.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 1 CONTABILIDAD

12. Recopilar y validar la informacion base para confeccionar los asientos de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

JUNTA DIRECTIVA

diarios manuales y ajustes.

Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de
diario como ajustes contables y sus respectivos respaldos.

Atender las consultas de clientes externos e internos y suministrarles la
informacién solicitada.

Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables.

Realizar el procesamiento de informacion para realizar el cierre contable.
Actualizar los diferentes controles contables, segun corresponda.

Analizar, verificar, validar, registrar y aplicar la informacion que llega via
modulos de sistemas segun corresponda.

Generar los reportes del médulo Contabilidad de SIFAJ para que Profesional
Licenciado realice los diferentes informes.

Apoyar las labores del Area Financiera cuando esto sea necesario.

Trasladar la informacion de cada asiento contable a la carpeta compartida de
Contabilidad.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices y
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su
adecuada aplicacion.

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia del departamento digital y

fisica.

ASISTENTE TECNIco NIVEL 1 FAG

12.

Atender oportuna y diligentemente las consultas y tramites de los cotizantes o
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deudores del FAG, en cuanto a temas como ahorro, crédito, liquidacion, pagos
o cobros, entre otros.

13. Archivar oportunamente y custodiar documentos, sobre desembolsos de los
créditos y expedientes de los asociados del FAG.

14. Asistir a reuniones de Junta Directiva del Fondo de Ahorro y Garantia (FAG).

15. Confeccionar las solicitudes de crédito y velar por que cuente con todos los
documentos requeridos y todo esté conforme a la normativa y politicas que
regule los créditos del FAG. Esto incluye realizar el analisis de las
posibilidades crediticias de los cotizantes del FAG, de acuerdo a la normativa
vigente, las necesidades en cuanto a capacidad de endeudamiento, capacidad
de pago, oportunidad, etc.

16. Recibir y gestionar la informacién de la correspondencia recibida, informes o
anélisis que se presentaran a la Junta Directiva del FAG, asi como, comunicar
a los asociados los acuerdos tomados por la Junta Directiva del FAG una vez
sean validados por el Profesional Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias de ser
requerido.

17. Actualizar oportunamente el flujo de efectivo de corto plazo del Fondo de
Retiro, Ahorro y Garantia.

18. Gestionar oportunamente el proceso de resguardo de las garantias de los
créditos, asi como los desembolsos de los créditos aprobados y los
reintegros de la planilla.

19. Tramitar las solicitudes de liquidaciones de ahorro y crédito de los cotizantes
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del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia.

20. Gestionar las inclusiones modificaciones o exclusiones de los diferentes
ahorros que posean los cotizantes del FAG.

21. Llevar un control estricto de los desembolsos de los créditos y el uso de los
dineros del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia, asi como cualquier estadistica
que sea requerida para medir los procedimientos internos del FAG.

22. Solicitar comprobantes que respalden la inversién de los recursos financieros,
en las lineas cuya normativa asi lo requiera.

23. Solicitar a custodia y entregar a los deudores o ex deudores aquellos pagarés
o escrituras que hayan sido efectivamente cancelados(as).

24. Comunicar oportunamente a quien corresponda los acuerdos tomados por la
Junta Directiva del FAG.

25. Realizar los registros oportunos que sean necesarios para el registro diario de
las operaciones del FAG.

26. Realizar la oportuna actualizacién de las bases de datos de ahorros y créditos
de los cotizantes del FAG.

27. Actualizar oportunamente los auxiliares extracontables que posea el FAG y
realizar su conciliacién periédica con las cuentas de mayor contable.

28. Realizar y vigilar las gestiones de cobro que se le asigne.

29. Confeccionar constancias por saldos de préstamos activos, ahorros
acumulados, etc.
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30. Conciliar oportunamente la deduccion y aplicacién del rebajo por conceptd de
Péliza de Saldos Deudores aplicables a los diferentes tipos de créditos del
FAG.

31. Atender oportunamente los requerimientos de las auditorias internas y
externas referentes al FAG.

32. Velar por el cumplimiento del Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro,
Ahorro y Garantia.

33. Aplicar los programas de atencién personalizada en los diferentes centros de
trabajo que le sean asignados.

34. \Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG en los aspectos que le

apliquen.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 1 PROVEEDURIA

12. Recibir documentos para el Registro de Proveedores

13. Confeccionar notas de adjudicacién para avisar a los proveedores.

14. 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.

15. 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.
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16. Elaborar en el SIFAJ la orden de compra, incluyendo las especiﬁcaciohes,
clausulas, bienes, formas de pago y otros y obtener las autorizaciones
necesarias, asi como, las reservas presupuestarias y el concurso.

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

18. Tramitar reclamos de mercaderia en mal estado, indicando el tiempo de
respuesta segun sea instruido por el Jefe del Departamento Proveeduria.

19. Realizar la comunicacién de la multa al proveedor y a los Departamentos de
Almacén y Tesoreria.

20. Administrar los expedientes de las contrataciones realizadas, manteniéndolos
en orden y controlando los préstamos de los mismos.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 1 ALMACEN

12. Recibir los materiales adquiridos por la Institucion comprobando en el detalle
de las facturas respectivas que tanto la cantidad, la calidad y los precios de
los articulos recibidos, corresponden a lo indicado en la orden de compra y
aplicar los mecanismos de control que aseguren el fiel cumplimiento de las
casas proveedoras.

13. Aplicar al momento de recibo de los articulos los procedimientos establecidos
para el control de calidad basico para aquellos que asi se establezca y
coadyuvar a los tramites para la ejecucion de pruebas de calidad a los
materiales fuera de JASEC.

14. Recibir, Ordenar, codificar y registrar en el Sistema de Inventarios las
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devoluciones de materiales ya sean por concepto de desmantelamientds o
materiales sobrantes de Requisiciones respectivas asi como su respectiva
ubicacién tanto fisica como en el Sistema de Inventarios.

15. Realizar los tramites de solicitud de pago de los materiales ingresados al
Inventario, una vez recibida el Acta de Recepcion Definitiva.

16. Manejar vehiculos livianos, pesados y/o especiales para transportar, cargar o
descargar los materiales de los pedidos, acomodarlos, alistarlos y
despacharlos.

17. Participar en el area de almacenes en el proceso de carga, descarga y
acomodo de los articulos en forma homogénea para facilitar su ubicacion.

18. Identificar los materiales, activos y otros mediante colillas, placas o cualquier
sistema de registro que la Empresa determine e indicar claramente, Numero
de catalogo, de cédigo y la ubicacion.

19. Registrar e ingresar los materiales al Sistema de Inventarios asi como
ubicarlos con su respectiva codificacion tanto fisicamente como realizar la
ubicacion de estos en el Sistema de Inventarios.

20. Llevar controles de materiales utilizando los formularios designados para
cada actividad, tales como: vale de préstamo de herramientas, guias de
despacho, control de salida de los materiales, préstamo de materiales,
devolucion de materiales, entre otros.

21. Llevar el control, custodia y despacho de los articulos del inventario conforme

la bodega que la Jefatura de Departamento Almacén le ha asignado ya sea
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Bodega Central, Herramientas, Patio de Materiales, Infocomunicacione# y
Birris, asi como realizar una vez a la semana los Inventarios Selectivos de la
Bodega a su cargo.

22. Despachar los articulos del Inventario Institucional unicamente contra
Solicitudes de Materiales debidamente autorizadas de acuerdo a los
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion Empresarial, sera su
responsabilidad alistar y despachar los materiales de la bodega que la
Jefatura de Departamento Almacén le ha asignado ya sea Bodega Central,
Herramientas, Patio de Materiales, Infocomunicaciones y Birirs.

23. Participar en la toma fisica de inventarios, selectiva y anual, identificando
claramente ubicacioén y cantidades reales existentes.

24. Recibir materiales y equipo de obras de JASEC, producto de
desmantelamientos y/o devoluciones.

25. Velar por que los productos almacenados guarden el orden, preservacion y
limpieza requeridos.

26. Informar oportunamente al superior sobre articulos con poca rotacion, con
danos, vencimientos, etc. con el fin de mantener actualizados los inventarios y
brindar informacioén al usuario.

27. Realizar analisis y acciones efectivas que aseguren el uso racional del espacio
fisico de tal forma que siempre exista disponibilidad para el almacenamiento.

28. Atender las llamadas telefénicas de su dependencia, trasladarla al empleado

que corresponda y recibir, anotar y comunicar posteriormente los mensajes.
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Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos,

que resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 1 ATENCION AL CLIENTE

12. Brindar atencion personalizada mediante la evacuacion de consultas sobre
tramites varios a realizar.

13. Atender y dar seguimiento a consultas sobre reclamos por alto consumo.

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

15. Reportar y brindar a los clientes en general avisos de suspension e informar a
clientes de maxima demanda la suspension del servicio por falta de pago.

16. Confeccionar devoluciones de depdsitos de garantia, errores de lectura,
pagos dobles, cambios de tarifa por medio de caja chica y tesoreria.

