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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

ACTA N° 048-2021 28 DE JUNIO DEL 2021
SESION ORDINARIA

ORDEN DEL DIA
1.- VERIFICACION DEL QUORUM.

2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
3.- REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES N° 044-2021 Y N° 045-2021.

4.- DISCUSION Y APROBACION DEL INFORME SOBRE SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA DE JASEC.

5.- CONSULTA SOBRE ALCANCE INVESTIGACION PRELIMINAR CASO CORELSA.

6.- INFORME SOBRE PROPUESTA FINAL PROYECTO DE LEY PARA CONDONACION
DE DEUDA ICE.

7.- INFORME SOBRE REASIGNACION PUESTO DE LA AUDITORIA INTERNA.

8.- VOTACION DE LA MOCION PARA SOLICITAR CRITERIO DE LA AUDITORIA
INTERNA SOBRE COADMINISTRACION.

9.- VOTACION DE LA MOCION PRESENTADA POR LA DIRECTORA RITA ARCE PARA
QUE LOS DIRECTORES DE OPERACIONES Y COMERCIAL ESTEN PRESENTES
EN LAS SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA DURANTE LA PRESENTACION DE
TEMAS FINANCIEROS.

10.- PRORROGA DE NOMBRAMIIENTO ING. MARCO MORA RAMIREZ, UNIDAD
EJECUTORA AMI.

11.- CORRESPONDENCIA.

12. ASUNTOS VARIOS.
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ACTA 048-2021

Sesion ordinaria, celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago. VERIFICACION DE QUORUM: Al ser las dieciocho horas del dia lunes veintiocho
de junio del afio dos mil veintiuno, estan presentes a través de la plataforma virtual webex,
los directores Luis Gerardo Gutiérrez Pimentel y Ester Navarro Urefia. INICIO DE LA
SESION: No se cuenta con el quérum reglamentario para la celebracion de la sesion. Al ser
las dieciocho horas y dos minutos, se cuenta con el quérum reglamentario para la
celebraciéon de la sesion y se inicia la sesién. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES
DIRECTORES: Al ser las dieciocho horas con un minuto ingresé el director Lizandro Brenes
Castillo. Al ser las dieciocho horas con dos minutos ingresé la directora Rita Arce Lascarez,
Presidenta. Al ser las dieciocho horas con tres minutos ingreso el director Carlos Astorga
Cerdas, Secretario. Al ser las dieciocho horas con seis minutos ingresé el director Radl
Navarro Calderdon. Ademas, participan los sefores: Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente
General, Lic. Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico, Lic. José Pablo Salas
Ramirez, Auditor Interno a.i. y la Licda. Georgina Castillo Vega, Profesional Junta Directiva.
La directora Elieth Solis Fernandez no asiste a la sesiéon. Cuenta con el permiso brindado
€N SESION NO O45-202. . .. ittt et et aas
ARTICULO 1.- VERIFICACION DEL QUORUM.

Se da inicio a la sesién con el QUOrUM reSPecCtiVo. ..........ovieiiiiii
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa, con seis votos presentes...................

2.a. Aprobar el Orden del Dia presentado y propuesto por la Presidencia
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correspondiente alasesion NO048-2021........cueueeeeureemeinreeesaeneaearsnansnsnsnensrnnnnanns

ARTICULO 3.- REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES N° 044-2021 Y
N° 045-2021.

Se someten a discusién las actas N°s 044-2021y 045-2021.......ciiiiiiiiiiiiiiiiieieeas
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa con seis votos presentes..................

3.a.- Aprobar las actas correspondientes a las sesiones ordinarias N° 044-2021 y 045-

ARTICULO 4.- DISCUSION Y APROBACION DEL INFORME SOBRE SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA DE JASEC.

Se conoce oficio GG-755-2021, suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente
General, mediante el cual, eleva para su conocimiento el informe sobre la Estrategia de
Sostenibilidad Financiera, suscrito por el Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe de Area de
Servicios financieros, avalado por el Comité de Finanzas en las sesiones realizadas en las
siguientes fechas: 11 de febrero de 2021, 19 de abril de 2021 y 17 de mayo de 2021. El
Comité de Finanzas acord6 presentar esta informacién a la Junta Directiva.......................
Para este punto se encuentran presentes el Lic. Gustavo Redondo y el Lic. Deiber Arrieta,
Profesional Servicios Financieros, para atender consultas respecto al tema en cuestion......
Interviene don Lizandro Brenes para comentar que por su parte considera que la
Administracion ha realizado un importante trabajo en el tema, puesto que el informe define
muy bien la dindmica de JASEC y caracteriza a la institucién en cuanto a sus fuentes de
recursos y gastos. A su vez define cuales son las brechas que la institucion sostiene y los
gue no. Sin embargo, desea rescatar las observaciones que realiz6 la Contraloria General

de la Republica con respecto a algunos de los aspectos de mejora y buenas practicas que
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se resaltan dentro de la presentacion remitida por la Administracion..............c..cccoeevienenne.
Indica que dentro de dichos incisos le llama la atencién los siguientes puntos:

- Uso de informacion financiera de calidad.

- Lacapacidad para mejorar los recursos financieros.

- Indicadores de andlisis y monitoreo referentes a la liquidez.

- Estructura de endeudamiento y solvencia.
Ademas, resalta el punto de analisis y proyecciones como insumo para la toma de
decisiones de forma oportuna. Es por lo que destaca que dentro de esos puntos se tiene
gue el uso de la informacién, el andlisis de datos y la generacién de indicadores constituyen
el pilar para la toma de decisiones y en la orientacién para los jerarcas y funcionarios de la
institucion, con el fin de valorar en qué estado se encuentra la empresa y qué se debe de
hacer. Es por lo que desde su punto de vista, lo esencial es contar con un marco y valorar
a partir de los objetivos estratégicos, cuales son los indicadores que afecten a todas las
areas, departamentos asi como a los funcionarios de acuerdo a las acciones para que se
compartan los indicadores, y que definan y orienten para determinar la situaciéon
institucional, que se preste mediante un proceso rapido, automatico y agil, para que la
informacién sea mas expedita en el momento que se requiere, y que sea automatizada y
correcta. Aunado a eso, considera que los planes de acciones presentados estan bastante

precisos y correctos y deberian en términos cuantitativos definir hacia donde se quiere

Resalta dofia Rita Arce que aunado a lo dicho por el sefior Brenes Castillo, es de suma

importancia tener indicadores cuantificables, ya que si no se puede medir es imposible
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evaluar y si no se evalla no tiene sentido. Considera ademas, que actualmente se tienen
tres objetivos institucionales ligados a indicadores operativos solamente. Por lo tanto, se
debe practicar un enfoque distinto, para que sea transversal a todas las areas..............

Hace ver don Carlos Astorga que la CGR dentro de la documentacion resalta tres
importantes segmentos de analisis; como es la capacidad para gestionar recursos
financieros, la calidad de la informacion y la estrategia de sostenibilidad financiera. El
promedio de esos factores brinda a JASEC una calificacion de 65. El objetivo es mejorar
los indicadores para salir de la zona de riesgo. En la parte de calidad financiera lo que se
debe hacer es crear mejores herramientas junto con un seguimiento permanente. Sin
embargo, hace la observacion que como estrategia, la urgencia esta en la capacidad para
gestionar recursos financieros. Sobre esa linea, considera que la Junta Directiva ha actuado
de buena manera en las medidas tomadas en el sentido de que no hayan gastos no
justificados, y que las inversiones que se hagan sean las mas 6ptimas.......................

Indica la sefiora Arce Lascarez que con respecto al tema de proyectos es necesario
considerarlo como un pilar fundamental, para que la empresa se pueda proveer de los
recursos necesarios en todas las areas. En cuanto a los logros y avances en la gestion de
proyectos, es necesario tener claro cuales son los que se van a gestionar y c6mo se va a
hacer para sacarlos adelante, asi como su ejecucion, indicando quienes van a ser los
responsables, considerando proyectos que den la solvencia econOmica para poder
EST0] o] =11 1= = L F= o = o -
Externa don Gustavo Redondo que todas las iniciativas que estan plasmadas en el informe

requieren de un andlisis y de un desarrollo para poderlo ejecutar con éxito. Uno de los
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mayores esfuerzos, es el que se hace para mantenerlo en el tiempo con el fin de ir
moldeando una cultura, en ese sentido desde su punto de vista desea ver a una JASEC
con una gestion de proyectos, donde en cualquier amenaza pueda haber una oportunidad,
para asi ir perfeccionando pOCO @ POCO [0S PrOCESOS. ......uvuuieie i e e
Agrega don Francisco Calvo que la gestién de proyectos en JASEC ya esta normada,
acompafiado por el proceso de I+D, el cual esta conformado por varios procedimientos
(gestiébn de ideas, gestion de cartera de proyectos, procedimiento de pre-inversion,
inversion, y el de puesta en marcha, validacion final y cierre del proyecto), considerando
que todos los anteriores se desarrollaron entre 2017-2018, con excepcion el de cartera. Lo
anterior, para atender las ordenes de la CGR a raiz del estudio que dicho ente realiz6 en la
empresa con la gestion de los proyectos. Sin embargo, la institucion ha adolecido en
algunos puntos de la capacidad administrativa y ejecutiva para poner en marcha los
respectivos procedimientos. Dicha situacién se ve reflejada en el informe N° SANABM-
01603-2021 “estudio técnico”, el cual se presentd ante la Junta Directiva en febrero del
presente afio, el cual, dentro de sus principales componentes tiene un diagnéstico del por
gué existen todavia falencias en la capacidad de la empresa para poder ejecutar dichos
procedimientos y justamente lograr la innovacién de ideas, y poderlas clasificar dentro de
una cartera de proyectos, ya que las opiniones no necesariamente se pueden llevar
directamente a la practica, sino se han analizado a fondo para determinar su viabilidad. Asi
mismo, agrega que en linea con el informe mencionado, se ha estado trabajando con la
propuesta de reestructuracion para la creacion de un departamento de gestién de proyectos

Pregunta dofia Rita Arce ¢Qué se necesita para dimensionar la cartera de proyectos?,
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¢ Como se puede gestionar proyectos? ¢de qué manera esta manejando la institucion la
gENEIACION A PrOYECIOS?....ceiiiiiiiieiee ettt
Hace ver el sefior Calvo Solano que con la reestructuracion del 2017 se atendieron varios
aspectos, como el establecimiento de las unidades ejecutoras, entre ellas; las dos que se
van a cerrar, siendo que se les habian asignado los proyectos mas importantes que habia
en ese momento. Con respecto a la gestion de ideas y la evaluacién de la pre-inversion e
inversion, se establecié con la estrategia de que cada area funcional que necesita un
proyecto en particular deben de gestionarlo siguiendo la metodologia establecida, luego el
Comité I+D es el encargado de darle el seguimiento a las etapas que deben ser recorridas
para asegurar el cumplimiento de cada una de ellas. Sin embargo, reitera que uno de los
aspectos que se resaltan en el estudio es que no hay suficiente capacidad de gestion,
puesto que es muy dificil dedicar el tiempo necesario para verificar que las campafas de
ideas sean ejecutadas, evaluar toda la documentacion a presentar, darle el seguimiento
respectivo, e incluso dar valoracion a los estudios de pre-factibilidad y factibilidad, entre
otras situaciones. A la vez, hace ver que algo similar ocurre con las areas que solicitan los
proyectos, ya que éstas tampoco tienen el personal y tiempo necesario para poder
desarrollar los distintos estudios, y tampoco hay una guia central que les oriente cuando
sea necesario. La propuesta de restructuracion que se plantea considera las falencias
anteriores y plantea una estrategia distinta que procure ser mas efectiva, con mayor
capacidad de gestion donde haya personal especializada, y enfocada al cien por ciento en
la actividad de las ideas, con la actualizacion de procedimientos, realizar las evaluaciones

pertinentes en las distintas areas usuarias, y hacerse cargo de los proyectos, cuando los
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CItErIOS COIMESPONUAN. ... .ttt ettt ettt e e ae e

Indica la sefiora Arce Lascarez que su interrogante es debido a que la gestidén de proyectos
tiene una importancia relevante, y es necesario saber si el Comité |+D cuenta con los
recursos suficientes, sila cartera de proyectos esta haciendo el analisis respectivo, y demés
asuntos que son necesarios para dar una ejecucion efectiva..................o.oco
Externa dofia Ester Navarro que en lo personal considera que el informe presentado por la
Administracion es sumamente claro. Ademas, hace énfasis a que la propuesta de ajuste al
proceso de planificacion es gratificante ya que incluye lo plasmado antes, y lo que se esta
haciendo actualmente con el andlisis del entorno externo e interno, donde la base es el
planeamiento estratégico. A raiz de esto saca a colacion lo dicho por el sefior Brenes
Castillo respecto a que, solamente definiendo objetivos claros, cuantificables y que puedan
ser comprendidos por cualquier persona, todo lo demas sera mucho mas facil de atender y
(o= {11 PP
En cuanto a la propuesta de ajuste al proceso de ejecucion y control, considera que es
necesario actuar antes de que las situaciones sucedan, y esto se puede atender siempre y
cuando se tenga un buen control, seguimiento y evaluacién de las cosas. Aunado a esto
externa que se esta en un buen inicio, sin embargo, lo que se viene es alin mas exhaustivo,
y hay que considerar los cuatro principios generales de la Administracion siendo la
planeacion, organizacion, direcCiON Yy CONrOl............ouiu i
Con el presente informe se estaria atendiendo la etapa de la planeacion, posteriormente
con la organizacion se debe pensar de qué manera se van a organizar los equipos de

trabajo para llevar a cabo lo planeado, en la etapa de direccion considera idéneo que se
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asignen las personas necesarias para que se pueda dar una ejecucion efectiva, y por ultimo
en el control se incluyen los indicadores, las tareas, cudl va a ser la férmula que se va a
utilizar para calcular los indicadores, a su vez saber cual va a ser el plan cayendo de nuevo
ala primera etapa del CiClO.... ...
Interviene don Carlos Astorga para hacer referencia al tema de gestion de efectivo, el cual
es un tema que se ha discutido ampliamente. Brinda todo el apoyo al plan, en el sentido de
que dentro de lo que se pueda colaborar desde la Junta Directiva en la toma de acuerdos,
especialmente los relacionados con los resultados de corto plazo que son los mas urgentes,
para asi PromoVer [0S PrOYECIOS. ... ...ttt
En cuanto al tema de las iniciativas relacionadas a nivel presupuestario, hace
observaciones sobre la categorizacion de gastos esenciales y no esenciales, lo que
representa una consideracion de valor, puesto que se debe de procurar el sostenimiento de
la planta fisica en todo lo que tiene que ver con la prestacion de servicios; en distribucion y
generacion para evitar unafalla......... ..o
Ademas externa el sefior Astorga Cerdas que desde su punto de vista tiene duda si la
siguiente redaccién es la mas adecuada “realizar los ajustes operativos necesarios de forma
tal que todos los negocios presenten superavit presupuestario al final del periodo, siendo
éste con la maxima ejecucién posible®, ya que el problema con los superavit
presupuestarios, es que puede darse una malinterpretacion sobre como quedaron recursos
libres, entendiéndose como el no contar con una ejecucion efectiva. Ante esto, apunta a
gue mejor se cumplan los presupuestos, dado que los superavit afectarian para un futuro,

incluso segun regla fiscal. Sobre el tema de la razon de liquidez, recalca la implementacion
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en el corto plazo, ya que aunque el personal sea limitado y existan muchos proyectos en
marcha que compiten entre si, se debe de realizar una priorizacion..............................

Por el lado de la gestion de deuda, con los bancos se debe continuar tal cual se ha venido
trabajando con el tema de utilizar la misma estrategia del Gobierno, y en la medida de lo
posible ir cubriendo las prioridades, en ese mismo nivel rescata el tema de la politica
financiera. Por el lado del negocio de Infocomunicaciones se presentan algunas iniciativas
de proyectos nuevos, las cuales son medidas pertinentes y quiza de rapida ejecucion que
pueden permitir de alguna manera afrontar el resto detemas..........cocooiiiiiiiiiiiiii e,
En sintesis, considera don Carlos Astorga que dicha politica debe ser aprobada.
Adicionalmente resalta que se tiene que procurar una comunicacién sobre los temas
considerados en ésta, para dar un seguimiento y evaluacién continuo de los resultados de
la implementacion de dicha estrategia.........ccooiiiiiii i,
Sugiere don Lizandro Brenes que se considere dentro del avance una implementacion al
COMtO O MEAIANO PlAZO. ... et et e
Indica dofia Rita Arce que de los puntos expuestos le llama la atencién la definiciéon de
planes o iniciativas de accién, las cuales son practicamente las que marcan el camino a
seguir, asi como los aspectos de mejora y buenas practicas que sefiala la CGR. Sin
embargo, a nivel personal le gustaria ver un plan de trabajo que contemple los puntos
anteriores y que se establezcan tiempos con fechas especificas para asi poderlo medir bajo
ACCIONES MAS CONCIELAS. ...ttt ettt ettt e ettt e e e et e e e e e e e e e e e e e e a e e e aenenenns
Desea saber don Carlos Astorga ¢, Cual es el mecanismo de seguimiento y evaluacion sobre

esta propuesta, conforme su iImplemMeNtaCiON?............uvuiiiieeei i ee e
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Resalta don Francisco Calvo que el Area de Servicios Financieros en coordinacion con la
Gerencia General, junto con las personas o areas que participan en cada uno de los planes,
asi como las acciones especificas, forma de medicion, fechas de cumplimiento, debe de
trabajarse a la brevedad posible, aunado a que la Auditoria Interna est& haciendo un estudio
al respecto. Sin embargo, aclara que hay puntos que no se pueden planificar al cien por
ciento al dia de hoy, dado que algunos deben evaluarse, averiguarse y que dependiendo
de sus resultados se determinara si son viables. No obstante, todo aquello que se pueda
prever y planificar se va a incorporar dentro de los planes de accion....................ooeiene.
Externa don José Pablo Salas que en relacion a los planes de accién existe la norma 6.1,
correspondiente a las normas de control interno para el sector publico, que establece que
el Jerarca, los subordinados y sus competencias deben adaptar, evaluar y perfeccionar
como parte del sistema de control interno; las actividades permanentes y periédicas de
seguimiento, para valorar la calidad de funcionamiento de los elementos del sistema, asi
como, para asegurar que las medidas producto de los hallazgos de Auditoria y resultados
de otras revisiones se tengan de manera efectiva y con prontitud. Asi las cosas, considera
conveniente que la Administracién tome lo anterior como valor para efectos de generar
algun procedimiento o politica asociada a la programacion de los planes, y asi lograr hacer
un seguimiento adecuado respecto a lo que se planifica o realiza en su momento...............
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con seis votos presentes...
4.a.- Aprobar la Estrategia de Sostenibilidad Financiera institucional, en los términos

planteados por la Administracién en el Informe SUBG-002-2021........ccccevevevnvnnennnnnns
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4.b.- Instruir ala Administracion para que ejecute las actividades y planes de mejora
contemplados en la Estrategia de Sostenibilidad Financiera institucional..................
4.c.- Recomendar a la Administracion la creacion de una herramienta o metodologia
atil para medir la ejecucion y cumplimiento de los planes de mejora contemplados en
la Estrategia de Sostenibilidad Financiera institucional.................c.c.cccovvveiivieiniiennnn,
4.d.- Instruir a la Administracion para que mantenga informada a la Junta Directiva
sobre el avance en la implementacion de la Estrategia de Sostenibilidad Financiera.
Podra presentar avances periddicos en el Comité Financiero, y segun el criterio de
este érgano, se elevara a la Junta Directiva para una discusion plenaria...................

ARTICULO 5.- CONSULTA SOBRE ALCANCE INVESTIGACION PRELIMINAR CASO
CORELSA.

Se conoce oficio N° GG-705-2021, suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente
General, sobre alcance de investigacion preliminar del caso CORELSA..................ooell.
Inicia don Francisco Calvo externando que en la sesién N° 038-2021 en su articulo N° 4,
del dia veinticuatro de mayo del afio dos mil veintiuno, la Junta Directiva acordd lo siguiente:
- “.4.e.- Instruir a la Gerencia General para que proceda a instaurar una
investigacion preliminar para determinar si podrian existir otros funcionarios de
JASEC con eventuales responsabilidades dentro del expediente de la Licitacion
Abreviada N°2010LA-000003-03 “Contratacion de Mano de Obra para el Proyecto

de Reconstrucciéon Linea de Transmision Paraiso” dado que dentro de la
documentacion remitida por la Auditoria aparentemente existen otros funcionarios
involucrados en dicho proyecto y proceso de contratacién administrativa. Debe la

Gerencia General velar porque la investigacion preliminar la realice algun
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funcionario interno que no haya tenido relacion alguna con el caso en cuestién en
aras de velar por la objetividad e imparcialidad de la misma, en la que se recopilen
documentos o se preparen informes, con el objetivo basico de establecer la
procedencia de iniciar el respectivo procedimiento, o bien para identificar a las
partes a partir de determinados RECHOS.”...........ceoiiii e,

Resalta que con el proposito de dar cumplimiento al acuerdo de previa cita, se procedi6 a

1. “...aparentemente existen otros funcionarios involucrados en dicho proyecto y

proceso de contratacion administrativa...”, para definir el alcance basado en la

a. El periodo de contratacién completo debi6 iniciar aproximadamente mediados del
2009, proceso en donde se podrian identificar a una gran cantidad de funcionarios
como posibles involucrados: fiscalizadores del contrato, jefaturas inmediatas,
funcionarios de la Proveeduria Institucional, funcionarios de la Asesoria Juridica
INSIUCIONAl Y OIrOS. ...

b. El periodo de ejecucion del proyecto que dio inicio a partir de la adjudicacién de la
contratacion aproximadamente en el afio 2010, involucraria posiblemente a
fiscalizadores de la contratacién, técnicos de campo, funcionarios del Almacén
Central, personal administrativo de apoyo, funcionarios de la Proveeduria
Institucional, funcionarios de la Asesoria Juridica, funcionarios de la Tesoreria,
funcionarios de Contabilidad, funcionarios de Presupuesto y funcionarios de la

GEreNCIa GENEIAL. ... e e
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c. Seria una investigacion preliminar con un estudio de hechos desde el 2009 al
2021, es decir 12 afios, y una cantidad previsiblemente de decenas de
[1)Y70] 18 Tex =V [0 1 F PSP PPPPPPTPPPPPSPRT

2. El acuerdo tomado por ese Organo Colegiado se fundamento en el andlisis realizado por
el Lic. Jorge Lopez, Profesional de la Asesoria Juridica Institucional. Por parte de la
Administracion se desea extraer para mejor claridad los comentarios textuales del acta
No. 38-2021 realizados por el Lic. Lopez Murillo sobre los posibles endilgados adicionales:

a. “...La Auditoria Interna dentro de su informe determindé que puede haber una
eventual responsabilidad del sefior Roger Catrrillo, pero cuando se hace un estudio
de todo el expediente se logra evidenciar todos los cambios generados con el
tema de los fiscalizadores que hubo a lo largo de la contratacién. Por tanto, la

responsabilidad del fiscalizador original es por una parte de la ejecucion, sin

embargo, esta deberia ser extensiva a los otros encargados de la contratacion, ya

que al llegar ellos a asumir ese papel debieron haber tomado alguna decisién al

respecto, para tratar de resolver la situacion que se estaba dando en la ejecucion

del contrato, cosa que no se dio 0 al menos no se ve respaldado en el expediente
COMTESPONAIEN E. ..
b. “...En cuanto al tema propiamente de contratacion administrativa, desde la
elaboracion del cartel se evidenciaron problemas ya que no se tiene certeza si el

plazo estipulado para las obras era el suficiente para ejecutar una licitacion de esa

magnitud, puesto que el objeto del cartel no es especifico, resultando ser un
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elemento “indefinido” que no permitia hacer un control exacto de los hitos de
ejecucion, complicando mucho mas la fiscalizacion, generando responsabilidades.
c. “...Resalta el sefior Lépez Murillo que bajo los argumentos antes expuestos
considera que la conclusion brindada por parte de la Auditoria Interna esta bien
sustentada ya que sienta responsabilidad sobre uno de los fiscalizadores, y se
podria ampliar a los demas interventores de la contratacién, puesto que

eventualmente podrian tener responsabilidades sobre la ejecucién del contrato...”

(subrayado €S NUESIIO).......o.iiiei i,
Resalta el sefior Calvo Solano que, trayendo a colacion tanto el acuerdo No. 4.e. de la
Sesion Ordinaria No. 38-2021, asi como los comentarios textuales realizador por el
Lic. Jorge Lopez Murillo, quien se enfoca en fiscalizadores (encargados) del contrato,
resulta importante para la Administracion tener claridad sobre el alcance de la investigacion
gue se debe realizar, y asi poder instruir de la mejor manera al funcionario o funcionaria
que se designe para su elaboracion............o.uiiiii i
Es por lo que solicita atenta y respetuosamente aclarar ¢cual es el alcance de la
investigacion preliminar requerida en el en el articulo N°. 4 de la sesion N° 038-20217.........
Resalta dofia Rita Arce que por su parte considera que este asunto debe ser definido por
la Gerencia, dado que es meramente administrativo.................coiiii
Externa don Carlos Astorga que seria importante valorar este tema en conjunto con el sefior
Lépez Murillo, para posteriormente emitir una recomendacion a la Junta Directiva...............
Hace ver don José Pablo Salas que existen algunos lineamientos que son vinculantes para

auditorias y para este tipo de servicios, siendo los presuntos hechos irregulares y que
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establecen claramente, cudl es la responsabilidad de Auditoria una vez que se remite un
informe de este tipo, por ejemplo, verificar que la Administracion esté procediendo conforme

se acuerde y donde la Auditoria puede patrticipar, siempre y cuando sea dentro del alcance

"(...) la indagacion previa es correcta y pertinente, en tanto necesaria para reunir los
elementos de juicio apropiados para descartar o confirmar la necesidad del
procedimiento formal, o bien para permitir su correcta sustanciacion, por ejemplo,
cuando se deba identificar a quienes figuraran como accionados en el proceso, o
recabar la prueba pertinente para la formulacion de cargos que posteriormente se
deberan iNtMar (...)" .. ... e
Por lo tanto la Auditoria Interna podria participar en el comité y emitir un criterio al respecto,
siempre y cuando sea refiriéndose al estudio que se realizé como alcance de éste..............
Indica el sefior Calvo Solano que por su parte no hay inconveniente en que la Junta
Directiva, decida a que sea la Administracion quien defina y justifique el alcance de la
INVESHIGACION PreliMINar. ... ... e e e e e
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con seis votos presentes...
5.a.- Dar por recibido el Oficio N° GG-705-2021, suscrito por el Lic. Francisco Calvo
Solano, Gerente General, sobre alcance de investigacion preliminar del caso
L0054 = IR <
5.b.- Instruir a la Administracion para que defina el alcance de la Investigacion

Preliminar relacionado con el caso CORELSA, adecuado al contenido del acuerdo
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tomado en el articulo 4, tomado en la sesion ordinaria N° 38-2021, celebrada el dia 24
Lo 1 F= 170X o (=0 1 PP

ARTICULO 6.- INFORME SOBRE PROPUESTA FINAL PROYECTO DE LEY PARA
CONDONACION DE DEUDA ICE.

