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ACTA N° 034-2024 03 DE JUNIO DEL 2024

SESION ORDINARIA
ORDEN DEL DIA

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 1~ | 10075 minutos)

ARTICULO 2.- | APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.
(Tiempo: 5 minutos)

CAPITULO II INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

INFORME TECNICO — REASIGNACION DE PUESTOS.
Participantes: Arnold Mora.
(20 min. presentacion y 20 min. discusion).

ARTICULO 3.-

CAPITULOI OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 4.- | CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 5 minutos)

ARTICULO 5.- | ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 5 minutos)
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ACTA 034-2024
Sesion ordinaria celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago.
VERIFICACION DE QUORUM: Al ser las seis horas del dia lunes tres de junio del afio dos mil
veinticuatro, estan presentes a través de la plataforma virtual webex, los directores y las directoras
Lizandro Brenes Castillo, quien preside, Rosario Espinoza Carazo, Secretaria, Salvador Padilla
Villanueva, Anelena Sabater Castro y Ana Ruth Vilchez Rodriguez. INICIO DE LA SESION: Se cuenta
con el quérum reglamentario para la celebracion de la sesién. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES
DIRECTORES Y DIRECTORAS: Al ser las seis horas con dos minutos ingresé el director Alexander
Mejias Zamora, Vicepresidente. Al ser las seis horas con dos minutos ingresoé la directora Marilyn Solano
Chinchilla. Ademas, participan los sefiores y las sefioras: Rocio Céspedes Brenes, Gerente General,
Edwin Aguilar Vargas, Subgerente General, Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico, Celina

Madrigal Lizano, Auditora Interna, Georgina Castillo Vega, Profesional Junta Directiva...............ccccccuunnne.

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM.

Se da inicio a la sesidn con el qQUOrUM reSPECLIVO. ... ...t e e
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Indica don Lizandro Brenes: en esta sesion estariamos autorizando la presencia permanente de las
siguientes personas, iniciando con la sefora Gerente General, Rocio Céspedes Brenes.....................
Saluda dofia Rocio Céspedes: buenos dias, preSente.........c.ocouiiiiiiiiiiiii e
Indica don Lizandro Brenes: don Edwin Aguilar Vargas, de la Subgerencia General............................
Saluda don Edwin Aguilar: buen dia, presente...........coiiiiiiii
Indica don Lizandro Brenes: don Juan Antonio Solano Ramirez, de la Asesoria Legal.........................

Saluda don Juan Antonio Solano: buenos dias, presente..........ccooeiiiiiiiii
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Indica don Lizandro Brenes: dofia Celina Madrigal Lizano, de la Auditoria Interna, que esperemos que
ESIE MEJOr A SAIUM. . ...t e
Saluda dofia Celina Madrigal: gracias, buenos dias, presente........ oo
Indica don Lizandro Brenes: dofia Georgina Castillo Vega, Profesional Junta Directiva..........................
Saluda dofia Georgina Castillo: muy buenos dias, presente...........coooviiiiiiiii e

Presenta la Presidencia la propuesta de Orden del Dia, segun el siguiente detalle............cccccccceviininan .

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 1.- | o007 5 minutos)

ARTICULO 2.- | APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
(Tiempo: 5 minutos)

CAPITULO Il INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

INFORME TECNICO - REASIGNACION DE PUESTOS.
Participantes: Arnold Mora.
(20 min. presentacién y 20 min. discusién).

ARTICULO 3.-

CAPITULOI OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 4.- | CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 5 minutos)

ARTICULO 5.- | ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 5 minutos)

Somete don Lizandro Brenes a discusion el Orden del di@............eueeiioiiiiiiiiiiiee e
Somete la Presidencia a votacion la aprobacion del Orden del dia............cooooeeiiiiiiii
Vota don Lizandro Brenes: @ favor. . ... e
Vota dofia ROSario ESPINOZa: @ faVvOr........c.iiiiiii i
Saluda don Lizandro Brenes: buenos dias para don Alexander (Mejias...........cccccoviiiiiiiiiiiiiciiieenn.

Externa don Alexander Mejias: buenos dias, presente........cooviiiiiiii i
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Vota don Alexander Mejias: @ favor.. ... ..o
Vota don Salvador Padilla: @ favor............e
Indica don Lizandro Brenes: buenos dias para doha Marilyn (Solano), y le pregunto, de paso, su voto......
Vota dofia Marilyn Solano: presente y @ faVor..........oooeuiiiiiii e
Vota dofia Anelena Sabater: @ fAVOT............uii i
Vota dofia Ana RUth VIICN@Z: @ TAVOT..........c.eiiiiiieii ettt
SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa con siete votos presentes..............ccccvceveveeinennan.
2.a. - Aprobar el Orden del Dia presentado por la Presidencia de la Junta Directiva para la sesidn

N°034-2024 y de los participantes convocados @ eSta SESIiON..........c.c.ceuieireiimeiiiieiiiiesrininanas

CAPITULO I INFORMES DE LA ADMINISTRACION

ARTICULO 3.- INFORME TECNICO — REASIGNACION DE PUESTOS.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-432-2024, suscrito por la MBA. Rocio Céspedes
Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0224-2024, suscrito por la Licda. Rebeca Segura
Valverde, Profesional Talento Humano y Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento
Humano; 3. Presentacion estudio reasignacion de puestos; 4. Oficio N° AUDI-129-2024, suscrito por la
MAFF. Celina Madrigal Lizano, Auditora Interna; 5. Carpeta documentos de respaldo de oficio SUBG-
TH-0224-2024. ... e e e
Este punto sera presentado por el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano.......
Indica don Lizandro Brenes: dofia Georgina (Castillo), para que le informemos por favor a don Arnold
(Mora) que se conecte para conocer el articulo 3°; mientras tanto le consulto a dofia Rocio (Céspedes),
si queria mencionar o referirse al reSPECTO. ... ... i
Comenta dofia Rocio Céspedes: como el titulo lo dice, el punto a conocer obedece a una reasignacion
de cuatro puestos especificamente, esto es una gestién que se hace cuando se requiere generar o

recalificar un puesto dada la naturaleza de funciones que esta haciendo, o porque se necesita contratar
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a alguien con ciertas caracteristicas para realizar un trabajo especifico; para el dia de hoy tenemos dos
puestos de la Auditoria Interna y dos puestos de la Administracion. Don Arnold Mora es el que nos va a
hacer acé la exposicién, sobre el estudio que realizé Talento Humano y las respectivas recomendaciones
SODIE Bl DA CUIAT. ... o e e
Indica don Lizandro Brenes: gracias dofia Rocio (Céspedes), bienvenido don Arnold (Mora), buenos dias
parausted yle dejamos €l €SPaACIO. ... ... i
Explica con Arnold Mora: buenos dias. un saludo para todas y para todos, espero que tengan una muy
bonita semana. Como indica dofia Rocio (Céspedes), el informe que nosotros elaboramos contiene el
detalle de las justificaciones y el andlisis realizado, en cuanto a las solicitudes de reasignacion
planteadas tanto por la Gerencia como por la Auditoria Interna, y en este caso también por Servicios
Técnicos. Dofla Georgina (Castillo) si me ayuda a proyectar la presentacion. Basicamente cuando
nosotros recibimos una solicitud de un estudio de resignacion, lo que se hace es analizar la informacion
gue se detalla en el formulario respectivo, tenemos un formulario que se utiliza para estos casos,
adicionalmente se realiza y se coordina una entrevista con la persona funcionaria que esta ocupando el
puesto, en caso de que efectivamente sea un puesto que ya esta siendo atendido. Aqui ponemos como
referencia tanto el oficio de la Gerencia suscrito por dofia Rocio (Céspedes), como el oficio de la
Auditoria, ambos también con el formulario que cada una presenté, y adicionalmente esté el caso del
formulario en este caso nos presentd el Ing. Marco Centeno Masis por la parte de Servicios Técnicos.
Como les indicaba, lo que se realiza es revisar la informacion, las justificaciones que estan planteando
y se realiza una entrevista para que la persona aporte evidencia de las gestiones que ha realizado y que
fundamentan esa solicitud de reasignacion; ese proceso lo hicimos con estos puestos que se estan

incorporando €n €sta SONCIHUA. ...t e
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Informe Técnico sobre Estudio Reasignacién de Puestos
Antecedentes
e Oficio GG-085-2024 de fecha 31 de enero de 2024, suscrito por la MBA Maria del Rocio
Céspedes Brenes; oficio AUDI-034-2024 de fecha 25 de enero de 2024, suscrito por la MFF.

Maria Celina Madrigal Lizano y el formulario de justificacion remitido por el Ing. Marco Centeno

e El Departamento Talento Humanos atiende las solicitudes, revisando y analizando los
documentos aportados, asi como, la verificacién del cambio en las funciones mediante una
entrevista realizadas a las personas funcionarias que ocupan los puestos en estudio, en la cual
muestran evidencias de la ejecucion de 1aS MiSMaS............c.eueiiii ittt aieaaa s

Contindla comentando el sefior Mora Mufoz: basicamente son cuatro requerimientos, el primero es del
puesto que actualmente se llama “Asistente Administrativo Gerencia”, lo que se esta solicitando es una
resignacion al nivel de Profesional Nivel 2 y se estd denominando al puesto como “Profesional Nivel 2,
Estrategia Gerencial”. También tenemos la solicitud de reasignacién del puesto “Profesional Nivel 1
Auditoria”, que se esta solicitando reasignar a “Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa”. El tercer
requerimiento es el puesto que actualmente se llama “Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa”, que
se esta solicitando sea resignado a “Coordinador de Aseguramiento de Calidad de la Auditoria Interna”.
Y finalmente el puesto que actualmente se llama “Técnico Nivel 2 Servicios Técnicos” que se esta
solicitando reasignar a “Técnico Profesional Redes Inteligentes”; estos son los cuatro requerimientos

que estamos incorporando en este INfOrME.... ...
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Puestos a Reasignar

p1 Asistente Administrativo Profesional Nivel 2
(puesto N°0233) Estrategia Gerencial

PrD'FESiCI nal Ni"u"El 1 . Peresic'nal Ni’vel 2
Auditoria {puesto N° 0390) Auditoria Administrativa

Profesional Mivel 2 l Coordinador Aseguramiento de

03  auditoria  Administrativa Calidad de Ia Auditoria Interna
(puesto N®0391])

04 Técnico Nivel 2 Servicios Teécnico Profesional Redes
Técnicos [puesto N° 0182) |ﬁtE‘|'IgEﬁtE'S

Sefiala don Arnold Mora: ya propiamente en el caso especifico del puesto de la Gerencia, ahi nosotros
dentro del informe detallamos un poquito de antecedentes; basicamente indicamos que actualmente la
Gerencia estd conformada por cinco puestos, los cuales corresponden a dos de la clase Auxiliar
Servicios Generales; un Asistente Administrativo, que es el que se estaria reasignando; un Asistente
Técnico Nivel 2 Gerencia General, y un Profesional Nivel 2 Gerencia General, este es el equipo que da
soporte a la Gerencia. En este caso se indica que la persona funcionaria que actualmente desempefia
el puesto de Asistente Administrativo, en los udltimos meses ha asumido labores de mayor
responsabilidad y complejidad, principalmente para atender entre otros temas, los requerimientos que
surgen desde ARESEP (Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos), desde la Contraloria General
(de la Republica), e incluso también los requerimientos que a lo interno se generan por los diversos

estudios que realiza la Auditoria Interna, entre otros requerimientos que se deben atender....................
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Gerencia General

e La Gerencia General estd conformada por cinco puestos, los cuales corresponden a dos

puestos de Auxiliar Servicios Generales, un Asistente Administrativo, un Asistente Técnico Nivel

2 Gerencia General y un Profesional Nivel 2 Gerencia General

e La persona funcionaria que actualmente desempefia el puesto Asistente Administrativo ha

asumido labores de mayor responsabilidad y complejidad, para cumplir con lo solicitado por

la ARESEP, Contraloria General de la Republica e incluso por los requerimientos que se originan

desde la Auditoria Interna de JASEC

Hace ver don Arnold Mora: aqui nosotros, igual en el informe, detallamos mas aspectos, y aqui lo que

hacemos es una comparacion de los atestados que la persona tiene en comparacion con los requisitos

del puesto, para verificar que efectivamente la persona cumple con todos los requisitos minimos y legales

gue se establecen; por ejemplo, en el caso de la formacion académica, este puesto lo que requiere es

licenciatura en algunas de las siguientes carreras: Contaduria Publica, Administracién de Empresas con

énfasis en Contabilidad, Banca y Finanzas o carrera a fin; en este caso la funcionaria que es la Ing.

Joselyn Aguilar Campos, tiene una licenciatura en Ingenieria Industrial. A nivel de experiencia le

contabilizamos 10 afios y 2 meses, esta incorporada en el Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos;

tiene la licencia al dia, y en su expediente constan las diferentes capacitaciones que ha recibido;

entonces para efectos de nosotros cumple con los requisitos
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Gerencia General

Atestados Joselyn Aguilar Campos

Formacion académica: Licenciatura universitaria en alguna de las EETTIENE GRG0 [ T TG R (Vi A1 B
siguientes carreras: Contaduria Piblica o Administracion de JEETEELOTE RN DG TEGER T[T ] B
Empresas con énfasis en Contabilidad, Banca y Finanzas o carrera

afin

37 L T e L T G RS T O T NG R B CET IET R = 6 meses como Auxiliar Administracion Superior.

afios en trabajos similares. 8 afios y 11 meses como Asistente Administrativo.

9 meses como Asistente Técnico Nivel 2 Gerencia.
TOTAL 10 afios y 2 meses

Incorporado al Colegio Profesional correspondiente. Incorporada al Colegio Federado de Ingenieros y Arguitectos

de Costa Rica.
Tener licencia B1 al dia. Licencia B1 al dia
Habilidad en el manejo de software de oficina. Consta en el expediente capacitacién scbre software de

oficina.

L2 (= o T T GO o T I ot T RTINS T BT TGl Consta en el expediente capacitacion en leyes y reglamentos
atinentes a la naturaleza del puesto. atinentes a la naturaleza del puesto.

Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés. No consta en el expediente capacitacién del idioma inglés.

A g BT T R T R T Bt e Te e R R T T = G [ T TR AT o G - Técnico Administracion de Proyectos (FUNDATEC).
Proyectos

Senala el sefior Mora Mufioz: aqui también nosotros presentamos un cuadro con la proyeccion del efecto
econoémico que esta resignacion tendria a nivel de las partidas de remuneraciones, nosotros agarramos
los componentes actuales que la persona devenga actualmente y se hace una comparacion, haciendo
la simulacién de cual seria el efecto ya propiamente a nivel de la resignacion, entonces hacemos el
ejercicio para los componentes salariales que devenga la persona, y también el efecto a nivel de cargas
sociales. Aqui si aclaro que cuando nosotros hicimos el informe, lo hicimos en el mes de abril, entonces
en la proyeccion, en el cuadrito en la dltima columna, se habla de un total de 8 meses, porque ahi lo
proyectamos de mayo a diciembre, considerando los meses que nos faltaban en ese momento, pero
como ya avanzamos un poquito en el afio, ya el requerimiento seria menor en relacién con la proyeccién
gue hicimos. Aqui se aclara que no es necesario una modificacion (presupuestaria), sino que nosotros

a nivel de remuneraciones, y como parte de la administracion que se realiza del presupuesto ordinario,
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nosotros lo podemos manejar por medio de traspasos entre centros (presupuestarios), o incluso los
mismos excedentes que en el centro presupuestario de la Gerencia General se tienen; entonces para
estos casos, para las cuatro reasignaciones, no es necesaria una modificacion (presupuestaria). Esta
es basicamente la proyeccion para este requerimiento, incluyendo componentes salariales y cargas
sociales, en su momento cuando proyectamos los 8 meses son ¢3,718,092.05...............ccoiiiiiiennnn

Gerencia General

Carrera Profesional

Asistente Profesional
COMPONENTES SALARIALES [V IR urneuie B ek TOTAL POR UN
(106) Estrategia PUESTO
Gerencial (116)
Salario Base 446,800.00 604,050.00 | 157,250.00 157,250.00 1,258,000.00
Anualidades 98,279.00 98,279.00 - - -
Ajuste Técnico i 17.677.90 (17,677.90) (17,677.90) (141,423.20)
Dedicacion Exclusiva 1 25% 151,012.50 151,012.50 151,012.50 1,208,100.00

181,840.00

562,756.90 |

Pension Complementaria

Subtotal de Salario Bruto | 876,071.50 313,314.60 313,314.60 2,506,516.80
Décimo Tercer Mes | 46,877.65 | 72,976.76 26,099.11 26,099.11 208,792.85
Segura Enfermedad y Matemidad 52,055.01 | 124,139.33 72,084.32 . 72,084.32 576,674.55
|m||dezve,ez yMuerte T 3095163 T 18393+ 723230 1?23230 3785842
Banco Popular | 2,813.78 4,380.36 1,566.57 1.566.57 12,532.58
Asignacicnes Familiares | 28,137.85 43,803.58 15,665.73 15,665.73 125,325.84

$37,597.75

Fondo de Ahoro y Garantia | - - -
Fondo de Capitalizacion ' 16,882.71 26,282.15 9,399.44 9,399.44 75,195.50
TOTAL GENERAL 757,358.24  1,222119.74 464,761.51 | 464,761.51 3,718,092.05

Hace ver don Arnold Mora: Propiamente en el caso de la Auditoria Interna son dos requerimientos, como
parte de los antecedentes que nos brinda en este caso dofia Celina (Madrigal), se indica que actualmente
la Auditoria (Interna) esté organizada por dos areas fiscalizadoras, una que se enfoca en atender temas
técnico-operativos, y la otra (temas) financiero-administrativos; cada una de estas areas, dentro de la
organizacioén que tiene la Auditoria (Interna), esta bajo la responsabilidad de un puesto de Coordinador
de Aseguramiento de la Calidad, los cuales, a su vez, le reportan directamente en este caso a dofia

Celina (Madrigal) como Auditora Interna. Actualmente hacemos la salvedad que el puesto de
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Coordinador de Aseguramiento de la Calidad que se enfoca en la parte financiera- administrativa esta
vacante, y vamos a iniciar con el proceso de reclutamiento y seleccion, para que a la brevedad posible
se pueda ocupar y el que se esta solicitando reasignar es el que estaria a cargo de la parte técnica-
(0] 01T = 111V U
Auditoria Interna
e La Auditoria Interna de JASEC, esta organizada en dos areas fiscalizadoras: una enfocada en
atender temas técnico-operativos y la otra financiero-administrativos. Cada area se espera que
estén bajo la responsabilidad de un puesto de Coordinador(a) de Aseguramiento de la Calidad,
los cuales estaran bajo la supervision del Auditor/a Interno quien organizara y asignara, segun
su criterio, al personal en cada una de las areas considerando las funciones que ejecutan...........
e La Auditoria Interna, actualmente cuenta con un puesto Coordinador Aseguramiento de la
Calidad (vacante) para el Area Fiscalizadora Financiera Administrativa, el cual, tiene el recargo
de la coordinacion y supervision de la calidad de los servicios del Area Técnico Operativa............
Indica el sefior Mora Mufioz: en el otro caso del puesto Profesional Nivel 1, actualmente estd ocupado
por la Licda. Karla Torres Loria, este es el que se esta solicitando reasignar a Profesional Nivel 2; en
este caso se indica que la funcionaria desde el afio 2021 aproximadamente, ejecuta las funciones,
tareas, potestades y competencias de un Profesional Nivel 2, entonces lo que se busca es hacer esa
homologacion a lo interno de la Auditoria (Interna). Igualmente se indica que durante este tiempo ha
asumido labores de mayor complejidad y responsabilidad, partiendo de todos los requerimientos y
gestiones que se realizan propiamente a nivel de la Auditoria en cuanto a la disposicion y acatamiento
de los diferentes requerimientos que surgen desde la Contraloria General de la Republica y los estudios
QUE @10 INTEIN0 SE MEAlIZAN. ... ... i e
Auditoria Interna
e Segun la justificacién y la entrevista realizada a la Licda. Karla Torres Loria, quien actualmente
ocupa el puesto Profesional Nivel 1 Auditoria (0390), el cual se solicita reasignar a Profesional
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Nivel 2 Auditoria Administrativa, desde aproximadamente el afio 2021 ejecuta las mismas
funciones, tareas, potestades y competencias del Profesional Nivel 2 de la Auditoria Interna.........

e Los dos puestos bajo estudio han asumido funciones con mayor nivel de responsabilidad y
complejidad, con el fin de cumplir con lo dispuesto en las Normas para el ejercicio de la auditoria
interna en el Sector Publico y demas disposiciones de la Contraloria General de la Republica......
Sefala don Arnold Mora: igualmente, aqui hacemos la comparacion de los requisitos, en este caso de
la funcionaria Maryli Castillo Soto, que es la que estaria siendo reasignada a Coordinadora de
Aseguramiento de la Calidad; hacemos la comparacién entre los requisitos del puesto y lo que la
compafiera tiene, basicamente a nivel de la formacion académica lo que se solicita es una Licenciatura
en alguna de las siguientes carreras: Contaduria, Administracion de Empresas, Administracion de
Empresas con énfasis en Contaduria o Banca, Finanzas; en el caso de la compafiera dofia Marylu
(Castillo), ellalo que tiene es una Licenciatura en Administracién de Empresas con énfasis en Contaduria
Pdblica y adicionalmente tiene una Maestria Profesional en Auditoria Financiera Forense. A nivel de
experiencia le contabilizamos trece afios y cuatro meses; esta incorporada en el Colegio de
Profesionales en Ciencias Econdmicas; tiene la licencia B1 al dia y en su expediente constan diferentes
capacitaciones atinentes al puesto; entonces para efectos de nosotros, no hay ningun inconveniente con

€l cumplimiIeNnto de rEQUISITOS. ... ... e e et
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Auditoria Interna

Requisitos Coordinador Aseguramiento de la Calidad de la Auditoria
Interna Atestados Marylu Castillo Soto

L e S s e e IR L LI L =8 Bachillerato en Administracion de Empresas

Ty e 1 T Y (e e T ] G = G I T s ta v B | Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en
empresas con énfasis en Contaduria, Banca, Finanzas. Contaduria Publica

Maestria Profesional en Auditoria Financiera Forense

{27 T g (o 1 Pt (0 T T Q8 vt L O Ll T s Ll (= I AL ol 1 afio v 2 meses como Asistente Técnico Financiero Contable.

anos en trabajos similares. 5 afios y 11 meses como Profesional Bachiller Auditoria Interna.

