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ACTA N° 039-2022

08 DE MAYO DEL 2.022
SESION ORDINARIA

ORDEN DEL DIA

CAPITULO |

ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.-

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 2.-

APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

CAPITULO I

INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 3.-

APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL PERFIL DEL
PUESTO DE COMUNICADOR INSTITUCIONAL.

ARTICULO 4.-

PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE LABORES
2021 DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE ETICA Y
VALORES E INFORME DEL PLAN DE TRABAJO 2022 DE
LA CIEV.

ARTICULO 5.-

CONOCIMIENTO Y APROBACION DE LAS ACTAS 025 Y
026 DEL 2022

CAPITULO 1l

OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 6.-

CORRESPONDENCIA.

- Oficio CCDRC-DE-034-2022 del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacién de Caballo Blanco.

ARTICULO 7.-

ASUNTOS VARIOS.
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ACTA 039-2022
Sesion ordinaria celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago.
VERIFICACION DE QUORUM: Al ser las ocho horas del dia domingo ocho de mayo del afio 2022,
estan presentes a través de la plataforma virtual webex, los directores, Carlos Astorga Cerdas,
Presidente, Lizandro Brenes Castillo, Vicepresidente, Ester Navarro Urefia, Secretaria, Luis Gerardo
Gutiérrez Pimentel, Elieth Solis Fernandez. INICIO DE LA SESION: Se cuenta con el quérum
reglamentario para la celebracion de la sesién. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES
DIRECTORES: Al ser las ocho horas con dos minutos ingreso la directora Rita Arce Lascarez. Al ser
las ocho horas con nueve minutos ingreso el director Raul Navarro Calderon. Ademas, participan los
sefores: Francisco Calvo Solano, Gerente General, Maria Celina Madrigal Lizano, Auditora Interna......
El Lic. Juan Antonio Solano, Asesor Juridico justifico previamente su ausencia por motivos personales.
La Licda. Georgina Castillo, Profesional de Junta Directiva justificé previamente su ausencia por
L T0Y AV /0TS o T=T =T =1 1= T
Comenta don Carlos Astorga que por ser domingo agradece a los compafieros que asisten a la sesion,

puesto que tomaron de sus tiempos de descanso para atender esta convocatoria..............................

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

Se da inicio a la sesidn con el QUOTUM FESPECLIVO. .. ...ttt
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Externa don Carlos Astorga que el dia de ayer se recibio por parte de dofia Ester Navarro una mocién
para incorporar en la agenda de esta sesion la aprobacién de las actas N° 025-2022 y 026-2022.........
Resalta dofia Rita Arce que tal y como es de conocimiento de todos, andaba de gira el fin de semana y
no pudo terminar de ver las actas, y sabe que por votos se va a proceder, y como estrategia también

era no incluirlas en el orden del dia normal, pero si hacerlo el dia de hoy, y ya sabe que lo van a incluir,
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sin embargo lo que solicita es que no se vea en los primeros puntos, por si le daria tiempo de terminar
de revisarlas, a raiz de eso sugiere que sean incorporadas, por ejemplo, previo a correspondencia......
Externa don Carlos Astorga que la Ley General de Administracién Publica indica que las actas seran
firmadas por el Presidente y Secretario, y deberan ser leidas y aprobadas en la siguiente sesion, es
decir, no hay una obligatoriedad de que se coloquen de primero en la agenda, por lo que no tiene
ningun inconveniente y le pareciera hasta mas practico para sacar l0s otros asuntos..........................
Solicita don Luis Gerardo Gutiérrez que se presente el orden del dia, tal y como se remitio..................

Procede don Carlos Astorga a dar lectura al orden del dia que se remitié via correo electrénico, segun

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- | VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
CAPITULO I INFORMES DE LA ADMINISTRACION.
ARTICULO 3. APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL PERFIL DEL

PUESTO DE COMUNICADOR INSTITUCIONAL.

PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE LABORES
ARTICULO 4.- | 2021 DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE ETICA Y
VALORES E INFORME DEL PLAN DE TRABAJO 2022 DE

LA CIEV.
CAPITULO I OTROS ASUNTOS.
CORRESPONDENCIA.
ARTICULO 5.-
- Oficio CCDRC-DE-034-2022 del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacién de Caballo Blanco.
ARTICULO 6.-

ASUNTOS VARIOS.
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Resalta el sefior Astorga Cerdas que su propuesta de mocion es incorporar las actas en referencia en
el articulo N° 3, no obstante, dofia Rita Arce esta solicitando que se incorporen las actas, pero dentro
(o LTI T (o [0 TN AN A T PPN
Destaca el sefior Gutiérrez Pimentel que la solicitud de la sefiora Arce Lascarez no va ligada a la
MOCION, SINO QUE SON INAEPENIENTES. .. .t e et e e e e e e,
Hace ver don Carlos Astorga que en ese sentido lo que va a hacer es separar la votacién, siendo la

primera la incorporacién en el orden del dia las actas y después el orden en donde se colocaran en la

Explica don Carlos Astorga ante el ingreso del director Navarro Calderén, que dofia Ester Navarro
envid las actas 025 y 026 revisadas, de ahi que se presentd la mocién para incorporarlas, ahora, la
discusién que se esta teniendo es en qué lugar, inicialmente propuso que se incorporara en articulo N°
3, tal y como siempre se ha hecho, sin embargo, dofia Rita Arce externd que no le dio tiempo de
leerlas, y solicita que se incorporen al final, previo a Asuntos Varios para ver si puede avanzar la
=03 (0 -
Es por lo que, la primera votacién va a hacer incorporar en el Orden del Dia esas dos actas y la
segunda votacion por realizar de manera separada es si se incorpora de articulo N° 3 o N° 6, para lo
cual, cada quien va a emitir su voto y conforme quede se estaria ejecutando el Orden del Dia.............
Reitera dofia Rita Arce que tal y como lo habia indicado, el fin de semana iba a estar de gira, y
efectivamente fue asi, y aunque trat6 de revisar las actas hoy a las 2: 30 a.m., se quedé dormida y no
pudo terminar de verlas, de ahi que estd haciendo la solicitud de si permiten que las actas se
incorporen antes de Correspondencia, eso con el fin de ver si puede terminar la revision, faltdndole el
respeto a los compaferos que estén exponiendo y su persona revisando las actas, de lo contrario
tendria que estar en contra porque no pudo revisarlas, no es tanto lo que le falta, pero es la solicitud
gue esta haciendo, reconoce el esfuerzo que se ha hecho de parte de la Administracion, asi como de
las compafieras y de dofia Ester Navarro, sin embargo, si su persona no ha visto un acta, no va a
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poder aprobarla, cree que no hay desplome, y sabe que probablemente se tienen los votos para
incluirlas en la agenda y ponerlas donde quiera, es una simple solicitud que est4 haciendo. En principio
no quisiera tener que votarlas en contra, por lo que a la hora de la incorporacion por respeto va a tener
gue votar el incluirlas en contra porque no las ha revisado, sin embargo, si se incluyen y se incorporan
€N €Se OLr0 PUNLO, ESTANTA @ FAVOI. ... ..t e aeaaaes
Somete don Carlos Astorga por votacion separada la parte de la mocion, siendo en primer lugar solo el
incorporar en el Orden del Dia el conocimiento y aprobacion de las actas N° 025-2022 y 026-2022.......
Indica dofia Rita Arce que tal y como indicG, como no las ha terminado de ver, su voto es en contra,
porque no va a aprobar algo que no ha terminado de reVISar.........c.vviiiiiii i

Vota don Carlos Astorga a favor de la mocién e incorporarlas. ..o

Vota don Lizandro Brenes @ faVOr. ...

Vota don Luis Gerardo Gutiérrez a favor de que se incorporen las actas N° 025-2022 y 026-2022 en el
Orden del D@ OFIgINaL. ... ... e e ettt e e
Vota don Rall NAVArro @ faVOr. .. ..o et et e e e e
Vota dofia ESter NAVArro @ faVOr. .. ..o e e
Vota dofia Elieth SOIS @ faVOr..........oi e e
SE ACUERDA: con seis votos a favor y el voto en contra de la directora Arce Lascarez..............

2.a. Incorporar en el Orden del Dia el conocimiento y aprobacién de las actas N° 025-2022, 026-

Somete don Carlos Astorga a votacion el lugar dénde incorporar la aprobacion de las actas en el
Orden del Dia, ya sea como articulo N 3 0 NO B........oiuieititiiii e e ee e aeans
Vota dofia Rita Arce por incorporar las actas dentro del articulo N® 6.............coooiiiiiiiiiiiii e
Vota don Carlos Astorga indicando que no tiene problema de verlo hasta el final...............................
Vota don Lizandro Brenes por el articulo NO 6...........oiiiii e

Vota don Luis Gerardo Gutiérrez por ver las actas en el articulo N® 3.........ooiiiiiiiiiiiieee,
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Externa don Raul Navarro que lo importante es que queden aprobadas las actas, por lo que vota en el
ANTICUIO NO B .t e e et
Vota dofia Ester Navarro por el artiCulo NO B...........oiriii i e
Vota dofa Elieth Solis para que se conozcan las actas el articulo N® 6..............ccooviiiiiiiiiiiiien,
SE ACUERDA: con seis votos a favor y el voto en contra del director Gutiérrez Pimentel............
2.b. Incorporar la aprobacién del conocimiento y aprobacién de las actas N° 025-2022 y 026-
2022 como articulo N° 6 de Ia @Qenda.............eueeeniei ettt ettt et eeeseaean e sasassanananannannns

Procede don Carlos Astorga a presentar la propuesta de agenda modificada, segun se muestra a

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- | VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.
ARTICULO 2.-

APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

CAPITULO I INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 3.- | APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL PERFIL DEL
PUESTO DE COMUNICADOR INSTITUCIONAL.

PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE LABORES 2021
ARTICULO 4.- | DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE ETICA Y
VALORES E INFORME DEL PLAN DE TRABAJO 2022 DE LA
CIEV.

ARTICULO 5.- | CONOCIMIENTO Y APROBACION DE LAS ACTAS 025 Y 026

DEL 2022
CAPITULO Il OTROS ASUNTOS.
CORRESPONDENCIA.
ARTICULO 6.- - Oficio CCDRC-DE-034-2022 del Comité Cantonal de
Deportes y Recreacién de Caballo Blanco.
ARTICULO 7.-

ASUNTOS VARIOS.
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Somete don Carlos Astorga a votacion la aprobacion del Orden del Dia............cooviiiiiiiiiniiiinens.

Vota dofa Rita Arce a favor

Vota don Carlos AStOrga a faVvoir. ...

Vota don Lizandro BrenNES @ fAVOF. ...t e e e

Vota don Luis Gerardo GUEIEITEZ @ fAVOT. ... ..ot e e e e e

Vota don Raul Navarro a favor
Vota dofia Ester Navarro a favor

Vota dofia Elieth Solis a favor

CAPITULO |

ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.-

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 2.-

APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

CAPITULO I

INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 3.-

APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL PERFIL DEL
PUESTO DE COMUNICADOR INSTITUCIONAL.

ARTICULO 4.-

PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE LABORES 2021
DE LA COMISION INTERINSTITUCIONAL DE ETICA Y
VALORES E INFORME DEL PLAN DE TRABAJO 2022 DE LA
CIEV.

ARTICULO 5.-

CONOCIMIENTO Y APROBACION DE LAS ACTAS 025 Y 026
DEL 2022

CAPITULO I

OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 6.-

CORRESPONDENCIA.

- Oficio CCDRC-DE-034-2022 del Comité Cantonal de
Deportes y Recreaciéon de Caballo Blanco.
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ARTICULO 7- | A sunToS VARIOS.

CAPITULO I

INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 3.- APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL PERFIL DEL PUESTO DE

COMUNICADOR INSTITUCIONAL.

Se conocen por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-378-2022, suscrito por el

Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0265-2022, suscrito por el

Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Oficio N° GG-376-2022, suscrito

por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 4. Formulario PATH-PR1-FM2, Perfil Profesional

NIV 2 e e

Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento

Humano, quien presentara dicho informe

Indica don Francisco Calvo que procedera a presentar un documento que se envié dentro de la
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i ﬂ JASEC e FORMULARIO o PAACPR1FM1
mranm Cartn e | ™

04 dia mayo dal 2022
5UBG-TH-0265-2022

Asunto: Actualizaclon del perfl descriptivo del pusato Profesional Miwel 2 Comunicackn
Corporativa.

Licenciado

Luls Franclsco Calvo Soland
Garents General

JAZEC

Prassnts

Estimado Sefor

En atencian al oo GG-376-2022 y al formulano FATHPRT.FMIE ustiicacion para aciualizacian de
peries de puesios”, por medio de 1os cuales 52 brinda |a [Estcackn y analiss comespondiente para la
actuallzackin el perfll descriptvo oel puesto Profesional Mivel 2 Comunicackin Corporativa, este
Depariameanto procadit @ reallzar 3 revision @ INcorporaciin de los ajusies solichados a la verskan vigente
da |3 clase Profesional Mivel 2, por o que se requiers gue dicho parfl s2a elevada pars conocimiento y
aprooacion g2 13 Junia Directiva, previo 3 gestionar 2| respeciive procesn de reciiamienta y seleccion
InteMmo conforme a la nommatha vigente.

Dado o anteror, coma pare del presente Informe se brinda una sintesks de |a |ustificacion y I3 relacian
que tiens |3 achalizacian del pel en cuanto al cmplimiento de |3 estrategla y Ios senicios pomicos que
presta JASEC, ambos emitidos por |3 Gerencla General, sobde los cuales se fundamenta (3 sollcitud de
actuallzackon del perfil del puesio en referencla, a fin de que tamilén sean de conocmiento de la Junia
Direciva.

1. Justificacken sobre la cual 8a sustenta la actuallzacion del perfilL

La Unkdad de Comunicackn Comporativa cuenta con dos plazas desde e aflo 2004, 1as cuales durante
afios han sido ccupadas por personas fUnclonanas quienss S2gun su compelencla han aenddo 135
fUNCIONEs QUE |86 COMESpoNdS 3 Cata und &N SU area. Hoy 18 aflos despues, 5e continua con dicha
lanor y con un mercado compleamente camolado, mas exgents con tendencla completamente
tecnolgica.
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I ﬂ JASEC e FORMULARIO oo PAACPR1FMI
[Fip= 3 partir die: Warhdn: Fagna:
DAz Carta oo 2= 3

Debida al dinamismo propdo de los negockos en los que participa JASEC & mercadeo cambla y los clienies
exigen cada vezr mas, por cual se requiers fortalecer y robustacer 3 comunicacion Inema y extema para
ampllar sus hofzontes & Informmar @ todos Ios pablicos de JASEC de manera eficaz, rapida, veraz y
oponunamente oe acuerdo con las necesidades y planes gue tenga la empresa.

2. Relacion gua tlene la actuallzacion del perfll en cuanto al cumplimianto de la estrategla y
sarvichos publlcos que presta JASEC.

Se visuallza que e nwevo enfogue que se pretende dar a la Unidad de Comunicadidn Corporativa
contribuira con el logro dal sigulenie objetivo estratagicn:

* Olyervo 3 del Plan esmaréqico insmoucional: Preparar @ la Empresa para Ia
ransformacion dal mercado al8cIricd ¥ COm DEr co SxITD.

La naturakeza de dicha objetivo s2 enfeca en que |3 transformacian del mercado eldcirico Implica, por una
parte, la apertura a la compatancla poria atencion de ks cllentas residenclales, comenciales e Indusinales,
quienes 1ENdran |a posibllidad de esc0Qer ¥ exigir nuevos sanviclos ¥ niveles de caldad mayores. La
ransformackin del mercado elcinco tambiken contempla 13 Imupclen rapida y desregulada de nuevas
tecnoioglas que estan modficando ks esguemas de negocio radicionales, como por elempl (a
generacion distibulda, (3 movilldad eléctrica, los acemuladores de energla en & hogar y en 13 Induwstria,
ete. JASEC debe adelaniarse 3 tooos esios camblos, Ajusiar SUs procesos, particlpar y sacar provecho
de 25108, para [restar un mejor s2rvicko en estas “nuevas realdades” y manienese vigente.

En atencion 3 oojetivo de clta previa del plan estratégico vigente, &5 que s& Necesita actuallzar ga wa
manera In1egml [l p'EIT" de la [pErsona funcionana que a nlvel intema asumia ese ol rekyvanie de
Comunicador de |a Instibucion, debkdo a que |36 emprasas lﬂ]‘ na lel'lan eslar Inmersas en el mencado
sing a5 por medio de emteglas 'ﬂl‘Eﬂ'l'iE' e cuanio a la comunicacion a Ir'nagen cnrp{nma. Esto
comesponse 3 1a cara de |3 empresa en & menato, dientas, goblema, competencia, ¥ demas plblcos
o2 Interes.
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B Tipo Chdigo:
ﬁ JASEC FORMULARID PAACPR1FMI
Rige @ partir ge: Werskdn: Fagna:
OFAZ2021 Carta oo e 3

La Comunicacion y 13 Imagen insttucional es wital hoy en dia en cuanio al éxto y desamolio de wna
empresa. Ademas, JASEC es referenie en & mencado ekdcrico en la Priwincla de Camnago desde hace
57 afios ¥ 7 aproxdmadaments en Infocomumicaciones, por o cual, 13 Imagen se debe resguardar y
mantener con eficiente comunicadan.

Es |I'I'|F'IJI'|.ET'|:E MenEarar que 3 Urikdad g2 Comunilcaciin Comporatlva desde su ambhto de acckdn t2ndra
|F.E'I'E|'|=|3. &N cuanio a las diferanies QECB'.F:II'IECE- Jue 52 amerten para comtrioulr &n & I:-gr:- da las demias
W]Eﬂ'l.':@ 2 Iniclativas EEt'EL@;hDEE Jue =2 definkeron en &l Plan EE-'.I:'I'lEg co Instiuclonal para 2l F'E'I'DIJEI
quinquenal 2022-202E.

Por tanto, con 2l objstvo de que dicho Informe Se3 elevado a la Junta Directiva, 52 adjunta el perll
descriptive de 13 clase Profeslonal Nivel 2 en el cual 52 detala con subrayado, 13 actualizaclon que s&
esta reallzande onicamente 3 nivel g2 1as Tunclones gue comesponden al puesio Profeskonal Mivel 2
Comunicacion Corporativa (paginas de 13 13 ala 16), por ko que dicho 3jusie no implica ningan 3juste a
rivel de categoria salanal.

Atentamenta,

rwrcs-:ni: e

WORA MUSIOT S

[FIRMA} —

Lic. A&mold Mora Mufoz
Jafe a.l Dapartamento Talento Humano

opm
0 Comsecutve

Continda indicando don Francisco Calvo que lo que se esta sometiendo para aprobacién de la Junta
Directiva es una actualizacion del perfil del puesto de Profesional Nivel 2 Comunicacion Corporativa,
gue hace referencia a la plaza que estaba ocupando don Dagoberto Quirds, puesto que lo que se
pretende es tomar una decision, en cuanto a sacar a concurso la plaza con el perfil anterior o revisarlo
para poder incorporar actualizaciones, y después del analisis realizado se tomo la decisién de plantear
una actualizacion del perfil eso a razén de que éste viene siendo el mismo, sin cambios fundamentales
desde hace mucho tiempo, y de alguna forma el mismo reflejaba un poco la forma de ser del sefior
Quirés Navarro, puesto que con él inicio esta funcion dentro de la empresa, por lo que a raiz de su
jubilacion se procedié a realizar una serie de consultas con funcionarios homologos de otras
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instituciones, como la ESPH, para poder hacer una comparacion y determinar mejoras, incorporando
temas como por ejemplo de redes sociales u otras funciones mas actualizadas, y en ese sentido es la
propuesta que se estaria haciendo, por cuanto se propone que se apruebe el perfil, para que una vez
aprobado poder hacer el concurso, que probablemente sera interno, donde probablemente no habra
nadie que participe y luego seria externo para buscar a una persona que pueda colaborar con estas
FUN G OIS . .. e e e e,
Por su parte, hace ver don Arnold Mora que este ejercicio es similar al realizado hace unas semanas
con el perfil del Jefe de Area de Operacion Comercial, en donde se hizo la revision y partiendo del
andlisis efectuado, se estan planteando los ajustes y mejoras al perfil a efectos de que el mismo sea
como insumo para el proceso que se haga en primera instancia interno y si fuera el caso se realizaria
de manera externa. Asi mismo sefiala que tomando en referencia el andlisis efectuado para el puesto
de Jefe de Area, se esta implementando algunas mejoras al proceso relacionado con modificacion de

perfiles, tomando en cuenta las observaciones y comentarios que se hicieron cuando se vio el otro

caso, de ahi se formul6 el formulario PATH.PR1.FM68 que se detalla a continuacion: ........................
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ﬂ JASEC e FORMULARIO ME::‘I'H.F‘RI.FME-E
Rige a partir de: | Titula: Varsitn: | Pagina:
042022 Juslificacsin para aclualizacion de parfiles | 00 1da1D

de pussios.

Perfil descriptive de puesto que se solicita actualizar: PROFESIGNAL MAEL 2
COMUKICACION CORPORATIVA

Area/Departamento: Unidad de Comunicacidn Comporativa

1. Justificacion de la necesidad sobre la que se sustenta kb actualizacidn del parfil
dul puests,

La Unidad da Comunicacdn Corporaliva cuenla con dos plazas desde al ain 2004, las
cuales duranie afios han side ccupadas por personas funcionarias quisnes segin su
compelancia han alendido las fundones gue les comasponda & cada wno segin su dnaa,

Hoy 1B afios despuds, =8 conlinka con dicha labor y con un mercado completameante
cambisdn, més axigents con lendancia comphatarmants tecnokigica,

Debide al dinamismo propio de los negocios en los qua paricipa JASEC & mercadeo
cambia y bos dienbes exigen cada vaz mis,

Forlakecer y robusiscer la comunicacidn inbarma y extarma para amgliar sus hoizontes &
infarmar & lodoes los plblicos de JASEC quenes deben eslar informadoes de manera
alicaz, répida, veraz y oporlunamente de acuerdo a las necasidades y planes qua langa
la ampresa.

Ademas, as vilal qua JASEC aclualmenbs amglié sus canalées de comunicacin.

Manlaner la imagen inslilucional de marca, asi como hace & afos alrds
aproximadaments sa luve & remazo de la manca, io cual, pone a JASET en & mercadeo
de una manara moderma y compediliva.

Coadyuvar y alender a lodos los funcionarios cuando 28 requien en cuanlo a protocolo,
avanios aspecisles inlemos y extarmos.

Asimigme, proyectar a JASEC hasia ks comunided por medo de palrocinos deporivos,
dusatives, cullrales, ambisnlaias, enire olios.

Para efecios de alender acluakmeanla la plaza vacanle por jubSacion redenla del Lic.
Dagobarts Quinds Navana se procederd a ampliar ko regquenda para la compelencia da
Comunicasin Inlema y Exiema.
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g6 puesios.

2. Relacitn que Hone |a sctualizscion dal parfil sn cuante al cumplimients do 1
eelrategia o los servicios piblicos que presta JASEC.

Be visualiza qui ol nueve enfoque que se pretends dar a la Unidad de Comunicscion
Corporativa contribuird con el logro del siguients objetive estratigico:

Objetive 3 del Plan estratégico institucional
Praparar a la Empresa para la lransformacion del mencado elécliico y compalir con dxibo.

La naturalaza da dicho UHI‘H‘W so snfoca an g la ransforrmaciin del mercada
eldclics rglica, por una parte, la apenuia a la compelencia por | alencin de los
chanlas resadanciales, comendalas & ndusirislas, qu.imm: endran la Fﬂ:lﬁbiﬂaﬂ e
aam-gef ¥ BOEGIF NUEVDS BAMVGIoS ¥ Niveles de calidad mayores. La lransfonmacidn del

ado eldciicn ambién conberipla la imupeitn rapida v desmegulada de nusvas
m'dnglas que estan modificando los asquamnas da negocss iradicionalas, como por
ejemple ka ganesacion distibuida, la movilidad eléclrica, los scuruladones da anergia en
@l hogas y en la indusiia, ele. JASEC debs adetantarse a lodos esios cambios, ajustar
SUS PIOCASHS, parliGpar y Sacar provecho da |0% Msnos, Para praslar un major servicio
an aslas “nuavas rmabdadaes™ ¥ raEnlansss 'I."Igﬁﬂl.ﬂ.

En atencidn al abjelve de cila pravia del plan estralégics vigenls anles dessilo &5 que se
necesita aciualizer da una manesa inlegral el perfil de ka parsona funcionaria que a nivel
inbarne seumird ase rol relevanie de Comunicador de la Inelitucion, debido & gua las
ampresas hoy no podrian eslar inmersas en el mercado sino &s por meadio de esiralegias
“agresivas” en cuanlo a ka eomunicacion & imsgan corporaliva.

Eslo cormesponds a la cara da la empresa en el mencado, cienles, gobiema, competencia,
y desride pablicas de inbanss,

La Comunicacisn y k imagen instlucionsl a2 vilal hoy en dia en cusnlo al éxito y desarmio
di una emprasa.

Ademas, JASEC es relarenle an al mercado aléclrico en la Provinca de Cardago desde
haca 5T afios y T aproximadarmanls én Infocomunicacionss, por ko cual, B Imagen &8 debe
resguandar y manlenes con eficients comunicacion.

Es importanls manciorsar que k Unidad da Comurecacitn Corporativa desde sy dribile de
aceitn lands njarenca en cuano a las dderaniss pestiones que se amerilan para conlribui
en &l logro de los demés objetivos sstratégions e ineialvs sstrabégicas qua se defniamn
en al Plan Esiralégion Inslilucional para el periods quinquenal 20222026,

3. Paorfil del pussto.
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de puashos.
a Naluralera:

Planifica, confrola y ejecuta actividades relacionadas con el Asea o Depatamenio en que
se dasampeda, las coma, alaboracitn de mlormeas, conbales, estadislicas & indoes da

gaskn.

. Funciones:

Se deba complelar o siguianls cusdn comgaralivo:

Funclonas dal parfil actusl Funciones dal parfil propussto
PROFESIOMNAL HIVEL 2 PROFESIOMAL HIVEL 2

COMUNICACION CORPORATIVA

-Participar y realizar lodas las aboras
da  conbratacidn  administrativa,
conlrol dal presupusste. conbrol y
manajo da docurmantacion propia de
kas  areas de  Comunicacion
Corporaliva que S& la asignen,

-Gaslionar y alaborss los paguelas de
gestn complelos: Actas de Decisidn
Imicial, Esludio de Mercado, Cartelas,
Estidios Téenicos, Fistalizacdn de
Conbratos, Tramiles ds Pago,
Ewaluacitn deProvesdoras, Aca de
Recepcitn Parcial ¢ Defniliva, entre
obros

-Planear, ejacutar, oconlralar
coordinar iodas las dreas de accidn
que conforrman & Programa de
Comunicacidn Corporaliva que be
sEAf asgnadas pof 8 Supenof
nmadialo

-Paricipar  aclivaments en  la
formulacion dal Plan Estralbgicn de
Comunicacidn Comporaliva de s

COMUNICACION CORPORATIVA
Comunicacion Interna y Externa

“Participar y realizar todas las labores
de confratacsdn  administrativa,
confrol del presupussto, conbal y
manajo da documantacion propia de
laz  dreas de  Comunicacion
Corporativa que se kB asignen.

“Gaslonar y elaborar bs pagualas de
gestidn complelos: Ackas da Decsidn
Inicial, Esludie de Marcada, Cartalas,
Estudine Técmicos, Fiscalizacin de
Coniralos, Tramiles de Pago,
Evaluacitn deProvesadoras, Acta de
Recepcidn Parcial o Definitiva, antre
oiroe, cuando comasponda.

Planear, ejecutar, conlrolar
coordinar lodas las Areas de accion
qua conforman o Programa  de
Comunicacion Corpofaliva qua le
sEafl asaghadas pof sU Superiof
inrmediaio

Crear Plan Anual de Comunicacian
Intame y Examn drigida & todes los
priblices de JASEC.

Monilorear, evaliar ¥ analirer el
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-Monilorear, evaluar vy analizar el
resltads  de ke sociohes  de
Comunicacion ~ Corporaliva  que
realicels ampresa

-Coordanar hos pa‘lm-:iuim con &l fin
da penerar bmagen de la Marca
JASEC y de la ImagenineBluconal

asi oo B Proyeotidn a la
Comunidad

eangn

-“Warificar el oblo confraciual de las
cofilfatacsones adrministralivas, con el
fin da garanlizar ¥ asagurar quea e
cumpla con ko pactado en el conbrabo

“Tearnitar ol paguale de pestidn de
eontratacidn adrminislraliva para cada
una de las conbralacionas I"EI'.]UBIﬂES
da todas kas Aress de irabajo.

Marificar el malarial conlralade, ol
eual, ingraea a la Bodaga de JASEC,
con @ proposilo de  colgar el
curplimiants con k soicilad,

-Propiciar la Imagen Corporativa por
madio da malenales graficos o iconos
exlemos a8 elecluar (vallas, bamner,
mantas, stand, podium, rdblos,
lapicans, liquales, entre obros)

-Organizar, coordinar, ejecular y
realizar los ramibes correspondienbes
da ks evenlos  Instiucionales
espaciales inlemos ¥ exlemos ¥
lograr la logislica adecuada para
cada uma de las  adividades
{Imstitucionalas/imagen Corporativa)

-Hacer el ir&mile da papo dal patrocnio,
una ver realizado, asi eome olros irAmiles
da pago da olfas compras  relacionadas al

resultado  de las  acciones  de
Cofunicacion Corporaliva inlama y
exiama que realice la ampresa.