17. Atender las llamadas telefonicas de su dependencia, recibir, anotar y
comunicar posteriormente los mensajes.

18. Corregir recibos por errores de lectura de los reclamos que presentan los
clientes.

19. Realizar cartas, enviar fax, elaborar formularios, entre otros.

20. Dar seguimiento a inspecciones realizadas a solicitud de clientes o por
recomendacion del asistente técnico atender al cliente que analiza el caso.

21. Completar boletas de solicitud de inspecciéon por reclamos de clientes o a
solicitud del asistente técnico que analiza el caso.

22. Llevar el control, registro y seguimiento de la atencion de los clientes, por

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva

R: 21/11/16 V. 05 Pagina 50 de 268




Y TV

—

St

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

matrices de verificacion de expedientes, quejas y reclamos.

23. Actualizar las bases de datos del SIPAC para informar a los clientes.

24. Suministrar a los clientes la mejor informacién tanto escrita como oral relativa
a los requisitos y tramites para obtener cualquiera de los servicios que ofrece
JASEC.

25. Tomar reportes de averias, alumbrado publico u otra gestion de los clientes
que se apersonan a en la plataforma de servicio, para coordinar la atencién en
la unidad que corresponda y darle seguimiento para informar al cliente cuando
éste lo requiera.

26. Desarrollar estudios y analisis de consumo de servicios de energia.

27. Generar ordenes de trabajo y de operacion para la tramitacién de servicios.

28. Resguardar, custodiar, realizar cierres, controles de cobro, depdositos diarios y
entregar el dinero efectivo y no efectivo de la operativa diaria de Ia plataforma.

29. Realizar el cobro de servicios de energia e Internet y otros

30. Realizar la venta de Servicios de Internet y otros que ofrezca JASEC en
Plataforma.

31. Generar los Contratos de Servicios de Energia e Internet y otros

32. Confeccionar Arreglos de Pago, de recibos pendientes de pago y/o
acumulados de consumo.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 1 FACTURACION Y RECAUDACION

12. Brindar atencion personalizada, mediante la evacuacién de consultas,

personales, escritas o telefénicas sobre los tramites a realizar, relacionados
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con el proceso de lectura, facturacién y recaudacion de los servicios
eléctricos.

13. Procesar, coordinar y controlar cortas y reconexiones de los servicios que
brinde JASEC.

14. Manejar y configurar equipo mévil para el manejo de las Cortas y
Reconexiones del servicio eléctrico de JASEC.

15. Realizar arqueos y cierres de caja.

16. Manejar cajas chicas y el tramite de reintegro y liquidacion de Ilas
transacciones atinentes a la normativa correspondiente que tenga definido
JASEC en sus Reglamentos Internos o Instructivos.

17.  Analizar y presentar informes sobre el movimiento del fondo de caja chica a
fin de solicitar los ajustes correspondientes.

18. Realizar el cambio de moneda a los funcionarios de Plataforma de Servicios,
con el fondo de caja rotatorio asignado, asi como la recoleccion de montos
parciales cobrados y la gestion del reintegro del fondo de caja rotatorio.

19.  Aplicar diariamente los pagos recibidos, mediante recibo de caja de JASEC,
depésito o transferencia bancaria o cualquier otro medio electrénico de
pago que requiera la aplicacion del pago del recibo por servicio eléctrico en
los sistemas de JASEC.

20. Realizar conciliacion de Ia recaudacién de recaudadores y el

correspondiente analisis de la informacion para la emisién de la balanza de

pagos.
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21. Controlar la recaudacion en efectivo o cheque realizado en Plataforma de
Servicios, mediante el arqueo diario a cada Plataformista de lo recaudado
segun los reportes del sistema de recaudacién correspondiente.

22.  Elaborar y confeccionar la planilla de conduccién de valores y la
correspondiente entrega de los valores y documentos respaldo a Ia Empresa
encargada del traslado de la recaudacién al Banco.

23.  Procesar, diariamente lecturas de medidores en el sistema de Lectura de
Medidores, realizando las labores de emisién de reportes, analisis, ajuste y
correcciones de datos.

24. Realizar el proceso de exportacién de datos de lecturas revisadas al sistema
de facturacion acorde con las actividades del Instructivo correspondiente
del Sistema de Gestion Empresarial.

25. Aplicar y validar los datos de lecturas de medidores descargados por los
Técnicos en Redes Eléctricas al finalizar el proceso de lectura de medidores
en el sistema correspondiente.

26. Emitir, almacenar y revisar reportes de inconsistencias de lectura y
coordinar con el Profesional correspondiente las acciones correctivas para
la mejora de Ia calidad de la lectura.

27. Elaborar, controlar, procesar y analizar los reportes de verificaciones de
lecturas de medidores que debe realizar el Técnico Nivel 1 Facturacién t
Recaudacion.

28. Elaborar, controlar y procesar las é6rdenes de trabajo relacionadas con el
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servicio eléctrico que se generan en el Sistema SIPAC, asi como el
correspondiente traslado de las 6rdenes al proceso de facturacion y emision
del recibo por servicio eléctrico.

29. Realizar el analisis de las 6rdenes de trabajo para aplicar a la facturacion,
realizando los ajustes o acciones que correspondan para garantizar una
adecuada facturacion.

30. Procesar los datos de las lecturas, ordenes de trabajo, tarifas, etc.,
necesarios para el proceso de calculo y emision del recibo y/o factura por
servicio eléctrico.

31. Emitir la muestra de abonados con el calculo del recibo eléctrico para la
revision aleatoria de las tarifas, en cada ciclo de facturacion.

32. Emitir los reportes de inconsistencias de facturacion, y realizar la revision,
analisis y correccion de las mismas en el sistema correspondiente.

33. Elaborar facturas resumen para clientes que asi lo requieran, para el pago de
los servicios eléctricos.

34. Realizar los calculos matematicos y analisis de los cambios de medidores
en el sistema de facturacion y ajustes de lecturas, de acuerdo con la
normativa vigente de los entes Reguladores del Servicio Eléctrico y los
instructivos del Sistema de Gestion correspondientes.

35. Analizar casos de servicios eléctricos facturados inconsistentemente y
realizar el proceso de ajuste y correccion de lo facturado, coordinando con

el Profesional a cargo para las acciones correctivas que correspondan.
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36. Realizar la toma de lectura de medidores monofasicos como trifésicos; en
fotografias de los mismos que aportan los Técnicos Nivel 1 Facturacion t
Recaudacion o Clientes.

37- Brindar apoyo personalizado o por teléfono o por cualquier otro medio de
comunicacion a los Técnicos Nivel 1 Facturacion t Recaudacion en la
actividad de lectura de medidores.

38. Realizar estudios de consumos para la determinacion de devoluciones a
clientes.

39. Elaborar documentos diversos, tales como registro de emisiones de pago de
facturas y documentos en los sistemas administrativos de JASEC.

40. Elaborar la informacion requerida por los diferentes formularios de los
Instructivos del Sistema de Gestion Empresarial de JASEC concernientes al
proceso de lectura, facturacion y recaudacion.

41. Procesar diariamente la facturacion de clientes por ciclos, en el SIPAC con
el procesamiento de los datos complementarios al proceso como, pliegos
tarifarios, clases de servicio y demas requerimientos de informacion para la
facturacion.

42. Emitir y revisar reportes de inconsistencias de la facturacion y coordinar
con el Profesional correspondiente las acciones correctivas para la mejora
de la calidad de la facturacion.

43. Procesar los reportes de cierre de mes de la facturacion por ciclos y

coordinar con el Profesional correspondiente la conciliacion de datos para
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autorizar el envio de los diferentes reportes que requieren las Areas
Contable, Presupuestaria y Tarifas.

44. Realizar anélisis de consumos histéricos de clientes y la elaboracion de los
estudios de energia consumida y no facturada cuando correspondan.

45. Procesar, controlar y coordinar el proceso de ejecucion de inspecciones de
campo por las cuadrillas de Hurtos de Energia.

46. Controlar, elaborar y procesar los cambios de medidor realizados por
cuadrillas de hurtos de energia.

47. Elaborar y conformar expedientes de los casos de energia consumida y no
facturada, de acuerdo con los Instructivos del Sistema de Gestion
Empresarial y la remision a la Asesoria Legal para el proceso de gestion de
recaudacion.

48. Procesar datos e inspecciones, fotografias, etc y su correspondiente
almacenamiento de forma organizada de acuerdo con los Instructivos del
Sistema de Gestion Empresarial.

49. Procesar datos histéricos o estadisticos relacionados con el proceso de
lectura, facturacién y recaudacion para la elaboracion de informes diversos.

50. Realizar las modificaciones de la facturaciéon que sean requeridas por la
atencién de los reclamos del cliente, con la finalidad de emitir la factura
correcta.

51. Elaborar y analizar las estadisticas de facturacion y recaudacion de los

servicios de JASEC.
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52. Atender los reclamos del Cliente y documentar las incidencias eh la
facturacion del servicio.