Se conoce oficio N° GG-723-2021, suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente
General, por medio del cual da cumplimiento al acuerdo de Junta Directiva tomado en el
articulo 9.h, de la sesién ordinaria N°33-2021, y traslada para consideracién de la Junta
Directiva el Oficio N° GG-AJ-126-2021, suscrito por el Lic. Juan Antonio Solano Ramirez,
Asesor Juridico INSHIUCIONAL. ......... ... e
Externa don Francisco Calvo que segun el acuerdo tomado en el articulo No. 9.h. de la

Sesién Ordinaria No0.33-2021, de fecha 06 de mayo de 2021, donde se indicaba

- 9.b.- Instruir a la Administracion para que elabore una version final del
proyecto de ley, en el cual se incorporen las valoraciones de fondo realizadas
por la Gerencia y el director Gutiérrez Pimentel, sobre la legalidad de la
condonacion de deudas a JASEC, con base en el criterio de la Procuraduria
General de la Republica contenido en los dictamenes N°0J-104-2010, C-052-
2007, C-073-97, y la pertinencia de que se consigne en la exposicion de
L0 g Lo 1 (RVCo X0 L= I o o ) V(=T o o R

Hace ver que en cumplimiento a este acuerdo, y con indicaciones de la Gerencia se eleva
para consideracion de la Junta Directiva, el oficio en referencia suscrito por el Lic. Juan
Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico Institucional, donde se indica la propuesta de

proyecto de ley de Condonacion de Deudas por Venta de Electricidad del Instituto
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Costarricense de Electricidad del Instituto Costarricense de Electricidad a la Junta
Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago (JASEC) , seglin como se
contemplé en el oficio GG-556-2021 de la Gerencia General que tuvo como base el
memorial GG-AJ-105-2021, y que fue conocido en la Sesion Ordinaria 033-2021...............
Asi las cosas, recomienda mantener sin cambios la version del documento previamente
presentado a esa Junta Directiva en la Sesién Ordinaria 033-2021...........cccovvviiiiiiiinennnnn.
Interviene don Juan Antonio Solano para indicar que en complemento a lo dicho por la
Gerencia General, es importante considerar que la jurisprudencia que se consigno en el
documento original fue de manera referencial con respecto a este tipo de proyectos, es
decir, el texto del proyecto de ley no tenia como objetivo que fuera optativo para el ICE
aceptar o no la condonacién, ya que si fuera asi, éste no tendria ningtn sentido. Por lo
tanto, con base a las observaciones de los sefiores directores y bajo otros aportes se afind
un poco la redaccion de dicho proyecto, para que fuere absolutamente imperativo para el
ICE proceder con la condonacion, y se elimind del capitulo de motivacion, la referencia al
dictamen de la Contraloria General de la Republica, esto con el fin de evitar confusiones...
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con seis votos presentes...
6.a.- Dar por recibido el Oficio N° GG-723-2021, suscrito por el Lic. Francisco Calvo
Solano, Gerente General, por medio del cual da cumplimiento al acuerdo de Junta
Directiva tomado en el articulo 9.h, de la sesion ordinaria N°33-2021, y traslada para
consideracion de la Junta Directiva el Oficio N° GG-AJ-126-2021, suscrito por el

Lic. Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico Institucional................ccvveevveuun..
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6.b.- Aprobar el texto del proyecto de Ley de Condonacion de Deudas por Servicios
Eléctricos de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico de Cartago (JASEC) con
el Instituto Costarricense de Electricidad.................c.ccovuimieiimniiinininniiiiieiiiieienanenns
6.c.- Realizar esfuerzos para hacer de conocimiento de los sefiores y sefioras
diputados de la provincia de Cartago, el proyecto de “Ley de Condonacién de Deudas
por Servicios Eléctricos de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico de Cartago
(JASEC) con el Instituto Costarricense de Electricidad”, en procura de obtener el
apoyo politico en la Asamblea LegislatiVa....cc.vueveriereiieicici st ceeee e e
6.d.- Comisionar a la Presidencia de la Junta Directiva para que ejecute el punto 6.c.
[0 LS E] (= T U =T o [0

ARTICULO 7.- INFORME SOBRE REASIGNACION PUESTO DE LA AUDITORIA
INTERNA.

Se conoce oficio N°GG-810-2021, suscrito por la Licda. Guiselle Monge Leiton, Profesional
Soporte Gerencia, por medio del cual eleva para consideracién de la Junta Directiva el
Oficio SUBG-TH-0243-2021, suscrito por la Licda. Rebeca Segura Valverde, Profesional
Nivel 2 Talento Humano, y el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento
Humano, denominado “Analisis solicitud reasignacion de puesto Auditoria Interna”............
Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora Mufioz, quien mediante
diapositivas presentara dicho iNfOrme......... ..o
Inicia don Arnold Mora indicando que dicho informe atiende el requerimiento de reasignar
el puesto Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion (puesto No 0392) a
Profesional Nivel 2, para lo cual el Departamento Talento Humano realiz6 el analisis

respectivo, iniciando con la entrevista al colaborador que se desempefia en dicho puesto,
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con el fin de documentar la evidencia sobre las funciones por medio de la comprobacién de
registros digitales, entre otros. Posteriormente se revisé el nuevo perfil de puesto con el

Jefe inmediato del mismo, lo que permitié hacer un estudio de puesto integrado.................

- Procesos sistematizados (funcionamiento, asegurados Yy controlados) para
garantizar resultados POSITIVOS. .......oiiiiiiii e
- La Auditoria Interna cuenta con un recurso especializado en tecnologias de
informacion; el cual corresponde al Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de
INformacion (PUESIO NC 0392) ... ..o e

En cuanto al analisis es importante considerar que JASEC cada vez tiene mas sistemas y

IO = Tox (1 - Vo] o ] P PP
N =10 =4 - U PP
G T N (=T Tox o] o = Lo = =
4. INfOCOMUNICACIONES. ... ..ttt ettt e e e e ae e e e
De ahi la importancia de realizar estudios de auditoria sobre dichos aplicativos y donde la
administracién se asegure que estan funcionando correctamente................ccooviiiininnnnn.
Resalta el sefior Mora Mufioz que ya propiamente a la solicitud de la Auditoria, el puesto
Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion, actualmente es ocupado por el
Lic. Esteban Carmona Loria. El Departamento Talento Humano realiz6 las entrevistas y se

comprobé mediante evidencia digital, que en el puesto Profesional Nivel 1 Auditor
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Tecnologias de Informacion, entre las funciones de Profesional Nivel 2 que realiza se

1.

2.

5.

6.

1.

7.

Ejecucion de servicios de la auditoria interna.............oooiiiiiiiiiiiiiee
SEIVICIOS PrEVENTIVOS. ... ettt e e e
Evaluaciones de riesgo a nivel de informatica..............coooiiiiiiiiiiii e
Administracion del Sistema de informatica de la Auditoria Interna..........................

o ) =30 ] = =

Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de Informacion: Licenciatura en Ingenieria
en Informatica, Telematica, Computacion o similares..............cccoooeiiiiiiiiinenn
Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afio a cuatro afios en trabajos
SIMIIAIES . . e
Estar incorporado al Colegio Profesional correspondiente..............ccoovvvieiinnnnnnnnn.
Tener licencia Bl al dia........coviiiiie i
Habilidad en el manejo de software de oficina.............ccooiiiiiiiiiiiie
Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la naturaleza
el PUBSTO. ..t

Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés..............c.coooiiiiiiiiiiinenn,

Indica don Arnold Mora que propiamente con los atestados de la persona que actualmente
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+ Dos afios de experiencia en labores atinentes a las requeridas al Profesional Nivel

2 Auditor Tecnologias de INnformaciOn............ccooiiiiiii i,

* Incorporado al Colegio de Profesionales en Informatica y Computacion..................
Por lo que se concluye que cumple con los requisitos minimos y legales establecidos para
los puestos que conforman la clase Profesional Nivel 2, en caso de que sea reasignado.......
En lo concerniente a los recursos econdémicos para la reasignacion, estos aumentan en el
salario base, componentes salariales, cargas sociales, décimo tercer mes, tal y como se
muestra en el SIgUIeNte CUAAIO..........ouiiiii i

Efecto partidas remuneraciones:

Profesional Profesional TOTAL DEL
COMPOMENTES SALARIALES Nivel 1 (114) Mivel 2 (116) PERKD DO
- S 6 MESES)
Salaric Base 562, T00.00 604.050.00 4135000 | 24510000
Anuslidades 10.543.00 10.543.00 - -
Carmera Profesional 40.914.00 40.914.00 - -
Prohibicicn G5 365.755.00 352.632.50 2587750 | 161.265.00
Submial de 5alario Bruro S79.512.00 | 1048135950 BE227.50 | 409 365.00
Decimo Tercer Mes 81.820.67 87.310.02 5883.35 34.100.10
CC55 138.853.53 148.521.37 S867.84 58.007 .02
Banco Popular 4 8335 56 5.240.70 341.14 2045683
Azignacionss Familiares 48.955.60 52.408.98 3411.38 20.48825
INA 14.858.88 15.722.08 1.023.41 6.140.47
Pensicn Compementaria 23.3597.36 11.44413 2046.83 12.280.55
Fondo de Ahormo y Garania T3.453.40 T8.610.48 5117.08 30.702.38
Fondo de Capitalzacion 14.858.88 15.722.08 102341 8. 140.47
TOTAL GEMERAL 1.386.575.48 | 1.483117.338 9654191 | 579.25148

* Para cubrir los recursos por la reasignacion del Profesionzl Nivel 2 Auditor T1, 52 consideraran los recursos
presupuestarios de la auvditoriz interns, por concepto de excedentes que s han generadao en los primeros meses
del pericdo 2021, por puestos de nivel profesional gue e han mantanide en condician vacante. é JAS EC‘

El requerimiento mensual en las partidas de remuneraciones en la Auditoria Interna
aumenta en noventa y un mil cuatrocientos cincuenta y cuatro colones con 85/100
(¢91.454.85), lo que conlleva que para los ultimos siete meses y medio del afio en curso,
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corresponde un monto de seiscientos ochenta y cinco mil seiscientos ochenta y seis colones
con 37/100 (¢685.686.37); para el calculo de dichos montos se considera el salario bruto,
décimo tercer mes, cargas sociales. Es importante tomar en cuenta que el centro
presupuestario 10-01-02-01-01 de la Auditoria Interna tiene los recursos econémicos
requeridos para atender la reasignacion en analisis, producto de excedentes que se han
generado en los primeros meses del periodo 2021, por puestos de nivel profesional que se
han mantenido en condiciOn vacante. ........... .o
Indica el sefior Mora Mufioz que con base en lo expuesto, el Departamento recomienda
aprobar los siguientes actos administrativos. ...
1. Reasignar el puesto Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion (puesto

N° 0392), que actualmente estd ocupado por el Lic. Esteban Carmona Loria a
Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de Informacion.................cooiiiiiinnnnnn.

2. Modificar el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2, especificamente con la
incorporacioén de las funciones y actividades del puesto Profesional Nivel 2 Auditor
Tecnologias de INformacCiON..........ciiii i e
Consulta don Luis Gerardo Gutiérrez, ¢si a nivel presupuestario va a ser necesario
adicionar mas recursos a dicha reasignacion?, ya que de ser asi, se debe considerar la
inclusién en la préxima modificacion PreSUPUESTANia...........ccoiuvereriiiieeeiiiie e
Indica don Arnold Mora que tal y como se indicé anteriormente dado a los distintos
movimientos que se han dado durante este afio a nivel de la Auditoria Interna, algunos
puestos han estado en condicién vacante por periodos cortos, lo cual ha generado

excedentes a la fecha que podrian cubrir el requerimiento de la presente reasignacion, por
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lo tanto, a nivel presupuestario si se tienen los recursos para poder atender el cambio a
nivel del puesto en cuestion, por lo que no seria hecesario una modificacion presupuestaria.
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con seis votos presentes...
7.a.- Dar por recibido el Oficio N°GG-810-2021, suscrito por la Licda. Guiselle Monge
Leiton, Profesional Soporte Gerencia, por medio del cual eleva para consideracion de
la Junta Directiva el Oficio SUBG-TH-0243-2021, suscrito por laLicda. Rebeca Segura
Valverde, Profesional Nivel 2 Talento Humano, y el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i.
Departamento Talento Humano, denominado “Analisis solicitud reasignacion de

Jo VLY {02V o [1deT g £ W 1 1 (=] f £ - LN

7.b.1.- Reasignar el puesto Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de
Informacion (puesto N°0392) que actualmente esta ocupado por el Lic.
Esteban Carmona Loria, a Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de
10 7o' 0 = U Lo 1 o PPN
7.b.2.- Modificar el perfil descriptivo de la clase profesional Nivel 2,
especificamente con la incorporacién de las funciones y actividades del

puesto Profesional Nivel 2 “Auditor Tecnologias de Informacion”, el cual se

PROFESIONAL NIVEL 2
Naturaleza del puesto
Planifica, controla y ejecuta actividades relacionadas con el Area o Departamento en que

se desempefia, tales como, elaboracion de informes, controles, estadisticas e indices de
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o L= 1 Lo T
Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4d mantenerse
permanentemente aCtUaliZAd0 .. ..veerrerie it v e et rr e e eaanas
2. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
10T - 0
3. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de productividad
(SIS Lol (=Tod o Lo oo gl o =1 0] o =T Y= VP
4. Asistir a reuniones con compaferos y superiores para coordinar actividades,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes gque se
presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y otras
actividades propias de SU labOr ... iuieinie e e ce v e e e e e e rnaas
5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y publico en general en materia de su especialidad............ccceveuennne.
6. Evaluar, disefiar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accidn, asi como las modificaciones que
se requieren €n l0S Ya eXiSteNteS. .............ccueuiiieiieieiin it e
7. Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas, avance de sus

proyectos y otros aspectos de interés parala evaluaciéon de su trabajo.................
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8. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCaA. ... ruu v reeaeseseeeeeen e seseee s seeessanasesesesseaessesannnansnnnnn
9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su SUPErior INMEAIAL0 ... ... euereererarrsnen e rararn s esa e e e rnsrnrnnaes
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA INTERNA
10. Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales
como: emisién de normativa técnica, disefio, ejecucion y evaluacion de planes,
realizacién de investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria
paralatomade decisiones trasCendentalesS.....ccoevrerverecrerirrerenerrenrereneseereeenas
11. 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 ala
asignacion realizada por el Auditor INtEINO0.. ... eie et see e e
12. Realizar servicios preventivos de asesoria sobre temas de su ambito cuando sean
de su conocimiento de acuerdo a la asignacién realizada por el Auditor Interno....
13. Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su ambito cuando
sean de su conocimiento, de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor
= o o RN
14. Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones realicen en el ejercicio de competencias de control y fiscalizacion

legalmente atribuidas, segun la asignacion del Auditor Interno...c.cccveveveenecevennnen..
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15. 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 INTEINO. ... e e et e e e e n e e ea e

16. Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacién de denuncias
por la ciudadania y los funcionarios de la Institucién sobre temas que competen
C= I o N B o L o = 11 =T o o = N

17. Brindar actividades de informacidon a la Administracién Activay a la ciudadania
sobre temas relacionados con los temas que competen a la Auditoria Interna.......

18. Ejecutar actividades de mejoramiento de los procesos administrativos internos
de la unidad, para brindar un servicio de mejor calidad a los clientes de la
Auditoria Interna, tales como manuales, metodologias, programas, marcos
fIlOSOfICOS Y NOIMALIVOS cucie e e e e e et e et e e e e e e e rm e nnes

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

20. Colaborar en la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan
LSy == o o3 o PN

21. Brindar informacion para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y
participar en su ejecucion y CUMPlIMIENTO . ..urerureeeeeieee s e e e e e e rnssrneeens

22. Participar en la actualizacion de lainformacion de la herramienta de planeamiento
estratégico necesaria para formular los planes de corto, mediano y largo plazo....

23. Contribuir en el proceso de contratacion y seleccion de los subcontratados........
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24. Controlar la ejecucién y avance de las actividades subcontratadas.............ccc.eee...
25. Asistir areuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno, en
Instituciones publicas y privadas, asi como a congresos nacionales e
internacionales en representacion de la Auditoria Interna........ccoccveenvviievenenennns
26. Brindar soporte en la realizacién de las actividades de las diferentes areas de la
=10 Lo 1o ] o -
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA
10. Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de
caracter general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la
legislacién vigente, aplicable a la actividad evaluada, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado...............cccovevviiiniiiiiiininiii i
11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias participando en la
elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de
Auditoria, en coordinacion con el Auditor Interno..................ccceeeveeevevvieincncennnns
12. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo se responsabilidad dentro
de los principios de racionalidad y términos de productividad establecidos por la
10T == R
13. Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica y
cumplir con las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que

regule la funcion profesional.................c.ceeuiiieieiiiii e
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar auditorias o estudios especiales asighados por el superior inmediato, en
relacion con los fondos publicos administrados por la institucién, incluidos
fideicomisos, fondos especiales y otros de naturaleza similar............................
Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las
competencias establecidas por laLey General de Control Intern0.......cocevevevvevannns
Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las
Leyes, normas, politicas y procedimientos que laregulan..................c.c.ccc.........
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en
materia de SU COMPELENCIA..........c.oeeueee ettt ettt eae et taneaaeaesanssesassassanssnnnnan
Participar en reuniones en las cuales se exponga los informes de los estudios
realizados o cualquier otro asunto de interés en el cumplimiento de las funciones.
Asistir a reuniones convocadas por el superior inmediato, para coordinar la
asignacion de estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver
situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar
conocimientos y otras actividades propias de lalabor............c.c.ccovvveivvvevnvinnnnnn
Realizar la planificacion estratégicay operativa de la auditoria, asi como todo lo
contenido en el Cuadro de Mando Integral..................ccceeeeieiniiiiiiiiiininininnnnns
Mantener actualizado el sistema de control de ejecucion de los objetivos

propuestos en 10s planes anuales OPEratiVOS....c.evererrerirrrereeeeerararsrenenrranssenas

. Evaluacion del Planeamiento Estratégico de la Auditoria Interna.........cccvvvuennns

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

23. Aplicacion de matrices especificas paralarealizacion de la Autoevaluacion anual
de calidad de la actividad de la Auditoria, asi como emision del plan de mejora
FESPECHIVO Y SU N OIM . e ittt et e st e e e s s ara e nannananas e nnnens

24. Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad
(oL = W N U o [ (o] = L = -

25. Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de
valoracién del riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de
=TT 1o g T

26. Alinear la gestion de la unidad al planeamiento estratégico y operativo de la
Ly £ {7 o Lo S

27. Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la
U o Lo o - N

28. Mantener actualizado el universo auditable con fin de obtener el conjunto de
elementos susceptibles a servicios de auditoria.....coeeeeveveereroreeinirieeaeeeinnnan

29. Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que
contribuyan al logro de los objetivos de la AuditoriaInterna.....c.ccvvereevevenvnenennns

30. Planificar, dirigir, controlar, orientar y apoyar las actividades y tareas realizadas
por los auditores en el ejercicio de SU trab@jO......coeveveeremimvriiieisresrcneaeanens

31. Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los
objetivos planteados en la auditoria iNterNa.....euererereieee e e eaeees

32. Aplicar controles de verificacion de cumplimiento a lo establecido en el plan

anual de trabajo y en el manual de organizacién y funciones de la unidad...........

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

33. Desarrollar documentacién para guiar la actividad de la auditoria, en el
respectivo manual de organizacion y fUNCIiONES......cvvvirviriieiie v ceaeeeeeeas
34. Dar seguimiento y control a lo establecido en el programa de capacitacion de la
= U o 11 0] - T
35. Actualizar el manual de organizacidon y funciones de auditoria cada vez exista
actualizacién del marco de accion de las normas para el ejercicio de la unidad.
36. Conocer oportunamente mediante controles previamente establecidos acerca
del estado de cumplimiento de planes de trabajo de cada uno de los funcionarios
Lo =0 E I 17 Lo [ 1 4o g - TP
37. Asistir a reuniones con compafieros 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 IADOK ............ ettt ettt ettt ettt et s se et s e e e e nes
38. Elaborar y presentar al auditor interno informes periédicos oportunos y veraces
de labores asignadas, avance de los proyectos y otros aspectos de interés,
principalmente contemplados en el plan de trabajo.......ccvveveveiiiiiiieiieveiiinenens
39. Revisar gue los hallazgos y conclusiones de auditoria presentados por los
auditores, se encuentren debidamente sustentados con evidencia de auditoria
suficiente y competente y plasmados en papeles de trabajo......c.cecevevrererarnnnnns.
40. Controlar y asegurar que los proyectos de auditoria se desarrollan en apego a

las normas respectivas de gestion de auditoria...............cccevevereriieieieiieiniieiannnns
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41. Revisar la adecuada organizacion, referenciaciéon de los papeles de trabajo, asi
como el resguardo respectivo de 10S MISMOS. ... everirreririieinieserrceiesesaaranananens
42. Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones gue le sean encomendadas por
su inmediato superior, siempre que no sean contrarias a la normativa legal y/o
LC<ToT a1 To= YA Lo [ =T o1 (=N

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION

10. Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo
instrucciones de caracter general, procedimientos establecidos en manuales,
circulares y en la legislacion vigente, aplicable a la actividad evaluada, por lo
gue debera mantenerse permanentemente actualizado..................cccccvvvuene...

11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a
tecnologias de informacién u otros temas identificados, participando en la
elaboraciéon del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de
Auditoria, en coordinacion con el AUditor INtEIMNO ... evreeeeeiereeniernricnneraenens

12. Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica
y cumplir con las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otranorma
que regule la funcidn profesional................c.coveiuieiiiniiiiiiiiiiiiie e

13. Realizar auditorias o0 estudios especiales asignados por el superior
inmediato, en relacion con los fondos publicos administrados por la
institucion, incluidos fondos especiales y otros de naturaleza similar, en

relaciéon alas tecnologias de informacion
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14. Ejecutar los estudios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la
Auditoria Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria,
segln las instrucciones del Auditor INtEIrNO....v.cveveererieir e v e ran e

15. Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las
competencias establecidas por la Ley General de Control Interno................

16. Velar que las actividades de la JASEC se apeguen alos requerimientos de las
Leyes, normas, politicas y procedimientos que la regulan, en temas
(=] = Tq T ] o = To [0 =3 o o N I N

17. Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en
materia de SU COMPELENCIA...........coeeeeeeiie e eeeeeeeetsessnesnsassssssessnsassnsenenns

18. Participar en reuniones en las cuales se exponga los informes de los estudios
realizados o cualquier otro asunto de interés en el cumplimiento de las
7 L] Lo o 1= 00O

19. Asistir a reuniones convocadas por el superior inmediato, para coordinar la
asignacion de estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y
resolver situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades,
actualizar conocimientos y otras actividades propias delalabor....................

20. Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la
actividad de la Auditoria Interna relacionadas con las Tecnologias de

10 212 = T Y
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21. Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de
valoracién del riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios
de auditoria, relacionados con las Tecnologias de Informacion..........c.ceueu.es

22. Alinear la gestion de Tecnologias de Informacion de la unidad al
planeamiento estratégico y operativo de la institucion..................c.c.cccc........

23. Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de
la Auditoria, en cuanto a Tecnologias de Informacién se refiere.....ccceeun.......

24. Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que
contribuyan al logro de los objetivos de la Auditoria Interna.........ccccvevueennn..

25. Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los
objetivos planteados en la auditoria iNnterNa.....cceereeveveereeerceneeseeeeseerneaens

26. Aplicar controles de verificacién de cumplimiento a lo establecido en el plan
anual de trabajo y en el manual de organizacion y funciones de la unidad,
relacionadas con las tecnologias de informacion........cccceeveiiveieieiiiice s

27. Elaborar y presentar al auditor interno informes periédicos oportunos y
veraces de labores asignadas, avance de los proyectos y otros aspectos de
interés, principalmente contemplados en el plan de trabajo.......ccccvevevevnenann.

28. Colaborar con las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacién
Superior y otras Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus
competencias de control y fiscalizacién legalmente atribuidas. Cuando asi lo

SOlICITE ] AUITON INTEINO e et eeeeee e ettt ee et eeamam e e e eaassan s eesesamn e ensannnn e e nananes
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29. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la
calidad del servicio brindado por la Auditorialnterna........ccecvvevvcreieeceenenannns
30. Ejecutar el proceso de investigacién originado por la presentaciéon de
denuncias ala Auditoria Interna segun las instrucciones del Auditor Interno.
31. Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la
Auditoria Interna por asignacion del Auditor INterNO0......vvevevereeeeiniereinvnnnnnnns
32. Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas
de Auditoria estableCidas ... e e ieiere e e e r e n e e
33. Brindar capacitaciones a los funcionarios de la Auditoria Interna y de la
Administracion Activasobretemas de su competenCia....cccevevreereriesarnenennene.
34. Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para
los equipos electrénicos de la Unidad de Auditoria Interna............................
35. Colaborar en la administracion del Sistema de la Auditoria Interna, en
administracion de usuarios, administracion de los parametros generales de
la Auditoria Interna, configuracién de los pardmetros propios del sistema......
36. Brindar soporte a los usuarios en general del Sistema de la Auditoria Interna,
referente a dudas de la funcionalidad, erros en el uso del sistema, problemas
LT = I Tt ot =TT I [T IR 1] =] 1 - VO
37. Colaborar en larevision realizada por el Asistente Administrativo a la pagina
Web e Intranet de JASEC en cuanto a la informacion y documentos

publicados de la Auditoria INterNa....c.ee e e e e e e ree e n e e aenn
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38. Revisar lafuncionalidad de la pagina Web en cuanto a lainformacién que se
presentay el estado de los enlaces que se presentan en lamisma........c........
39. Corroborar que en el legajo de estudios se cuente con toda la documentacién
en el Sistema de la AuditoriaInterna..................cooenereeeeroeimiiiieeeeaieneannes
40. Administrar el cubo de inteligencia de negocios, el cual se conecta
directamente con la base de datos del sistema de la Auditoria Interna, y estar
brindando mantenimiento a Ia conexion.................c.cooevveveviiiiiriiininieiainnnnns
41. Brindar informacién a los funcionarios de la Auditoria Interna en cuanto a los
datos mostrados en el Cubo, para que sean soporte de las diferentes
funciones que cada uno de los funcionarios de la Auditoria Interna realizan....
42. Coordinar el Auditor Interno y posteriormente con la Unidad cuando la
empresa consultora realiza una actualizacion del Sistema de la Auditoria
Interna, la actualizacién a ejecutar, posteriormente, revisa las modificaciones
realizadas al sistemay qué el mismo no presente errores...............ccceevevevuen..
43. Ayudar, si asi lo solicita el Auditor Interno, con el proceso de la contratacion
administrativa en temas de Tecnologias de Informacién, como del Sistema de
la Auditoria Interna, pago de anualidad del sistema de la Auditoria Interna y
EStUAIOS FEfEreNteS @ Tlaueeus e eeeecre e e et r e e e s e ra e nraranwnansnsnnsna e nnnnnnn
44. Reportar a la empresa consultora sobre problemas que se presentan con el
sistema de la Auditoria Interna, al ser atendido se inicia con las pruebas

correspondientes y se da el visto bueno alasolucién dada.........cccevvveuuvennnnn.
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45. Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas
por su inmediato superior, siempre que no sean contrarias a la normativa
legal Y/0 tECNICA VIgENT .t ie e ieeee et e et s s s et s e eae e eaeana e nsneeanasennnnnas

PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL
10. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la
LT g oot = R =T o= - | N
11. Dar especial atencion ainvestigaciones sobre posibles casos que violenten los
principios legales y éticos que rigen el accionar de JASEC.....ccovvvvvvriivnennnnne.
12. Apoyar estratégicamente a la Gerencia en materia de Control Interno, SEVRI....
13. Atender, dar seguimiento a planes de accién emitidos por la Auditoria Interna.
14. Seguimiento a la implementacién de recomendaciones de los estudios
especiales remitidos por la Contraloria General de la Republica........c.cceueu......
15. Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en
formadirectala Gerencia GeNEral.......vveererereee e vraneseareeaeserenernennraransnenas
16. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea
necesario, en materia presupuestaria contable y de contratacién administrativa.
17. Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el
desarrollo de proyectos de la INStituUCION ... .ueeueeieeieeee e aee e e e,

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL

10. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la

(1T =T Lo =T =1 1] = |
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

JUNTA DIRECTIVA

Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR,
ARESEP, MTSS) que regulan el accionar delaInstitucion.......ccvcvvevveeievevennnnn.
Dar especial atencidn a investigaciones sobre posibles casos que violenten los
principios legales y éticos que rigen el accionar de JASEC.......cccvvveieiniennnnen.
Autorizar vales de caja chicay reintegros de caja chiCa....ccocvevvvicevevieiienannnn..
Elaborar paquetes de gestion para dotar de equipos o materiales necesarios
para el desarrollo de las funciones de la Gerenciay Subgerencia General...........
Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar
los pagos establecidos segun cartel de contratacion administrativa.................
Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de acciéon emitidos por la
F N U0 TR 0T =N | N = o =
Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal
adsCrito ala GerenCia GENEIAl......reverreres e eereranessnan e ressesarananrarsnssrnnanennanas
Realizar la evaluacion fisica financiera y la evaluacion de riesgos (SEVRI) de la
LCT=T =T Lo = T =T =T |
Dar seguimiento a la Red Interinstitucional de TransSparenCia.......ccveveevevarernen
Asistir a las diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la
[T =T o] - PO
Elaborar informes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignadas
POF 18 JUNTA DIl @CTIV A e uaeeeeeeie e e e e e e e e e n e ne s e e s e ame s e e nanraens

Dar seguimiento a los acuerdos generados por la Junta Directiva.......ccceeeveenen..