~Creacidn y Seguimiento de Comilé
de Crigig, an el cusl, =6 maneje un
Plan da Crisis, sa realican reuniones
mensuales, exdsla simukacros (dos al
afio) de posibles evenbos inlemaos o
exlamaos que S8 puedan OCasonar
para edilar la pérdida de la Eragen
Insfiucional. Dhe manera que cuando
exdsla quejas o lemas negalivos de la
BTpresa sea manajado de la meajor
Manera,

-Alender los Medios de
Communicacion Regionales ¥
Nacionales y crear o8 comunicados
de pramsa opofuncs ¥ en lempo
elecliva para resguardar la Eragen
inatilucional 247,

Mantensr  los canales de
comunicacidn  acluslizados  lanio
inbemos (pizaras, comea alecninicn,
jabber, videos, intranal, enlre obros ¥
Comunicacion axbema (redes
sncigles  (infoffracdn  meramente
corporaliva, no wenlas) pagina web
aclualizada (revision al menos 3
veces al mes) y app da JASEC
sclualizar infofmacktn  (fevieidn ol
menas 3 vecas al mes) Qua se
deberd coordinar con Tl ¥ Comarcial
ke qua comesponda.

-Conocimients en dsefio grafios para
manbener  aclualizadas vy crear
d=efios de campafias inlemas y
exlemas. En caso de campafias
agresivas y de mayor duracion podrd
APOYATSE B AEdCEa da
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-SJupervisar  eslufanles  ean Préclica | comunicacidn alandeEndos lo

Prafesional Univarsilaria, requesido para dicha gastitn.

-Efactuar la Evaluacidn  Fisica-

Financiera de cada wno de los anbener uria eslracha

frimesireezs de 3 Unidad de comumnicacidn  com  lodos koS

Comunicacitn Comparativa, depaniamenlos de la empresa para

-Realizar y gestonar el Plan de
Comgraz da  la Unidad  de
Corunicacin Cofporaliva para el
afio siguiente, una ver aprobade al
prasupuesto.

-Gaslionad & nauir dalos de la Matiz
dal Plan da Trabajo, en &l sislama
Delphos de & Unidad de
Comunicacion Corporaliva

-Marbaner al uss adeciads de la Imagen de
ka Marca JASEC por medio del Libro de
Marca.

-Gaslionar para B CGerenda General

maledal promocional para  propiciar  la
Imagen JASEC.

-Efeciuar camparias de Fmagen que
esién asociadas a proyecios propios
da  iluminacidn, cusando asi s
requiera o s& solicila por ka Gerancia
Ganeral.

-Geslionar la adquisicitn de Irbulbos
por o fallecimiento de famikares de
fundconanios en primer grado de
eonsanguineidad wo su esposo (a) ¥
coordinar con &l depafamenlo a
quien pafenssca el funcionario para
que sa anlregue por parla de ellos,

Monilores  de Publicily
aclividadeg y patrocinios

melacionads  a

crear nolicia posfiva dal quehacer
Insfucional da JASEC de manara
qua se pusda coordinar con los
medios  de  comumcasin o
relacionads a lemas da inlerds de
JASEC.

Manbener  pauls  pubbcilaia  de
lamas  conporalivos  cusnde e
requiera para alender al mercado con
mayor cobarlura de Fragen.

JFesponzabls vooers  de  la
Insilucidn, manleniends & su vaz,
vooefos  secundarios  (enbrenar) a
Garenbe  Ganeral, Subgerenls,
Direciones, de manars que e pusdan
manejar mensaes dave, on cass de
alender & la prensa segin lema a
trater, para ol adecuado manes a la
oginidn pubica

Manajy de conferencias de pransa
relacionadas  tanlo  para  lema
corporalivo, lBchico ¥y comedcial,
cuando sea necesario y coordinado
oot [ Garenca Ganeral.

Lrear discursos  para  Gerenle
Ganeral wo Direclores de  Junta
Directiva, asi como manlaner o
comumnicados de prensa opofunas y
masslio  de  ceremoni@as  cuando
comesponda como apoye a los
evenios nslilucionales y corporalivos
realizsdes an b efmphess. Ademds de
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crear bexio para placas cuando
cofresponde  para  algon  lipo de
inauguracicn.

“Efechuar la Evaluacidn Fisica-
Firanciera relasonada a
cOMMUnicactn intermsa y axlema. incuir
dales en Dedphos.

JRealizar y geslionar & Plan de Comgpras
mlacionado & Ccomumicaciin inlema y
exlama para & afio siguienbe, una vaz
aprobado &l prasupuasio

Eventos  Institucionales, Corporativos
(Intefrnos y Extornos) Patrocinios o
Imagan Corporativa

“Coordinar los pﬂl‘.‘l’.“l’liﬂg con al fin
de penarar bmagan de kB Marca
JASEC y de la Imagen insliuconsl
&sl  coma la F‘flﬁl}'&ﬂ’_‘iﬁ'l a la
Comunidad. Alender a lodes los
inlerasados gas s cumplan o no
para  un  paliocinin y  brindar
mespuesla,

Warificar &l objels conlraclual da las
conlratadgiones adminislralivas, con al
fin de garanlizar y asequrar que se
cumipa con o paclado en e conlrslo
e palrocingos.

‘Hacer los Iramiles administirativos
correspondiantes, almacén cantral
(ingre=a & ka Bodega da JASEC, con
el propislle  de  colejar el
cumplirieno  con  lo  solclada),
pagos enlre olfos relacionados a
los: pabrocinios.

~Gasiiona v elaborar Bs pagualas de
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geslidn complelos: Actas da Decsidn
Inicial, Estudio da Marcado, Canelas,
Estudios Técmcos, Fiscalizaciin de
Contratos, Tramiles de Pago,
Evaluacidn deProvesdoras, Acta de
Recepoidn Parcial o Definiiva, anlre
olros, cuands comasponda.

Propiciar la kragen Corporativa pof
medio de maberiskas graficos en su
ravisin y S0 comeclo de la marca
(vallas, barner, mantas,  podiom,
enlre olros), asi corme coordinar eon
oz encargados de
eecular conlralaconss para que se
haga un wse comects de la manca.

Organizar, coofdinar, eecular ¥
realizar los trarmiles coraspondienbes
de  los  evenlos  InsBuconales
especiales  imemos  y  lograr la
logislica adecuada para cada una de
las actiidades
(Iresslibuecicn aia s\ Culluns
Organizacional)

Organizar, coordinar, epecular ¥
realizar bos trdrmiles coraspondisnbes
de os evenbos Corporalivos exlamos
y lograr ka logisica adecuada para
cada uma de e achvidades
[Comporalivos/Imagen  Comporativa)
E=lo el eoordinacan con
departamentos  que  langan  un
proyects a inaugurar, antre olros.

Realizar los ramiles respeciivos
post avenlo (intemo y exlema)

Manejy da Prolooold an evenlos
espaciales inlemos y axlemos para
mantaner un orden &  imagan
corporativa,

Coorfinar todo lo relacionado a la

Folio 2111




i Tipo: Cadigo:

6 JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 20 de 142

ﬂ JASEC e FORMULARIO min::I'H.PRLFMﬁ-ﬁ
Fige a parlir de. | Titula: Varsion: | Pagina:
0402 Juslificacin pﬁﬁ;ﬁg&:ﬁﬂn da pariles | 00 Gdaid

legislica soictada por nlemos y
Exlamas para uso de boldos y vallas.
Contrals, Ordenes de  Pedide,
Trésmiles da Page. Uss Imagen da la
marnca.

Fomar y supervisar estudisntes  en
Pracca Profesional Univarsilara cuando
sad sobtilads a ks Unidad.

Efeciuar la Ewvaluaciin  Fisica-
Fimanciera comespondients a o

Fealizar y gesBonar el Plan de
Compras relacionado al lema de
evenbos, imagen y patrocinios para al
afio siguanis, una ver aprobado al
presU puesho.

“Gashonar @ ncluir dalos de la Matriz
del Plan de Trabhao, en & sEbama
Dedphos ralacionade al lama de
evenbos, imagen marca y palrocinios.

-Manbener al uss adecuads de la Imagen de
la Marca JASEC por medio del Libro de
Marca.

“Efeclusr campafias de imagen que
eslén asociadas a proyedos propios
de  duminacidn, cuando asi se
requiera o sa solicite por la Gerancia
Ganeral.

“Gaslionar la adquisicion de Irbubos
por & falleciriento de luncionaros
wio famikares de funcionaros en
prirmer gradode consanguineidad wo
su asposo (a) y coordiner con el
depariamento a quien perlenezca el
luncionanms para que se anlreguea por
parts de slos.
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Monilorss  da Publicily relscionado  a
adividadas y palbrocinios

c. Preparaciin académica:

d. Experiencia;
Reduisns una axpefiancia da mas de un aho a as afos an Fabapos similanas.

&, Capacitaciin:
Mo apbea
. Compebencias conduciusies

dentfcar tandencias

Interactuar con parsonas da difereries niveles
Tormar |a Iniciativa

Megociacidn

Planificacidn

Trabajar bajo presidn

Salucidn da problemas.

g. Olres requisilos:

Eslar incorporado al Colagio Pralasional correspondiente

Tamer kzencia B1 al dia

+ Habifidad en al mansjo de saltware de oficina

+ Preferibdernanla con conocamienlos en leyes y reglamenlos alinenles a la
naluraleza del puesio.

v Preferibbarnanta con conocimianios del iioma ingléas
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Lt FRARCIRCC DA el SCRARLD ITIRMA
PRS0, 7 Slh OFF -

Fachia sl s (MDD (T 70 A
Firma da la Jefatura responsable

CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

HUMERAL J PARRAFO | FIGLIRA | JUSTIFCACION DEL o
CAMEID .;‘E.‘i.."é.‘km

TEXTD
TABLA [ HOTA MODIFICADD

Continda indicando don Arnold Mora que ese documento se oficializd a nivel del SE-Suite para que
guede mas estructurada la justificacion, que en ese caso la Jefatura debe de presentar para respaldar
la propuesta de modificacion del perfil, dicho formulario lo procedié a presentar la Gerencia con su
respectiva justificacion, a su vez se hace un detalle bastante importante relacionado con el tema del
cumplimiento del plan estratégico y el valor agregado que en esta modificacién esta planteando, el
perfil traeria precisamente el cumplimiento tanto de los objetivos estratégicos como de las diferentes
iniciativas que tendran relacion directa o indirecta con la parte de comunicacion, a nivel de perfil se
estd haciendo una segregacion, basicamente con dos enfoques que serian, uno lo que es propiamente
a nivel de la comunicacion interna y externa donde se detallan las funciones que vendria a desarrollar
esa persona, también se hace una segregacion a nivel de las actividades relacionadas con la creacion
de eventos institucionales a nivel corporativo, ya sea a nivel interno o externo lo que corresponde a
patrocinios e imagen corporativa, a nivel del perfil que se adjunté como parte de los documentos se
presenta el detalle y estd amarrado con la justificacién que se esté presentando en el formulario y que
se detalla un poco en ese oficio, en ese sentido de parte de Talento Humano no hay ningun

inconveniente en que se haga el ajuste como se indicaba, ya que serviria de insumo para el proceso
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gue se vaya a realizar en los proximos dias a nivel interno para ver como resulta, sobre lo anterior
gueda atento a CUAIQUIET CONSUITAL ... ... ..ottt ettt aeanenns
Comenta don Francisco Calvo que basicamente la propuesta de acuerdo para la Junta Directiva seria:
aprobar el perfil de dicha plaza, segun la documentacién entregada...............cocooiiiiiiiii i,

Consulta el sefior Astorga Cerdas a don Arnold Mora ¢ si tiene el nimero de plaza, o es diferente? y si
solamente se pondria como Profesional Nivel 2, Comunicacion Corporativa...............cccooeiiiiiininnn..
Responde el sefior Mora Mufioz que si ya que, en ese caso el perfil también cubriria, por ejemplo, el
puesto que actualmente ocupa dofia Gloriana Meneses, y ya seria mas bien a nivel de puesto............

Propone don Carlos Astorga la mocion de acuerdo correspondiente, realizada con una buena

e 3.a.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-378-2022, suscrito por el Lic.
Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0265-2022, suscrito por el
Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Oficio N° GG-376-2022,
suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 4. Formulario PATH-PR1-FM2,
Perfil Profesional NIVEI 2.........o e

e 3.b.- Acoger integralmente la recomendacion de la Administracion...................cooviiiiinnnn.

e 3.c.- Actualizar el perfil del puesto Profesional Nivel 2 “Comunicacién Corporativa”; segun se

e 3.d.- Instruir a la Administracion para que se realicen todas las acciones necesarias para la
implementacion de eSte aCUEIdO. ... ..o
Se somete a votacion el acuerdo y SU firMezZa......... ..o
Vota dofia Rita ArCe @ favor. ... e
Vota don Carlos AStOrga @ favor.. .. .. ..o
Vota don Luis Gerardo Gutiérrez a favor de la mocién presentada.............cccooviiiiiiiiiiiiiiii e,

Vota don RaUI NaVarro @ faVOr. ......oooo e e i
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Vota dofia Ester Navarro @ favor. . ...
Vota dofia Elieth SOlis @ favor. ...
SE ACUERDA: de manera unanime afirmativa y en firme, con siete votos a favor.......................
3.a.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-378-2022, suscrito por el
Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0265-2022, suscrito por el
Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Oficio N° GG-376-2022,
suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 4. Formulario PATH-PR1-FM2,
Perfil ProfeSional NIV 2........e e it e et e e as e e s e s s e e s e eana e sn e e nnnn

3.b.- Acoger integralmente la recomendacién de la Administracion...................ccccvevvvrvncnnnn..

3.c.- Actualizar el perfil del puesto Profesional Nivel 2 “Comunicacion Corporativa”; segun se

PROFESIONAL NIVEL 2
Naturaleza del puesto
Planifica, controla y ejecuta actividades relacionadas con el Area o Departamento en que se
desempefia, tales como, elaboracién de informes, controles, estadisticas e indices de
gestion......
Actividades y responsabilidades...................eueueneeieiie e e e
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4d mantenerse permanentemente
= T 7 = [ 7€ Lo Lo TN
2. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del Proceso.........
3. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se empleen dentro
de los principios de racionalidad y términos de productividad establecidos por la Empresa...
4. Asistir a reuniones con comparfieros y superiores para coordinar actividades, mejorar
procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se presentan en el
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desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y otras actividades propias de su

Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros y
publico en general en materia de su especialidad................c.coeueimieieimiiiiiiieiieinieieeeiarnrasens
Evaluar, disefiar y someter a consideracibn de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accidon, asi como las modificaciones que se
requieren €N I0S Y@ @XISEONTES......... ..o ettt ettt st ettt s et s ees e e satastaseaa s ansanarnaanaanannares
Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otros aspectos de interés parala evaluacion de su trabajo.....ccceveevererrevirieinievessre e ceeeenaas
Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCa .. umueuuevuraineunnueinreresassseesnrnsas s ea s s s s s ns s e sas s nn s s snsn e nnsnnnnnns
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asighadas por su

ESY U] o X=X a1 1 1=Te L P> o

Profesional Nivel 2 Auditoria Interna

10.

11.

12.

Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como:
emision de normativa técnica, disefio, ejecucién y evaluacién de planes, realizacion de
investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria para la toma de decisiones
L= S o =T 0 1= 1 = 1=
Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Institucidon para evaluar el
sistema de control interno institucional, basado en lo establecido en los planes de corto,
mediano y largo plazo de la Auditoria Interna de acuerdo a la asignacién realizada por el
U Lo 11 o a1 = o

Realizar servicios preventivos de asesoria sobre temas de su ambito cuando sean de su

conocimiento de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor Intern0........ccccevvevevenennnns
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su &mbito cuando sean de su
conocimiento, de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor Interno.......ccevevvevevcennnnns.
Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras instituciones
realicen en el ejercicio de competencias de control y fiscalizacién legalmente atribuidas,
segln la asighacion del AUItOr INTEINO ... e e e s et e e et e e e e s e e e aesansesnsannnnanas
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 Asignacién del Auditor
1= Y
Ejecutar el proceso de investigacién originado por la presentacién de denuncias por la
ciudadania y los funcionarios de la Instituciéon sobre temas que competen a la Auditoria
L] 0 -
Brindar actividades de informacion a la Administracion Activay a la ciudadania sobre temas
relacionados con los temas que competen a la Auditoria Interna.......cccveveveerceiesvevenrnnnenns

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 filos6ficos y normativoS......cceeevevevvevevcenvnnnenn.
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
(oY gTaYo F=To Lol o To T gl F= W AN U Lo [N (o] =N 14} 4= o - VRN
Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan Estratégico...
Brindar informacién para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y participar en su
€J€CUCION Y CUMPIIMIENTO . cueieiesin v eeee et e e e e e e e e e s e e s n s e s s ns s n sasnm s nsnanannnnnnnns

Participar en la actualizacion de la informacién de la herramienta de planeamiento
estratégico necesaria para formular los planes de corto, mediano y largo plazo.........c.ccuuau.e.
Contribuir en el proceso de contratacion y seleccion de los subcontratadoS.......ccceuvviruennnnn.
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24. Controlar la ejecuciéon y avance de las actividades subcontratadas.........cocovveerirnvmaiennsn.
25. Asistir a reuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno, en
Instituciones publicas y privadas, asi como a congresos nacionales e internacionales en
representacion de la AUuditoria INtEIN@.... .. e e e e e e e e e e e
26. Brindar soporte en la realizacion de las actividades de las diferentes areas de la auditoria.....
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
= T (7 = 7€ o Lo T
11. Participar en la elaboracion de los planes de trabajo anuales de las auditorias participando
en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria...
12. 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 funcién
e TgoT =17 [ 1 - 1 1St
13. Ejecutar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacién
con las actividades sustantivas y de soporte de JASEC, asi como, a los fondos publicos
administrados por la institucién, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de
NALUIrAlEZa SIMUIAY . ...............eeeee e ettt e ettt s et s sanansa s nanesnsnssnnnnnannnnanssnnnnnnns
14. Realizar servicios preventivos asignados por el superior inmediato, que sean detectados
durante las diversas fiscalizaciones, o bien, que sean de su conocimiento, en relacién con
aquellas actividades sustantivas y de soporte de JASEC, asi como, a los fondos publicos
administrados por la institucién, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de

LTz 1 L=Y 2= JE=T 11 1 - T
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por la Ley General de Control INterN0... .. v verrieir e r e e eee e v e eneaaes
Verificar mediante la ejecucién de los trabajos de auditoria que las actividades de JASEC se
apeguen alos requerimientos del MarcCO NOIMALIVO ...uuuerierursmrneniernrares s e e e rnsrnraenis

Autorizar los libros de contabilidad y actas que deban llevar los 6rganos de la Institucion,
sujetos ala competenciade la auditoria iNteINA. .. e ereere e e e v e rarene e an e raranesrnnanenes
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
Lo oY1 0121 =Y o Lo - RO

Ejecutar las evaluaciones internas y participar en las evaluaciones externas, sobre la
calidad del servicio brindado por la Auditoria INterNa......cveveerrieirice et e ve e e reeeaes
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...............ccccccevvvuvuenn...
Participar en la elaboracion de la planificacion estratégica y operativa de la auditoria, asi
como todo lo contenido en el Cuadro de Mando Integral.................cccoeviiiimieieiiiiiiiiinnnnne.

Actualizar el universo auditable con fin de obtener el conjunto de elementos susceptibles a
Y=L VAT eI To 30 K== U0 o L o o - PN

Participar en la elaboracién de la documentacidn para guiar la actividad de la auditoria, en el
respectivo manual de organizacion ¥ fUNCIONES ....c.eueieieie e e e e en e e e e e e
Ejecutar otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por el superior

[T 1= =1

Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de Informacion

10.

Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de carécter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable a la actividad evaluada, por lo que debera mantenerse permanentemente
= Lo {7 = 1€ o Lo R
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a tecnologias de
informacién u otros temas identificados, participando en la elaboracion del Plan Anual
Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria, en coordinacion con el Auditor
=) Y
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 funcién
00} L2157 0] - 1 PN

Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacién
con los fondos publicos administrados por la institucion, incluidos fondos especiales y
otros de naturaleza similar, en relacién alas tecnologias de informacién..............................
Ejecutar los estudios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Auditoria
Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria, segin las instrucciones
Lo L A Lo 11 ] 1 1= o S
Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por la Ley General de Control INterN0... .. v vevrieie et e eeeeeaaa
Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las Leyes,
normas, politicas y procedimientos que la regulan, en temas relacionados con TI.................
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
Lo T 1 o T=1 =T o Lo - T
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...............cccccceoveevnnan..
Asistir a reuniones convocadas por el superior inmediato, 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
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

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

Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de valoracion del
riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de auditoria, relacionados con
las Tecnologias de INfOrMAaCION ... vt et e et e et e v s e e s e e e easaeasnsnansannnnanannnas
Alinear la gestién de Tecnologias de Informacién de la unidad al planeamiento estratégico y
operativo de 1a INSHEUCION. ..............o.eneeeee e ettt ettt ettt et ete ettt tanasesasassasanansssanssennnnn
Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la Auditoria, en
cuanto a Tecnologias de Informacion Se refiere... ...

Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que contribuyan al
logro de los objetivos de la AUditOria INTEIM@. ... . e ieesverraee e iein e v ea e e e re e s e eeaes
Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los objetivos
planteados en la auditoria INTEINM@. ... ... e e e e e e e e e e e e e e e e e s n s rnsaseees
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, relacionadas con las
tecnologias de iNfOrMACION ... ...t ettt e e e e e e s e e e e e rnn e
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 trab@jO. .. u. . ee e s r e e e s a s e e
Colaborar con las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacion Superior y otras
Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus competencias de control y fiscalizacion
legalmente atribuidas. Cuando asi lo solicite el Auditor INterN0.....cceeeerrvevveier e ees

Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio

brindado por la AUdItOria INTEIM@. ... e. e e cee e e e e e e e e r e e r e e n e en s e e enan
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacion de denuncias a la
Auditoria Interna segun las instrucciones del Auditor INtErNO...e.vererreiieveceeie v e eerceenaens
Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la Auditoria Interna
por asignacion del AUitOr INTEIMO ... ... e cs e e e e e e e e e e e e s e e e e e enraas

Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas de Auditoria
LSS =1 0] =T o o > T
Brindar capacitaciones a los funcionarios de la Auditoria Interna y de la Administracion
Activa sobre temas de SU COMPELENCIA .t uruuturieeereree e e et et et eresaeasssnsneesesansnsnnanennaes

Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para los equipos
electronicos de la Unidad de Auditoria Interna............cc.eeeneinieiiiniiiiiieieeaievessenaeecenannnnses
Colaborar en la administracién del Sistema de la Auditoria Interna, en administracion de
usuarios, administracion de los pardmetros generales de la Auditoria Interna, configuracion
de los parametros propios del SiSteM@. ... e e re e e e e e e e n e n e ne e e e
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 en el acceso del sistema...
Colaborar en la revision realizada por el Asistente Administrativo a la pagina Web e Intranet
de JASEC en cuanto alainformacion y documentos publicados de la Auditoria Interna.........
Revisar la funcionalidad de la pagina Web en cuanto a la informacion que se presentay el
estado de los enlaces que se presentan €N [a MiSMa....uevrrerrarumemrarinssesrasserranssrsnsnasnsnsnes
Corroborar que en el legajo de estudios se cuente con toda la documentacion en el Sistema
Lo L = WA U Lo 11 Y = T [} = o - T
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 la conexion..
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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.......ocoevveieiesire v srnrsarnsesnanas

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
(=T o = Y- P

43. Ayudar, si asi lo solicita el Auditor Interno, con el proceso de la contratacién administrativa
en temas de Tecnologias de Informacion, como del Sistema de la Auditoria Interna, pago de
anualidad del sistema de la Auditoria Internay estudios referentes a Tl..covvvrvvevvevevievencnnanen.

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
(o= aTo = W F= 8= o LU I3 oY 1o =T - U

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/o técnica vigente..

Profesional Nivel 2 Gerencia General

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

11. Dar especial atencién a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales y éticos que rigen el accionar de JASEC...... o iireir e e er e e e rasrn e annans
12. Apoyar estratégicamente a la Gerencia en materia de Control Interno, SEVRI........cccvvvninnanees
13. Atender, dar seguimiento a planes de accidon emitidos por la Auditoria Interna...........cceveuenns
14. Seguimiento a la implementacion de recomendaciones de los estudios especiales remitidos
por la Contraloria General de la RePUDIICA. ...ceuruerre e e e e e e e e e ras e
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15. Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en forma directa
o T =T g Tod = = oY= - S
16. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea necesario,
en materia presupuestaria contable y de contratacién administrativa.........covevevrvuvavevnnnnnnn.
17. Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el desarrollo de
Proyectos de 1a INSHTUCTON ..cueu e e e e e e e e r e n e r e rmrms e nan
Profesional Nivel 2 Administrativo Gerencia General
10. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la Gerencia
LT a1 - S
11. Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR, ARESEP, MTSS)
que regulan el accionar de Ia INSHtUCION................cc.euereneimieiie i e v eaeaeaes
12. Dar especial atencién a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales y éticos que rigen el accionar de JASEC ... ittt ettt et e eee e anasenan e
13. Autorizar vales de caja chicay reintegros de Caja ChiCa.....ccovurrimemimiiemiieineie s vevsrneeaneas
14. Elaborar paquetes de gestion para dotar de equipos o materiales necesarios para el
desarrollo de las funciones de la Gerenciay Subgerencia General.........ccccvveiveviiirniievennene.
15. Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar los pagos
establecidos segln cartel de contratacion adminNiStratiVa......ceevvverereeievrieiiereseverceinaans
16. Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de accién emitidos por la Auditoria Interna....
17. Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal adscrito a la
LT g Yot = T =T o= - |
18. Realizar la evaluacion fisica financiera y la evaluacion de riesgos (SEVRI) de la Gerencia
LT =T =T =
19. Dar seguimiento a la Red Interinstitucional de TranSPareNCia.....ccoverururserrirvmmmrmmsrmmsmsmnemesennnn.
20. Asistir a las diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la Gerencia...........
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21. Elaborar informes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignadas por la Junta

I3 =T 0] Y
22. Dar seguimiento a los acuerdos generados por la Junta DirectiVa....cvveveevevseveririreninenennnann.
23. Informar en reuniones especiales a la Junta Directiva de los avances de casos asignados.....
24. Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la Gerencia

LT T
25. Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o asignarlos a la

26.

27.

(OTeTTo F=To o TUYSI T o g (X7 Yo 1 Lo - TS
Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea necesario....
Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria asignados a la Gerencia

(=Y =] -

Profesional Nivel 2 Archivistica

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordinar, organizar y evaluar las actividades de la Unidad de Archivo Central de JASEC......
Coordinar con los Encargados de los Procesos, asi como con otros funcionarios de la
institucion el manejo Gptimo de los archivos de geStiOnN ....c..veeveieiieiieci e e ve e

Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras
actividades en relacion con la informacién disponible en la Unidad de Archivo Central..........
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 [a BiblioteCOlOgia. . uurureeeie e et e sr e e e e e e nnes

Confeccionar los carteles de contratacion administrativa, elaborar los estudios técnicos,
supervisar y aprobar los productos o servicios contratados referentes a la Unidad de
Archivo Central, para proceder con |0S pagoS reSPeCtiVOS........cccuureueeieininmsiiesninieesesnssinns
Realizar el analisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas necesarias
para minimizar el impacto y efectOoS de 10S MeSg0S . uuuu i ee i ane e nn e e e neee e
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Recopilar la informacién y elaborar la Evaluacion Fisica — Financiera trimestral del Archivo
Central e ingresar lainformacidn en la herramienta Delphos..........c.ccceveveviiiiiiiiiiiinvannnnnn,

Supervisar y ejecutar la aplicacién de politicas archivisticas y dar asesoria al personal de
N L O =T o I =TS} = W = L= - N
Crear y mantener actualizada la normativa interna como procedimientos, instructivos o
formularios con base en las politicas del Sistema de Gestion Empresarial, referentes a la
Lo LIS o T 1o Lo T 0T ¢ =T o - PN
Centralizar toda la documentacion de JASEC en el Archivo Central, de acuerdo con los
plazos de remision de documentos; mediante el traslado anual de los legajos de los
AifErENTES PrOCESOS ¥ ANCAS .. uiuere ettt et ete ettt aet e sasatsasanasesnan s sanssnsnnnsanssnansnennnnennsnn

Registrar los documentos que deben ingresar al Archivo Central al -, segun 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 1995 y sus futuras
1= 701 0> TS
Clasificar la documentacion del Archivo Central, - en grupos, segln las caracteristicas
comunes y el plan de trabajo establecido, dandoles un lugar en el espacio fisico de acuerdo
con las condiciones institucionales y las normas archivisticas correspondientes..........c.e.....
Depurar toda la documentacién del Archivo Central, retirando las copias, papel de fax o
documentos en blanco que estén alo interno de cada arChiVo.....cceueeeeeveveveeiee e e e
Rotular las cajas y carpetas de la documentacion 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 documentacion esté foliada................ccccceveeiiiinvnnnennnnn.

. Valorar y seleccionar la informacion que se encuentre resguardada en el Archivo Central......
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

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 acces0. DESCRIPCION. ....uciiiiieersse v teerases s eaeesesessssnasanennannsenas
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
L 1 o3 o o = PSS
Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, segln plazos de conservacion
(0 11 10110 o 1PNt
Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal la conformacion legal del
Comité Institucional de seleccion y eliminacion documental (CISED)....ccvvvveveiiviiievvienceenan,
Convocar oficialmente al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacién documental, cada
vez que sea necesario definir los plazos de conservaciéon de cada tipo de escrito
institucional, sean estos nuevos o0 se requieran variar para una mejor gestion documental....
Investigar en cada oficina de la institucion que tipo de documentos se originan y definir la
(AT =T Lo = e L= Lo BT 4 =Y o 410 =PRI
Participar en la elaboracion, revisién y actualizacion de las tablas de plazos de conservacion
y eliminacién de documentos, asi como seleccionar en coordinacibn con una comisién
nombrada al efecto, la documentacidén que ha perdido vigenciay que puede ser eliminada....