53. Apoyar las labores del Area y Departamento cuando esto sea necesario.

ASISTENTE TECNIcO NIVEL 1 PROYECTOS (UE PTAR)

12. Informar y recomendar al Encargado de la UE respecto a los resultados
obtenidos en la evaluacion del control interno de los proyectos.

13. Verificar que el desarrollo de proyectos esté de acuerdo con los planes de
inversion.

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

15. 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.

16. Coordinar la instalacion, sustitucion o reubicacion de equipos en los

proyectos.
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17. Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especiales.

18. Resolver situaciones en el campo que requieran de su criterio técnico.

19. Realizar el levantamiento de croquis y/o planos para la verificacién de
disefios, asi como interpretar la informacién de los planos de instalaciones y
equipos eléctricos.

20. Realizar diversos dibujos arquitecténicos, isométricos, topograficos,
eléctricos y de ingenieria.

21. Verificar la adecuada administraciéon y seguimiento fisico y contractual de los
proyectos, planes y programas a cargo de la UE.

22. Colaborar con la confecciéon y el apoyo técnico en la conciliacion de los
planes institucionales.

23. Colaborar en la confeccién de carteles, estudios y anélisis técnicos para la
recomendacion de adjudicacion de los procesos licitatorios.

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

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

26. Coordinar y ejecutar propuestas de ejecucién, brindar soporte o gestionar las
mejoras de los proyectos.

27. Brindar informacién adecuada para la actualizacién del sistema de
informacion geografica GIS, en los formatos preestablecidos.

28. Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por danos causados
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por contratistas a terceros o propiedad de terceros.

29. Proponer y realizar perfiles de obras de transmision y de subestaciones,
proyectos para mejorar y optimizar la calidad y confiabilidad del servicio
eléctrico, obras de mejoramiento de nivel de calidad derivada de los proyectos
en construccion.

30. Colaborar en la coordinacion y supervision de los trabajos contratados con
entidades externas a JASEC y a la UE.

31. Realizar los tramites y gestiones para permisos de construccion,
autorizaciones y tramites ambientales para proyectos.

32. Mantener actualizados los planos de infraestructura de JASEC.

Condiciones especiales

e Formacion Académica: Diploma Para universitario o tercer ano aprobado de una
carrera universitaria en Administracion de Empresas o en alguna disciplina
profesional afin al puesto.

e Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion,
el manejo o la custodia de documentos con informacion 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 ejecucion unicamente de
las actividades propias del puesto, pérdidas econémicas o materiales de muy
poca cuantia (10.000.000 colones o menos). La correcciéon de los mismos puede

darse en el acto.

e Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un ano a tres anos en trabajos
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similares.

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

e 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 informacion de cierta
variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo, atender y
solucionar problemas o también para girar instrucciones.

e 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 informacién variada, manejar equipos o
efectuar analisis e interpretaciones.

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

e Trabajar bajo presion

e Compilar informacion
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e Tomar la iniciativa

e Interactuar con personas de diferentes niveles

e Mantener el orden ante gran cantidad de estimulos

e Administracion del Tiempo

e Seguir instrucciones

Requisitos

e Tener licencia B1 al dia

e Habilidad en el manejo de software de oficina

e Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la

naturaleza del puesto.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2

Naturaleza del puesto

Ejecucion de actividades de apoyo de formulacion, analisis de informacion

estadistica y el desarrollo de analisis del funcionamiento técnico-operativo de la

Direccién, Area o Departamento al que pertenece.

Actividades y responsabilidades

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. Elaborar en forma conjunta con el Jefe Departamento el Plan Anual Operativo,

Presupuesto Anual y Plan de Compras de la Unidad.
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3. Analizar, copilar la informacion y elaborar en forma conjunta con el Jefe
Departamento la Evaluacion Fisica — Financiera trimestral de la Unidad.

4. 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.

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

6. Evaluar, disehar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
programas y planes de accion, asi como las modificaciones que se requieren en
los ya existentes.

7. Disenar, implementar, evaluar y mejorar de manera permanente los distintos
procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestion Empresarial,
necesarios para el desarrollo de sus labores.

8. Elaborar y presentar informes periodicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo.

9. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja Chica.

10. Realizar labores de impresion y reproduccion de documentos mediante el
manejo de fotocopiadoras.

11. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por su superior inmediato.
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ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 JUNTA DIRECTIVA

12. Coordinar con los procesos correspondientes, los tramites relacionados con
compras, requisiciones de materiales, tramites propios de la Junta Directiva y
Gerencia General.

13. Coordinar con el Gerente General, Directores, Jefes de Area y/o Departamento,
las actividades en que requiera su participacion.

14. Velar por el adecuado uso conservacién de archivos, presupuestos e
informaciones de caracter interno.

15. Coordinar lo necesario en recepcion, clasificacion, revision, distribucién y
atencion de la correspondencia de Junta Directiva y Gerencia.

16. Atender y resolver los asuntos que se presentan por via telefénica o en forma
personal.

17. Participar en el planeamiento, ejecucion y control -dentro de las facultades que
le han sido conferidas-, de todas las operaciones financieras en que participe la
Junta Directiva y/o Gerencia.

18. Asistir a la Junta Directiva y Gerencia en las labores conforme le sean
solicitadas.

19. Coordinar aspectos logisticos en caso de reuniones y otras actividades en que
participe la Junta Directiva y/o Gerencia.

20. Coordinar y gestionar lo relativo a viajes al exterior o giras de los miembros de
Junta Directiva y/o Gerencia.

21. Redactar y digitar las actas de las Sesiones de a Junta Directiva de JASEC.
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22. Controlar y dar seguimiento de los acuerdos y asuntos pendientes -que
determine la Junta Directiva, en coordinacion con la Gerencia.

23. Llevar las comunicaciones y revisiones periodicamente de cada una de las
dependencias y/o interesados correspondientes.

24. Administrar y gestionar la Caja Chica para los gastos de la Junta Directiva.

25. Asistir a las sesiones de la Junta Directiva, elaborar el control de asistencia a las
mismas, coordinar y supervisar los procesos de produccion de actas y tomos
con actas foliadas y firmadas, para que se recoja fielmente el espiritu de los
acuerdos tomados

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 GERENCIA

12. Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con
compras, presupuesto, requisiciones de materiales, y demas tramites propios
de la Gerencia.

13. Elaborar junto con el superior la coordinacion de la agenda correspondiente a
reuniones, citas y otros, gestionando los cambios o cancelaciones de
reuniones en caso necesario.

14. Coordinar con el Gerente General, Directores, los Jefes de Area y Jefes de
Departamento las actividades en que se requiere su participacion.

15. Velar por el adecuado uso y conservacion de archivos, presupuestos e
informes de caracter interno.

16. Dar seguimiento a los asuntos de orden administrativo que se tramitan en las

diferentes Unidades y que corresponden a gestiones propias de la Gerencia.
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17. Cuando corresponda: recibir, clasificar, revisar, sellar y distribw;r la
correspondencia que ingresa y sale de la Gerencia.

18. Atender y resolver los asuntos que se presentan por via telefénica o en forma
personal.

19. Participar en el planeamiento, ejecucion y control, dentro de las facultades
que la han sido conferidas, todas las operaciones financieras en que participa
la Gerencia.

20. Realizar analisis y elaborar estudios e informes de diversos asuntos
sometidos a consideracion de la Gerencia.

21. Asistir al Gerente General en las labores conforme a su solicitud

22. Atender y gestionar ante la Unidad correspondiente las solicitudes o reclamos
que ingresan directamente a la Gerencia.

23. Coordinar aspectos logisticos en caso de reuniones y otras actividades en
que participa la Gerencia.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 MERCADEO

12. Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking para los negocios de
JASEC.

13. Elaborar y ejecutar la Estrategia de Mercadeo de JASEC.

14. Contactar, prospectar y lograr obtener clientes para vender los servicios
definidos de acuerdo con la Politica Comercial establecida.

15. Redactar y presentar las ofertas de contrato marco a los clientes dando

seguimiento como ejecutiva de cuenta de todo el proceso de venta y
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postventa.

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

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

18. Atender al Cliente ante cualquier reclamo y documentar la apertura de las
incidencias.

19. Informar al Cliente del estado de cualquier reclamo abierto y dar tiempo
estimados de resolucion.

20. Colaborar con la coordinaciéon de las acciones necesarias para garantizar el
adecuado cumplimiento de la estrategia de mercadeo y atencion al cliente del
negocio de infocomunicaciones.

21. Asegurar el manejo adecuado de la imagen corporativa de JASEC.

22. Elaborar y comunicar al Jefe Inmediato los reportes de ventas.

23. Ofrecer servicio post venta a los clientes de los diferentes negocios de
JASEC.

24. Asesorar a los potenciales compradores acerca de los servicios que brinda
JASEC.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 CONTRALORIA DE SERVICIOS

12. Elaborar y presentar informes periodicos de labores asignadas, para ello
debera analizar la informacion 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 evaluacion de

su trabajo.
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13. Participar y apoyar activamente en las labores de contratacion administrativa,
control de presupuesto, DELPHOS, SEVRI, control y manejo de
documentaciones y otros propios del Proceso.