B afios ¥ 3 meses como Profesional Mivel 2 Administrativo Auditoria.
TOTAL 13 afios y 4 meses

(L g Lt O ] [ Wl (A e G T O RS T e o R = =0 G I A Gl Incorporada al Colegio Profesional en Ciencias Economica de Costa
preparacion académica. Rica.

Tener licencia B1 al dia. Licencia B1 al dia

Habilidad en el manejo de software de oficina. Mo consta en el expediente capacitacion sobre software de oficina.

L3 g g L] P T o T O T T T T T I T G F T T G Mo consta en el expediente capacitacion sobre leyes, reglamentos y
normativa atinentes a la naturaleza del puesto. normativa atinentes a la naturaleza del puesto.

Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés. Consta en el expediente.

Comenta el sefior Mora Mufoz: en el siguiente cuadro hacemos igual la comparacion, en este caso de
la funcionaria Karla Torres, ella tiene una Licenciatura en Administracion de Negocios, le contabilizamos
seis aflos de experiencia atinente, esta incorporada en el Colegio de Profesionales en Ciencias
Econdmicas, tiene la licencia al dia, e igualmente en su expediente tiene diferentes capacitaciones
relacionadas con el puesto; entonces no hay ningan inconveniente, para efectos de nosotros, en el tema

de validar 10S requUISItos del PUESTO. . ...
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Auditoria Interna

Requisitos Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa
Atestados Karla Torres Loria

T ETR G IEDET T T B R T E T E R e e ERCO AL EWG BN ELE Bachillerato en Administracion de Negocios.
A Ty e T TR Ty e 1o (] = T ] e I G L T T e T G [ Licenciatura en Administracion de Negocios.
Empresas con énfasis en Contabilidad, Banca y Finanzas o carrera

afin

53Ty (=) Tol 1l O (T T T e G o EEG RT E E RCE 3 afios y 7 meses como Asistente Administrativo en JASEC

aifios en trabajos similares. 5 meses como Asistente Técnico Nivel 2 Junta Directiva.

2 afios y 8 meses como Profesional Nivel 1 Auditoria Interna.
TOTAL € afios

Incorporado al Colegio Profesional correspondiente. Incorporada al Colegio Profesional en Ciencias Econdmica de
Costa Rica.

Tener licencia B1 al dia. Licencia B1 al dia

Habilidad en el manejo de software de oficina. No consta en el expediente capacitacion sobre software de
oficina.

e =T Tl Tl T e T T T T o O I (LR TR BT S G Consta en el expediente capacitacion en leyes y reglamentos
atinentes a la naturaleza del puesto. atinentes a la naturaleza del puesto.

Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés. Consta en la certificacion de la Universidad Americana.

Indica don Arnold Mora: hacemos la proyeccion de los requerimientos a nivel de remuneraciones, en
este caso la reasignacion del puesto de (Profesional Nivel 2) Auditoria Administrativa a (Coordinador)
Aseguramiento de la Calidad, cuando hicimos la proyeccion por los ocho meses, tanto a nivel de
componentes salariales como cargas sociales nos dio un monto de ¢2,422,000 en cuanto al efecto de
remuneraciones, que como indico, ya si al final las reasignaciones se materializan, ahi seria un

requerimiento menos porque ya estariamos hablando de un periodomas corto...............cocoveviiiieinn...
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Auditoria Interna
Profesional Coordinador
Nivel 2  Aseguramiento:
CONPONENTES sALARIALES [T pnangetwiing it
Administrativa gde la Auditoria
(116) . Intema (119)
Salario Base 604,050.00 702,650.00 98,600.00 98,600.00 788.800.00
Anualidades 175,554.00 175,554.00 - - -
Camera Profesional 120,469 00 120,469.00 - - -
Prohibicion 65% 392632 50 456,722 50 64.090.00 64 090.00 512.720.00
Subrtotal de Salario Bruto 1,292705.50 1  1,455,395.50 162,690.00 162,690.00 1,301,520.00
Décimo Tercer Mes 107,682.37 121,234 45 13,552.08 13,552.08 108,416 .62
Segura Enfermedad y Matemidad 119.575.26 206,229 54 86,654.28 86,654.28 603,234 27
Imvalidez, Vejez v Muerte 71,098.80 80.046.75 8,947.95 8,847.95 71,583.60
Banco Popular 6,463.53 727698 813.45 81345 6,507 .60
Asignaciones Familiares 6463528 72 76978 8,134.50 8,134.50 65,076.00
INA 19,390 .58 21.830.93 2,440.35 2,440.35 19,522 80
Pension Complementaria 19,390.58 21,830.93 2,440 35 2,440 35 19,522 80
Fondo de Ahomo v Garantia 86,952 9 109,154 66 12,201.75 12,201.75 07 614.00
Fondo de Capitalizacion 38,781.17 43661.87 4 880.70 4.880.70 39,045 .60
TOTAL GENERAL 1,836,675.97 . 2,139.431.39 302,755.41 302,755.41 2,422.043.28

Sefala el sefior Mora Mufioz: en el siguiente cuadro hacemos el mismo ejercicio para el caso del puesto

Profesional Nivel 1, que se estaria reasignando a Profesional Nivel 2, basicamente la proyeccion nos dio

en su momento una diferencia de ¢917,000. En estos dos casos los podemos tomar de los excedentes

gue se han generado durante este afio en cuanto a los puestos vacantes que hemos tenido en la

Auditoria Interna, entonces no es necesario ninguna modificacién (presupuestaria)
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Auditoria Interna

. Profesional
Profesional | Nivel 2
COMPONENTES SALARIALES S ICE Auditoria | TOT:L';E:% N
Auditoria (1 14]; Administrativa
(116)
Salario Base 562, 700.00 604,050.00 41,350.00 41,350.00 330,800.00
Anualidades 53,756.00 53,758.00 - - -
Carrera Profesional 20,457.00 20,457 .00 - - -
Prohibicion 65% 168,810.00 181,215.00 12,405.00 12, 405.00 99,240.00
Subtotal de Salario Bruto 805,725.00 859,480.00 53,755.00 53,755.00 430,040.00
Décimo Tercer Mes 67.116.689 71,594 68 4 47779 447779 35,822.33
Segura Enfermedad y Matemidad 74,529.56 121,788.32 47 258.75 4725875 378,070.03
Invalidez, Vejez y Muerte 44314 88 4727140 2,956.53 2,956.53 2365220
Banco Popular 4028 .63 4297 40 268.78 26878 215020
Asignaciones Familiares 40,286.25 4297400 2 687.75 2,687.75 21,502.00
INA 12,085.85 12,892 20 806.32 806.32 6,450.60
Pension Complementaria 12.085.88 12,892 20 806.32 806.32 6,450.60
Fondo de Ahomo y Garantia - - -
Fondo de Capitalizacion 24171.75 25,784 .40 1,612.65 161265 12.901.20
TOTAL GENERAL 1,084,344.1 1,198,974.60 114,629.90 114,629.90 917,039.16

Hace ver don Arnold Mora: en el caso de Servicios Técnicos, partiendo de la justificacién que nos dio el
Ing. Marco Centeno, se indica que Servicios Técnicos actualmente forma parte de Distribucion, y tiene
como una de las funciones principales instalar, operar y mantener los sistemas de medicion de energia
eléctrica que se utilizan para la distribucion y comercializacion de la energia eléctrica. Aqui don Marco
Centeno hace la referencia que la estructura de Distribucion en los ultimos 10 afios no ha tenido ninguna
modificacion, y para algunos casos especificos no se han hecho las adaptaciones a nivel de los cambios
tecnolégicos y las diferentes exigencias del mercado en cuanto a la atencién de la politica publica. Esto
ya lo estamos atendiendo con la reestructuracion parcial que en los préximos dias se les va a volver a
presentar y que incluye la creacion del Area REI (Redes Eléctricas Inteligentes) para atender ya todo

este tema de la politica PUDIICA. ... ..o e ara e e
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Servicios Técnicos
e El Departamento de Servicios Técnicos forma parte del Area de Distribucion, teniendo como
funcion primordial instalar, operar y mantener los sistemas de medicion de energia eléctrica que
se utilizan para la distribucién y comercializacion de la energiaeléctrica................cccoceeeieiinan.l.
e La estructura del Area de Distribucién, no ha cambiado en los Gltimos 10 afios y no se han
adaptado cambios tecnoldgicos y exigencias del mercado, para atender la politica publica...........
Continlla mencionando el sefior Mora Mufioz: ahi se hace referencia a algunos otros antecedentes, se
indica que por ejemplo, desde el 2008 Servicios Técnicos ha asumido tareas adicionales para cumplir
con los diferentes requerimientos que se reciben desde ARESEP (Autoridad Reguladora de los Servicios
Puablicos); aqui también se tiene la plataforma AMI (Infraestructura de Medicion Avanzada), la cual en
su momento fue asumida por la Jefatura de Servicios Técnicos y eso ha generado un recargo de
funciones. Adicionalmente, en el 2009, para este puesto Técnico Nivel 2, se hizo la gestién para que
diera diferente apoyo, tanto a nivel administrativo como de monitoreo, al sistema que a nivel de JASEC
se utiliza, y también se hace referencia que desde el 16 de setiembre del 2022 la funcionaria que
actualmente ocupa el puesto, que es dofia Sonia Espinoza, le ha correspondido asumir un recargo en
cuanto a la atencion de la plataforma AMI (Infraestructura de Medicién Avanzada), basicamente sobre
un sistema adicional que tiene que se llama Conexo, y que tiene como requerimientos adicionales temas
de la parte de comercializacion. En el formulario que don Marco (Centeno) nos envié hace todo el detalle
de la gestidn que se ha realizado y que justifica, para los efectos de él, la resignacion........................

Servicios Técnicos

*Desde el afio 2008, ha asumido tareas adicionales, para cumplir con las normas y reglamentos técnicos
geNerados POI 1@ ARESEP......... o e
*A un inicio las actividades relacionadas con la plataforma AMI, las asumié la jefatura del departamento...
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*En el 2009 se le asignaron varias funciones basicas a un Técnico Nivel 2, para que diese apoyo a las
gestiones de administracion y monitoreo del SiStema..................o.oiiii i
*Fue a partir del 16 de setiembre de 2022 que la funcionaria Sonia Espinoza Brenes, asumio el puesto
Técnico Nivel 2 Servicios Técnicos, debido a la formacién y experiencia de dicha colaboradora, inicié
con labores de mas alto nivel, para aprovechar al maximo el sistema AMI denominado Connexo y
atender los requerimientos de comercialiZacCion..................c.oue it
Indica don Arnold Mora: Se hace referencia a que partiendo de la entrevista que se le hizo a la
compafiera, se logra evidenciar que efectivamente en los Ultimos meses le ha correspondido atender
diferentes actividades de mayor responsabilidad y complejidad, asociado principalmente a los temas que
le ha correspondido atender en cuanto a los aspectos técnicos que en este caso don Marco (Centeno)
detallo, y que estan relacionados con la normalizacion y modernizacion de la prestacién de los servicios
de distribucién y comercializacion de energia eléctriCa. ............ooiiiiiiiii
Servicios Técnicos

Segun la informacién recopilada de la justificacion de la reasignacion del puesto Técnico Nivel 2
Servicios Técnicos (0182) a Técnico Profesional Redes Inteligentes, y de la entrevista realizada a la
funcionaria Sonia Espinoza Brenes, se tiene que la estructura de JASEC, no permite avanzar en la
planificacion de las acciones asociadas a la regulacién y politica publica, por lo que resulta necesario
realizar ajustes bésicos, para contar con el recurso humano especializado y dedicado a atender las
operaciones que se desarrollan en torno a la normalizacion y modernizacién de la prestacion de servicios
de distribucién y comercializacion de energia eléctrica, por lo que se estaria empezando con la
reasignacion Plant@aU@. ........... ... e
Sefala el sefior Mora Mufoz: igual, hacemos la comparacion de los requisitos del puesto con los
atestados de la compariera, en este caso a nivel de formacién académica lo que se pide es segundo
afio aprobado de la carrera de Ingenieria Eléctrica, Electronica, Electromecéanica o Telematica, o alguna
disciplina afin al puesto, en el caso de la compafiera lo que tiene es un Diplomado Parauniversitario en
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Electrénica y también ya tiene ganadas 37 materias del programa de Bachillerato en Ingenieria
Electrénica; entonces para efectos de nosotros ella ya tiene el segundo afio aprobado de la carrera. A
nivel de experiencia se le contabilizan ocho afios y seis meses, tiene la licencia al dia, y también en su

expediente tiene capacitacion relacionada con el puesto. ...

Servicios Técnicos

Requisitos Técnico Profesional Redes Inteligentes
Atestados Sonia Espinoza Brenes

T b= Lo oL oo [ T T T e S T T 161 S G C B Diplomade Parauniversitario en Electronica.

L= I R 1 TR G R 1 GT T Treinta y siete (37) materias ganadas del programa
1 0o 60 - [ - Y B NG BRE O E WG [T T ERE LGN (38 materias) del grado de Bachillerato en Ingenieria
al puesto. Electronica.

37 G (R BN T L L O PR CRG RN 2 afios y 6 meses como Asistente Técnico Anélisis de
cuatro afios en trabajos similares. Sistemas.

4 afios y 5 meses como Asistente Técnico Nivel 2
Analisis de Sistemas.

1 afio y 7 meses como Técnico Nivel 2 Servicios

Técnicos.
TOTAL & afios y 6 meses

Tener licencia A2 y/o B1 al dia. Licencia B1 al dia

G ELTUTEG T U ET G CRE TR G EG A ER ST No consta en el expediente capacitacion sobre
como Word y Excel. software de oficina.

L TG T O T R T LT T GO B IR No consta en el expediente capacitacion en leyes y
reglamentos atinentes a la naturaleza del puesto. reglamentos atinentes a la naturaleza del puesto.

Explica don Arnold Mora: hacemos la comparacion y la proyeccion a nivel de remuneraciones, en este
caso nos da un requerimiento total de ¢940,000 tomando en cuenta los componentes que ella devenga
actualmente y el efecto directo a nivel de cargas sociales. En este caso no es necesaria ninguna
modificacion (presupuestaria), porgue lo podemos tomar de los excedentes de las diferentes partidas de

remuneraciones enlaparte de ENergia..........ccooiiiiii i
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Servicios Técnicos
Técnico
 Técnico Nivel 2| Profesional
COMPONENTES SALARIALES (R I HUL R
Técnicos (109) Inteligentes PUESTO
: (115) :
Salario Base 507,750.00 570,550.00 62,800.00 62,800.00 502,400.00
Anualidades 101,772.00 101,772.00 - - -
Subtotal de Salario Bruto 609,522.00 672,322.00 62,800.00 62,800.00 502,400.00
Décimo Tercer Mes 50,773.18 56,004.42 5,231.24 5,231.24 41,849.92
Segura Enfermedad y Matemidad 56,380.79 95,268.03 38,887.24 38,887.24 311,097.94
Invalidez, Vejez y Muerte 33,523.71 36,977.71 3,454.00 3,454.00 27,632.00
Banco Popular 3,047.61 3,361.61 314.00 314.00 2,512.00
Asignaciones Familiares 30,476.10 33,616.10 3,140.00 3,140.00 25,120.00
INA 9,142.83 10,084.83 942.00 942.00 7,536.00
Pension Complementaria 9,142.83 10,084.83 942.00 942.00 7,536.00
Fondo de Ahorro y Garantia - - -
Fondo de Capitalizacion 18,285.66 20,169.66 1,884.00 1,884.00 15,072.00
TOTAL GENERAL 820,294.71 937,889.19 117,594.48 117,594.48 940,755.86

Indica don Arnold Mora: este cuadro es el consolidado de los cuatro requerimientos, tomando en cuenta

la parte de los componentes y las cargas sociales, nos da un total, en ese momento para la proyeccion

gue hicimos de ocho meses, un total de ¢7.997.000 de acuerdo a la distribuciéon que se hace en cada

una de las partidas de remuneraciones
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Consolidado de los cuatro requerimientos

| Coordinador Profesional | . Técnico

i ) ) . Profesional | .

| Aseguramiento:  Nivel 2 | Nivel 2 . Profesional
COMPONENTES SALARIALES SCENERCEITEL IR -NT. 11T (E . Redes

Estrategia

éde la Auditoria Administrafiva éGerenciaI “ 16)5 Inteligentes

| Interna (119) | (116) (115)
Salario Base 98,600.00 41,350.00 157,250.00 62,800.00 360,000.00 2,880,000.00
Anualidades - -
Ajuste Técnico - - (17,677.90) - (17,677.90) (141,423.20)
Dedicacion Exclusiva - - 151,012.50 - 151,012.50 1,208,100.00
Carrera Profesional - - 22,730.00 - 22,730.00 181,840.00
Prohibicion 64,090.00 12,405.00 - - 76,495.00 611,960.00
Subtotal de Salario Bruto 162,690.00 53,755.00 313,314.60 62,800.00 592,559.60 4,740,476.80
Décimo Tercer Mes 13,552.08 447779 26,099.11 5,231.24 49.360.21 394,881.72
Segura Enfermedad y Maternidad 86,654.28 47,258.75 72,084.32 38,887.24 244 884.60 1,959,076.78
Invalidez, Vejez y Muerte 8,947.95 2,956.53 17,232.30 3,454.00 32,590.78 260,726.22
Banco Popular 813.45 268.78 1,566.57 314.00 2,962.80 23,702.38
Asignaciones Familiares 8,134.50 2,687.75 15,665.73 3,140.00 29,627.98 237,023.84
INA 2,440.35 806.32 4,699.72 942.00 8,888.39 71,107.15
Pensién Complementaria 2,440.35 806.32 4,690.72 942.00 8,888.39 71,107.15
Fondo de Ahorro y Garantia 12,201.75 - - - 12,201.75 97,614.00
Fondo de Capitalizacion 4,880.70 1,612.65 9,399.44 1,884.00 17,776.79 142,214.30
TOTAL GENERAL 302,755.41 114,629.90 464,761.51 117,594.48 999,741.29 7,997,930.36