Mantener actualizada las bases de datos disefiadas en la Unidad de Archivo Central de

Crear y mantener actualizado, el cuadro de la clasificacion documental a nivel institucional,
el cual deber ser revisado constantemente ante probables cambioS......ccocvviieiviiiinen e,
Solicitar a la Comision Nacional de Seleccién y Eliminacion de Documentos autorizacién

para eliminar [0S dOCUMENTOS ... rususeuesreainrsrnssuesesrn s s e as e srssesmsasnsassss s s e mnn sassnn s s snsnnnnen
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la documentacion
institucional se conserve en adecuadas condiciones de seguridad, temperatura, humedad y
T Y O Y= VPP
Transferir del Archivo Central a la Direccién General del Archivo Nacional, la documentacion
de valor cientifico cultural cuando haya cumplido la vigencia en la instituciéon.....................
Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la Unidad de
Archivo Central de JASEC y resSolVer SUS CONSUIAS cuuuvuiieiiieiiieiecers i e v e vereeeeananeee

Promover y fortalecer el servicio de informacion documental y bibliografico, por medio del
disefio y creacién de bases de datos especificos para capturar la informacion y agilizando
las busquedas como larecuperacion de 10S dOCUMENTOS . .uuiuureiererrraereeiesesceeraeaneaesnseneas
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
L= 0o o ] o = |
Rendir un informe anual a la Direccién General del Archivo Nacional (mayo de cada afio) de
las labores realizadas en el Archivo Central de la Institucion...............cccovevveeeiveeovcninvninnnn.
Realizar presentaciones de proyectos o temas archivisticos ante Junta Directiva, Gerencia
General y dem@s niveles de 1a 0rganiZzacion.............ce.eueueimeeieiie et e e e
Capacitar atodo el personal de JASEC en materia ArchivistiCa.....ccvevreierevirnesrieieieiesinneannnns
Realizar unarevisién anual del Archivo Central y de los Archivos de GestiOn......ccccceeneennnnn.

Llevar control sobre las firmas digitales de los funcionarios de la institucion..........cccceveuue....

Profesional Nivel 2 Comunicacién Mercadeo

10.

Elaboracion de planes y estrategias que beneficien el crecimiento y mantenimiento del

=0 0 Yo o
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Innovar en canales y formas de comunicacion con los clientes internos y externos del
=T o o o 3PP
Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e impresion
del material desarrollado por terceros hacia JASEC. ... e v e enesreen e eaeeenas
Crear y mantener actualizado el manual del manejo correcto de Redes Sociales para unificar
el uso de dichas herramientas dirigidas hacia el usuario final........cccvvrvirvriieverciirseeaeans
Fiscalizar el uso adecuado de las redes sociales, para aumentar la cantidad de seguidores y
fortalecer Ia imagen del NEQOCIO. ..............ee ettt ettt et ettt et e et seanasesesnaaesnsannsanan
Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, andlisis de proyecciones de
clientes y planes de retenCiOn de CliENTES ... ie it ettt e aesce s e e eaeanas
Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios que generen el mayor beneficio para
L= I £ =Y o o T3 o S
Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a utilizar:

prensa, radio, television, afiches, volantes, firmas digitales, correos electrénicos, entre

Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucion referentes a los negocios de
== 0 1 0T === VPN
Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacion necesaria para

generar estrategias atractivas, que proporcionen nuevos clientes y una mayor fidelidad de

Generar Publicity para el negocio de forma que pueda existir mayor publicidad de una forma
gratuitay con MAs Credibilidad. . ..o e e e e e rn s
Participar activamente en la formulacion del Plan anual de mercadeo.......cccvvevurevrenennnnnnes

Monitorear evaluar y analizar los resultados de las estrategias que se lleven a cabo..............
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Generar alianzas estratégicas que ayuden a tener mayor exposicion de la marca 'y aumentar
STV =

Crear un plan de responsabilidad social del negocio propiamente, que genere a su vez
noticia e informacion relevante en medios de COMUNICACION ...uvurerurerneeieirersieaneeaeeanensannns
Autorizar la realizacién de pagos de las diferentes contrataciones generadas por el area
comercial de la empresa, previa verificacion del recibo a satisfaccién de los productos y/o
servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de responsabilidad que le asigne su
Y07 o T=Ta Lo T i ] 111 1T o | - 1 {2
Organizar, coordinar y ejecutar actividades especiales internas y externas de la institucién...
Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking para los negocios de JASEC...............

Coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento de la
estrategia de mercadeo y atencidn al cliente de los diferentes negocios de la empresa..........
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...........ccccvvvvevunens

Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estética y uso de herramientas de disefio

Recolectar informacidon necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes negocios de

o= 0 0 0 1= N

Profesional Nivel 2 Planificacién institucional

10.

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de las operaciones a su cargo, asi como

las modificaciones que se requieren en 10S ya eXiSteNteS ... v e anaas
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada
F= o] | (o Lo [ o DR PP
Asistir a reuniones de trabajo con compafieros y superiores para la adecuada coordinacion
de actividades, proponer mejoras a los procedimientos de trabajo y resolver inconvenientes
gue se presenten en el desarrollo de las actividadeS......vvvveevreieverrerenerveevererenrerenanennans
Elaborar informes que la actividad genere tanta a nivel interno como extern0.......cccvcvueune...

Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1egisSlacion VIgeNTe. .. ... e e e e e n e e e e e eeas
Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién pertinente al
Departamento de PlanifiCacCiON ... ... e e e e
Realizar procesos de divulgacién y culturizacion a nivel de JASEC.........cccceeeveiieiiiieniiinnnnnne.
Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los requerimientos
de las actividades que se deSarrolle JASEC. ... ... ereeee e raeeesesaresrsnseeannenansmnnnanennans

Participar en la actualizacion de la Estrategia Institucional y en la elaboracién del Plan
(@ 0T =1 o Y0 N o LU -
Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica.......cccevuvueuennen..
Ejecutar labores en Planificacibn y acompafiamiento en el proceso de formulacion,
evaluacion, control y seguimiento de los planes Estratégicos, Inversiones y POA...............

Brindar acompafiamiento a los responsables en las fases de formulaciéon del plan
L= TSY U o U o PP
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 a la toma de
L0 LS00 1= 0 =P
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23

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables.......
Establecer planes de trabajo con los responsables a nivel de direccion, para la
implementacion, evaluacién, recopilacion de informacién y monitoreo el SEVR.................. I

Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control interno y
Lo TSIS] T T 10 L= A== o o 1= S
Definir los mecanismos de evaluacién y recopilacién de resultados de evaluaciones de las
medidas de 1a adminNiStraCioN 0 FESOOS . uuuuu ittt et et beerareeaeerreeerereaesaeserersserererssereeees

Identificar y definir mecanismos para la divulgacién de resultados relacionados con el

Definir procesos, en conjunto con los responsables a nivel de direccién, a través de los
cuales se realicen las actividades de identificacién, desarrollo, monitoreo y obtencion de
resultados de las acciones parala administraciéon de 10S rHeSg0S..ccvveirrieiiiieieiierrieiireneans

Definir la estrategia a seguir para ejecutar los procesos de depuracién y actualizacién del

Administrar el sistema o herramienta base para consolidar la informacién de la Evaluacion
Lo L == T
Participar en la solucidén de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que
(VLT gl oT0 Y I o7 o Yo =X o X

Identificar los procesos del sistema de gestion empresarial, velar por su aplicaciéon a través
de la organizacion y determinar su secuencia e interaccion, de acuerdo al diagrama de
Macro ProceSO JASERC......... et it n et nn e n e e e e

Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la calidad...............
Evaluar el desempefio de los procesos y/o procedimientos de JASEC......ccvvrvvrereieverenananns

Coordinar el proceso de auditoria interna y externa de calidad...................cccoeveeivcinvninnnnnn..
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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 N0 coNfOrmes, @Ntre OLrOS...........cv.vueeeeeisiesietsetissessssssssnssssssnsssnnenaes

37. Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos que surjan en lo
S U] Y o N

38. Dar respuesta, seguimiento e implementacion de los informes de auditoria externa de
calidad (certificacion ISO 9007)...........eone et ettt et ee e st e eanasss s san e sarasrananeannnanen

39. Elaborar la vinculacidon del Plan Nacional de Desarrollo con los planes institucionales..........

40. Atender requerimientos de Entes Externos como preparacién de perfiles de Proyectos de
Inversion aremitir @ MIDEPLAN O ARESERP. ........o et vesie s e eansnssnsassnnnnsnnas

41. Participar como facilitador de planeamiento que actie como enlace y asesor en la aplicacion
de técnicas proactivas (andlisis — accion) para la elaboracién, implementaciéon, control y
retroalimentacion del proceso al Equipo Gerencial AMpliadO.....cveueereraiiiieieiiiee e

Profesional Nivel 2 Comunicaciéon Corporativa

Comunicacién internay externa

10. Participar y realizar todas las labores de contrataciéon administrativa, control del
presupuesto, control y manejo de documentacién propia de las areas de Comunicacion
(OfoT g oTo] €= AAVE= Mo LULIET =T =T 1] T 1= o OO

11. Gestionar y elaborar los paquetes de gestiéon completos: actas de decisién inicial, estudio
de mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacién de contratos, trdmites de pago,
evaluacion de proveedores, acta de recepcion parcial o definitiva, entre otros cuando
oo =257 o 1o ] o - V00

12. Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las &reas de accion que conforman el
Programa de Comunicacion Corporativa que le sean asignadas por su superior inmediato....
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Crear Plan Anual de Comunicacién Interno y Externo dirigido a todos los publicos de

Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacién Corporativa
internay externa que realice Ia @MPIresSa.............c.oueeenenee e aeeeeee e ren e aneaennnnans
Atender reguerimientos asociados a la gestion de la Continuidad del Negocio,
especificamente en cuanto al Plan de manejo de CriSis..............ccoueeiiiiiiniiniiiiiiieiieeeeens
Atender los medios de comunicacidn regionales y nacionales y crear los comunicados de
prensa oportunos y en tiempo efectivo para resguardar la imagen institucional 24/7..............
Mantener los canales de comunicacidon actualizados tanto internos (pizarras, correo
electronico, jabber, videos, intranet, entre otros y comunicacion externa (redes sociales
(informacibn meramente corporativa, no ventas) pagina web actualizada (revision al menos
3 veces al mes) y app de JASEC actualizar informacién (revisién al menos 3 veces al mes),
coordinando con Tl y Comercial Io que correSPONda. ...........c.ceeueeeereinesesrnenssanssesnaneserranas
Mantener actualizadas campafas internas y externas. En caso de campafias agresivas y de
mayor duracidon podra apoyarse en instancias de comunicacion masivas atendiendo lo
requerido para dicha geSTtiON...............ee ettt ae e et eee s eaeserenesnnanesnnnsnenannnanran

Mantener una estrecha comunicacién con todos los departamentos de la empresa para crear
noticia positiva del quehacer Institucional de JASEC de manera que se pueda coordinar con
los medios de comunicacién lo relacionado a temas de interés de JASEC............ccccccuvnun....

Mantener pauta publicitaria de temas corporativos cuando se requiera para atender el
mercado con mayor cobertura de iMAageN................ouuuiueueieiniie i eeania e s aaeara e e

Ejercer el rol de vocero de la Institucién, coordinando con voceros secundarios tales como
Gerente General, Subgerente y Directores, de manera gque se puedan manejar mensajes
clave, en caso de atender a la prensa segun tema a tratar, para el adecuado manejo a la
LoT o110 T[] (1 o111 o] | (o3 VO
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Atender conferencias de prensa relacionadas tanto para tema corporativo, técnico y
comercial, cuando sea necesario y coordinado con la Gerencia General.................ccc..........
Crear discursos para Gerente General y/o Directores de Junta Directiva, asi como mantener
los comunicados de Prensa OPOITUNOS. ............e..ee e aae e ean e anerananeannaransarsnaneranaannnns

Apoyar como maestro de ceremonias cuando corresponda, en los eventos institucionales y
corporativos realizados en la empresa. Ademas de crear texto para placas cuando
corresponde para algun tipo de inauguUracion................c.eueieeeieieiiieeeceieiseeesenaneaeanaenas
Efectuar la Evaluaciéon Fisica-Financiera relacionado a comunicacién interna y externa.
INCIUiT datOS €N DeIPNOS cueieie et e e e e e e a e r e e e e e r e
Realizar y gestionar el Plan de Compras relacionado a comunicacion interna y externa para
el afo siguiente, una vez aprobado el PreSUPUESTO....uuu e ierrsreiriierearn e enesnsrerarrnereneas
Eventos institucionales, Corporativos (Internos y externos) Patrocinios e imagen corporativa
Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de la Imagen
Institucional, asi como la proyeccién a la comunidad. Atender a todos los interesados sea
gue cumplan 0 no para un patrocinio y brindar reSPUESTA....cuuveeieiieieriiiir i eieiseiireeeeeanans
Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin de garantizar
y asegurar gue se cumpla con lo pactado en el contrato de patrocinios.............c.cccccceueu.....

Hacer los tramites administrativos correspondientes, almacén central (ingreso a la bodega
de JASEC, con el propésito de cotejar el cumplimiento con lo solicitado), pagos entre otros
(=T F=ToaToT a¥=To [T 3= T Ko RoR o = 18 o Lod o1 1B
Gestionar y elaborar los paguetes de gestiéon completos: actas de decisién inicial, estudio
de mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacién de contratos, trdmites de pago,
evaluacion de proveedores, acta de recepcion parcial o definitiva, entre otros cuando

oo =257 o 101 o = VN
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Propiciar la Imagen Corporativa por medio de materiales gréficos en su revision y uso
correcto de la marca (vallas, banner, mantas, podium, entre otros), asi como coordinar con
departamentos encargados de ejecutar contrataciones para que se haga un uso correcto de
= T 0 = o

Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los trdmites correspondientes de los eventos
Institucionales especiales internos y lograr la logistica adecuada para cada una de las
actividades (Institucionales/Cultura Organizacional) ..............oceeeiiiieieiiiiiiiiiiiiievriniaennans
Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los trdmites correspondientes de los eventos
Corporativos externos y lograr la logistica adecuada para cada una de las actividades
(Corporativos/Imagen Corporativa) Esto en coordinacién con departamentos que tengan un
Proyecto @ iNAUQUIar, @NEIe OrOS. ...........uuuueumueieiaiesieaesasassa s nassssasssnsnsaansna s snnsnsnsnnnas
Realizar los tramites respectivos post evento (internoy externo) ...........ccecvvevevcviieieieenenannnn.
Implementar el Protocolo correspondiente en eventos especiales internos y externos para
mantener un orden € imagen COrPOratiVaA. ............e.ereeeereeieeainanieaeasesnansnrananssrnnanesnansannnnnnn
Coordinar todo lo relacionado con la logistica solicitada por internos y externos para uso de
toldos y vallas. contrato, ordenes de pedido, trdmites de pago. Uso Imagen de la marca........
Supervisar y orientar a estudiantes en practica profesional universitaria, cuando sea
£ST o] [T 31 = To Lo = W F= T U1 ] o = U [N

Efectuar la Evaluacién Fisica-Financiera correspondiente a lo solicitado por Planificacion....

Realizar y gestionar el Plan de Compras relacionado al tema de eventos, imagen y
patrocinios para el afio siguiente, una vez aprobado el preSupUEStO.....c.verurruririmieiererarnrainss
Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos relacionado

al tema de eventos, imagen marcay PatrOCINIOS .. uueeuurerurursnsesernsnasnsasssssssnsmsnsnsssnsssasnnnes

. Mantener el uso adecuado de la Imagen de la Marca JASEC por medio del Libro de Marca.....
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43.

44,

45.

Efectuar campafias de imagen que estén asociadas a proyectos propios de iluminacion,
cuando asi se requiera o se solicite por la Gerencia General...............ccccvvvevviriieiiiniiernnnnn,
Gestionar la adquisicién de tributos por el fallecimiento de funcionarios y/o familiares de
funcionarios en primer grado de consanguineidad y/o su esposo (a) y coordinar con el
departamento a quien pertenezca el funcionario para gque se entregue por parte de ellos.......

Monitoreo de Publicity relacionado a actividades y patrocCinios.............c.cceveveeeeieverievavanennnns

Profesional Nivel 2 Salud Ocupacional

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Efectuar analisis de riesgos (Determinacién, evaluacion priorizacion y control de riesgos)
laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la InStitucion.......ccvevvevvcrnncnenenss
Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan....................
Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados a su gestion.............c.cccevveeevvevennnn.
Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en temas de
prevencién de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro tema relacionado con Salud
(@ ToT 1| o = o] 0] > /R
Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la
implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta................cccoeveecvennnnnns
Realizar inspecciones técnicas peridédicas para determinar, analizar las condiciones de
riesgos y recomendar las medidas correctivas que Sean NECESANAS ..uvurerurrererierarsesarseneenesas
Efectuar estudios especiales y el andlisis de los resultados mediante los informes
L0225 1= 03 8 Yo 1
Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles de la
Lo o =T 1 14 T o o 1N
Investigar y analizar los accidentes, con el propdsito de establecer las acciones correctivas
y prevenir larepeticidn de eventos SIMIlareS....c. e veerire e e e e e e e e e e
Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la empresa.........
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20. Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y normativos, que
regulan las condiciones de trabajo y comportamientos riesgosos asociados a las
actividades 1aborales a realiZar.......cer. e vurreireesie e s s s e n e s rns s rnss s s s snnsnsnsannnns

21. Colaborar en la elaboracion de campafias de seguridad y salud ocupacional en la
1S3 10X o o T o

Profesional Nivel 2 Asesoria Legal

10. Brindar asesoria juridica y 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 contratacién administrativa y derecho
ambiental. Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho CiVil................c.cccvvvvnnan.n.

11. Brindar asesoria juridica en materia de revision de ofertas a través de medios escritos o
digitales en procesos de adquisicion 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 Puablica emitido por la Contraloria
(T g L=t = o L= =T R LT o 11 ] o o= TR

12. Brindar Asesoria Juridica en la redaccién y tramitaciéon de contratos administrativos de
licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la Contraloria General de la Republica.....

13. Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades publicas o privadas.

14. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
= ToToT o F=To Lo XY o B o T=T 1 1= - 1SS

15. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
PrOPIAS U SU CAMPIO teuuinrusunneununsnnsasanessssssssssssssmsssasanss s ss s ssn £assnn sas s ss s s sesmsnsnssnnsnsunnnnnnns
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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 la inStituUCiON.....vvevcvvcivvieiirie e
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 la

1S3 (10 o} o
Participar como miembro o abogado de oOrganos directores del procedimiento
=T 1T VB3 = LYo
Participar en comisiones institucionales ya sea como abogado 0 miembro...........c.cccccvveunnn...

Conformar y revisar expedientes administrativos y judiciales............c.c.ccvveieiiiivciienvieinnnns
Asistir y colaborar con el Asesor Legal en cualquier tramite o asunto que se le asigne.........

Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, mercantiles, €tC.............couemeeeeeeeieriiieeeaneaeaasessnenreranennnnas

Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda, etc........
Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor Legail..............
Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para procesos
administrativos o judiciales bajo SU Cargo.............ccceueimimieiiiiieieieieieeieeienearanananansannens
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, 6érganos de fiscalizacion y Poder Legislativo..............c.cevueeeeeeiieiiieiieiiinnininnnns
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
SUPETIOT INMEMIATO. ......cneeeieie it et iat et et e e ra i ra et ns e e e e sassan s e es s e an e ens s nnnnn

Participar a requerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de evaluacién del control

181 =] 2 o
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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 POI CODIAN .. ruerererrsre e eaeeee e reesesesan e ra s ssasanssssnanansnssssnranannnres
30. Brindar asesoria juridica en materia judicial de accidentes de transito de vehiculos
institucionales y colision de vehiculos contra la red de distribucién eléctrica y de
=T L=ToTo] ¢ U] oY ToF=Tod o] 0 1= S
31. Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en procesos
administrativos o judiciales en caso de deudas o montos pendientes a favor de la
B3 (10 o} o
32. Apoyar las labores de los distintos 6rganos de la institucién 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 cualquier indole.......coevuvveeeieieienennnnnns

Profesional Nivel 2 Comunicaciones TI

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas 0 de apliCaciones ESPECITICAS vt ittt ettt e ettt s e et rr e e e e nan e
Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicacion que se desarrollara para la
respectiva unidad OrganiZaCioNal.........e. e reere e eeie e carare e e e s as e sas i ra s s e e n e e e

Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos acordados con
usuarios y terceros en la atencion de incidencias de comunicaciones de datoS.......cccceeuuue...

Garantizar la Operacion de la Plataforma Tecnolégica con el objetivo de asegurar la
continuidad de Servicios de 18 MiSMa. ... e e et e e e e e e rmranamra e
Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los enlaces de
comunicacion y redes de @rea I0Cal...............cc.uueieieeiiniiieie e
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15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de comunicacion

entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes de arealocal.......ccvevuvnenannne.

. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo de salvaguardar

el activo informacion sensitiva a exposiciones indebidas........ccvuvemiiiieieciirii e
Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los riesgos del

proveedor, asi como monitoreando la prestacion del servicio que le estan brindando a

Dar seguimiento a la funcion de comunicaciones de datos dentro de la UEN Techologias de
Informacién y reportar a su Jefatura Inmediata las incidencias que se presenten en esta
= LY -
Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificacion (severidad e impacto y de
escalamiento (fuNCIONAl Y JEIrArQUICOS) . uuuurueruen e e re s eaeasesara s saesasasneanssssnssnsnnnnanans
Atender los requerimientos del usuario, asi como manteniendo, registrando, resolviendo,
recuperando y cerrando los incidentes de seguridad reales y potenciales y los problemas....
Definir, establecer y operar un proceso de administracién de la identidad que permita que a
lared de JASEC solo personal autorizado puede iNQreSar....c.veuureeururuermmiarmrmsrnnsriesniesnsasens
Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves
(o3 T o} (o Lo = T o= T
Implementar requerimientos o lineamientos de seguridad de lainformacion..........cccceeeuane...
Operar la plataforma tecnoldgica, actualizando el repositorio de configuracion, creando y
modificando procedimientos de operacién, revisando el desempefio y capacidad de los
recursos de Tly llevando a cabo mantenimientos preventivoS. ... ee e vveeeeice e e
Monitorear la infraestructura de TI, procesando y resolviendo problemas, asi como

reportando continuamente la disponibilidad, el desempefio y la capacidad de los recursos
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Realizar un analisis de brecha para identificar la incompatibilidad de los Recursos de T.I, asi
como un plan de contingencia con respecto a una potencial falla de los recursos de T.l.........
Recopilar informacidén sobre la configuracién inicial y establecer medidas de contingencia
para que JASEC retorne a un estado de operacion normal en el menor tiempo posible..........
Verificar y auditar la informacion de la configuraciéon (incluye la deteccién de software no
= LU 0 ] 2= T Lo )
Implementar los softwares requeridos por la organizacion, configurando los componentes
de 1a INFra@StruCtura d@ Tl.............ouenenenee e ettt et e s s e e s e aan s s s s snssnsns s nn s s nnsan
Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se
L T= VRN Yo =TV =T oL PPN
Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l. en materia de comunicaciones de
datos con el objetivo de evitar las pérdidas de comunicacién con recaudadores externos
que no permita el cobro de recibos elECtriCOS ... e
Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacién con el
objetivo de asegurar una reanudacion de funciones transparente al usuario.........cccevevuvuenann.
Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacion para
gue los recursos considerados de mayor prioridad sean reestablecidos en el menor tiempo
00 1= 1 01 =S

Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de Tl a los
funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y a los funcionarios de JASEC.......cccvvvuvvnnees
Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l. para asegurarse que las medidas
establecidas en el Plan permiten el retorno a una operacion normal y realizar las

o To [T U= TeT (oY LT A LST ST = IT= L= I

. Medir y evaluar la Gestién de Tl mediante el control interno de lamisma......ccceevveevrieienennnnns
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Profesional Nivel 2 Seguridad de Informatica

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacién y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas 0 de aplicaciones eSPeCifiCaS .. umuim i e
Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicacion que se desarrollara para la
respectiva unidad OrganiZaCioNal. .. ... e erereererareseeeernrasaresrnases e sms s ra s ra e ns e n e
Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos acordados con

usuarios y terceros en la atencién de incidencias de seguridad de lainformacion.................

Asegurar la Operacion de la Plataforma Tecnoldgica con el objetivo de asegurar la
continuidad de SErviCios A€ 18 MiSM @ ... e et rs e v e et e aeaaerasasssssnsneaesesannnnnens
Administrar los Datos sensitivos que se gestionan en la Institucion con el objetivo de

establecer las medidas de seguridad necesarias para salvaguarda de la informacion
(o0 7 To 1= o o -1 N

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 usuario................cccceveveevneennnnnn..
Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en la seguridad de la informacion....
Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad con el objetivo de
salvaguardar el activo informacién sensitiva a exposiciones indebidas.........cccovevvrvrreennnnn.
Monitorear la prestacion del servicio del proveedor con el objetivo de evitar ataques
fraudulentos que expongan los recursos informaticos de JASEC a terceroS.....cvcveveruvurnenensn.
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 restauracion de datos................ccceeeeiieiiieieieiiieeieieearinaranrnsnrnraens
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20. Asegurar la aplicacién del Procedimiento de Clasificacion (Severidad e Impacto) y de

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Escalamiento (FUNCIONAl Y JEIAIrQUICOS) . uuurueerueeeraeeeeasaeasssesesassessssasasansssanasesnsnssasnsananns
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..............ccoeeririiiieie i iiiiii et e ieae e r e e nana

Gestionar la seguridad de los datos mediante la operar del proceso de administracion de la
identidad, manteniendo los procedimientos para salvaguardar las llaves criptogréficas,
monitoreando incidentes de seguridad reales y potenciales y asegurando la implementacion
de los requerimientos o lineamientos de seguridad de lainformacion..........ccceevveviievnnannnn.

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 la fuga de informacién
ST ST 1 7 N

Garantizar la actualizacién del repositorio de configuracién con el objetivo de que JASEC
pueda retornar a un estado de operacion normal después de un ataque de un tercero..........

Monitorear la infraestructura, procesar y resolver problemas, prestacién del servicio del
proveedor y reportar continuamente la disponibilidad, el desempefio y la capacidad de los
=T o BT ST o 1= L= 0 N

Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su Jefatura
Inmediata y gestionar las mejoras resultantes de la realizacién del mantenimiento
OS2 1 Yo S
Coordinar la realizacion del plan de contingencia con respecto a una potencial falla de los
=0T B =] 0 1= = I N

Verificar y auditar la informacién de la configuraciéon (incluye la deteccion de software no

= U1 0] 1 T Lo N
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Revisar los resultados de la liberacion a produccion con base en los criterios de
o Tod g=To TN = Tod T ] T oo o Y= o Vo [0 RS
Implementar lo software requeridos por la organizacién, validando la configuracion de

componentes de la INTraeStrUCTUI . ... e es e e e iein e rarare e e e e e e ra s s e ns e e saeannn

Ejecutar los procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se mantenga
AT =T 0
Desarrollar un plan de accién con base en los resultados de las pruebas......ccccevevevvevnenennne.
Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l....cevrieiiiieiieir v e cre e eeeeeaeaa
Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacion....................
Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacion........
Planear e implementar el almacenamiento y la proteccién de los respaldos, asi como la
reanudacion y recuperacion de los Servicios de T.l. y llevando a cabo la capacitacion sobre
los Planes de ContinUidad e T ... ue e eeeris e e e s s e e s s eseensranan sssmns s anmnannsnana e nanan
Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l....oevreireere e se e e eneeneneeneanes
Validar el analisis de Impacto al Negocio y Valoracion de Ri€Sg0....ccveveiiiieieiiiviieiieieeeinns

Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las Illaves

LoF AT WL (Yo | =T o= 1R

Profesional Nivel 2 Talento Humano

10.

11.

12.

13.