14. Dar seguimiento a los indicadores de gestion 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.

15. 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.

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

17. 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.

18. Apoyar las labores de investigacion que le sean asignadas como parte de
informes a peticion o de oficio para identificar fallas en la prestacion de los
servicios que le sean asignados, proponiendo mejoras en la prestacion de
servicios con sustento en los informes, investigaciones o casos gestionados

por la Contraloria de Servicios.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar las labores de aplicacion, registro, actualizacion y andlisis de
estadisticas y encuestas de percepcion, respuesta de casos, archivo y
custodia de casos debidamente atendidos y cerrados, utilizadas en la
elaboracién de los diferentes informes de caracter interno y externo.

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

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

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

Participar en comisiones de trabajo, cuando asi le sea asignado por la
persona Contralora de Servicios, cuando el propdsito de estas esté
relacionada con la prestacion, evaluacion y mejora continua de los servicios.
Apoyar y realizar las labores que le asigne la persona Contralora de Servicios

en la consecucion del cumplimiento a los objetivos establecidos en la Ley No.

9158 y su reglamento y de las practicas administrativas, operativas y técnicas
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requeridas de acuerdo a sus responsabilidades.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL

12. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, para ello
debera analizar la informacién recopilada, aportando sugerencias de
mejoramiento y/o simplificacion a las personas que integran el Departamento
de Salud Ocupacional y Servicios Médicos, sobre el avance de sus proyectos
y otros aspectos de interés para la evaluacién de su trabajo.

13. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos,
que resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

14. Dar soporte al Departamento de Salud Ocupacional y Servicios Médicos en la
investigacién minuciosa de cada accidente que ocurra en cada centro de
trabajo.

15. Efectuar la recepcién y envio de informacién de y hacia otras unidades de
trabajo.

16. Elaborar y colaborar en campanas de seguridad y salud ocupacional a todos
los niveles de la empresa.

17. Elaborar y dar seguimiento de los indices de siniestralidad asociados a la
péliza de riesgos laborales.

18. Colaborar en la elaboracion del anélisis de riesgo presente en cada area de
trabajo.

19. Realizar inspecciones técnicas periédicas para determinar y analizar las

condiciones de riesgo y con esto recomendar las medidas correctivas que
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20.

21.

JUNTA DIRECTIVA
sean necesarias.
Brindar asesoria técnica en la materia de salud ocupacional a todos los
niveles de la organizacion.
Proponer e implementar actividades de capacitacion en temas de prevencion y

control de riesgo.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 ANALISIS DE SISTEMAS

12.

13.

14.

15.

16.

13.

Adaptar y brindar capacitacién, seguimiento y mantenimiento a los sistemas.
Verificar que los sistemas y programas se estén aplicando de acuerdo a las
funciones y necesidades.

Desarrollar, actualizar y mantener en operatividad los programas aplicativos
instalados en las dependencias.

Migrar los datos en caso de cambios de hardware y software

Investigar y analizar procedimientos manuales desarrollar por otras
dependencias de JASEC, tales como control de caja chica, inventario de
materiales entregados a cuadrillas internas y externas, controles internos de
Recursos Humanos, analisis de operaciones financieras realizadas a través
del Fondo de Ahorro y Garantias y control de cuentas corrientes

Disehar, brindar mantenimiento y seguimiento de esquemas para libros
columnares electrénicos para la presentacion y actualizacion de estudios
tarifarios asi como para el control interno de diferentes actividades

relacionadas a otras dependencias de JASEC.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

JUNTA DIRECTIVA

Trasladarse a otros edificios de JASEC para atender actividades propias» del
puesto o bien, para la entrega de equipos o documentos.
Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicados
los equipos.
Colaborar en el establecimiento de normas y estandares de programacion
para las bases de datos y de politicas de seguridad.
Velar por la seguridad de la informacion de las bases de datos y restaurar
informacién a partir de respaldos cuando sea requerido.
Controlar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo de sistemas.
Atender consultas y problemas que se presentan diariamente respeto a los

sistemas instalados, asi como a los equipos de computo.

20. Chequear el paralelo entre equipos, lo cual incluye toda la digitacion,
comparacion, correccion y posterior identificacion de las diferencias.

21. Realizar el traslado de informacién entre equipos.

22. Realizar estudios y migracion de nuevas versiones de sistemas operativos, y
desarrollar procedimientos para respaldos.

23. Revisar, detectar y dar seguimiento a fallas en el equipo de computo a su
cargo y comunicarlas oportunamente al superior o a las empresas con que se
tienen contratos de mantenimiento y tramitar el pago de servicios a estos
ultimos.

24. Llamar a concesionarios de servicios de mantenimiento, dar seguimiento al
equipo en reparacion y a la calidad del trabajo realizado.
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JUNTA DIRECTIVA

25. Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los
riesgos del proveedor, asi como monitoreando la prestacién del servicio que
le estan brindando a JASEC.

26. Brinda el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de Tl de toda la
empresa utilizando los materiales e instrumentos adecuados para ello.

27. Probar, instalar y dar mantenimiento preventivo y correctivo a una gran
variedad de equipos computacionales tales como microcomputadoras,
monitores, terminales, impresoras, teclados, mouse, discos duros o flexibles,
circuitos integrados, tarjetas controladoras o de expansion, UPS, médems,
plotters y otros similares.

28. Trasladar a las diferentes oficinas, los equipos danados, reparados, nuevos y
otros que requieran reubicacion.

29. Asesorar y brindar orientacién e induccion a los usuarios de equipo
computacional de la Empresa en el uso adecuado de los equipos, del software
y en la deteccion de averias basicas.

30. \Velar por el correcto funcionamiento de los sistemas de recaudacion en linea
tanto internos como externos.

31. Configurar las bases de datos de los Recaudadores desconectados.

32. Realizar paquetes de gestion para la adquisicion de equipos o servicios.

33. Actualizar la pagina Web de JASEC.

34. Realizar pagos por servicios o bienes a los diferentes proveedores.

35. Instalar, configurar y actualizar firma digital para todos los colaboradores.
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36. Brindar soporte al sistema del call center del Centro de Gestion.

37. Monitorear la red y los servidores con los que cuenta JASEC.

38. Realizar inventario y mantenimiento de los equipos de computo, impresoras,
teléfonos, entre otros.

39. Velar por el funcionamiento de la central telefénica, asi como darle
mantenimiento.

40. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atencion de incidencias, asi como,
los Incidentes y los Problemas que se ingresen por medio del HelpDesk.

41. Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de Tl a
los funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y a los funcionarios de
JASEC.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS

12. Adaptar y brindar capacitacion, seguimiento y mantenimiento a los sistemas
desarrollados que tenga la organizacion.

13. Codificar o traducir en lenguajes de alto nivel los procedimientos modulares
investigado, analizados y graficados a través de diagramas de flujo con el fin
de desarrollar sistemas informaticas para el uso de las dependencias que asi
lo requieran. Entiéndase Direccion de Operaciones (Energia Eléctrica —
Infocomunicaciones), Direccién Comercial, Area Servicios Administrativos,
Area Servicios Financieros, Talento Humano y cualquier otra area que

comprenda la organizacion.
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14. Elaborar diagramas de flujo de analisis realizados.

15. Investigar y analizar procedimientos manuales desarrollar por otras
dependencias de JASEC, tales como control de caja chica, inventario de
materiales entregados a cuadrillas internas y externas, controles internos de
Recursos Humanos, analisis de operaciones financieras realizadas a través
del Fondo de Ahorro y Garantias y control de cuentas corrientes, en todos los
sistemas ofimaticos que se les da soporte por parte del departamento.

16. Mantener e incluir nuevos usuarios, en los sistemas ofimaticos que se les da
soporte por parte del departamento, crear el perfil que incluya los accesos
dependiendo de la funcion del nuevo elemento.

17. Disenar, brindar mantenimiento y seguimiento de esquemas para libros
columnares electronicos para la presentacion y actualizacion de estudios
tarifarios asi como para el control interno de diferentes actividades
relacionadas a otras dependencias de JASEC.

18. Conducir vehiculos de la Empresa para el traslado de companeros,
documentos, o bien para atender obligaciones de las actividades fuera de las
instalaciones de JASEC.

19. Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para
mejorarlos.

20. Identificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en

produccion.
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21. Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuehtran
ubicados los equipos.

22. Capacitarse y actualizarse sobre las nuevas tecnologias de informatica.

23. Colaborar en el establecimiento de normas y estandares de programacion
para las bases de datos y de politicas de seguridad.

24. Velar por la seguridad de la informacién de las bases de datos y restaurar
informacién a partir de respaldos cuando sea requerido.

25. Asignar tareas, controlar y dar seguimiento a los proyectos de desarrollo de
sistemas.

26. Disefnar las bases de datos segun los parametros establecidos por su
superior inmediato, dando las sugerencias correspondientes.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 TARIFAS

12.  Disefar, implementar, evaluar y mejorar de manera permanente los distintos
procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestion
Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus labores.