Explica el sefior Mora Mufioz: hacemos unas conclusiones generales ya que es muy de la mano de lo
gque mencionamas al inicio, en este caso para el requerimiento de la Gerencia, se indica que el puesto
Asistente Administrativo tiene una brecha en relacién con lo que actualmente esta establecido en el
perfil, y lo que la persona en realidad en la practica realiza, entonces de ahi es donde se justifica la
necesidad de la reasignacién, tomando en cuenta las diferentes labores de planificacién, control y
seguimiento de las diferentes disposiciones y acuerdos de la Junta Directiva, asi como de los entes
reguladores. Ademas de que esta comparfera dofia Joselyn (Aguilar) ha iniciado un tema de
levantamiento de procesos para establecer tareas criticas, fronteras, roles y responsabilidades, métricas,
lo que llaman KPI'S (indicadores claves de desempefo), y reestructuralos pensando en la optimizacion
y disminucién de los costos de cara a la simplificacion de trdmites y una inminente apertura del mercado
eléctrico, entonces esta es una de las principales actividades que en las ultimas semanas ha empezado

la compafiera para enfocarse en este tema de esa identificacion de indicadores....................ocoooeeene.
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Conclusiones
1. Las funciones del Asistente Administrativo que forma parte de la Gerencia General tienen una
brecha relevante en relacion con las funciones propias, debido a que las ejecutadas se enfocan
en la planificacion, control y seguimiento de las disposiciones y acuerdos de la Junta Directiva,
asi como de los Entre Reguladores, ademas ha iniciado con el levantamiento de procesos, para
establecer tareas criticas, fronteras, roles y responsabilidades, métricas (KPIS) y restructurarlos
pensando en la optimizacién y disminucion de costos de cara a la simplificacion de tramites y
una inminente apertura de mercado €IECHIICO. .............ure ittt
Hace ver don Arnold Mora: en el caso de la Auditoria (Interna), la reasignacién del Profesional Nivel 2 a
Coordinador de Aseguramiento de la Calidad, también se debe a que la funcionaria que actualmente
ocupa el puesto, en los Ultimos meses ha empezado a realizar funciones de coordinacion y supervision
de la calidad de los servicios del Area Fiscalizadora Técnica Operativa, con el fin de cumplir con lo
dispuesto en las diferentes normas para el ejercicio de la Auditoria Interna y demas requerimientos de
la Contraloria (General de la Republica); y para fortalecer el recurso humano de la Auditoria (Interna)
también se considera necesario promover la reasignaciéon de puesto Profesional Nivel 1 Auditoria a
Profesional Nivel 2, a efectos de homologar la estructura de puestos a nivel interno de la Auditoria
(L= 1= ) PP P P PPPUPPPPPPPR
Conclusiones
2. La reasignacion del puesto Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa a Coordinador
Aseguramiento de la Calidad, se debe a que la MAFF Maryll Castillo Soto, realiza las funciones
de coordinacion y supervision de la calidad de los servicios del Area Fiscalizadora Técnica
Operativa, con el fin de cumplir con lo dispuesto en las Normas para el ejercicio de la auditoria
interna en el Sector Publico y demas ordenamientos de la Contraloria General de la Republica....
3. Fortalecer el recurso humano de la Auditoria Interna, permite mejorar las labores de control y
asegurar la continuidad del servicio que brinda dicha Unidad, ademas, contribuye al alcance de los
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objetivos institucionales mediante un enfoque sistematico y profesional para evaluar y mejorar la
efectividad de la administracién del riesgo, por lo que se requiere reasignar el puesto Profesional
Nivel 1 Auditoria a Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa..................cccoviiiiiiiiiiiiiiiiin,
Indica el sefior Mora Mufoz: en el caso de Servicios Técnicos, se indica que la reasignacion de este
puesto Técnico Nivel 2 Servicios Técnicos, a Técnico Profesional de Redes Eléctricas Inteligentes, se
debe a que desde el afio 2022 la persona que ocupa el puesto ha asumido la realizacién de diferentes
acciones de mas alto nivel, mediante el sistema AMI (Infraestructura de Medicién Avanzada)
denominado Connexo, asi como la atencién de los diferentes requerimientos de comercializacién de los
célculos de indicadores del periodo 2023, y la exigencia de la politica publica por parte de ARESEP
(Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos) en los diferentes requerimientos que se reciben........
Conclusiones
4. La reasignacion del puesto Técnico Nivel 2 Servicios Técnicos a Técnico Profesional Redes
Inteligentes, se debe a que desde el afio 2022 la colaboradora Sonia Espinoza Brenes realiza
acciones de mas alto nivel, mediante el sistema AMI denominado Connexo, asi como, la atencion
de los requerimientos de comercializacion, de los célculos de los indicadores del periodo 2023 y
de la exigencia de la politica publica, con el fin de cumplir con las normas y reglamentos técnicos
generados POIr1a ARESERP............ .
5. Las propuestas de estas reasignaciones también generan una revision de las descripciones y
perfiles de los puestos, por lo que en los cuatro casos analizados se determina que para los
puestos Profesional Nivel 2 Estrategia Gerencial y Técnico Profesional Redes Inteligentes se
deben agregar las descripciones y los perfiles a las clases de los puestos Profesional Nivel 2 y
Técnico Profesional respectivamente. En el caso de los puestos Coordinador Aseguramiento de
la Calidad y Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa, no requiere de ninguna modificacion en
la descripcion y perfil descriptivo de puestos VIGente..............c.ceueeieiniiiiiiiiiciiiiiiieiiaiei,
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Sefiala don Arnold Mora: en el caso de los requerimientos econdémicos, como lo mencioné, tanto de la

Gerencia, como de la Auditoria Interna y Servicios Técnicos los podemos tomar de los diferentes

excedentes que se nos generan a nivel de remuneraciones, por lo que, reitero, no es necesario gestionar

una modificacion presupuestaria

Conclusiones

6. Los requerimientos econdmicos de las reasignaciones propuestas, en el caso de la
Auditoria Interna y el Departamento de Servicios Técnicos se pueden solventar con los
recursos excedentes de cada centro. En el caso del centro de Gerencia General se requerira
realizar traspasos entre centros del mismo Negocio Servicios Corporativos, utilizando los
excedentes del centro 10-02-01-01-01 de Tecnologias de Informacion, producto de los

puestos vacantes que posee actualmente. ...........c.ovveie it

Hace ver don Arnold Mora: aqui basicamente se presentan las recomendaciones que estamos

Recomendaciones

Reasignar el puesto Asistente Administrativo Gerencia General (puesto No 0233) a Profesional
Nivel 2 Estrategia GerenCial............ ...
Reasignar el puesto Profesional Nivel 1 Auditoria (puesto No 0390) a Profesional Nivel 2
Auditoria AAMINISIIAtIVA. ........... o e
Reasignar el puesto Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa (puesto No 0391) a Coordinador
Aseguramiento de la Calidad de la Auditoria Interna. ..................coooeiiiiiiiiiiiiiiiieeee
Reasignar el puesto Técnico Nivel 2 Servicios Técnicos (puesto No 0182) a Técnico Profesional
Redes EIECtricas INtelIQENTES............ oo ettt aaaaa
Aprobar la modificacion del perfil descriptivo de la clase Técnico Profesional con la inclusion de

las funciones del puesto Técnico Profesional Redes Eléctricas Inteligentes..............................
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e Aprobar la modificacién del perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2 con la inclusion de

las funciones del puesto Profesional Nivel 2 Estrategia Gerencial..................cccoooiiiiiiiiinnnn..

e [ 0s actos administrativos rigen a partirde SUaprobacion.................cooiiiiiiii it
Finaliza don Arnold Mora: basicamente es lo que queriamos presentar, en la documentacién que se les
hizo llegar esta el informe, los formularios y demas papeles de trabajo que utilizamos para elaborar el
informe que se les hizo llegar; de mi parte seriay quedo atento a cualquier consulta con mucho gusto.......
Indica don Lizandro Brenes: gracias don Arnold (Mora); antes de dar la palabra para la discusién, nada
mas decir que la propuesta se le toma, no quiero reiterar la lectura, ya don Arnold (Mora) dijo cuales son
los acuerdos sobre las reasignaciones, a eso nada mas se le agrega al inicio el dar por recibido de la
documentacion, y lo otro son las reasignaciones que don Arnold (Mora) leyé. Tengo en el uso de la
palabra a dofia Ana Ruth (Vilchez) y luego dofia Marilyn (Solano............ccooiiiiiiiiiiiee e,
Consulta dofia Ana Ruth Vilchez: muchas gracias don Arnold (Mora) por la explicacién, s6lo me queda
una duda, en relacion con el puesto de la Coordinacion del Area Fiscalizadora Financiera Administrativa,
tengo entendido que ya esta coordinacion existe y esta vacante; en este caso no es necesario entonces
hacer concurso, tengo entendido que la idea es unificar las dos a Profesional 2, ¢pero entendi que hay
UNA QUE YA EXISTE Y ESTA VACANTE?......ei ittt ettt ettt e e bt e e e ekt e e e e enn e e e e ennbee e e anne e
Explica don Arnold Mora: no, mas bien con esta reasignacion, a nivel de la estructura de puestos de la
Auditoria (Interna) tendriamos dos puestos de Coordinador de Aseguramiento de la Calidad; el que
existe en este momento es el que se encarga de la parte Financiera Administrativa, que esta vacante
debido a la renuncia de la persona propietaria que se dio hace unos meses, entonces mas bien, estamos
coordinando con dofia Celina (Madrigal) para hacer el proceso de reclutamiento y seleccion; este otro
(puesto) que seria el encargado de la parte Técnico Operativa, seria el que actualmente si esta ocupado
por la compariera dofia Maryli Castillo. Entonces a nivel de la estructura tendriamos dos Coordinadores

(o L= Y=o [0 = 41 T= ] (o
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Consulta dofia Ana Ruth Vilchez: ah perfecto, entonces en el caso de dofia Karla (Torres), no estaria
asumiendo una coordinacion, ¢ solamente se reasigna a Profesional 22..........cccccce e
Responde don Arnold Mora: si correcto, ella actualmente esta como Profesional 1, y entonces el puesto
de ella se estaria reasignando a Profesional 2, pero no tiene nada que ver con lo de Coordinador de
Aseguramiento, s un MOVIMIENtO APaArte. ....... ..o
Externa dofia Ana Ruth Vilchez: perfecto, muchas gracias. ...
Indica don Lizandro Brenes: dofia Marilyn (SOlan0)..........cooeeeuiiiiiiiii e
Consulta dofia Marilyn Solano: gracias don Arnold (Mora), tengo una consulta con relacion al Asistente
Administrativo, me parece extrafio que si sus funciones eran de Asistente Administrativo ¢ por qué se
puso a hacer funciones de Profesional?, y luego, tal vez ahi don Juan (Antonio Solano), ¢,qué sucede
cuando ya se le haga la resignacién, porque no sé durante cuanto tiempo, no preciso, durante cuanto
tiempo hizo funciones de Profesional a sabiendas que era de Asistente Administrativo, habia un riesgo,
(...) igual que con los otros puestos verdad, pero este, porque veo que es de Asistente Administrativo a
Profesional 2, ese creo que es el que mas cambio, para mi, esta teniendo; ¢existe el riesgo de que la
persona (...) a la institucion y decir “yo estuve realizando durante este tiempo estas funciones, pero
estaba como Asistente Administrativo”, porque eso es un riesgo. Quisiera que tal vez me lo evacuara
don Juan (Antonio Solano), (...) tal vez en algunos departamentos el Asistente Administrativo es
importante, ahora no va a quedar ningun Asistente Administrativo, hasta donde tengo entendido, no
guedaria ningun Asistente Administrativo, solamente serian los técnicos que quedaron ahi, esta otra
persona que se va a subir a Profesional, y bueno, ¢.cuales serian entonces las funciones o quién haria
€838 (...) adMINISIrAtIVO? GraCIAS. .. .. ...ttt e
Indica don Lizandro Brenes: adelante don Juan (Antonio SOlano)..........c.cevuiiii e ecciiiicie e
Explica don Juan Antonio Solano: gracias, buenos dias. En este punto es importante recordar que en
derecho laboral, en la materia laboral, hay una cuestion que se llama contrato de realidad, o sea, las
organizaciones no son estaticas, van sufriendo cambios a lo largo del tiempo, si eso no fuera asi las
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estructuras administrativas durarian 30, 40 o 50 afios sin modificarse, y ante todo empresas publicas
como JASEC que son empresas que estadn supeditadas a lineamientos regulatorios que necesitan
cambios en la organizacion, por eso entonces la Auditoria (Interna) presenta reasignaciones, por
ejemplo, la Administracién presenta reasignaciones ante situaciones de requerimientos de servicios en
la organizacion que requieren ser atendidos. Desde el punto de vista laboral, del punto de vista de C4digo
de Trabajo y desde el punto de vista de la Ley General de Administracién Puablica, es posible modificar
los perfiles de los puestos, entonces bajo esa ldgica podriamos hacer reestructuraciones, podriamos
modificar estructuras organicas, porque se estarian haciendo modificaciones que serian legales. Las
modificaciones en los procesos son absolutamente legales, puesto que en realidad las personas estan
haciendo una funcion que la institucién le esta pidiendo que haga, y que segun el estudio técnico que se
plantea, y en virtud de entrevistas que se hacen con el funcionario y con las jefaturas son actividades
gue son necesarias que se den; y para eso es muy importante, y quiero recalcarles, para eso hay un
estudio técnico que aqui Talento Humano les plantea a ustedes, y justifica la solicitud que hace en este
caso la Gerencia y la Auditoria (Interna) de un cambio en las funciones y un cambio en el puesto. Si los
sefiores Directores no estan de acuerdo con el criterio, entonces tienen que apartarse, y presentar un
informe aparte para decir que no estan de acuerdo con eso; aqui el punto de fondo es si la Junta
(Directiva) esta de acuerdo o no en el estudio tECNICO. ....... ..ot
Senfala el sefior Solano Ramirez: en cuanto a la posibilidad de demandas laborales, en realidad aqui lo
que se esta haciendo més bien es tutelando una situacion laboral del funcionario que esta haciendo
funciones sin que se le pague en ese sentido, y es una posicion consentida, que eventualmente la
persona diga “mire yo desde hace 2 afios o desde hace 3 afios, estoy haciendo funciones de profesional”
por ejemplo, o en el caso de la Auditoria, funciones de jefatura, que la persona pueda plantear una
demanda, pues claro, cualquier trabajador puede presentar una demanda laboral por aspectos en su

relacion laboral, eso es factible, porque recordemos que los derechos laborales son irrenunciables. Ese
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es el sentido de esto verdad, recalcar el tema del estudio técnico y recalcar que eventualmente si la
persona puede presentar una demanda en estrados laborales...............oc

Hace ver dofia Marilyn Solano: gracias don Juan (Antonio Solano), el punto era ese especificamente, si
esa posibilidad de riesgo existia, ¢ por qué entonces tardd tanto la Administracion?, esa es Unica
pregunta, no es para que me la contesten, pero si, efectivamente, usted acaba también en el clavo
cuando dijo que lo que se pretende es tutelar esos derechos y todo lo demas, y que las personas que
estan haciendo funciones de mas, pues que se les pague por ello. Esa es mi Unica observacion, ¢ por
gué hasta ahora se esperé para hacer esa reasignacion?, gracias. Aclaro, no me lo contesten ahorita........
Indica don Lizandro Brenes: gracias dofia Marilyn (Solano); no veo mas manos levantadas, lo

ESY0] (=1 (=] [0 3= IR0 1 = 13 (o] o 1

Vota don Lizandro Brenes: a favor; me acojo al criterio técnico y a las necesidades institucionales que
S han PlANtEAO. .. ... e
Vota dofia Rosario ESPIN0OZa: @ faVor. ...
Vota don Alexander Mejias: @ favor.. ... ..o
Vota don Salvador Padilla: @ favor..........o.o e
Vota dofia Marilyn SOIAN0: @ TAVOT.........oeiiii et e e e e ea e s
Vota dofia Anelena Sabater: @ FAVOX...........uuiiiiiiiiiiii e

Vota dofia ANa RULN VIICNEZ: @ faVOI ... et

Vota don Lizandro Brenes: @ faVvor. ...
Vota dofa Rosario ESPIN0za: @ favor... .. ...
Vota don Alexander Mejias: @ faVor.. ... ..o e
Vota don Salvador Padilla: @ faVvor. ...

Ao =N o (o W N (el ST A RS T: Lo Fo N (=] o= N = \V/ o | SRR
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Vota dofia Marilyn SOIAN0: @ FAVOT.........coeiiiii e e e e e ea e s
Vota dofia Ana RULh VIICNEZ: @ FAVOF.......coouiiii et
Indica don Lizandro Brenes: de manera unanime y en firme con los siete votos presentes queda
aprobado, felicidades a los companeros que eventualmente estén siendo promovidos..........................
SE ACUERDA: De manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes......................
3.a. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-432-2024, suscrito por la MBA.
Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0224-2024, suscrito por la Licda.
Rebeca Segura Valverde, Profesional Talento Humano y Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i.
Departamento Talento Humano; 3. Presentacidon estudio reasignacion de puestos; 4. Oficio N°
AUDI-129-2024, suscrito por la MAFF. Celina Madrigal Lizano, Auditora Interna; 5. Carpeta
documentos de respaldo de oficio SUBG-TH-0224-2024...........ceeueneeemeieeieiseiaeeeaeasesesnasesananns

3.b. Acoger las recomendaciones de la Administracién contenidas en el oficio N° SUBG-TH-0224-

3.c. Reasignar el puesto Asistente Administrativo Gerencia General (puesto No 0233) a
Profesional Nivel 2 Estrategia GerencCial................ocouuuiieieiiiiiiiinisiassinsesesaissasssnsasarnsneannnns
3.d.- Reasignar el puesto Profesional Nivel 1 Auditoria (puesto No 0390) a Profesional Nivel 2
W [ 11 T 1 - 11 )7 J
3.e.-Reasignar el puesto Profesional Nivel 2 Administrativo (puesto No 0391) a Coordinador
Aseguramiento de la Calidad de la Auditoria Interna...............ooooeeeeimimiieiiiece e e
3.f. Reasignar el puesto Técnico Nivel 2 Servicios Técnicos (puesto No 0182) a Técnico
Profesional Redes INteligentes. ...............uueieiuiiniiieieie e i s e e saaa s e e e n s an s na e nae
3.9. Aprobar la modificacidn del perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2 con la inclusidn

de las funciones del puesto Profesional Nivel 2 Estrategia Gerencial, segin se detalla a
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PROFESIONAL NIVEL 2

Naturaleza del puesto

Planifica, controla y ejecuta actividades relacionadas con el Area o Departamento en que se

desempena, tales como, elaboracion de informes, controles, estadisticas e indices de gestion......

Actividades y responsabilidades.

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deberd mantenerse permanentemente
= T 7 = 1 [ 7€ o Lo J0 N

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 compafieros y superiores para coordinar actividades, mejorar
procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se presentan en el

desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y otras actividades propias de su

5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general en materia de su especialidad.................c.covueimimiiiniiiiiiiiii i
6. Evaluar, diseflar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accién, asi como las modificaciones que se requieren
L= Lo TV I L= (=T 1 1= X
7. Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo..............c.cecvieeeeiiiiiiiiiinninianinnnn,
8. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
Lo L0 T T O 1 ] o TN
9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
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Profesional Nivel 2 Auditoria Interna

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como: emisién
de normativa técnica, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, realizacion de
investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria para la toma de decisiones
LU= o =T ¢ Lo =T £ 1 - 1 (=N
Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Institucion para evaluar el
sistema de control interno institucional, basado en lo establecido en los planes de corto,
mediano y largo plazo de la Auditoria Interna de acuerdo a la asignacion realizada por el
W X0 e 10T g |11 (=Y o' Lo TN
Realizar servicios preventivos de asesoria sobre temas de su dmbito cuando sean de su
conocimiento de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor Interno..............................
Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su ambito cuando sean de su
conocimiento, de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor Interno............................
Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras instituciones
realicen en el ejercicio de competencias de control y fiscalizacion legalmente atribuidas,
segun la asignacion del AUditOr INtErNO................eeeeree it ettt ee et e tesesreenesanasennaens
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 Asighacion del Auditor
=T ¢ 1 oS
Ejecutar el proceso de investigacién originado por la presentacion de denuncias por la
ciudadania y los funcionarios de la Institucién sobre temas que competen a la Auditoria

1= =
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Brindar actividades de informacion a la Administracion Activay a la ciudadania sobre temas
relacionados con los temas que competen a la AuditoriaInterna.................ccccevevevieievniinnnnnans
Ejecutar actividades de mejoramiento de los procesos administrativos internos de la unidad,
para brindar un servicio de mejor calidad a los clientes de la Auditoria Interna, tales como
manuales, metodologias, programas, marcos filosoficos y normativos................c.ccceceveunne...
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por la AUditoria INterNa...................eeee e ettt ettt sttt ee et eaeeanaseeaeaannaanns
Colaborar en la elaboracion del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan Estratégico......
Brindar informacion para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y participar en su
ejecucion Yy CUMPIIMIENTO. ..............eeeeeeei e ettt e et ettt et et easanas e ean s snsasssnnnanennananen
Participar en la actualizacion de la informacién de la herramienta de planeamiento estratégico
necesaria para formular los planes de corto, mediano y largo plazo................ccccccecvviininannnn
Contribuir en el proceso de contratacion y seleccion de los subcontratados.........................
Controlar la ejecucién y avance de las actividades subcontratadas.............c..ccccccvvvrvnninnnnn.
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 Auditoria INterna...................om e mee e e eerreeanrraneseanan e

Brindar soporte en la realizacién de las actividades de las diferentes areas de la auditoria........

Profesional Nivel 2 Auditoria Administrativa

10.

11.

Ejecutar las funciones asighadas, 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 deberda mantenerse permanentemente
= Lo £ T - ] 7. o Lo YA
Participar en la elaboracién de los planes de trabajo anuales de las auditorias participando

en la elaboraciéon del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria......
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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
0 TgoT =Ty o o - 1
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
NAtUraleza SiMIIAY . .............. oo ettt e et et r e ne e e e ranen
Realizar servicios preventivos asignados por el superior inmediato, que sean detectados
durante las diversas fiscalizaciones, o bien, que sean de su conocimiento, en relaciéon 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
NAtUraleza SIMIIAr............. ... ettt et e et rsrs e na e nsmnsmnsmnsmnanannmnmnnmnas
Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por la Ley General de ControlINterno................ccoveeeeeirimiseieiesiisessensnsananenens
Verificar mediante la ejecucién de los trabajos de auditoria que las actividades de JASEC se
apeguen a los requerimientos del marco NOrmativo.............c.co.evememeeimiiesi e ceeaeieaneeeaeaannans
Autorizar los libros de contabilidad y actas que deban llevar los 6rganos de la Institucion,
sujetos alacompetenciade la auditoria iNTeIMNA....ceerr e e v renrr e e e rer e ne e rananenanaes
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
Lo o 11 o T=1 =T o Lo - TR
Ejecutar las evaluaciones internas y participar en las evaluaciones externas, sobre la calidad
del servicio brindado por la Auditorialnterna....................ceueveiiiiiieiiisiiiiiieiieeeeeaesraas
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..............cccccvvvveienan....
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21.