Realizar el andlisis trimestral de la evaluacion fisica financiera del Departamento, con el fin
de medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y objetivos del Departamento...........
Elaborar el informe trimestral de labores del Departamento......o..evevevererrimmiernirerrneinnnens
Emitir la circular para informar a los empleados que deben presentar las solicitudes de
estudio de Carrera Profesional y realizar los andlisis de aprobacion para presentarlos ante la
Comision de Carrera Profesional con el acta reSpectiva.............ceceeuivieieiiieiiniieieieeieinens
Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la Administracion Puablica...
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14. Realizar los tramites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccidn del contrato

de dedicacion exclusiva, revisando el contenido presupuestario y comunicarlo a planilla
para que se efectiien diChOS PAGOS.........cueeeiee ettt ea et eeteaesssanassanansnsnesnssnsnsanannan
15. Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de remuneraciones...
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
gque se gestionen dUrante €l A 0. .. ... e ettt e e e e e e rar e e ran e eaa,
17. Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las partidas que
cuenten con faltantes en [0S SAIJOS ....vuruieuinie e e i rr e e s e e e s r e n i nes
18. Realizar estudios de tendencias salariales del Mercado......cccvvreieieiiremiriiincrins s erneninaeas
19. Brindar asesoria técnica en la materia de su especialidad a todos los niveles de la
Lo 1o = aT 2= Tod o Y 1R EPPPEPUSS P
20. Compilar y brindar informacion para la evaluacion fisica y financiera trimestral.....................
21. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y la seleccién
de personal que permita dotar a la Institucion del mejor recurso humano..........cccceevvvevvvveeeennenn.
22. Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos internos
(para nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a oferentes externos..........
23. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacion del Sistema
de Clasificacion y Valoracion de PUESTOS....ue e criiireeie e e e e e e e e e ee e e es e e e
24. Actualizar los moédulos de Andlisis Ocupacional, Empleados y Carrera Profesional del
] 1T PO
25. Mantener actualizada la relacion de puestos, segin los nombramientos o movimientos de

personal que se generen y preparar las resoluciones para la firma del Gerente que respalden

Lo X Lo AV AT A L= 1 (0 FT= 10 L0 ] 1= o o 1=
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26. Participar en la revision de la planilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye la revision

de los reportes de tiempo eXtra0rdiNariO ... . e e v sierereeeseeee e e rar e raneaesessesananansasanasennannnn
27. Participar en la realizacion de actividades de contratacién administrativa para adquirir los
servicios de firmas consultoras atinentes a la gestion de talento humano.........ccccccevuenannn.
28. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia, Subgerencia que
deban ser presentados ante 1a JUNTA Dir€CHIVA....euuruurererrraerars s meereres s nansrarssnsarananrnnansnnns
29. Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la
=T 0 LU o1 o= VP
30. Realizar entrevistas de salida y realizar el respectivo iNfOrme......cccvvvviiiecinieiiv e,
31. Participar en la revision del célculo de las prestaciones legales a favor de los funcionarios
que seretiran de laiNStIEUCTION ... ... e e e e e e e e e e e rm e e ss e e enan
32. Atender las solicitudes de realizacion de investigaciones preliminares y participar como
Miembro Activo de los Organos Directores del Procedimiento que sean instaurados por la
W0 T LIS = e o L TS U o 1= o S
33. Realizar estudios de andlisis ocupacional sea por la creacién o reasignaciones de puestos,
o bien, parala actualizacién del Manual Descriptivo de PUEStOS............ccceceeeeeeeviiienniesnnnnnnn.
34. Colaborar en la revision 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 o modificaciones presupuestarias
que se gestionan durante €l @m0, . ... e
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 especialidad............cccceenennn...
36. Elaborar el mapeo de carrera administrativa (cuadros de reemplazo, planes de sucesion)......
37. Desarrollar analisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de su

225 6= 04 =11 o = T N
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Representar al Departamento en todas aquellas actividades o acciones que requieran
decisiones importantes, reuniones con proveedores y personeros de la administracién
superior por asignacion de |a JefatUra. . ... eeerrie e e e e et e et v e e e s s e raranranananennaen
Atender los requerimientos de informacion del Departamento Tarifas relacionados con los
estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador......cvveueveiiiviieiiiccrcevevece s eenaeaas
Participar en la elaboracion del presupuesto operativo del Departamento y la vinculacion
con el Plan de Compras de cada periodo.............o.eueeeieiiiiiiie ettt et e ieesesraeaesanananas

Realizar el analisis de la evaluacién del riesgo (SEVRI) de las funciones que se ejecutan en
el Departamento, con el fin de proponer los controles necesarios para minimizar la
probabilidad y consecuencia en caso de que se materialicen................cccccecevieveveeiivrininnnnnn.
Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de facilitar el
acceso a los datos e informacion del Departamento y mejorar la interaccién de los usuarios,
asi como con los demés sistemas informaticos de la empreSa......ocoeevvmveeieirerniieceiececenenn.
Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud del Jefe
T =T L= o
Sustituir a la jefatura durante sus ausencias temporales segun sea solicitadO........c.ccceuenene..
Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos propios de la administracion de
1= 1= 1 o TN o 10 0 2 = U S

Gestionar ante los funcionarios la presentacion de los informes de fin de gestidon en los
QR0 L= LTI 0] Ko T o = = N L=V
Coordinar la publicacion de los perfiles de puestos debidamente actualizados en la intranet
de JASEC para facilitar el acceso y consulta de 10S interesadoS.....ccovvrivirermmireiecriiercraenene.
Realizar el andlisis de las solicitudes de permiso sin goce de salario que presenten los

funcionarios y emitir las respectivas reCOMeENdaCiONES . ..uruurerererrmrnrnrerenraranssrserneserarananrnnns
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49. Participar en la realizacion de encuestas relacionadas con la gestion de talento humano a
solicitud de diversos organismos de 1a reQiON ... e e i e cee e s ere e s eaeraranarananeeaes
50. Atender los requerimientos de informacion emanados por otras instituciones (Entes

Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios Profesionales, entre

51. Atender requerimientos de informacion presentados por la Auditoria Interna en cuanto al
universo auditable 0 estudios ESPECIIICOS . cu i ettt s e erranananas
52. Participar en la elaboracion o actualizacion de los procedimientos e instructivos vinculados
al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento HUmMano (PATH).........eoeeereeeeeeieeneieneneeeeanene
Profesional Nivel 2 Servicios Financieros
10. Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucion de manera mancomunada para
el pago alos proveedores, asi como las del Fondo de Ahorro y Garantia sin limite de suma...
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 laLey de Control INtErN0.....eeri i et e et et se e erevesaeeeaaaas
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 pago.....cccccvevveveviecannnns
13. Autorizar las transferencias de pago correspondientes a la planilla institucionail...................
14. Realizar andlisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para mejorar la
eficiencia y controlar las actividades atinentes a la administraciéon de los recursos
L= L o= o 1
15. Realizar andlisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior inmediato,
como respaldo paralatoma de deCiSIONES . ... e e eee e e e nrananea e nanas
16. Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucién producto de la
liguidez, de acuerdo al flujo de cajay al marco legal..............c.ccconeenmmiiiiimiiiiiiieiieiaaaeaes
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17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

25.

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
FECIDOS POI SEIVICIOS Bl CTITCOS . utuetnrarieeaeier e et et re st es et e sesaaaasasnsasanasesnanssasnssnsnrnnannnn
Verificar periédicamente el uso consecutivo de las boletas de depdsitos e identificar
esporadicamente a que agente recaudador corresponden y controlar la numeracion
consecutiva por agente recaudador SEgUN S€ 1€ ASIgNa..uuurrrmmrrermeieieeicreceeeraenrneareenens
Analizar y firmar los traspasos de recursos econémicos a las diferentes cuentas corrientes
de lainstitucion y del Fondo de Retiro, AhOrro y Garantia......eeeveveeereveerriesernieeiesesseseaeneas
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 Garantia.......c.ccccvevueuenn..

. Atender las observaciones y recomendaciones de la auditoria interna y externa referente

implantar nuevos controles o procedimientos que contribuyan a un mejor servicio..............

Gestionar los requerimientos de la Auditoria Externa a lo interno de JASEC, coordinando las
reuniones, documentos 0 aclaraciones que Sean reqUENUIAS . ...uuuruurermrurmririmimmmrmssrarssrsnsenns

Realizar analisis de riesgo en las diferentes operaciones y actividades de Servicios
Financieros y las que superior jerarquico 1€ @signe...............oueeeienreieeeeseiieiiieninesranssnnnsnens
Analizar y propone mejoras en los procedimientos de trabajo y resolver inconvenientes que
se presentan en el desarrollo de aCtiVidAdES. ... e evereaie e e e rn e e e e e e

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

Lo L= a0 Lo Y o T =1 0} A ST 0 1 1
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Profesional Nivel 2 Financiero Contable

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Disefiar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el Jefe
Inmediato los distintos procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gesti6n
Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus 1abores...........cccecueieieiiniiieiieiniasnnnnnns

Revisién periddica y oportuna de publicaciones referentes al entorno econémico, asi como
nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y estadisticas
realizadas en los departamentos del area Servicios FiNanCi€ros.............cveveeeveseevseiesninsnnnns
Recopilar la informacidn e interpretarla para posteriormente elaborar un Informe de Pasivos
Financieros parala Administracion Financieray Junta Directiva de JASEC..........c.ccceuvenen..

Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos analisis financieros
institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento, efc.)................ccccvveunnene.

Efectuar los calculos necesarios para el analisis de los informes financieros............cc......

Realizar analisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos y financieros
de la Empresa propiamente y en comparacion con otras del mismo negocio........................
Analizar mensualmente la situacion econdmica, financiera de JASEC, con el fin de

determinar oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las acciones correctivas

Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y econémico de
JASEC para las diferentes instancias reguladoras, contraloras y Ministerio de Hacienda........
Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos financieros
asociados alos nuevos proyectos que desarrolla JASEC......cvvveiieceeienvrenisesreereveneneannens
Realizar los andlisis técnicos y elaborar informes sobre el mercado financiero.....................
Actualizar las estadisticas y estimaciones de tipos de cambio, segln perspectivas y

proyecciones del BanCO CeNtral.......us e ruiuiseeninresresssssssnssesnsrnsasassssssnsssnsnsssnsnsssssss
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

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 contabilidad.........c.cecvvvvevvennnnnn..

Confeccionar los diferentes andlisis 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 informacion financiera base, asi como definir y aplicar las
herramientas de analisis y buscar y plantear las interpretaciones y justificaciones que
Lo 0T g =Xy o To T ¢ Lo - 1 JA0S S

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 la informacién 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, composicién y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccién
Lo L= 00 L= 7o = I VA o T o XN
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
documentacién sobre negociaciones, refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones,
pago de intereses y cupones y cancelaciones de cada uno de los financiamientos................
Ejecutar andlisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos, adquisicion de
LT QTSR YT o 1 N

Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas internamente y

realizar los andlisis de las afectaciones a Nivel iINStItUCIONAl..cv..eeever e i evsimeevseersneeennees
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27.Validar el registro peridodico de las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Renta, Impuesto Retencion a salarios de funcionarios, Impuesto Retencion a Dietas
Directores de JUNTA Dilr€CTIVA. .uueuureeururnnsinneinresasaesnssrasnsmssrnssssssssnsnsnsnsssnsnssnnnssrsnsnsns
Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de
Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta Directiva........cccvevvevevienannnns.
Validar el registro de la declaracién anual en el sistema de Tributacion Directiva conocido
como Herramienta de Anadlisis Multifuncional Programado y Objetivo “AMPO”.....................
Validar y presentar las siguientes declaraciones con corte anual y/o trimestral, ante la
plataforma ATV (Administracion Tributaria Virtual), descargar en formato PDF y archivar en
carpetas individuales, para cada una, el detalle de la declaracion y el comprobante de
presentacion que emite el sistema una vez finalizado la presentacién: Canon del Espectro
Radioeléctrico ante el MINAE, y Declaracion Parafiscal FONATEL-SUTEL.....cccvvvvvivcevnenennnn.
Validar las declaraciones de remesas al exterior ante Tributacion Directa........cccccvevevnenennnn.
Asesorar a la administracion financiera en el tema de impuestos, sobre qué actividades
institucionales que generan ingresos estan sujetas a imMpPUESIOS...vvverreriererieiieieieeeeraeenns
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

Lo L= L0 Lo T 0 TR =) 0} A =30 1 1=

Profesional Nivel 2 Contabilidad

10.

11.

Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecucion de actividades del
10 Lo == N
Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario como

ajustes contables y SUS respectivos reSPaldOS...cum e reerereeiererereranenrraerarsmserenrananenenennnnnans
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de costos asignado
= o= o b= T o1 0}V Z=T o3 o 3PN

Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la actualizacion de los
controles de aSieNtOS PeItINENTES ... ruuu e rrererrsesie s ca i ra s ns e e r e e res s ra s s e e e sns e sassenenenen
Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional Dachiller ... ereie e e e e
Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos proyectos
(o LWL A=T a0 F= T =TT g o =S -
Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional bacChiller.......e e e et v s e aeaeas

Coordinar todo lo relacionado con la toma fisica los inventarios anuales que la empresa
realice. Confeccionar los informes con los resultados de las tomas fisicas anuales..............

Realizar informes gerenciales de los Estados Financieros Institucionales como también por
otros entes externos, cada uno con lo que requiera dichaentidad........ccccvveueimimiiremvirnnieinnnns
Realizar estudios especiales y preparar los resultados mediante los informes respectivos.....
Revision de la codificacion contable de que se afecta en la solicitud de pagos que realiza
JASEC @ fUNCIONAITOS Y 1OICOIOS tu ittt ettt e ettt ee s e ae e st aetasasassansnasseanasnsasanssennanenns

Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales realizadas
por el departamento AIMACEN ... ..o e et e e e e e s rn e e e rn rm e s e sas e e s e n e rn e nnens
Realizar los cierres mensuales y anuales en el sistema contable de JASEC........ccccccvveunee...

Recopilar y validar la informacién base para confeccionar los asientos de diarios y ajustes
del FONAO de ANOTITO Y Garantia. ... e e eieee et ettt et ettt ettt e e e et et aeearaeaneeanasennnnans

Confeccionar los Estados Financieros del Fondo de Ahorro y Garantia y sus respectivas
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25. Asistir a reuniones convocadas por el jefe del departamento Contabilidad, jefe de &rea

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Servicios Financieros, Subgerencia, Gerencia, Comisidén 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 de lalabor......ccceveveviiniiieiininiievacnenns
Revisar y analizar los movimientos contables que se reflejan en las cuentas contables,
provenientes de asientos contables que preparen otros compafieros del proceso o gue se
generen desde algin modulo del SIFAJ de manera automatica y que tengan repercusiéon en
[0S ProyectOS qUE 18 €M PIrESA LEN0 @ cuu e et rerere e etres et eaeae e saesssseansssnsansnsnsannssansnsnnnnannans
Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de informacién a los
(o T =T g N E=T o KT o F= T =T 1= o 1 P

Velar por la actualizacion de los libros legales después del cierre de MeS....cevveveverveneiernnnnns
Elaborar y presentar, de manera mensual, los informes referentes a la situacién 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 Comisién
Financiera como en la Junta DireCtiVa.................cceuenmeimiuieiiiieaeaesee i e e eeeansnansnrasannens
Recibir, clasificar y archivar la correspondencia digital y fiSiCa......ccvevrriiiieiiiiiiiiiiieieen
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 depésito o liberacion

Lo L= a0 Lo X o T =1 0} A ST 0 L 1 1
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Profesional Nivel 2 Presupuesto y Control

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos, efectuar analisis
del mismo y su respectivo comentario. Conformar el documento final y remitirlo a la jefatura
Lo L B I 7Y o = =T =T 1 o
Realizar andlisis y clasificacion de los ingresos institucionales y documentar los resultados.
Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecucion de actividades y
L0 Y= 0 1N
Realizar andlisis y proyecciones de iNgreS0S ¥ QIS 0S . uuurueruruereraerararanenerersesasarssssnanesesnsnen
Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informacidon base para efectuar los
registros y comuniCar 10S reSUITAUOS ... ueu ie i st et r et et e e et e i a e e es s ana e eaneenannans

Aprobar y validar las transacciones para la ejecucion de las COMPraS.....cccerururrrrecririrarnnans
Cotejar con documentos y validar registros de notas de débito y crédito bancarios...............
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de
las operaciones diarias de trab@)0. ... e eereuareierin e in e re e s e e e e e e rn s rn s s e e e rn e rnnnn
Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado.........c.c..c.........
Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submdédulos de ingresos y
egresos del Sistema de Informacién Financiero de la instituCiON .....ccevevieiviiieiievcrciiceeieeaens
Analizar y realizar el cierre del médulo de presupuesto (INgresos y Egresos)..ccveveverrenennnnn.
Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y Egresos al
Jjefe de DepartameEnto. .. ..............e et ettt n i r i r e n e ran i ne i n e
Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros presupuestarios
DAL AL =T T8 Q1= LN

Coordinar con los encargados del Sistema de Informacion Financiero de la Institucion los
casos de mejoramiento y control que se puedan implementar 0 se requieran en cualquier
0T = o o N
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la Contraloria
General de la Republica o de Asesoria Legal indicando la proveniencia de los recursos.........
Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la solicitud de la o las
modificaciones presupuestarias, para proceder con la elaboraciéon de la misma...................

Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la elaboracién de los
Presupuestos Extraordinarios con los anexos CorreSpONdieNteS......uueveuurmrrrsmirrmeinrnsrnnnen
Recomendar directrices para la formulacion del Presupuesto Ordinario.....ccccevevevevcesevennnnans
Recibir y analizar los registros e informacién que justifican la formulacién del Presupuesto
Ordinario Institucional y |0S anexos COrreSPONAIENTES...uuuurerururerurinnnrnsarneresnsasnsnsnrnsannnns
Confeccionar los informes de las Modificacion Presupuestarias, Presupuestos
Extraordinario y Presupuesto OrdiNario. .. . . s e eeuesrurarnsssessssnsasnsnsasnsassssssssssnsnsnsssesssssnens

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 FiNANCIEIOS . .uuuuurieeeeeereeieeeetieeeesieeseeaeeesasessssseessseessssaesssanssssannnnns
Trasladar al siguiente periodo las reservas y compromisos presupuestarios pendientes y
dejar habilitado el sistema con dicha informacion..........c.evveimiirii e
Dar seguimiento a la ejecucidn de los proyectos de inversion propios o financiados.............
Revisar, analizar y aprobar los ajustes a 6rdenes de compra en apego al Instructivo.............
Revisar y cancelar las Ordenes de Compra, tanto las originadas por el informe trimestral
como las solicitadas por l0s usuarios via correo electroNiCO....vuerrerirrierrreerereneeeeeaeneane
Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de Informacion
SODIE Planes Y PreSUPUESTOS ) . a s ea e e emrer e e e e e et ne e men s e me e mam s e ran e e man e namsannnnn

Elaborar la Evaluacion Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y participar como

enlace del SEVRIY en |0 referente @ reSg0S . uumu e mureuneinsiermsmsnsnsnssnssnsssssssssnsnsnsnsssnsnes
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37.

38.

39.

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 Alumbrado Publico y
Compras de Energia, Infocomunicaciones: Servicio TelematiCO....ccvvvevirireiierrieiirieecnnenas
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de las
operaciones diarias de SU Area de trab@j0 ... ... cue v e erre e e e s et s e s e e e s aesseesneaneaeanas
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

Lo L= 0 Lo T o TSI =1 0} A =0 1 1 1O

Profesional Nivel 2 Tesoreria

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para realizar la
generacion de 10S eStad0S DANCAITOS . .ccuuu e rureirrr e ie e e e e e e e e s e e e rnrn e enns
Remitir diariamente a Facturacion y Recaudacion, Infocomunicaciones y Control Bancario
los estados de cuenta para el regiStro de 10S INQGIrESOS .cuuruurerrrarrereranesesmransararanessanasnnarnens
Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad para las
CONCIlIACIONES BANCANIAS 1.t ueuuruaranneaerersssmrenanreranssnsennssssmsansmrnnanssnansarananesnsmrsnssrsnsnrarensnnnees
Confeccionar y tramitar los traspasos de efectivo de las cuentas recaudadoras a las cuentas
pagadoras, ademas de traslados de dineros alas cuentas PlatinO.......ccecvveviiiviieiieieiiennans
Registrar diariamente en el sistema SIFAJ el tipo de cambiO....cccvuvrieiiiieiiiicceee e e
Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla.......cooovemieeiiiiiiiiiiiiiiiee.
Firmar de gestiones de pago hasta el monto méaximo que define la Gerencia General o Sub-
LT =T =T oY o -
Negociar la adquisicién de Divisas en las diferentes Entidades BancariasS........ccccevuvrruenensn.
Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de divisas en la
plataforma bancaria estableCida. .. ..o e
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda en las
(O E U= Lo T g = FoR o= T o= 1 = L PP
Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Renta aplicado a los
(proveedores-funcionarios-Directivos de Junta Directiva), asi como, la declaracién y el pago
de los Impuestos de Ventas en las plataformas establecidas por el Ministerio de Hacienda....
Aprobar certificaciones del 2% del Impuesto de la Renta a proveedoresS.......ccvevururreneernnanes
Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Fonatel-Espectro
= 0 1T L= =T o o o
Revisar y aplicar mensualmente las garantias en el modulo SIFAJ.....cveeveeveeieeieieieveieenenanas
Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se requieran una vez
autorizadas por el Jefe NiVel 2 TeSOrerTa. .. uu e ruereneareeee e re e e e e e e e e e e en s enes
Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar un informe
mensual para Contabilidad. ... e e e e
Confeccionar el informe trimestral de las Inversiones para el Ministerio de Hacienda.............
Actualizar el control de pagos segun el estado de los pagos tramitados durante el mes.........
Remitir semanalmente los pagos ala Contabilidad..........oevvvemiimiinimie e en e
Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados durante €l MeS....cvveveivererieireierieieiieenens
Actualizar de 1a INnformacion de SEVRI.....eueie et e e ettt e e e e e e neesnssnnrnsannnanannnns
Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCa. .o e et ettt e e e e et e e e n e ne s e mnnens

Realizar la recepcion de todas las facturas electronicas de compras efectuadas por la
B3 (1 o} o
Recibir y distribuir cada una de las facturas electrénicas emitidas por los proveedores a los

fiscalizadores de contrato de la institucion, responsables del contrato y Encargado de Caja
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Chica, con los archivos de los comprobantes electrénicos para que las mismas sean
aprobadas ante la AdmiNistracion TribULAIia. ... vrer e e eerr e v eere e e e eeseseseseeanenesnanas
Llevar el control del plazo establecido para la aceptacidn de facturas electronicas................
Proponer procedimientos y controles para la recepcion de los comprobantes electrénicos....
Verificar que los comprobantes electronicos se encuentren acorde a lo establecido en los
T T=T= T T=T Ko E TR T N =T o LS
Ingresar los comprobantes electrénicos al sistema asignado por la Institucién.....................
Dar seguimiento diario a la comunicacion del estado tributario por parte del Fiscalizador,
Responsable del contrato y Encargados de Caja ChiCaA.....cvevuruereremrereremnememsmsnsansarananenesnsnras
Revisar mensualmente las facturas electrénicas presentadas en el Departamento de
Tesoreria para la gestion de pago y compararlas con las ingresadas al sistema asignado
para la recepCiOn dE 1aS MiSMaS . uuue s ieie et e rer et et e e etaesra e eaesasraeanesssnssennneanennanares
Llevar el control de las facturas electronicas tramitadas para gestién de pago que no cuenta
(ofoY QT E= U= Yo =T o= ed o Lo A T o UL = L -
Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ, para el uso
(o Lo o Tod AU T = = To 1 0 o - VP
Promover mejoras en el moédulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, a fin de que se convierta en
el auxiliar extracontable de Cuentas POr Pagar.......ueveuurerurmsmimrnmininrnssesessnssernssrssnssenens
Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidoS......cccvcvevevveneennnns

Elaborar un informe mensual sobre la recepcion y gestiéon de pago de los comprobantes
electrénicos, asi como, cualquier otro temMa de€ INTEIES....uureirineieeeeie e et eeerrn e anaens
Realizar procesos de divulgacion y culturizacién sobre la recepcién de los comprobantes
LY=o 1 0 oY o o 1= SO

Mantener actualizados los archivos del control de la recepcion de los comprobantes
L= =3 4 o oo 1=
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47. Brindar asesoria a los funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con larecepcién de
FoTsRedoYaql oX gl o k=T gl C=TsTr=1 L=Tod §o Y 11 o] o =S
48. Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relacién con el Departamento del
Almacén y el Departamento de Contabilidad........coeeremmimniiie e e
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
0 BN OSOS, BN Of O S tuuue e tuuseersnnerssnsesssnsssnnessnnsresnsssessesssnsemssesssnssesssnsssssnsssseemssnsesssnsnns
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
= =3 = o 1= =
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
L= o TV Lo J0 L= I 0 1>
12. Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atencion periédica de las Cuentas por
Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los Asistentes nombrados
0= U= T8 = | 1o PPNt
13. Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores practicas de informacion vy
comunicacion, en procura de lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar y
(Do Yo UL aa¥=T o (o ES o Yo G @0 oY - N
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 POI CODIAI ..t uiuiueisieiasresreseeseese e sas e s s s e s smsrnsan s e s nsnsnsassnnrns
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

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.....
Trasladar al Organo Administrativo, conforme lo establece el Reglamento o Procedimiento
respectivo, las cuentas por cobrar y Documentos por Cobrar. cuya gestion ha sido agotada
a nivel administrativo, a fin de que se continle con el proceso de cobro legal.......................
Aportar la documentacién soporte a la Organo Administrativo, a fin de que esta pueda
ejecutar las acciones legales COrmesSPONAIENTES ... i et et ee et e s eee e e e eaeasenas
Custodiar la informacién digital e impresa que da origen a las Cuentas por Cobrar y
Documentos por Cobrar a efectos de que respalde la gestién de cobro administrativo y
(o 0 0 0 0 =T | N

Aplicar las politicas que la Institucidén establezca para el registro, la administracién y cobro
de las Cuentas por Cobrar y Documentos POr CODFaAr....umvuererenrerenraransseraeanraranasransnnnnannnes
Revisar y aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y Documentos
00T GO0 o] - 1 NPt

Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de las de las
Cuentas por Cobrary Documentos POr CODIar ..o ettt ettt e se e e aeaans

Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el estado de
cada uno, como el comportamiento de la recuperacion Mensual.......c.ceevevvrirririrereceinennnnn
Hacer en forma mensual un informe ejecutivo de las estadisticas segun le punto 12.............
Ejecutar estudios especiales de las estimaciones por antigiedad de saldos para su
actualizacion en apego alas Normas Internacionales de Informacién Financiera...................
Establecer indices de la gestion del Departamento de Cuentas por Cobrar.......ccvevevevevnennnnnn.
Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con las
Cuentas por Cobrar y Documentos POr CODIar.. ... e et e ere e e e v e e araeas
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27. Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del plan de
= =) 0] 0 o
28. Dar seguimiento al plan de atencién mensualmente, analizar el comportamiento de ese plan
Y enviar iNfOrME MENSUAL. .. .euue i e e e e e e e e e e e e e rar e s s e ns e nn s nnnnns
29. Hacer estudios especiales concernientes a las Cuentas por Cobrar y Documentos por
L0 ¢ - N
30. 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
08 BN OSOS, BN Of O S e tuuueerurseersnnerssnsesssnsssnnesssnnesesnsssessesssnsesssessssssmsssnsmssnssssseemssnsensssnns
Profesional Nivel 2 Cuentas por Cobrar legal
10. Brindar asesoria juridica y 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 contratacién administrativa y derecho
ambiental. Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho Civil................c.cccevev.n...
11. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
E=VoJo) g T= Lo [0 X-3=T 0 o 1= 1 1= - | 1S
12. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
[0 ] o1 IF= =30 LIRS I o3 = o 11 o X 0N
13. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de abogado
director o apoderado especial judicial......................onemnmnmim e
14. Participar como miembro o abogado de d&rganos directores del procedimiento
= o L 0 LT = €= 1 1Yo S
15. Conformar y revisar expedientes administrativos y judiciales..............cccveveveveviininiiineiennnns
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, mercantiles, €tC.............c.oueeeeeeeieiieriiiei i taeassessenresananennas

Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor Legal..............
Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para procesos
administrativos o judiciales bajo SU CArgo..........c.uueeieiiiieeii it eeeetaeeaeananesesnsaennnnansas
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
Y07 o T=Ta Lo Tl 111 1=To | - 1 {o X
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 POF CODIAI .. . an it ee e et ettt e s e eae e sasarsarananeeanssnaennannns
Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en procesos
administrativos o judiciales en caso de deudas o montos pendientes a favor de la
1S3 (10 o o
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 depésito o liberacién

08 BN OSOS, ENETE Of 0 S e tuuue e eurneernunnerssnsetssnesannnssannrsesnseessnessannessssssessnsssssnmsssnssssnssssnnersnns

Profesional Nivel 2 Tarifas

10.

11.

Analizar, compilar la informacién y elaborar en forma conjunta con el Jefe del Departamento
la Evaluacién Fisica — Financiera trimestral de la Unidad........ccovvemviieiiieiie e cecece e e e
Disefar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el Jefe del
Departamento los distintos procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de

Gestion Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus 1aboreS.....cceueerveevevvceeiecncannnn.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Revision diaria de publicaciones referentes al entorno econdmico, asi como nuevas
normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y estadisticas realizadas en el
proceso para la elaboracion de EStudios Tarifario......vecervreesorecseeeieeses v eeevseneseeen e vanens

Recopilar la informacién e interpretarla para posteriormente elaborar, el Informe Mensual de
N AT S

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

Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos financieros y
tarifarios asociados alos nuevos proyectos que desarrolla JASEC......ccvvevrervnvrevsererenansans
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 incursione JASEC...............
Atender las consultas escritas o verbales que realiza la ARESEP sobre cualesquiera
aspectos de los Estudios Tarifarios, analizar y determinar si corresponden 0 no ajustes o
ampliaciones a la informacién, hojas de trabajo y capitulos de los Estudios Tarifarios y
contestar de forma oportuna y pertinente a los analistas de la ARESEP......c.ccvvevevvivevcecannnns

Digitar mensualmente y actualizar las proyecciones de Ventas de Energia por bloques de
consumo, Gastos de Operacion, Servicio de la Deuda, Otros Ingresos, Revaluacién, Auxiliar
de Activos y Depreciacion de Activos y Rédito de DesarrollO.....ceeeveveeveveieiiieieiievecceneens

Actualizar los datos correspondientes a la generacion de energia, compras al ICE, cantidad
de ldmparas de alumbrado publico instaladas e ingresos de alumbrado publico, asi como
los datos relativos a la Estadistica Parcial de Consumidores de méas de 51.000 kwh y Media

=Y 1 Y o
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20.

21.

22.

23.

24.

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

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 afilo a 5 afios o mas, segln se requiera. Obteniendo la
informacién financiera, de operacidon e inversiones, analizar y proyectar cada una de las
cuentas y rubros que componen |0s estad0s fiNANCIEI0S....cuuruiievrieiii i ceese v resanaeaes
Confeccionar los diferentes andlisis financieros y analisis 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 informacion financiera base, asi como definir y aplicar las
herramientas de andlisis y buscar y plantear las interpretaciones, y justificaciones que
oo =253 o 101 o F= 1 o 0N

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 la informacién 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, composicién y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccioén
(o L3010 [0 = T 1 1 0 1S

Actualizar de forma mensual y cuando haya informacion relevante, los expedientes fisicos
de cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de pagos digitales, ficha de
caracteristicas y covenants y demas controles y archivos relacionados, incluyendo
documentacién sobre negociaciones, refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones,
pago de intereses y cupones, y cancelaciones de cada uno de los financiamientos...............
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25.