23. Informar en reuniones especiales a la Junta Directiva de los avances de casos
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2 ] [0 1 = T [0 1
24. Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la
LT =T ool = T =] =T | N
25. Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o
asignarlos ala Unidad que corresponda............c.ccceveieiierisesesinirsiesaeinssennnens
26. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea
=T o ET o N
27. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria asignados a la
LT g Yot F= W =T o =T - | N
PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA
10. Coordinar, organizar y evaluar las actividades de la Unidad de Archivo Central
[0 I ] = S
11. Coordinar con los Encargados de los Procesos, asi como con otros
funcionarios de lainstitucion el manejo 6ptimo de los archivos de gestion........
12. Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, andlisis y
otras actividades en relacién con la informacién disponible en la Unidad de
N o3 0T Yo T = o | = |
13. Realizar el analisis de la organizacion y de procedimientos técnicos y
administrativos en el trabajo de la Unidad de Archivo Central de acuerdo con

los principios tedricos y practicos de la Archivisticay la Bibliotecologia............
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14. Confeccionar los carteles de contratacion administrativa, elaborar los estudios
técnicos, supervisar y aprobar los productos o servicios contratados referentes
alaUnidad de Archivo Central, para proceder con los pagos respectivos...........

15. Realizar el andlisis de la evaluacién del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas
necesarias para minimizar el impacto y efectos de 10S rieSg0S...ccevvvveveriennennns

16. Recopilar lainformacion y elaborar la Evaluacion Fisica — Financiera trimestral
del Archivo Central e ingresar lainformacién en la herramienta Delphos..........

17. Supervisar y ejecutar la aplicacion de politicas archivisticas y dar asesoria al
personal de JASEC €N €St MaAtelTa. .uuuuueuesrmrarerurnseeinssnssssnssssnsnsnsnsssnrsannens

18. Crear y mantener actualizada la normativa interna como procedimientos,
instructivos o formularios con base en las politicas del Sistema de Gestién
Empresarial, referentes ala gestion documental......ccceeevverivieiiivriesseinenene.

19. Centralizar toda la documentacion de JASEC en el Archivo Central, de acuerdo
con los plazos de remisién de documentos; mediante el traslado anual de los
legajos de 10s diferentes ProCESOS Y Al aAS...uuiueuuiuererierarieiaeieieteeeaeanaasananeesnnes

20. Registrar los documentos que deben ingresar al Archivo Central al—, seglin
plazos y condiciones establecidas por la Ley 7202 del 24 de octubre de 1990 y
su Reglamento, Decreto Ejecutivo 24023-C publicado en la Gaceta 47 del 7 de
marzo de 1995y SuS futuras reformMas.....cvuvveeurenenimrie s irs e inreen s rrneees

21. Clasificar la documentacién del Archivo Central, - en grupos, segun las

caracteristicas comunes y el plan de trabajo establecido, dandoles un lugar en
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el espacio fisico de acuerdo con las condiciones institucionales y las normas
archivisticas COrreSPONUIENTES . cuu e e e rer e e e e ce e e s earsns e nanesesnnananes
22. Depurar todala documentacién del Archivo Central, retirando las copias, papel
de fax o documentos en blanco que estén alo interno de cada archivo...............
23. Rotularlas cajas y carpetas deladocumentacion del Archivo Central, y procurar
su reguardo en cajas libres de acido, asegurar la limpieza continua de las cajas
y depésitos de los archivos y procurar que toda la documentacién esté foliada.
24. Valorar y seleccionar la informacién que se encuentre resguardada en el
N o LAY o I =T 11 >
25. Elaborar instrumentos y auxiliares descriptivos documentales como fichas
descriptivas, inventarios del Archivo Central, listas de remision o guias
documentales, entre otros que facilita el control de acceso. DESCRIPCION........
26. Difundir las actividades de archivistica que se realizan por medio de correo
electrénico, oficios, circulares, memorandos y verbal, para crear una cultura
archivistica a nivel iNStitUCIONAl.......veiiieeie e e e enas
27. Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, segun plazos de
CONSErvacCion defiNidOS . ... e ee e e e e e r e n e n i ra s
28. Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal la conformacion
legal del Comité Institucional de seleccién y eliminacion documental (CISED)...
29. Convocar oficialmente al Comité Institucional de Selecci6on y Eliminacion

documental, cada vez que sea necesario definir los plazos de conservacion de
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cada tipo de escrito institucional, sean estos nuevos 0 se requieran variar para
una mejor gestion doCUMENTAl......vureen v e e s e e ere e eeananes
30. Investigar en cada oficina de la institucion que tipo de documentos se originan
y definir [avigencia de 10S MiSMOS ...uuuue e ieie s rarrs s e e e e rern e eens
31. Participar en la elaboracion, revisién y actualizacién de las tablas de plazos de
conservacion y eliminacion de documentos, asi como seleccionar en
coordinacion con una comisién nombrada al efecto, la documentacién que ha
perdido vigenciay que puede ser eliminada.......cceeeveeirvrieiecriierriescraeaneneans
30. Mantener actualizada las bases de datos disefiadas en la Unidad de Archivo
(O] 0L = L0 [T ] =
31. Crear y mantener actualizado, el cuadro de la clasificacién documental a nivel
institucional, el cual deber ser revisado constantemente ante probables
(o3> 10 01 oY o 1= N
32. Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
autorizaciéon para eliminar 10S dOCUMENTOS ..cuieiiuieie e vvee et rv e e e eaeeeaeas
33. Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la
documentacién institucional se conserve en adecuadas condiciones de
seguridad, temperatura, humedad y liMpPi€zZa......ccceveviermiirniinieie e vrcea e e
34. Transferir del Archivo Central a la Direccion General del Archivo Nacional, la
documentacién de valor cientifico cultural cuando haya cumplido la vigencia en

[T 0 13 1o oY o
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

JUNTA DIRECTIVA

Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la
Unidad de Archivo Central de JASEC y resolver sus consultaS......vcvvvvevervevnenens
Promover y fortalecer el servicio de informacion documental y bibliografico, por
medio del disefio y creacién de bases de datos especificos para capturar la
informacién y agilizando las busquedas como la recuperacion de los
Lo To o U 1 01 =T o1 (0 1= N
Coordinar asesoramiento técnico con la Direccion General del Archivo Nacional
en temas propios de la Archivistica, tales como: infraestructura fisica, nuevas
metodologias, Ultimos avances tecnoldgicos, entre otros, con el objetivo de
mejorar el trabajo diario archivistico institucional.........ccveevvviriieiviiscriie e,
Rendir un informe anual a la Direccién General del Archivo Nacional (mayo de
cada afio) de las labores realizadas en el Archivo Central de Ia Institucion..........
Realizar presentaciones de proyectos 0 temas archivisticos ante Junta
Directiva, Gerencia General y demas niveles de laorganizacion........c.cccceveuane..
Capacitar a todo el personal de JASEC en materia ArchivistiCa......cccvvvvevvevnnnnns
Realizar unarevision anual del Archivo Central y de los Archivos de Gestion.....

Llevar control sobre las firmas digitales de los funcionarios de lainstitucion......

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO

10.

11.

Elaboracién de planes y estrategias que beneficien el crecimiento y
Mantenimiento del NEQGOCIO cuumerneres e cernras e e e e n s ra s as s e rnnsnsrn s e eas
Innovar en canales y formas de comunicacién con los clientes internos y

(23 =T o 3o [T I Y= T Y o3 o
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12. Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e
impresion del material desarrollado por terceros hacia JASEC......ccvvvvevevcrvnennnnns
13. Crear y mantener actualizado el manual del manejo correcto de Redes Sociales
para unificar el uso de dichas herramientas dirigidas hacia el usuario final...........
14. Fiscalizar el uso adecuado de las redes sociales, para aumentar la cantidad de
seguidores y fortalecer la imagen del N€GOCIO............c.cccvueviiiniiiieieininiiniiiinannns
15. Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, analisis de
proyecciones de clientes y planes de retencion de clienteS....cccvevevievveievcenannnnn.
16. Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios que generen el mayor
benefiCio para €l NEQOCIO ... e ettt e et e et rreee s e eaneesesananennas
17. Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a
utilizar: prensa, radio, televisién, afiches, volantes, firmas digitales, correos
ElECTIIONICOS, ENIIE OtIOS . curusieeeseresarneresnesn e s ranasansnansnssnnsasansnnnannnannnsnnnnns
18. Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucion referentes a los
(YT oo Lo Ro FoT F= =T 0 oY o (=TT VSRS
19. Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacion
necesaria para generar estrategias atractivas, que proporcionen nuevos clientes
yunamayor fidelidad de ESt0S .. .. iuiiieircr e e e e e e e e e e e e e e
20. Generar Publicity para el negocio de forma que pueda existir mayor publicidad
de una forma gratuitay con mas credibilidad.......ccvvevmrviriiiieiiie e
21. Participar activamente en laformulacion del Plan anual de mercadeo...................

22. Monitorear evaluar y analizar los resultados de las estrategias que se lleven a
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23. Generar alianzas estratégicas que ayuden a tener mayor exposiciéon de la marca
VA O 0= 4= T P T T = L
24. Crear un plan de responsabilidad social del negocio propiamente, que genere a
su vez noticia e informacion relevante en medios de comunicacion..........c.cc.eue...
25. Autorizar la realizacién de pagos de las diferentes contrataciones generadas por
el area comercial de la empresa, previa verificacion del recibo a satisfaccion de
los productos y/o servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de
responsabilidad que le asigne su superior inMediato......cvorvrvererereimrernreerensarananns
26. Organizar, coordinar y ejecutar actividades especiales internas y externas de la
1S3 (10 o} o P
27. Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking paralos negocios de JASEC.
28. Coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento de
la estrategia de mercadeo y atencion al cliente de los diferentes negocios de la
=T 0T 0] 1= N
29. Coordinar con la Gerencia General y la Direccion Comercial todo lo relacionado
con el mercadeo y posicionamiento de marca de los servicios que brinda JASEC.
30. Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estéticay uso de herramientas
de diSEAO GrafiCo.........ccouieiniiiiie it e e
31. Realizar estudios de mercado y proponer campafas publicitarias..........ccccceeeuans
32. Recolectar informacién necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes

NEQJOCIOS A€ [ BMPIESA. . et n e e e e r e na e rananraens
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PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL

10. Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes
de accidn, sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de las operaciones

a su cargo, asi como las modificaciones que se requieren en los ya existentes...

11. Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices y
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su
AdeCUAdA @PHICACION. ...ttt ettt ettt ettt ee e eeaesse s seesass e nnanananaanan

12. Asistir a reuniones de trabajo con compafieros y superiores para la adecuada
coordinacién de actividades, proponer mejoras a los procedimientos de trabajo

y resolver inconvenientes que se presenten en el desarrollo de las actividades...

13. Elaborar informes que la actividad genere tanta a nivel interno como externo.......
14. Ejecutar las funciones asighadas, siguiendo instrucciones, procedimientos
establecidos en manuales circulares y legislacion vigente........cccccceveeveiinvennnnns

15. Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién
pertinente al Departamento de Planificacion....c.cccovvieviieiiiici i vveeicv e ve e

16. Realizar procesos de divulgaciény culturizacion a nivel de JASEC......................
17. Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los
requerimientos de las actividades que se desarrolle JASEC. ...coevvvvevervevercrvnnnennns

18. Participar en la actualizacién de la Estrategia Institucional y en la elaboracién del
Plan Operativo ANUAL. ... e e e e e ne e n e e r e ne e nanan

19. Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica.........
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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20. Ejecutar labores en Planificacion y acompafiamiento en el proceso de
formulacién, evaluacién, control y seguimiento de los planes Estratégicos,
INVEISTIONES Y PO A . it re et ettt ettt s et stn e s aesannsnsansanansnsnnansnnsnsnnnnns

21. Brindar acompafiamiento alos responsables en las fases de formulacion del plan
LT U] LU 1S3 (o P

22. Brindar apoyo en la vinculacion entre planificacion estratégica, operativa y
presupuesto, brindando el seguimiento adecuado y oportuno a las actividades y
acciones planeadas en funcién de los recursos asociados, de manera que sus
resultados contribuyan alatoma de deCiSIONES. ...ccevererrereirmrrrsanerenaneneananes

23. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los
[=25] 00T 11T 0] 1= 1S

24. Establecer planes de trabajo con los responsables a nivel de direccion, para la
implementacién, evaluacion, recopilacion de informacion y monitoreo del SEVRI

25. Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control
INTEINO Y GESTION B MBS G0S. tururuainie et et e ettt et et eae e et e e e e eae e sanasesenneansns

26. Definir los mecanismos de evaluacion y recopilacion de resultados de
evaluaciones de las medidas de la administracién de rieSgosS. .ccocvvvervcereriecananns

27. Identificar y definir mecanismos para la divulgacién de resultados relacionados
Lo T g =T IS SV = J SO

28. Definir procesos, en conjunto con los responsables a nivel de direccién, a través
de los cuales se realicen las actividades de identificacion, desarrollo, monitoreo

y obtencion de resultados de las acciones para la administracion de los riesgos.

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

29. Definir la estrategia a seguir para ejecutar los procesos de depuracion y
actualizaCion del SEVRI. ...cusieeie i iiiis i s e e e e sas i rn s e n s e nrns s nnnnnns
30. Administrar el sistema o herramienta base para consolidar la informacion de la
Evaluacion del RI€SOO0. ceueuiuie e ceeeee s e e re e e e e s e e e e s e e e e rmsmsneen
31. Participar en la solucién de los informes de la Auditoria de Control Interno que
tENQA QUE VEI CON PrOCESOS. tururnruernnnsnrasnrsnsnnsnsnsnsssnrnssnsssssnsssnsnsssnsnssmnssnsnsnnes
32. Identificar los procesos del sistema de gestiobn empresarial, velar por su
aplicacién a través de la organizacion y determinar su secuencia e interaccion,
de acuerdo al diagramade Macro proceS0 JASEC.......ovvuvmmmrimeininiinvnsnneinnnnns
33. Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la
(o3> 1o =T Y
34. Evaluar el desempefio de los procesos y/o procedimientos de JASEC..................
35. Coordinar el proceso de auditoria interna y externa de calidad............................
36. Procesar y dar seguimiento a las acciones correctivas que se generen por
razones diversas como: no conformidades en auditorias internas y externas de
calidad, quejas de clientes, control de servicios no conformes, entre otros..........
37. Brindar seguimiento alas recomendaciones en la mejora de procesos que surjan
L= T T T U o == AV
38. Dar respuesta, seguimiento e implementacion de los informes de auditoria
externa de calidad (certificacion 1SO 9001). ...vururuererurarnerinnnrnsrnrasrnerannsnnes
39. Elaborar la vinculacién del Plan Nacional de Desarrollo con los planes

B 0o o = 1 =
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40. Atender requerimientos de Entes Externos como preparacion de perfiles de

Proyectos de Inversion aremitir a MIDEPLAN 0 ARESEP-.....c.oevvvviiiiiiiieeee,

41. Participar como facilitador de planeamiento que actlie como enlace y asesor en

la aplicacion de técnicas proactivas (andlisis — accion) para la elaboracién,

implementacion, control y retroalimentacién del proceso al Equipo Gerencial

2N 0 11 0 1 = To Lo T
PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION CORPORATIVAS

10. Participary realizar todas las labores de contratacién administrativa, control del

presupuesto, control y manejo de documentacion propia de las areas de

Comunicacion Corporativaque Se 1€ aSigNeN. c.eveverieereieiiererceeieeeesesanasenasnens

11. Gestionar y elaborar los paquetes de gestion completos: Actas de Decision

Inicial, Estudio de Mercado, Carteles, Estudios Técnicos, Fiscalizacién de

Contratos, Tramites de Pago, Evaluacion de Proveedores, Acta de Recepcion

Parcial 0 DefinitivVa, BNt Ofr0S . i iiise e riineesisesssssnsssssesssnnesssnnssssnnsssnsssssnssssnes

12. Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las areas de accidon que

conforman el Programa de Comunicacién Corporativa que le sean asignadas

(oo ARV IR UT o L=T g Lo T ¥ o ¢ =T 1= Lo OO

13. Participar activamente en la formulacion del Plan Estratégico de Comunicacion

Corporativade |8 EMPIreSaA. v e eerereiraeriesiecernras s s s e s rasasn s ensnrarannnns

14. Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacion

Corporativaque realiCe | @MPreSa. .uuvuvu s ereeeieressrssesnnsesassensssenssnansnsens

15. Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de
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la Imagen Institucional asi como la Proyeccion ala Comunidad...........cccccueuv.e.
16. Hacer el tramite de pago del patrocinio, una vez realizado, asi como otros
tramites de pago de otras compras relacionadas al cargo..........ccccvevvevevcnvnennnn..
17. Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin
de garantizar y asegurar que se cumplacon lo pactado en el contrato................
18. Tramitar el paquete de gestion de contrataciéon administrativa para cada una de
las contrataciones requeridas de todas las areas de trabajo.......cccvuvvvvvnenevenanns
19. Verificar el material contratado, el cual, ingresa a la Bodega de JASEC, con el
propdsito de cotejar el cumplimiento con o solicitadO......vveereeieiveverirnecninnnns
20. Propiciar la Imagen Corporativa por medio de materiales graficos o iconos
externos a efectuar (vallas, banner, mantas, stand, podium, rétulos, lapiceros,
HQUELES, ENTIE OTr0S). tutereaeeeeree e e et e e et st te e asasana e ean ansasaseaneanannannnen
21. Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los trdmites correspondientes de los
eventos Institucionales especiales internos y externos y lograr la logistica
adecuada para cada unade las actividades (Institucionales/Imagen Corporativa)
22. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria...........................
23. Efectuar la Evaluacion Fisica-Financiera de cada uno de los trimestres de la
Unidad de Comunicacion COrPOratiVa... .. e ueeumurrnranennrsasnrneaearnrnnnaennneens
24. Realizar y gestionar el Plan de Compras de la Unidad de Comunicacion
Corporativa para el afio siguiente, unavez aprobado el presupuesto..................
25. Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos

de laUnidad de Comunicacion COrpOratiVa.....v.eessreermsrnrasansninsnansnsnsrnsnrnns
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26. Mantener el uso adecuado de laImagen de la Marca JASEC por medio del Libro
[0 LS Y= T o
27. Gestionar para la Gerencia General material promocional para propiciar la
IMAGEN JASE C. . ettt enn
28. Efectuar campafias de imagen gue estén asociadas a proyectos propios de
iluminacién, cuando asi serequiera o se solicite por laGerencia General............
29. Gestionar la adquisicion de tributos por el fallecimiento de familiares de
funcionarios en primer grado de consanguineidad y/o su esposo (a) y coordinar
con el departamento a quien pertenezca el funcionario para que se entregue por
[0 LR =0 L= =Y o =S
30. Monitoreo de Publicity relacionado a actividades y patroCinioS......ccvvevururueuenn
PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL
10. Efectuar andlisis de riesgos (Determinacion, evaluacion priorizacién y control
de riesgos) laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la
1] €10 o T N
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 ... cuee e e s
14. Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la

implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta.........cccvevans
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15. Realizar inspecciones técnicas peridédicas para determinar, analizar las
condiciones de riesgos y recomendar las medidas correctivas que sean
LL=To T T T LN

16. Efectuar estudios especiales y el analisis de los resultados mediante los
LN ol g Y= A=TSY o L=To3 (A7 F S

17. Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles
(o LI E= W T fo F=T Y 12= Vo] [0 o 1P

18. Investigar y analizar los accidentes, con el propésito de establecer las acciones
correctivas y prevenir larepeticion de eventos similar€S.....ccccevevevvevvceeiennnnnns

19. Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la
L= 1] =T VP

20. Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y
normativos, que regulan las condiciones de trabajo y comportamientos
riesgosos asociados alas actividades laborales arealizar........cocevvveniieieiniennns

21. Colaborar en la elaboracién de campafas de seguridad y salud ocupacional en
I T8 13 € (0o o T PP

PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL

10. Brindar asesoria juridica y realizar dictamenes relativos a consulta
administrativa en areas concernientes a derecho publico, entre otros, derecho
administrativo, derecho laboral, derecho contencioso administrativo, derecho

regulatorio en general de servicios publicos y de telecomunicaciones, derecho
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penal, derecho de la contratacion administrativa y derecho ambiental.
Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho Civil.....ccvevveevevcevnnnannnn.
11. Brindar asesoria juridica en materia de revisién de ofertas a través de medios
escritos o digitales en procesos de adquisiciéon de bienes y servicios que
promueve la Proveeduria conforme a la normativa interna. De igual manera,
proceder con el tramite de refrendo interno de los procesos que asi lo requieran
de conformidad con el Reglamento de Refrendos de las Contrataciones de la
Administracion Publica emitido por la Contraloria General de la Republica.........
12. Brindar Asesoria Juridica en la redaccién y tramitacion de contratos
administrativos de licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la
Contraloria General de la RepUDIICA. weuvuiureieeeieie e e
13. Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades
[ XUT o [T o= TS o I o 4 V=T -
14. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por
contratistas y abonados €N gENETral. ..ueveieiriieiieeieee ettt ee e ee e eaeeeaeaaa
15. Evaluary proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las
actividades propias de SU CAMPO. v.vuruuruererueeiesraeaeraeieiseseaeeserasasesneaneseannnen
16. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de
abogado director o apoderado especial judicial. Es entendido que en materia de

transito, el profesional participa en defensa de los intereses de lainstitucion......
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17. Brindar asesoria juridica en reuniones internas o externas que sea designado
por el Asesor Legal para colaborar con la Junta Directiva, Gerencia General u
otro 6rgano de 1a iNStItUCION. .............ccuueneeeiieieisieece it et enes e eeeanasesanananenens

18. Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento
=T 0 0 T T3 A = LY7o N

19. Participar en comisiones institucionales ya sea como abogado o miembro......

20. Conformar y revisar expedientes administrativos y judiciales..........................

21. Asistir y colaborar con el Asesor Legal en cualquier trAmite o asunto que se le
= L= o [ =

22. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria,
de propiedades, de vehiculos, mercantiles, etC. ...vvrerurrneieieiievrre s ceneeeinanas

23. Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de
[ F= T 1T Yo = TR o

24. Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor
=T T | Ot

25. Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para
procesos administrativos o judiciales bajo sucargo. ....ccvcvviveiiivcriiiiviiie e,

26. Brindar asesoria juridica en la creacion, revision y modificacion de normativa
interna. De igual manera, en lo que se refiere a proyectos de normativa externa
promovida por el Poder Ejecutivo, 6rganos de fiscalizaciéon y Poder
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

27. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su sUperior INMEdIiato. v.vveeeereeerereeeerinresesse s eensaraesarananens
28. Participar a requerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de
evaluacion del CONtrol INTEINO. .vrureeee e e e s e e e e e rnsr e nar e nannnsnens
29. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros
servicios consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar
por el cliente y en general cualquier cuenta por cobrar......ccccvevvevvieiviieenannns
30. Brindar asesoria juridica en materia judicial de accidentes de transito de
vehiculos institucionales y colisidon de vehiculos contra la red de distribucion
eléctricay de teleCOMUNICACIONES. ..euiueeereieeeaeseseee e eee e e e seeseanasenannnaen
31. Realizar conforme ala normativainterna, acuerdos judiciales o extrajudiciales
en procesos administrativos o judiciales en caso de deudas o montos
pendientes afavor de lainStitUCION. ..o e e e e
32. Apoyar las labores de los distintos 6rganos de la institucion en la prestacion
de los servicios publicos o de telecomunicaciones en situaciones, tales como,
hurtos de energia u otros servicios, hurtos de bienes institucionales; a través
de actas administrativas, apersonamientos en el sitio o acciones judiciales de
(LU= [0 LU= Lo o =
PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES Tl
10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para
el disefio, desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de

informacién y desarrollo de programas o de aplicaciones especificas..............
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

11. Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se
desarrollara paralarespectivaunidad organizacional.........cccveevvviiveriniienananns
12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atencion de incidencias de
COMUNICACIONES € JALOS . curusiruaevernerrsnen s rasrasasa s s nsr e sasssmsnssnnnnsnaas
13. Garantizar la Operacién de la Plataforma Tecnol6gica con el objetivo de
asegurar lacontinuidad de servicios delamiSma....ccccvevevirvririiiiiiierriecaeanas
14. Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los
enlaces de comunicaciéon y redes de arealocal................coveverevenirvevieieranannns
15. Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de
comunicacion entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes
(0 L 1= T oY o= 1N
16. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo
de salvaguardar el activo informacién sensitiva a exposiciones indebidas......
17. Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los
riesgos del proveedor, asi como monitoreando la prestacion del servicio que
le estan brindandO @ JASEC......c i e ee e e s e rnna
18. Dar seguimiento a la funcién de comunicaciones de datos dentro de la UEN
Tecnologias de Informacion y reportar a su Jefatura Inmediata las incidencias
QUE SE PresSenten N EStA MALEITA . uueurururererenernrasssesnsearrnsnnassnnsnsnsnsnnnnnnes
19. Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificacién (severidad

eimpacto y de escalamiento (funcional y JerarquiCoS)....cccvrveverrrarcrnrirnsernnens
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

20. Atender los requerimientos del usuario, asi como manteniendo, registrando,
resolviendo, recuperando y cerrando los incidentes de seguridad reales y
potenciales Y 10S ProblEMaS. ...t et e n e

21. Definir, establecer y operar un proceso de administracion de la identidad que
permitaque alared de JASEC solo personal autorizado puedeingresar...........

22. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las
HAVES CriptOgraAfiCaAS. wurrureere et et e e ettt et e e e e e e e e snsansenneesasananes

23. Implementar requerimientos o lineamientos de seguridad de lainformacién.....

24. Operar la plataformatecnoldgica, actualizando el repositorio de configuracion,
creando y modificando procedimientos de operacién, revisando el desempefio
y capacidad de los recursos de Tl y llevando a cabo mantenimientos
QSN V=Y 01 Y0 1=

25. Monitorear la infraestructura de Tl, procesando y resolviendo problemas, asi
como reportando continuamente la disponibilidad, el desempeiio y la
capacidad de oS reCUrSOS A Tl uurue i et ettt et e e e e aea e naneaees

26. Realizar un andlisis de brecha para identificar la incompatibilidad de los
Recursos de T.l, asi como un plan de contingencia con respecto a una
potencial fallade l0S recursoS de T.l. cuuieiiimiiiie e e e e

27. Recopilar informacién sobre la configuracién inicial y establecer medidas de
contingencia para que JASEC retorne a un estado de operacion normal en el

MENOT tieMPO POSIDI. e e e e e e
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

28. Verificar y auditar la informacién de la configuracién (incluye la deteccién de
SOftware N0 AULOTIZATO0). vuvueeercreeereeee e st e et ee e e e e e s ae e sansananannananenenns
29. Implementar los softwares requeridos por la organizacién, configurando los
componentes de la Infraestructura de Tl............c.coeueimenieiiiiniiiiniieieiie e
30. Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el
Plan sSe Mantenga VigeNte. ... .. eeceeieresrs s e e res e ras e e s e nrnsnrnnennnnnns
31. Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.I. en materia de
comunicaciones de datos con el objetivo de evitar las pérdidas de
comunicacion con recaudadores externos que no permita el cobro de recibos
= =T oo 1N
32. Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacioén
con el objetivo de asegurar una reanudacion de funciones transparente al
L0 S - 1o
33. Identificar y categorizar los recursos de T.I. con base en los objetivos de
recuperaciéon para que los recursos considerados de mayor prioridad sean
reestablecidos en el menor tiempo posible. .oviieiiiiiii
34. Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de TI
a los funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y a los funcionarios de
Y = PP
35. Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l. para asegurarse que las
medidas establecidas en el Plan permiten el retorno a una operacién normal y

realizar |as adECUACIONES NECESAITAS. .vvrvsuueurtrrsesnnnenessssssnnnssisesnseeessssnnesesenes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

36. Medir y evaluar la Gestion de Tl mediante el control interno de la misma.........
PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA
10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para
el disefio, desarrollo, implantacion 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 paralarespectivaunidad organizacional.........ccveevvvieveriniienananns
12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atencion de incidencias de seguridad
(o L= F= T T ) 0T 6 4= o] 0 X o S
13. Asegurar la Operacién de la Plataforma Tecnolégica con el objetivo de
asegurar lacontinuidad de servicios delamiSma....c.ccvvvievririiiiiiceiriecaanens
14. Administrar los Datos sensitivos que se gestionan en la Institucion con el
objetivo de establecer las medidas de seguridad necesarias para salvaguarda
de lainformacion confidencial. .......ceeeiiiiieie e e en s
15. Atender los requerimientos de los usuarios de conformidad con los acuerdos
de niveles de servicio acordados con el objetivo de mejorar la continuidad del
servicio de la infraestructura informatica y aumentar la satisfaccion del
U S - 1o
16. Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en la seguridad de la

N0 ] 1.0 =03 10 1 o 1S
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

17. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad con el
objetivo de salvaguardar el activo informacion sensitiva a exposiciones
0 1= oY o = LN

18. Monitorear la prestacion del servicio del proveedor con el objetivo de evitar
ataques fraudulentos que expongan los recursos informéaticos de JASEC a
LT o= o 1P

19. Administrar la Base de datos, manteniendo e implementando los
procedimientos para administrar librerias de medios y procedimientos para

desechar en forma segura medios y equipo, asi como para la restauracién de

20. Asegurar la aplicacion del Procedimiento de Clasificacion (Severidad e
Impacto) y de Escalamiento (Funcional y JErarquiCos). .cecveveereeerereiereninnnenn.
21. Detectar y registrar incidentes, problemas, solicitudes de Servicio y de
Informacién, asi como mantener los registros, resolver, recopilar y cerrar los
incidentes y problemas que se presentan en la administracion de datos...........
22. Gestionar la seguridad de los datos mediante la operar del proceso de
administracion de la identidad, manteniendo los procedimientos para
salvaguardar las llaves criptograficas, monitoreando incidentes de seguridad
reales y potenciales y asegurando la implementacion de los requerimientos o

lineamientos de seguridad de la informacion. ......coveeeerieiieieiirrceee e e
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

23. Revisar los acuerdos de niveles de servicios (SLAs) y los contratos de apoyo
con el objetivo de que JASEC reciba lo efectivamente contratado y controlar
lafuga de informacion SENSITIVA. vuvevrreie e e e eee e e e v s e eaneseaenanas

24. Garantizar la actualizacion del repositorio de configuracidon con el objetivo de
gue JASEC pueda retornar a un estado de operacién normal después de un
ALAQUE UE UN TEICEIO. wusieuuievuiurneussnununsnssresasssessesnsssesnssnnsassns s nsnsnsnsnsnnnsnsnen

25. Monitorear la infraestructura, procesar y resolver problemas, prestaciéon del
servicio del proveedor y reportar continuamente la disponibilidad, el
desempefio y la capacidad de los recursos de T.l. cevvnenereremrereriierievreeenanans

26. Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su
Jefatura Inmediata y gestionar las mejoras resultantes de la realizacion del
MaNteNimMieNto PreVENTIVO. v eee et ettt et st e e et s e ean e ras e eaneannanans

27. Coordinar larealizacion del plan de contingencia con respecto a una potencial
falla de 10S reCUrSOS e T.l. cerrereeiee e vt n e e e e rerere e nanranananena

28. Verificar y auditar la informacion de la configuracion (incluye la deteccion de
SOftWAre NO AULOTIZAUO) veuueruiueueueiruarmresea s e e e e rmraras e e e e n sararmrnn s en e e s nas

29. Revisar los resultados de la liberacion a produccién con base en los criterios
de acreditacion CONVENITUOS. tuurueeeeeie e reeeea e e e seens e en e eaesnansnannnanasnnnnanas

30. Implementar lo software requeridos por la organizacion, validando la
configuracion de componentes de la Infraestructura. .....cccevevevevvieircrieneinnnnnns

31. Ejecutar los procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan

SE MANTENQA VIGENTE. 1eueerieeeeaeeae e eeteeeeesaeeeaeaneeeseessaasenseenaneaanasensnnnennnnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

32. Desarrollar un plan de accion con base en los resultados de las pruebas..........

33. Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l....cevevevieiveiieviisenceccenens

34. Establecer los procedimientos parallevar a cabo revisiones post-reanudacién

35. Identificar y categorizar los recursos de T.I. con base en los objetivos de

(L=Toa U] oT=T = Tod o Y o [

36. Planear e implementar el almacenamiento y la proteccion de los respaldos, asi

como lareanudacién y recuperacion de los Servicios de T.l. y llevando a cabo

la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de T.l..ccveviiiiievnieireeceens

37. Probar regularmente el Plan de Continuidad dela T.l..ccorvvevrervremcevieceveecenen,

38. Validar el analisis de Impacto al Negocio y Valoraciéon de RiesgO0.....cccvvvuvnenenns

39. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las

HAVES CriPtOgraAfiCAS. wirruriei ettt et ettt et e et et e e e e s s e s erneesasananes
PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HUMANO

10. Realizar el analisis trimestral de la evaluacion fisica financiera del

Departamento, con el fin de medir el cumplimiento de los indicadores de gestion

y objetivos del Departamento. ... . eeu e ruraie e eese e rasra s s e r e e e

11. Elaborar el informe trimestral de labores del DepartamentO.......cccevveeievnevennnn.n.

12. Emitir la circular para informar a los empleados que deben presentar las

solicitudes de estudio de Carrera Profesional y realizar los analisis de

aprobacion para presentarlos ante la Comision de Carrera Profesional con el

ooy = T =1 =T o {7
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

13. Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la
AdmIiNiStracion PUDIICA. w.uueueieiesiaiee e v v e e s cn e s s s s rn s e e sns s rnaeaes
14. Realizar los trAdmites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccion
del contrato de dedicacién exclusiva, revisando el contenido presupuestario y
comunicarlo a planilla para que se efectien dichos pagos...........cccccccccveveuene..
15. Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de
=TT aT=T o= ol 0] =T
16. Realizar andlisis y proyecciones de los gastos de las partidas presupuestarias
de remuneraciones que permitan un uso eficiente de los recursos por medio de
las liberaciones que se gestionen durante €l afi0.....ccveveviiicvirviiiriiicrceeeea,
17. Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las
partidas que cuenten con faltantes en 10S SaldOS....ccvveviieiiiiciciiiiiecei e e
18. Realizar estudios de tendencias salariales del mercado.......ccoccvvrurnvnneinvnanens
19. Brindar asesoriatécnica en la materia de su especialidad atodos los niveles de
=0T o =1 2= Uod Lo o S
20. Compilary brindar informacién para la evaluacion fisica y financiera trimestral.
21. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y
la seleccion de personal que permita dotar a la Institucion del mejor recurso
T 0= o P
22. Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos
internos (para nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a

Lo N TSI =T AN US TSR =) Q=] o 1 0 =
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

23. Planificar, coordinary ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacion
del Sistema de Clasificacion y Valoracion de PUESTOS......ccveveveiieeievenenceinnnnnnns
24. Actualizar los modulos de Andlisis Ocupacional, Empleados y Carrera
Profesional del SISRH. ... e e e e e e r e ne e re e eees
25. Mantener actualizada la relacion de puestos, segln los nombramientos o
movimientos de personal que se generen y preparar las resoluciones para la
firma del Gerente que respalden los movimientos autorizadoS....c.ccvcvevvevevannnnn
26. Participar en larevision de laplanilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye
la revision de los reportes de tiempo extraordinario.....c.oceverervrereceirirnrasaeenss
27. Participar en la realizacion de actividades de contrataciéon administrativa para
adquirir los servicios de firmas consultoras atinentes a la gestion de talento
T 0= 0 o
28. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia,
Subgerencia que deban ser presentados ante la Junta Directiva.......coceveverenvannns
29. Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria
General de la RepUDIICA. «.vue e e
30. Realizar entrevistas de saliday realizar el respectivo informe.......cccecvvvvevannnn.
31. Participar en la revision del céalculo de las prestaciones legales a favor de los
funcionarios que se retiran de la iNStitUCION. c..eereieeeeieee e v e e e eeeas
32. Atender las solicitudes de realizaciéon de investigaciones preliminares y
participar como Miembro Activo de los Organos Directores del Procedimiento

gue sean instaurados por la Administracion SUPErior....cccvevuverreereserernirnnnnnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

33. Realizar estudios de analisis ocupacional sea por la creacién o reasignaciones
de puestos, o bien, parala actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos.......
34. Colaborar en larevision y determinacién de los nuevos rubros presupuestarios
con sus respectivos montos cuando se crean nuevas plazas o se reasignan
plazas, para que sean incorporados en el presupuesto ordinario, extraordinario
o0 modificaciones presupuestarias que se gestionan durante el afio..................
35. Atender, resolver y dar seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva, que se
relacionan con el Departamento Talento Humano y con la materia de la
2T o= od = [ o =T N
36. Elaborar el mapeo de carrera administrativa (cuadros de reemplazo, planes de
LU o153 Lo 1 0 ) S
37. Desarrollar andlisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de su
23] oL od = ' =T N
38. Representar al Departamento en todas aquellas actividades o acciones que
reguieran decisiones importantes, reuniones con proveedores y personeros de
la administracion superior por asignacion de lajefatura.........cceeevveinieiennnnnn.
39. Atender los requerimientos de informacién del Departamento Tarifas
relacionados con los estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador.......
40. Participar en la elaboracion del presupuesto operativo del Departamento y la
vinculaciéon con el Plan de Compras de cada periodo...........ccccccvveveevevevievnnnnnnn.
41. Realizar el andlisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) de las funciones que se

ejecutan en el Departamento, con el fin de proponer los controles necesarios
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
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para minimizar la probabilidad y consecuencia en caso de que se materialicen.
42. Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de
facilitar el acceso a los datos e informacién del Departamento y mejorar la
interaccion de los usuarios, asi como con los demas sistemas informéaticos de
T 0 T 0] =T VPP
43. Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud
del Jefe INMEdIAt0. ouvurreee e e e s e v e e r e r s n s ran s n e nanrnrasannnns
44. Sustituir ala jefatura durante sus ausencias temporales segun sea solicitado...
45. Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos propios de la
administracion de talento NUMaNO0. .....eueeveiiieir e r e e rnsrnaeas
46. Gestionar ante los funcionarios la presentaciéon de los informes de fin de
gestién en los plazos que otorgalaley .. v e iieiiiee e
47. Coordinar la publicacion de los perfiles de puestos debidamente actualizados
en laintranet de JASEC parafacilitar el acceso y consultade los interesados......
48. Realizar el andlisis de las solicitudes de permiso sin goce de salario que
presenten los funcionarios y emitir las respectivas recomendaciones...............
49. Participar en larealizacion de encuestas relacionadas con la gestién de talento
humano a solicitud de diversos organismos de laregion.......ccccecvuruveieieeirnennn.
50. Atender los requerimientos de informacién emanados por otras instituciones
(Entes Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios

Profesionales, €NTre O1r0S) e e e e reree v e rae et ee e aensnanansmannennessenmnnnanannans

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

51. Atender requerimientos de informacion presentados por la Auditoria Interna en
cuanto al universo auditable 0 estudios especCifiCOS....cvvrvrvvrreriririiirriniieneann,
52. Participar en la elaboracién o actualizacién de los procedimientos e instructivos
vinculados al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento Humano (PATH).............
PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS
10. Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucién de manera
mancomunada para el pago a los proveedores, asi como las del Fondo de
Ahorro y Garantia sin limite de SUMa...............c.ceveiiieiiiieiiiiieieiieeee e iesaeaeaeas
11. Realizar un control cruzado de transferencias giradas, considerando los
documentos adjuntos a la orden de compra, factura y/o pagarés, convenios y
contratos, esto de acuerdo con las disposiciones de la Ley de Control Interno.
12. Analizar, revisar y autorizar en forma mancomunada los pagos que se realicen
mediante cheques, en funcién de los comprobantes adjuntos a la solicitud del
O =T o PP
13. Autorizar las transferencias de pago correspondientes ala planillainstitucional.
14. Realizar andlisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para
mejorar la eficienciay controlar las actividades atinentes a la administracién de
Lo C= oAU Lo 1T L1 = U g To =T o 1=
15. Realizar analisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior
inmediato, como respaldo paralatoma de deCiSiONeS.....ccoeuvnvevierrieiinceeeens
16. Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucion

producto de laliquidez, de acuerdo al flujo de caja y al marco legal...................
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17. Solicitar, administrar, custodiar y entregar las libretas de depdsito de los
diferentes agentes recaudadores y bancos que tiene autorizados la institucién
para cobrar los importes de los recibos por servicios eléctricoS.....cccvvevuvnnnannn.

18. Verificar periédicamente el uso consecutivo de las boletas de depdsitos e
identificar esporadicamente a que agente recaudador corresponden y controlar
la numeracidn consecutiva por agente recaudador segun se le asigna..............

19. Analizary firmar los traspasos de recursos econdémicos alas diferentes cuentas
corrientes de lainstitucién y del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia.................

20. Custodiar, administrar, entregar y controlar las chequeras de las diferentes
series y los distintos titulos valores de JASEC y del Fondo de Retiro, Ahorro y
L= - | - S

21. Atender las observaciones y recomendaciones de la auditoria interna y externa
referente implantar nuevos controles o procedimientos que contribuyan a un
L aT= 0T =T =] VAo Lo

22. Gestionar los requerimientos de la Auditoria Externa a lo interno de JASEC,
coordinando las reuniones, documentos o aclaraciones que sean requeridas....

23. Realizar andlisis de riesgo en las diferentes operaciones y actividades de
Servicios Financieros y las que superior jerarquico le asigNe.......cccveveruernrnnen.

24. Analizar y propone mejoras en los procedimientos de trabajo y resolver
inconvenientes que se presentan en el desarrollo de actividades.....................

25. Revisar, validar y autorizar mediante su firma, gestiones bancarias tales como:

instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
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de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de deposito o liberacion de end0S0S, ENtIe OtrOS . .vueeerereerarieirsseerereraeenennnns
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO
10. Disediar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el
Jefe Inmediato los distintos procedimientos, instructivos y formularios del
Sistema de Gestion Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus labores.
11. Revisién periédica y oportuna de publicaciones referentes al entorno
econdmico, asi como nuevas normativas o regulaciones que influyen en las
proyecciones y estadisticas realizadas en los departamentos del &rea Servicios
T = Lo =T 0N
12. Recopilar la informacidon e interpretarla para posteriormente elaborar un
Informe de Pasivos Financieros para la Administracién Financiera y Junta
DireCtiva de JASEC. .. ee e iee e ere e v et s e ra e n e nanaanannn e n e n e na e n e rnn
13. Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos anélisis
financieros institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento,
= o
14. Efectuarlos célculos necesarios para el analisis de los informes financieros......
15. Realizar analisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos
y financieros de la Empresa propiamente y en comparacion con otras del mismo

=0 o o T o N
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16. Analizar mensualmente la situacion econdmica, financiera de JASEC, con el fin
de determinar oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las
AaCCIiONES COIreCtivas eI CASO. .uurururuerinsrnrsrnnssnarnsassransssnsnsnsnsasnsnssrnsnnsrnnns

17. Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y
econémico de JASEC para las diferentes instancias reguladoras, contraloras y
MiNisterio de HaCiENAa. ..eueueeer v e e e ieerae e s ra e vrsnwns s nennmrs e nananennanas

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

19. Realizar los analisis técnicos y elaborar informes sobre el mercado financiero.

20. Actualizar las estadisticas y estimaciones de tipos de cambio, segun
perspectivasy proyecciones del Banco Central. ......cocververeriarmeneierrsesaranannnnns.

21. Elaborar informes de afectacién por el tipo de cambio, calculando los impactos
en la deuda, Flujo de efectivo, Plan de Compras Institucional y en la
(o0 a1 =1 o 1 o > T S

22. Confeccionar los diferentes analisis financieros y de variaciones para los
estados financieros mensuales, incluyendo las razones financieras, razones
financieras ajustadas, solidez financiera, variaciones del resultado del mes y
del resultado del afio en cada una de sus cuentas y otros, mediante la
informacién financiera base, asi como definir y aplicar las herramientas de
analisis y buscar y plantear las interpretaciones y justificaciones que

(o0 1 =153 0T 0 ] o - o
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23. Gestionar los seguros de la institucion, realizando analisis sobre los riesgos,
gestién deriesgos, analisis de coberturas, deducibles, entre otros....................
24. Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de
calificacién de riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros
en general, analizar y confeccionar lainformacidn requerida para dar respuesta
de forma oportuna y pertinente. Estas consultas e informacidon pueden estar
relacionadas con los estados financieros internos, los estados financieros
auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de caja proyectado,
composicion y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccion de
Lo LT U Yo =T YA o 1 o 1 Pt
25. Actualizar de forma mensual y cuando haya informacién 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 documentacion sobre negociaciones,
refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones, pago de intereses y
cupones y cancelaciones de cada uno de los financiamientos..........c.ccveverenvnnnns
26. Ejecutar andlisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos,
adquisicion de DIeNeS Y SEIrVICIOS. oueueurieieiee e e e e e e e e e e e enens
27. Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas

internamente y realizar los analisis de las afectaciones a nivel institucional........
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28. Validar el registro peridodico de las declaraciones del Impuesto de Ventas,
Impuesto de Renta, Impuesto Retencién a salarios de funcionarios, Impuesto
Retencion a Dietas Directores de Junta DireCtiVa......oeeveveuinmirimsminimeinsnsinnnnns

29. Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas,
Impuesto de Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta
[T =T o] € Y- U

30. Validar el registro de ladeclaracion anual en el sistema de Tributacion Directiva
conocido como Herramienta de Analisis Multifuncional Programado y Objetivo
B 411 @ L

31. Validar las declaraciones Fonatel-Sutel, ante dichas iNnStitUCIONES....vvevvvrserevnnes

32. Validar las declaraciones y control del Canon del Espectro Radioeléctrico ante
Y A

33. Validar las declaraciones de remesas al exterior ante Tributacion Directa...........

34. Asesorar a la administracion financiera en el tema de impuestos, sobre qué
actividades institucionales que generan ingresos estan sujetas aimpuestos......

35. Dar seguimiento de las tareas o proyectos especiales que se realicen en los
departamentos del area Servicios Financieros, que se le asignen sus superiores
3= Lo 0L o -

36. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de end0S0S, €Ntre Otr0S. w.vuverrrmiermrrarrerinarinarneaeaes
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PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD
10. Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecucién de
P Toa (AVATo F= o Lot o L= I o] o 1ot == PP
11. Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de
diario como ajustes contables y sus respectivos respaldos.............ccccccevvuanann.
12. Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de
COSt0S asignNado a Cada PrOYECTO. veuuruerererereraeieeeaesaearananeaesnsssnansnesnsananns
13. Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la
actualizacién de los controles de asientos pertinentes........ccvveveeivreveeennnse.
14. Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar,
asistente administrativo y profesional bachiller........cccvvveiiimiiiiiiiiiiiiieeens
15. Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos
Proyectos qUE teNga | EMPrESa. . s rueerearnrareseeceaseraseses e ssnresrn s eneenns
16. Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar,
asistente administrativo y profesional bachiller.......ccoeuevevevviiiiiiieicvceieeans
17. Coordinar todo lo relacionado con la toma fisica los inventarios anuales que la
empresa realice. Confeccionar los informes con los resultados de las tomas
LT TOE= ST LU = 1S
18. Realizar informes gerenciales de los Estados Financieros Institucionales como
también por otros entes externos, cada uno con lo que requiera dicha entidad.
19. Realizar estudios especiales y preparar los resultados mediante los informes

LTSy o 1= o 1 7o XN
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20. Revision de la codificacién contable de que se afecta en la solicitud de pagos
querealiza JASEC afuncionarioS Y tErCerOS. vumriirrrrerierariesseieseesesesansnsnnanns
21. Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales
realizadas por el departamento AIMaCEN ... eeiiie e e e
22. Realizarlos cierres mensuales y anuales en el sistema contable de JASEC.........
23. Recopilar y validar la informacion base para confeccionar los asientos de
diarios y ajustes del Fondo de Ahorroy Garantia....c.ccecveveevvieivieievsessceeaeannnns
24. Confeccionar los Estados Financieros del Fondo de Ahorro y Garantia y sus
STy oL=Tod § V2= SN T ] = LN
25. Asistir areuniones convocadas por el jefe del departamento Contabilidad, jefe
de area Servicios Financieros, Subgerencia, Gerencia, Comision Financiera, y
cualquier otra area de la Empresa que requiera gestionar un espacio de trabajo
para analizar temas atenientes a los proyectos, para coordinar la asignacién de
estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver situaciones
que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar conocimientos
y otras actividades propias delalabor. ...coevevereir s ceeerree e e rananaaeas
26. Revisar y analizar los movimientos contables que se reflejan en las cuentas
contables, provenientes de asientos contables que preparen otros compafieros
del proceso o que se generen desde algin mddulo del SIFAJ de manera
autométicay que tengan repercusion en los proyectos que laempresatenga......
27. Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de

informacién alos diferentes departamentos. .....v.eeeveverierrireircrccrincn s araeens
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28.

29.

30.

31.