22.

23.

24.

Participar en la elaboracién de la planificacion estratégica y operativa de la auditoria, asi
como todo lo contenido en el Cuadro de Mando Integral................ccccvuviniiiiiniiiiiiiininininnnnns
Actualizar el universo auditable con fin de obtener el conjunto de elementos susceptibles a
=TT (e (e X e LI T o | 1 (o o T TR N
Participar en la elaboracion de la documentacion para guiar la actividad de la auditoria, en el
respectivo manual de organizacion Y fUNCIONES................ceeeieiiiiiiiieiitesenvnssraneannanens
Ejecutar otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por el superior

L] 0] 12 1= [ 2= 1 (o S

Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de Informacién

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable a la actividad evaluada, por lo que debera mantenerse permanentemente
= T 7 = 7.2 o Lo J00 N
Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a tecnologias de
informacién u otros temas identificados, participando en la elaboraciéon del Plan Anual
Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria, en coordinacién con el Auditor
T
Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republicay cumplir con las
normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otranormaque regule lafuncién profesional.
Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relaciéon con
los fondos publicos administrados por la institucion, incluidos fondos especiales y otros de
naturaleza similar, en relacion a las tecnologias de informacion..................cccccevveviiininnnnn.

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

Lo LY X 8 o KL oY 0 =1 1 1o
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por la Ley General de Control INtErN0 ... ... .evesveirmsie e e v rn s e e e eaas
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 Tl............c.c.ccccvuvvnvnanns
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
(oo T 11 0221 (=] 4 Lo - J S
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.............c.cccccccvvevevvnvnnns
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 propias de la

Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad de la
Auditoria Interna relacionadas con las Tecnologias de INformacion .......cccevvvvievirienieiniainenns
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 INfOrMaCION ... ... e e e e e e e e e mrm e
Alinear la gestion de Tecnologias de Informacién de la unidad al planeamiento estratégico y
operativo de 1@ INSHEUCION. ... ettt et se e e e renenearananenanasemnnnennanns
Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la Auditoria, en
cuanto a Tecnologias de INformacion Se refiere. ...t e e e e
Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que contribuyan al
logro de los objetivos de la Auditoria INteINa. ..o vieiie e e e e e e e e e ever e rereeneaenaens
Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los objetivos
planteados en la auditor A iNtEINaA. ... e e ee et ettt e e e et e e e e e rasanarnnanenennsanns
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

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
1 1012 1= T o o 1N

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....c. v rererecre v e e s e v e e e s s e v e e raanaanas

Colaborar con las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacién Superior y otras
Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus competencias de control y fiscalizacién
legalmente atribuidas. Cuando asilo solicite el Auditor INtErMO ....euveeieveieiieici e vv e e
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por 1a AUditOria INTEIMa. ... e. e e e et e s et e s et e s s e saeanasesesnsaesanannnnnannn
Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacion de denuncias a la Auditoria
Interna segun las instrucciones del AUdItOr INTEIMO ... . e ierer e ee e e s ane e e e rene e
Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la Auditoria Interna por
asignacion del AUAITOr INTEIMO ... euesieesrearesarrs e s cr e resrn s s s e s sn e sas s rn s s e e s s nann sannnennnns
Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas de Auditoria
L2253 1= o] =T ox T - T
Brindar capacitaciones alos funcionarios de la Auditoria Internay de la Administracion Activa
SODre temMas A€ SU COMPETENCIBuuuu e rururerururnnunnsnnsesrnsssunssnsnsssnsassnsssssns s s snssnn sanesssnsnsnsnnns
Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para los equipos
electronicos de la Unidad de Auditoria Interna..................coeeeeuienieieieininiiieiniisessasnnansnnnas

Colaborar en la administracion del Sistema de la Auditoria Interna, en administracién de
usuarios, administracion de los parametros generales de la Auditoria Interna, configuraciéon

de [0s parametros Propios el SISTEMIA. . e e rerir et r e et e et ee s re e sasanessaeanesesnssennnnan
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

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 a lainformaciéon y documentos publicados de la Auditoria Interna...........
Revisar la funcionalidad de la pagina Web en cuanto a la informacion que se presenta y el
estado de los enlaces que se presentan €N |a MISM@. .. ceeeereieeieeieeieeineeneaneaeraererasrasranrsersenne
Corroborar que en el legajo de estudios se cuente con toda la documentacion en el Sistema
(o LR E= R AN O Lo Lo = W =] 1 - N
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

Brindar informacion alos funcionarios de la Auditoria Internaen cuanto alos datos mostrados
en el Cubo, para que sean soporte de las diferentes funciones que cada uno de los
funcionarios de la Auditoria INterNa realiZan ... ...eeveeieeeierereseee v e eaeenssesne e raranesesean e nmnnnnes

Coordinar el Auditor Interno y posteriormente con la Unidad cuando la empresa consultora
realiza una actualizacion del Sistema de la Auditoria Interna, la actualizaciéon a ejecutar,
posteriormente, revisa las modificaciones realizadas al sistemay qué el mismo no presente
L= =P

Ayudar, si asi lo solicita el Auditor Interno, con el proceso de la contratacion administrativa
en temas de Tecnologias de Informacién, como del Sistema de la Auditoria Interna, pago de
anualidad del sistema de la Auditoria Interna y estudios referentes a Tl....ccvvemiieviienannnnnn.

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
(U= a Lo = B F= TR o LU o3 oY e =T - U
Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por su inmediato
superior, siempre que no sean contrarias ala normativa legal y/o técnica vigente..................
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Profesional Nivel 2 Gerencia General

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designhados por la Gerencia
= 0T - | N
Dar especial atenciéon a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios

legales y éticos que rigen el accionar de JASEC......cr.reeieiieireerre e e ses s raranssesnanannnnnannn

. Apoyar estratégicamente a la Gerencia en materia de Control Interno, SEVRI.........cccverenenens

Atender, dar seguimiento a planes de accion emitidos por la Auditoria Interna...........ccceueuen..
Seguimiento a la implementacion de recomendaciones de los estudios especiales remitidos
por la Contraloria General de la RepUDIICA....c.ue e e e
Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en forma directa
=R =TT oot = T 1= T o= -
Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea necesario,
en materia presupuestaria contable y de contrataciéon administrativa.....c.ccvcveveieeievenienanannn.
Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el desarrollo de

O o) YA=Tox oo L= =0 1 K= 41 {0 Ko Yo | o [P0 PS

Profesional Nivel 2 Administrativo Gerencia General

10.

11.

12.

13.

14.

Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la Gerencia
L= =T - N
Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR, ARESEP, MTSS) que
regulan el accionar de 1a INSEtUCION...............ccueuiemninaiiiii e e e e e e
Dar especial atencién a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales y éticos que rigen el accionar de JASEC....c i i ir ettt ettt eeeeae e aeaseseaneaanas
Autorizar vales de caja chicay reintegros de caja ChiCa...ucvvvrerrerierieriririrciiceiceeceeceeceaanns
Elaborar paquetes de gestién para dotar de equipos o materiales necesarios para el

desarrollo delas funciones de la Gerenciay SubgerenciaGeneral......c.cevevvieieiiiiiinciinninnnn,
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar los pagos
establecidos segun cartel de contratacion adminiStrativa......coveeeeereirvesre e rreeeaeenanens
Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de accion emitidos por la Auditoria Interna...
Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal adscrito a la
LT g oo = R =T o= - S
Realizar la evaluacioén fisica financiera y la evaluacion de riesgos (SEVRI) de la Gerencia
L= =T - N
Dar seguimiento a la Red Interinstitucional de TranSPareNCia....cceveveeveeererererinesrieisesenennenas
Asistir alas diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la Gerencia............
Elaborar informes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignadas por la Junta
D1 =0 1 Y- RS
Dar seguimiento alos acuerdos generados por laJunta DireCtiVa....c.veveecveverirsrseseesesenennann.
Informar en reuniones especiales a la Junta Directiva de los avances de casos asignados.....
Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la Gerencia
LY =Y -1 RS
Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o asignharlos a la
0/ 4 1o E=To [l 17 [T ot oY g g =Xy o Yo 1 Lo - Tt
Apoyar las labores de la Area Financiera 'y area Administrativa cuando esto sea necesario...
Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria asignados a la Gerencia

LT == |

Profesional Nivel 2 Estrategia Gerencial

10.

11.

Manejar archivos de expedientes con presupuestos y la informacién de presupuestos para
la programacion de COMPIAS............c.uueueeiminiiieaeieia it ra s s s s e nnsasansnsss e nnnsnnnrnss
Velar por la correctay oportuna tramitacion de los asuntos de orden administrativo que son

sometidos a consideracion de SU SUPEIIOL . ...........e.eeeeeeeeeesseseeararanearsnanesnsnssasarmnenraransnen
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Atender las llamadas telefonicas de su dependencia, trasladarla al empleado que
corresponday recibir,anotary comunicar posteriormente |0S mensajeS....c.cvvrvrervaevarananenn.
Realizar diversos trabajos - de digitacion en computadora, de cierto grado de complejidad y
confidencialidad, tales como cartas, informes, formularios, manuales, contratos, cuadros y
otros documentos de naturaleza SIMilar.... ... in e e e e e
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de
las operaciones diarias de su area de trabajO....ccceverieiieie e e
Confeccionar los carteles para licitaciones en coordinacién con los jefes de departamento,
JLELEI e L= == VP
Efectuar larecepciéon y envio de informacion de y hacia otras unidades de trabajo...............
Establecer las buenas practicas definidas por la Metodologia para el Proceso de Desarrollo
Scrum, con el objetivo de abordar problemas complejos adaptativos para la entrega de
productos de forma efiCiente Y €fiCaZ....uvuiuiririe e e e e
Definir en conjunto con los responsables los planes de recuperacion de corto, mediano y
largo plazo que consideren la estrategia institucional, asi como los recursos humanos,
financieros, tecnoldgicos y los procedimientos que se estimen necesarios pararecuperar las
operaciones y los servicios que se brindan a los clientes, estableciendo objetivos de tiempos
razonables de rECUPEIACION . ..rue e ceeas e ce i e e e e e e e e e e s e e ea s e nsn s e e sem e ensms s nnennnes
Desarrollar procesos de coordinacidon con todas las areas sustantivas de la empresa para
gue ante un evento imprevisto se continten brindando los servicios en niveles aceptables.

Realizar analisis de los resultados obtenidos sobre el nivel de la gestion de la continuidad
institucional e implementar practicas que permitan promover la adaptabilidad, la resiliencia
y la eficacia de la gestion de la continuidad de JASEC.... ..o iiiiiiiie et vr e ce e e e aenanas
Coordinar y definir con los involucrados planes de gestion de crisis que contemplen las
acciones necesarias para atender en el antes, durante y después de un evento.........eceueunen.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Formular medidas de mitigacién y planes paralagestion de lacontinuidad institucional.........
Aplicar los lineamientos dispuestos por los Entes reguladores para reducir el impacto
negativo que provoca un evento de origen natural, humano o tecnoldgico, a fin de asegurar
el uso sostenible de los recursos y garantizar la continuidad institucional......c..cecveveevnannen..
Coordinar con las dependencias respectivas la gestibn de los recursos humanos,
financieros, tecnoldgicos y de operacién, para lograr la menor afectacién en la gestiéon de la
continuidad INSTITUCIONA ... e e e e r e e e e e ran e ams e rm e nrararanes
Promover y coordinar la preparaciéon de estrategias guias, procedimientos, protocolos y
lineamientos para responder proactivamente ante eventos que pongan en riesgo la
(oZo ] N AL 0T Lo F=To Mo KSR F= TSR0 T oX=T = Uod T ] =TS PPN
Promover la revision y actualizacion periédica de los protocolos preventivos y de la
continuidad del negocio definidos parala gestién de la continuidad institucional..................
Promovery controlar laimplementacion, el mantenimiento, la evaluacion y lamejora continua
del desempefio y la efectividad de la gestion de la continuidad institucional.......c.cccveveevnnnens
Facilitar y verificar la ejecucidon de los ajustes o tratamientos de la gestién de la continuidad
institucional cuUaNAO S€a NECESANIO. ...........eeeeeeee e e et e eeen e anasesae e raranesnsnansanannannmnns
Gestionar con las areas involucradas la revisiéon periédica de los servicios definidos como
criticos a efecto de valorar si mantienen dicha condiciéon o se presenta la necesidad de
INCOrPOrar O UESCAIAN SEIVICIOS vuuurunururnnuruaueunsnusrnsassnssssnsnnsnssnnssssnsssssnsssnsnsssnsssussnsnsnsssnns
Emitir informes técnicos sobre la gestion de la continuidad del negocio que permitan
fundamentar y fortalecer el proceso de toma de decisiones respecto al establecimiento de
medidas de mitigacion y de los planes para la atencién de eventos que repercuten sobre la

LoXo Y e LT a LU TLo =T Mo [=T I aT=To To o] Lo S0P
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Ejecutar en coordinacion con los involucrados la identificacién, andlisis y evaluacion
periddica de riesgos de continuidad que son relevantes para la institucion y su respectivo
plan de administracion de CAd@ MESG0 . u uueururu e ineeenea e e es e e ce e rn s ns e e e rnrmn e enan
Formular, gestionar y resguardar la evidencia documental que se genere por la ejecucion y
desarrollo de las actividades asociadas a la gestion de la continuidad del negocio...............
Asesorar y orientar a los responsables de los procesos identificados como criticos de
acuerdo con los lineamientos establecidos en las mejores practicas para el desarrollo del
proceso de la continuidad del NEGOCIO ... ru s ieiieii et er e et et et e e e e e seasesneanranananens
Fungir como contraparte, fiscalizador y facilitador en procesos de contratacién
administrativa asociados a la gestion de la continuidad del N€gOCIO...vuivervrririrerieiieieeaans
Promover y coordinar procesos de comunicacion internos y externos relacionados con la
gestion de la continuidad del NEGOCIO ... uuuiueurriere e s e e rr e v ra s e s s e e s rn e e nn e e
Formar parte de los equipos de trabajo que se conformen relacionados con la gestion de la
(oTo T oL T a1UNTo F=To o [T I =Yoo of o
Planificar, programar y ejecutar planes de capacitacion, concientizacién y sensibilizacién
hacia los equipos de trabajo relacionados con la gestidon de la continuidad del negocio........
Establecer métodos de control sobre los procesos que lleva a cabo en la dependencia para
detectar deficiencias y plantear las acciones preventivas y correctivas pertinentes...............
Asesorar afuncionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como: emision
de normativa técnica, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, realizacién de
investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria para latoma de decisiones
L= EST o= [0 1= 0 = 1
Apoyar en la gestion de proyectos siguiendo las buenas practicas establecidas por Project
Management Institute (PMI) segulin la Guia PMBOK®, o documentos referencia internacional
=] L= o =S
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41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

Apoyar en la planificaciéon de las distintas etapas del proyecto (inicio, planificaciéon,
ejecucion, desempefio y cierre) manejando en el tiempo los objetivos, metodologias y
recursos involucrados paracumplir con lo planeado asignando recursos y responsables......
Colaborar en la seleccién, asi como en la definicibn de especificaciones y uso de los
enfoques, técnicas, herramientas y procesos de disefio adecuados a los proyectos, sus
metas, requUerimieNtOS Y NS IICCIONES . u e re e rere s ra s ra e s s essnssnssnsnnrsnssnssnrsnnnnnns
Identificar desvios, para gestionar los riesgos en el cumplimiento de las normas técnicas de
seguridad e higiene, de calidad, etc., y de producir los ajustes necesarios para asegurar el
cumplimiento acorde con sus competencias y rol dentro de la institucién.......cccecvvevevennnnen.
Acceder a las fuentes de informacién de diversa naturaleza, relativas a las metodologias y
herramientas para poder proponer alternativas de solucion, analisis de datos, mejoras a
procesos y generacion de informes técnicoS Y regulatorioS ... er v rerrerinesresererenearananennae
Seleccionar las metodologias y herramientas més adecuadas, analizando la relacion
costo/beneficio de cada alternativa mediante criterios de evaluacién de costos, tiempo,
precision, disponibilidad, SegUIAad, ELC ....vmurrerrreirereresaee v s eranssererenraranssesnanesennnannn
Investigar sistematicamente el contexto externo de la organizacidon, para identificar las
oportunidades y amenazas, considerando segun sea aplicable: los factores politicos,
econdmicos, socioculturales, tecnolégicos, ambientales, legales e institucionales, las
necesidades, expectativas, importancia, requisitos y percepciones de los clientes y otras
[0 U =TS T LT = TT= Vo - 3
Disefar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar las condiciones controladas de los
procesos parala produccién de bienes y la prestacidon de servicios, incluyendo el estudio de
meétodos y lamedicion del trabajO ...t et ettt et e ae e
Disefiar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar los métodos y criterios de operacion
y control parael aseguramiento NOIMALIVO ... . ee e re e rar e e e et rer e e eaesssesarasanensanssennnnnns
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49.

50.

Disefiar, implementar, mantener y mejorar sistemas integrados de gestion (politicas,
objetivos, indicadores, metas, programas, mapa de procesos y medidas de control
(prevencion, deteccion y correcciéon (o planes de contingencia)), en disciplinas tales como
calidad, ambiente, salud y seguridad ocupacional (SySO), continuidad de negocios y
responsabilidad SOCIal ENTre OtraS ...ccieeiierieirie v s e s s e e e e s e s e s ssassas s s s s sansnssnnnnnnnns
Traducir, comunicar, implementar y dar seguimiento a las estrategias, mediante el
establecimiento de mapas estratégicos (objetivos estratégicos y tacticos), cuadros de mando
integral (indicadores y metas) y programas o0 proyectos de gestién tactica, con el fin de
planificar la cadena de valor de la organizacion, teniendo en cuenta las diferentes disciplinas
de gestidn, tales como la calidad, el ambiente, la salud y seguridad ocupacional (SySO), la

continuidad del negocio y 1as finanzas, €NTre OtraS ....u.vve s erererireriesse v e resessesereeanrananans

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

instituciéon el manejo 6ptimo de los archivos de gestiOn.....ceiveiiivi it e aea

.Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, andlisis y otras

actividades en relacion con la informacién disponible en la Unidad de Archivo Central........