26.

27.

Desarrollar estudios de evaluacion financiera de proyectos, estimaciones de ingresos, de
gastos y de financiamientos. Esto incluye recopilar, procesar y analizar la informacion
O AT =T 0 = PN

Analizar, planificar y ejecutar andlisis de costo financiero de opciones de financiamiento,
tales como comparacién de opciones de financiamiento, refinanciamientos, evaluacién de
descuentos, adquisicion de bienes y servicios, y otros, para finalmente realizar una
recomendacion sobre 1a deCiSiON A tOMaAr ... eieie ettt ee e e eee e eeeeesnsneeaneanas

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

(o L= o Lo ET o TR =1 0} A =30 1 1 1=

Profesional Nivel 2 Fondo, Ahorro y Garantia

10.

11.

12.

13.

14.

Gestionar el andlisis 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, oportuUNidad, €FC.......... ... e e e
Analizar y aprobar créditos personales respaldados sobre ahorros personales..........c.ccc......
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 recomendacion al respecto. Se debe elevar a ratificacion de Junta
Directiva FAG los créditos aprobados pOr SU PerSON@.....ceuerrerrerarraneieirernssranaraenanensnsnns
Confeccionar un Presupuesto anual, realizando las proyecciones necesarias de entradas
(ahorros, aportes, recuperacion de crédito, etc) y proyecciones de salidas (colocacion de
créditos, retiros de ahorro, liquidaciones, devoluciones de cuotas, etC).....ccvrurerrrmrarernrinnennns
Confeccionar y administrar el Flujo de Efectivo del FAG, basado y en sincronizacion con los
datos del PresSupUESTO @nUAL . ....c.oueen e ie e e e e e e e e e rmr e re e ran s e s e mnmrannans
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Supervisar la ejecucion del Presupuesto Anual, asi como tomar las medidas correctivas
oportunas para atender desviaciones que se identifiQUeN.....ccevieiirvescvci e v e e e
Aprobar las solicitudes de los giros de dinero a los cotizantes o terceros, a través de
cheques y/o transferenCias DaANCAITAS. ....u.urieurerareaeein e rarara e e e e e s e e n s n s e rnsen e e nas
Supervisar la confeccion y remision oportuna de estados de cuenta de los cotizantes donde
se indique claramente los ahorros y créditos que posean a la fecha solicitada...........c..c......

Supervisar la oportuna actualizacion de las bases de datos de ahorros y créditos de los
(oL o A2z =TSR e L= I o £ 1 C
Gestionar la actualizacion oportuna de los auxiliares extracontables que posea el FAG y su
conciliacién periédica con las cuentas de mayor contable.....c.v.eveveiriieicriiiicr e
Gestionar y supervisar el cobro oportuno, eficaz y eficiente de los distintos tipos de créditos
Lo L= 30 Lo X0 (=10 Lo Lo Y=Y o L= I £ C N
Gestionar las gestiones oportunas de cobro administrativo y/o judicial que los estados de
morosidad de 10S CréditOS AmMEIITEN cuuuue e eeeee et ettt et e e e e s eaeae s e nansnsnanennannnnannannns

Gestionar el oportuno envio a custodia las garantias de los créditos del FAG, sean pagarés
0 eSCrituras iNSCritas debidamENte. . ... ce v eer e e e e s ere s e ne e rar e rs e nerananennnseonenannnnes
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 la Gerencia General...........................
Coordinar con el notario respectivo la elaboracion y formalizacion de escrituras de créditos
117« T = T o X

Coordinar con el perito designado por el FAG, la realizacién de avallos, inspecciones de
obras en proceso, revision y criterio técnico sobre planos y presupuestos de obras a

(5= |74 1
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Realizar una funcién de controlador, en el desembolso de recursos y avance de obras
relacionados con Préstamos NiPOTECANIOS uuururrrereserereeenraransses s essanas e arananraranasesnsnnannnnanas
Emitir constancias por saldos de préstamos activos, ahorros acumulados, etC.....cccvveuuenenee.
Calcular, validar y aplicar la capitalizacién de excedentes anuales, o cuando corresponda a
la salidade un cotizante del FAG. ... e i s e s s e e e s nn s sms s rm s s nnr e naas
Administrar los recursos del ahorro navidefio, realizar conciliaciones respectivas, calcular y

aplicar la distribucién periédica de los intereses ganados por dicho ahorro........ccceevvvvenuen..

Realizar y validar la liquidacién anual del ahorro navidefio, segun lo indica la normativa del
= 1o
Calcular y aplicar las compensaciones de ahorros con crédito aprobadas por la Junta

T =g § Y= W L= I

Gestionar y validar la conciliacion de la deduccidn y aplicacion del rebajo por concepto de
Péliza de Saldos Deudores aplicables a los diferentes tipos de créditos del FAG..................
Preparar informes de gestion operativa a solicitud de la Junta Directiva del FAG o de sus
LY o= Lo =TSR = 1o [ Lo o 1=

Confeccion de calculos o analisis de indole financiera para la toma de decisiones
(=] o Te oY = To F= T o ] = I S
Gestionar y validar las liquidaciones de ahorros y crédito, conforme a la normativa y leyes
aplicables por salida de cotizantes del FAG, €Ntre Otr0S . .cuevererearerenrarsesersrenensneanssennsnenes

Atender y gestionar oportunamente los requerimientos de las auditorias internas y externas
LTSI =T =S-SR
Analizar e implantar periédicamente nuevos controles o procedimientos que contribuyan a
un mejor servicio, 0 a una mayor seguridad y confiabilidad en lainformacion del FAG...........
Dirigir, coordinar y supervisar las labores realizadas del personal que se desempefia
realizando las actividades del FAG. ...t ne e re e e nermrar e e nne
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Mantener actualizado el Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia 'y

(VA= E= Ul oo T a=T I o1 U0 0] 1 1T 4 1= 01 o

Disefar y supervisar los programas de atencién personalizada en los diferentes centros de
L1750 = 1
Diseflar y mantener medios de comunicacibn que promuevan uha sana educacion
financiera..

Gestionar una comunicacién oportuna de los acuerdos de la Junta Directiva que
LoTo 1 =153 10 [0 F= 1 o 1P
Aprobar los desembolsos de los créditos y revisar los reintegros de la planilla.....................

Gestionar oportunamente la informaciéon contable del FAG para la debida emisién de los
Estados FINANCIEroS del FAG. .. .. e cre v et e e rer e r s nrananssnsmse s nnmn s nssrsnan e nsmanennans
Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG.....ociieiiiirieiceice et v ceeseeeeeeeaeaas
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

Lo L= a0 Lo T o TR =1 a1 A =30 1 1 1=

Profesional Nivel 2 Mantenimiento de Edificios

10.

11.

Controlar y fiscalizar los contratos de seguridad en las diferentes instalaciones de JASEC
mediante los protocolos definidos para tal efecto. Informar al superior inmediato y a la
empresa proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su correccion y dar
seguimiento al cumplimiento de las observaciones realizadas.......ccovvvevvrrrerirneserseserensasanns
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 a la empresa
proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su correccion y dar seguimiento al
cumplimiento de las observaciones realiZadas. ... .ccovurvrmirmim e e e e eeaeas
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Elaborar informes periddicos para la Jefatura del Departamento y Administracion Superior
respecto a la gestion de las empresas contratadas para los diferentes servicios, asi como
dar seguimiento a anomalias encontradas y proponer medidas COrrectivaS......ccveevevercrrannenn
Dar seguimiento a las grabaciones de los sistemas de monitoreo instalados para seguridad
de las instalaciones, generar reportes periédicos e informar cualquier anomalia...................
Elaborar carteles de especificaciones técnicas para la adquisicién de productos de limpieza
y alimentacion de consumo institucional, materiales para construccién, contratacion 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 MONITOre0), ENIIE OlFOS . uurure e iereeeeeaeset e eanesesesaraeraeaneseanasennrnens
Realizar los estudios de recomendacién técnica para contratacion de servicios o
F=To [0 RUTESTTodTod aIo L=TE=T 0N a1 TS e 1 S
Elaborar actas de recepcién parcial y/o definitiva para autorizar el ingreso de materiales o
(=0 Lo SR 0 1= 1T = L= S
Llevar la contabilidad de costos de los servicios institucionales a efecto de determinar el
costo asociado a cada una de las plantas que integran la estructura contable.........c.............
Realizar estudios de reajustes de precios solicitados por las empresas proveedoras y
elaborar los informes correspondientes para determinar si el pago es procedente o no.........
Realizar modificaciones presupuestarias segln corresponda en las partidas
correspondientes a los servicios de tipo logistico y dar seguimiento a su asignacion y
2 =1 o o o

Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de las pdlizas de incendio,
equipos, edificios, entre otras segun sea requerido, asi como, realizar los tramites y pagos

(o [V Lo Lol =ES] = e LTSy o] I =0 L= A=Y o S
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Coordinar con las municipalidades los pagos correspondientes del agua y recoleccion de
desechos, asi como las gestiones pertinentes en cuanto a revision de tarifas, actualizacion
0€ ESTA0OS U CUBNTA, BT Ot 0 S e tuuurrruurersnessnnesssnnesssessesnsesssnsemssesssssesssssssssessssnsssssnsessnes
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
[0 LI A Y
Coordinar la gestion de vales de caja chica, confeccidn de requisiciones, entre otras............
Realizar un levantamiento de necesidades, e informacién relevante en cuanto a los costos
asociados a los articulos, servicios, herramientas y demas necesidades previstas a cumplir
mediante el PresSUPUESTO OFAINAITO ... e e e e e e et e et et e e e e enaraean e sasaesannnansasanssennanan
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
(0T oL TRST=T g0 FoTSY =T o3 o = o T
Recopilacién de informacién para la elaboracion del presupuesto ordinario, asi como, velar
por cumplimiento y disponibilidad de recursos presupuestarios para lograr el plan
propuesto y el presupuesto relaCioNAUO ... u. .. emuarerareanere e cnrrn e e e er e e rararn s e n e e snsrneas
Dar seguimiento al presupuesto general del Departamento y fiscalizacién de cumplimiento
del plan de compras y presupuesto aprobado alo largo del afio......covenveiiiiiiiiiiieieeeeee
Controlar los saldos de todas las 6rdenes de compra a lo largo del afio, asi como, las que
trascienden de periodo y su disponibilidad de recursos paralos pagoS......ccevveermrcrrarnnnnn.
Realizar los planes de trabajo en coordinacion con los usuarios de alto nivel, sobre los
diferentes trabajos de mantenimiento de infraestructura para que el mismo sea desarrollado
con éxitoy alabrevedad POSIDIE. ... e
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Elaborar y controlar los cronogramas de servicios recibidos por parte de mano de obra
externay de CaraCter CONTINMUO c.uur. . s e e e ere e eaesessesasasansasaea s nsnsasansanssnnnanssnsnsnennnnnansnns

Realizar inspecciones trimestrales del servicio de seguridad, limpieza e infraestructura de
acuerdo alo indicado en los instructivos del Sistema de Gestion Empresarial..........ccceeueuenes
Verificar y revisar el Sistema de Gestion de Empresarial, segln los cambios realizados por
medio de las diferentes versiones o por medio de las observaciones de las auditorias de
(o3>0 = o [
Coordinar con el supervisor de la empresa de seguridad la programacién de reuniones para
el seguimiento y subsanacién de aspectos débiles o revisar el cumplimiento de la
prestacion de 10S Servicios de SEQUIUAO .. uuerereierre v eeere et ee s eee e eaneeaessesnsnnannanens
Descargar, acomodar, ordenar y revisar mensualmente las marcas de seguridad
suministradas por medio de los dispositivos electrénicos dispuestos para este fin...............
Programar periédica 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 econdmicas establecidas en el contrato...............ccccceveceiiveinvnnnnnn.

Coordinar y realizar reuniones periédicas con los supervisores del servicio de limpieza para
discutir sobre el comportamiento y desarrollo de la prestacion del servicio de limpieza.........
Presentar ante la Asesoria Legal los reclamos surgidos por parte de los proveedores...........
Coordinar y realizar reuniones previas, durante y posterior a la ejecucién de los trabajos
subcontratados de diferente naturaleza y en las diferentes instalaciones con las que cuenta
la JASEC con la finalidad de que los mismos sean realizados de manera correcta, apegados
a la contratacion, con las medidas de seguridad del caso y sin contratiempos......................
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 se
encuentran ubiCad0S EST0S EQUIPOS - u e en e e e eere s rara s e s ra s amam s s ran e maneneaes
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40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Realizar contrataciones relacionadas con el mantenimiento de los diferentes equipos de
monitoreo y de vigilancia con los que cuenta la iNStitUCION ....cueveiiiveriiiieicr v eee e
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 aceptacion y posterior confeccion de las actas de
(g=ToT=T o Lo (oY g I odoT g =17 o oY a1 1= ] =SS
Recopilar la informacién para la confeccion 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 . .cve v ereseraeeraranssrsmsessnsesansnsnanssnsnsnenes
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 informacion de la documentacién fisica que suministra los oficiales de
LY=o [T o k= Lo M a Y= g FY U= 1 g 1= o =P
Realizar un archivo que contenga todas las contrataciones y Ordenes de compra del
Departamento, asi mismo informar a los Profesionales de las distintas areas del
Departamento con tres meses de anticipacion la gestion oportuna de la prorroga o
renovacion de 10S CONtratoS A€ SEr NECESANIO .. uuururueurrnnrerurareeennsannsnrnssrssnsansnanansnsnensnrnns
Realizar protocolos de seguridad conjuntamente con el supervisor de la seguridad
(o0 ] 16 =1 €= T - VOO

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 ... e e ee e e et e e e s eeans s e ra e nanss e nananrananasnnnannnnnnnnan
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Profesional Nivel 2 Gestién de Transportes

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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 Comisién de Planificacion Vehicular, la Gerencia o la Junta
07 - 1 7 R
Programar y coordinar con las dependencias que correspondan los servicios de
mantenimiento preventivo de la flotilla vehicular de JASEC, buscando que los tiempos de
inmovilizacion sean 10 Mas cortos POSIDIES.............c.e.eneneiii et eee e e veeenesenananas

Realizar las gestiones que correspondan en cuanto a programacion de taller y adquisicion

Recibir, controlar, procesar y mantener actualizados en forma fisica y digital los datos de
registro de cada vehiculo, derechos de circulacion, pélizas y seguros, revision técnica, ficha
técnica, consumo de combustible, repuestos, costos de mantenimiento preventivo y
L0 =Y ox 1 |V o TS
Realizar inventarios fisicos para evaluar el estado de uso y conservacién de la flotilla
vehicular. Conformar archivo de hallazgos correspondiente y someterlo al andlisis de la
Comision de Planificacion VERNICUIAr...................e.ueneeeeieieiei ittt ettt te et aeeeaeaeeeanas
Llevar la contabilidad de costos de la flotilla vehicular a efecto de determinar costos de

mantenimiento de cada vehiculo, estado de conservacion, calidad del automotor, entre

Elaborar e interpretar estadisticas sobre el comportamiento de la flotilla referente a costos
de mantenimiento, siniestralidad, tiempos de parada de los vehiculos y cualquier otro que
S€ €STIME CONVENIENTE. ...... ..ottt et ettt n et e ne e mam e nranana s e man e e ea e nas
Elaborar el informe de analisis de estadisticas y presentarlo a las instancias que
LooT g =X o ToT ¢ Lo - T JA
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Presentar informe bimestral a la Comisidon de Planificacion 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 sustituciéon de unidades vehiculares y cualesquiera otras
decisiones que deban tomarse en materia de tranSpPOrtes.............cvveeiieeeseeierrinirnineneinnans
Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacién de la pdliza vehicular asi
como los tramites derivados de casos que resultan producto de colisiones, golpes, robos y
cualquier otro relacionado con las unidades vehiculares.............c.cvvueieiiiriiiiaiiiiiiieieiinnnne,
Coordinar con la Unidad de Apoyo Legal lo pertinente en materia de accidentes de transito,
adquisicion de nuevos vehiculos, traspasos, desinscripciones, entrega de vehiculos
LT EF: Lo Lo X I=Y 0 11 (=K o - L=
Coordinar con el Ministerio de Hacienda, Registro Publico, COSEVI y CONAVI los tramites
correspondientes de los vehiculos de la Institucion (exoneracion de impuestos,
desinscripciones, trasiego de placas, multas por partes, etC)............cvereeveeeriierrceierriniannnns
Revisar en forma aleatoria las rutas definidas en el sistema de posicionamiento global con
respecto alainformacion registrada en la bitacora virtual..................ccceceveveveveiieiiieinininnnnn
Elaborar informes peridédicos a las jefaturas correspondientes para evidenciar el no
acatamiento de las rutas previamente definidas en el Sistema de Posicionamiento Global......
Elaborar los carteles de especificaciones técnicas para la adquisicion de implementos de
seguridad, equipos, herramientas y repuestos para los vehiculos, asi como la contratacion

de servicios de mantenimiento mediante los procesos de contratacion definidos para tales

Realizar los estudios de recomendacion técnica para la adquisiciéon de implementos,

herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento................c.ccceeveveriennnnn.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Atender las solicitudes de transporte de los funcionarios de JASEC que asi lo requieran,
para el adecuado cumplimiento de sus funciones y determinar el medio mas eficaz y
eficiente para SatiSFACErIAS. .............o.e ettt e ettt e n e e a e anaaa.

Elaborar las rutas de los vehiculos directamente asignados al Departamento.......................
Realizar modificaciones presupuestarias segun sea requerido en las partidas
correspondientes al &rea de TranSPOILe. ............oeeeneeeniiieieeeee et e e e e e e e e e enas
Velar por la adecuada aplicacién del Reglamento de Transportes de JASEC, asi como
aquellas disposiciones que la Gerencia o0 Junta Directiva emita en materia de transportes,
regulacién, suministro y control de vehiculos y cualquier ley vigente en materia de transito...
Supervisar y coordinar el equipo de trabajo del Taller MECANICO...ceurruiereiiervieiieeeeeceaeaaas
Velar por la adecuada aplicaciéon de los instructivos relacionados con el area de Transportes
documentados en el Sistema de Gestion Empresarial, asi como revisarlos y mantenerlos
= Lo 0= [ 7€ Lo Lo X- 30N

Ejecutar las labores conforme a los instructivos relacionados con el area de Transportes
documentados en el Sistema de Gestion Empresarial..............c.cvveeeiieiieieiiiiiiiieieiieeeinens
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 la flotilla vehicular”.........
Mantener una actualizaciéon continua del cumplimiento del Plan de Mantenimiento
Preventivo de Ia flotilla VERICUIAY ..................o.eneeeeeeee ittt et eeaee e sesene s e nenanasnnnnens

Revisar los formularios 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de
motocicleta documentados en el instructivo 61718 “Uso, Mantenimiento y Control de la flotilla
vehicular” del Sistema de Gestion Empresarial, a efecto de verificar observaciones, danos y

cualquier otro dato relevante al funcionamiento del automotor..................ccceveveveevvrinennnnn
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

Coordinar con el encargado del Taller Mecanico y calendarizar una revision-reparaciéon del
vehiculo de lo reportado por los funcionarios en los formularios de 6F98, Chequeo semanal
de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de motocicleta.............c.cccceeevevvevvieiiiiiiiireiniiennnns
Analizar las solicitudes de revision-reparacion presentadas por los usuarios mediante el
formulario 6F65 Solicitud de revisidn-reparacion de vehiculos..............c.ccevvvevevieveviiieninnan.

Coordinar con el usuario al cual esta asignado el vehiculo, la disponibilidad del mismo para

efectos de realizarle la revisidn-reparacién, asi como coordinar con el Encargado del Taller

Dar seguimiento a la ejecucion de las contrataciones de bienes y/o servicios, asi como
llevar el control de la ejecucidn presupuestaria de éstas contrataciones...............c.c.ccvuuuu...
Velar por la ejecucion presupuestaria del centro de Transportes.............ccceeveveercececesennnnnnns
Aprobar las requisiciones de repuestos y accesorios requeridos para la reparaciéon del
vehiculo de conformidad con lo solicitado por el Encargado del Taller Mecanico..................
Aprobar los vales de caja chica para la compra de repuestos y/o contratacién de servicios
Lo (=301 L=T ¢ T T gl el VT ] - T

Realizar los estudios de recomendacion técnica para la adquisiciéon de implementos,
herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento...................cccecvvevevennnnn..
Colaborar con las especificaciones técnicas de los vehiculos a adquirir. Comprobar la
partida presupuestaria para atender la necesidad de adquisiciéon. Colaborar con el estudio
de ofertas con larespectiva recomendacion de adjudicacion.................ccovvveveeiiiinieiecennnnnn
Realizar el estudio de mercado de acuerdo con las marcas utilizadas en JASEC...................
Elaboracion del Plan de Compras del @rea de TranSportes............ccoeuveeeeeieinensiensieinsninnnnns

Formar parte de la ComiSion VeNICUIAr......ve.erre e e r e e e e

Profesional Nivel 2 administracion de activos

10.

Realizar la creaciéon de planes de sustitucion de activos segun corresponda.......ocoeevuvurnnueees
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Actualizar los terrenos institucionales tanto en formato digital como en el médulo PPE.
Analizar el cambio de activo asighado en el MOAUIO.....c.euereiieiiiieiiir e r e eens
Analizar la rotacion, deterioro y obsolescencia de los activos custodiados en el Almacén
(0= 1 1 1 - T
Aplicar los procedimientos para determinar el calculo de la Revaluaciéon y Deterioro de los
Activos Institucionales-En coordinacién con el Departamento Contable........cccevevivininnnnnn.
Mantener el control y custodia de las placas institucionales que se tienen para ser
asignadas a los activos que se ingresen a médulo de Propiedad, Plantay Equipo................
Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada
F=T o 1 [o7 Tod [ 1 10PN
Recibir, clasificar y archivar la correspondencia tales como formularios de traslados,
devolucion 0 asigNACiON € ACHIVOS ... uusrueeee e e e e e e e e ee e e e e m e e e e e e nrn e eneasenaen
Brindar apoyo en el proceso de capitalizacion de obras (OTC’S)..ueurureruriermeieieeraeeceeeaeens
Planificar, coordinar y ejecutar estudios de campo, en el cual se identifican, se registran y
se controlan todos [0os activos de 1a INSHtUCION ....eueeeeeie e e
Recibir, acomodar y entregar los activos en el almacén de custodia, destinado para
=TT 0 T U = T o T = o 1 AV 1 R
Procesar la documentaciéon tipo formularios (Entregas, Traslados, Retiros, Ingreso de
activos, Notas de Crédito y Débito, etc.) en el médulo de Propiedad, Planta y Equipo............
Capitalizar las OTC’S (cierre de las Obras de Trabajo en Construccién) tanto las obras
nuevas del periodo, asi como la atencion, analisis y seguimiento de las obras que, por
algunarazién, N0 se han capitaliZaAdO ... ...oerurerre e e e e
Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
L0 01 =1 o 11 1o =T
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23.

24.

25.

Actualizar las polizas referentes a los activos institucionales, que conlleva la coordinacion
y unificacién de informacidén suministrada por diversos departamentos de la institucion......
Trabajar en conjunto con la Unidad de Avaltuos, en lo relacionado a la venta de
L =T =T L= S
Documentar casos especiales sobre pérdidas de activos a funcionarios, para remitir a las
jefaturas correspondientes y que procedan de acuerdo a lo que se considere mas

(07001 110151 S

PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA

10.

11.

12.

13.

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 acciones que correspondan para
una pronta decision y asumiendo las atribuciones, deberes y responsabilidades, atribuidas
J e XoT gl (= VA I = I o 01T T=Te [V o -
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, l0s
cuales deben estar amparados a las Leyes y Reglamentos que rigen en materia de
contratacion adminiSTratiVa. ................o.eueeiniieii it ettt e e s r e n e ns
Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre competencia,
igualdad, buena fe, y que la formula de calificacion y comparacion de ofertas, asegure la
selecciéon de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo facilite la mayor cantidad de
Lo = 4 =T 1 1 (=S
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
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

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
L o2V =T =T o [ o - TR N
Verificar que los recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y directrices
establecidas por el Comité Presupuestario y que la estimacién de la compra hecha por el
Gestor se ajuste a una razonabilidad de mercado...........ccc.veeemeneieieei i aeeneseaeaeaenanenaenns
Verificar el cumplimiento del Reglamento de Actos de Adjudicacion de JASEC,
particularmente el de informar a Junta Directiva de previo a iniciar el concurso en
procedimientos cuya cuantia supere los cien millones de COlONES....cevevereierieeieverreeecaaens
Ajustar el paquete de gestién al formato utilizado por el Departamento Proveeduria, para
posteriormente publicar la invitacién en los diferentes medios de comunicacion (sitio Web,
LT T =1 = T 1Y =T T ) PP
Suscribir el acta de verificacion 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..............coueveeieieimieiiiiiiiiieiiaeiniieinaans
Tramitar las solicitudes de aclaracion al cartel presentadas por los posibles oferentes y
verificar que se cumplan los principios de igualdad y probidad en las modificaciones al
(o= T (=1 o =30 [T - Lo o 1 TR
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
gue faciliten la toma de decisién. Como Director del Concurso, el profesional licenciado
gestionara directamente toda la documentacién que se trasiegue en el procedimiento de
compra, por lo que la correspondencia interna y externa deba entregarse y/o recibirse, lo

hara sin que sea necesaria la intervencién del Jefe del Departamento..................c.ccccecevnne...
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

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 compray al Area
Legal el expediente administrativo completo y foliado, para el andlisis de admisibilidad de

(o] =T S oo T =TSy oo g Lo 1T =] o | =T

Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar prorroga en caso
=T = XX T o PP
Gestionar la subsanacién de ofertas, a la luz del principio de informalidad, rechazando
cualquier accion que coloque en condicion de ventaja a un oferente.............ccccecevevevcevnnnnnnn.
Realizar los tramites correspondientes para la recepcién, custodiay devolucién de garantias
de cumplimiento Y PartiCiPACION ... e ettt ettt e et e e e e e s s e r e e e anaannanans
Integrar la Junta de Adquisiciones segun lo estipulado en el Reglamento de Gestién y

Adjudicaciéon de los Procedimientos de Contratacion Administrativa. Como integrante de
esta Junta, mantendré absoluta independencia, velando solo por los intereses de JASEC,
Sin diSting0S A€ ranNgOS JEIAINQUICOS. .. e.uueurureiaieaeeeeeeeaaeeeaeseesnnsarnsm e nnssarnsnnnanannnnnans
Notificar el acto de adjudicacién, individualmente a cada uno de los oferentes, y publicar un
aviso en la pagina web de JASEC y en los demés medios donde se publicé la invitacion a
participar, para el conocimiento de cualquier interesado................cccvveieiiiieiiiieiiiiiiinininnns
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 participacion de Oferentes................co.eeeeieiiie et aee e aeana e e eae e
Confeccionar, revisar y firmar (segun corresponda) las 6rdenes de compra, relacionadas
(oTo ] oI Ko L3N o] oYX =X=T o TN [T o] 1= 10 o =N

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
gue larigen en materia de Contratacion AdMiNiStratiVa......oeeeeveorereririieincn s errecrnninnas
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Ingresar modificaciones, ampliaciones, prorrogas y adjudicaciones de procesos licitatorios
= LI N
Tramitar las solicitudes de reajustes de precio, verificando que este procedimiento aplique
por un desequilibrio en la compoSiCiON del PrecCio............couveeeeiiiiiieieiie e cee e

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 adjudiCacCiON.......e. v cre e s e e et e eeeeesereeesasanans

Resolver solicitudes de prorrogas o suspension al plazo contractual, verificando que se
CUMPIAN [0S PrESUPUESTIOS B 1@Y uruueie it e r ettt ettt s et e e st esa e sanseaeasennsnsannnsnnns
Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracién que se presenten ante el Ministerio de
L = To =T o Vo I S
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....c.veeeveeieieiiee ettt et et se e e e e e
Recibir ofertas y garantias de compras al @Xterior. ... e eermeie e e e en e eeaeas

Integrar la Junta de Adquisiciones para resolver solicitudes de suspensién, rescision o
reSOIUCION d@ CONTIAtOS..........c.eneereeeeeee et et e te e et v e enansanenesnsmnanssnsnansnnnnnnnmnnnannnnnns
Efectuar la coordinacién y ejecucion de tramites ante agencias fiscales, bancos y demas
Entes relacionados con laimportacion de los materiales requeridos por la Empresa............

Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccién General de Aduanas, en lo que
respecta ala correccion de las facturas comerciales, para que se ajusten al cumplimiento de
la Ley General de Aduanas y el Decreto NO. 25270-77 ... einiiiiieveiie s ce s e e vasne saeaneas
Tramitar las contrataciones por excepcién asignadas, apegandose a lo establecido al
AECret0 DE3SLA8-MINAET ... ueeiieeeraee e e nsesasasn s s asnsms s sn s s s nnsnnsnsassnnnsnsnsnnsnsnnnsnsens
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40.

41.

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 CoOneurso.........cccccvvevveivenieinnnnns
Realizar en el SEVRI, la evaluacién fisica financiera y las estadisticas para el informe de

labores del Proceso Departamento ProvVeedUIIa. ..cue e verere i eeiescee v eeevaeseasesseeansenanasennanes

Profesional Nivel 2 Almacén (Administrativo Contable)

10.

11.

12.

13.