JUNTA DIRECTIVA

Velar por la actualizacion de los libros legales después del cierre de mes...........
Elaborar y presentar, de manera mensual, los informes referentes a la situacion
financiera-contable de los distintos proyectos, para que sean analizados en
conjunto con el jefe del departamento Contabilidad y presentados, por el jefe
del departamento, tanto en Comisidén Financiera como en la Junta Directiva.......
Recibir, clasificar y archivar la correspondencia digital y fisica.........cccveernrnnee.
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de deposito o liberacion de end0S0S, ENtIre OtrOS . .vueueereeeevrieir i eaeeeraeaeanaens

PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar los informes de ejecucidén presupuestaria de ingresos y egresos,
efectuar analisis del mismo y su respectivo comentario. Conformar el
documento final y remitirlo a la jefatura del Departamento. ......c.vcveververirvnenananns
Realizar analisis y clasificacion de los ingresos institucionales y documentar
Lo TSI == 011 =T o 1N
Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucion de actividades
L2 010} 4=103 o 1= PPN
Realizar analisis y proyecciones de iNngreS0S Y €greS0S . ..ururumrurururmrmrenmararnrnsnnns
Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informacion base para
efectuar los registros y comunicar 10S resultados. .....ccveverereevemierarenesrneaensanns

Aprobar y validar las transacciones parala ejecucion delas compras.........cc.ee....
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16. Cotejar con documentos y validar registros de notas de débito y crédito
[0 =T Y o= 1 o 1N
17. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que
resulten de las operaciones diarias de trabajo. .....c.cccvviiiiiiieiiiiiii e
18. Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado.......
19. Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submaodulos de
ingresos y egresos del Sistemade Informacion Financiero de lainstitucién..........
20. Analizar y realizar el cierre del médulo de presupuesto (Ingresos y Egresos).........
21. Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecucidén Presupuestaria de Ingresos y
Egresos al jefe de Departamento. c.uv. e v ce et e ee e e e rranvern e n e e naaens
22. Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros
presupuestarios Yy eNtre auXiliareS ... v eeerr et ettt e et e e e e e rnaenaas
23. Coordinar con los encargados del Sistema de Informacién Financiero de la
Institucion los casos de mejoramiento y control que se puedan implementar o se
regquieran en cualqQUier MOMENTO ... .t e et eae s eee e eee e aee e e e e sessearananeneaes
24. Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la
Contraloria General de la Republica o de Asesoria Legal indicando la
ProVENIENCIA U 10S MBCUISOS . curuseuuerasrseusnuessnasnssssssssssnsnnsnsssnsasssnsnssnsnsnsnns
25. Recibir, analizar y conciliar la documentaciéon que justifica la solicitud de la o las
modificaciones presupuestarias, para proceder con la elaboracién de la misma.
26. Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la elaboracion de los

Presupuestos Extraordinarios con los anexos correspondientes.......ccccccvevueuennes
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27. Recomendar directrices paralaformulacion del Presupuesto Ordinario...............
28. Recibir y analizar los registros e informacion que justifican la formulaciéon del
Presupuesto Ordinario Institucional y los anexos correspondientes........c.cc.vuuu....
29. Confeccionar los informes de las Modificacion Presupuestarias, Presupuestos
Extraordinario y Presupuesto OrdiNario.....ceeeeeeerremieraeieiseseieierasasseseeaeenssennnnas
30. Revisar y analizar las reservas con respecto al plan de compras, los
compromisos y saldos de las partidas presupuestarias para mantener
informados al jefe de Departamento y al jefe de Area de Servicios Financieros......
31. Trasladar al siguiente periodo las reservas y compromisos presupuestarios
pendientes y dejar habilitado el sistema con dicha informacién.........c.ccccvueu....
32. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion propios o
L = L o1 = T [0 13
33. Revisar, analizar y aprobar los ajustes a 6rdenes de compra en apego al
T B3 U Y N
34. Revisar y cancelar las Ordenes de Compra, tanto las originadas por el informe
trimestral como las solicitadas por los usuarios via correo electrénico................
35. Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de
Informacion sobre Planes Yy PreSUPUESTOS).cu . rrrruerrnreieieesaeeeeneceneneeenaens
36. Elaborar la Evaluacién Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y
participar como enlace del SEVRIy en lo referente ariesgos. -.cceevvereverinvevannennn.
37. Mantener el control de lo presupuestado versus lo real en el Negocio de Energia:

Ventas de Energia y Compras de Energia, Alumbrado Publico: Servicio de
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Alumbrado Publico y Compras de Energia, Infocomunicaciones: Servicio
I (=] .= Lo o N
38. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de
las operaciones diarias de su area de trabajo........cvvmurvreimiirirrr e
39. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacidn de end0S0S, ENtre Otr0S. wvveveiicieiierrereireenesereranaanaeas
PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA
10. Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para
realizar la generacion de 10Ss estados banCarios. ....cveveeeereiererererreeineeinensnennnns
11. Remitir diariamente a Facturacion y Recaudacion, Infocomunicaciones y Control
Bancario los estados de cuenta para el registro de l0S iNgreS0S.....cccvvevurrueuennn
12. Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad
paralas Conciliaciones BanCariaS....ovvueiireiie i ettt ee e ee e se e eaeaas
13. Confeccionar y tramitar los traspasos de efectivo de las cuentas recaudadoras a
las cuentas pagadoras, ademas de traslados de dineros alas cuentas Platino.......
14. Registrar diariamente en el sistema SIFAJ el tipo de cambio.......ccvvvviivieiiiennnnnes
15. Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla.......ccccvvvevencnnnnnn.
16. Firmar de gestiones de pago hasta el monto maximo que define la Gerencia
GeNEral O SUD-GEIENCIA. +urrurrennieeerassaraanesssnssnesrsnanenanssnsnsnnansnssnsnrananeneanns

17. Negociar laadquisicion de Divisas en las diferentes Entidades Bancarias............
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

JUNTA DIRECTIVA

Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de
divisas en la plataforma bancaria establecida. ....c.cecevevvevririiicreieieciercreen e,
Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda
en las plataformas DANCAriaS. ....usverurerurrseieinrn i rs e e nre s s s e nrnsrnens
Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Renta aplicado
a los (proveedores-funcionarios-Directivos de Junta Directiva), asi como, la
declaracidony el pago de los Impuestos de Ventas en las plataformas establecidas
por el Ministerio de HaCieNda. ....cueeverieiieie e ettt et e s v e e eeaeaaa
Aprobar certificaciones del 2% del Impuesto de la Renta a proveedores...............
Gestionar mensualmente la declaracién y el pago del Impuesto de Fonatel-
SISy oL Tox (o J = = To [ T=1 1= Tox d T o o N
Revisar y aplicar mensualmente las garantias en el médulo SIFAJ.......ccccveeuenn..
Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se
requieran unavez autorizadas por el Jefe Nivel 2 Tesoreria.....ceeveeeeerceecevesrnnnnnn,
Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar
un informe mensual para Contabilidad. ........ceeeieiie i
Confeccionar el informe trimestral de las Inversiones para el Ministerio de
[ = T3 1= [0 - VY

Actualizar el control de pagos segun el estado de los pagos tramitados durante

Remitir semanalmente los pagos ala Contabilidad. ........cccevemimiviiiriniiie e

Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados duranteel mes........c.ccvcevevnenenes
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30. Actualizar delalnformacion de SEVRI. c.ueieeieieee et s e e e e e en e
31. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCa. ceu.uuereisrerieiieiieeeseseee e et eae st arese s sanansasnnanaennnnens
32. Realizar la recepcion de todas las facturas electronicas de compras efectuadas
[T T = T £ 1= 61 (VT o Y o
33. Recibir y distribuir cada una de las facturas electronicas emitidas por los
proveedores a los fiscalizadores de contrato de la institucidn, responsables del
contrato y Encargado de Caja Chica, con los archivos de los comprobantes
electronicos para que las mismas sean aprobadas ante la Administraciéon
I ] 01U = T - S
34. Llevar el control del plazo establecido para la aceptacion de facturas
=T =T o] 4 o ] T o= N
35. Proponer procedimientos y controles para la recepcion de los comprobantes
L= =Y o Lo o 1= PP
36. Verificar que los comprobantes electrénicos se encuentren acorde a lo
establecido en los lineamientos INTEIMOS. ..vvuirieereieiin e e aeee
37. Ingresar los comprobantes electrénicos al sistema asignado por la Institucién...
38. Dar seguimiento diario a la comunicacién del estado tributario por parte del
Fiscalizador, Responsable del contrato y Encargados de Caja Chica...................
39. Revisar mensualmente las facturas electronicas presentadas en el Departamento
de Tesoreria paralagestion de pago y compararlas con las ingresadas al sistema

asignado paralarecepcCion de las MiSMas. ...cuevrverrururrminirirnrsrarararsnansninsnnns

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

40. Llevar el control de las facturas electrénicas tramitadas para gestion de pago que
no cuentacon laaceptacion tribUtaria. ..u.eeeeeeeerereeer i s e v s v eaneeaeanas
41. Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ,
para el uso de factura eleCtrONICA. ..ueueree e ce e e
42. Promover mejoras en el mddulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, a fin de que se
conviertaen el auxiliar extracontable de Cuentas por Pagar.......c.ccvevveueinvnvnrnnnen
43. Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidos.............
44. Elaborar un informe mensual sobre la recepcion y gestion de pago de los
comprobantes electrénicos, asi como, cualquier otro temade interés..................
45. Realizar procesos de divulgacion y culturizacion sobre la recepcion de los
COmMProbantes eleCtrONICOS. .orrure e e e e e e e e e e e e e
46. Mantener actualizados los archivos del control de la recepcion de los
COMProbantes EleCtrONICOS .. ie e e e e e e e e e e e e m e e e rn s enes
47. Brindar asesoria a los funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con la
recepciéon de los comprobantes eleCtrONICOS. vuuuiereriervieiieii e e e e e eeeeaa
48. Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relaciéon con el
Departamento del Almacén y el Departamento de Contabilidad.........c.ccvueeenanenn..
49. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de endoS0S, ENtre Otr0S. wvureererurereerieiecerecereerarneanannnas
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PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR
10. Administrar el Auxiliar de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar, velar
por su actualizacion permanente y efectuar los reportes y conciliaciones que
correspondan, tanto al jefe INMediato. ......cvvueinieriinmi e e e ee e
11. Definir de los recibos pendientes de cuentas por cobrar por servicios eléctricos
y servicios de telecomunicaciones la cantidad de recibos seleccionados para el
realizar el plan de trabajo del MES. ....eeeiiiir e e e e aea e
12. Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atenciéon periédica de las
Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los
Asistentes nombrados paratal fin. c...e.eoevrieii i e
13. Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores préacticas de informacion y
comunicacién, en procura de lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar
Y DOCUMENTOS POI CODIAN. oueiiieiaieeaieeecn e v v e e e e e rn s rs s e e e e e e ras e nas
14. Supervisar el desarrollo de las actividades programadas, que ejecutan los
Asistentes, a fin de constatar el avance efectivo en el plan mismo y en la
recuperacion de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar. .....c.ccccueuen...
15. Realizar analisis mensual del comportamiento de las diferentes cuentas por
cobrar y documentos por cobrar cuya gestion realiza el Departamento de
Cuentas por Cobrar y presentar el informe del resultado con las
recomendaciones pertinentes al jefe inmediato. .......ccvevmiiiiiiiiii e
16. Trasladar al Organo Administrativo, conforme lo establece el Reglamento o

Procedimiento respectivo, las cuentas por cobrar y Documentos por Cobrar.
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cuya gestiéon ha sido agotada a nivel administrativo, a fin de que se continte con
el proceso de cobrolegal. ..o ini it e e
17. Aportar la documentacién soporte a la Organo Administrativo, a fin de que esta
pueda ejecutar las acciones legales correspondientes......cceevereevrrevencreenvneennnn
18. Custodiar lainformacién digital eimpresa que da origen alas Cuentas por Cobrar
y Documentos por Cobrar a efectos de que respalde la gestion de cobro
administrativo y CoObro legal. ...eeeeeriii ettt s e e e rr e aas
19. Aplicar las politicas que la Institucién establezca para el registro, la
administraciony cobro de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar........
20. Revisar y aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y
Documentos por CoDrar. .. e e
21. Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de
las de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.....covceeevevervaransenseranennns
22. Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el
estado de cada uno, como el comportamiento de larecuperacion mensual...........

23. Hacer en forma mensual un informe ejecutivo de las estadisticas segun le punto

24. Ejecutar estudios especiales de las estimaciones por antigiiedad de saldos para
su actualizaciobn en apego a las Normas Internacionales de Informacion

A= o 1o 1= -
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26. Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con
las Cuentas por Cobrary Documentos por CODrar.....vvverveereriresrcnirenanesesasaenns
27. Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del
L=V a0 F= TRz U =Y o] ' Yo
28. Dar seguimiento al plan de atencién mensualmente, analizar el comportamiento
de eseplany enviar informe MenSsual. ......ccvrieeie i r e e e
29. Hacer estudios especiales concernientes alas Cuentas por Cobrar y Documentos
[ 1 GO0 ] -
50. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacion de end0S0S, ENtre Otr0S. wvvuveiiieiie v e ceeeeeeeveraeaanaeas
PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL
10. Brindar asesoriajuridicay realizar dictdmenes relativos a consulta administrativa
en areas concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo,
derecho laboral, derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en
general de servicios publicos y de telecomunicaciones, derecho penal, derecho
de la contratacion administrativa y derecho ambiental. Asimismo, en materia de
derecho comercial y dereCho CiVil. ... iriiie e e e
11. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por

contratistas y abonados en general. .......eeceeuiin i e e
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12. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las
actividades propias A€ SU CAMPO. .uurureuererurnerereraransesnsesssssrassnrsesnsssansnsssnsnnsnsnns

13. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de
abogado director o apoderado especial judicial. ...cc.vuvmueieiniiieiii e

14. Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento
=0 [T T € = U Y R

15. Conformar y revisar expedientes administrativos y judicialeS......ccevcvveevevinvnnnnnn.
16. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, mercantiles, €tC. cuuurrerrrerererrceeeecee v e e eeeas

17. Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor
0T

18. Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para
procesos administrativos o judiciales bajo Su Cargo. ....ccvvrrviviiiirieiiie e

19. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su SUuperior iNMeEediato. v.vueeveeerrier e e e e e e et see e naneaens

20. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros
servicios consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar

por el clientey en general cualquier cuentapor CODrar. .ouvverererervnrsererananennnn

21. Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales
en procesos administrativos o judiciales en caso de deudas o montos

pendientes afavor de [ainStituCION. .....eereieirie e e e
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22. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacién de end0S0S, ENLIre OtrOS. wuvueuerrerererarrnerarnenrnsrnnnennns

PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS
10. Analizar, compilar la informacion y elaborar en forma conjunta con el Jefe del
Departamento la Evaluacion Fisica— Financiera trimestral de la Unidad.............
11. Disefar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el
Jefe del Departamento los distintos procedimientos, instructivos y formularios
del Sistema de Gestibn Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus
=T o o ] =N
12. Revisién diaria de publicaciones referentes al entorno econémico, asi como
nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y
estadisticas realizadas en el proceso para la elaboracion de Estudios Tarifario.
13. Recopilarlainformacion e interpretarla para posteriormente elaborar, el Informe
Mensual de ARESEP. ... ettt e nrr e re e n e n e e naes
14. Evaluar, disefiar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
programas y planes de accién, asi como las modificaciones que se requieren
€N [0S YA EXISTENTES. .uuiiuieveiie e e e e e e e s s ra s s e s e sasann s s n s e e e nns s rnnnn
15. Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos
financieros y tarifarios asociados a los nuevos proyectos que desarrolla

Y
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16. Elaborar en forma integral los distintos apartados que conforman los Estudios
Tarifarios para presentar a la Junta Directiva y a la ARESEP. Estos Estudios
Tarifarios pueden ser de Electricidad, Alumbrado Publico, los de otros servicios
como Cortas y Reconexiones, Cambios de Sitio y otros asociados a cualquier
Negocio en que INCUIrSIONE JASEC. ..ruiirieie ettt ettt e e e v s e s naneneaes

17. Atender las consultas escritas o verbales que realiza la ARESEP sobre
cualesquiera aspectos de los Estudios Tarifarios, analizar y determinar si
corresponden o0 no ajustes o ampliaciones a la informacién, hojas de trabajo y
capitulos de los Estudios Tarifarios y contestar de forma oportunay pertinente
alos analistas de la ARESEP. .....cucuuieiieie et v cr s e esn s e s s s sa s e nsnsnnn

18. Digitar mensualmente y actualizar las proyecciones de Ventas de Energia por
blogues de consumo, Gastos de Operacién, Servicio de la Deuda, Otros
Ingresos, Revaluacién, Auxiliar de Activos y Depreciacion de Activos y Rédito
Lo TSI I L= o] | o N

19. Actualizar los datos correspondientes a la generacién de energia, compras al
ICE, cantidad de lamparas de alumbrado publico instaladas e ingresos de
alumbrado publico, asi como los datos relativos a la Estadistica Parcial de
Consumidores de mas de 51.000 kwh y Media TeNSIiON. ..cveeeeveieieieieiriiiieeceeee

20. Actualizar estadisticas y estimaciones de indices macroeconémicos como
inflacion interna, externa, tipo de cambio, segun perspectivas y proyecciones

(o LTI == T a T oo I O] a1 4 = |
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21. Confeccionar 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 afio a 5 aflos o mas, segln
se requiera. Obteniendo la informacion financiera, de operacién e inversiones,
analizar y proyectar cada una de las cuentas y rubros que componen los
L2 = T Lo TR T = Lo =T o N
22. Confeccionar los diferentes analisis financieros y andlisis de variaciones para
los estados financieros mensuales, incluyendo las razones financieras, razones
financieras ajustadas, solidez financiera, variaciones del resultado del mes y
del resultado del afio en cada una de sus cuentas y otros. Mediante la
informacién financiera base, asi como definir y aplicar las herramientas de
andlisis y buscar y plantear las interpretaciones, y justificaciones que
(o018 =157 0T 0 o - o
23. Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de
calificacion de riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros
en general, analizar y confeccionar lainformacion requerida para dar respuesta
de forma oportuna y pertinente. Estas consultas e informacién pueden estar
relacionadas con los estados financieros internos, los estados financieros
auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de caja proyectado,
composicion y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccion de

Lo LT 0o =NV 1 1 0 1= N
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24. Actualizar de forma mensual y cuando haya informacién 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 documentacion sobre negociaciones,
refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones, pago de intereses y
cupones, y cancelaciones de cada uno de los financiamientoS.......c.ccvvrvuvnennnns

25. Desarrollar estudios de evaluacion financiera de proyectos, estimaciones de
ingresos, de gastos y de financiamientos. Esto incluye recopilar, procesar y
analizar lainformacion Pertinente. ... veerre e e e eeea

26. Analizar, planificar y ejecutar andlisis de costo financiero de opciones de
financiamiento, tales como comparacion de opciones de financiamiento,
refinanciamientos, evaluacion de descuentos, adquisicion de bienes vy
servicios, y otros, para finalmente realizar unarecomendacién sobre la decision
= T8 (011 0 - N

27. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacién de end0S0S, ENLIe OtrOS. wuvueueuererererarrnearienenrnsrneeanns

PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA

10. Gestionar 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.....ccvovvrrrimirmimvieirinaenens
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11. Analizary aprobar créditos personales respaldados sobre ahorros personales.....
12. Elevar a Junta Directiva del FAG los diferentes tipos de crédito o asuntos que lo
requieren, de acuerdo con las necesidades de oportunidad que tienen los
cotizantes, con un debido analisis previo y una recomendacién al respecto. Se
debe elevar a ratificacion de Junta Directiva FAG los créditos aprobados por su
L= 0 - S
13. Confeccionar un Presupuesto anual, realizando las proyecciones necesarias de
entradas (ahorros, aportes, recuperacion de crédito, etc) y proyecciones de
salidas (colocacién de créditos, retiros de ahorro, liquidaciones, devoluciones de
LW [0 = =T = ) N
14. Confeccionar y administrar el Flujo de Efectivo del FAG, basado y en
sincronizacidon con los datos del Presupuesto anual. ....cccvevvevevriviiievieseniecananns
15. Supervisar la ejecucion del Presupuesto Anual, asi como tomar las medidas
correctivas oportunas para atender desviaciones que se identifiquen. ...............
16. Aprobar las solicitudes de los giros de dinero a los cotizantes o terceros, através
de cheques y/o transferencias bancarias. .....c.ccvcvervvrerveeiciie v e e
17. Supervisar la confeccion y remisién oportuna de estados de cuenta de los
cotizantes donde se indique claramente los ahorros y créditos que posean a la
Lo 1 1= =T 01 1o 1 =V - VAN
18. Supervisar la oportuna actualizacion de las bases de datos de ahorros y créditos

A 10S COLIZANTES I FAG. unae ettt ettt e et eaaaan e e st amn e eesasmsnn e saannsnenensannnnees
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19. Gestionar la actualizacién oportuna de los auxiliares extracontables que posea
el FAGy su conciliacién periddica con las cuentas de mayor contable.................
20. Gestionar y supervisar el cobro oportuno, eficaz y eficiente de los distintos tipos
de créditos de l0s deudores del FAG. ...ouceeiiieere e eeeee e e e e e eneananneanennn
21. Gestionar las gestiones oportunas de cobro administrativo y/o judicial que los
estados de morosidad de [0S créditos ameriten. .......ccoveveeieiemriieieececeneaeneaas
22. Gestionar el oportuno envio a custodia las garantias de los créditos del FAG,
sean pagarés o escrituras inscritas debidamente. ....c.cocvvviririieiiivcriiicr e e
23. Revisar y dar el Visto Bueno respectivo, a las escrituras de cancelacion de
hipotecas a favor de JASEC, por parte de los ex deudores o de terceros, y
gestionar los tramites de cancelacion de hipotecas externas que procedan ante
& GerenCia GENEIAl. ..cueuee s eeee e e e e e e e e sas e a s n s nn s s nssrnsasnnsnannnnes
24. Coordinar con el notario respectivo la elaboracion y formalizacion de escrituras
de Créditos NiPOtECAIOS. «uvuieieeeeeee e e e e e e e e rn e e e s e e e es e e rnnnaes
25. Coordinar con el perito designado por el FAG, la realizacién de avallos,
inspecciones de obras en proceso, revisién y criterio técnico sobre planos y
presupuestos de 0bras arealizar. ..o.v.vvevviie i e
26. Realizar una funcién de controlador, en el desembolso de recursos y avance de
obras relacionados con préstamos hipoteCarios. ...occeerrureeieimimriiernrcecraeaenaaas
27. Emitir constancias por saldos de préstamos activos, ahorros acumulados, etc.....
28. Calcular, validar y aplicar la capitalizacion de excedentes anuales, o cuando

correspondaalasalidade un cotizante del FAG. .....omiiiii i vevceceaea
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29. Administrar los recursos del ahorro navidefio, realizar conciliaciones
respectivas, calcular y aplicar la distribucién periddica de los intereses ganados
[0Xo ] g TTo g Lo J=1 2 Yo ] o P
30. Realizar y validar la liquidacion anual del ahorro navidefio, segun lo indica la
NOrMativa del MISMIO. .oueueeeie e e e e e e e e s r e n s s n i rnsas s ra s s s s s sns e rasnss
31. Calcular y aplicar las compensaciones de ahorros con crédito aprobadas por la
Junta DireCtiva del FAG. ...uoeeieieveira e e e e e s s e s s e s e rn ss s ss s e e nsnsnnnn
32. Gestionar y validar la conciliacién de la deduccién y aplicacién del rebajo por
concepto de Poéliza de Saldos Deudores aplicables a los diferentes tipos de
Lod =0 T o 130 1= I o S
33. Preparar informes de gestién operativa a solicitud de la Junta Directiva del FAG
0 0 SUS SUPEIIOrES JEIANTUICOS. teuurneueruerernarananssssasesaranansasansssnsnssssnsanssennannan
34. Confeccién de célculos o andlisis de indole financiera para latoma de decisiones
relacionadas CON €l FAG. . irer e re e s e rer e nera e neananssnanan e nmnnnnann
35. Gestionar y validar las liquidaciones de ahorros y crédito, conforme a la
normativa y leyes aplicables por salida de cotizantes del FAG, entre otros.........
36. Atender y gestionar oportunamente los requerimientos de las auditorias internas
y externas referentes al FAG. ..o in e s e s e e e rn s e s e e nnaen
37. Analizar e implantar periédicamente nuevos controles o procedimientos que
contribuyan a un mejor servicio, 0 a una mayor seguridad y confiabilidad en la

Ha R o8 ak=Tea oY aTe =) BN N C

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

JUNTA DIRECTIVA

Dirigir, coordinar y supervisar las labores realizadas del personal que se
desempefiarealizando las actividades del FAG. ...cccvveiviiriiivieieicvieeeve e
Mantener actualizado el Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro, Ahorro
y Garantiay velar por su cumplimi€nto. .....oucemuerrn e e e e e e e e e
Disefiar y supervisar los programas de atencion personalizada en los diferentes
CEeNtroS de trab@JO. cuueusreie i e e e
Disefiar y mantener medios de comunicacibn que promuevan uha sana
L= To LU Tor=Tod T Y T ] = U 1] =] - VN
Gestionar una comunicacion oportuna de los acuerdos de la Junta Directiva que
LoTo ] =15 0 Lo 4 Lo = o TP
Aprobar los desembolsos de los créditos y revisar los reintegros de la planilla......
Gestionar oportunamente lainformacién contable del FAG paraladebida emision
de los Estados FiNaNCieroS del FAG. ... reiecveees e e s v eevaranenaneneeaenanmnanas
Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG. ...ccvveveveeiiceieieieveiceneaens
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de endoS0S, ENtre Otr0S. wvureererurereerieiecerecereerarneanannnas

PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

10.

Controlar y fiscalizar los contratos de seguridad en las diferentes instalaciones de

JASEC mediante los protocolos definidos para tal efecto. Informar al superior
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11.

12.

13.

14.

JUNTA DIRECTIVA

inmediato y a la empresa proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su
correccién y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones realizadas...........
Controlar y fiscalizar los contratos de limpieza para las diferentes instalaciones de
JASEC mediante el protocolo definido para tal efecto. Informar al superior inmediato
y alaempresa proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su correccion
y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones realizadas. .....c.ccvvvvrvenaranns
Elaborar informes periédicos para la Jefatura del Departamento y Administracion
Superior respecto a la gestiéon de las empresas contratadas para los diferentes
servicios, asi como dar seguimiento a anomalias encontradas y proponer medidas
oo 1 =T {7 TN
Dar seguimiento a las grabaciones de los sistemas de monitoreo instalados para
seguridad de las instalaciones, generar reportes periddicos e informar cualquier
=10 10 - T VPPN
Elaborar carteles de especificaciones técnicas para la adquisicién de productos de
limpieza y alimentacién de consumo institucional, materiales para construccion,
contratacién de servicios para mantenimiento de instalaciones (pintura, limpieza,
jardines, aire acondicionado, etc), contratacién de servicios de vigilancia (tanto con

personas fisicas como con sistemas de monitoreo), entre OtroS. .....ccovevereeiernraranenss

15. Realizar los estudios de recomendacidn técnica para contratacion de servicios o
AdqUISICION € SUMINISTIOS. 1uureisieierirneraea e e snarnrasara s nan s s snsasnsnssnnsnsnnnsnsnnnens
16. Elaborar actas de recepcion parcial y/o definitiva para autorizar el ingreso de
materiales 0 PAgOS MENSUAIES. .. iererar e e rer e rrm e n e ens s ran s rmr e rnranrnnes
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

JUNTA DIRECTIVA

Llevar la contabilidad de costos de los servicios institucionales a efecto de determinar
el costo asociado a cada unade las plantas que integran la estructura contable. .........
Realizar estudios de reajustes de precios solicitados por las empresas proveedoras y

elaborar los informes correspondientes para determinar si el pago es procedente o

Realizar modificaciones presupuestarias segun corresponda en las partidas
correspondientes a los servicios de tipo logistico y dar seguimiento a su asignacion
VA= 1= 1 ¥ Lo o 1 o PPN
Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de las pdélizas de
incendio, equipos, edificios, entre otras segln sea requerido, asi como, realizar los
tramites y pagos que de esta gestion SE EINIVEN. .ouvureeeeereieeereeeeeeneeanesenersennanannan
Coordinar con las municipalidades los pagos correspondientes del aguay recolecciéon
de desechos, asi como las gestiones pertinentes en cuanto a revision de tarifas,
actualizaciéon de estados de cuenta, ENtre Otr0S. w.vvurereueirrernrnrarerseerannrnenrarnnneannnns

Realizar las gestiones de orden administrativo requeridas para el pago de los servicios
contratados para seguridad, aseo, fotocopiado y camaras de vigilancia de las
INSTAlACIONES U@ JASEC. ..eiaieieiieeee e ie s rn s e e e e s e s ra s s s nan s nasn sasann s s nsnsnsnnas
Coordinar la gestion de vales de caja chica, confeccion de requisiciones, entre otras.
Realizar un levantamiento de necesidades, e informacion relevante en cuanto a los
costos asociados a los articulos, servicios, herramientas y demas necesidades

previstas a cumplir mediante el presupuesto OrdiNAario. ....c.vevererrrsrrriereinrmrarnrrannans
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar las proyecciones de consumo de agua y otros servicios pagados en las
diferentes Municipalidades en donde la JASEC tiene edificios, asi como proyecciones
para el pago por concepto de electricidad en Tuis y coordinacién con el Profesional
de Infraestructura para traslado de desechos que periédicamente se acumulan en las
diferentes instalaciones y que deben ser desechadas. ....c.ccvvveviiviiivrieiieiriesaninnans
Recopilacion de informacion parala elaboracion del presupuesto ordinario, asi como,
velar por cumplimiento y disponibilidad de recursos presupuestarios para lograr el
plan propuesto y el presupuesto relacionado. ...v.veeeeieiiiieieicr e v e eea e
Dar seguimiento al presupuesto general del Departamento y fiscalizacion de
cumplimiento del plan de compras y presupuesto aprobado alo largo del afio. ............
Controlar los saldos de todas las 6rdenes de compra a lo largo del afio, asi como, las
quetrascienden de periodo y su disponibilidad de recursos paralos pagoS.......c.c.......
Realizar los planes de trabajo en coordinacién con los usuarios de alto nivel, sobre
los diferentes trabajos de mantenimiento de infraestructura para que el mismo sea
desarrollado con éxitoy alabrevedad poSible. .ovuveiiviie e
Elaborar y controlar los cronogramas de servicios recibidos por parte de mano de
obraexternay de caracter CONLINUO. w.vuuireiuieeie e e e et e et e e e reraneseserassesananaaens
Realizar inspecciones trimestrales del servicio de seguridad, limpieza e
infraestructura de acuerdo a lo indicado en los instructivos del Sistema de Gestion