13. Colaborar en la elaboracién en forma integral los distintos apartados que
conforman los Estudios Tarifarios para presentar a la Junta Directiva y a la
ARESEP. Los cuales pueden ser de Electricidad, Alumbrado Publico u otros
servicios como Cortas y Reconexiones, Cambios de Sitio y otros asociados a
cualquier negocio en que incursione JASEC.

14. Atender las consultas escritas o verbales que realiza la ARESEP sobre

cualesquiera aspectos de los Estudios Tarifarios, analizar y determinar si
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corresponden o no ajustes o ampliaciones a la informacién, hojas de trabajo y
capitulos de los Estudios Tarifarios y contestar de forma oportuna y pertinente
a los analistas de la ARESEP.

15. Recopilar la informacion e interpretarla para posteriormente elaborar el
Informe de Evaluacién del Desempenio de las Inversiones para Junta Directiva
y ARESEP y el que se realiza mensualmente de ARESEP y el de Ventas al ICE.

16. Digitar mensualmente y actualizar las proyecciones de Ventas de Energia por
bloques de consumo, Gastos de Operacioén, Servicio de la Deuda, Otros
Ingresos, Revaluacion y Depreciacion de Activos y Rédito de Desarrollo.

17.  Actualizar estadisticas y estimaciones de indices macroeconoémicos como
inflacién interna, externa, tipo de cambio, segun perspectivas y proyecciones
del Banco Central.

18. Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos
financieros y tarifarios asociados a los nuevos proyectos que desarrolla
JASEC.

19. Recopilar, procesar y analizar la informacién pertinente, para desarrollar
estudios de evaluacién financiera de proyectos, estimaciones de ingresos, de
gastos y de financiamientos.

20. Revisar diariamente las publicaciones referentes al entorno econémico, asi
como nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y

estadisticas realizadas en el proceso para la elaboracién de Estudios Tarifario.
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21. Confeccionar de manera regular las proyecciones de los estados financieros,
incluyendo el Estado de Resultados, el Balance de Situacion y el Flujo de Caja,
todos de forma mensual y anual para diferentes periodos, que pueden ir de 1
ano a 5 anos o mas, segun se requiera. Esto mediante la informacion
financiera, de operacion e inversiones, analizar y proyecciones de los estados
financieros.

22. Actualizar de forma mensual y cuando haya informacion relevante, los
expedientes fisicos de cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de
pagos digitales, ficha de caracteristicas y covenants y demas controles y
archivos relacionados. Incluyendo la documentacion sobre negociaciones,
refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones, pago de intereses y
cupones y cancelaciones de cada uno de los financiamientos.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y

VEHIicuLOS

12. Colaborar con el Jefe inmediato en la ejecucion de actividades de soporte
técnico y administrativo de acuerdo con la naturaleza de la actividad,
estableciendo los mecanismos de control necesarios que garanticen un
eficiente y efectivo sistema de control interno, para la administracion de los
vehiculos de JASEC y otras actividades propias del Proceso.

13. Brindar induccién y capacitacion a los usuarios de los vehiculos de la flotilla
de JASEC, en el uso de los mecanismos de control, logrando con ello Ila

recepcion oportuna y confiable de la informacion.
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14. Confeccionar y mantener actualizados los expedientes de cada vehfculo,
incluyendo en los mismos informacion y documentacion del activo, el control
de mantenimiento, uso de lubricantes, reparaciones, ubicacion, kilometraje,
asignacion de combustible, récord de accidentes, seguros, efc.

15. Confeccionar y actualizar diariamente los registros que permitan generar
reportes mensuales sobre el uso, control y mantenimiento preventivo y
correctivo de los vehiculos.

16. Llevar el control de los vehiculos que estan fuera de servicio.

17. Generar los respectivos reportes y estadisticas, contables, de consumo de
combustibles y aceites por vehiculo, kilometros recorridos por vehiculo,
mantenimiento por vehiculo incluyendo reparaciones y cambios, asignacion
de cupones totales y por vehiculo adjuntando los tiquetes, accidentes por
vehiculo, estado de las pédlizas de seguros indicando primas, consumo y
saldo, inventario de aceites, lubricantes y combustibles requisados por el
subproceso Administrar Equipo de Transporte.

18. Realizar ante los Entes Externos, los tramites o gestiones que permitan el
adecuado seguimiento y control de las labores propias del Proceso.

19. Elaborar los documentos relativos al pago de bienes y servicios propios de
la gestion del Proceso como pago de impuestos municipales, patentes
comerciales, bienes inmuebles servicios contratados.

20. Supervisar labores del mantenimiento preventivo y correctivo de planta

fisica, edificios, subestaciones, jardines, vehiculos y en general de toda la
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infraestructura y terrenos propiedad de JASEC, asegurandose | del
cumplimiento de acuerdo con los programas establecidos.

21. Supervisar labores correspondientes al mantenimiento preventivo y
correctivo de planta fisica, edificios, subestaciones, jardines, vehiculos,
entre otros, asegurando el cumplimiento de acuerdo con los programas
establecidos.

22. Colaborar en la administraciéon y control de las pdlizas de seguros a cargo
del Proceso, para garantizar su pago oportuno y la actualizacion de la
cobertura, asi como la gestion, tramite y seguimiento de reclamos.

23. Brindar apoyo y asesoria a los funcionarios de JASEC que operan equipo
movil en caso de accidentes de transito, si es del caso, en el propio lugar del
accidente.

24. Coadyuvar en el control sobre los reportes emitidos por la empresa de
vigilancia relacionados con los vehiculos de la institucion.

25. Colaborar en el estudio y actualizacion de los procedimientos utilizados en el
Proceso.

26. Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los diferentes
procedimientos para la atencion de solicitudes de despacho.

27. Elaborar carteles para la contratacion de los bienes y servicios propios del
Proceso, asi como brindar seguimiento en la ejecucion de los contratos para
asegurar el cumplimiento del objeto contractual.

28. Sustituir cuando corresponda al Jefe inmediato en sus ausencias.
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ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION (INFO)

12. Brindar atencion personalizada a los funcionarios de la Plataforma de Servicios
de JASEC sobre la facturacion realizada a los clientes minoristas sobre los
servicios de Internet y otros que desarrolle JASEC.

13. Atender consultas especificas sobre la facturacion que se realice los clientes
minoristas y mayoristas sobre los servicios de Internet y otros que desarrolle
JASEC, en el caso que no ser resueltas en la Plataforma de Servicios o Centro
de Gestion al Cliente.

14. Generar, revisar, analizar y autorizar; mensualmente las facturas por los
servicios activos a los clientes minoristas y mayoristas sobre los servicios de
Internet y otros que desarrolle JASEC.

15. Dar seguimiento a las facturas pendientes de los clientes del negocio de
Infocomunicaciones y gestionar el pago oportunamente.

16. Realizar la coordinacién correspondiente con las Areas Técnica y Comercial del
Negocio de Infocomunicaciones, para lograr una adecuada facturacion de los
servicios.

17. Preparar la informacion sobre el reporte del impuesto de ventas
correspondiente.

18. Emitir y analizar los reportes de facturacion del mes sobre los servicios de
Internet y otros que desarrolle JASEC, para los Procesos de la UEN de Apoyo.

19. Aplicar los pagos que realicen los clientes minoristas y mayoristas sobre los

servicios de Internet y otros que desarrolle JASEC.
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20. Generar los reportes de pagos diarios de los clientes minoristas y mayorisfas
sobre los servicios de Internet y otros que desarrolle JASEC, para los Procesos
de la UEN de Apoyo.

21. Realizar las modificaciones de la facturacion que sean requeridas por la
atencion de los reclamos del cliente, con la finalidad de emitir la factura correcta.

22. Analizar el grado de cumplimiento de los niveles de servicio firmados con los
clientes y aplicar los descuentos pactados

23. Elaborar y analizar las estadisticas de facturacién y recaudacion, asi como
indicadores de los servicios de JASEC.

24. Atender los reclamos del Cliente y documentar las incidencias en la facturacion
del servicio.

25. Aplicar las compensaciones, cuando procedan, en la facturacién del servicio de
Infocomunicaciones.

26. Apoyar las labores del Area y Departamento cuando esto sea necesario.

ASISTENTE TECNICO GEORREFERENCIACION

12. Realizar los tramites y gestiones para permisos de levantamientos en calles
privadas, publicas y autorizaciones de acceso.

13. Localizar y relacionar componentes de la red eléctrica de JASEC, tales como
medidores, colectores, transformadores, vanos, de tal forma que se mantenga la
relacion usuario - red.

14. Operar equipo de ubicacion geografica de medidores y componentes de la red

eléctrica de JASEC, a fin de mantener la relacion usuario — red.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar lectura de medidores residenciales, comerciales e industria)es,
identificando los componentes de los datos tomados.

Realizar levantamiento grafico de nuevas areas residenciales, comerciales e
industriales, correspondientes a la expansion de la red eléctrica de JASEC o
dentro del area actual que sufra modificaciones para una mejor distribucion de
los medidores.

Realizar el trabajo de campo en la vinculacion Usuario —-red, de tal forma que
cada medidor este asociado a uno o varios transformadores.