14,

Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y legislacion vigente................ceeueeiieiie et eeateesesasstanrrananannaes
Apoyar y coadyuvar en la preparacion 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 elaboracién del Plan
Anual Operativo y Presupuesto Anual del Proceso, junto con la Jefatura del Departamento
N 10 = T = o N
Colaborar en la elaboraciéon 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 Contabilidad, Unidad de Auditoria Interna y Auditorias
Externas al Departamento AlMaACEN . ... . . ittt ettt ettt et r e e et s e ra e nan e raraas
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 Almacén.........
Evaluar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el sistema de control interno
establecido por la Administracién para la ejecucion de las actividades administrativas,

financieras y contables relacionadas con el Proceso en apego a la Ley General de Control
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Interno y el Manual de Normas generales de control interno establecidas por la Contraloria
LT aTCT = o L= =T L= o 11 ] o o= VP

Coordinar las actividades de control y fiscalizacion en materia de administracion y gestion
de inventarios del Departamento Almacén con el Departamento Contabilidad y de otras
U aTLo Eo Yo FTS IR Ao Lo o= U =g =T o 0 1PN

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicién de superficies de
Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion, asi como la identificacion de los
diferentes tipos de MaterialeS Y SU MaANE] O .. eururn e resereere e eeieiraeae e rarasesssnsneseaesannnnnens
Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el seguimiento de
los informes de auditoriay CONtADIES . ... ettt e e e e rananaaas

Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y soluciones a los
mismos considerando los conocimientos profesioNales.....ccvevvveicviieiieicsciicr e eeceicenaeas

Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicién de superficies de
Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacién, asi como la identificacion de los
diferentes tipos de MaterialeS Y SU MaANE O . e e uen e eeies e vttt iet e aeeaeearase e eseeesesanannnans
Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el seguimiento de
los informes de auditoriay CONtADIES . ... et et ettt e a e e
Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y soluciones a los
mismos considerando |0s conocimientos profeSioNaleS ... ..cvrririeieie v e eaeas

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
(D7=T o =T €= g 0 =] o o AN [ 4= Vo= o N
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
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

emitidos por estas dependencias con el fin de garantizar la aplicacién de las mismas en el
DT o= T =T a =T oL (o RN L = Vo= PPN
Desarrollar y mantener procedimientos de Control Interno en las areas administrativas,
financiera y contable que coadyuven en el mas efectivo control de las actividades del
DT o R T =T a =T oL (o RN L = Vo= PPN
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la implementacién de Controles
tales como: Normas Contables y Procedimientos de Recepcion y Control de Materiales,
Normas de Almacenamiento de Materiales, Métodos de Despacho de Materiales, asi como la
implementacion de Sistemas de Inventarios Periodicos y Permanentes.........ccceeuvvveiennnennnns
Participar y elaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la ejecuciéon 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 AlMACEN . ...... e e i ce e re e e e e e e a e reras e e e s rna e nnaenens

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacién y optimizacion de los procedimientos del Departamento
Almacén, asi como las modificaciones que se requieren en l0s ya existentes.........c.cccvuvenenee
Velar que las actividades del Departamento Almacén se apeguen a los requerimientos de las
leyes, normas, politicas y procedimientos que la regulan........ceoeveueeeverereeeeieeinresreereenennns
Brindar apoyo técnico-administrativo a la Jefatura del Departamento Almacén en cuanto a la
implementacién de principios modernos de administracion de almacenes..........ccccevevennnene.

Coordinar y realizar las labores administrativas y operativas junto con la Jefatura del
(D=7 o= U= Va0 T=T o o I N 1o = Vo= o
Colaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la organizacion, coordinacion,
asignacioén y supervision del trabajo del personal dedicado a labores de recepcién, custodia,
almacenamiento, despacho, clasificacién y codificacion de materiales del Departamento
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

Almacén, asumiendo la responsabilidad de la ejecucion eficiente de las actividades a ellos
2 EoY Lo = U0 - TP
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 10S MISMOS....euurerieierrieire e v e ies e e eeesesanasesnannnns
Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con las compras,
salida de Bodega e Inventarios de MaterialeS.....urr i iie e e e eee e s e sesaeenananeneaes

Coadyuvar en el manejo junto con la Jefatura del Departamento Almacén en el manejo de
archivos de expedientes, asi como colaborar en la elaboracion de presupuestos y manejar la
informacién de presupuestos y del Sistema de Gestién Empresarial.......ccvcvevvvevevcevencenannnns
Velar por la correctay oportuna tramitacion de los asuntos de orden administrativo que son
sometidos a coNSIderacion & SU SUP IO cuuueu e e eereaeraeeearaeasaeansasaesasnsnsanearananenennaneaes
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 AlMAaCEN......cueviieiicr et ee e eee v e e eeanaens

Profesional Nivel 2 FACTURACION y Recaudacion

10.

11.

12.

13.

Participar en los procedimientos de evaluacion del control internNO....c.ccvvevvievvieireinennne,
Atender el servicio pos-venta que requiera el cliente del Area comercial, mediante la
preparacion y suministro de lainformacion requerida.......coeovvevreerirereinieser e veeeceneaaas
Programar y realizar evaluaciones del servicio que brinda la empresa a los clientes del
£ =03 (0] ST 0 Lo [0 =3« - 1N
Elaborar y ejecutar programas anuales de mercadeo directo y comunicacién de informacion
técnica, comercial dirigido a los clientes industriales, para mantenerlos informados sobre

los cambios que les pueden afectar. Tales como: cambios de tarifas, suspension de
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

servicios, cambios de tecnologias de medicion, etc., asi como propiciar un contacto
permanente con 10S ClieNtes INAUSTIAIES c.u.vurr e re e e vt e e e e s seeea e e e eeananes
Programar y leer equipos de medicién en maxima demanda y media tensién, asi como el
procesamiento, interpretacién de los datos para el proceso de la facturacién industrial.........
Realizar labores de ejecucidn, supervision y control de la facturacién industrial de JASEC,
que comprende Maxima Demanda y Media TeNSION ....u.eeeuerieieeneen e ceneaee e e eeaas

Coordinar con las instancias correspondientes la instalacion del equipo de medicién de
maxima demanda y Media teNSION ...t er et et e e e e e e e e e e es et ara e naneaeananan

Apoyar y supervisar el proceso de la facturacion de Maxima Demanday TMT......cccevvvuvnrnnns

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 @ ClIENTES...uiureim i ieie e e v v sr e r e e e a s nn e e e
Realizar labor de asistencia a la Plataforma de Servicios en el tema de los depésitos de
garantia de los clientes ubicados en Maxima Demanda y Media TensSioN........ccccevveveenenensn.
Mantener control y actualizacién de los depdsitos de garantia de los clientes ubicados en
Méaxima Demanda y Media Tensidn, realizando la coordinacién con el cliente.......cvovevueuenennes
Realizar estudios técnicos de comparacién de tarifas para la reclasificacion de clientes
segun lo establece la normativa tarifaria de ARESEP........cciuiiiimiieiiiie e
Mantener registros actualizados de los contactos comerciales y técnicos de los clientes
ubicados en Maxima Demanday Media TeNSION ... rurieeeeieere e s araees e e rnsarnrarannnnannas
Mantener un programa de visitas a clientes comerciales o industriales para asegurar el
contacto permanente y determinar necesidades, atender problemas y asesorarlos para la
SOIUCION A€ I0S MUSINOS........c.ceeeeies et eeeiserseessr s se s s s e rr s e sr s e s s s s s srsr e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s e e e e e e eaeaeaaaaaaans

Elaboracién de la declaracién de ventas para el Ministerio de Hacienda, para los clientes de
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25

. Apoyar las labores de la Area y el Departamento de Facturacién y Recaudacion cuando sea

L7 TS 1o

Profesional Nivel 2 Operaciones (Proyectos)

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas...............
Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes Areas respecto a los planes
operativos y de inversién institucional y brindar asesoria al equipo gerencial.......................
Conciliar la cartera de proyectos y el plan de inversion institucional en respuesta a las
prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y controlar los procesos de
preinversiéon de los proyectos manejados por la Empresa, incluyendo su formulacién...........
Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econédmicos y financieros........cocvevevuvnnnnns

Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como a los clientes
(o L IV T 0 0] o Lo =] o 0P
Representar a JASEC como propietario o suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones
atinentes 0 a SOlICITUA dE 18 GeIENCIA. .. uurururreie e aeee e erere s e s e s e e s n s n s rn e nnsnsnas
Identificar necesidades y alternativas de solucién a las circunstancias presentadas............

Coordinar y ejecutar propueStas 0 SEIVICIOS . uuuruuruee e reraere e seaesseaaesaeeasanssssesessssnsananns

Conciliar necesidades de inversidén en proyectos instituCioNaleS.....ccvevvieviiieriievceiniiinanans

Investigar y administrar requerimientos, trdmites previos, permisos o autorizaciones y
ProCedimientOS Para PrOY ECTOS  cuueu e eeeaemeane e ecer e rmnan e eams e ara s nams s nesnsmam s namasnmamran e nnas
Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucidon 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 PrOgraM A0 ... . e euereraen e rneaearasesrm s s raranaaranassasanssssmanasnraranassnnsnenes
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21. Brindar soporte o gestionar las mejoras de inStalaCioNeS.......ueveviumrmnmeieiinrarrsncnieeiacnans
22. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar férmulas de

coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU gesStiOnN....cvevevvreririieaiieievevserrenanranans
23. Presentar nuevas propuestas de proyectos a desarrollar por lainstitucion........cvevvvevevenenenn.

Profesional Nivel 2 Generacién (Toro llI)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Planificacion, organizacién, coordinaciéon, supervision y evaluacion de los procesos
relacionados al area de produccion de energia el€CtriCa....ouumururrermmirirnriieceereceereeeeaens

Organizar, planear, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo, con el
fin de asegurar la ejecucion eficiente de las labores asignadas a elloS.......cccovveveieiiiinininnnnn.
Verificar que el personal cuente con adecuadas condiciones de trabajo......ccccvevvevevieieannnnn.
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 especifiCO......ccccvvvverananns
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 ... .ue ittt e e e et r ettt e e et e e e e e e e e e eae e esessnaeanansnnananen
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y técnicas que
requieren las actividades de su area de COMPEtENCIA . i e rrierieir e e ieiae e eeeseseeeseanannas
Preparar programas de contratacion de bienes y ServiCioS...ov v vierriniiicicevvceicvean e

Inspeccionar y verificar la utilizacion de materiales en las obras construidas por contrato o
por mano de obra propia de |a EMPreSa. . o e e ee e e een et re e e e
Disefiar ejecucion de obras civiles y electromecanicas MeNOreS......cu.uverurrrmrmraieirnneieeannans
Investigar, conocer y valorar constantemente los costos operativos y adaptar nuevas

tecnologias de operacion y SiStemMatiZaACIiON .......eueee e e eeee e e e e re e e e rasarn e annanns

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

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20

. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas...............
Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefe de Area o Departamento
respecto a los planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo
L0 =3 = o - 7 Ot
Conciliar la cartera de proyectos 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...........
Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y andlisis econdmicos y financieros......cccocvvvevennen..
Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como a los clientes
(0 1] Y = Tod 0T 0] o o =1 o N
Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones atinentes o a
Yol FTod 1 A0 Lo e L= - N =T =Y o Yo - U
Identificar necesidades y alternativas de solucion en los diferentes proyectos y servicios
que planificay €JeCULA JASEC. .. .. ie e e e e ar e s e na e r e rn e
Conciliar necesidades de inversidon en proyectos instituCioNaleS.....ccvevvievirvvvievieiniiinnaans
Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos 0 autorizaciones y
ProcedimientOS Para PrOYECTOS cueumueuuerururseurnsnnsmsrnsasssessnsssesasasnsassnsnsssnsnsnsnsssnnnssnsnsnnes
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 preinversion, disefios y modelos
administrativos para proyectos, velando por el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de
Yol OT=Tgo [oXoToT o =T IR AT=T0 0T o Yol o] oo =T g o =T Lo
. Brindar soporte o gestionar las mejoras de inStalaCioNeS . .......e. v riririeaice e receeeaeanes
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU gesStiON....ceevevireririieaiieecevesserenanranans
Realizar disefios y presupuestos para obras de distribucibn como extensiones de linea
primarias/secundarias, instalacion de transformador, lineas temporales, visados,
certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura (postes, torres,
retenidas, anclajes, etC) Yy Mejoras A€ NEd.....uurueurruurmrmrsrnnresenrnsasesnsrnsssnnssnsssnsnssenesssnnas
Realizar estudios de pre factibilidad y evaluaciéon de proyectos para obras de distribucién....
Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccidon de lineas.......c.............
Realizar inspeccién de obras particulares que se van a conectar alared de JASEC..............
Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras a su cargo..................

Elaborar las especificaciones técnicas y carteles para compra de materiales o servicios, asi
como, administrar [0S coNtratos de DIENES O SEIVICIOS . uuuurrrserrvsserrsnnrsrsnnrsisensissersssnsnmssnsens

Supervisar la ejecucion de obras como ingeniero de proyectos de distribucion en
actividades como: control de facturacion del proyecto, coordinacién con los contratistas,
control de materiales, y recursos del proyecto, administracion del contrato, control de
cronogramas, inspeccion de obra, supervision de personal de inspecci6on y apoyo al
proyecto, coordinacion con clientes internos y externos, liquidacion de la obra....................
Coordinar, controlar y supervisar el levantamiento y capitalizacién de los proyectos
= ] [0 1 = T o 1S
Coordinar las suspensiones programadas del servicio eléCtriCO......oeervririvereiirenirceeierennene.
Realizar estudios de planificacién de lared y de justificacién para informes tarifarios............
Aprobar visados, disponibilidades, presupuestos de obras (mejoras, extensiones de lineas,
instalacion de tranSfOrMATOIES) ... e ru e eeeeir e e ce e e e e e e e e e e e m e n s s rnasarneneannes
Efectuar informes de avance de los proyectos 0 actividades a SU Carg0.....cvervurervrrnereenerernens
Generar estadisticas de Crecimiento VEgetatiVO ....e ... v vr e et r st ee e e seseee v e e eeaaes
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Profesional Nivel 2 Sistemas de informacién de la Red

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes de Area respecto a los planes
operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo gerenciail.......................
Participar en la planificacion de largo, mediano y corto plazo del desarrollo de la base de
datos geOgrafiCa de JASEC...... ..ottt ettt ettt et ettt ese e tans s ana s e nan e nananararaneees
Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avances de proyectos y
otros aspectos de interés parala evaluacion del deSempPenO.....eevererererrsmiriesierrrnereannnns

Confeccionar y presentar reportes, mapas, indices y otros de los elementos instalados y
Lo LTy LRS- 1=V Ko o3 = T o 1 = T = o
Elaborar los aspectos técnicos para los carteles de especificacion para la adquisicién de
equipos, mano de obra y consultorias, recibir y estudiar ofertas para emitir
(= ToTo T 4 1=T 0 [o F= Vo 1o =1
Planificar y coordinar el registro y ubicacién de componentes de la red eléctrica instada en
=40 ] = W= =Y V7 T - Ut
Ampliar, mantener y actualizar bases de datos referentes a la red eléctrica y el control de
ACLIVOS € DISTHBDUCION. ..ot ee et ettt e ae et et e e sesna e nsenane e manasnnmnanssnananennanannn
Validar la posicion geogréafica de nuevos datos de la red, ya sea por actualizacion de
(oF=Ta gl oY Xo T T o T o Lol g (o]0 0 = 1N £ o3 - VA
Administrar contratos de mano de obray consultorias especificas cuando corresponda........
Contactar a los diferentes procesos que suministran lainformacién requerida para mantener
actualizada la base de datos geografiCa.............c.ceuveiuiiiiiiiiiiiiii e e
Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos 0 autorizaciones y
procedimientos para proyectos relacionados y levantamientos de activos..................ccc.cuuuus
Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinacion dentro de la Empresa y de mejorar su gestion..............c.ccveveniiiiiiiiiiininininnann
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22. Planificar y coordinar la identificacion y rotulacion de componentes de la red eléctrica

TR ESy =0 F= =T o T = 0] K= R =1 1Y/ Lo = S
23. Llevar el registro estadistico del crecimiento de la red, tanto en clientes como en consumo...
24. Administrar y coordinar el mantenimiento actualizado de las bases de datos gréficas y

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

alfanuméricas de datos de componentes iNStaladOS...c.vverrererireeieir v e rrces v e reaesseeens
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 areatécnica de DiStribUCION .....eieiieiince it rr e e
Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial del Sistema Hidroeléctrico
(0 L YN
Apoyar el levantamiento y la localizacién de posteria de JASEC realizada por otras unidades
(o LI F= 0T o =1 1 174- o3 Lo o DO
Registrar y monitorear las infraestructuras en arrendé a compafiias de cable y de teléfono....
Realizar recorridos de campo para la verificacién de la informacion suministradas por el
F == o L3 D] (1o YU T3 o
Coordinar y promover el recibo, entrega o intercambio de informacién con otras
S (1A o =N
Brindar apoyo técnico en el desarrollo de nuevos sistemas o tecnologias de la institucion.....
Realizar presentaciones de proyectos propios del GIS ante la Junta Directiva.....................

Velar por la correcta y oportuna tramitacién de todos los asuntos de orden administrativo
0 1= I T

Custodiar que los recursos materiales y equipos de trabajo asignados al GIS se utilicen de

unaformaracional Y reNdiMiENTO ... .. e s e re e s e e e e s n e s n e sas i ra s s e e s e e sasnnnn

Profesional Nivel 2 Proyectos Unidad Ejecutora PTAR

10.

Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas...............
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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 gerencial............c.cccevveieiieiiiiiirnininnnns

Conciliar la cartera de proyectos de Saneamiento Ambiental 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,
(LYo TWDYZ=T 0 o Ko TR VIR (o] ¢ 4 01U 1IF=Td 1o o 1Pt
Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econdmicos y financieros........cvcvevevavnnnnns

Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como a los clientes
(0 1] Y = Tod 0T 0] o o =1 o N

Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones atinentes o a
Yol FTod A0 Lo e L= =R =T =T o Vo - N
Identificar necesidades y alternativas de SOIUCION ....c.e.eenereieee e eee v e e e e v e e eanennenens
Coordinar y ejecutar propuestas 0 SEIVICIOS uuuruurueue e e et eataearaean e sasaesaranansaranssennanan
Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales........ccccevevmeviieveieieirnnanans

Investigar, gestionar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientOS Para PrOYECIOS cuuurmuurerurursruenunrnresrnssssnsnsssnsssnsnssrssnnsenens
Brindar soporte o gestionar las mejoras de iNnStalaCioNeS.....v.vueeveeimreie i e verreneaeas
Dirigir, coordinar o gerenciar la supervisién y ejecucion de proyectos, estudios basicos o
especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos, evaluaciéon 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

Yol OT=Tgo [oloToT o =T IR AT=To 0T o Yol o] oo =T 4o =T Lo
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22

23

. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar férmulas de
coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU geStiOn....c..vveeveririiecvevievrcecvananenaaes

. Gestionar el aseguramiento de la calidad de las obras a SU CargO....ccvevrererievriercrceseninesenns

PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS

10

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. Atender el proceso de Priorizacion de los objetivos estratégicos, cuando le sea requerido.....
.Realizar la determinacion de fronteras para proyectos candidatos de la Cartera de
Proyectos, cUando 1€ SEa rEQUETITO ... uuteee et vee ettt et et e e e e e asa e eae s ssasanasesnanenennnnens
Establecer la determinacién de la cartera de proyectos candidatos, cuando le sea requerido..
Realizar el establecimiento del panel de control de la cartera, cuando le sea requerido.........

Realizar el control de los formularios para la gestion de los proyectos a su cargo......ccceeeuaes
Realizar el control de las contrataciones para la gestién de los proyectos a su cargo............
Atender la evaluacion de la ejecucion de 10S ProYECIOS . cuur i irrieir it e e ceieseeevreeeseeaeeneaes
Atender la actualizacién de la cartera de ProyeCtOS ... mu e cereareceee e e rse e e enraaeeaenens
Elaborar informes sobre la actividad que genere, tanto a nivel interno como externo............

Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién pertinente a los
procedimientos asociados al DepartamentO. .. .. .. s e ine e v rs e e e re i n s r e e e ernas
Realizar procesos de divulgacién y culturizacién a nivel de JASEC para la mejora en la
(ST 1= Vol [0 Y oo [N o] 0}V =T o {0 F N
Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los requerimientos
de las actividades que se desSarrolle JASEC. ... e e e e

Realizar la actualizacion de la Cartera de Proyectos, de acuerdo con el avance y desarrollo
de cada uno de l0S ProyectOS €N €JECUCION cuuuuerureeneenrerarraesannann e rassransannnansnnsneasnss

Ejecutar labores y acompafiamiento en el proceso de formulacién, evaluacion, control y

seguimiento de la Cartera de Proyectos inStituCional.......ccvveeevemimreriessesreeevreeseseseennaennes
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Brindar apoyo en la vinculacién entre Cartera de Proyectos, planificacién estratégica,
operativa y presupuesto, brindando el seguimiento adecuado y oportuno a las actividades y
acciones planeadas en funcidn de los recursos asociados, de manera que sus resultados
contribuyan alatoma de AECISIONES ..uuururueiein e rarese e e e rers e s e e e e s srn e nsn e rrsrnrnneas
Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables.......
Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control interno y
geStION de |8 Cartera dE PrOYEC O S mu e re it rere ettt e e ra e eaeaeaseasaneesesansasnsansssananesnnnnnnes
Participar en la solucidén de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que
A A= oo ] o T o 0 Yo =11 0 1
Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos gue surjan en lo
ST [0 =S o N
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avance y ejecucion de |os proyectos de la Cartera.............eeueeeeeeieieeieiieieineranesnsnsannennnens
Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica segun
Lo TRy oo s Lo Tod qT=rsRe L= NE=T 0T L=T o o1 O
Apoyar la elaboracion del presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios y
modificaciones segUn diSpPOSICIONES Al SUPEIION ... e ieieeeiree v re et ser e eeraeaeerananenens
Colaborar con la elaboracion del plan de compras segun disposiciones del superior............
Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable...............ccccovvvevninnnns
Participar en los procesos de contrataciéon administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el proceso Contratar Bienes ¥y ServiCios..........cccovvuimeiiiinieiieiiiiincnnene,
Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con 10S ProyectOS aSigNAUOS . .uuururrrerererseraranraranssesnanrsrsnssnssrsnsnrararssnsnsnnsnsnnnes
Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el superior..........
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con |0s proyectos desSarrolladoS. . ... e s e e rrre et eee e e e e s eeesesanaennas
Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los proyectos
[0 LTS g o 1 =T o 1N
Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= ¢ 11 - 141y = 1=
Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con los
O o)V Z=Toa o0 LY=o ] 1 F=To [0 1=
Fungir como fiscalizador de las contrataciones que le sean reqUeridas.......cooverrvrneieennesns

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, 6rdenes de compra, apertura y control de
OTC, requisiciones, solicitudes de pago, solicitudes de modificacion presupuestaria,
solicitudes de presupuestos extraordinario, solicitudes de caja chica, entre otras...............

Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
de las actividades del Departamento. ...............eu.eneeererseneeanseansrananraransarsrananraranans

Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, etc., para la
Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucién presupuestaria y contable de los centros
correspondientes ala gestion de proyectos asSigNadOS . ...c.euereuurererarerarnnieierersrnnaeananannns
Realizar visitas de campo, visitas de inspeccion, visitas de fiscalizacion, a los proyectos que
le sean asignados y formular los reportes correspondientes, segln las normativas y buenas
1= Lo o= S o LIS W I =TS o = Tod = 11 o =T

Gestionar el aseguramiento de la calidad de las 0bras a SuU Cargo......ccueeverurnrrrneininnsernnnns

Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero —Gestion de Proyectos

10.

Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas............
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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 gerencial.....................

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.........

Elaborar propuestas para mejoras en los servicios y en la gestiéon de las inversiones
LBy (AU o g = 1= N
Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como a los clientes
Lo L=T 1/ = o o3 o o o= = JAN
Elaboracién de analisis financieros, financieros y de costo / beneficio de los proyectos a
evaluar en la Cartera de PrOYECLOS. ......uueusiuiuieiaieseein e sassansesn e sa e sas s ensas e nsn e sannss

Identificar necesidades y alternativas de solucién a las circunstancias presentadas............

Realizar la consolidacion del flujo de efectivo de la Cartera de Proyectos..............ccccceeuan...

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

Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos 0 autorizaciones y
procedimientos fiNANCIEroS Para PrOYECEOS. .....cuuurueueumueiniassienenannssesasseasasaesesnsnsasnsnsssnns
Realizar la evaluacion financiera de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos,
estudios de Preinversion, disefios y modelos administrativos para proyectos.....................

Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones cuando le sea requerido...............
Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinaciéon dentro de la Empresay de mejorar su gestion..............co.ceveeieiiiieinieieiinnnnnnn.
Atender la gestion administrativa del Departamento, incluyendo la gestién de vacaciones del
0 1= 4o 1 - 1 S
Mantener el control sobre el Plan Global de Inversion, registrando los pagos justificados en
cada solicitud de reintegro, los pagos acumulados y el monto por ejecutar por cada rubro o
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

categoria de inversion y por fuente de financiamiento, en funcion del avance fisico y
L= Lo =T o T 0 F= N = 0 ] -
Recopilar y revisar la documentaciéon que respalda el pago a los proveedores que han
brindado servicios para la ejecucion de I0S ProyeCtos...........cceeeeeeeeimeeseesiesnsesnsnsnsnsssnnnenes

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, 6rdenes de compra, apertura y control de
OTC, requisiciones, solicitudes de pago, solicitudes de modificacion presupuestaria,
solicitudes de presupuestos extraordinario, solicitudes de caja chica, entre otras.................
Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
de las actividades el PrOCESO. .. cuuuermuieerrraes e incarare e n e e snrnsasarn sr e ns e snnsssan e nannns

Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, etc., para la
Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucién presupuestaria y contable de los centros
correspondientes ala gestion de proyectos aSigNadOS . ...e.eueeuurererarernrnnninanarnsssrnnarananannnns
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avance y ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y Servicios.........ccvevuvevnennnns

Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica segun

Elaborar el presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios y modificaciones segun
Lo TE] X TS [odTod g =230 1= I ] UYL= o Lo g
Colaborar con la elaboracion del plan de compras segun disposiciones del superior............
Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable............cccccccvvvevevnnn.n.
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el Departamento Proveeduria...........c.ceuuuuiinieeieisiaiieieaieiinsaeeeceaenaes

Folio 2201




) Tipo: Cadigo:
é JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 110 de 142

35.Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con |0S ProyectOS aSigNaAU0S . .u.urueirereresreeeerarinsseeaeeassessssasanansaranssssnsnssnnnnnes
36. Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el superior..........
37.Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con |0s proyectos desSarrolladoS. . ... e rrereeieeee e rrse et e s eee e v eeer s anaennas
38. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los proyectos
(0 L LST= 1 o] | =T Lo 1= N
39. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= o0 ¢ 11 - 1 1Y = 1=
40. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con los
ProyectOS AeSArTOIAUOS cuuueeuieaeecn e vesean e e e e e ra e e e e e e rarar e dmr i rn e n s r e r e r e r e r e e
41. Elaborar informes de control financiero sobre el avance y capitalizacion de las inversiones
de 18 Cartera 0 PrOYECTOS uuuueiuaresureunueeu e rerneas e e s ressrs sas s ss s s ns s s s nsnn s nsnn s e s n e e nesnnnns
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 AMbDIENTAl......cuevr e et ettt e aa
11. Mantener el control sobre el Plan Global de Inversion, 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 por el &rea tECNICA. . .ovururrerrieeieire i e e e eaeeceeeaas
12. Recopilar y revisar la documentacién que respalda el pago a los proveedores que han

brindado servicios para la ejecucion de los proyectos de Saneamiento Ambiental................
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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..................
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
o] o1tz T30 L= AN Fod=T o ¥ = 11 = To o S
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 10S requUerimientoS......ccovrevrrmiaremsrirnniesnnnns
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, 6rdenes de compra, apertura y control de
OTC, requisiciones, solicitudes de pago, solicitudes de modificacion presupuestaria,
solicitudes de presupuestos extraordinario, solicitudes de caja chica, entre otras...............
Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
de las actividades el PrOCESO ... muue e eurnseria e carare e e e e sernrasarn s r e nsnsrn s en s nsnnnns
Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, etc., para la
Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucién presupuestaria y contable de los centros
correspondientes al Negocio 04 Acueductos y Saneamiento Ambiental..............................
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avance y ejecucion de los procesos de adquisicion de bienes y ServiCioS....cveveverevureeesennnns
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avancey ejecucion del Plan ANual OPeratiVO....c.c.e.eeeureeeerinceiearaeeieeeeesesn e raenrasanns

Elaborar el plan anual operativo del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental............
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Elaborar el presupuesto ordinario del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental en
conjunto con el responsable de [0S PrOYECIOS e e e rer e e e e e e eeesesanasenanenennnnens
Elaborar presupuestos extraordinarios y modificaciones internas propias del Negocio
Acueductos y Saneamiento Ambiental.......coeeeeieiie i
Elaborar el informe semestral de evaluacién fisica — financiera para los centros
presupuestarios del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental.......ccoceevrervnvvevencnenenne.
Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsablée.....cccvvveiceeviierennn.n.
Elaborar en conjunto con el Proceso Gestionar Tarifas las solicitudes de tarifas para los
diferentes servicios (acueductos, alcantarillado, y/o cualquier otro servicio regulado
relacionado con el negocio) especificamente lo relacionado con venta de agua en bloque y
alcantarillado sanitario €N DIOQUE....e. e e ettt e e r e et s et e s na s e ea e e e rr e s e nanans
Analizar, controlar y elaborar informes periédicos en materia de actualizacion tarifaria y

vinculacion PAO — Tarifas — PreSUPUESTO . ... e e eaeraeie e ee e e e se e e e e reree e emeasenes

Colaborar con la elaboracidon del plan de compras del Negocio Acueductos y Saneamiento
N 0 ] o =T 1> N
Participar en los procesos de contratacién administrativa de bienes y servicios, en

coordinacién con el proceso Contratar BienesS Y ServiCiOS ... reerrmmmrinieineieeraeieieneaenns

Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con los proyectos de Acueductos y Saneamiento Ambiental.............cccceveinenies
Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segln sea solicitado por el encargado de
Unidad Ejecutora o el Jefe de Saneamiento Ambiental........cccovrmiim i

Elaborar la parte administrativa - financiera del Plan de Implementacién, asi contemplado en
el Convenio Interadministrativo de cooperacién entre la Junta Administrativa del Servicio
Eléctrico Municipal de Cartago y la Municipalidad respectiva para la Administracion de la
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33.