[ 0T 0] o= 1 = |
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

JUNTA DIRECTIVA

Verificar y revisar el Sistema de Gestién de Empresarial, segun los cambios realizados
por medio de las diferentes versiones o por medio de las observaciones de las
auditorias de Calidad. ....euuveruirnssieee e rnrar s rn s e nr e re s ra s r s r s n s r i n s rn e r i nes
Coordinar con el supervisor de laempresade seguridad la programacion de reuniones
para el seguimiento y subsanacion de aspectos débiles o revisar el cumplimiento de
laprestacion de [0S servicios de Seguridad. .......e.eueurerermerie e ce e e re e e
Descargar, acomodar, ordenar y revisar mensualmente las marcas de seguridad
suministradas por medio de los dispositivos electrénicos dispuestos para este fin......
Programar periddica el control de marcas realizados por los oficiales de seguridad
para garantizarnos el cumplimiento de los establecido en las clausulas de cartel, caso
contrario establecer las sanciones econémicas establecidas en el contrato. ..............
Coordinar y realizar reuniones periddicas con los supervisores del servicio de
limpieza para discutir sobre el comportamiento y desarrollo de la prestacién del
SEIVICIO U€ lIMPIBZA. wueueuuieiaieseee e cm s es e s e e e e e sar s re s e n e e s e rmsasann sas e nn e nn nnnns
Presentar ante la Asesoria Legal los reclamos surgidos por parte de los proveedores.
Coordinar y realizar reuniones previas, durante y posterior a la ejecuciéon de los
trabajos subcontratados de diferente naturaleza y en las diferentes instalaciones con
las que cuentala JASEC con lafinalidad de que los mismos sean realizados de manera
correcta, apegados a la contratacion, con las medidas de seguridad del caso y sin

(030 a1 =LA =] 101 10 =N
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar revisiones sobre diferentes hechos acontecidos y captados por las cAmaras
de vigilancia, para lo cual se debe desplazar a las diferentes instalaciones en donde
seencuentran ubicados €St0S EQUIPOS. vuuruererereriirere e raranssrsnseeeanasenasaranraransnenses
Realizar contrataciones relacionadas con el mantenimiento de los diferentes equipos
de monitoreo y de vigilancia con los que cuenta la institucion. .......ccvcvvvvvevvvievennnen.
Realizar revisiones exhaustivas al momento del ingreso de materiales requeridos para
los diversos proyectos del Departamento de Administracion de Activos,
Mantenimiento de Edificios y Vehiculos al Almacén Central de JASEC, para gestionar
con cada fiscalizador de contrato el correspondiente visto bueno y aceptaciéon y
posterior confeccién de las actas de recepcion correspondientes. ...c.vcvevevirverieinnnnns
Recopilar lainformacion parala confeccidon de los pagos de diferentes proveedores....
Actualizar el control presupuestal del Departamento a nivel general, mostrando la
ejecucion y comunique posibles faltantes en partidas para que sean consideradas en
Modificaciones Presupuestarias 0 Presupuestos EXtraordinarioS......occeveveueveveareranass
Gestionar el plan de compras anual del Departamento que la Proveeduria designe.......
Coordinar previamente con el Auxiliar Administrativo del Departamento las rutas,
escaneos y archivos de informacién de la documentacion fisica que suministra los
oficiales de seguridad MeNSUAIMENTE. ....cuuie i n e e s s e e e nas
Realizar un archivo que contenga todas las contrataciones y érdenes de compra del
Departamento, asi mismo informar a los Profesionales de las distintas areas del
Departamento con tres meses de anticipacién la gestion oportuna de la prorroga o

renovacion de oS CONtratOS 0E SEI NECESAIIO. vuvrruuurrrssnseunnnrrsnsrersnnsesnsrsssnnrsssnssessnenns
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JUNTA DIRECTIVA

47. Realizar protocolos de seguridad conjuntamente con el supervisor de la seguridad
o0 01U = 11> T - VN

48. Realizar inspecciones en los edificios de JASEC donde ameriten ciertos dispositivos
de seguridad, control y dotar a los oficiales de algin mobiliario que se requiera para
el buen desempefio de 1as fUNCIONES. .ouuirieiiiii et ee e e e s e e s naees

PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES

10. Ejecutar todas las actividades de orden administrativo relacionadas con el uso,
mantenimiento y fiscalizacion de los vehiculos, conforme las politicas que al
respecto haya dictado su superior inmediato, la Comision de Planificacion
Vehicular, la Gerencia o 1a JUNTA DIirECHIVAL. vueervvurervinreisseeeissessinnnsssnesssneesssneesnnes

11. Programar y coordinar con las dependencias que correspondan los servicios de
mantenimiento preventivo de la flotilla vehicular de JASEC, buscando que los
tiempos de inmovilizacién sean |o méas cortos posibles. .....coeeviiiiiiiiiiieieen

12. Realizar las gestiones que correspondan en cuanto a programacion de taller y
adquisicion de repuestos para el mantenimiento correctivo de laflotilla vehicular.

13. Recibir, controlar, procesar y mantener actualizados en forma fisica y digital los
datos de registro de cada vehiculo, derechos de circulacidn, pélizas y seguros,
revision técnica, ficha técnica, consumo de combustible, repuestos, costos de
mantenimiento Preventivo Y COMMECTIVO. .uuuurmrrreaineresessnesnrnsrsssssrssssnnnnsns

14. Realizar inventarios fisicos para evaluar el estado de uso y conservacion de la
flotilla vehicular. Conformar archivo de hallazgos correspondiente y someterlo al

andlisis de la Comision de Planificacion VehiCular. ..veeeeveviieeiiieeiiieseiiserennnns
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JUNTA DIRECTIVA

15. Llevar la contabilidad de costos de la flotilla vehicular a efecto de determinar
costos de mantenimiento de cada vehiculo, estado de conservacion, calidad del
AULOMOLOT, ENEIE OLFOS. teuruiuieieunurarnrnasnsssasasesnesarasnssnsnasasssnsnnsnsnsnnnannnnsnns

16. Elaborar einterpretar estadisticas sobre el comportamiento de laflotilla referente
a costos de mantenimiento, siniestralidad, tiempos de parada de los vehiculos y
cualquier otro que se eStime CONVENIENTE. ...oree s erreranernenraranasenermnnnnns

17. Elaborar el informe de analisis de estadisticas y presentarlo a las instancias que
LoTo ] =15 0 Lo Lo = o TN

18. Presentar informe bimestral a la Comision de Planificacién Vehicular, y de ser
necesario a Junta Directiva, referente a la administracion de la flotilla, estado de
la misma, costos de mantenimiento preventivo y correctivo, accidentes
ocurridos, entre otras, debiendo brindar asesoria en cuanto al plan de sustitucién
de unidades vehiculares y cualesquiera otras decisiones que deban tomarse en
MaAteria de traNSPOITES. wuuuieiuieseeeu e rarsre e e e e re s rnsas s es s s e s nsarannsannn s s annnnns

19. Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de la poliza
vehicular asi como los tramites derivados de casos que resultan producto de
colisiones, golpes, robos y cualquier otro relacionado con las unidades
(= T 01 = =N

20. Coordinar con la Unidad de Apoyo Legal lo pertinente en materia de accidentes
de transito, adquisicion de nuevos vehiculos, traspasos, desinscripciones,

entrega de vehiculos usados, ENtre Otras. ..uveveverereueieierecrre e eeeneeaeeeenennaenennns
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JUNTA DIRECTIVA

21. Coordinar con el Ministerio de Hacienda, Registro Publico, COSEVIy CONAVI los
tramites correspondientes de los vehiculos de la Institucién (exoneracion de
impuestos, desinscripciones, trasiego de placas, multas por partes, etc).............

22. Revisar en forma aleatoria las rutas definidas en el sistema de posicionamiento
global con respecto alainformacién registrada en la bitdcoravirtual. ..................

23. Elaborar informes periddicos a las jefaturas correspondientes para evidenciar el
no acatamiento de las rutas previamente definidas en el Sistema de
Posicionamiento GloDal. ....c.eevuiie i

24. Elaborar los carteles de especificaciones técnicas para la adquisicion de
implementos de seguridad, equipos, herramientas y repuestos paralos vehiculos
asi como la contratacion de servicios de mantenimiento mediante los procesos
de contratacion definidos paratales efeCtoS. oevvviiviiiirci et

25. Realizar los estudios de recomendacion técnica para la adquisicion de
implementos, herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento.

26. Atender las solicitudes de transporte de los funcionarios de JASEC gque asi lo
requieran, para el adecuado cumplimiento de sus funciones y determinar el
medio mas eficaz y eficiente para satisfacerlas. .....cocevvvvviivcriiiiiiiiievnienan,

27. Elaborar las rutas de los vehiculos directamente asignados al Departamento.......

28. Realizar modificaciones presupuestarias segun sea requerido en las partidas
correspondientes al area de TranSPOITE. veuurerurrumerenierararaeraemensnnenrnsarnnanannnas

29. Velar por la adecuada aplicaciéon del Reglamento de Transportes de JASEC, asi

como aquellas disposiciones que la Gerencia o Junta Directiva emita en materia
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JUNTA DIRECTIVA

de transportes, regulacion, suministro y control de vehiculos y cualquier ley
vigente en materia de tranSITO. vuuvurerere e v e e e e s e e e s s esesnsseseneeanennananes
30. Supervisar y coordinar el equipo de trabajo del Taller MeCAnico. .....ccevevvevnvnnnns
31. Velar por la adecuada aplicacion de los instructivos relacionados con el area de
Transportes documentados en el Sistema de Gestion Empresarial, asi como
revisarlos y mantenerlos actualizad0sS. .....evuvurerurmueimrmineresnnseeinsereeasseseenes
32. Ejecutar las labores conforme a los instructivos relacionados con el area de
Transportes documentados en el Sistema de Gestién Empresarial. .......c............
33. Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo Anual de la flotilla vehicular, de
acuerdo con lo indicado en el instructivo 6118 “Uso, Mantenimiento y Control de
1a flotilla VERICUIAI™. .............c.eeeeeeeeee et et e e e e e rar e e ar s nannananasnsnnnnnnns
34. Mantener una actualizacion continua del cumplimiento del Plan de
Mantenimiento Preventivo de laflotillavehicular. .......ccovvviiiiiiieiiiiie e
35. Revisar los formularios 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo
semanal de motocicleta documentados en el instructivo 6I118 “Uso,
Mantenimiento y Control de la flotilla vehicular” del Sistema de Gestion
Empresarial, a efecto de verificar observaciones, dafios y cualquier otro dato
relevante al funcionamiento del aUtOMOLOr. ...eererevieie v cne e rrane e anaens
36. Coordinar con el encargado del Taller Mecanico y calendarizar una revision-
reparacion del vehiculo de lo reportado por los funcionarios en los formularios

de 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de motocicleta..
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

JUNTA DIRECTIVA

Analizar las solicitudes de revisidén-reparacion presentadas por los usuarios
mediante el formulario 6F65 Solicitud de revision-reparacion de vehiculos. .........
Coordinar con el usuario al cual esta asignado el vehiculo, la disponibilidad del
mismo para efectos de realizarle la revision-reparacion, asi como coordinar con
el Encargado del Taller Mecanico la fecha que el vehiculo puede ser ingresado al
L= L= S
Dar seguimiento a la ejecucién de las contrataciones de bienes y/o servicios, asi
como llevar el control de la ejecucidn presupuestaria de éstas contrataciones. ....
Velar por la ejecucion presupuestaria del centro de TranSportes. .ooveevrvevernrnrnennns
Aprobar las requisiciones de repuestos y accesorios requeridos para la
reparacion del vehiculo de conformidad con lo solicitado por el Encargado del
JLIE= L= 1Y o= U 1o N
Aprobar los vales de caja chica para la compra de repuestos y/o contratacién de
SErviCioS A€ MENOT CUANTIA. wrrreuurnrurrnnnrensernssrnnsesnnansnsnsnsassnsnansnsnansnsnnnsnnnnnnns
Realizar los estudios de recomendacién técnica para la adquisicién de
implementos, herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento.
Colaborar con las especificaciones técnicas de los vehiculos a adquirir.
Comprobar la partida presupuestaria para atender la necesidad de adquisicion.
Colaborar con el estudio de ofertas con la respectiva recomendacion de
=T 10 [0 o3> V] 0 Y o N

Realizar el estudio de mercado de acuerdo con las marcas utilizadas en JASEC.

Elaboracién del Plan de Compras del area de Transportes...........ccccccvcvvievenennnn.
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JUNTA DIRECTIVA
47. Formar parte de la Comision Vehicular. ... e e e e
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS
10. Realizar la creacion de planes de sustitucion de activos segln corresponda......
11. Actualizar los terrenos institucionales tanto en formato digital como en el médulo
PPE. Analizar el cambio de activo asignado en el modulo. c...cevevvvevcriveiieienanne.
12. Analizar la rotacion, deterioro y obsolescencia de los activos custodiados en el
N L= Lo =T I O =T o1 | N
13. Aplicar los procedimientos para determinar el calculo de la Revaluacién y
Deterioro de los Activos Institucionales-En coordinacion con el Departamento
(@0 o1 =1 o] = N
14. Mantener el control y custodia de las placas institucionales que se tienen para
ser asignadas a los activos que se ingresen a modulo de Propiedad, Planta y
o 1o o N
15. Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices y
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su
F=To [=TodUF= To F= W= o] 1T o= Uod Lo o I
16. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia tales como formularios de
traslados, devolucion 0 asignacion de aCtiVOS. ve..veeurrueurennreresrneaeeenaeanansnennnas
17. Brindar apoyo en el proceso de capitalizacion de obras (OTC'S)....veveurrurnrarnrennn.
18. Planificar, coordinar y ejecutar estudios de campo, en el cual se identifican, se

registran y se controlan todos los activos de la Institucion. .......cccecvveenvenennnnnn.
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19. Recibir, acomodar y entregar los activos en el almacén de custodia, destinado
pararesguardar [0S ACliVOS. .iuuveiererieieie e cee e e e e s eee s e e earanaaranan e e snnnern
20. Procesar la documentacién tipo formularios (Entregas, Traslados, Retiros,
Ingreso de activos, Notas de Crédito y Débito, etc.) en el moédulo de Propiedad,
[ =T = YA =T 11 ] o o J
21. Capitalizar las OTC’S (cierre de las Obras de Trabajo en Construccidn) tanto las
obras nuevas del periodo, asi como la atencién, andlisis y seguimiento de las
obras que, por algunarazén, no se han capitalizado.......cccveveevvieiireceeieiriecnanns
22. Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
(@70 o1 =1 o 1 o = To N
23. Actualizar las polizas referentes a los activos institucionales, que conlleva la
coordinacion y unificacion de informacion suministrada por diversos
departamentos de laiNStitUCION. ..o.re e e e e e e
24. Trabajar en conjunto con la Unidad de Avallos, en lo relacionado a la venta de
[T 0T 0 11=T o = To 1=t
25. Documentar casos especiales sobre pérdidas de activos a funcionarios, para
remitir a las jefaturas correspondientes y que procedan de acuerdo a lo que se
CONSIAEre MAS OPOTTUNOD. tuueieeaeeraieremsrnrameessas s rnsnrrarasmmnsnnsasnnsnnnsannrnnns
PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA
10. Dirigir y coordinar todas las actividades y situaciones que se presenten durante
el proceso de compras, con las otras unidades participantes. Como Director del

Concurso, asumira el procedimiento de inicio a fin, realizando oficiosamente las
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JUNTA DIRECTIVA

acciones que correspondan para una pronta decisién y asumiendo las
atribuciones, deberes y responsabilidades, atribuidas por ley a la Proveeduria.
11. Revisar el paquete de gestion (acta de decision inicial, cartel y reserva) que
presentan las diferentes Unidades o Procesos de la organizacion ante
Departamento Proveeduria, los cuales deben estar amparados a las Leyes y
Reglamentos que rigen en materia de contratacion administrativa........c.ccveeueuenn
12. Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre
competencia, igualdad, buena fe, y que la formula de calificacion y comparacién
de ofertas, asegure la seleccién de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo
facilite la mayor cantidad de oferentes. .............c.oeeeieieieiiiiiiiiiiiieieaiieiaraene
13. Conformar un expediente en el que debera constar todas las acciones realizadas
en el procedimiento de compra, debidamente rotulado y foliado en orden
cronoldgico. Los documentos nuevos se incorporaran al expediente, en un plazo
no mayor a dos dias habiles, posteriores a la fecha de recibidos. Durante el
concurso, el expediente de la compra, debe custodiarlo el Director del Concurso.
Cuando el procedimiento este completamente concluido, lo remitira al Jefe del
Departamento, para que sea custodiado en el archivo de la Proveeduria. ..........
14. Verificar que los recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y
directrices establecidas por el Comité Presupuestario y que la estimacién de la
comprahechapor el Gestor se ajuste a unarazonabilidad de mercado. ...............
15. Verificar el cumplimiento del Reglamento de Actos de Adjudicacién de JASEC,

particularmente el de informar a Junta Directiva de previo a iniciar el concurso
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en procedimientos cuya cuantia supere los cien millones de colones..................
16. Ajustar el paquete de gestion al formato utilizado por el Departamento
Proveeduria, para posteriormente publicar la invitacién en los diferentes medios
de comunicacion (sitio Web, Gaceta, Merlink)......occveeemmieieieiiiceieee e eacees
17. Suscribir el acta de verificacién inicial, elaborar el cronograma de tiempos y
comunicar las invitaciones respectivas, con el fin de desarrollar eficazmente el
proceso de contratacion, asegurandose la mayor participacion de oferentes. ......
18. Tramitar las solicitudes de aclaracién al cartel presentadas por los posibles
oferentes y verificar que se cumplan los principios de igualdad y probidad en las
modificaciones al cartel de lICItaCiON. ....veeurveiieie e r e e
19. Atender y dar seguimiento a los tramites de objeciones, revocatorio,
modificaciones y aclaraciones segun lo establezca la Ley, asi como, gestionar
los estudios técnicos y legales que faciliten la toma de decision. Como Director
del Concurso, el profesional licenciado gestionara directamente toda la
documentacion gue se trasiegue en el procedimiento de compra, por lo que la
correspondencia internay externa deba entregarse y/o recibirse, lo hara sin que
seanecesarialaintervencion del Jefe del Departamento. c...vevvveiceeievviencecvnnns,
20. Realizar el acto de apertura de ofertas recibidas con su respectivo registro en el
libro de Actas de Licitaciones y remitir copia de las mismas al gestor técnico de
la compra y al Area Legal el expediente administrativo completo y foliado, para

el andlisis de admisibilidad de ofertas correspondientes.......ccovevrrirrereeieennanans
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21. Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar prorroga
(=T I o= T30 ¢ 1= o= oY T (o
22. Gestionar la subsanacion de ofertas, a la luz del principio de informalidad,
rechazando cualquier accion que coloque en condicion de ventaja a un oferente.
23. Realizar los tramites correspondientes para la recepcion, custodia y devolucion
de garantias de cumplimiento y partiCipacion......cceuvrmveeirire e e en e
24. Integrar la Junta de Adquisiciones segln lo estipulado en el Reglamento de
Gestion y Adjudicacién de los Procedimientos de Contratacion Administrativa.
Como integrante de esta Junta, mantendra absoluta independencia, velando solo
por los intereses de JASEC, sin distingos de rangos jerarquiCosS. ...c.ccveveverereranan.
25. Notificar el acto de adjudicacidn, individualmente a cada uno de los oferentes, y
publicar un aviso en la pagina web de JASEC y en los demas medios donde se
publico la invitacién a participar, para el conocimiento de cualquier interesado...
26. Reiniciar oficiosamente el procedimiento de compra, cuando el concurso hubiese
resultado infructuoso o desierto. Para el nuevo concurso, debera aplicarse los
cambios al cartel que aseguren la participacién de oferentes............cccccevvuveeunnen.
27. Confeccionar, revisar y firmar (seglin corresponda) las 6rdenes de compra,
relacionadas con [0S procesos liCitatOriOS . .uv. s ererereneeseses s renrersessrananereaenanns
28. Aprobar las 6rdenes de compra de acuerdo con los montos maximos establecidos
por la Empresa, de conformidad con lo indicado en las leyes y reglamentos
internos y externos que larigen en materia de Contratacién Administrativa...........

29. Ingresar modificaciones, ampliaciones, prorrogas y adjudicaciones de procesos
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o= 10T g Lo == L] N
30. Tramitar las solicitudes de reajustes de precio, verificando que este
procedimiento aplique por un desequilibrio en la composicidn del precio.............
31. Realizar modificaciones, prérrogas y finiquitos que se generen, los informes
mensuales y trimestrales del proceso, como requisito de ley ante la Contraloria
General de la Republica, asi como, los documentos que conforman el expediente
de contrataciones menores, incluida larecomendacion de adjudicacion. .............
26. Resolver solicitudes de prorrogas o suspension al plazo contractual, verificando
que se cumplan [0S presupuestos e l€Y. vuvruereiereierrererre e s eee s erererananennaes
27. Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracion que se presenten ante el
[ T YRSy (=T o T F= o = Tod =T o o -
32. Realizar el calculo y debido proceso para el cobro de multa y/o clausula penal,
cuando existan incumplimientos contractuales, asi como su respectivo registro
en el SIFAJ para los procesos de Licitacion publicay abreviada. ........ccceevuenanenn.
33. Recibir ofertas y garantias de compras al eXterior. ..u.vevreiirieiireeieieieesveecenans
34. Integrar la Junta de Adquisiciones para resolver solicitudes de suspension,
rescision 0 resolucCion de CONratOS. ..evuvrurrruiinresrarre e r e raerarasannnansnannens
35. Efectuar la coordinaciéon y ejecucién de tramites ante agencias fiscales, bancos y
demés Entes relacionados con laimportacion de los materiales requeridos por la
0 0] o 2=
36. Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccién General de Aduanas,

enlo querespectaalacorreccion delas facturas comerciales, para que se ajusten
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al cumplimiento de la Ley General de Aduanas y el Decreto No. 25270-11. ............
37. Tramitar las contrataciones por excepcion asignadas, apegandose a Ilo
establecido al decreto DE35148-MINAET. ....reiieiiiiieveive s s ns e e s e s e snsnneas
38. Dirigir, elaborar, ejecutar y dar seguimiento al plan de compras institucional.
Rendir informe trimestral del estado de los concursos asignados, confrontando
los resultados con lo programado en el Plan de Compras y en el Cronograma del
00T T Y o N
39. Realizar en el SEVRI, la evaluacién fisica financiera y las estadisticas para el
informe de labores del Proceso Departamento Proveeduria. .....cccceverevuvainiennnenses
PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN (ADMINISTRATIVO CONTABLE)
10. Ejecutar las funciones asighadas, siguiendo instrucciones, procedimientos
establecidos en manuales circulares y legislacion vigente. ....cccevvevvvcivvieinenene.
11. Apoyar y coadyuvar en la preparacién de los planes de trabajo del Almacén de
Materiales con el fin de dar seguimiento a Informes Contables y de Control
Interno asi como estudios especiales del area financiera y contable, asi como
participar en la elaboraciéon del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
Proceso, junto con la Jefatura del Departamento Almaceén. ....c.ccvvvevevevveienannnns
12. Colaborar en la elaboracién de informes periddicos correspondientes a la
ejecucion del plan de trabajo y del estado de las recomendaciones del area

financiera, contable y de Control Interno emitidas por el Departamento
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Contabilidad, Unidad de Auditoria Interna 'y Auditorias Externas al Departamento
Y 0= Lo = o N
13. Implementar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el acatamiento de
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica asi como el
cumplimiento de las normas Internacionales de Auditoria, normas Internacionales
de Contabilidad y cualquier otra norma que regule la administracién correcta del
Departamento AlMACEN . ... r ettt et et e et et et e s sesasasesnanrasanenennnanarans
14. Evaluar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el sistema de control
interno establecido por la Administracion para la ejecucién de las actividades
administrativas, financieras y contables relacionadas con el Proceso en apego a
la Ley General de Control Interno y el Manual de Normas generales de control
interno establecidas por la Contraloria General de la Republica......ccccvuevevnenannen.
15. Coordinar las actividades de control y fiscalizacién en materia de administracion
y gestion de inventarios del Departamento Almacén con el Departamento
Contabilidad y de otras unidades y departamentoS.....c.vevvererieieveeieeiesenceeieseneans
16. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicion de
superficies de Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion asi como la
identificacion de los diferentes tipos de materiales y SUMaNEjO....uvureeuenrnrnnurnnnns
17. Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el
seguimiento de los informes de auditoriay contableS.......cccoevriveiiiiricvceiinennnnes
18. Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y

soluciones alos mismos considerando los conocimientos profesionales..........
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19. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definiciéon de
superficies de Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion asi como la
identificacion de los diferentes tipos de materiales y SUMAaNEjO...veveuererererannnnn

20. Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el
seguimiento de los informes de auditoriay contableS.....ccccvvevvieiiiiiiiiiinieienans

21. Revisar los informes de auditoria y contables aportando modaciones y
soluciones alos mismos considerando los conocimientos profesionales...........