Analizar las rutas de lectura de medidores y proponer las segregaciones
correspondientes para mantener rutas de lectura adecuadas.

Operar el sistema de vinculacion Usuario Red en el area de Facturacion a fin de
realizar la relacion de medidor con el transformador.

Realizar el levantamiento de croquis y/o planos no catastrados, para la

verificacion de rutas, asi como interpretar la informacion de los planos y mapas.

21. Elaborar y actualizar los mapas de rutas de lectura.

22. Georreferenciar medidores, trasformadores, calles y postes en el sistema de
referencia oficial de Costa Rica CRTM 05.

23. Realizar y mantener actualizada la relacion de transformador —medidor.

24. Redefinir rutas de lectura de acuerdo con la cantidad de medidores y con las
necesidades que se presentan.

25. Delimitar el alcance de cada ruta.

26. Editar, definir y corregir las localizaciones de medidores.

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva

R: 21/11/16 V. 05 Pagina 82 de 268




7~

~§ ﬁ g- 83
Se=f
JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
27. Enumerar las calles, cuadrantes y rutas de lectura de medidores.

ASISTENTE TECNICO NIVEL 2 GENERACION

12. Informar y recomendar al Lider de UEN respecto a los resultados obtenidos en
la evaluacioén y fiscalizacion de los proyectos.

13. Coordinar las labores relacionadas con mantenimiento de infraestructura civil
y electromecanica en atencion a los requerimientos de los distintos sistemas
productivos.

14. Verificar que el desarrollo de proyectos y actividades esté de acuerdo con los
planes de inversion, procedimientos y normas del mercado nacional.

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

16. 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.

17. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud
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ocupacional en la ejecucién de las labores, asi como mantener el orden y el
respeto en la relacién con los clientes y entre companeros.

18. Colaborar con la confeccién y el apoyo técnico en la conciliacién de los
planes institucionales.

19. Colaborar en la confeccion de carteles, estudios y andlisis técnicos para la
recomendacion de adjudicacion de los procesos licitatorios.

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

21. Realizar los tramites y gestiones para permisos de construccion,
autorizaciones y tramites ambientales y de construccion para proyectos.

22. Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especiales.

23. Colaborar en la coordinacion y supervisién de los trabajos contratados con
entidades externas a JASEC

Asistente Técnico Nivel 2 DESPACHO y Compra de Energia

9. Colaborar con el Jefe del Departamento en la ejecucion de actividades de
soporte técnico y administrativo de acuerdo con la naturaleza de la actividad,
estableciendo los mecanismos de control necesarios que garanticen un
control de despacho y compra de energia eficiente y otras actividades propias
del Departamento.

10. Confeccionar y mantener actualizados las estadisticas del Departamento

como lo es proyecciones, generaciéon, compras, demanda del sistema,

presupuesto, ejecucion, ventas, entre otros.
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11. Confeccionar y actualizar diariamente los registros que permitan genérar
reportes mensuales.

12. Llevar el control de las incidencias generadas mensualmente.

13. Realizar ante los Entes Externos, los tramites o gestiones que permitan el
adecuado seguimiento y control de las labores propias del Departamento.

14. Elaborar los documentos relativos al pago de bienes y servicios propios de la
gestion del Departamento como pago de facturacion por compras de energia,
pagos a proveedores.

15. Informar diariamente al Jefe de Departamento, optimizacién del despacho de
energia, compras maximas, integracion, demanda maxima del dia anterior

16. Informar al Jefe de Departamento las razones que justifiquen una integracion
para que este tome la decision mas oportuna y adecuada.

17 Colaborar en el estudio y actualizaciéon de los procedimientos utilizados en el
Departamento.

18. Alistar informacién requerida para los informes mensuales, trimestrales y
anuales.

19. Colaborara con la elaboracién y registro de la evaluacion fisica financiera del
Departamento.

20. Llevar control del registro de extras, vacaciones, incidencias del
Departamento.

21. Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los diferentes

procedimientos para la atencion de solicitudes de despacho.
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22. Elaborar carteles para la contratacion de los bienes y servicios propios- del
Departamento, asi como brindar seguimiento en la ejecucion de los contratos
para asegurar el cumplimiento del objeto contractual.

23. Sustituir cuando corresponda al Jede del Departamento en sus ausencias.

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

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

26. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos,
que resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

27.  Apoyar las labores del area cuando esto sea necesario.

Condiciones especiales

1. Formacion Académica: Diploma Parauniversitario o tercer afo aprobado de una
carrera universitaria afin al puesto.
Salud Ocupacional: Diplomado Parauniversitario en Salud Ocupacional o Tercer
afo aprobado en la carrera universitaria de Ingenieria en Seguridad Laboral e
Higiene Ambiental o en alguna carrera afin al puesto.
Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la 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 ejecucion de las

actividades propias del puesto, pérdidas econémicas o materiales de muy poco
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cuantia (10.000.000 colones o menos). La correccion de los mismos puéde
darse en el acto.

2. Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afno en trabajos
relacionados con la atencion al cliente preferiblemente.

3. 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).

4. 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 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.

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

6. 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.
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Competencias
e Trabajar bajo presion
e Tomar lainiciativa
e Deducir de la informacién
e Interactuar con personas de diferentes niveles
e Solucion de problemas
e Administrar el tiempo
e Tomar decisiones en el momento.
Requisitos:
e Tener licencia B1 al dia
e Habilidad demostrada en el manejo de software de oficina y equipo y propio
de su area
e Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la
naturaleza del puesto.
PROFESIONAL NIVEL 1
Naturaleza del puesto
Ejecucién de actividades generales y especificas de nivel tales como elaboracion,
analisis e interpretacion de informes y estudios relacionados con la atencion y

gestion integral de los indicadores de gestion.

Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,

normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que debera mantenerse
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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 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.

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

6. Evaluar, disefar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accién, asi como las modificaciones que
se requieren en los ya existentes.

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

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

9. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el

Reglamento de Caja Chica.
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10. Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos
establecidos en manuales circulares y legislacion vigente.

11. Colaborar en la formulacién y elaboracion del Presupuesto Ordinario,
Evaluaciones de Control Interno, Evaluacion del Riesgo y mejora del Sistema
de Gestion Empresarial atinente a la Junta Directiva.

12. Asistir a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva, asi como a
las reuniones de trabajo convocadas por este Organo Colegiado.

13. Revisar y hacer los ajustes y correcciones que formulen los miembros de
Junta Directiva a las actas que son sometidas a su conocimiento.

14. Coordinar los procesos de correccion y comunicacion de las actas de forma
que el espiritu de la voluntad de la Junta Directiva quede claramente
consignado.

15. Organizar en coordinacion con el superior inmediato (Presidente de Junta
Directiva y Gerente General) el orden del Dia de las Sesiones de Junta Directiva
y llevar el control de los puntos pendientes por agendar.

16. Llevar el control de asistencia de los miembros de Junta Directiva y coordinar
el tramite de pago de las dietas.

17. Atender consultas verbales y escritas, de otras dependencias de la institucion,
Gerencia General, Miembros de Junta Directiva, usuarios, instituciones
publicas y privadas relativas al tramite de los asuntos sometidos a

conocimiento de la Junta Directiva de manera oportuna y exacta.
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18. Coordinar para que en las sesiones de Junta Directiva se cuente con el apbyo
logistico y técnico necesario, para los requerimientos de los Miembros de
Junta Directiva y las grabaciones de cada una de las sesiones.

19. Recibir, sellar y revisar la correspondencia que ingresa a la Junta Directiva.

20. Redactar resoluciones, instructivos y cartas en relacién con la actividad propia
de Junta Directiva.

21. Asesorar a los miembros de Junta Directiva sobre los acuerdos tomados, a fin
de evitar contradicciones y errores en los asuntos sometidos a su
conocimiento.

22. Mantener actualizado el archivo con la normativa, reglamentacion, politicas y
lineamientos emanados por la Junta Directiva.

23. Elaborar y extender las certificaciones referentes a actos administrativos de la
Junta Directiva.

24. Coordinar con las distintas dependencias institucionales aquellos asuntos
relacionados con la Junta Directiva.

25. Comunicar oportunamente los acuerdos y resoluciones dictados por la Junta
Directiva.

26. Confeccionar, custodiar y remitir al archivo institucional los libros de actas y
expedientes de la Junta Directiva, segun la normativa correspondiente.

27. Mantener actualizado el compendio de la jurisprudencia vinculada con la

gestion de la Junta Directiva.
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28. Proponer cambios y mejoras a los procedimientos, planes, programaé y
proyectos, mecanismos de evaluacién y control, normas y reglamentos,
politicas y sistemas de informacién, a fin de contribuir a la actualizacion y
mejoramiento de dichos instrumentos.

29. Revisar, corregir y firma documentos variados, producto de la labor que realiza
y velar por su correcto tramite o ejecucion.

30. Mantener diversos controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad y velar porque estos se cumplan de acuerdo con los
programas, fechas y plazos establecidos.