34.

35.

36.

1.

ejecucion, construccion, supervisién y puesta en marcha del proyecto de Alcantarillado

Sanitario en aspectos como procedimientos, administracién, finanzas, facturacién, cobro,

desembolsos y/o cualquier otro aspecto que se considere pertinente incluir en dicho modelo

(o L= Lo [ T TS =V 0 o N

Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas

relacionados con Saneamiento AMDIENTAl.......cuer v rerrr e e v e e s anernae e nrmranenenne

Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre las estructuras

contables y tarifarias relacionadas con proyectos de Saneamiento Ambiental...........c.cc........

Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por

Lo TSR oo |6 = U 1] = S

Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con el

Negocio Acueductos y Saneamiento AMbDIeNtal.....cc.eerieiiiie i e e eeseeeeaeas

Formacion Académica:

o PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA: Licenciatura universitaria en alguna de las siguientes
carreras: Contaduria Publica o Administracién de Empresas con énfasis en Contaduria,
Banca, Finanzas, o Ingenieria Eléctrica, Electromecénica, Electronica, Telemaética,
INTOIrMALICA, CiVil, CONSTIUCCION et tiseseesseeecsaeeise e seasn s eeasn s ssneassnssessnsasnnsaasnnseasnnssssnnesnnen

o PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Licenciatura universitaria en alguna de
las siguientes carreras: Contaduria Publica o Administraciéon de Empresas con énfasis
en Contabilidad, Bancay Finanzas o carrera afin..............ccceveeeeeiiisesieiiieieiesininnanns

e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION: Licenciatura en Ingenieria en
Informética, Telematica, Computacion O SIMIlAIreS......cveveurerreeeieieiie s arneecesecnirnaaenens

e PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administracién de Negocios o

Empresas con énfasis en finanzas, Contaduria Publica o carrera afin........cccovevevnvinnnnnns
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e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administracién
de Negocios 0 Empresas con énfasis €N FINANZaAS.....cvverrerimiireiereiesanesrsnanesesessenasanas
e PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA: Licenciatura en Archivistica o Administracién de
Empresas con énfasis en Gestion y Servicios de Informacion......c.ccveveevvveicevvcinencnnnns
e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO: Licenciatura en Relaciones Publicas,
Comunicacion y Mercadeo, Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo, o
o= T = o= = 11 N
e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Administracion financiera, Contable, Economia, o Licenciatura
en Planificacion O Carrera afiN......v s e se e ere e e e e vt e e e e s snnnsansnn s nsnnannnsnnnn
e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION CORPORATIVA: Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion o Comunicacién y Mercadeo con especialidad en Relaciones Publicas,
Publicidad o Periodismo, o en alguna disciplina profesional a fin al puesto..........ccvcvuvuens
e PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL: Licenciatura en Seguridad del Trabaja o
alguna disciplina profesional afin al PUESTO.....c.ceerre e e
e PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL: Licenciatura en Derecho.......cccecvvvvievmveivenecennnnne.
o PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI: Licenciatura en alguna disciplina profesional
de las Ciencias de la Informatica, o en alguna disciplina profesional afin al puesto...........
o PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA: Licenciatura en alguna disciplina
profesional de las Ciencias de la Informética, o en alguna disciplina profesional afin al
QXU =13 (o PPN
e PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HumANO: Licenciatura en Administracion de Empresas

con énfasis en Recursos Humanos o en alguna disciplina profesional afin al puesto........
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e PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS: Licenciatura en Administracion de Empresas

con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes, o, Bachillerato
Universitario y Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Gerencia,
Finanzas, Contaduria U OtroS @tiNeNteS ... .eueueurueereraeaseenensesesarrasasassnansnsnsnsnnannnnnannnas
PROFESIONAL NIVEL 2 FINANCIERO - CONTABLE: Licenciatura en Administracion de Empresas
con énfasis en Contabilidad, Administracion de Negocios, Administracién de Negocios
con énfasis en Contabilidad, Contaduria, 0 Carrera afiN...ueeveee e eveseerssereissereisnesrsnnerernnes

PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD: Licenciatura en Administraciéon de Empresas con
énfasis en Contabilidad 0 carrera afiN......c.cveeeerieieriie e et s e e aeranes

PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL: Licenciatura en Administracién de
Empresas, Contaduria PUblica o carrera afin al pU€StO....cevuveicicieiiiir i veeverceenaeas

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,
CoNntaduria U Otr0S @liNENEES .. e e e eeie et res s ea e e e ee e rasas e e s nan s s snsnnsnsnnnanannannnnnes
PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS: Licenciatura en Administracion Financiera, Banca y
Finanzas, Contabilidad Financiera, Mercadeo o en alguna disciplina profesional afin al
U= (o S
PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR: Licenciatura en Contaduria, Administracién
de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puestO.......ccovvvvveveeiernnnnans

PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL: Licenciatura en DerechO.......cccvevueuue...

PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA: Licenciatura en Administracién de

Empresas con énfasis en Finanzas, Contabilidad o carrera afin.........ccceeveveirvvirinnnnnn.
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o PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS: Licenciatura Universitario en
Administracion de Empresas, o carrera afin al pUEStO....cvevecveieirerieiriee e v eeerananaas
e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES: Licenciatura en Administracion de
Empresas, 0 carrera afin @l PUESTO..cu e e ee v e et r e e s s s e r e ee s eseanas e nnannnnnans
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Licenciatura en Contaduria,
Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puesto............

e PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA: Licenciatura en alguna disciplina profesional afin al

e PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN: Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis
en Administracién financiera, Contable, 0 carrera afin........ccveveveveierceiiiieiie v e e

e PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION: Licenciatura en Comunicacion y
Mercadeo, Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo o carrera afin siempre
que la especialidad SEa €N MEICAUCO ... .. e e e et et et et et aeseaneaeeararaseseanenesas

e PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES: Licenciatura en Administraciéon de Empresas con
énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria CiVil.......ccooevmeiviimieiiiieiiiiieeceeees

e PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION: Licenciatura en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento o Bachillerato en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento y Maestria en Ingenieria en Electricidad,
Electromecénica o Mantenimiento o alguna disciplina profesional afin al puesto...............

e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Licenciatura en

Administraciéon de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria

e PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED: Licenciatura en Ingenieria

Informética, Analisis de Sistemas o en alguna disciplina profesional afin al puesto..........
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PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR: Licenciatura en Administracion
de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Civil..................
PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS: Licenciatura en Ingenieria Civil,
Construccién, Eléctrica, Electrénica, Teleméatica, Sistemas de Computacién u otros
atinentes alas labores del puesto a deSEMPEAAT......cvevrrerirrre e erirereeenrererserrananeanans
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO —GESTION DE PROYECTOS: Licenciatura en
Administracion de Negocios o carrera afin al PUESTO . .cverrreiieeeieiriie e rr e v re e e
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA: Licenciatura en Administracion de
NegocCios 0 carrera afin @l PUESTO e e st ettt r et e e e e e e e anaseseaneneaes
Complejidad: Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades
heterogéneas en naturaleza y objetivos, resuelve situaciones distintas, relacionadas con
la rutina de trabajo de otros puestos, que requieren al analisis de politicas y objetivos
especificos y laincorporacion de alglin aspecto nuevo para obtener la solucion...............
Sus actividades se supervisan y evalian mediante los informes presentados..................
Se relaciona constantemente con compafieros, clientes o publico para recibir o brindar
informacién de cierta variedad e importancia, efectuar trAmites del proceso de trabajo,
atender y solucionar problemas o también para girar inStruCCioONeS......ccvvvvvecrveverenananns
Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion, el manejo
o la custodia de documentos con informacion de alguna confidencialidad; y/o por dinero,
valores o0 equipo de trabajo de mediana cuantia, asi mismo, los errores cometidos se
detectan en la supervision y podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de las actividades
propias de un proceso completo, pérdidas econémicas o materiales de alguna cuantia
(més de 10.000.000 @ 100.000.000 COIONES)uueurururururmrennnienmassnsnnsssnsnnsnannsnsasnsnarasarnrnsnns
Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afio a tres afios en trabajos similares.

Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados de
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su jornada de trabajo: nombres, nameros, codigos, instrucciones o datos particulares
para brindar o verificar informacion variada, manejar equipos, efectuar analisis e
interpretaciones o planear, ejecutar o controlar actividades de grupos de trabajo...............
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
[0 LTS T= T =T = o S
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 utilizacién reiterada
(o TSR WY o J=Y=T o To Ko (V7 1S3 = VAo 1 (o [ ) SN
Competencias
DI (o (=7 17 o= Tl (=Yg Lo (=Y o Lo I K=
e Interactuar con personas de diferentes NiVeles............c.o.eueeeieiiiiiiiiiiieeieiiiiesreievenanas
LI Ko 11T 1 g = I L] (o 11 AT Tt
LS "= o T £ T [« Y o JR N
©  PlANITICACION..........c.eeeeeeee et ettt e ettt et ettt ettt e nan e aara e e na .
I 0= Vo T- = T o =Yoo ] == Ko o P
IS To Y LU YT ToT g 1o L= o] o o] 1T o = LS N
Requisitos
= Estar incorporado al Colegio Profesional correSpondiente.. ... rervererenieereieiiesranansansnsnnnnas
O =T o LY g o2 =T o [l =T = 3 = | o K- S
= Habilidad en el manejo de software de OfiCINA.....ere i e

= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la naturaleza del
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« Para los puestos Profesional Nivel 2 Gestion de Proyectos y Profesional Nivel 2
Administrativo Financiero Gestién de Proyectos, preferiblemente con cursos o
capacitaciones en Administracion de PrOYECtOS . .uueie v rirrs i eeiireserereeeneesessesesenannesananennas

3.d.- Instruir a la Administracién para que se realicen todas las acciones necesarias para la

implementacion de €Ste QCUEIUO. ..............eeeeeiee ettt et ettt e eesaranesnsnansnsnsssnnsnenennns

ARTICULO 4.- PRESENTACION DEL INFORME ANUAL DE LABORES 2021 DE LA COMISION
INTERINSTITUCIONAL DE ETICA Y VALORES E INFORME DEL PLAN DE
TRABAJO 2022 DE LA CIEV.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N°GG-355-2022, suscrito por el Lic. Francisco Calvo
Solano, Gerente General; 2. Oficio CIEV-003-2022, suscrito por el Lic. David Rodriguez Tencio,
Coordinador, Comision Institucional de Etica y Valores; 3. Oficio CIEV-004-2022, suscrito por el Lic.
David Rodriguez Tencio, Coordinador Comisién Institucional de Etica 'y Valores..............cccooceveueeeen...
Externa don Carlos Astorga que ese era un punto que su persona no hubiera perdonado que se
terminara la junta sin verlo, ya que, mas alla de la vinculacién que tiene eso con el cumplimiento de la
auditoria que hizo la Contraloria General de la Republica, ya que cuando la CGR llegé a realizar la
auditoria sobre continuidad del negocio y gestién financiera hubieron unas observaciones o
indicaciones especificas sobre la Comisiéon de Etica y Valores a nivel institucional y ese punto influye
de manera un poco més indirecta. Pero a su vez es sumamente relevante para tener el cumplimiento
pleno de las acciones que pide la CGR, sin embargo mas alla que eso es un punto muy importante,
porque algo que en lo personal ha descubierto en JASEC es que la CIEV tiene un rol sumamente
importante y estd muy presente en todos los &mbitos del quehacer institucional y no es para menos ya
gue, en esa comision se tienen comparieros que destacan por su calidad profesional pero sobre todo
por su calidad humana, se tiene a don Juan Antonio Solano y a don David Rodriguez que a su vez le
da la bienvenida, y se tienen otros compafieros que son muy respetados no solo por empresa sino por

la Junta Directiva, a razon de eso le consulta al sefior Rodriguez Tencio ¢,quiénes integran la CIEV?.....
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Indica don David Rodriguez que en este momento su persona estd como coordinador y a su vez se
cuenta con don Juan Antonio Solano, dofia Rocio Céspedes, dofia Joselyn Aguilar, dofia Ana Ruth
Rojas, don Pedro Angulo y dofia Pamela Ramirez........ ..o,

Procede don David Rodriguez con la presentacion del Informe de labores 2021 y Plan de trabajo 2022.

Las Comisiones Institucionales
de Valores en el Sector Publico
surgen a inicios de 1988.

Se consolidan mediante el
Decreto Ejecutivo No. 23944-)-C
de 12 de diciembre de 1994,
publicado en la Gaceta No.25 del
! 03 de febrero de 1995.

Con este decreto ejecutivo se
crea la obligatoriedad para el
Sector Pablico de la creacién de
las Comisiones de Valores y la
autorizacion para dotar de
recursos a la Comisién Nacional
de Rescate de Valores.

& JASEC

Con respecto al objetivo de la CIEV en JASEC el mismo est4 basado en promover la ética y contribuir
a la eficiencia en el sector publico, promocionando la vivencia de los valores como un instrumento para
la dignificacién del servidor publico y como medio para el fortalecimiento de la funcion publica............

Sobre lo anterior hace ver que siempre se hace un importante sefialamiento que como CIEV se
promueve la ética, ya que, son un ente de comunicacién y sensibilizacion de lo que es el tema ético,
mas no va a ser un ente regulador sancionatorio al respecto, tanto en la Administracion como a los
funcionarios se les hace esa observacién sobre qué es o cual es el objetivo principal de la CIEV, a su
vez indica que son funcionarios como todos los demas y no se esta ahi por funciones especificas, si no
gue realmente tratan de comunicar y ser parte de lo que la Administracion con el plan estratégico y los
valores institucionales que se han establecido se pueda contribuir a esa comunicacion y el promover
[0S Valores INSHIUCIONAIES. ... ... e e e e e s
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Dentro de lo que es la naturaleza y Marco de Gestion de las CIEV se tienen los siguientes

+ Naturaleza: Realizar diversas actividades dirigidas a implementar planes de trabajo, que
encausen la motivacion individual y grupal y promover efectivos cambios de actitud en el
servidor publico, los cuales son elaborados y ejecutados por los miembros de la institucion que
[T 0T 15T o | = o

« Marco de gestion: El manejo ético de las organizaciones implica la adopcion de una verdadera
cultura que impregne todo su quehacer y del de todos los que participan de su dinamica, con el
fin de que la ética se convierta en un util y necesario instrumento de gestion...........................

Continda indicando que en el Marco de Gestidon se identifica mas la importancia de la ética a nivel
institucional, se ve que eso es un factor meramente humano que no puede estar controlado 100% por
la Institucion y por ende es importante que la Comisién Nacional de Etica y Valores y cada uno de los
servidores publicos aporten a esa gestion ética a nivel institucional, su persona siempre ha dicho que
se puede tener la mejor tecnologia , las mejores herramientas, el personal mas capacitado pero si no
se tienen personas comprometidas éticamente hablando la institucibn no camina, cada dia el tema
toma més importancia y a su vez considera que desde la misma Gerencia en caso de don Francisco
Calvo y hasta la Junta Directiva y demas entes a nivel institucional tienen esa parte muy clara y es muy

importante para que la gestion como Comisién Nacional de Etica y Valores sea tan eficiente como
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Responsables de la
Gestion Etica

Institucional
AN\
El jerarca serd el Los Titulares Subordinados, segin
principal responsable y y sus competencias, lo serdn en sus
lider institucional de la respectivas dreasy resto de la

administracidn activa serd
responsable en el Ambito de sus
competencias.

gestidn ética.

/L_a Comisidn Institucional dh

Etica y Valores, conducird
técnicamente la gestion
ética en la institucidn con el
liderazgo y responsabilidad
del Jerarca, los Titulares
Subordinados v la
participacidn de toda la
administracidn activa.

J & Jsasec |

« Conducir técnicamente la gestién ética institucional, de forma preventiva, con el objetivo de

fortalecer las buenas practicas @iCas. ... ... ..o

+  No constituye un Tribunal de Etica ni ningin ente disciplinario.........................cccccco

En lo que respecta a la conformacién de las CIEV se tienen los siguientes elementos:.......................
CONFORMAC! Oﬂ{ DE LAS
COMISIONESDE ETICA Y

VALORES

El Jerarca osu Otras dreas
representante especificas

Planificaddn Comunicacion
Institucional

El nombramiento se realiza dependiendo de la
organizacion administrativa y el guehacer de cada
institucion considerando wuna conformacicn
estratégica gue permita la insercidn de la éticaen
todas las dreas de gestion.

& JASEC
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Asi mismo detalla el tema del plan estratégico con respecto a la filosofia empresarial la cual presenta

VALORES JASEC

Honestidad Excelencia Solidaridad

A A A

Cumplir las tareas y/o responsabilidades

Anteponer la verdad en las conductas encoemendadas con rectitud, buena fe, Ayudar de forma equitativa, empatica,
diarias vinculadas 3 |a transparencia, la compromiso, liderazgo, responsabilidad, £on espiritu de servicio, entrega v buena
integridad  personal, la rectied e diligenda, calidad, innovacion y fe, a los dientes, compaiieros y a la
impardalidad; actuando siempre  de dedicacion total. Es sentir y wivir como sociedad en general, para alcanzar los
manera correcta en todo momento, para propios  los  objetives  y  metas objetivos comunes con zostenibilidad v
la satisfaccion del interés pliblico. organizacionales con un enfoque al contribuyenda con el medio ambients.

cliente tanto interna como externo.

& JAsEC
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Comenta don David Rodriguez que en lo que respecta al informe de labores 2021, desde el punto de

e asistic 3 12 de lzs 12 reunionss mensuales convocadas por 3

Variasfechas  Comizion Macionzl de Rescate de Walores, s obtuvo 2l 100% de JASEC recibio reconocimienta por parte de la CHRY. [Anexo #1)
asistencia.

se realizaron reuniones ordinarias y extraordinarizs durants 2l afio, |3 32 resguardan minutas de scuerdos. (ver pantallazo de archivos de minutas y
Varias fechas  mayoriz bajo la modalidad “virtuzl”. orden del diz) janexo #2)

DIVULGACION DE VALORES

Del0dal08de 3emana de Valores. 2 Charlas virtusles v 4 comunicacionss 3 nivel

o 5a aporta los comunicados. [anexo #3
octubre institucional po : |'

5& hace llegar por medio del comen electronico para cubrir 3 |2 mayoria de |3

Todoelano 37 Capsulas de informacion en el boletin institucional semanal. poblscldn cats viemes. {Aneso 74)

COMUNICACION ¥ FORMACION

Mayo sensibilizacian a toda Iz poblacion institucional Se compartio por diversos medios de comunicacion institucional [Anexo #5)

Es &l quinto afic en que 32 reconoce a colzboradores de 3 institucian por |3
Octubre Pramio Yalores JASEC 2021 proyeccion de los valores institucionales y su gestion diaria. Se otorgd a |
companera Maricruz Bertozzi. (Anexo #6)

Julio Creacion de video de divulgacion por parte de la CIEV e utilizd en &l proceso de induccion de personas de reciente ingraso. [Anexo #7)

Julio Frograma de induccion e logro dar induccion a 32 personas funcionarias. [Anexo #3)

Atencion 2l 151,
Durante el afie  Labores Administrativas Igualmente se realizaron |2s tareas necesarias para los registros de evidencias de
|3z [abores realizadas.

segunda ’ (. 52 inicié con el desarmollo del modeln de implementacién del Area Servicins
Indicadores ticos CER N

semestre Financieros

segunda . C . o

- revizion del plan estrategico institucional Actualizacion de los valores institucionales.
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OBJIETIVOD ACTIVIDADES

-Participacian de k3 persona coordinadara y/o representantes de |a Comision en s
sesiones mensuales que convoca la Comision Macional. Virtuales

-Participacion en a5 sesiones de asesoriz que brinda Iz Direction Ejecutiva para
capacita:iﬁn ¥ splicacion d |z gestion Etica. Virtuales-presenciales
formacian
permanents de los

o e , A
integrantzsde 2 - Celebracion Macional de los Valores conforme Decreto Ejecutive WP2B170--MEP.

T Participacion en las actividades organizadas por la CNRV para [a celebracion de la 3X)
Mnstitucional de  “EMéna Nacional de Valores: actividades formativas vy academicas para el
Etica y Valares fortalecimiente de |2 ética, los valores y |3 gestion ética de las organizaciones del

estado. octubre 2022) Virtuales
-Participacion en otras opciones de capacitacion facilitadas por la CNRY o extemas
pero avaladas por I Comisian Nacional, Virtuales
implementacicn de |z gestion etica en |z institucion y vinculado al Flan estratégica.
Pramacionar,
COMURICEF §

divuigar los valores payicar y actualizar el Manual de Buenas Précticas Eticas afin que cumplz can el plan
3 nivel nstitucionzl ecraraeicn 2022-2026,

Participacion de los miembras de |2 Junta Directiva en una actividad de sensibilizacion
BN materia de ética publica por madio de una plataforma de formacion virkual,

Charla con Jefaturzs institucionzles, para repasar lo correspondiente 2 la ética en el
servicio plblice, normativas, oblizacionss, prohibiciones y sanciones y 2l desarrollo de
una propugsta de acciones que asumiran y velaran por su cumplimisnto. Par medio
de una platzforma de formacian virtual.

Programa dz induccion en temas de Etica y Valores. Colaborar en lo que corresponda.
semana Institucional de Valares

[Actividzdes de sensibilizacion)

Premio 3 los Valoras JASEC 2022. Concurso virtual y premiacion con medidas.

A& lo externo, remitir &l informe de abares 2024 y el Flan de trabajo 2022

Atender los requerimientos de formulacion presupuestaria, planes de compra,
proceso de contratacin, gestiones de viaticos y parqueos, reuniones quincenales,
actas y otros necesanios para |2 buena marcha y funcionamienta de |2 CIEV.

-Gestionar los
procesos
adminiztrativos

OBSERVACIONES/ JUSTIFICACIONES

serd atendido durante 2022. Para ello se requisre |3 asignacion
de un vehiculo y el costo para cubrir el pargquen.

Fara atender durante 2022. Para el se requiere |z asignacion
de un vehiculo y 2 costo para cubrir el pargue.

Primera semana de octubre de cadz afic. Coording la Comision
National de Rescate de Valores. Se requiere autorizacion de fa
Gerencia Gral y Comision Cesarrollo Humano, asi como s
asignacion de un vehiculo y el costo para cubri 2l parqueo.

5e coordinara la participacion.

£on el fin de comunicar &l nuevo plan estratégico 2022-2026, I3
Comuniczcion del jerarca relacionado con la integracion de l& CIEV y |3 Administracion superior debe hacer procesas de comunicacion
de todos los aspectos que en dicho plan se han establecido.

5e rezlizar a o largo del afio en funcion de la coordinacicn,
dzsplazamienta y disponibilidad de los mismbros de l CIEV v [2

Gerencia General,

Reglizar 2l menos una vez al afio y estard sujeto a ks
coordinacion y dispanibilided de los mismbras de I3 CIEV y I3

Eerencia General,

5e realizarz 3 lo largo del afi en funcion de [z coordinacion y
dizponibilidad de los miembros a la CIEV, Tzlento Humano y [2

Eerencia General,

Se reqUIErsn recursos presupuestanios 3 efecto de contratar

expositores expertos en materia ética.

Se Tequiersn recursos presupuestarios 3 efecto de entregar

algun tipo de reconocimisnto.

58 requisren recursas presupusstanios 3 efecto de cubrir gastos
de Utilas y materiales, impresiones varias, papelerz v otros

TEqUETIMIgNtos menarss.
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1. Dar por recibidos el Informe de Labores 2021 y el Plan de Trabajo 2022 correspondientes a la
Comision Institucional de EtCa Y VAIOIES. ..........ocvee e

2. Instar a la Comision Institucional de Etica y Valores a continuar trabajando con empefio y
dedicacién en pro de satisfacer el objetivo establecido para estas agrupaciones......................
Aprovecha don David Rodriguez el espacio para agradecerle a cada uno de los miembros de Junta
Directiva por los afios que han estado y que terminan sus funciones, ya que, la gestién ética no
funciona desde la CIEV, como se decia anteriormente es una parte desde el jerarca en este caso la
Gerencia que se cuenta plenamente con don Francisco Calvo y con la Junta Directiva que siempre han
colaborado y abierto las puertas para el trabajo, reitera su agradecimiento a toda la Junta Directiva
pero si hacer un énfasis para los que van saliendo y externar su agradecimiento ya que parte de ese
logro ha sido gracias al apoyo de la Junta Directiva y las buenas intenciones como Directores del
Organo ColBGIAAO. ... ..o e
Agradece don Raul Navarro al sefior Rodriguez Tencio por la presentacion y por todo el trabajo que
hacen, a su parecer es excelente que se esté tan bien ubicados con el tema y con el reconocimiento
gue se le hace a la institucibn como tal y que se lo merece, ya que, es un grupo de trabajo que
realmente se esfuerza para lograr eso. Ademas los motiva para que sigan adelante ya que es
importante que se vuelvan a realizar esas reuniones y charlas, asi como la induccion que se
mencionaba anteriormente es muy importante los mensajes o las clausulas que se le envian a la gente
y que normalmente se leen, para lo cual suelen ser importantes las reuniones, consultar dudas y que
se aclaren para que se le haga conciencia a las personas de la importancia de la ética y la aplicacion
de la misma, es facil conocer mucho de ética pero no aplicarlo, externa nuevamente su agradecimiento
a todo el grupo y a toda la institucion ahora que en ese momento como Director se despide, desea las
mejores vibras y que la institucion siga para adelante por muchos afios.............cccoevviiiiiiiiiiiiieen,
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Externa don Luis Gerardo Gutiérrez de su parte a don David Rodriguez las felicitaciones por ese
excelente informe de rendicién de cuentas que ha presentado, pero sobre todo por ese plan de trabajo
que ha mostrado, a su parecer cree que la Comision de Etica y Valores esta en muy buenas manos,
agradece las palabras del sefior Rodriguez Tencio por las palabras para aquellos Directores que ya
estan concluyendo sus labores el dia de hoy........c.oiiiiii
Externa dofia Elieth Solis su agradecimiento a don David Rodriguez ya que tienen tiempo de estar en
ese crecimiento constante para JASEC, es una comision de alta calidad profesional, muy humana que
es lo importante, indica que de todos los que la conforman son gente muy profesional y muy buena,
reitera su agradecimiento por todos los afios de trabajo, sabe que hacen el trabajo con la mejor de las
intenciones para que JASEC salga adelante y de que las personas en JASEC estén mejor cada dia,
asi que agradece todo el trabajo y la dedicacién que se tuvo para con los Directores, a su vez indica
gue en lo que su persona pueda servir desde afuera con mucho gusto............ccooceiiiiiiiiiiiiiiiienne.
Agradece dofia Rita Arce a don David Rodriguez por todo el trabajo que hace esta comisién y a su vez
externa que la ética no se habla sino que se vive, y eso algo que ellos quieren ver en toda la gente, por
ejemplo, ahora que se repasaban los valores los cuales se incluyeron la vez pasada de la honestidad,
de no insultar a las personas, de no decir cosas que no son, el de la excelencia que fue uno de los que
su persona ayudo a que se tiene que impulsar el mejoramiento continuo como personas, este tema le
apasiona, ya que ella es parte de la Comision de Etica del Colegio de Ingenieros, y ahi si son
sancionatorios donde se tiene todo una oficina grande con abogados y con personas, y como se decia
el proceso de induccién y de incorporacion es muy importante, la seleccién que se da ahi para poder
pertenecer y por ejemplo, en el cédigo de ética que se tiene, asi como toda la parte sancionatoria que
en el caso de JASEC no se tiene pero que reconoce el trabajo que se hace, ya que, todavia cuando se
tiene la sancion ayuda un poco mas, ahora bien sin sancién podria costar un poco mas ya que alguna
gente prefiere seguir por la vida maltratando, humillando, insultando, etc., y eso no es parte de la ética,
el comparierismo, desde su punto de vista le encanto que se repasaran los valores ya que dado a que
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Su persona aun continua en la Junta Directiva un poco mas, va a mencionar dichos valores de ahora
en adelante, ya que realmente ese debe ser el norte, y estar todos unidos para sacar adelante a
JASEC. Reitera nuevamente su agradecimiento a don David Rodriguez por el trabajo, a su vez
comenta que la Administracion cuando empiece hacer el presupuesto ordinario de la institucion
deberia tomar algun punto o algunos recursos, y eso se lo solicita a don Francisco Calvo para que
analice el incluir en ese presupuesto proximo algun rubro para eso, ya que realmente no es por el
premio que menciono don David Rodriguez que se da, ya que a la larga es hasta simbdlico, sino que
es mas bien la flor en el ojal que se ponen las personas con solo el hecho de ser nominados, por lo
tanto considera que es muy importante y no cree que sea un gran rubro, pero que si es un gran
aplauso a esas personas que solo el hecho de ser nominadas se imagina el prestigio que tienen, y
mas con la seleccién que se hace, también considera que no es justo que el premio salga del bolsillo
de los integrantes de la CIEV, por lo que esa es una instancia para don Francisco Calvo y asa lo
considere en los proximos presupuestos. De paso insta don David Rodriguez a seguir adelante y
agradece por el aporte, ademas comenta que los boletines deberian de enviarselos a dofia Georgina
Castillo para que por lo menos una vez al mes para que se puedan publicar en el chat o se les haga
llegar por correo electrénico a la Junta Directiva, ya que es importante porque a veces se podria perder
el norte en algunas personas y eso siempre trae a tierra, agradece a don David Rodriguez y a todo el
equipo porgue reconoce que no es solo una labor de él, sino también de todos los demas compafieros
que lo acompafan dentro de la Comision de Etica y Valores y que dan el apoyo en cuanto a
informacion, cree que es mucha la gente y felicita a don David Rodriguez y a todos los que han

ayudado a la CIEV para sacar adelante ese proyecto, asi como la semana de valores y lo demas que

Agradece don David Rodriguez a todos, y ademas comenta que JASEC cuenta con una comision
sumamente madura y con gente que realmente quiere trabajar, a su vez entiende que el dia de hoy le
tocd por ser el coordinador, pero indica que sabe que sin los demas miembros de la comision no
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podria estar presentando, y reconoce que el trabajo es de todos y que es importante resaltar que
JASEC tiene gente muy COmMPromMEtida. ..ot

Comenta don Carlos Astorga que va a continuacion se detalla la mocién de acuerdo, la cual es

e 4.a.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N°GG-355-2022, suscrito por el Lic.
Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio CIEV-003-2022, suscrito por el Lic. David
Rodriguez Tencio, Coordinador, Comision Institucional de Etica y Valores; 3. Oficio CIEV-004-
2022, suscrito por el Lic. David Rodriguez Tencio, Coordinador Comision Institucional de Etica
1 27 Z= 1] = TP

e 4.b.- Tomar nota del Informe de Labores correspondiente al periodo 2021 de la Comisién
Institucional de Etica y Valores................uuuuniei i

e 4.c.- Aprobar el Plan de Trabajo del periodo 2022, de la Comision Institucional de Etica y
Y= 1 0] =Y

e 4.d.- Instar a la Comision Institucional de Etica y Valores a continuar trabajando con empefio y
dedicacion para satisfacer el objetivo establecido para estas agrupaciones.....................c.oe....

e 4.e.- Solicitar a la Administracion para que valore la posibilidad de asignar recursos
presupuestarios a la Comision Institucional de Etica y Valores, con el fin de que pueda cumplir
de forma mas robusta SUS ODJELIVOS. ...