22. Elaborar informes técnicos parciales y finales de conformidad con las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria y del Departamento Contabilidad,
incluyendo comentarios, conclusiones y recomendaciones, presentar y discutir
los resultados con la Jefatura del Departamento AIMacen........ccceeevvevenieieenenns

23. Realizar el seguimiento de recomendaciones emitidas la Ley de Control Interno
asi como las del Departamento Contabilidad, de conformidad con los resultados
de los informes emitidos por estas dependencias con el fin de garantizar la
aplicacién de las mismas en el Departamento AIMacCén......cvveveeieveierieinenninnnns

24. Desarrollar y mantener procedimientos de Control Interno en las &reas
administrativas, financiera y contable que coadyuven en el mas efectivo control
de las actividades del Departamento AlMacen.......ceeuveeeieveieieeeceeeeieaeensannenas

25. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la implementacion de
Controles tales como: Normas Contables y Procedimientos de Recepcién y

Control de Materiales, Normas de Almacenamiento de Materiales, Métodos de
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Despacho de Materiales asi como laimplementacion de Sistemas de Inventarios
PeriodiCOS Y PerManEntes. o iieeeieee vt e s et e e eae st aneesesanesansannnanannnnnnnns
26. Participar y elaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la
ejecucion de estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver
situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar
conocimientos y otras actividades propias del Departamento Almacén. ..............
27. Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes
de accion, sistemas y formas de simplificaciéon y optimizacién de los
procedimientos del Departamento Almacén, asi como las modificaciones que se
requieren €N 10S Ya EXISTENTES. 1uueir st rere e eee et ae s eassasansrassnaneansarannnnn
28. Velar que las actividades del Departamento Almacén se apeguen a los
reguerimientos de las leyes, normas, politicas y procedimientos que laregulan...
29. Brindar apoyo técnico-administrativo a la Jefatura del Departamento Almacén en
cuanto a la implementacion de principios modernos de administracién de
=L = o = Y=
30. Coordinar y realizar las labores administrativas y operativas junto con la Jefatura
del Departamento AlMACEN. ...oeee i ettt ettt e e eee e e e eanas e arananeanaes
31. Colaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la organizacion,
coordinacién, asignacién y supervision del trabajo del personal dedicado a
labores de recepcion, custodia, almacenamiento, despacho, clasificacién y
codificacion de materiales del Departamento Almacén, asumiendo la

responsabilidad de la ejecucion eficiente de las actividades a ellos asignadas.....
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

JUNTA DIRECTIVA

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en el control de los Stock
maximos, minimos y criticos de Materiales y herramientas monitoreando,
solicitando, entregado y supervisando la adecuada utilizacion de los mismos. ...
Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con las
compras, salidade Bodega e Inventarios de Materiales. .....cccevevvevveeievieveniecnnnnns
Coadyuvar en el manejo junto con la Jefatura del Departamento Almacén en el
manejo de archivos de expedientes, asi como colaborar en la elaboracién de
presupuestos y manejar la informacién de presupuestos y del Sistema de
GeStiON EMPreSarial. co.e.eeeceeeecece e e e e ee e e e e e e n e r e n e r e nees
Velar por la correcta y oportuna tramitacién de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracion de Su SUPErior. .......ccveveuennns
Recibir, clasificar, revisar, sellar y distribuir la correspondencia que entray sale.
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que
resulten de las operaciones diarias del Departamento Almaceén. ........cccceevvueananns
Profesional Nivel 2 FACTURACION y Recaudacion

Participar en los procedimientos de evaluacion del control interno. .........ccceueuen..
Atender el servicio pos-venta que requiera el cliente del Area comercial, mediante
la preparacion y suministro de la informacion requerida. .....ceeevvevevvneevceinnnennn.
Programar y realizar evaluaciones del servicio que brinda la empresa a los
clientes del Sector INAUSTIIAl. ... e e e e e e nanaas
Elaborar y ejecutar programas anuales de mercadeo directo y comunicacién de

informacién técnica, comercial dirigido a los clientes industriales, para
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mantenerlos informados sobre los cambios que les pueden afectar. Tales como:
cambios de tarifas, suspension de servicios, cambios de tecnologias de
medicion, etc., asi como propiciar un contacto permanente con los clientes
1Yo LU= 8 = 1=
43. Programar y leer equipos de medicidon en maxima demanda y media tensidn, asi
como el procesamiento, interpretacion de los datos para el proceso de la
facturacion INAUSEIIAl. v...eeee e e v e e s e n s s s s s e s s n s nmnnns
44. Realizar labores de ejecucion, supervision y control de la facturacion industrial
de JASEC, que comprende Maxima Demanday Media Tension. ......cccceeveevevnnnnns
45. Coordinar con las instancias correspondientes la instalacién del equipo de
medicién de maxima demanday media tenSioN. ......cceeereieieimeiriiiece e
46. Apoyary supervisar el proceso de lafacturacion de Maxima Demanday TMT........
47. Mantener expedientes actualizados de los clientes industriales, registrando los
cambios de medidor, cambio de constante de medicion, depdsito de garantia, asi
como el manejo de informacion de mercadeo directo aclientes. .....ccvcvvevnvennnnene.
48. Realizar labor de asistencia a la Plataforma de Servicios en el tema de los
depédsitos de garantia de los clientes ubicados en Maxima Demanda y Media
=1 0 5 o 1o O
49. Mantener control y actualizacion de los depésitos de garantia de los clientes
ubicados en Maxima Demanda y Media Tension, realizando la coordinacion con

L I 1= 11 =
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50. Realizar estudios técnicos de comparacion de tarifas para la reclasificacion de
clientes segun lo establece lanormativatarifariade ARESEP. ....cccvvvevevvvevcnnnnenn.
51. Mantener registros actualizados de los contactos comerciales y técnicos de los
clientes ubicados en Maxima Demanday Media TeNSiON. .....cccvevevnimiieienenenennn.
52. Mantener un programa de visitas a clientes comerciales o industriales para
asegurar el contacto permanente y determinar necesidades, atender problemas
y asesorarlos parala solucion deloS MiSMOS. ...cvviieriiierecinie e reraeeaeaaas
53. Elaboracién de la declaracién de ventas para el Ministerio de Hacienda, para los
ClieNtES de JASEC. e iee v rir et e v e et re e e s nsessns s nsanan nnama e nnm e nnn e ns
54. Apoyar las labores de la Area y el Departamento de Facturacion y Recaudacién
CUANUO SEA NECESANO. vururuursararunrsrmnarasrsnsnssssnssnsrsaransnraranssnsnsnssnnraranssnsnsnnsnmmsen
55. Profesional Nivel 2 Operaciones (Proyectos)
56. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
=0 LT TS A= U V2=
57. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes Areas respecto a
los planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo
[0 T=T L= (o1 = | O
58. Conciliar la cartera de proyectos y el plan de inversién institucional en respuesta
a las prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y controlar los
procesos de preinversion de los proyectos manejados por la Empresa,

incluyendo SU fOrmMUIACTON ... e e e e e e e e nennes
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59. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y andlisis econdémicos
VA L= T o= o 1
60. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos
(o3 TT=T oL (=TS0 [=T LY, F=Tod fo] o] o Tox 1] o TR S
61. Representar a JASEC como propietario o suplente en la CONACE, SEVYD y otras
funciones atinentes o asolicitud de la GerenCia......coevreiererrarrireininisnrasanaeass
62. Identificar necesidades y alternativas de solucibn a las circunstancias
QTSI =T = 1Y
63. Coordinar y ejecutar propuestas de SErViCiOS. .uuvrirrrrieiiimiereeierarieirsnsesseneranen
64. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales. ....................
65. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos para ProyECtOS. ..uuururuerereumrmrurursrmrsesesnrnssrnnns
66. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversién, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por el
cumplimiento delos trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo programado...
67. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones. .......cvevvrvererievcerannnns
68. Conducir estudios en el campo orgéanico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacién dentro de la Empresay de mejorar su gestion............

69. Presentar nuevas propuestas de proyectos a desarrollar por la institucion.........
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Profesional Nivel 2 Generacion (Toro lll)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Planificacion, organizacion, coordinacion, supervision y evaluaciéon de los
procesos relacionados al area de produccién de energia eléctrica. .....ccvvvvnenenn.
Organizar, planear, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su
cargo, con el fin de asegurar la ejecucién eficiente de las labores asignadas a
= 0 1=
Verificar que el personal cuente con adecuadas condiciones de trabajo..............
Mantener informado a su personal sobre las decisiones y asuntos relacionados
con las areas a su cargo, tanto a nivel general de la Empresa como a nivel
LTS 0 LT3 1T PP
Asesorar al Director de Energia y a otros funcionarios de JASEC en materia de
su dominio y competencia, resolver las consultas técnicas que le formulen y
exponer el criterio profesional de SU CONOCIMIENTO. .vueerrvererreierenrerereserenenans
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y
técnicas que requieren las actividades de su area de competencia. ....c.vcvveuuenenen.
Preparar programas de contratacion de bienes y ServiCios. .....ccevvevreevevnvnnnnnnnnns
Inspeccionar y verificar la utilizacion de materiales en las obras construidas por
contrato o por mano de obra propiade [a EMPresa. ...ovvuereueimmereeinsnineseinsannns
Disefiar ejecucion de obras civiles y electromecanicas MenoreS......occveerueuranans
Investigar, conocer y valorar constantemente los costos operativos y adaptar
nuevas tecnologias de operacion y sistematizaCion........cceeveemueeeeieresrnnsnaennnns

Estudiar y evaluar proyectos de inversion y estudios de factibilidad. .................
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Profesional Nivel 2 Planificacién y Desarrollo de la Red

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
AAMINISTIALIVAS. eueusvesarerurruensns s rmaerasrrasnsas s rs s s sns s nsns e ssesmssnn s nsssssnnssnsnsnsns

11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefe de Area o
Departamento respecto a los planes operativos y de inversién institucional y
brindar asesoria al eqUIPO gerencCial. ........uveeumimree e e ce e e

12. Conciliar la cartera de proyectos y el plan de inversién institucional en respuesta
a las prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y controlar los
procesos de preinversion de los proyectos manejados por la Empresa,
incluyendo su formulacion. ......eeeieii e ree e e e

13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econdmicos
VA L = o 1= B3

14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos
(o3 TT=T ] (=TS0 [=T LY F=Tod fo] o] o Tox 2] o TR N

15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones
atinentes 0 a solicitud de 1a GereNCia. ..cvuvrurrrueimieeieieves v s e e e e s raneens

16. Identificar necesidades y alternativas de solucion en los diferentes proyectos y
servicios que planificay ejecuta JASEC. ...oereiiiiiereeeenveecvere s reasaranasennnens

17. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales. ....................

18. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o

autorizaciones y procedimientos para ProyectoS. ...cueverrmrmmmmnmeamiaranineneraranns
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19. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucién de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversion, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por el
cumplimiento de los trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo programado.

20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones. .......cceevvrvreirarcennnnn.

21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacion dentro de la Empresay de mejorar su gestion..........

22. Realizar disefios y presupuestos para obras de distribucion como extensiones
de linea primarias/secundarias, instalacion de transformador, lineas temporales,
visados, certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura
(postes, torres, retenidas, anclajes, etc) y mejoras de red.........

23. Realizar estudios de pre factibilidad y evaluacion de proyectos para obras de
(o LTS3 o 10 o] 0 o PPN

24. Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccion de lineas.

25. Realizar inspeccién de obras particulares que se van a conectar a la red de

26. Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras a su cargo.

27. Elaborar las especificaciones técnicas y carteles para compra de materiales o
servicios, asi como, administrar los contratos de bienes 0 ServiCios. .....cvveeeeuns

28. Supervisar laejecucion de obras como ingeniero de proyectos de distribuciéon en

actividades como: control de facturacion del proyecto, coordinacion con los
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contratistas, control de materiales, y recursos del proyecto, administraciéon del
contrato, control de cronogramas, inspeccién de obra, supervisién de personal
de inspeccién y apoyo al proyecto, coordinacién con clientes internos y
externos, liquidacion de 1@ 0bra. ...
29. Coordinar, controlar y supervisar el levantamiento y capitalizacion de los
[0}V Z=To3 Ko L=3r= 1= o | o = To Lo 1=
30. Coordinar las suspensiones programadas del servicio eléctrico....c.cevvurvernnnens
31. Realizar estudios de planificacién de la red y de justificacién para informes
L= L1 =0 1=
32. Aprobar visados, disponibilidades, presupuestos de obras (mejoras, extensiones
de lineas, instalacion de transformadores). .....ccvveveeviieveceeennnns
33. Efectuar informes de avance de los proyectos o actividades a su cargo............
34. Generar estadisticas de crecimiento vegetatiVo. .......cccveovovirmveieirienmicceceeceeens
PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED
10. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes de Area respecto
alos planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo
[0 T=T L= (o1 - | O
11. Participar en la planificacién de largo, mediano y corto plazo del desarrollo de
labase de datos geografica de JASEC. ...ueiueeiereeee et ee e vever e vnesenenannas
12. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignhadas, avances de

proyectos y otros aspectos de interés parala evaluacion del desempefio...........
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13. Confeccionar y presentar reportes, mapas, indices y otros de los elementos
instalados y desinstalados en lared. ....ccceveveieriiiirerei e e e
14. Elaborar los aspectos técnicos para los carteles de especificacion para la
adquisicion de equipos, mano de obra y consultorias, recibir y estudiar ofertas
para emitir reCOMENAACIONES. teuuiuereiieeaeieiireraee e rer e s aseeaesasanssseanesrnnsanansnrns
15. Planificar y coordinar el registro y ubicacion de componentes de lared eléctrica
TR = Vo PN =T o F= W40 g = =T = Y/ [ - U
16. Ampliar, mantener y actualizar bases de datos referentes ala red eléctricay el
control de Activos de DiStribDUCION. ..eueuevereieeeeeieeeeee e e e s e s e e e e eanannannn
17. Validar la posicién geografica de nuevos datos de la red, ya sea por
actualizacién de cambios 0 por toma fiSiCa. «eueuvvereeiriecrie e
18. Administrar contratos de mano de obra y consultorias especificas cuando
(oo =27 o 0 o - VSR
19. Contactar a los diferentes procesos que suministran la informacién requerida
para mantener actualizada la base de datos geografica. ...ccvcvevevirverrivenievnennns
20. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos para proyectos relacionados y levantamientos
Lo Lo T €Yo 1=
21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacién dentro de la Empresay de mejorar su gestion. .........
22. Planificar y coordinar la identificacion y rotulacion de componentes de la red

eléctricainstada €N 18 ZONaA SEIVIOA. .evevuueern e ereneirsneerssneeissnssessnesnnssesnemssnneessnens
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23. Llevar el registro estadistico del crecimiento de lared, tanto en clientes como
EN CONMSUIMO. teuururssasansnussrasasnsssssasnsnsssnsasnsnsssssnnsssssnssssnsnsnsssnnsnsnsssnnnnsnsnnns
24. Administrar y coordinar el mantenimiento actualizado de las bases de datos
gréficas y alfanuméricas de datos de componentes instalad0S.........ccccevveunnanns
25. Planificar y coordinar el mantenimiento de las interfaces GIS, misma que es
insumo para el OMS / DMS, contabilidad, contabilidad y planta externa el area
de Infocomunicaciones, servicio al clientey areatécnicade Distribucién.........
26. Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial del Sistema
Hidroel€CtriCO d@ JASEC. .. .. ueieeeee e e e et e e e e s rn e e e ra s e e ss e e enas
27. Apoyar el levantamiento y la localizacion de posteria de JASEC realizada por
otras unidades de 1a 0rganizacCion..........eeueerimeieie e e eee e e e e e e
28. Registrar y monitorear las infraestructuras en arrend6 a companiias de cabley
(0 L =1 1= 0 o PN
29. Realizar recorridos de campo para la verificacion de la informacion
suministradas por el Area de DiStribDUCION. ...cceueeeereruiiceeeneeeseeeneeeseeeneeenaas
30. Coordinar y promover el recibo, entrega o intercambio de informacién con
OtraS INSTITUCIONES. 1aiuieieieeieveirein s e e e e e emn e e sasrn s s e ssesas e s na e e e san s nnnnn
31. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de nuevos sistemas o tecnologias de la
1S3 (10 o o P
32. Realizar presentaciones de proyectos propios del GIS ante la Junta Directiva.
33. Velar por la correcta y oportuna tramitacién de todos los asuntos de orden

AAMINISTIALIVO AEI GIS. oniriiseeiis i ieti et tissan e ssesnn e ssesssnsneessnsnesesssnnnnnnsernns
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34. Custodiar que los recursos materiales y equipos de trabajo asignados al GIS

se utilicen de unaformaracional y rendimiento. ....c.cecevevirireieicrvieieicr e e vaeens
PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades

AAMINISTIALIVAS. eueierearnsuseueenssnsenrmsasesasrrsasasa s nnsnsasnsssnssnasassnsnsnsnsnsnrnsrnnns

11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Encargado de Unidad

Ejecutora y Jefe de Departamento de Saneamiento Ambiental respecto a los

planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo

[0 L] =] o] |

12. Conciliar la cartera de proyectos de Saneamiento Ambiental y el plan de

inversion institucional en respuesta a las prioridades y al Plan Estratégico

Corporativo, evaluar y controlar los procesos de preinversién de los proyectos

manejados por la Empresa, incluyendo su formulacion.......ccvevevevvvevnecnnnnene.

13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,

estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y andlisis econémicos

V2 L = U Lo =T o 1=

14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como a

[0S clientes del MaCIOPIrOCESO. weuururururnrsrnirnssnasnrsssrnsssnnssssssnsmsnsnsssnsnssnnnnnns

15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones

atinentes o asolicitud dela GerencCia. ....ove e i e

16. Identificar necesidades y alternativas de SOlUCION. ...ouveveeeieieieeeeeiveviceeeeaeeas

17. Coordinar y ejecutar propuestas de SerVIiCIOS. .uuererrurirsmumemreeermsaraararareresmenens
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18. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales. .........ccceuvunns
19. Investigar, gestionar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos
0 autorizacionesy procedimientos ParapProyeCtOS. ceveerererrrrrirrsrsnanraransssnasaens
20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones. .......ccevvevrereievennnans
21. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervisién y ejecucion de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversién, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por
el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo
[T oY [ =1 2.1 = T Ko TP
22. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacion dentro de la Empresay de mejorar su gestion............
23. Gestionar el aseguramiento de lacalidad de las obras asu cargo........ccovveueueusns
PROFESIONAL ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA
10. Asistir a reuniones con las diferentes Municipalidades, IFAM, Consultores,
Contratistas, Bancos publicos o privados, ARESEP, MINAE, y/o cualquier otro
ente relacionado con los proyectos de Saneamiento Ambiental. .......ccccuvenen.ee.
11. Mantener el control sobre el Plan Global de Inversién, registrando los pagos
justificados en cada solicitud de reintegro, los pagos acumulados y el monto
por ejecutar por cada rubro o categoria de inversion y por fuente de
financiamiento, en funcién del avance fisico y financiero de la obra, supervisado

(LT =] = T Y= U (= | o TN
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12. Recopilar y revisar la documentacioén que respalda el pago a los proveedores
que han brindado servicios parala ejecucion de los proyectos de Saneamiento
N 01 01 =T 0 N
13. Realizar la estructuracion financiera de los diferentes proyectos, tanto en
Acueductos como en Saneamiento Ambiental; es decir determinar el costo por
metro cubico, litros por segundo y/o cualquier otra medida de los proyectos de
Saneamiento Ambiental. ......c.ornim i e
14. Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros
relativos a costos por los servicios de administracion de la ejecucion,
construccion y puesta en marcha de las obras de Alcantarillado. ....................
15. Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros
derivados de los contratos de construccion, pruebas y puesta en marcha del
alcantarillado sanitario, en su primera etapay de acuerdo con lo indicado en los
L=T0 LU =TT 11= o o 1=
16. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos
presupuestarios y tratamiento contable tales como: solicitudes de suministro,
o6rdenes de compra, apertura y control de OTC, requisiciones, solicitudes de
pago, solicitudes de modificacion presupuestaria, solicitudes de presupuestos
extraordinario, solicitudes de cajachica, entre Otras. .....ccoevovereceremvrencieneaens
17. Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y

contables derivados de las actividades del proceso. ....cccovvimiiiiimiviecciieieaeas
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18. Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales,
etc., para la Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucion presupuestaria y
contable de los centros correspondientes al Negocio 04 Acueductos y
Saneamiento AMDIENTAL. ..o e e e e

19. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecucién de los procesos de adquisicion de bienes
VA=Y= V2] 0=

20. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecucion del Plan Anual Operativo.......ccceevueananenes

21. Elaborar el plan anual operativo del Negocio Acueductos y Saneamiento
N 0 0] o =T 1 = S

22. Elaborar el presupuesto ordinario del Negocio Acueductos y Saneamiento
Ambiental en conjunto con el responsable de l0S proyectos. .....c.cevvueeveiniennnnnn.

23. Elaborar presupuestos extraordinarios y modificaciones internas propias del
Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental. .....c.cevvvieiiiiiciiiivciiiccveie e,

24. Elaborar el informe semestral de evaluacion fisica — financiera para los centros
presupuestarios del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental. ...............

25. Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracién de
Riesgos Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable.

26. Elaborar en conjunto con el Proceso Gestionar Tarifas las solicitudes de tarifas

para los diferentes servicios (acueductos, alcantarillado, y/o cualquier otro
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

JUNTA DIRECTIVA

servicio regulado relacionado con el negocio) especificamente lo relacionado
con venta de agua en bloque y alcantarillado sanitario en bloque. ....................
Analizar, controlar y elaborar informes periédicos en materia de actualizacion
tarifariay vinculacion PAO — Tarifas — PreSUpuesto. .....cveveueurrmrmnmeceveaeenas
Colaborar con la elaboracién del plan de compras del Negocio Acueductos y
Saneamiento AMDIENTAL. ...oveeeeee e e e ere e e r e naaen
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios,
en coordinacion con el proceso Contratar Bienes y Servicios. ...cccevevvvveviecnnnnnens
Dar seguimiento ala ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con los proyectos de Acueductos y Saneamiento Ambiental..........
Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el
encargado de Unidad Ejecutora o el Jefe de Saneamiento Ambiental. ...............
Elaborar la parte administrativa - financiera del Plan de Implementacién, asi
contemplado en el Convenio Interadministrativo de cooperacion entre la Junta
Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago y la Municipalidad
respectiva para la Administracion de la ejecucion, construccién, supervision y
puesta en marcha del proyecto de Alcantarillado Sanitario en aspectos como
procedimientos, administracion, finanzas, facturacion, cobro, desembolsos y/o
cualquier otro aspecto que se considere pertinente incluir en dicho modelo de
=T 0 0 1T T3 4 = T o ] o N
Coordinar larealizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas

relacionados con Saneamiento AMDBIENTAl. vo.uerevriiine i s i i e sies s eesannnes
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34. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre las
estructuras contables y tarifarias relacionadas con proyectos de Saneamiento
N 01 01 =T 0 N

35. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios
presentados PoOr 10S CONtratiStaS. .uuvrvuririnreieeeererieise e e e s e e eaesesenannas

36. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados
con el Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental. ......ocvvevvniveevievevenananns

1. Formacion Académica:

e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA: Licenciatura universitaria en alguna de las
siguientes carreras: Contaduria Publica o Administracién de Empresas con
énfasis en Contaduria, Banca, Finanzas, o0 Ingenieria Eléctrica,
Electromecanica, Electrénica, Telematica, Informatica, Civil, Construccion......

e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Licenciatura universitaria en
alguna de las siguientes carreras: Contaduria Publica o Administracién de
Empresas con énfasis en Contabilidad, Banca y Finanzas o carrera afin.........

e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION: Licenciatura en
Ingenieria en Informatica, Telematica, Computacién o similares.......cccvcevevuenan.

e PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administraciéon de

Negocios o Empresas con énfasis en finanzas, Contaduria Publica o carrera

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL: Licenciatura en

Administracién de Negocios o Empresas con énfasis en Finanzas.................
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e PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA: Licenciatura en Archivistica o
Administraciobn de Empresas con énfasis en Gestion y Servicios de
1o ] o 0 = To o 1 o N

e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO: Licenciatura en Relaciones
Pablicas, Comunicacion y Mercadeo, Administracibn de Empresas con
énfasis en Mercadeo, 0 carrera afin. ....o.oeeeeeoeeieere v eerse e see e s e eees

e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL: Licenciatura en
Administracién de Empresas con énfasis en Administracion financiera,
Contable, Economia, o Licenciatura en Planificacion o carrera afin. ...............

e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES CORPORATIVAS: Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacién o Comunicacién y Mercadeo con especialidad
en Relaciones Publicas, Publicidad o Periodismo, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO. w.uuveieiuieii e rn e irr e e e e e

e PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL: Licenciatura en Seguridad del
Trabaja o alguna disciplina profesional afin al puesto. .....cccevvvveveiirivrcennnnne.

e PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL: Licenciatura en Derecho........ccceveuuvennns

e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI: Licenciatura en alguna disciplina
profesional de las Ciencias de la Informatica, o en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO. ..eueueeiie e e e e e e e rre e e e e

e PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA: Licenciatura en alguna
disciplina profesional de las Ciencias de la Informatica, o en alguna disciplina

profesional afin al PUESTO. ..eueueerie e e e err e e e e s rne e e e e
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e PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HuUMANO: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Recursos Humanos o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO. ..eueuere i cie e e e r e e r e s e e nras e e nanas

e PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS : Licenciatura en Administracién
de Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes,
0, Bachillerato Universitario y Maestria en Administracion de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes. ....ceccvvveervvseerenes

e PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin. ....ccocvvevvevviivvieinnene.

e PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL: Licenciatura en
Administracion de Empresas, Contaduria Publica o carrera afin al puesto. ......

e PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA: Licenciatura en Administracién de Empresas
con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria Publica u otros atinentes, o,
Bachillerato Universitario y Maestria en Administracion de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes. .......ccccvevevevuvennns

e PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS: Licenciatura en Administracion Financiera,
Banca y Finanzas, Contabilidad Financiera, Mercadeo o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO. w...reiereee e e e e e e e

e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR: Licenciatura en Contaduria,

Administracién de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al
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PUBS O, ettt ettt et et
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL: Licenciatura en Derecho.......
e PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA: Licenciatura en
Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Contabilidad o carrera
11
e PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS: LICENCIATURA
UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, O CARRERA AFIN AL PUESTO........
e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES: LICENCIATURA EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS, O CARRERA AFIN AL PUESTO uuuusururururnsnsrearrnsnsnsen
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Licenciatura en Contaduria,
Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al
QLU= o PPN
e PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA: Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO. .u.veee ittt et e s e e e eaeas
e PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN: Licenciatura en Administracion de Empresas
con énfasis en Administracion financiera, Contable, o carrera afin. ......eveueuu..
e PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION: Licenciatura en
Comunicacion y Mercadeo, Administraciéon de Empresas con énfasis en
Mercadeo o carrera afin siempre que la especialidad sea en mercadeo. .........
e PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Civil.......

e PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION: Licenciatura en Ingenieria en Electricidad,
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Electromecénica o Mantenimiento o Bachillerato en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento y Maestria en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento o alguna disciplina profesional afin al
XU T=T] o PP
e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Licenciatura
en Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica
Lo T L Lo =T aTL=T = @4 AV P
e PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED: Licenciatura en
Ingenieria Informética, Analisis de Sistemas o0 en alguna disciplina profesional
o L= VI 01U == o PN
e PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR: Licenciatura en
Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o
T Lo F=T 01T =T o = T O L | PN
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA: Licenciatura en
Administracion de Negocios o carrera afin al puesto. ......cceovrvvrmeieeveaiennsn.
2. Complejidad: Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades
heterogéneas en naturaleza y objetivos, resuelve situaciones distintas,
relacionadas con larutina de trabajo de otros puestos, que requieren al analisis
de politicas y objetivos especificos y laincorporacion de algin aspecto nuevo
(=T o] o1 £=T Y= T F= UE=T 0] U Tod o} o P
Sus actividades se supervisan y evalluan mediante los informes presentados. ...
Se relaciona constantemente con comparfieros, clientes o publico para recibir o
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brindar informacién de cierta variedad e importancia, efectuar trdmites del
proceso de trabajo, atender y solucionar problemas o también para girar
LB U o o3 0] =N
3. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion,
el manejo o la custodia de documentos con informacién de alguna
confidencialidad; y/o por dinero, valores o equipo de trabajo de mediana
cuantia, asi mismo, los errores cometidos se detectan en la supervision y
podrian ocasionar retrasos en la ejecucidon de las actividades propias de un
proceso completo, pérdidas econémicas o materiales de alguna cuantia (mas
de 10.000.000 a 100.000.000 COIONES). veuuruurnemrureieresarasssrasansnrnseesnssssessesnrnnanns
4.  Experiencia: Requiere una experienciade mas de un afio atres afios en trabajos
ES 10 11 = L= N
5. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos
prolongados de su jornada de trabajo: nombres, numeros, codigos,
instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacion variada,
manejar equipos, efectuar andlisis e interpretaciones o planear, ejecutar o
controlar actividades de grupos detrabajo. ....eveveeiiiiieeierrees v veeeeee e
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. ..o e
7. Esfuerzo Fisico: Con alguna frecuencia debe desplazarse fuera de su lugar de

trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipos que requieren la
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utilizacion reiterada de un sentido (Vista, 0id0). ceuveueemmnirmmmr e ee e
Competencias
LI (o [T oL AN o= g =T T = g Yo -
e Interactuar con personas de diferentes NiVeleS......ccevvmrmmmmimeinieiaievnsinniinns
LI oY 0 = Ul = W 1 1T = L - T
LI 7= o T = Uox [0 o N
LI = o= Y] ' Y o N
I I = o F= V- T gl o = 1o T o] =] Lo N
LIS To Y IV o3 o] g o L0 o] 0] o] F=T 4 = LSS
Requisitos
= Estarincorporado al Colegio Profesional correspondiente.....ccccevevvieieeineveninnann..
I =T oY= g T ot =T Yo - = 0 A= | o |- TP
= Habilidad en el manejo de software de ofiCiNa....c.vvvevieieieiiiicr i
= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la
Naturaleza del PUESTO. .uuuurrie e e e e ir e rar i rn s e e s rn e e e e s s e eanen
= Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés.................cccccevveinvnvnnnnnnnn.