Realizar el andlisis de la organizacién y de procedimientos técnicos y administrativos en el
trabajo de la Unidad de Archivo Central de acuerdo con los principios tedricos y practicos de
F WA (o] g TAVA (S A o= YA = W =11 o1 1T ) €T o0} o T | - Ut
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 I0S pagos reSPECHIVOS.........cuureeeeernineseieisesnenenanssesnsnesesnransnnns
Realizar el andlisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas necesarias

paraminimizar el impacto y efectoS A€ 10S MESPOS vururuuruererrrerererarenereseransraesnanssenarnnanrranas
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Recopilar la informacion y elaborar la Evaluacion Fisica — Financiera trimestral del Archivo
Central e ingresar la informacion en la herramienta DelphoS......o.eveiiiiiiee i
Supervisar y ejecutar la aplicacion de politicas archivisticas y dar asesoria al personal de
N L O =T o I =TSy = W 4= LT -
Crear y mantener actualizada la normativa interna como procedimientos, instructivos o
formularios con base en las politicas del Sistema de Gestibn Empresarial, referentes a la
Lo L=ES3 (T Y 1o Lo T 0T ¢ =T o1 =Y O OS
Centralizar todala documentacion de JASEC en el Archivo Central, de acuerdo con los plazos
de remisién de documentos; mediante el traslado anual de los legajos de los diferentes
PTOCESOS Y AIAS e vusurunussnunsnrnsasnssssnsssssnssss s ssnsassna s s sssnsnsnn sassns s s snsmsnsmssnnsnssnnnsnsnsnsnsnsnns
Registrar los documentos que deben ingresar al Archivo Central al—, segin plazos y
condiciones establecidas por laLey 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 reformas..
Clasificar la documentacion del Archivo Central, - en grupos, segun 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.................
Depurar toda la documentacion del Archivo Central, retirando las copias, papel de fax o
documentos en blanco que estén alo interno de cada arChiVo ....oeveeveveverniceieierceccnvncen e
Rotular las cajas y carpetas de ladocumentacion del Archivo Central, y procurar su reguardo
en cajas libres de acido, asegurar la limpieza continua de las cajas y depédsitos de los
archivos y procurar que toda la documentacion esté foliada..................ccceuvevvinininininninnnne.
Valorar y seleccionar la informacién que se encuentre resguardada en el Archivo Central....
Elaborar instrumentos y auxiliares descriptivos documentales como fichas descriptivas,
inventarios del Archivo Central, listas de remision o guias documentales, entre otros que
facilita €l CONTIrOl 0@ @CCESO . uuuuriurinirrner e e rern s e e s e nrmarnss s s s snasnsassra s s snnnsnsnsnnnnn
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

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
LTS 81 o o ] o = | N

Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, seglin plazos de conservacion
L0 1= 71 o 0 Y

Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal laconformacion legal del Comité
Institucional de seleccidon y eliminacion documental (CISED).....vueiecieiiierieiveeeeecesseeneans
Convocar oficialmente al Comité Institucional de Seleccién y Eliminaciéon documental, cada
vez que seanecesario definir los plazos de conservacion de cada tipo de escrito institucional,
sean estos nuevos 0 se requieran variar para una mejor gestion documental.......c.c.ccvuvennes
Investigar en cada oficina de la institucién que tipo de documentos se originan y definir la
AV ATo L= Lo = L= Lo K= 0 0 S o 110 F N
Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de las tablas de plazos de conservacion
y eliminacion de documentos, asi como seleccionar en coordinacion con una comision
nombrada al efecto, la documentacién 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.......ccoeviimiiiiiiiiiiiinians
Solicitar ala Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos autorizacion para
ElIMINAr 0S JOCUMENTOS .u e s et ittt e n e e e e e e m e e e e s e e e e ranane e man e s rms s nnmrnennns

Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la documentacién
institucional se conserve en adecuadas condiciones de seguridad, temperatura, humedad y
1T 401 0T =172 WS
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

Transferir del Archivo Central a la Direccion General del Archivo Nacional, la documentacion
de valor cientifico cultural cuando haya cumplido la vigencia en la institucion.....................
Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la Unidad de
Archivo Central de JASEC Yy resolver SUS CONSUIAS ..uuierierieriririrvrsriercreeecesseasnaseaneanens
Promover y fortalecer el servicio de informacion documental y bibliografico, por medio del
disefio y creacidon de bases de datos especificos para capturar la informacién y agilizando
las busquedas como larecuperacion de 10S dOCUMENTOS ..eureueieeieiieircriceeeereeces v eenvanananas
Coordinar asesoramiento técnico con la Direccion General del Archivo Nacional en temas
propios de la Archivistica, tales como: infraestructura fisica, nuevas metodologias, ultimos
avances tecnolbgicos, entre otros, con el objetivo de mejorar el trabajo diario archivistico
B3 (0o o o = |
Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional (mayo de cada afio) de
las labores realizadas en el Archivo Central de la Institucion.................ccccevevevveieveiiereninnnnn.
Realizar presentaciones de proyectos o temas archivisticos ante Junta Directiva, Gerencia
General y demas niveles de la OrganizacCion................c.ccouviiiiiieiiniiiiiieinieieiesnsesneeeens
Capacitar atodo el personal de JASEC en materia ArChiviStiCa.....vvevvrneeririeieinseinresnnennnn.
Realizar unarevisién anual del Archivo Central y de los Archivos de Gestion..........cccceuvene.

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

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO

10.

11.

12.

Elaboracion de planes y estrategias que beneficien el crecimiento y mantenimiento del
=T o o] o
Innovar en canales y formas de comunicacidon con los clientes internos y externos del
=T 0 o X o o 2PN
Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e impresion
del material desarrollado porterceros hacia JASEC ... eeieiie it eeeeieeee e vercee e nan e,
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Crear y mantener actualizado el manual del manejo correcto de Redes Sociales para unificar
el uso de dichas herramientas dirigidas hacia el usuario final.......cccccvvvimeiiiniiiiii e,
Fiscalizar el uso adecuado de las redes sociales, para aumentar la cantidad de seguidores y
fortalecer la imagen del N@GOCIO. ...........ou.eneie et et ee e nerana e e ranans
Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, analisis de proyecciones de
clientes y planes de retenCiON e ClIENTES ... i it ettt ettt e et e e reraee e nanenens
Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios que generen el mayor beneficio para
L= I Q1= oY o T PPN
Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a utilizar:
prensa, radio, television, afiches, volantes, firmas digitales, correos electronicos, entre otros.
Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucién referentes a los negocios de
T 4 o -
Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacién 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 MAas Credibilidad ... ...cueueree e e e e e s
Participar activamente en la formulacion del Plan anual de mercadeo.......cccevvreueinvenvennnnnn..
Monitorear evaluar y analizar los resultados de las estrategias que se lleven acabo...............
Generar alianzas estratégicas que ayuden a tener mayor exposicién de la marca y aumentar
o TSR = o | - S
Crear un plan de responsabilidad social del negocio propiamente, que genere asu vez noticia
e informacion relevante en medios de COMUNICACION ....ueueueisieeneeieeee e e easnenrnssrnsraeeaneen
Autorizar la realizacion de pagos de las diferentes contrataciones generadas por el area
comercial de la empresa, previa verificacion del recibo a satisfaccion de los productos y/o
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26.

27.

28.

29

30.

31.

32.

servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de responsabilidad que le asighe su
L7702 g Lo T gl 14 1. 1=o T T o JA0 N
Organizar, coordinar y ejecutar actividades especiales internas y externas de la institucion....
Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking paralos negocios de JASEC.................
Coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento de la estrategia

de mercadeo y atencion al cliente de los diferentes negocios delaempresa...cccceevvveicenenennnn.

. 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............cccccevuun....
Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estéticay uso de herramientas de disefio
L [ 2 1 o J P
Realizar estudios de mercado y proponer campafias publicitariaS.....cecveevvererieisesenenievninnnns
Recolectar informacion necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes negocios de

T 4 o - N

Profesional Nivel 2 PLANIFICACION institucional

10.

11.

12.

13.

Evaluar, diseflar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accioén,
sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de las operaciones a su cargo, asi como
las modificaciones que se requieren en l0S Ya eXiStENTES oururruieieerreeeerr e eereraeearananeneaes
Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada
= o )| (o Lo [« o J0F N

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
que se presenten en el desarrollo de las actividadeS ...ue.eeererieverieise v vr e e rerene e nan e

Elaborar informes que la actividad genere tanta a nivel interno como extern0.......cccvevervarunnnes
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1egiSlacion VigeNte . ... e e e e e e e e e e n e
Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacion pertinente al
Departamento de PlanifiCaCiON ... ... ettt ettt ettt ettt e e e e e et e r e e ranaaenen
Realizar procesos de divulgaciény culturizacion a nivel de JASEC..........ccocvveeeveviivvininennne...
Realizar labores de apoyo en la definicién del plan estratégico acorde a los requerimientos
de las actividades que se desarrolle JASEC. ... .o i i e v v s e v eeneanean e naanaanaens
Participar en la actualizacion de la Estrategia Institucional y en la elaboracion del Plan
L@ o X<z LYo 2N 1 1V - | PPt
Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica........cccccvvevevuennn...
Ejecutar labores en Planificacibn y acompafiamiento en el proceso de formulacion,
evaluacion, control y seguimiento de los planes Estratégicos, Inversiones y POA......cccceueueees
Brindar acompafiamiento a los responsables en las fases de formulacién del plan
=TT o LU o PP
Brindar apoyo en la vinculacion entre planificacién 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 latoma de
L0 1= o] 1] Lo 1= N
Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables.......
Establecer planes de trabajo con los responsables a nivel de direccion, para la
implementacién, evaluacion, recopilacion de informacion y monitoreo del SEVRI.................
Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control interno y
Lo L1 (T T o L= ==Y o [0 L= S
Definir los mecanismos de evaluacion y recopilacion de resultados de evaluaciones de las
medidas de 1a adminiStraCion A€ MEST0OS cuuururue e s eaeeaeiee et re e erasane e e e snsassnrnnaneasananes
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Identificar y definir mecanismos para la divulgacion de resultados relacionados con el SEVRI
Definir procesos, en conjunto con los responsables a nivel de direccion, a través de los
cuales se realicen las actividades de identificacién, desarrollo, monitoreo y obtencion de
resultados de las acciones para la administracion de 10S rHeSg0S...cuevvirririreririeiierreeaenanan.

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

Administrar el sistema o herramienta base para consolidar la informacién de la Evaluacién
Lo Lo I ==Y o o PPt
Participar en la solucién de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que ver
(oo I o Yo == 1Y
Identificar los procesos del sistema de gestién empresarial, velar por su aplicacion a través
de laorganizacion y determinar su secuencia e interaccion, de acuerdo al diagrama de Macro
Lo o=y o T Y = N
Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la calidad..............
Evaluar el desempefio de los procesos y/o procedimientos de JASEC.....ccvcvvrvreienevevnevanannnns
Coordinar el proceso de auditoria internay externade calidad...............cccceuveeiiinininianenannn
Procesar y dar seguimiento a las acciones correctivas que se generen por razones diversas
como: no conformidades en auditorias internas y externas de calidad, quejas de clientes,
control de servicios NO conformes, @Ntre OIrOS. ...........ceeeeeeee et eee e aeeanesaeeantsansanneennnae
Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos que surjan en lo
ST o] =] o N
Dar respuesta, seguimiento e implementacion de los informes de auditoria externa de calidad

(certificacion ISO 9007)......... .o e e re e et e e e e r e n e e e r e e s

. Elaborar lavinculaciéon del Plan Nacional de Desarrollo con los planes institucionales............
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40.

41.

Atender requerimientos de Entes Externos como preparacion de perfiles de Proyectos de
Inversion a remitir a MIDEPLAN O ARESERP............ ... ettt ettt ettt aneaeamanaeeaananans
Participar como facilitador de planeamiento que actie como enlace y asesor en la aplicacion
de técnicas proactivas (andlisis — accién) para la elaboracion, implementacién, control y

retroalimentacién del proceso al Equipo Gerencial AmMpliado....ccceuveeieiiiiriiiiieiieiiieceeee,

Profesional Nivel 2 Comunicacion Corporativa

(O30 ] UL a1 Tot=Tod oY o T o] =] g F= V=2t Q 1= o - U

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Participar y realizar todas las labores de contratacion administrativa, control del
presupuesto, control y manejo de documentacion propia de las areas de Comunicacién
Corporativa QUE S€ 1€ @SIGNEN............o.e e e e e e anase e nan e rmn e nera e n e anennann s
Gestionar y elaborar los paquetes de gestion completos: actas de decision inicial, estudio de
mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacién de contratos, tramites de pago, evaluacion
de proveedores, acta de recepcién parcial o definitiva, entre otros cuando corresponda..........
Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las areas de accién que conforman el Programa
de Comunicacién Corporativa que le sean asignadas por su superiorinmediato........c.ccceuvuuens
Crear Plan Anual de Comunicacion Interno y Externo dirigido atodos los publicos de JASEC.
Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacion Corporativa
internay externa que realice 1a @MPreSa.............ueeeeiie e ei ettt aetsesansesnsaasarananeneananen
Atender requerimientos asociados a la gestion de la Continuidad del Negocio,
especificamente en cuanto al Plan de Manejo d€ CriSiS..umururirrrieiieremierrcniievevesanearanananens
Atender los medios de comunicacién regionales y nacionales y crear los comunicados de
prensaoportunosy entiempo efectivo pararesguardar laimagen institucional 24/7...............
Mantener los canales de comunicacién actualizados tanto internos (pizarras, correo
electronico, JABBER, videos, intranet, entre otros y comunicacion externa (redes sociales

(informacion meramente corporativa, no ventas) pagina web actualizada (revision al menos
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

3 veces al mes) y app de JASEC actualizar informacion (revision al menos 3 veces al mes),
coordinando con Tl y Comercial 10 que COrreSPONda.............co.enneneemimeeieeaeaeeeeeeeeaenaneaeanae
Mantener actualizadas camparfas internas y externas. En caso de campaiias agresivas y de
mayor duracién podra apoyarse en instancias de comunicacién masivas atendiendo lo
requerido para diCha GeSHiON..............ooenuieineiiiee ettt et ane s n s s e s sn e nsnsannrrarnananas
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 comunicacion lo relacionado a temas de interés de JASEC.............ccccccenvnen..
Mantener pauta publicitaria de temas corporativos cuando se requiera para atender el
mercado con mayor cobertura de iMageN................eueeeeieesiiiieiee et aeesratansessssasananraranaenas
Ejercer el rol de vocero de la Institucién, coordinando con voceros secundarios tales como
Gerente General, Subgerente y Directores, de manera que se puedan manejar mensajes
clave, en caso de atender a la prensa segun tema a tratar, para el adecuado manejo a la
LoT 011 a] 1o (11 ] o/ [ TR
Atender conferencias de prensa relacionadas tanto para tema corporativo, técnico y
comercial, cuando sea necesario y coordinado con la Gerencia General..............c.c.ccccvune....
Crear discursos para Gerente General y/o Directores de Junta Directiva, asi como mantener
los comunicados de Prensa OPOITUNOS. ............c.eeeeeaeeae e eeaeaaes e naneranasnmaneanrmnanearnnann
Apoyar como maestro de ceremonias cuando corresponda, en los eventos institucionales y
corporativos realizados en la empresa. Ademés de crear texto para placas cuando
corresponde para algun tipo de iNaUGUIraCiON................cccouueuiieieeieiiiiie e e e rneaaees
Efectuar la Evaluacién Fisica-Financiera relacionado a comunicacién interna y externa.
Incluir datos €N DEIPROS. ........... .. e ettt et ne e n e neanan
Realizar y gestionar el Plan de Compras relacionado a comunicacion internay externa para
el afio siguiente, unavez aprobado €l PreSUPUESTO .. i reiie e ee v eeeveeee e eeereraeearaeaneneaes
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Eventos institucionales, Corporativos (Internos y externos) Patrocinios e imagen corporativa.....

10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de la Imagen
Institucional, asi como la proyeccion a la comunidad. Atender a todos los interesados sea
que cumplan o0 no para un patrocinio y brindar reSPUESTA...cerreriemieiie v v e vee e eeeanenanns
Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin de garantizar

y asegurar que se cumpla con lo pactado en el contrato de patroCiniOS...ccvvevvvviveieiieeiennnnns

. Hacer los tramites administrativos correspondientes, almacén central (ingreso a la bodega

de JASEC, con el propdsito de cotejar el cumplimiento con lo solicitado), pagos entre otros
(TP Toa ol ¥z To Lo 3= W Lo TN o F-1d oY ox1 110 =
Gestionar y elaborar los paquetes de gestion completos: actas de decisidon inicial, estudio de
mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacién de contratos, tramites de pago, evaluacion
de proveedores, acta de recepcion parcial o definitiva, entre otros cuando corresponda.......
Propiciar la Imagen Corporativa por medio de materiales graficos 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
= 0 = o
Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los tramites correspondientes de los eventos
Institucionales especiales internos y lograr la logistica adecuada para cada una de las
actividades (Institucionales/Cultura Organizacional) .............c.ccoeiiieeieiminiemiininiiinneininieens
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 coordinaciéon con departamentos que tengan un

Proyecto @ inauguUrar, @NEIe OFOS............uueuuuuueieiainiieseiese e assa e e s e sesan s essnaesesnanssnen

. Realizar los tramites respectivos post evento (intern0 Y eXterN0)..cuevrerererereererieereanesesanns
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Implementar el Protocolo correspondiente en eventos especiales internos y externos para
mantener un orden e imagen COrPOIratiVA. .............uuiemuiimnmieiniie i eieseieraaiesesrnrrn e e
Coordinar todo lo relacionado con la logistica solicitada por internos y externos para uso de
toldos y vallas. contrato, ordenes de pedido, tramites de pago. Uso Imagen de la marca........
Supervisar y orientar a estudiantes en practica profesional universitaria, cuando sea
(Yo [ T3 1= To Lo =T F= T8 U1 ] o F= T [N
Efectuar la Evaluacidon 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 €l PreSUPUESTIO vurur e recerre e vreeeseeeeveeeeeera e eeanaas
Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos relacionado
al tema de eventos, imagen marCay PatrOCINIOS cvurusvueessenereeerararasrseseeseresanananesssnssesannnanenes
Mantener el uso adecuado de la Imagen de la Marca JASEC por medio del Libro de Marca.....
Efectuar campafias de imagen que estén asociadas a proyectos propios de iluminacién,
cuando asiserequierao se solicite por la Gerencia General..............c.coeeeevieiiierrinisesesnnnees
Gestionar la adquisicion 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 que se entregue por parte de ellos.......

Monitoreo de Publicity relacionado a actividades y patrocinios............c.cvveeeeeeveeiercrcncnnnnnns

Profesional Nivel 2 Salud Ocupacional

10.

11.

12.

Efectuar andlisis de riesgos (Determinacién, evaluacién priorizacion y control de riesgos)
laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la Institucion.......ccvcvvevvevvevnnennnn.
Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan.........ccvvueuens

Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados a su gestion................ccccvevvevevienannn
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en temas de
prevencion de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro tema relacionado con Salud
(0 L7/ o - T [« 1 - T
Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la
implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta............ccccecvvevevieinvnninnns
Realizar inspecciones técnicas periédicas para determinar, analizar las condiciones de
riesgos y recomendar las medidas correctivas qUe S€an NECESANAS .ueruerververieraerarrsersersnrseens
Efectuar estudios especiales y el analisis de los resultados mediante los informes
LCESY 0 L= 08 €Yo 1< PN
Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles de la
Lo (0 = 1T 1.Z= U oY o PSP
Investigar y analizar los accidentes, con el proposito de establecer las acciones correctivas
y prevenir larepeticion de eVentoS SIMIIAreS ... reirinie e s in e v re s rarn s e s rar e ees
Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la empresa........
Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y normativos, que
regulan las condiciones de trabajo y comportamientos riesgosos asociados alas actividades
=Yoo T = 1SR W == L2 S

Colaborar en la elaboracion de campafias de seguridad y salud ocupacional en la Institucién.

Profesional Nivel 2 Asesoria Legal

10.

Brindar asesoria juridica y realizar dictamenes relativos a consulta administrativa en areas
concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo, derecho laboral,
derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en general de servicios publicos y
de telecomunicaciones, derecho penal, derecho de la contratacién administrativa y derecho

ambiental. Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho Civil................ccccvuvvenane...
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11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

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 alanormativa interna. De igual manera, proceder con el tramite de refrendo interno
de los procesos que asi lo requieran de conformidad con el Reglamento de Refrendos de las
Contrataciones de la Administracion Publica emitido por la Contraloria General de la

T 0 1] o] o= OO PS

.Brindar Asesoria Juridica en la redaccién y tramitacion de contratos administrativos de

licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la Contraloria General de la Republica.....
Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades publicas o privadas.
Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
= o Yo T = o [ X0 =T o o =Y 1 1= - T 1S
Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
[T = 1S3 L= U o= o 1 Lo N
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 1a iINStUCION ....eueeveeeeveeere e e e eraee e
Brindar asesoria juridica en reuniones internas o externas que sea designado por el Asesor
Legal paracolaborar con la Junta Directiva, Gerencia General u otro érgano de lainstitucion...
Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento administrativo.
Participar en comisiones institucionales ya sea como abogado o miembro...........................
Conformary revisar expedientes administrativos y judiciales................c.ccoevevvieieininininnnnnnn.
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, €IC................oueueeneieiiii ittt it eeteeeienanenaeas
Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda, eftc........
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

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 CArgoO............cuuuuuiuiineimeiininiieiiesaecaaesesasesensnens
Brindar asesoria juridica en la creacion, revisiéon y modificacion de normativa interna. De
igual manera, en lo que se refiere a proyectos de normativa externa promovida por el Poder
Ejecutivo, 6rganos de fiscalizacion y Poder LegislatiVo ...u.eereeveiieieiiceeevee i sese e ve e
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
Y07 o T=Tg [ a1 1=To | - 1 {3
Participar a requerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de evaluacion del control
=T o N
Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros servicios
consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar por el clientey en general
(oL U= 1o [ URT=T g od T =T ol = o 1o X o 0 o o>
Brindar asesoria juridica en materia judicial de accidentes de transito de vehiculos
institucionales y colision de vehiculos contra la red de distribucion eléctrica y de
LT L=ToT 0T ¢ a0 o T o= To o ] =10
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 institucion.
Apoyar las labores de los distintos 6rganos de la institucion en la prestacion de los servicios
publicos o de telecomunicaciones en situaciones, tales como, hurtos de energia u otros
servicios, hurtos de bienes institucionales; a través de actas administrativas,

apersonamientos en el sitio 0 acciones judiciales de cualquier indole.....ccccevevevcevviinvnnnnnnn.
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Profesional Nivel 2 Comunicaciones Tl

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacién y desarrollo de
programas 0 de apliCaciones €SP ECITICAS urrutrrtreten e e et rrene e eae e serarananeaeanasennnnnaen
Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se desarrollara para la
respectiva unidad OrganiZacioNal......vvee.ereseseseeisereenrasaneses s esesessnsarnnanraranasesnanasnsnsannns
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 dat0S.........vcvueunenn.
Garantizar la Operacién de la Plataforma Tecnoldgica con el objetivo de asegurar la
continuidad de ServiCios de 1a MiSMA. .. c. e rereranssen e e raranesnsnanssesesanararanssnsnasenarnnannns
Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los enlaces de
comunicacion y redes de @rea@ IOCal................ueeuueimieieiie it e
Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de comunicacién
entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes de arealocal..........ccccceuvn...
Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo de salvaguardar
el activo informacién sensitiva a exposiciones indebidas......c.cevevviiicviiiiieiicvcc i
Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los riesgos del

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

Dar seguimiento a la funcion de comunicaciones de datos dentro de la UEN Tecnologias de
Informacién y reportar a su Jefatura Inmediata las incidencias que se presenten en esta
= LT -
Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificacion (severidad e impacto y de

escalamiento (fUNCIONAl Y JErArQUICOS) .. uuuuereineurnsneseaincasenssssesessesrn s rs s s s e e sesrnsnrens

Folio 135



A . Tipo: Cadigo:

» JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 60 de 148

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

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 administracion de la identidad que permita que a
lared de JASEC solo personal autorizado puede iNQreSar...cceeeeeeereseeesnesesernsnesansanrnernennns
Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves
o3 AT 0] (o Lo | =1 o= LN
Implementar requerimientos o lineamientos de seguridad de la informacion...........c.c.eeu......
Operar la plataforma tecnoldgica, actualizando el repositorio de configuracién, creando y
modificando procedimientos de operacién, revisando el desempefio y capacidad de los
recursos de Tly llevando a cabo mantenimientos PreventivoS ... e v veeveraessescesaninenenenens
Monitorear la infraestructura de TI, procesando y resolviendo problemas, asi como

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

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.I........
Recopilar informacion sobre la configuracién inicial y establecer medidas de contingencia
para que JASEC retorne a un estado de operacién normal en el menor tiempo posible..........
Verificar y auditar la informacién de la configuracion (incluye la deteccion de software no
= U1 0 14>V [0 S
Implementar los softwares requeridos por la organizacion, configurando los componentes de
1a INfraeStructura de Tl........... ... e ettt et e et et e ne s e nan e s s e rm e neanana s
Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se

LR T =T a Lo =Ry A Lo 1= 1 =P
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l. en materia de comunicaciones de datos
con el objetivo de evitar las pérdidas de comunicacidon con recaudadores externos que no
permita el cobro de reciboS lECtIICOS. .o e e
Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacion con el objetivo
de asegurar unareanudacion de funciones transparente al USUario....c.vcveeevueieeesenseserennenans
Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacién para
que los recursos considerados de mayor prioridad sean reestablecidos en el menor tiempo
00 EST 1 =P
Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de Tl a los
funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y alos funcionarios de JASEC.....cccevvvveenenanns
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
A0ECUACIONES NECESAITAS . auuerunrarursrsnsssasnsrananessanssssnsesanrasanssnsnsnssssessnsarsnenmsmsnssesnnnnnnrnrn

Medir y evaluar la Gestion de Tl mediante el control interno de lamisma.....cccccvvevevvevenennnnne.

PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA

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

desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacién y desarrollo de

programas 0 de aplicaciones €SP ECIIICAS «uurururmrmumrrn i iniree e e e e e e e e e e e

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

respectiva unidad 0rganiZacionNal.......o..e. et eee e e e e e e e as

12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos acordados con

usuarios y terceros en la atencidn de incidencias de seguridad de la informacién................

13. Asegurar la Operacién de la Plataforma Tecnolégica con el objetivo de asegurar la

continuUidad dE SEIrVICIOS A& 1A NS M Bl suuusrrsuneernsnseussnsssnseiesnneeesnessesnsrssnsemssesssssnssssnsmssnnseeses
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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
(oo ¥ o =T o o - S
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 lainfraestructura
informatica y aumentar la satisfaccion del USUArio................coueeeiiiieiieiiiii it ceiev e eeanaaan
Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en la seguridad de Ila informacion...
Garantizar la aplicacién operativa de los lineamientos de Seguridad con el objetivo de
salvaguardar el activo informacion sensitiva a exposiciones indebidas.......cocveevevvivenieannnnn.
Monitorear la prestacion del servicio del proveedor con el objetivo de evitar ataques
fraudulentos que expongan los recursos informaticos de JASEC aterceroS...ccvovurvrvurennenens
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 Asegurar la aplicacién del Procedimiento de
Clasificacion (Severidad e Impacto) y de Escalamiento (Funcional y Jerarquicos)..........c.u...
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...............c.oooeuuiiieiiieiiie i

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 la informacidn........ccccevvvvvivviievnnans
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 informacion
S = TS 1Y N
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Garantizar la actualizacién del repositorio de configuracion con el objetivo de que JASEC
pueda retornar a un estado de operacién 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
=TT =] 0 1= o =
Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su Jefatura Inmediata
y gestionar las mejoras resultantes de larealizacién del mantenimiento preventivo...............
Coordinar la realizacién del plan de contingencia con respecto a una potencial falla de los
=T o BT S0 10 I R
Verificar y auditar la informacién de la configuracion (incluye la deteccién de software no
= LU 0 ] 2= Lo Lo ) P
Revisar los resultados de laliberacion a produccion con base en los criterios de acreditacion
(oo ] 0 V=T Y To [ B3OS
Implementar lo software requeridos por la organizacion, validando la configuracion de
componentes de |a INfra@StrUCTUNA. .. uuuu e eere e ras s eneees e rn e s rs e r s ns s nsesrnsan s ss s nsnsn e snes
Ejecutar los procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se mantenga
LT 20 =] 0
Desarrollar un plan de accion con base en los resultados de las pruebas.......ccccceevvnvnnannn.
Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l......eeeeis i iecne e vn e saeeaeas
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 capacitacién sobre
los Planes de ContinUIdad A€ T.l... e e euseeeiesiesasss s s e e serm sas s s s s e nsmssrmsn s s s snnnsannes
Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l...cueeiieiiiiieiie e ceeceeve e ranana s
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37.

38.

Validar el andlisis de Impacto al Negocio y Valoracion de Ri€SgO0......cuvuvmrrumrmieimnmicnceeenenns
Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves

(o] T 0} (o T = o= T

Profesional Nivel 2 Talento Humano

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar el analisis trimestral de la evaluacion fisica financiera del Departamento, con el fin
de medir el cumplimiento de los indicadores de gestién y objetivos del Departamento...........
Elaborar el informe trimestral de labores del Departamento.......ccveevererrnmrimemnrienininreeaaes
Emitir la circular para informar a los empleados que deben presentar las solicitudes de
estudio de Carrera Profesional y realizar los andlisis de aprobacién para presentarlos ante la
Comision de Carrera Profesional con el acta respectiva.............c.cooeeeeeinieinieieiaieeisinnnininnns
Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la Administracién Publica...
Realizar los tramites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccion del contrato
de dedicacién exclusiva, revisando el contenido presupuestario y comunicarlo a planilla para
(o [VI=ICINT (=Toa (V=T o Be [T o Lo X o X Lo Lo X- Y
Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de remuneraciones....
Realizar andlisis y proyecciones de los gastos de las partidas presupuestarias de
remuneraciones que permitan un uso eficiente de los recursos por medio de las liberaciones
que se gestionen durante €l QM0 ... e e ere e e e et e s e et e e e ra e e raranararanan
Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las partidas que
cuenten con faltantes €N 10S SAIdOS ... uuiuiiieiiier e v e e e s e s r e rnsresar e e e nas
Realizar estudios de tendencias salariales del Mercado ......cccuvevevimmirimmininiiininsirneeanneas
Brindar asesoria técnica en la materia de su especialidad a todos los niveles de la

Lo (0 = U112 U oY o PSRN

. Compilary brindar informacion parala evaluacion fisicay financieratrimestral.....................
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y la seleccion
de personal que permita dotar a la Institucién del mejor recurso humano........ceevvevvennnennnn.
Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos internos (para
nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a oferentes externos..................
Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacién del Sistema
de Clasificacion y ValoraCion de PUESTOS .. i it cr et et e e eeete e ettt e vesanesranananees
Actualizar los modulos de Analisis Ocupacional, Empleados y Carrera Profesional del SISRH.
Mantener actualizada la relacién de puestos, seguin los nombramientos 0 movimientos de
personal que se generen y preparar las resoluciones para la firma del Gerente que respalden
[0S MOVIMIENTOS AULOTIZAUOS 1uuurssusieususesenrnsarnrasrasnsnsensnssesasss s s snsnsnsmssnsasannnnsnsnsnnnsnss
Participar en la revision de la planilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye la revision
de los reportes de tiempo eXIra0ordiNAITO ... .. .usceuinrarrseein s rasrn s e e s srarnsasrn s saenenannnnns
Participar en la realizacion de actividades de contratacion administrativa para adquirir los
servicios de firmas consultoras atinentes a la gestion de talento humano..........ccvevvvevvnninns
Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia, Subgerencia que
deban ser presentados ante [a JUNTa Dir@C IVA. .. .ureuermrrremen e erese e eeereranearsesmrms s e renanrananas
Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la
=] o 11 1 o= N
Realizar entrevistas de salida y realizar el respectivo iNforme......cccevvvvmimieiiieiiie i eecenens
Participar en la revision del célculo de las prestaciones legales a favor de los funcionarios
gue seretiran de [a iNStIUCION ... .ru e eee e re e s e e s e e e s re e nna s s nsarnsararnnnannanenes
Atender las solicitudes de realizacion de investigaciones preliminares y participar como
Miembro Activo de los Organos Directores del Procedimiento que sean instaurados por la

W o L YT TS (= T ToY IR U] =1 g oY
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Realizar estudios de andlisis ocupacional sea por la creacién o reasignaciones de puestos,
0 bien, para la actualizacion del Manual Descriptivo de PUeSIOS..........ccccuevimieniiinineennnnn.
Colaborar en la revisién y determinacion de los nuevos rubros presupuestarios con sus
respectivos montos cuando se crean nuevas plazas o se reasighan plazas, para que sean
incorporados en el presupuesto ordinario, extraordinario o modificaciones presupuestarias
que se gestionan dUurante €l A0 ...t ree e ra e rrann
Atender, resolver y dar seguimiento alos Acuerdos de Junta Directiva, que se relacionan con
el Departamento Talento Humano y con la materia de la especialidad.......cccocvvevvievvniinvnnnenns
Elaborar el mapeo de carrera administrativa (cuadros de reemplazo, planes de sucesién).......
Desarrollar andlisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de su especialidad.
Representar al Departamento en todas aquellas actividades o acciones que requieran
decisiones importantes, reuniones con proveedores y personeros de la administracion
superior por asignacion de 1@ JefatUra. ... . . e e ere e e e e e e e s s s n e e re s r e e e anas
Atender los requerimientos de informacion del Departamento Tarifas relacionados con los
estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador......coevevrescveiieverenesraneneesessenenanens
Participar en la elaboracién del presupuesto operativo del Departamento y lavinculacion con
el Plan de Compras de cada PeriOdO. .............oo.ee e eee et anearanan e amasesenmnenranananes
Realizar el analisis de la evaluacion 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.................cccovuveviiiieininininnnennn
Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de facilitar el
acceso alos datos e informaciéon del Departamento y mejorar la interaccion de los usuarios,
asicomo con los demas sistemas informaticos de la emMpPreSa...cvcveeervrieiiiieievrieiareinesesanns
Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud del Jefe
1 01T = N
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44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

Sustituir a la jefatura durante sus ausencias temporales segln sea solicitadO..........ccceuvuenenn.
Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos propios de la administracién de talento
10 = oo
Gestionar ante los funcionarios la presentacion de los informes de fin de gestién en los
Q1= VAo R 3o [UX=T 01 o o F= N = L=
Coordinar la publicacion de los perfiles de puestos debidamente actualizados en la intranet
de JASEC parafacilitar el acceso y consultade |0S interesadoS....cccvevevieeneriereverraeraenanns
Realizar el andlisis de las solicitudes de permiso sin goce de salario que presenten los
funcionarios y emitir las respectivas reComendacCioNeS ....c..euerereveririesieseseraraeaneseanssannsnnas
Participar en la realizacién de encuestas relacionadas con la gestién de talento humano a
solicitud de diversos organismos A€ la reQiON cuu . rr e e e vrere e e reseaeean e sessesannnanenns
Atender los requerimientos de informacion emanados por otras instituciones (Entes
Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios Profesionales, entre otros)......
Atender requerimientos de informacién presentados por la Auditoria Interna en cuanto al
universo auditable 0 estudioS ESPECITICOS .uuuurumuurrimirnnrieiie e rn s e r e n e rnsre s e e nanas
Participar en la elaboracion o actualizacién de los procedimientos e instructivos vinculados

al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento Humano (PATH)..........e e imeieeeeeeeeeeeeeeeeeaeen

Profesional Nivel 2 Servicios Financieros

10.

11.

12.

Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucién de manera mancomunada para
el pago alos proveedores, asi como las del Fondo de Ahorro y Garantia sin limite de suma...
Realizar un control cruzado de transferencias giradas, considerando los documentos
adjuntos ala orden de compra, factura y/o pagarés, convenios y contratos, esto de acuerdo
con las disposiciones delaLey de Control INTEIrNO ... .evureesieince e e e s e e v e e e e
Analizar, revisar y autorizar en forma mancomunada los pagos que se realicen mediante

cheques, en funcion de los comprobantes adjuntos ala solicitud del pago......cccvevvevrvnnanene.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Autorizar las transferencias de pago correspondientes a la planilla institucionatl...................
Realizar andlisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para mejorar la
eficiencia y controlar las actividades atinentes a la administracion de los recursos
L= 1 o 1= o 1N
Realizar andlisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior inmediato,
como respaldo paralatoma de dECISIONES ... e e s s e e ereereesensansseaseassaseasnaneannns
Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucion producto de la
liuidez, de acuerdo al flujo de cajay al marco legal................oueeemeeeiieiiiiiiiiiieieieeeeieaaean
Solicitar, administrar, custodiar y entregar las libretas de depdsito de los diferentes agentes
recaudadores y bancos que tiene autorizados la institucidén para cobrar los importes de los
FECIDOS POI SEIVICIOS Bl CTIICOS cauurniereriera e eae et aere e rasanasesnaeaassesansasananssnsnssesnsnennsnsannnen
Verificar periédicamente el uso consecutivo de las boletas de depdsitos e identificar
esporaddicamente a que agente recaudador corresponden y controlar la numeracion
consecutiva por agente recaudador SEgUN S€ 1€ aSIgNa...cuuurerurrumirimminrmssreressiersirsrirsnsnseses
Analizar y firmar los traspasos de recursos economicos a las diferentes cuentas corrientes
de lainstitucién y del Fondo de Retiro, Ahorroy Garantia........c.ceeuevivmvmeieiiieiieceeeeeeaee
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..........ccveueueuenne.
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 o aclaraciones que Sean reqUEIUAS ...v.eruereeraersrersrsnsanssnssesaeransanas
Realizar analisis de riesgo en las diferentes operaciones y actividades de Servicios

Financieros y las que superior jerarquico le @asigne.................eeieeiieiiesiiieiniieieieesesesansasnnas
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24. Analizar y propone mejoras en los procedimientos de trabajo y resolver inconvenientes que

sepresentan en el desarrollo de aCtiVidadeS ... ... e eeem e e ee e e e e e

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

de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LS I S0 ) 0

Profesional Nivel 2 FINANCIERO-CONTABLE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disefiar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el Jefe Inmediato
los distintos procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestion Empresarial,
necesarios para el desarrollo de sus 1abOres..............c.ouveiieiiiiiiiiiiiie i
Revision 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 drea Servicios FINANCIeros. .............coueeueeeeieieieinininininiieeeaeannnnnns
Recopilar la informacién e interpretarla para posteriormente elaborar un Informe de Pasivos
Financieros parala Administracién Financiera y Junta Directiva de JASEC.............c.ccvuvuuen..
Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos andlisis financieros
institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento, efc.).............c.ccccvcvvvvnennn...
Efectuar los célculos necesarios para el andlisis de los informes financieros.......cccvcevevuvuen...
Realizar andlisis sobre comportamiento de costos institucionales, econdémicos y financieros
de laEmpresapropiamente y en comparacioén con otras del mismo negocio...............c...cc.....
Analizar mensualmente la situaciéon econémica, financiera de JASEC, con el fin de determinar
oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las acciones correctivas del caso.......
Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y econémico de

JASEC paralas diferentes instancias reguladoras, contraloras y Ministerio de Hacienda.........
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos financieros
asociados alos nuevos proyectos que desarrolla JASEC..... ..o e
Realizar los analisis técnicos y elaborar informes sobre el mercado financiero.....................
Actualizar las estadisticas y estimaciones de tipos de cambio, segln perspectivas y
proyecciones del BanCo CeNtral......cverererririieis s e e s e s e s s esseeeesaesansansanssnssnnansansansnn
Elaborar informes de afectacion por el tipo de cambio, calculando los impactos en la deuda,
Flujo de efectivo, Plan de Compras Institucional y en la contabilidad.......c.ccecvvvviiieiiiiennnnns
Confeccionar los diferentes andlisis financieros y de variaciones paralos estados financieros
mensuales, incluyendo las razones financieras, razones financieras ajustadas, solidez
financiera, variaciones del resultado del mes y del resultado del afio en cada una de sus
cuentas y otros, mediante la informacién financiera base, asi como definir y aplicar las
herramientas de andlisis y buscar y plantear las interpretaciones y justificaciones que
Lo 0T/ =X oo T o o |
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 informacion requerida para dar respuesta de forma oportuna y pertinente.
Estas consultas e informacion pueden estar relacionadas con los estados financieros
internos, los estados financieros auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de
caja proyectado, composicion y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccién
Lo =300 (= 7o = VA 1 o X
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 demdas controles y archivos relacionados, incluyendo
documentacidon 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.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Ejecutar andlisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos, adquisicion de bienes
0 2117 0] 0 F N
Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas internamente y
realizar los analisis de las afectaciones a nivel institucional........cccveviiriiiiriiiiiiieicc e
Validar el registro periédico de las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de Renta,
Impuesto Retencién a salarios de funcionarios, Impuesto Retencién a Dietas Directores de
8T T = DT = o 1 N
Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de
Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta Directiva......ccccvevveveveananns
Validar el registro de la declaraciéon anual en el sistema de Tributacion Directiva conocido
como Herramienta de Andlisis 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 declaracién y el comprobante de
presentacion que emite el sistema una vez finalizado la presentacion: Canon del Espectro
Radioeléctrico ante el MINAE, y Declaracion Parafiscal FONATEL-SUTEL....cccvvveuevevereennnnnnn.
Validar las declaraciones de remesas al exterior ante Tributacion Directa........ccceeevvernanannn.
Asesorar a la administracion financiera en el tema de impuestos, sobre qué actividades
institucionales que generan ingresos estan sujetas aiMpPUESTOS ....ve e errmrmrmirirereeeienearennes
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LT I =0 ) 0 R
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Profesional Nivel 2 Contabilidad

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucidn de actividades del proceso.
Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario como
ajustes contables y suS resSpPectivoSs reSPaldOS cuuuru e erreriri et eeerer e v reneesere e rranasennanans
Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de costos asignado
= o= Lo =T o1 0} VZ= o3 (o J
Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la actualizacion de los
coNtroles de aSieNtOS PeITINENTES e uuuusiearnearnseereare s rs e s e e rms s rn s as e s s e srn sassnnnnsnsnnnes
Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional bachiller.........e.veimveie e e e
Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos proyectos que
LEST L0 =B =N =T 0 T 1 ST
Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional Dachiller.........oe e e
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 requieradichaentidad.......ccvcvvevviiiiiiiirnievnnnnns
Realizar estudios especiales y preparar los resultados mediante los informes respectivos.....
Revisiéon de la codificacion contable de que se afecta en la solicitud de pagos que realiza
JASEC A fUNCIONAIIOS Y 1EICOIOS tutuetueueeueaesesresaeraranaeseanssesasassaranansssanssnnnseasnsnsansnsnnannnees
Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales realizadas

POr el departamento AlMACEN ... ... e e e r e et tas e ee e eae e sesansananssnsnasasennannsnnannen

. Realizar los cierres mensuales y anuales en el sistemacontable de JASEC.....c.ccvvveeeevnennnene.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Recopilar y validar la informacién base para confeccionar los asientos de diarios y ajustes
del FONdO de ANOITO Y Garantial. ... e eeesaaeceaeeeeee e e e e e e e e e e s e e e s e nrnm e enens

Confeccionar los Estados Financieros del Fondo de Ahorro y Garantia y sus respectivas

Asistir a reuniones convocadas por el jefe del departamento Contabilidad, jefe de area
Servicios Financieros, Subgerencia, Gerencia, Comision Financiera, y cualquier otra area de
la Empresa que requiera gestionar un espacio de trabajo para analizar temas atenientes a los
proyectos, para coordinar la asignacion de estudios, mejorar procedimientos de trabajo,
analizar y resolver situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar
conocimientos y otras actividades propias de lalabor.....ccvveveviiiiiiiieir e e

Revisar y analizar los movimientos contables que se reflejan en las cuentas contables,
provenientes de asientos contables que preparen otros compaferos del proceso o que se
generen desde algun médulo del SIFAJ de manera automatica y que tengan repercusion en
[0S ProyectoS qQUE 18 EMPIeSa t@NQ@ .. cuurrururnrurnseuerearnsussrsnsssnsesnsnssrnssssssssssnsnsnsnsssnsssssnsnnes

Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de informacién a los
diferentes dePartamENTOS cu e e e eareaearrs e e n e re s rn e e e e e e e rn e r e n e e e e
Velar por la actualizacion de los libros legales después del cierre de MeS.....cvvuevevevernvnrenenns
Elaborar y presentar, de manera mensual, los informes referentes a la situacion financiera-
contable de los distintos proyectos, para que sean analizados en conjunto con el jefe del
departamento Contabilidad y presentados, por el jefe del departamento, tanto en Comision
Financieracomo enla Junta DireCtiVa.................eoeemenie et e eeaenaneaeean e
Recibir, clasificar y archivar la correspondencia digital y fiSiCa.....cevevviiicriiiiiiiicicievvceiea,
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones

de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
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cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacién de endosos,

L =0 ) 0 R

Profesional Nivel 2 Presupuesto y Control

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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
(o L= I T=T o = U = 0= o o N
Realizar andlisis y clasificacion de los ingresos institucionales y documentar los resultados.
Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucion de actividades y proyectos.
Realizar analisis y proyecciones de iNgreS0OS Y €gIES0S ..uuuuurrrrurururermnrrnnasnrarnrnsasesnnenenes
Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informacion base para efectuar los
registros y COmMUNICAr 10S reSUITAOOS ..uuuuueiurrsesie e vere s e s s e e ras i raee e e e s e e sarrn e e e
Aprobary validar las transacciones paralaejecucion delas COmMPras...cccevevevevevievceiesiesenennnn.
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 ... sttt e et r e anan
Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado...........cccceuuu.....
Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submddulos de ingresos y
egresos del Sistemade Informacion Financiero de lainstituCioN .....c.vvervvieiiecicevriecceeae e
Analizar y realizar el cierre del médulo de presupuesto (INgresos y Egresos).ccvcververieinenenennns
Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y Egresos al
LRI L2310 L= o= 1 = 11 £ 1= 1 1 o
Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros presupuestarios

D A LU= U D L= U R
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Coordinar con los encargados del Sistema de Informacién Financiero de la Institucién los
casos de mejoramiento y control que se puedan implementar o se requieran en cualquier
0o 00 = o o
Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la Contraloria
General de laRepublicao de Asesoria Legal indicando la provenienciade los recursos..........
Recibir, analizar y conciliar la documentaciéon que justifica la solicitud de la o las
modificaciones presupuestarias, para proceder con la elaboracién de lamisma.........ccceuvuenes
Recibir, analizar y conciliar la documentacién que justifica la elaboraciéon de los
Presupuestos Extraordinarios con 1os anexos correspondienteS...oevvveverieieiiesereeieranannnnnn
Recomendar directrices para la formulacion del Presupuesto Ordinario.....cccevevervaveeievcenennnn.
Recibir y analizar los registros e informacion que justifican la formulacién del Presupuesto
Ordinario Institucional y |0S anexos COrreSPONAIENTES . .uuuurierurerarirneieie e raranresre s raenenanas
Confeccionar los informes de las Modificacion Presupuestarias, Presupuestos
Extraordinario y PresupuesSto OFdiNario .. ... e eusreursmusuessssnsasncnssssssssssssssnsssnssssssssssesesnsnssses
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 .uuuurreruuerrrseeerseseeresseerssseeesssasessssssssseesesaassrssssssnssssssneees
Trasladar al siguiente periodo las reservas y compromisos presupuestarios pendientes y
dejar habilitado el sistemacon dichainformacion .........cccevmiiiiiei e
Dar seguimiento a la ejecucién 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 los usuarios via correo eleCtrONICO..uvrieve i iierrceeeieieieseesraeaneaas
Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de Informacion
SODIE Planes Y PrESUPUESTOS) . ueetuerereare e eeses e resaesasaeasesean s ssasanasasanesnsnssannnnnanrnsansnnnas
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36. Elaborar la Evaluaciéon Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y participar como
enlace del SEVRIY €n 10 referente @ reSgO0S ..uuuuurerurmumnieaiecaiarsesssnssasasssesssasnsnsssnsssseseneses
37. Mantener el control de lo presupuestado versus lo real en el Negocio de Energia: Ventas de
Energia y Compras de Energia, Alumbrado Publico: Servicio de Alumbrado Publico y
Compras de Energia, Infocomunicaciones: Servicio TeleMAtiCO....cvvivriiiviiiiiiiicreceveinnaas
38. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de las
operaciones diarias de SU area de trabaj0 ... e e e eie e e e st et rereee e e res e e raaanaas
39. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,
L2 = 0 0
Profesional Nivel 2 Tesoreria
10. Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para realizar la
generacion de 10S eStad0S DANCAITOS couurururuie e e ie e e ee e e e e e e e e n rm e e s e e
11. Remitir diariamente a Facturacion y Recaudacion, Infocomunicaciones y Control Bancario
los estados de cuenta para el registro de 10S INQIreS0S ..uruiiirerereerererereraeierseraesansansansanne
12. Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad para las
CONCIlIACIONES BANCAITAS ..t tuuurerusinuieeneein e sas s ra s s e enrnsn s ss s nsn e smsssnsasannnansnsnsnsnssnnss
13. Confeccionar y tramitar los traspasos de efectivo de las cuentas recaudadoras a las cuentas
pagadoras, ademas de traslados de dineros alas cuentas PlatinO.....ccccvvveveieiievvcecrnninennne.
14. Registrar diariamente en el sistema SIFAJ el tipo de cambiO....ccevvvvveviiiciiiiiiice e,
15. Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla.......cceevverervvieiieivvcevrcnaea,
16. Firmar de gestiones de pago hasta el monto maximo que define la Gerencia General 0 Sub-
=Y =Y o o3 - OO
17. Negociar la adquisicion de Divisas en las diferentes Entidades Bancarias........cccocevuvreainnnns
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de divisas en la
plataforma bancaria estableCida. .. ..vu i
Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda en las
Q1Y ez L T 0= ST o F= T Lo = L
Gestionar mensualmente la declaracién y el pago del Impuesto de Renta aplicado a los
(proveedores-funcionarios-Directivos de Junta Directiva), asi como, la declaraciéon 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 proveedoreS....c.vvvveevereeverieinenenes
Gestionar mensualmente la declaracién y el pago del Impuesto de Fonatel-Espectro
L= 10 [0 X< =T o o o N
Revisar y aplicar mensualmente las garantias en el modulo SIFAJ....c.veevviiiiiiivieiieiieeceeans
Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se requieran una vez
autorizadas por el Jefe NiVel 2 TeSOTEITa . uuurruuereinerirsnnin e vasrass s e s e rn s e s e neeseas
Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar un informe
mensual para Contabilidad ... ..o 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 alaContabilidad........ccoeeevmnormemmrire e e ee e
Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados durante €l MeS......c.cevvveirvereinverrinnnininannn
Actualizar de 1a Informacion de SEVRI.......cuiiieie et s e e e e v e e s e nn s nnanees
Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
Lo L =T = T | o=
Realizar la recepcién de todas las facturas electronicas de compras efectuadas por la

L 1o £ oo
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Recibir y distribuir cada una de las facturas electrénicas emitidas por los proveedores a los
fiscalizadores de contrato de la institucién, responsables del contrato y Encargado de Caja
Chica, con los archivos de los comprobantes electronicos para que las mismas sean
aprobadas ante la Administracion TribUtAria....o.vr e et e ce e eee e e aeaees
Llevar el control del plazo establecido para la aceptacion de facturas electrénicas...............
Proponer procedimientos y controles para larecepcion de los comprobantes electrénicos....
Verificar que los comprobantes electrénicos se encuentren acorde a lo establecido en los
ETaL=T=Ta 0T T=T 0o TSN = 0B
Ingresar los comprobantes electrénicos al sistema asignado por la Institucion.....................
Dar seguimiento diario a la comunicacién del estado tributario por parte del Fiscalizador,
Responsable del contrato y Encargados de Caja ChiCa...uuveverererieveieiiisrenieieiseseseeansasananas
Revisar mensualmente las facturas electronicas presentadas en el Departamento de
Tesoreria parala gestién de pago y compararlas con las ingresadas al sistema asignado para
[areCepCiON de [aS MISMIAS ... uuuesiearernarerarrseesr e ras s rn s s e e s rnsrn sas s ensss s ns s nsnsnnsnnnnennsnas

Llevar el control de las facturas electrénicas tramitadas para gestion de pago que no cuenta
(oLo Y g F= U= Yo =T o] = Ted T ] N ] o U1 = L -

Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ, para el uso
(o LS = ol U = =Y £=Toa o oY o - WS
Promover mejoras en el médulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, a fin de que se convierta en
el auxiliar extracontable de Cuentas POr Pagar.....ccoevrrramin e een e ene e e rer e e naneee
Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidoS.......ceveuvevevrnnnnnsnn.
Elaborar un informe mensual sobre la recepcidon y gestién de pago de los comprobantes
electronicos, asi como, cualquier otro tema de INTEIrES....miuieiie i et ree e e veraeeeanas
Realizar procesos de divulgacién y culturizacion sobre la recepcion de los comprobantes
L= g 4 o T o o 1S
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46.

47.

48.

49.

Mantener actualizados los archivos del control de la recepcién de los comprobantes
L= o i 0] Y o o 1= O

Brindar asesoria alos funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con la recepcién de
[0S COMPrObANTES ElECTIONICOS cuu et ie et ettt et ettt et ettt et e ea e eaeanasesnaneaesnnannnnn
Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relacién con el Departamento del
Almacén y el Departamento de Contabilidad.......cc.evevireriiieie e e e ean e
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LS I S0 ) 0

Profesional Nivel 2 Cuentas por Cobrar

10.

11.

12.

13.

14.

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
= L= = a0 1= = L N
Definir de los recibos pendientes de cuentas por cobrar por servicios eléctricos y servicios
de telecomunicaciones la cantidad de recibos seleccionados para el realizar el plan de trabajo
o 1o I =t
Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atencidon periddica de las Cuentas por
Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los Asistentes nombrados
= U= T8 = | T o
Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores practicas de informacion y comunicacion,
en procura de lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.
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 recuperacién de las Cuentas por
Cobrary DOCUMENTOS POF CODIAI . cu it terie et et et er et e e st s e re e rasanasesnanesesasansnnnnanannn
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Realizar andlisis 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 gestién ha sido agotada
a nivel administrativo, a fin de que se continte con el proceso de cobro legail......................
Aportar la documentacion soporte a la Organo Administrativo, a fin de que esta pueda
ejecutar las acciones legales COrreSPONUIENTES ..u e iueeri e e e ee s eeraraneereeeerasanasranananees
Custodiar la informacion 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 cobro

Aplicar las politicas que la Institucion establezca para el registro, la administracion y cobro
de las Cuentas por Cobrary Documentos POr CODIar...ouuureriseueeieerenenraransseeeeraransrananennes
Revisar y aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y Documentos
o ] O ] o T = T R
Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de las de las
Cuentas por Cobrary DocumentoS POr CODIar.....uumuein e eiiesie e e vares e e e e e e rnraeae
Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el estado de
cadauno, como el comportamiento de larecuperacion mensual........cccveirirerieiriincnieiennnn.
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 a las Normas Internacionales de Informacién Financiera..................
Establecer indices de la gestién del Departamento de Cuentas por Cobrar......cceeevvvcevannnn..
Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con las Cuentas
por Cobrary DocumMeNntoS POr CODIar ... eee et ettt ettt s e e e s s e ne e e eseansaens
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27.

28.

29.

50.

Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del plan de
==Y o o o SO
Dar seguimiento al plan de atencién mensualmente, analizar el comportamiento de ese plan
Y eNVIar iINTOrME MENSUAL....c. e et et e e e e e ra e ra et sasaeeaesaesansansanannanesnnsnnsnnnnnns
Hacer estudios especiales concernientes alas Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LS I S0 ) 0 R

Profesional Nivel 2 Cuentas por Cobrar legal

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Brindar asesoria juridica y realizar dictAimenes 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..................ccccceavn.n.
Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
= o Yo T F= o [ X0 = o Mo =Y g T=T - T 1S
Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
PrOPIAS U8 SU CAMIPO tuutueetunraranusrseesasansarananesssnsssnnesussasanasnsnanssssnssnsasssesssssnssssssnenssnssssnrs
Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de abogado
director o apoderado especial JudiCial.............c.cueenneeiieeieis ittt ses e seseseasrananeanananes
Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento administrativo.
Conformary revisar expedientes administrativos y judiciales...................cccccevveieininininnnnnnn.
Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de

propiedades, de vehiculos, mercantiles, €LC............co.ewemeeeeimiieni e aneseenseaesansrananeananas
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

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 CArgoO............cuuuuuiiieiiminieiiieseieiaiaraseesaeseanan e eas
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
Y07 o 1=Tg Lo ] 11 1=To ] - 1 {2
Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros servicios
consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar por el clientey en general
(o3 =1 Lo LUTT=T g oTUT=TaN =1 o ] g oo o] = | oo
Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en procesos
administrativos o judiciales en caso de deudas 0 montos pendientes a favor de lainstitucién.
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LS 0 ) 0 N

Profesional Nivel 2 Tarifas

10. Analizar, compilar la informacion y elaborar en forma conjunta con el Jefe del Departamento

la Evaluacion Fisica— Financieratrimestral de 1a UnNidad . ..o . .eee e eeeeeereeeemeenmeeesnerasneernnnes

11. Disefiar, 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......cccevvveveiiveivevivcennnnnn.

12. 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 EsStudios Tarifario ... e veerriecreeie i et vr et e e e e

13. Recopilar lainformacion e interpretarla para posteriormente elaborar, el Informe Mensual de

]l
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

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

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

Elaborar en formaintegral 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 realizala ARESEP sobre cualesquiera aspectos
de los Estudios Tarifarios, analizar y determinar si corresponden o0 no ajustes o ampliaciones
alainformacién, hojas de trabajo y capitulos de los Estudios Tarifarios y contestar de forma
oportunay pertinente alos analistas de |a ARESEP......cccveiiieiiinin i sise s e n e sr e e
Digitar mensualmente y actualizar las proyecciones de Ventas de Energia por bloques de
consumo, Gastos de Operacion, Servicio de la Deuda, Otros Ingresos, Revaluacion, Auxiliar
de Activos y Depreciacion de Activos y Rédito de DesarrollO......evrervererevnveeievescnsnanenennnas
Actualizar los datos correspondientes a la generacion de energia, compras al ICE, cantidad
de lamparas de alumbrado publico instaladas e ingresos de alumbrado puablico, asi como los
datos relativos a la Estadistica Parcial de Consumidores de mas de 51.000 kwh y Media
1= 0 53 o
Actualizar estadisticas y estimaciones de indices macroecondmicos como inflacion interna,
externa, tipo de cambio, segun perspectivas y proyecciones del Banco Central..........c..c.......
Confeccionar proyecciones de los estados financieros, incluyendo el Estado de Resultados,
el Balance de Situacién y el Flujo de Caja, todos de forma mensual y anual para diferentes

periodos, que pueden ir de 1 afio a 5 afios 0 mas, segln se requiera. Obteniendo la
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22.

23.

24.

25.

26.

informacién financiera, de operacién e inversiones, analizar y proyectar cada una de las
cuentas y rubros que componen [0s estad0s fiNANCIEIOS ....muuen v meerr e e
Confeccionar los diferentes analisis 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 analisis y buscar y plantear las interpretaciones, y justificaciones que
(o2 ] =753 010 Lo F= U s 10PN
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 informacion 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, proyeccion
(0 L0 L= Lo = B0 8 o 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 demdas 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.............

Desarrollar estudios de evaluacion financiera de proyectos, estimaciones de ingresos, de
gastos y de financiamientos. Esto incluye recopilar, procesar y analizar la informacion
QST T =T =P

Analizar, planificar y ejecutar analisis de costo financiero de opciones de financiamiento,
tales como comparacion de opciones de financiamiento, refinanciamientos, evaluaciéon de
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descuentos, adquisicién de bienes y servicios, y otros, para finalmente realizar una

recomendacion SODIE |8 AECISTION @ tOMAT . eu.ur e e eeeeeeeae e ecasnssasseensn s eeann s seannnsssnneessnseannnnnnn

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

de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LS I S0 ) 0

Profesional Nivel 2 Fondo, Ahorro y Garantia

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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
(o L o= To oo o ToX u (U T g T Lo F: To /AN =Y o
Analizar y aprobar créditos personales respaldados sobre ahorros personales.......ccccvueuene..
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
andlisis previo y una recomendacion al respecto. Se debe elevar a ratificacion de Junta
Directiva FAG los créditos aprobados POr SU PeIrSON@ ... s rurumueuermurnrurrsnmssnsnsssnsnsnmnsssnsssssnis
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).......cccvrrmrmuerrurnnnnnnes
Confeccionar y administrar el Flujo de Efectivo del FAG, basado y en sincronizacion con los
datos del PreSUpPUESTIO @NUAL . ... e e e e e e eme e e et e er e ne e me e e e er e raran e e ama s e mnm e neas
Supervisar la ejecucion del Presupuesto Anual, asi como tomar las medidas correctivas
oportunas para atender desviaciones que se IdentifiqQUeN .....vv e e i v i e e e eeeaens
Aprobar las solicitudes de los giros de dinero a los cotizantes o terceros, através de cheques

Y/0 transferencias DANCAliaS. ..............ue e ettt ettt et e ar et eeseeaesraeanenanasennan e
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

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.....................
Supervisar la oportuna actualizacién de las bases de datos de ahorros y créditos de los
Lo 1= T 1 (=0 =Y I Y Y
Gestionar la actualizacién oportuna de los auxiliares extracontables que posea el FAG y su
conciliacién periddica con las cuentas de mayor contable......oveviiiiiiieiciiiir e e
Gestionar y supervisar el cobro oportuno, eficaz y eficiente de los distintos tipos de créditos
de 105 deUdOores del FAG...........o ettt ettt e s s e e sas s en s anna s s e nn s annenannnas
Gestionar las gestiones oportunas de cobro administrativo y/o judicial que los estados de
morosidad de 10S CréditoS amMeriteN ... e e e e er e inrnre s s s s r e sas s rn s s s e nsnasnsnsas
Gestionar el oportuno envio a custodia las garantias de los créditos del FAG, sean pagarés
0 €SCrituras iNSCritas debDidamMENTE. ... ee v e e et e rar e s e e e ses s nraraneananasesnnnennnnns
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...............ccceveeevviriieneiensesann
Coordinar con el notario respectivo la elaboracion y formalizacién de escrituras de créditos
177 o Zo T (= o7 T o X
Coordinar con el perito designado por el FAG, la realizacion de avallos, inspecciones de
obras en proceso, revision y criterio técnico sobre planos y presupuestos de obras a realizar.
Realizar una funcion de controlador, en el desembolso de recursos y avance de obras
relacionados con pPréstamos NIPOLECANIOS .uururuerrasrarranenvnrnrasaranassnsnsnrnsnsnrnssnnssarnnananas
Emitir constancias por saldos de préstamos activos, ahorros acumulados, etC......ccceevvaneee...
Calcular, validar y aplicar la capitalizacion de excedentes anuales, o cuando corresponda a

laSalidade UN COtiZantE A@I FA G . .cuue i iiiunisineise e eenessunsesssnssaasnsseasnnsssnssessnssassnnsssssmssnnnens
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Administrar los recursos del ahorro navidefio, realizar conciliaciones respectivas, calcular y
aplicar la distribucién periddica de los intereses ganados por dicho ahorro........ccceveuvuvnenee.

Realizar y validar la liquidacién anual del ahorro navidefio, segun lo indica la normativa del

Calcular y aplicar las compensaciones de ahorros con crédito aprobadas por la Junta
T =g A Y= o 1= I N S
Gestionar y validar la conciliacién de la deduccidon y aplicacion del rebajo por concepto de
Pdliza de Saldos Deudores aplicables alos diferentes tipos de créditos del FAG...................
Preparar informes de gestién operativa a solicitud de la Junta Directiva del FAG o de sus
SUPEIIOIES JEIANGUICO S seuutuarerneaseesasrasanasssnanssssesansasananssnanssasannasnsasanasnnnanannsnssnnnsnsennnrans
Confeccién de célculos o analisis de indole financiera para la toma de decisiones
(=T F=Toa Lol = To =TSR o o] o I =1 BN o A O
Gestionar y validar las liquidaciones de ahorros y crédito, conforme a la normativa y leyes
aplicables por salida de cotizantes del FAG, €Ntre O1r0S ...curverereeererercrinssesneeraranennnanesnsnnes
Atender y gestionar oportunamente los requerimientos de las auditorias internas y externas
LTS ST N =S-SR
Analizar e implantar periodicamente nuevos controles o procedimientos que contribuyan a
un mejor servicio, o auna mayor seguridad y confiabilidad en la informacién del FAG...........
Dirigir, coordinar y supervisar las labores realizadas del personal que se desempefia
realizando las actividades del FAG. ... .o et ee e et e e e e r e re e mam e rmn e
Mantener actualizado el Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantiay
velar POr SU CUMPIIMIENEO . eu e et et v s v v e e e e e s s e s e assmssmns s nnsnnsnssmnsmnnnnnnnns
Disefiar y supervisar los programas de atencidon personalizada en los diferentes centros de
L= 0 = 1[0 J Ot
Disefiar y mantener medios de comunicacidon que promuevan una sanaeducacion financiera..
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42.

43.

44.

45.

46.