31. Mantener actualizada la informacién contenida en el sitio web (intranet) en
materia de Junta Directiva.

32. Coordinar la convocatoria para las sesiones de Junta Directiva, las cuales
deben cumplir con los plazos establecidos.

33. Recopilar, ordenar y proporcionar a los miembros de Junta Directiva la
documentacién necesaria para analizar los asuntos incluidos en la agenda.

34. Garantizar que los libros de actas se encuentran debidamente legalizados y
que su contenido sea fidedigno a los acuerdos adoptados, en coordinacion
con la Auditoria Interna.

35. Elaborar y proponer a los miembros de Junta Directiva el plan de trabajo
(programa de sesiones) de manera anual.

36. Gestionar la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta, de aquellos acuerdos

de Junta Directiva que los requieren.

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05 Pagina 92 de 268




e,

—

By .
S

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

37. Llevar un control de los comprobantes de las declaraciones inicial, anual y
final de los miembros de Junta Directiva, entregados al Departamento Talento
Humano, asi como el vencimiento de nombramiento de cada uno de los siete
directores, segun el ente que los nombré (Poder Ejecutivo y Concejo Municipal
de Cartago).

38. Dar tramite segun corresponda a los temas declarados como confidenciales
por parte de Junta Directiva.

39. Programar la presentacion del ajuste anual por concepto de dietas.

40. Coordinar lo correspondiente al momento de ingreso y salida de un director,
incluyendo en el primer caso el proceso de induccién sobre la operacion de
Junta Directiva, suministrandole la informacién correspondiente.

41. Tramitar el paquete de gestion de contratacién administrativa para bienes o
servicios requeridos en la Junta Directiva.

42. Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar
los correspondientes.

PROFESIONAL NIVEL 1 AUDITORIA

10. Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Institucién
para evaluar el sistema de control interno institucional, basado en lo

establecido en los planes de corto, mediano y largo plazo de la Auditoria

Interna de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor Interno.
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11. Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su ambito
cuando sean de su conocimiento, de acuerdo a la asignacién realizada por el
Auditor Interno.

12. Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones realicen en el ejercicio de competencias de control y
fiscalizacién legalmente atribuidas, segun la asignacién del Auditor Interno.

13. Ejecutar los servicios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la
Auditoria Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria,
realizados por los funcionarios de la unidad, cuando sean de su competencia
y/o por Asignacion del Auditor Interno.

14. Ejecutar el proceso de investigaciéon originado por la presentacion de
denuncias por la ciudadania y los funcionarios de la Institucién sobre temas
que competen a la Auditoria Interna.

15. Atender consultas, verbales y escritas que le presenten los companeros,
superiores y publico en general en materia de la especialidad cumpliendo con
las prohibiciones de la ley General de Control Interno vigente.

16. Brindar actividades de informaciéon a la Administracién Activa y a la
ciudadania sobre temas relacionados con los temas que competen a la
Auditoria Interna.

17. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la

calidad del servicio brindado por la Auditoria Interna.
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18. Desarrollar, aplicar, actualizar y perfeccionar el programa de aseguramiento
de la calidad que incluya todos los aspectos de la actividad de Auditoria
Interna.

19. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre |a
calidad del servicio brindado por la Auditoria Interna.

20. Ejecutar el proceso de investigacion originado por Ia presentacion de
denuncias a la Auditoria Interna segun las instrucciones del Auditor
Interno.

21. Ejecutar los estudios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por
la Auditoria Interna en los informes de los servicios preventivos y de
auditoria, segun las instrucciones del Auditor Interno.

22. Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la
Auditoria Interna por asignacién del Auditor Interno.

23. Asistir a reuniones programadas por el Auditor Interno
interdepartamentales, asi como en Instituciones publicas y privadas.

24. Asistir a congresos nacionales en representacion de la Auditoria Interna.

25. Gestionar los mecanismos para garantizar la seguridad de la informacién
del Area de Auditoria Interna.

26. Realizar recomendaciones sobre mecanismos para garantizar efectividad,
eficiencia, confidencialidad, integridad, disponibilidad, cumplimiento de

regulaciones y confiabilidad.
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27. Implementar planes de accion para garantizar efectividad, eﬁcienéia,
confidencialidad, integridad, disponibilidad, cumplimiento de regulaciones
y confiabilidad.

28. Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las
Areas de Auditoria establecidas.

29. Brindar soporte en la realizacion de las actividades de las diferentes areas
de la auditoria segun las instrucciones del Auditor Interno.

30. Brindar capacitaciones a los funcionarios de la Auditoria Interna y de la
Administracion Activa sobre temas de su competencia.

31. Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para
los equipos electronicos de la Unidad de Auditoria Interna.

PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRATIVO (GERENCIA)

10. Apoyar el cumplimiento de los objetivos del estudio de cargas de trabajo de
las cuadrillas y demas puestos de JASEC, segun requerimientos.

11. Coordinar las actividades de recoleccion de informacién entre quien o
quienes realizan los estudios de cargas de trabajo de las cuadrillas y demas
puestos de JASEC, segun requerimientos.

12. Coordinar y velar por el suministro de la informacién necesaria para el
estudio de cargas de trabajo.

13. Coordinar las visitas de campo de la o las personas que realizan el estudio

de cargas de trabajo de las cuadrillas y demas puestos de JASEC.
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14. Elaborar informes del avance del estudio de cargas de trabajo de las
cuadrillas y demas puestos de JASEC.

15. Realizar la evaluacion de la o las personas que desarrollen el estudio de
cargas de trabajo de las cuadrillas y demas puestos de JASEC.

16. Brindar soporte en la realizacion de las actividades en apoyo al equipo
responsable del estudio de cargas de trabajo de las cuadrillas y demas
puestos de JASEC.

PROFESIONAL NIVEL 1 CONSERVACION AMBIENTAL

10. Evaluar, disefiar y proponer a su superior modificaciones a normas,
procedimientos, programas, planes de accién, sistemas y formas de
simplificacién y optimizacién de las operaciones a su cargo.

11. Informar y recomendar a su superior inmediato respecto a los resultados
obtenidos en la evaluacién y fiscalizaciéon de los programas, nuevos
desarrollos y actividades a su cargo.

12. Tramitar y supervisar contrataciones de soporte para la gestion socio
ambiental, realizar estudios, evaluaciones finales y brindar asesoria técnica a
los diferentes departamentos de JASEC o nuevos desarrollos en materia
socio-ambiental.

13. Elaborar, implementar y brindar asesoria técnica relacionada con los
programas de reforestacion, separacién de residuos, responsabilidad social,
Plan de Gestion Ambiental Institucional, programa carbono neutral, en las

reuniones de las comisiones ambientales, en las gestiones ambientales y
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sociales de los nuevos desarrollos y manejo de cuencas.

14. Velar por la adecuada fiscalizacion, el seguimiento fisico y contractual de los
planes y programas asociados a la Unidad de Responsabilidad Social y
Ambiental, estandarizando y normalizando sus controles fisicos y digitales en
esta materia.

15. Confeccionar y brindar apoyo técnico en la conciliacién y elaboracién de los
planes institucionales y presupuestos en materia socio-ambiental.

16. Confeccionar carteles, elaborar paquetes de gestion, realizar estudios y
analisis técnicos para la recomendacién de adjudicacién de los procesos de
contratacion administrativa asociados a la Unidad de Responsabilidad Social
y Ambiental.

17. Estandarizar las normas y procedimientos para la formulacién y supervision
de los planes y programas de la Unidad de Responsabilidad Social y
Ambiental.

18. Fiscalizar los contratos externos, asi como su seguimiento para control de
pagos de las contrataciones a su cargo.

19. Coordinar la formulacién y desarrollo de los planes de manejo de cuencas,
procesos de certificacion ambiental y las evaluaciones ambientales para
obtener la viabilidad de los nuevos desarrollos.

20. Colaborar en la implementacion y el establecimiento de convenios y alianzas
con oftras instituciones para la ejecucion de los planes y programas de la

Unidad de Responsabilidad Social y Ambiental.
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21. Colaborar y asesorar en los tramites y gestiones para permisos ambientales
de los nuevos desarrollos de JASEC.

22. Inspeccionar la ejecucién de estudios especificos requeridos por los
diferentes departamentos de la Empresa y formular los planes institucionales
en materia socio-ambiental.

23. Mantener actualizado el inventario de los arboles sembrados
georreferenciados del plan de reforestacion de JASEC.

24. Realizar inspecciones de campo asociados a la Unidad de Responsabilidad
Social y Ambiental.

25. Monitorear las solicitudes de nuevas concesiones, legislacion, regulaciones y
normativa en materia socio-ambiental.

26. Elaborar e implementar el Plan de Responsabilidad Social de JASEC.

27. Coordinar, convocar y asistir a reuniones con lideres comunales, comités,
grupos organizados y otros para brindar informacién sobre los nuevos
desarrollos de JASEC.

28. Asistir a reuniones y otras actividades en las cuales se represente a la
Empresa ante Entidades publicas y privadas en materia socio-ambiental.