Manifiesta dofia Rita Arce que la Administracién podria estudiar la parte econémica para que se les
pueda aportar recursos para el premio que se indico anteriormente ala CIEV....................ol.
Comenta don Carlos Astorga que no solamente seria para el premio ya que podrian necesitar para

algo méas y que la Comisién de Etica y Valores haga una solicitud presupuestaria, al igual que a todos
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- Solicitar a la Administracion para que valore la posibilidad de asignar recursos presupuestarios

a la Comisioén Institucional de Etica y Valores, con el fin de que pueda cumplir de forma mas
FODUSTA SUS OB JElIVOS. ...
Continua comentado que le parece que la CIEV de alguna forma quedd legitimada con el estudio de la
Contraloria General de la Republica, a partir de ahi se ratific6 no solo la importancia sino lo necesario
de que esté permanentemente trabajando la comision, por lo tanto es importante que se valore, al igual
gue a todos cuando se hace el presupuesto al final van a decir alcanza para dar 10.000 mil colones
pero serian recursos que no se tenian antes, tal vez de repente puede ser que no quepa en el
presupuesto 0 que la comision como tal no pueda tener presupuesto, pero que se le dé 10.000 mil
colones a la partida de tal y se pueda de alguna manera financiar algo por ahi, y es solamente una
valoracion no se esta obligando a la AdmINIiStracion......... ...
Consulta don Radl Navarro a don David Rodriguez ¢si en la Comision de Etica y Valores hay algin
compariero de la Auditoria que integre esa parte?, eso por la importancia que tienen todos y por la
integracion de todas 1as oOfiCinas Yy AIr€CCIONES. ... ..o e
Responde don David Rodriguez que no se tiene, ya que, lo que establece la Ley de Creaciones no
indica que sea parte la Auditoria para miembros de las COMISIONES............c.coeviiiiiiiiiiiiiieeea,
Manifiesta dofia Celina Madrigal que nada mas para para aclarar con respecto a la consulta realizada
por don Raul Navarro que como Auditoria se tiene la obligacion de auditar lo que es el tema de la
ética, ya que, hay toda una guia establecida por la Contraloria General de la Republica en donde en
esas herramientas se indica cuéles son los aspectos que hay que auditar, a raiz de la independencia
gue debe tener la Auditoria no puede formar parte de esa comision si se va a llegar auditar, en ese
caso se evalla la existencia de todo lo que es el codigo de ética, el ambiente de control vinculado al
tema de ética, y cuando se hacen las diversas auditorias de igual forma se ve la observancia de todo

lo que es el tema de la ética, en ese caso la labor de la Auditoria es mas de fiscalizador, ya que por
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norma estan obligados a auditar el tema de la ética por lo tanto ya por parte del Auditoria ya se estaria
fISCAlIZANAO B8 TBIMA. ... ettt
Se procede con la votacion del acuerdo y sufirmeza...........ooooiiiiii i
Vota dofa Rita ArCe @ faVor. ... e
Vota don Carlos AstOrga @ favor. ..o
Vota a favor don Lizandro y justifica que sin dejar de agradecer a los compafieros, hoy se tiene a don
David Rodriguez que les ha dado catedra como en ocasiones anteriores lo ha hecho, reitera su
agradecimiento al sefior Rodriguez Tencio y a todos los comparieros detras, y por lo que vota a favor
porque considera y no solamente es una consideracion, como bien lo decia dofia Rita Arce las
practicas éticas se tienen precisamente que practicar y le parece que de todo en la funcién puablica es
practicamente la columna vertebral, mas cuando esa funcion publica esta orientada a brindar servicios
publicos de primera necesidad como lo hace JASEC, ademas externa que para los compafieros
Directores que se retiran, para quienes se quedan y para quienes lleguen, da su compromiso absoluto
para actuar con absoluta firmeza, contundencia y coherencia en los temas éticos en apego a los
valores para evitar cualquier desviacion, no teniendo dobles discursos, combatiendo cualquier forma
de interés de poder, llamese conflicto de intereses, faltas al deber de probidad, sabotajes
institucionales, por lo tanto en eso lo veran vehemente, contundente y coherentemente en el futuro
como hasta ahora, procurando como lo dice el juramento un apego a la defensa del interés publico a la
Constitucién y a las leyes, a razdn de eso cree que esa labor es muy importante y para su persona la
columna vertebral de la funcion publica y de la prestacion de los servicios publicos es esta Comision

de Etica y Valores quien tiene un papel absolutamente relevante y por su parte agradece la labor que
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Vota dofia Ester Navarro a favor y aprovecha el espacio para comentar que le encanta el
empoderamiento que tiene la Comision de Etica y Valores con lo que realmente les corresponde hacer,
ademas indica que efectivamente no se puede jugar con lo que ya viene por la formacion de cada
persona, pero si sabe que el esfuerzo que se hace es enorme y quiere felicitar a don David Rodriguez
y sus compaferos de comision y solicita que por favor le traslade eso a sus compafieros, sabe que a
veces las comisiones ocupan gente que no estan en la comision para trabajar también a esas
PErsONas fElICIHANIAS. ... e

Vota dofia Elieth Solis a favor, y a la vez le externa su agradecimiento a don David Rodriguez y le
solicita que le lleve el mensaje a todos sus compafieros, un abrazo de agradecimiento y bendiciones
7= 1= T o o [ 1=
SE ACUERDA: En forma unanime afirmativa y en firme, con siete votos presentes..........c..........
4.a.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N°GG-355-2022, suscrito por el Lic.
Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio CIEV-003-2022, suscrito por el Lic. David
Rodriguez Tencio, Coordinador, Comision Institucional de Etica y Valores; 3. Oficio CIEV-004-
2022, suscrito por el Lic. David Rodriguez Tencio, Coordinador Comisién Institucional de Etica
VA7 1 [ = =N
4.b.- Tomar nota del Informe de Labores correspondiente al periodo 2021 de la Comisidn
INSHIUCIONAl dE ELiCA Y VAIOIES; .........ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ttteeeeeeaeeeee st st saaanseneeeesssssssaaennaees
4.c.- Aprobar el Plan de Trabajo del periodo 2022, de la Comision Institucional de Etica y
R £ Y
4.d.- Instar a la Comision Institucional de Etica y Valores a continuar trabajando con empefio y
dedicacion para satisfacer el objetivo establecido para estas agrupaciones...................c..c.cc....
4.e.- Solicitar a la Administracion para que valore la posibilidad de asignar recursos
presupuestarios a la Comision Institucional de Etica y Valores, con el fin de que pueda cumplir
de forma MAs robusta SUS ODJETIVOS...........c.eueeeieiei et aen e eas s sns s e s s ranana s n e ans
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Externa su agradecimiento don Carlos Astorga a don David Rodriguez por su tiempo, esfuerzo y
dedicaciéon para hacer las cosas, he indica que le queda un tiempo mas y posiblemente ahi estara
dandose unas vueltas, firmando cosas etc., y en lo que pueda ayudar estd en la disposicion de
F= Lot =Y o (o T TP
ARTICULO 5.- CONOCIMIENTO Y APROBACION DE LAS ACTAS 025 Y 026 DEL 2022

Indica don Carlos Astorga que abre el debate para el acta 025-2022, al no tener solicitudes del uso de
palabra procede CON 1a VOLACION. ... ... e
Vota dofia Rita Arce a favor, a pesar de que no pudo estudiar a profundidad, si las vio y revisé..........
Indica don Luis Gerardo Gutiérrez que no sabe si dofia Georgina Castillo se va a referir al asunto de
las ligeras y pequeiiitas recomendaciones de cambio de redaccion y de ortografia tanto en el acta 025
como en el acta 026 que su persona le paso el dia de ayer mediante un correo electrénico cerca de las
16 NOras CON 13 MUNULOS. .. ..o ettt ettt ettt e e e neaens
Consulta el director Astorga Cerdas al director Gutiérrez Pimentel ¢si eran de forma?..........ccccccvveeeeennn,
Indica don Luis Gerardo Gutiérrez que si eran de forma, como lo dijo anteriormente de redaccion y
ortografia y SON MUY PEOUENAS. .. ... ..uie ettt ettt ettt e e e e et et e e e e e e e e eeens
Externa dofia Ester Navarro que no sabe si dofia Georgina Castillo se va referir a lo mismo y agradece
a don Luis Gerardo Gutiérrez, indica que en vista de que no se iba a tener el tiempo para enviarselo a
dofia Georgina Castillo que lo revisara y después lo volviera a pasar, se tomé la decisién de que su
persona le iba a incorporar las observaciones directamente al acta, entonces no pasé por dofia
Georgina Castillo después, sino que su persona lo hizo en el momento, a su vez le indica a don Luis
Gerardo Gutiérrez si puede copiarle ese correo nuevamente, y con mucho gusto le vuelve a incluir las
observaciones que él estaba diCIENUO. .. ... ..ot
Indica don Luis Gerardo Gutiérrez que son si al caso solo tres observaciones................cccoevvevinnnnn.
Le solicita dofia Ester Navarro a don Luis Gerardo Gutiérrez el enviar el correo, ya que hasta el dia de
ayer su persona lo converso con dofia Georgina Castillo y se tuvo que cambiar la dinamica porque era
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mas sencillo que su persona fuera haciendo los cambios, que no pasarselos a dofia Georgina Castillo,
ya que, era un reproceso y se estaba contra tiempo y por eso se hizo de esa manera, a su vez le
consulta si quisiera que las muestre ya con los cambios o si quisiera aprobarlas asi y su persona se
compromete a enviarselas por correo ya con los cambios que solicitd, aparte que si son de forma no
habria NiNGUN Problema. . ... ... e e

Indica don Luis Gerardo Gutiérrez a dofia Esther Navarro que confia plenamente en ella y que reenvio
en este momento el documento que le habia mandado a dofia Georgina Castillo y dofia Maria Nela
Vargas, a su vez le indica que como se va a dar cuenta es algo minimo, por ejemplo, no se dice

perfectibilidad sino prefactilidad, se sabe la velocidad con que se escribi6 y no se conté con ese

0220 18 1T a0 T =Y (o] S
Le indica dofia Ester Navarro a don Luis Gerardo Gutiérrez que procedera a corregir el acta...............
Procede don Carlos Astorga con la vOtacCion...........coiiiiiii i
Vota dofa Rita ArCe @ faVvor. ... e
Vota don Carlos AStOrga @ favor. ...
Vota don Lizandro Brenes a@ favor. ...

Vota don Luis Gerardo GUEEITEZ @ faVor. ..o

Vota don Raull Navarro @ faVvor........... e
Vota dofa Ester Navarro @ favor. ...
Vota dona Elieth SOliS @ favor.. ...
SE ACUERDA: de manera unanime afirmativay en firme, con siete votos presentes;..........c.......
5.a. Aprobar el acta correspondiente a la sesion ordinaria 025-2022............cccvveeveeimeeieeesnensnseenns
Se continta con la votacion del acta 026-2022.............ouiuiiiii e

Consulta don Carlos Astorga ¢ si alguien quiere referirse?, al no tener solicitudes de palabra procede

(oo ] gl F= WY/ 0] 7= o1 (] o P
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Vota dofia Rita ArCe @ faVOr. . ...
Vota don Carlos Astorga @ favor. ...
Vota don Lizandro Brenes @ favor. ...
Vota don Luis Gerardo GUEIEITEZ @ faVOr. ........ooieiii e
Vota don Raull Navarro @ favor.. ...
Vota dofia Ester Navarro @ favor. ... ...
Vota dofia Elieth SOlis @ faVvor. ...
SE ACUERDA: de manera unanime afirmativa y en firme, con siete votos presentes...................

5.b. Aprobar el acta correspondiente a la sesion ordinaria 026-2022............ccceeeeeeeeiminsemsesennenn

CAPITULO 1lI OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 6.- CORRESPONDENCIA.

- Oficio CCDRC-DE-034-2022 del Comité Cantonal de Deportes y Recreacion de Caballo
Blanco.

6.a. Oficio CCDRC-DE-034-2022 del Comité Cantonal de Deportes y Recreaciéon de Caballo
Blanco.

Externa don Carlos Astorga que para este punto los vecinos del Comité de deportes de Caballo Blanco
indicaron que en la plaza de deportes de dicho lugar, se tienen 6 postes torcidos, basicamente en muy
malas condiciones de ahi que le pidieron a JASEC si se podian arreglar, dicho oficio se dirigié al
departamento de Alumbrado Publico y la respuesta fue que efectivamente los postes estdn mal y se
requiere un reforzamiento, sin embargo al final del documento se dice que esos 6 postes no son

activos de JASEC y que deben ser asumidos por la entidad Municipal, siendo que no son parte de

- 6.a.1. Dar por recibido los siguientes documentos: 1.0ficio N°GG-384-2022, suscrito por el Lic.
Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio N°CCDRC-DE-034-2022, suscrito por el

Lic. Ricardo Valverde Campos, Director Ejecutivo, Comité Cantonal de Deportes y Recreacion
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de Cartago; 3. Oficio OPER-DIST-AP-079-2022, suscrito por el Sr. Carlos Bonilla Elizondo, Jefe
Departamento Alumbrado PUDIICO. ..o e
- 6.a.2. Acoger la recomendacion formulada por la Administracion, contenida en los oficios N°
OPER-DIST-AP-079-2022 ¥ N°GG-384-2022.. ...ttt e
- 6.a.3. Instruir a la Administracién para que informe al Comité Cantonal de Deportes sobre el
criterio institucional respecto de su peticidon administrativa...............ccooooi
Consulta don Carlos Astorga si hay alguna solicitud de palabra, al no haber somete a votacion la
[T 0] oW T=T] = 1o L= = To U =T o Lo
Vota dofa RItA ArCE @ FAVOT. .. ... e
Vota don Carlos Astorga @ favor. ... ..o
Vota don Lizandro Brenes @ favor. ...
Vota don Luis Gerardo GUEEITEz @ favor. ..o e
Vota don RaUl Navarro @ faVOr. ... e
Vota dofa Ester Navarro @ favor. ...
Vota dofia Elieth SOlis @ faVvor. ...

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

6.a.1.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1.0ficio N°GG-384-2022, suscrito por el Lic.
Francisco Calvo Solano, Gerente General ; 2. Oficio N°CCDRC-DE-034-2022, suscrito por el Lic.
Ricardo Valverde Campos, Director Ejecutivo, Comité Cantonal de Deportes y Recreacién de
Cartago; 3. Oficio OPER-DIST-AP-079-2022, suscrito por el Sr. Carlos Bonilla Elizondo, Jefe
Departamento Alumbrado PUDBIICO. ...............couenmmimiiiii et e ts e e e e s e s s e e e nens
6.a.2. Acoger la recomendacién formulada por la Administracién, contenida en los oficios N°

OPER-DIST-AP-079-2022 Yy N°GG-384-2022..........cuiuininemienainiainssisisssssnsssnsasssnssssnsnsnsnsssnsnsssnns
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6.a.3. Instruir a la Administracion para que informe al Comité Cantonal de Deportes sobre el
criterio institucional respecto de su peticion administrativa................c.ccceveieevieveiieienninnnninnan,
ARTICULO 7.- ASUNTOS VARIOS.

7.a. Indica don Raul Navarro que su asunto vario mas bien es un agradecimiento a la Administracion y
Auditoria Interna por el apoyo a todo ese trabajo que ha realizado durante este tiempo y espera seguir
viéndolos muy pronto, queda la amistad puesto que en este tipo de puestos eso es lo agradable que se
llega de forma transitoria sin conocer a nadie y se sale con un de monton de amistades y que de eso
se trata, sigue con la misma disponibilidad he indica que le quedan algunas funciones por realizar ya
fuera de la Junta Directiva, pero que se tiene que terminar con algunos asuntos pendientes que serian
las actas, le agradece a todos los comparieros de la Junta Directiva, a la Administracion, Auditoria
Interna, y a todas las personas un agradecimiento muy grande...........cccceuveeeiieieieiiiieeeeeeeeeee e eeee e
7.b. Indica dofia Ester Navarro que su solicitud de palabra es mas que todo para despedirse, y espera
gue se siga manteniendo la amistad tan bonita que se ha tenido, a su vez quiere desearle a dofia
Elieth Solis, don Raul Navarro y don Luis Gerardo Gutiérrez muchisimos éxitos ahora que salen de
JASEC, ofrece un agradecimiento también por todos los aportes que hicieron para JASEC y por todas
esas ganas siempre de cuidar la institucién, siempre ser pro JASEC proactivos y que como decia don
Raul Navarro a ninguno de los tres los conocia antes de entrar aqui y se siente muy feliz y orgullosa de
decir que ahora los conoce y que trabajaron juntos, que Dios los acompafie, que Dios los bendiga
siempre ustedes y sus familias, a la vez externa que fue muy bonito conocer las familias de cada uno,
ademas les recuerda que ahi estaria para lo que necesiten, y que sera un gusto que se pueda seguir
manteniendo la comunicacion, externa un abrazo para todos............coviiiiiiii
7.c. Agradece dofa Elieth Solis a todos y todas para todos por esos afios que fueron de crecimiento
personal, de conocimiento y de querer mas a JASEC, le parece que se tratdé de hacer el mejor trabajo
a nivel de Junta Directiva de tomar las mejores decisiones, indica que cuando ellos entraron estaba de
Gerente don Carlos Quirés y luego vino don Francisco Calvo, y cree que han sido personas
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maravillosas, la Gerencia General, dofla Georgina Castillo, etc., no hay palabras de toda la gente tan
buena, comprometida y considera que eso hizo que se tomaran muy buenas decisiones y que se
hiciera lo mejor para la institucién, se va y cree que la empresa esta un poco mejor de cuando llego, ya
que, esa era la idea cuando se entra a una institucion con su trabajo y con sus aportes la idea es que
las cosas queden mejor, cree que el trabajo se cumplid y que en ese proceso vendrdn nuevas
personas que ojalad y sean tan pro y positivas, asi como cree que fueron como equipo y Junta
Directiva, a su vez le desea lo mejor para la gente que viene y para la gente que queda, externa un
abrazo solidario y que ojala sigan trabajando con ese ahinco, mistica para la institucién, reitera su
agradecimiento por todo, ya que, realmente se lleva muchisimas amistades, gente muy buena, muy
carismatica como dofia Ester Navarro, dofia Rita Arce, don Carlos Astorga, don Luis Gerardo Gutiérrez
y demas, sus parabienes para todos y un agradecimiento muy grande..............ccoiiiiiiiiiiieieieee e,
7.d. Por su parte don Luis Gerardo Gutiérrez le externa su agradecimiento a dofia Ester Navarro y a
dofa Elieth Solis por esas lindas palabras a titulo personal que han externado sobre todos, a su vez
externa un especial agradecimiento a la Administracion, al sefior Francisco Calvo, a dofia Celina
Madrigal, a todos los Directores, a don Gustavo Redondo, don Cristian Acufia, don Rodolfo Sanabria, y
de ahi para abajo a todos los compafieros que los han acompafiado a lo largo de estos 4 afios, reitera
su agradecimiento para con todos y que se veran en el camino.............ccooiiiiiiiiiiiici e,
7.e. Solicita dofia Rita Arce a don Francisco Calvo unos informes, pero no quisiera hacerlo mediante
un acuerdo de Junta Directiva sino solo informarle a él de que lo va a estar molestando con algunas
cositas, y para que le informe a su persona, reitera que seria solamente que quede atento ya que son
(= L= TS o 1= T
7.f. Comenta don Carlos Astorga que el dia de ayer hablando con don Francisco Calvo y coordinando
para la sesion le indic6 que lo iba a seguir molestando con algunas cosas mientras vence su
nombramiento; ademas externa que al ser la Gltima vez que se referirdA como Presidente ante esta
Junta Directiva, de ahi que como Presidente de la Junta Directiva y Director quiere darle un sincero y
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profundo agradecimiento principalmente y en primer lugar a Dios que le dio la oportunidad de estar en
la mejor universidad que ha tenido al menos hasta ahorita, que aprendié mucho en todas las sesiones,
todos los documentos, cada conversacion con un funcionario, con un Director, con un vecino, con un
cliente ya que cada uno representa para su persona una oportunidad de crecimiento, a su vez siente
gue no ha pasado en vano el tiempo y que inclusive vuelve a ver hacia atras y se ve asi mismo el dia
que llegd y siente que es una persona mas madura profesionalmente y como persona, que valora cada
experiencia, cada momento que ha pasado aca, reitera su agradecimiento a la Administracion a don
Francisco Calvo que esta ahorita representandola y a todos los compaferos de la Administracion, a
dofla Georgina Castillo, dofia Maria Nela Vargas por tantas horas de trabajo, tantas noches que
pasaron en vela acostandose mas tarde por las sesiones para abordar los temas de una manera
diligente, agradece nuevamente ya que, ahora qué se dedica al derecho los profesionales venden su
tiempo y como decia dofia Ester Navarro en la sesion anterior cuando se referia sobre los sacrificios
de tiempo que se hace de familia, de amigos, de su suefio, el descanso, huevamente agradece a todas
y todos por su tiempo y a don Luis Gerardo Gutiérrez ya que, con él aprendié mucho, una persona que
es un lider de la comunidad, aprendié de finanzas, de economia, de contabilidad se tomé el tiempo de
ensefiarle muchas cosas, y que tal vez él ni siquiera se enteraba de que le estaba ensefiando cosas
porque simplemente estaba participando, ademas le externa el aprecio que le tiene, a don Raul
Navarro también no solo el gran profesional qué es, sino su gran personalidad, su compromiso con la
institucion y con los proyectos que tiene, en cuanto a dofia Elieth Solis le agradece esa empatia,
simpatia, alegria, esos abrazos, a su vez agradece a dofia Ester Navarro quien es otra persona de la
gue ha aprendido tanto, tan extraordinaria, humana, querida, tan buena, y por el lado de don Lizandro
Brenes externa su agradecimiento puesto que también ha aprendido técnicamente mucho que es un
hombre lider comunal, y por ultimo a dofia Rita Arce quien de igual forma le ha ensefiado muchas
cosas tanto a nivel profesional ya que, no sabia nada de proyectos, de estrategia, planificacion,
ingenieria y otras tantas cosas que ha aprendido con ella, asi como a la Administracién también les
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externa su agradecimiento, a don Francisco Calvo con quien ha aprendido mucho y por todo el tiempo,
los espacios, su reflexion con esa mesura y paciencia que es un estilo de liderazgo particular, distinto a
lo que se pensaria, pero que dentro de ese liderazgo se ve sapiencia, entereza, gallardia, ademas
indica que a pesar de que no se encuentran don Cristian Acuia, don Gustavo Redondo Brenes, don
Rodolfo Sanabria y don Carlos Quirés les agradece a ellos porque todos dan lo mejor por la institucion
y que como decia don Luis Gerardo Gutiérrez de ahi para abajo todo el mundo don Raul Quirés que
también les ensefi6 mucho, especialmente a tener mucha paciencia asi como a dofia Celina Madrigal
también quien apenas esta llegando y que es bienvenida aun cuando su persona y demas directores
se van, confia en ella y en su trabajo para hacer de esta institucion la mejor, a don Juan Antonio
Solano quien aunque no esté presente en esta sesion desea externarle su agradecimiento ya que les
brind6 su ayuda en un monton de cosas durante tantos afios, mas alla de su rol como profesional sino
como persona y que de verdad quiere a la institucion, él es un baluarte, en general a todos los
comparieros y compafieras que menciond, pero que de verdad les da las gracias a todos por sus horas
128 01 g o Yo [ TR U1 £ 1= o' o o
De esa manera concluye su ultima votacion en esta Junta Directiva qué es dar por recibido los asuntos
varios sometidos en esta sesion y €n este artiCulo...........oooviiiiiiii i
Vota dofia Rita ArCe @ faVor. ... e
Vota don Lizandro a favor y comenta que nota muy tristes a los Directores, sin embargo externa que
cuando se hacen amigos mas alla del espacio de JASEC, se van a tener ahi, externa que su persona
tiene grandes amigos y que evidentemente lo que dice don Carlos Astorga es cierto sobre el
aprendizaje, el crecimiento personal, profesional y de vida en general, y que quienes se van han
aportado muchisimo y también le han ensefiado un monton, y hace ver que revisando cada uno sus
conciencias saben la valia que tienen y que han tenido para la institucion, resalta que por su parte no
esta triste sino muy motivado, ya que a pesar de que le haran falta los compafieros que se van,
cuando se tienen amigos €S0 trasciende €N MUCNAS COSAS. .. ..viuiitiiiiie i ee e aans
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Vota don Luis Gerardo GUEIEITEZ @ faVOK...... ... e
Vota don Raull Navarro @ faVvor........... e
Vota dofia Ester Navarro @ favor. ...
Vota dofia Elieth SOliS @ faVvOr.. ...

SE ACUERDA: de forma unanime, con Siete VOt0S PreSENIES; . rurrrnreeeesesarssesnanenenassenennenes

7.a.1 Tomar nota del agradecimiento a la Administracién, Auditoria, por parte de don Radul
Navarro, por el apoyo, trabajo durante el periodo 2018-2022..........c.c.eueeeeeerreeiarneieeesnsansesnernsnens
7.b.1. Tomar nota del agradecimiento a la Administracién, Auditoria Interna, por parte de dofa
Ester Navarro por el apoyo, trabajo durante el periodo 2018-2022.........ccceeeeeeeeeeeeeeiiie,
7.c.1. Tomar nota del agradecimiento a la Administracion, Auditoria Interna, por parte de dofa
Elieth Solis, por el apoyo, trabajo durante el periodo 2018-2022............cccccermmiminimieniiiiieeeiiieeeee
7.d.1 Tomar nota del agradecimiento a la Administracién, Auditoria Interna, por parte de don
Luis Gerardo Gutiérrez, por el apoyo, trabajo durante el periodo 2018-2022......ccccevverveeeeeeeeenenene...
7.e.1. Tomar nota de la solicitud de colaboracién de dofia Rita Arce a la Administracion sobre
unos informes que detallara en €l fULUFO................cueeeeeiieie ittt ettt sttt e ettt eeeseeaneaeananen

7.f.1. Tomar nota del agradecimiento a la Administracién, Auditoria Interna, por parte de don

Carlos Astorga, por el apoyo, trabajo durante el periodo 2018-2022........cvevereereremrararenmnnserneanans
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AL SER LAS DIEZ HORAS CON DOS MINUTOS SE LEVANTA LA SESION.
CARLOS EDUARDO Firmado digitalmente por

CARLOS EDUARDO ASTORGA

ASTORGA CERDAS  CERDAS (FIRMA)

Fecha: 2023.08.30 22:46:23

(FIRMA) 0600
Lic. CARLOS ASTOGA CERDAS
PRESIDENTE
ESTER Firmado digitalmente por

ESTER NAVARRO URENA

NAVARRO (FIRMA)
Fecha: 2023.09.05 15:22:45

URENA (FIRMA) -os00
MEd. ESTER NAVARRO URENA

SECRETARIA
Firmado digital
RITAMARIA O A ArCe
ARCE LASCAREZ LASCAREZ (FIRMA)
Fecha: 2023.07.31
(FIRMA) 134907 0600

Ing. RITA ARCE LASCAREZ
VOTOS DISIDENTES Art.2.a.

Firmado digitalmente por
LUIS GERARDO LUIS GERARDO GUTIERREZ

GUTIERREZ PIMENTEL (FIRMA)
Fecha: 2023.06.30 11:03:01

PIMENTEL (FIRMA) o600

Mba. LUIS GERARDO GUTIERREZ PIMENTEL
VOTOS DISIDENTES Art.2.b.

Firmado digitalmente

MARIA CELINA  por MARIA CELINA

MADRIGAL LIZANO
MADRIGAL ~ AoRS

LIZANO (FIRMA) Fecha: 2024.09.16

15:50:12-06'00"

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 039-2022 que incluye 142
folios.
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