ARTICULO 8.- VOTACION DE LA MOCION PARA SOLICITAR CRITERIO DE LA
AUDITORIA INTERNA SOBRE COADMINISTRACION.

Externa don Lizandro Brenes que el documento de la mocion ya fue corregido de acuerdo
a las observaciones realizadas por el sefior Solano Ramirez, para que se proceda de

CONTOIMMIAAA. e e
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Mn-mn para solicitar nln.ﬂudmnn Interna un criteric sobre =l significada,

articuio N*4 de i Loy de Creacion dia JMSEC @ ese drgona Calegiado™ ya que “Estas pricticas

alcances & imp dela idn per parte de I Junta Directiva de la puzden generor e riesgo de disolver resp [puntusies asignades o atros
JASEC Dependenciaz
23 de juming, 2021. . o
Comsizaranss : 8. Que gt hecho, en exta advertencia se indica:
1 Que elarticulo 11 de I Constitucion Podtics de Casta Rica sefnie: “Mas ::lln' gl coso concrats, sobre ko csignacicn de un osistents o un profesions! para o
Asassria Legat, fa aficiancia an in gastitn dai talents Auman, § al uso aficiants o8 jos fondas
“Los uncionarios piibiicos son simples aepositarias de Io autoridoa. Estin obigades o piiticos, an of confaxto 0@ i SitUOCIGN 0 JASEC. Nama @ Cener presentes coasideraciones
cumpiir los debares que la ey les impons  no pueden amogarse focuktodes no concedidas econdmicas, osi como criterios mw‘.ﬂﬂ'ﬂ 43 tomag de decisiones. Esto o efecto de no
£ elig. Dwben prastor juraments de Ghsarvar y cumpiir esto Constitucion  fs feyes. © EW actes WWW a regias univocas de m.ﬂmﬂ‘mﬂm vigentes internamente, o
J’m ome i orticulo N6 da o 'nuGrmnrm
2. Que elarticulo 11 ce ks Ley General de Administracion Pibiica sefiala e cusnto al principia e lg Adminiztracion Pubifca.”
o legaiidad: .
5. Que Ios proponentss consicersn stinents para ios sfectos, traer a colacian ko dicho por
“La Agministracién P sard sometids ol ianto juridica y salo poded reatizar Sass0, R (2007)
aqueiios actos o prestar squelles servicias piblicas que cutarice dicko oraenamienta, ; 3 .
seqin ie escais jerdnquics de sus fuentes.” “Coadministrar ne sole &5 una malg practica, tomibien es moka idea. Un gringdpio basics da
guberncbilidad es que codo instancia tome Ios detisionss que le incumben y r interfiars

3. Que asf tamuién, el articula 13 de Ia Ley General de Controd Interna, €n = inise “a%, en £an ias démds. Lusnfo més grane y comgkeia i organizaciin mas impartanta es iz

cumnio = los deberes del jerarca y de fos tiftulares subordinados tertusiments extabiecs: governovilidog. Las prictioes g coadministracion na ol tentan contra i
gobernasilidod, sing tembién -y mas importante— contra i prosidod. *
“a| Estohiocer cioramants fos nﬂ.‘c\:inlws ¢ jararquin, osignar do outorided . . o o
itidnd de o3 funci sorcionar ko5 canaies e comunicarion, En este particutar, el autor es clarc 2l indicar que fas Juntas Directives deben de dirigin, de
fars qus iz rocesas & leven @ m,, 038 08 con formided £on @l rdenamienta [unidic ¢ Gecicir todos las azuntos estratépicos, ce estableser oz controles necasarios y de pedir
téenico apicasia. CuERtEs & b saministracion, pars no de sjeoster o acto Se sdministrar.

4. Cue ba bey 7735 “Reforma g Ia Ley de Cresciin de ba JASECT an su srizuio 3 cefine que in 0. Que I accitn de “Cozdministrar” he sido enalizds en vasta jurisprudencia. Por semaio, In
Junta Directiva, Gerenca General y Auditoris Interna son 105 Grganos que companen @ i Frocuraduria General de la Replolica [PGR) en su criterio C-221-85, ante consultas
Adminisiracitn Superior de i Institucién. emanadas por el Viceminisiro de Recursos Naturales, Energia y Minas, sefaie que:

3. Que esa mizma bey determina y celimits por separado y de manera respectiva en sus L) no chstants & rnr{’mﬂ-' vincwlanta gl _nfmmn. aste mo 5 sn.?rmlru i acto
artiulos 4y 14 sz responzasilidsces de b= Jurts Directiva y de Ia Serencis Genarsi de JASEC. administreive que dete dictarss an @ procedimignto comaspondiente. £n virtud oe i regio

e comp ig, et inistrative final es -y it
£ Oue, de manera particuler. sl articulo 14, inciso “a” de @ suprs citsds ey ingica como trative segun el ento juridico. En efucto, of estricto
funciones ge la Gerencia, entre otras: i de las e datarming " da i
active de sustroome o su res L o aiis ai
“c) Formular  dirigir los progromas de trobajo y jos pianes de argomizcisn interna procedimignta  coRsuftiva, g8 ung ponE e mpm que  fos  drganos
Juncicnni de ie jumta Administrotiva dei Sarvicio Eictrics Mumisigel do Cortoge, para consultives coodministren, gor otrd parte. £ JKIIMen, én VMG &8 ser Wn @iemanto
Prosemtorios o considenaoen os i Junts Diroctiva. ™ praparatania Gai acte, daviEns [OMOIEN U #eMENTS 93 9OITaT da e ¥ precizamanta en
aras del principic de legolided no i g Adminis
7. Que la Auditoria interna de la JASEC en ol ofico AUD-ADV-010-2021 con fecha 25 de maya Activa p us Efectos B pusden producirse mas S de b establecids sn &l ordenamisnta. ©

nemz:,,rnﬁrtin':, en referencia 8 un proceso efectuaco para nomoramiento de personal =n
s Asezoria Legsl que “Es oportunc valoror si ia Jumta Directiva por gestion de io Gerencia
Generol w otras Dependencios ko emtodo tomonds decitionss odministrofivar. qus
petenciciments podrian restor Qtencidn & fos osuntos oSErOLigicos encomendacos an of

Ammar ; ™ s it el erginal.

[ARESEF]. megiante & ofidc FOEED-0308, sutne diverpenc e esm auditoria con b Junta

Directive y el Reguindor Sensral, el Srganc contmior s

“Ingica tambidn que siampane ho Sido Caro an kacer de conocimiants o oS jeroreas
permisisiiidod o poder incorporar centro ol pian cuaiquie estudio o citn qua
lfas consigeran importants & NeSSNG de inolu, 0 Bian reclzare Siguns o
siampne i CUoROE 58 GILETE © G ROTUAGCIENS funciongi o iT ouitons intema y no wole &
princigic de R coodministrar. <

En forma complementzris ia OBR resaita nuevarments fa inconveniencia de: coadministrar
cuanda, medants & CER T unmmluqulummunmﬂsmumubn
soore = e ley nimem 15783 cenominaco Reguacon cel Cabildec en B
Administracion Plbia:

“Asmisme, 53 hoe var US @5 fUngomental Gue i ASminiStTorSn FUBica ratome o podar
e GirRCcian on Sus Progios GNTes j GrEoTos | CIUM G GfRrcico SoRCURID OF SUS POMSToogs,
}o 56 que 5= encueniren @n @ rof O GominiErodoe, © fiscaiadonas, §
asuman emplicrmants sus funciones en & establecmients y fartnkcimients de fos sistemes
09 CORErol interno qua ks parmitan ciconznr sus objefives y dinigir sy occionor siv depenger
Of OGS RRONCOS Of CONDDY @ieMOr ewlondo que Se propide con elo IO
coodministrocin. =

Enese orden de joees, &0 Ia Revists de Denecho de |a Haciends Fiblics, volumen 1 del 2013
£S5z Mismo Enbe coArsior un aztudio ttulsce L imacion msal o
mmmusmlulmepmfa.ummmumumumulum
FUDEc™ donds T= sxpone tobre las Entidades de Fisoizscion Superior (EFS], conce

. Que tsmsign is Contraloeria Genersl o= la Repibiics (CSR) se ke manifestaco sobre Ia

inconvenienda de que drgencs colegiadas coadministren. En particuier, ante una consuka
emanzda par la Auditoria interna de k2 Autorided Reguisdors de bos Sevvicios Pdglices

mmpiic,

f debe considersr, entre otroz, Ins:pemsqxﬁns con & phjetive de orfentara i Junta

Directiva y mitignr ol fissgo de que incurma en dicha préctios:

Extfinder ce Control Int=mo soicable 8l fundonsmiznto e ks colegiacas,
orsidernndo antecede rites normatives y juriprudendales, aplicibies 8 ks Juntn Directim de
JASEC.

Funciones establecides parn i Junta Dinective | para el Gerente General [Considerar o
articuios 4 y 14 02 18 Ly 7795

Lexs funcianes: estaiiecichs par |8 presidencia de la Junta Directive en los articulas 3y 4.de!
Regiamento de in Junts Directie de JASEL, ademis del concepto de “Directoria”™ y sus
nmmtmhnmmrﬂumcmhlmnm?mmmmh
Agministragon.

L nafurzleza de los purtos que se deben inchuir en lns agendas de i Junta Dirsctiva, y I
naturslezs ce as recomendaciones por perbe de ks Administcan, 2si coma la naturalesn
e oz acuerdos que dede tomar ks Junks Directiva.
IJmmlﬂu'leumoemru:penmmulmumnlmmulu
Administradon, que realimn ios sehores directones en los asurtos varics de ks sesones
orcinarias de Junts Directive.

Elakcance y I limitaciones oe los Comités de Junta Directive, en cuanto a sus objetivas
m!ﬂlml‘l}l mmnr,:nspeuulmdn;mm Immlnmm
Lers posibles implicadones: que recoerian sobre of uerpo colegiado | sus integrantes ol
T &N comdménictracion.

Parm efectos e Ia ejecucitn de este scuerda, sobre Cuaiquier requerimiento que necesie
2 Aucitoria Interna, e3= Deparnments podrd y deberd coordiner con i Junta Directia
mme Brgano colegindo.

estabiece que, al hilo de su rol oMo &rEANOS e CoNtrol, Cebe nespetar el prindigio ce Szmntamants, ;
divizion ge poderes gue ds hecho coma separadon LIZANDRG g p
CARLOS PAULITO LETARD A PALLITD:
“En of mismo sentios, fos BFS p otros Srganos o control (agministratives | jurisgiciongios) EDUARDD oRmm BAENES b
50 haan wisto compaiicos o I GUtocontenCicn & uno imposibilidad impiictn gue nocs doscia ASTORGA I CASTILLO Fache: T LET8
ia mizma base 92 o arganizaciin potics § furdics, 13 cud etalNecs, de Gruerds con o CERDAS (FRMSA] E% (FIRMAY Mgy avor
princigic de divisitn de podenzs 0 52p que [=
uunsnbhmurmnpwhmm regia de principic, fos G
e control RO deben interfer 0 sndorpecer jos dediones Qus fomados por ks gemds LUIS CIRARDC: P Sigiaimenis
poderes constituidus. £ dedir, denen ewitar ia inistrocian y i ELIETH SOLIS. | Prroes sgumeres GUTIERREZ.  [odwms
0 i Gmbito propic de o5 competandias de ko adminisracion oot © FERNANDEZ  Frmatier pin PRAENTEL PR,
i uu:-::wlmx FIRMA Pt
12. Que i Auditorns Intema &5 asesor de |3.JUME en temas de control intema. (FIRMA) T g ! e
13. Que & motivedin y fin e o Diretorss oe i Junta Directiva e I8 JASEC procur i
sderunta convivencia dentro de lainstitucin y el Sienestar general de este. RITA MARIA Firmadc dgftaimanta ESTER .
) . . ARCE LASCARES | AT S MARTZA | Zawsris.
MOCIONSMOS para que asts junta Drectnm oM aouerdo L= Focha: 2021, MNAVARRD NNFRD A
(FIRMA) = UE] DeE i ]
16:557 DY B
Saiicitar a la Auditora intarna Institucional gue emits un critenc soore o dpnificace, sicances & VRERA i
implicacionas g2 s cosdministracion per parte e I8 Jurks Directive de JASEC. Exe criterio dete sar
JESUSRAUL sirvack: dhgtsbranta zor
MAVARRD PSP R AW RS
CALDERON  imamsarioem.
(FIRMA] AT 00
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SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con seis votos presentes...
8.a.- Aprobar la mocién para solicitar a la Auditoria Interna un criterio sobre el
significado, alcances e implicaciones de la coadministracién por parte de la Junta
Directiva de JASEC, suscrita por los directores Arce Lascarez, Astorga Cerdas,
Brenes Castillo, Gutiérrez Pimentel, Navarro Calderén, Navarro Urefia y Solis
=T 0 = g Vo [N
8.b.- Trasladar las consultas de la mocién a la Auditoria Interna, para que proceda a
atender la solicitud de criterio aprobado por la Junta Directiva...............c.cccccc.........
ARTICULO 9.- VOTACION DE LA MOCION PRESENTADA POR LA DIRECTORA RITA
ARCE PARA QUE LOS DIRECTORES DE OPERACIONES Y
COMERCIAL ESTEN PRESENTES EN LAS SESIONES DE JUNTA
DIRECTIVA DURANTE LA PRESENTACION DE TEMAS FINANCIEROS.
Procede dofia Rita Arce a retirar este punto de la agenda, para lo cual se modifica el orden
del dia aprobado en el articulo N° 2 de la presente Sesion ............cccoviiiiiiiiiiiiiiieenne.

SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con seis votos presentes...

9.a.- Modificar el orden del diay retirar el articulo 9 de la agenda, la cual queda de la

1.- . !
VERIFICACION QUORUM.

2.- , .
APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3.- REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES N° 044-2021 Y N° 045-
2021.

4.- DISCUSION Y APROBACION DEL INFORME SOBRE SOSTENIBILIDAD
FINANCIERA DE JASEC.

S.- CONSULTA SOBRE ALCANCE INVESTIGACION PRELIMINAR CASO
CORELSA.
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6.- INFORME SOBRE PROPUESTA FINAL PROYECTO DE LEY PARA
CONDONACION DE DEUDA ICE.

7.- . .
INFORME SOBRE REASIGNACION PUESTO DE LA AUDITORIA INTERNA.

8.- VOTACION DE LA MOCION PARA SOLICITAR CRITERIO DE LA AUDITORIA
INTERNA SOBRE COADMINISTRACION.

9.- PRORROGA DE NOMBRAMIIENTO ING. MARCO MORA RAMIREZ, UNIDAD
EJECUTORA AMI

10.-
CORRESPONDENCIA.

11.-
ASUNTOS VARIOS.

ARTICULO 10.- PRORROGA DE NOMBRAMIIENTO ING. MARCO MORA RAMIREZ,
UNIDAD EJECUTORA AMI.

Se conoce oficio N° GG-811-2021, suscrito por la Licda. Guiselle Monge Leiton, por medio
del cual eleva para consideracion de la Junta Directiva el informe sobre la justificacion de
prorroga del nombramiento del Ing. Marco Mora Ramirez, Encargado de la Unidad
Ejecutora del Proyecto AMI, suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General...
Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora, para atender cualquier consulta
QUE S PSS NI ..ttt as
Indica don Francisco Calvo que el presente informe tiene como fin dar a conocer la
justificacion de prorroga del nombramiento del Ing. Marco Mora Ramirez, Encargado de la
Unidad Ejecutora del Proyecto AMI, cuyo nombramiento vence el préximo 30 de junio del
2021, para lo cual le corresponde a la Junta Directiva tomar la decision correspondiente......
Hace ver que como respaldo se remitié un formulario el cual se implement6 a partir de
diciembre del afio anterior, el cual pretende regular la forma en como las jefaturas justifican
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la solicitud de prorroga de las jefaturas que tengan a cargo y que son resorte final del
Organo Colegiado, dentro del mismo se brinda una justificacion amplia de la necesidad de
continuar con el NOMbBramiENtO. ..o e

Externa el sefior Calvo Solano que en referencia con el caso en cuestion se destacan los

1. Elproyecto AMI actualmente es uno de los mas importantes a nivel institucional.......

2. Recientemente AMI fue uno de los temas mas repetitivos dentro del analisis de
benchmarking realizado, ya que su tecnologia posee elementos importantes en los

planes estratégicos del ICE, ESPH, y en general de todas las empresas
AiStriDUIAOras. ...

3. Desde un punto de vista regulatorio ARESEP va a establecer esquemas de tarifas
horarias, que solamente son posibles con tecnologia AMI...............cciiiiie.

En ese sentido hace ver que la Gerencia General considera que el trabajo que ha estado
realizando el Ing. Marco Mora ha sido positivo, actualmente él esta trabajando en la etapa
de planificacién que va a permitir la etapa de ejecucion del proyecto, puesto que AMI ya fue
aprobado en sus estudios de factibilidad, asi como otras actividades que constan en dicho
FOMMIUIAIIO. .o e
Resalta que todo el esfuerzo realizado, se ha convertido en insumos e informes
documentados digitalmente en el expediente de la Unidad Ejecutora, también constituyen
una fuente importante de conocimientos adquiridos por el recurso humano, conocimientos
necesarios para llevar adelante el proyecto Plataforma Avanzada de Medicion y sus amplios

alcances a lo interno de la institucion para lograr la integralidad operativa necesaria............
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Es por esto, que desarrollar el proyecto cumpliendo los objetivos planteados ante la Junta
Directiva y las expectativas de los principales interesados y usuarios no solo es visionario,
sino que también es necesario para JASEC teniendo en cuenta las exigencias del mercado
actual y futuro, asi como también la necesidad de hacer mas eficientes las operaciones
TECNICAS BN JASE C. ... e e
Hace ver que debido a los procesos que se han llevado a cabo y la capitalizacion de
conocimientos lograda, los amplios alcances, la complejidad integral del proyecto y los
avances logrados, se considera que interrumpir la continuidad del personal nombrado en el
puesto de referencia generaria riesgos importantes para JASEC..............c.ocooiiiiiinnnn.
Consulta don Carlos Astorga, ¢ Cudl seria el alcance de prorroga para el sefior Marco Mora?
Indica el sefior Calvo Solano que la prérroga que se solicita con base al cronograma de
trabajo, el nombramiento seria del 01 de julio al 31 de diciembre del 2021. Para ello, hace
ver que, en el segundo semestre estan programadas las actividades mas importantes para
cumplir la etapa de planifiCacCioN........ ...
Externa dofia Rita Arce que para su persona este proyecto es de suma importancia, sin
embargo, considera que el sefior Mora Ramirez ya lleva un importante tiempo cumpliendo
con la etapa de planificacion, por lo tanto, hace una contrapropuesta a la presentada por la
Administracion sobre la prérroga de nombramiento, para que se le nombre por un mes para
observar el avance, y de ahi que la Junta Directiva tome la decisién si AMI continla como
Proyecto 0 UNIdad €JECULOIA. ... .. ettt et aeaas
Consulta don Francisco Calvo, ¢a qué se refiere con el punto de avance? Ya que el sefior

Marco Mora hace unos dias realizé una presentacion ante la Junta Directiva del informe de
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avance del proyecto, dejo constancia de todo lo que se ha logrado y lo que hace falta, de
igual forma dentro del formulario que se adjunta en la solicitud de prérroga se reiteran esos
avances, lo pendiente, asi como los riesgos. Por lo que externa que es hecesario para la
Administracion que se indique con claridad en el acuerdo que se estaria tomando, lo que
se requiere en el proxXimo INfOMMIE. ... ... e
Indica la sefiora Arce Lascarez que su propuesta va en funcién de que se presente un
informe exhaustivo con corte al 31 de junio, para asi determinar si se continia como unidad
ejecutora, ya que de antemano se sabe que el proyecto si se va a desarrollar, pero es bueno
determinar si es factible que se desarrolle como unidad y no como proyecto......................
Resalta el sefior Calvo Solano que es importante dejar constar que el avance ya fue
presentado tanto por el sefior Marco Mora con corte a marzo 2021, y la Gerencia General
lo esta ratificando dentro del formulario, de igual forma se hace énfasis a la necesidad de
continuar como unidad ejecutora y N0 COMO ProYECO. ... ....ouviriiiiiiii i
Desea saber don Raul Navarro, ¢, Cual es la diferencia salarial que tiene el encargado de la
unidad ejecutora, y el del &rea de planificaciOn?..........cccccvvviic
Aclara dofia Rita Arce que su propuesta no va en contra del proyecto, ni del funcionario que
actualmente esta a cargo, sino de la viabilidad de continuar como unidad ejecutora o como
0] (0 )T o T
Indica don Francisco Calvo que la propuesta de la unidad de gestién de proyectos,
considera un jefe de departamento, dos profesionales de gestion de proyectos y un
profesional financiero administrativo, quienes estarian analizando los proyectos de PTAR y

PH Torito 2, tanto en su fase actual, asi como en una posterior etapa de suspension del
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proyecto, a su vez asumirian las actividades pertinentes de ambos proyectos. En el caso
de AMI se debe de completar a etapa de panificacion, si al final se decide pasarlo a la
unidad de gestién de proyectos habria una reduccion de escala de dos niveles, de jefe de
unidad ejecutora a profesional nivel 2 directamente a cargo y en medio un jefe de
AEPA AMIENTO. .. s
Resalta el sefior Navarro Calderén que hay dos aspectos muy importantes a considerar
segun lo que indica la Administracion, en cuanto a la curva de aprendizaje y el riesgo de
que AMI quede enun estado de inactividad. ..o
Proceden los sefiores directores a votar la propuesta de la Presidencia y la Gerencia
General sobre la prérroga de nombramiento................oooiiii i
SE ACUERDA: con cinco votos a favor y el voto en contra de la directora Arce
Lascarez, y la firmeza unanime afirmativa..................cccoceveeieiniiiiiiiiiiieiniiinisinnnnns
10.a.- Dar por recibido el Oficio N° GG-811-2021, suscrito por la Licda. Guiselle Monge
Leitdn, por medio del cual eleva para consideracion de la Junta Directiva el Informe
sobre la Justificacion de Prérroga del Nombramiento del Ing. Marco Mora Ramirez,
Encargado de la Unidad Ejecutora del Proyecto AMI, suscrito por el Lic. Francisco
Calvo SOlaN0, GEIENIE G NEIAL. ... e ittt i iise e erse s sinsesssnneessnnsesnnesssnseassnnsennessene
10.b.- Prorrogar el nombramiento del Ingeniero Marco Mora Ramirez, portador de la
cédula de identidad numero 3-0339-0904, Encargado de la Unidad Ejecutora del
Proyecto AMI del 1 de julio de 2021 hasta el 31 de diciembre de 2021 (ambas fechas
inclusive), como encargado de la Unidad Ejecutora del Proyecto AMI, en el puesto

N°® SE192, ServiCioS ESPECIAIES ..uuueeeieie e et ne e e e e e e e ra e eees
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10.c.- Instruir a la Administracién para que la Unidad Ejecutora del Proyecto AMI
presente a la Junta Directiva un informe con corte al 30 de junio sobre el grado de
avance de la planificacion del proyecto...............ceueeeieiiiiiieiieierieiiiereininnanans
ARTICULO 11.- CORRESPONDENCIA.

Para esta sesidn no se presentd CorreSPONAENCIa. .......c.oiviriiiiiii i,
ARTICULO 12. ASUNTOS VARIOS.

Para esta sesidn no se presentaron asuntos Varios..........cccuiieiiiiiii i

SE LEVANTA LA SESION A LAS 21:51 HORAS

Firmado digitalmente por RITA

RITA MARIA ARCE MARIA ARCE LASCAREZ (FIRMA)
LASCAREZ (FIRMA) Fecha: 2021.11.05 17:57:28
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Ing. RITA ARCE LASCAREZ
PRESIDENTE

CARLOS EDUARDO Firmado digitalmente por CARLOS
ASTORGA CERDAS 55};)@2;)0 ASTORGA CERDAS

(FIRMA) Fecha: 2021.11.01 23:37:57 -06'00"
Lic. CARLOS ASTORGA CERDAS
SECRETARIO
RITA MARIA ARCE Je e ey
LASCAREZ E:FIRIQAA;ON 11.0517:57:02

(FIRMA) eoo

Ing. RITA ARCE LASCAREZ
VOTO DISIDENTE ART. 10

MARIA CELINA Firmado digitalmente

por MARIA CELINA

MADRIGAL MADRIGAL LIZANO
LIZANO (FIRMA)

Fecha: 2022.11.07

(FIRMA) 13:03:03 -06'00'

AUDITOR INTERNO
La Auditoria Interna en cumplimiento a la Ley General de Control Interno N° 8292
articulo N° 22, inciso e), Capitulo IV, hace constar que aqui termina el acta numero
048-2021 que incluye 144 folios.
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LA AUDITORI'A INTERNA EN CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO POR EL
ARTICULO No.22, INCISO E), DEL CAPITULO IV DE LA LEY GENERAL DE
CONTROL INTERNO, N° 8292.

HACE CONSTAR
QUE AQUI TERMINA EL LIBRO DIGITAL CORRESPONDIENTE AL TOMO N° 357.

ESTE LIBRO CONSTA DE TRESCIENTOS DIECINUEVE FOLIOS EN PERFECTO
ESTADO DE CONSERVACION, DEL TOTAL DE LOS FOLIOS SE UTILIZARON DEL
N° 1 AL 319 INCLUSIVE. COMPRENDIENDO DEL ACTA 044 AL ACTA 048-2021.

CARTAGO, 07 DE NOVIEMBRE DEL 2022.

MARlA CEL|NA Firmado digitalmente por

MARIA CELINA MADRIGAL

MADRIGAL LIZANO (FIRMA)
Fecha: 2022.11.07 13:05:30

LIZANO (FIRMA) -s00

MAFF. MARIA CELINA MADRIGAL LIZANO
AUDITORA INTERNA
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