29. Participar en comisiones institucionales y externas en materia socio-
ambiental.

30. Realizar las evaluaciones anuales y periodicas correspondientes a la

Evaluacién Fisica Financiera.
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PROFESIONAL NIVEL 1 SALUD OCUPACIONAL
10. Efectuar analisis de riesgos (Determinacion, evaluacion priorizacién y control
de riesgos) laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la
Institucion.

11. Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan

12. Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados a su gestion.

13. Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en
temas de prevencion de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro
tema relacionado con Salud Ocupacional

14. Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a
la implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta.

15. Realizar inspecciones técnicas periodicas para determinar, analizar las
condiciones de riesgos y recomendar las medidas correctivas que sean
necesarias.

16. Efectuar estudios especiales y el analisis de los resultados mediante los
informes respectivos.

17. Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles
de la organizacion.

18. Investigar y analizar los accidentes, con el propésito de establecer las
acciones correctivas y prevenir la repeticion de eventos similares.

19. Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la

empresa.
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20. Colaborar en el planteamiento de una metodologia de trabajo para la
administracion de la prevencién en JASEC.

21. Velar por la implementacién y cumplimiento de los requisitos legales y
normativos, que regulan las condiciones de trabajo y comportamientos
riesgosos asociados a las actividades laborales a realizar.

22. Promover el desarrollo de una gestién orientada al mejoramiento continuo de
las condiciones de Salud Ocupacional.

23. Orientar y colaborar en el mejoramiento de las condiciones de Seguridad y
Salud de los colaboradores, mediante herramientas que permitan cuantificar
metas y dar seguimiento por medio de indicadores de gestién preventiva.

24, Efectuar los estudios correspondientes a agentes ambientales fisicos,
quimicos y biolégicos y sus recomendaciones en los casos que
corresponda.

25. Conformar equipos preventivos para la realizacién de inspecciones de
campo y analisis de riesgos, generar el informe respectivo y dar seguimiento
al cumplimiento de las recomendaciones técnicas emitidas.

PROFESIONAL NIVEL 1 ANALISIS DE SISTEMAS

10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el

diseno, desarrollo, implantacién y mantenimiento de sistemas de informacién y
desarrollo de programas o de aplicaciones especificas.

11. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicacion que se desarrollara

para la respectiva unidad organizacional.
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12. Determinar la estructura légica y fisica de sistemas de informacion o aplicacion
y determinar el tipo de organizacion, métodos de acceso y otros elementos
conexos.

13. Describir los diversos programas que constituyen un sistema de informacion,
segun las normas y otros estandares vigentes en el Area de Tecnologias de
Informacioén.

14. Preparar la documentacion del sistema de informacion tanto en el nivel técnico
como en el de usuario, segun las normas y estandares vigentes en el Area de
Tecnologias de Informacion.

15. Capacitar al usuario en el uso del sistema de informacioén

16. Brindar mantenimiento a sistemas de informacion y efectuar los ajustes
necesarios durante su periodo de vigencia.

17. Estudiar los requerimientos de informacion y proponer soluciones necesarias
para la adquisicion del equipamiento computacional requerido, proponiendo la
configuracion necesaria.

18. Disenar la base de datos que utilizara el sistema. Optimizar la misma, utilizando
las técnicas requeridas para ello

19. Elaborar la documentacion técnica y de utilizacion del sistema

20. Programar, cuando se requiera, la so lucion automatizada de una determinada
tarea, utilizando el software y los métodos requeridos; aplicando las normas de
trabajo que estén establecidas dentro del grupo, para elaborar y documentar los

programas.
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21. Elaborar los datos de prueba para comprobar la calidad de los prograhas,
individualmente y en su conjunto

22. Estudiar y aplicar las medidas requeridas para mantener el sistema, acorde a las
nuevas necesidades de JASEC.

23. Dirigir y coordinar, cuando se requiera, el trabajo de usuarios y programadores
en proyectos de diversa naturaleza y dimension.

24. Efectuar el analisis de requerimientos, disenos fisicos, disenos légicos y
ejecutar tareas de programacion del sistema.

25. Crear procedimientos de definicion de archivos y depurar catalogos.

26. Analizar respaldos y la recuperacion de los diccionarios y prever situaciones
anoémalas.

27. Identificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en
produccion.

28. Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores y por los
usuarios del sistema de informacion.

29. Analizar y controlar la ejecucion de la base de datos del sistema en produccion.

30. Conducir vehiculos de la empresa para el traslado de companeros, documentos,
o bien para atender obligaciones de las actividades fuera de las instalaciones de
JASEC.

31. Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para

mejorarlos.
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32. Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicédos
los equipos.

33. Capacitarse y actualizarse sobre las nuevas tecnologias de informatica.

PROFESIONAL NIVEL 1 MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS

10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el
disefo, desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y
desarrollo de programas o de aplicaciones especificas.

11. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicacién que se desarrollara
para la respectiva unidad organizacional. Entiéndase Direccion de Operaciones
(Energia Eléctrica — Infocomunicaciones), Direccion Comercial, Area Servicios
Administrativos, Area Servicios Financieros, Talento Humano y cualquier otra
area que comprenda la organizacion.

12. Determinar la estructura l6gica y fisica de sistemas de informacioén o aplicacion
y determinar el tipo de organizacion, métodos de acceso y otros elementos
conexos.

13. Corroborar y mantener la integridad de datos, revision de informacion que
ingresa diariamente por distintos medios.

14. Describir los diversos programas que constituyen un sistema de informacion,
segun las normas y otros estandares vigentes en el Area de Tecnologias de

Informacion y Comunicaciones.
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15. Revisar el correo electrénico y la correspondencia para atender solicitudeé de
los usuarios, tales como reversiones, correcciones, busquedas e informacion
requerida.

16. Generar informacion de la base de datos para cualquier Proceso que lo solicite
y no la genere el sistema.

17. Preparar la documentacién del sistema de informacién tanto en el nivel técnico
como en el de usuario, segun las normas y estandares vigentes en el Area de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones.

18. Capacitar al usuario en el uso del sistema de informacion.

19. Brindar mantenimiento a sistemas de informacion y efectuar los ajustes
necesarios durante su periodo de vigencia.

20. Crear procedimientos de definicién de archivos y depurar catalogos.

21. Analizar respaldos y la recuperacion de los diccionarios y prever situaciones
anémalas.

22. Identificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en
produccion.

23. Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores y por los
usuarios del sistema de informacion.

24. Analizar y controlar la ejecucién de la base de datos del sistema en produccion.

25. Mantener e incluir nuevos usuarios, en los sistemas ofimaticos que se les da
soporte por parte del departamento, crear el perfil que incluya los accesos

dependiendo de la funcién del nuevo elemento.
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26. Conducir vehiculos de Ila empresa para el traslado de companeros,
documentos, o bien para atender obligaciones de las actividades fuera de las
instalaciones de JASEC.

27. Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para
mejorarlos.

28. Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicados
los equipos.

29. Capacitarse y actualizarse sobre las nuevas tecnologias de informatica.

30. Actuar como contraparte de Tl en el desarrollo de proyectos de sistemas de
informacion desde el levantamiento de los requerimientos hasta la ejecucion de
las pruebas.

31. Participar en la etapa del levantamiento de los requerimientos

32. Atender las consultas de la empresa desarrolladora, dentro del plan de
levantamiento de requerimientos y actualizar los mismos.

33. Brindar la informacién necesaria para las pruebas a la empresa desarrolladora.

34. Participar en todas las etapas de pruebas de los sistemas en desarrollo, una
vez instalados en el servidor de pruebas.

35. Supervisar las acciones de mantenimiento preventivo a los equipos asignados
establecidos en contratos que brinden empresas externas.

PROFESIONAL NIVEL 1 TALENTO HUMANO

10. Formular modificaciones presupuestarias por medio de traspasos entre

centros para incorporar recursos en las partidas que cuenten con saldos que
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asi lo requieran.

11. Preparar la informacién necesaria para presentar ante la Comisiéon de Becas
las solicitudes de becas o capacitaciones, conforme a la normativa vigente.

12. Gestionar y dar seguimiento al tramite de pago de las actividades de
capacitacion y por concepto de las becas otorgadas a los funcionarios.

13. Organizar y mantener actualizados los archivos y expedientes administrativos
y técnicos, que resulten de las operaciones diarias de su area de trabajo.

14. Brindar atencion y seguimiento a las solicitudes recibidas por concepto de la
realizacion de practicas profesionales, lo cual incluye la gestion oportuna del
tramite de pago correspondiente.

15. Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al Sistema Integrado de
Recursos Humanos (SISRH), con el fin de facilitar el acceso a los datos e
informacion del Departamento y mejorar la interaccion de los usuarios asi
como con los demas sistemas informaticos de la empresa.

16. Participar en la elaboracion de instrumentos y herramientas técnicas
inherentes a la gestion del recurso humano.

17. Participar en las diferentes comisiones conforme a la designacion que realice
la Administracion Superior.

18. Elaborar o participar en la compilacion de la informacién para la presentaciéon
del informe anual de labores del Departamento.

19. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo

de concursos internos (nombramientos interinos y en propiedad), externos y
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