Gestionar una comunicacion oportuna de los acuerdos de la Junta Directiva que
(o0 == 0T 0 0 - o N
Aprobar los desembolsos de los créditos y revisar los reintegros de la planilla.....................
Gestionar oportunamente la informacion contable del FAG para la debida emisiéon de los
EStados FINANCIEIOS Gl FAG ... ittt ettt et ettt et e et ettt ee s ee s na s nasna s s snaseasnssnannannanes
Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG ... iie vt ve vt ee e cer e e
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,

LS I S0 ) 0 R

Profesional Nivel 2 Mantenimiento de Edificios

10.

11.

12.

13.

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.......ccvcververurirveriseserenserarinnans
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 ala empresa
proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su correccion y dar seguimiento al
cumplimiento de las observaciones realiZzadas.......cevvrurrimueermrainmrinseieineinserncnreneneens
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......ccvveveuevennenn.
Dar seguimiento a las grabaciones de los sistemas de monitoreo instalados para seguridad

de las instalaciones, generar reportes periddicos e informar cualquier anomalia....................
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Elaborar carteles de especificaciones técnicas para la adquisicién de productos de limpieza
y alimentacion de consumo institucional, materiales para construccion, contratacién de
servicios para mantenimiento de instalaciones (pintura, limpieza, jardines, aire
acondicionado, etc), contratacién de servicios de vigilancia (tanto con personas fisicas como
con sistemas de MONItOrE0), ENtIrE OlFOS ..uruere e eie e eee e rreraesaeeaneansanransaesaneanennnsnen
Realizar los estudios de recomendacion técnica para contratacién de servicios o adquisicién
L0 LIS U T T = o 1
Elaborar actas de recepcion parcial y/o definitiva para autorizar el ingreso de materiales o
(= 1o L0 RR 0 01= T 1T = 1= N
Llevar la contabilidad de costos de los servicios institucionales a efecto de determinar el
costo asociado acadaunade las plantas que integran la estructura contable...........ccceueunen.n.
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 segun corresponda en las partidas
correspondientes a los servicios de tipo logistico y dar seguimiento a su asignaciéon y
L= 1= o 1 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
que de eSta geStiON S UEITVEN e eeie e e e e e e e e n e e e e e re e e esr e e e e nneas
Coordinar con las municipalidades los pagos correspondientes del agua y recoleccién de
desechos, asi como las gestiones pertinentes en cuanto a revision de tarifas, actualizacion
dE EStAUOS U CUBNTA, ENTIE Ot 0 S tuuuuerriunnseneesrussnnnesessssasnsesesessnnnsssssssssnsessssssnssssssssnsnnssssens
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 ]
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Coordinar la gestion de vales de caja chica, confeccidon 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 PreSUPUESTO OFUINAITO cuu e e e e ees e e e et e e e e e ene e e aesaesansansanssnssnssraannansnas
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
(o T oL ST =T g0 F ST =T o3 o = o - T
Recopilaciéon de informacién para la elaboraciéon del presupuesto ordinario, asi como, velar
por cumplimiento y disponibilidad de recursos presupuestarios para lograr el plan propuesto
2K 1 GRS T T o TUN=1Sy (oI = =T T Y o = T o Y
Dar seguimiento al presupuesto general del Departamento y fiscalizacién de cumplimiento
del plan de compras y presupuesto aprobado alo largo del afi0....c.ceveveeievierercrciraninerecncenans
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 para l0S PagoS......ccurvurerreneiernnanes
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 e
Elaborar y controlar los cronogramas de servicios recibidos por parte de mano de obra
externay de CardCter CONTINMUO wuuurururreses e rernsasaesn s e eneassrnssans s s snansassnnnnsnsnsnnnsnnnnnes
Realizar inspecciones trimestrales del servicio de seguridad, limpieza e infraestructura de

acuerdo alo indicado en los instructivos del Sistemade Gestion Empresarial.......ccvcvvevenan....

Folio 166



& . Tipo: Cadigo:
4 JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2

Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 91 de 148

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Verificar y revisar el Sistema de Gestion de Empresarial, segun los cambios realizados por
medio de las diferentes versiones o por medio de las observaciones de las auditorias de
o= 1 o > o S

Coordinar con el supervisor de la empresa de seguridad la programacion de reuniones para
el seguimiento y subsanacion de aspectos débiles o revisar el cumplimiento de la prestacién
de 10S ServiCios de SEQUIAAA.......e e e e e e v e e s s e e s s s ans s annarsansnssnrnnnnnnns

Descargar, acomodar, ordenar Yy revisar mensualmente las marcas de seguridad
suministradas por medio de los dispositivos electrénicos dispuestos para este fin..............
Programar periddica el control de marcas realizados por los oficiales de seguridad para
garantizarnos el cumplimiento de los establecido en las clausulas de cartel, caso contrario
establecer las sanciones econdomicas establecidas en el contrato..................ccccevevevnviinnninns
Coordinar y realizar reuniones periddicas 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 UDICad0S €ST0S EQUIPOS . ouu e eer e cn e e et rar e ne e man e e e e rmran e rane e man e raes
Realizar contrataciones relacionadas con el mantenimiento de los diferentes equipos de
monitoreo y de vigilancia con los que cuenta la inStitUCION ....euve e iivi i ve e
Realizar revisiones exhaustivas al momento del ingreso de materiales requeridos para los
diversos proyectos del Departamento de Administracion de Activos, Mantenimiento de
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

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 Toa ol g I e € £ XS oo} Yo L] o =
Recopilar lainformacién para la confeccién de los pagos de diferentes proveedores............
Actualizar el control presupuestal del Departamento a nivel general, mostrando la ejecucién
y comunique posibles faltantes en partidas para que sean consideradas en Modificaciones
Presupuestarias 0 Presupuestos EXtraordiNariOS ..o e s s eresrassassassassassasansansansansansansannn
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 documentaciéon fisica que suministra los oficiales de
Y=o O g To = To g aY=T o Fs U E= UL 1= o =Pt
Realizar un archivo que contenga todas las contrataciones y 6rdenes de compra del
Departamento, asi mismo informar a los Profesionales de las distintas areas del
Departamento con tres meses de anticipacion la gestibn oportuna de la prorroga o
renovacion de 10S CoONtratoS e SEr NECESAINO cuuurururrurrrrsesererenrararssnsnsnesesesansnanesnsnssesnnnnennnre
Realizar protocolos de seguridad conjuntamente con el supervisor de la seguridad
oo 1 7= =T - U
Realizar inspecciones en los edificios de JASEC donde ameriten ciertos dispositivos de
seguridad, control y dotar a los oficiales de algun mobiliario que se requiera para el buen

desempefio de [as fUNCIONES ... e e e e e e e e e et e re s ranen e ama e mrmnaneaeaes

Profesional Nivel 2 Gestidén de Transportes

10.

Ejecutar todas las actividades de orden administrativo relacionadas con el uso,
mantenimiento y fiscalizacion de los vehiculos, conforme las politicas que al respecto haya
dictado su superior inmediato, la Comisién de Planificacion Vehicular, la Gerencia o la Junta
10 1= o 1 ) TR
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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..............o.eeeeeeeieeeieee et eeeee e e s arnaanannas
Realizar las gestiones que correspondan en cuanto a programacion de taller y adquisicion
de repuestos para el mantenimiento correctivo de la flotilla vehicular.................................
Recibir, controlar, procesar y mantener actualizados en forma fisica y digital los datos de
registro de cada vehiculo, derechos de circulacién, pélizas y seguros, revisiéon técnica, ficha
técnica, consumo de combustible, repuestos, costos de mantenimiento preventivo y
Lo oY g = o 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 analisis de la
Comision de Planificacion VERICUIAr..................eeeeeneeeei e ci et ettt ettt v v evesnnannas
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 otros.
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 se
©STIME@ CONVENIENTE...........c..eeeeee ettt et et ettt et et e et e et e tte ste sansansanssnsansaneansansanssnnannns
Elaborar el informe de analisis de estadisticas y presentarlo a las instancias que
Lo 0 (== o o o Lo T 1S
Presentar informe bimestral a la Comision 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 sustitucion de unidades vehiculares y cualesquiera otras

decisiones que deban tomarse en materia de transSpPortes............c.cveeeeieiesieiiierieieiieisnnannns
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacién de la péliza vehicular, asi
como los trdmites derivados de casos que resultan producto de colisiones, golpes, robos y
cualquier otro relacionado con las unidades vehiculares.................cooememeimienmiiiiiiiiiieieanns
Coordinar con la Unidad de Apoyo Legal lo pertinente en materia de accidentes de transito,
adquisicion de nuevos vehiculos, traspasos, desinscripciones, entrega de vehiculos usados,
L= o 1 (= o1 = =S
Coordinar con el Ministerio de Hacienda, Registro Publico, COSEVI y CONAVI los tramites
correspondientes de los vehiculos de la Institucién (exoneracibn de impuestos,
desinscripciones, trasiego de placas, multas por partes, €tC)............cccevevveeeivciiiiieiniiinennnns
Revisar en forma aleatoria las rutas definidas en el sistema de posicionamiento global con
respecto a la informacién registrada en la bitacora virtual.................ccccevvvvieiviiiinininnnnnn,
Elaborar informes periédicos 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
= = o o 1=
Realizar los estudios de recomendaciéon técnica para la adquisicion de implementos,
herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento..................ccccccevevvevennnnn.
Atender las solicitudes de transporte de los funcionarios de JASEC que asilo requieran, para
el adecuado cumplimiento de sus funciones y determinar el medio mas eficaz y eficiente para
ET 11y = Lo =T ¢ - L
Elaborar las rutas de los vehiculos directamente asignados al Departamento......................
Realizar modificaciones presupuestarias segun sea requerido en las partidas
correspondientes al drea de TranSPOITe.............ceeue e enie it eeeee et et atasasseaesasanassnananeaes
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Velar por la adecuada aplicacion del Reglamento de Transportes de JASEC, asi como
aquellas disposiciones que la Gerencia o Junta Directiva emita en materia de transportes,
regulacion, suministro y control de vehiculos y cualquier ley vigente en materia de transito.
Supervisar y coordinar el equipo de trabajo del Taller Mecanico................cccceveveeieieceinnnnns
Velar por la adecuada aplicacion de los instructivos relacionados con el area de Transportes
documentados en el Sistema de Gestién Empresarial, asi como revisarlos y mantenerlos
= Lo - 1 7€ Lo Lo Y= N
Ejecutar las labores conforme a los instructivos relacionados con el area de Transportes
documentados en el Sistema de Gestion Empresarial...............ccccvevevieieiieiiiiiiiiiinineieienianns
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 actualizacidén continua del cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo
Lo L0 T Lod 111 A=Y 1o V. - T OOt
Revisar los formularios 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de
motocicleta documentados en el instructivo 6118 “Uso, Mantenimiento y Control de la flotilla
vehicular” del Sistema de Gestion Empresarial, a efecto de verificar observaciones, dafios y
cualquier otro dato relevante al funcionamiento del automotor.................c.cevevvevevencevennnnnn.
Coordinar con el encargado del Taller Mecénico y calendarizar una revision-reparacion del
vehiculo de lo reportado por los funcionarios en los formularios de 6F98, Chequeo semanal
de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de motocicleta...............c.ceeeeeuveviiiisiriieinieinnnnnenns
Analizar las solicitudes de revision-reparacién presentadas por los usuarios mediante el
formulario 6F65 Solicitud de revision-reparacion de vehiculos...............cccceveeevieieiieieieniananns
Coordinar con el usuario al cual esta asignado el vehiculo, la disponibilidad del mismo para
efectos de realizarle la revisidn-reparacion, asi como coordinar con el Encargado del Taller
Mecanico la fecha que el vehiculo puede ser ingresado al taller...............cccccovevevevevcnvnnnnnn..
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

Dar seguimiento a la ejecucion de las contrataciones de bienes y/o servicios, asi como llevar
el control de la ejecucién presupuestaria de éstas contrataciones.............c..ccceevvevveennnnnnnn.
Velar por la ejecucion presupuestaria del centro de TranSportes..............ccceeeveeeeeeeinvnsiennnens
Aprobar las requisiciones de repuestos y accesorios requeridos para la reparacion del
vehiculo de conformidad con lo solicitado por el Encargado del Taller Mecanico...................
Aprobar los vales de caja chica paralacomprade repuestos y/o contratacion de servicios de
L1 (LT T T gl e VT 1 1 1 - Y
Realizar los estudios de recomendacién técnica para la adquisicién de implementos,
herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento...............cc..cccccvvvvevevinnnnns
Colaborar con las especificaciones técnicas de los vehiculos a adquirir. Comprobar la partida
presupuestaria para atender la necesidad de adquisicién. Colaborar con el estudio de ofertas
con larespectiva recomendacion de adjudicacion................c.cccvviiuiiiiniiininieiiiniiiecnaneas
Realizar el estudio de mercado de acuerdo con las marcas utilizadas en JASEC....................
Elaboracion del Plan de Compras del area de TranSportes............ccvveeeeeeevessesesessesasinesnnnsnns

Formar parte de [a CoOmiSioN VeNICUIAI ... .cee e e s e e s e eae e renensrananeeanasennnaen

Profesional Nivel 2 administracion de activos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar la creacion de planes de sustitucion de activos segln corresponda......c.ceveveuaverannsn.
Actualizar los terrenos institucionales tanto en formato digital como en el médulo PPE...........
Analizar el cambio de activo asignado en el MOAUIO ... cueereeereineeeeee e e e e e e
Analizar la rotacion, deterioro y obsolescencia de los activos custodiados en el Almacén
027 1 11 - N
Aplicar los procedimientos para determinar el calculo de la Revaluacion y Deterioro de los
Activos Institucionales-En coordinacion con el Departamento Contable......cveveeievevenienannnns
Mantener el control y custodia de las placas institucionales que se tienen para ser asighadas

alos activos que se ingresen amodulo de Propiedad, Plantay EQUIPO ...cvevereverercevneienienananns
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Ejecutar las actividades asighadas aplicando leyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada
=T o oz T [ o J0 S

Recibir, clasificar y archivar la correspondencia tales como formularios de traslados,
devolucion 0 aSigNACION 0 ACTIVOS e e itre ettt ettt e et e e re e et ana e eaeeesnssnsanasananeananen
Brindar apoyo en el proceso de capitalizacion de 0bras (OTC S).uueeiiirririrerieieiceireeeeanannas
Planificar, coordinar y ejecutar estudios de campo, en el cual se identifican, se registran y se
controlan todos [0S activos de [a INSHtUCION .oeueveeeeie e e e cr e e e e e e s ra e n e n e e
Recibir, acomodar y entregar los activos en el almacén de custodia, destinado para
LYo U= To F= T Lo T=T= o €17 0 X3P
Procesar la documentacion tipo formularios (Entregas, Traslados, Retiros, Ingreso de
activos, Notas de Crédito y Débito, etc.) en el modulo de Propiedad, Plantay Equipo............
Capitalizar las OTC’S (cierre de las Obras de Trabajo en Construccion) tanto las obras nuevas
del periodo, asi como la atencidn, analisis y seguimiento de las obras que, por algunarazon,
Lo IRST = g =T T o= o 1 = 74> Vo o N
Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
@0 1 2= o Y11 = To 1
Actualizar las polizas referentes a los activos institucionales, que conlleva la coordinacién y
unificacion de informacion suministrada por diversos departamentos de la institucion.........
Trabajar en conjunto con la Unidad de Avalulos, en lo relacionado a la venta de propiedades.
Documentar casos especiales sobre pérdidas de activos a funcionarios, para remitir a las

jefaturas correspondientes y que procedan de acuerdo alo que se considere mas oportuno.
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Profesional Nivel 2 Proveeduria

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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, asumird el
procedimiento de inicio a fin, realizando oficiosamente las acciones que correspondan para
una pronta decisidon y asumiendo las atribuciones, deberes y responsabilidades, atribuidas
J o Xed gl (=374 W = I d o 7= L= o [ 4 -
Revisar el paquete de gestién (acta de decisién inicial, cartel y reserva) que presentan las
diferentes Unidades o Procesos de la organizacion ante Departamento Proveeduria, los
cuales deben estar amparados a las Leyes y Reglamentos que rigen en materia de
contratacion @adminiStratiVa..............c.ueuuueininiieieieee ittt sea st a e nsnsrn s e s n s a e nrnsrn e
Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre competencia,
igualdad, buena fe, y que la férmula de calificacién y comparacion de ofertas, asegure la
seleccion de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo facilite la mayor cantidad de
Lo L= T 0= ) (=
Conformar un expediente en el que debera constar todas las acciones realizadas en el
procedimiento de compra, debidamente rotulado y foliado en orden cronoldgico. Los
documentos nuevos se incorporaran al expediente, en un plazo no mayor a dos dias habiles,
posteriores a la fecha de recibidos. Durante el concurso, el expediente de la compra, debe
custodiarlo el Director del Concurso. Cuando el procedimiento este completamente
concluido, lo remitird al Jefe del Departamento, para que sea custodiado en el archivo de la
L o1V C=T=T o [ o - S
Verificar que los recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y directrices
establecidas por el Comité Presupuestario y que la estimacion de la compra hecha por el
Gestor se ajuste a una razonabilidad de mercado.............c.ceeeiieieiiiiiiiiiiiiiiiiieieaneanananas
Verificar el cumplimiento del Reglamento de Actos de Adjudicacién de JASEC,

Folio 174



A . Tipo: Cadigo:

» JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 99 de 148

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

particularmente el de informar a Junta Directiva de previo a iniciar el concurso en
procedimientos cuya cuantia supere los cien millones de COlONES....cuverreiirieiiiieiee e
Ajustar el paquete de gestion al formato utilizado por el Departamento Proveeduria, para
posteriormente publicar la invitaciéon en los diferentes medios de comunicacién (sitio Web,
(T2 Tod =3 = T Y, = 11 1) S
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.............ccoeuveeeiieeriiiiiiiiesieiieaneananaas
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 cartel
[0 LN Lo 1 = 1o o ] o N
Atender y dar seguimiento a los tramites de objeciones, revocatorio, modificaciones y
aclaraciones segun lo establezca la Ley, asi como, gestionar los estudios técnicos y legales
que faciliten la toma de decisién. Como Director del Concurso, el profesional licenciado
gestionard directamente toda la documentacion 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 seanecesarialaintervencion del Jefe del Departamento........cccoveerrniaiiinenenne.
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
Lo L= = R ot o g €=2S] o0 g0 1T=T 01 (=N
Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar proérroga en caso
=T o L= 1 o N
Gestionar la subsanacion de ofertas, a la luz del principio de informalidad, rechazando
cualquier accion que coloque en condicién de ventaja a un oferente.............ccccccevvvievnnnnnns
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Realizar los tramites correspondientes para la recepcion, custodiay devolucion de garantias
de cumplimiento Yy PartiCiPACION ceu . e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e e e n s
Integrar la Junta de Adquisiciones segun lo estipulado en el Reglamento de Gestion y
Adjudicacion de los Procedimientos de Contratacién Administrativa. Como integrante de esta
Junta, mantendra absoluta independencia, velando solo por los intereses de JASEC, sin
distingos de rangos JErarQUICOS. ............cc.eueeeeeeeaetinineineesaen s ansnansnsnsnsnssrnsssansnansnansnrnss

Notificar el acto de adjudicacidn, individualmente a cada uno de los oferentes, y publicar un
aviso en la pagina web de JASEC y en los demas medios donde se publicé la invitacién a
participar, para el conocimiento de cualquier interesado................ccccveeiviieieiiiisninrninannn,
Reiniciar oficiosamente el procedimiento de compra, cuando el concurso hubiese resultado
infructuoso o desierto. Para el nuevo concurso, deberd aplicarse los cambios al cartel que
aseguren la participacion de oferentes..............cooeeieiiiiiiie i
Confeccionar, revisar y firmar (segun corresponda) las 6rdenes de compra, relacionadas con
[0S PrOCESOS lICITATOTTOS sauuevaarneusnsenresre sarssen s rs s e sa s rn s r e m s e e sasrm s s e s s s e sn e sannnnn s nas
Aprobar las 6rdenes de compra de acuerdo con los montos méaximos establecidos por la
Empresa, de conformidad con lo indicado en las leyes y reglamentos internos y externos que
larigen en materia de Contratacion AdmiNiStratiVa......oce e eeieemrie e ee e en e
Ingresar modificaciones, ampliaciones, prorrogas y adjudicaciones de procesos licitatorios
= L]
Tramitar las solicitudes de reajustes de precio, verificando que este procedimiento aplique
por un desequilibrio en la composicion del Precio.................c.ceveiniiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 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,
asicomo, los documentos que conforman el expediente de contrataciones menores, incluida
larecomendacion de adjUdiCaACION ... e e e iee e et ee e et e et e e e e aea e ae e e rasanasrnnanennanas
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Resolver solicitudes de prorrogas o suspensiéon al plazo contractual, verificando que se
cumplan 10S PresupUESEOS dE QY ........... . ettt ettt ar e e e an s
Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracion que se presenten ante el Ministerio de
L F= T 1= o
Realizar el calculo y debido proceso parael cobro de multay/o clausula penal, cuando existan
incumplimientos contractuales, asi como su respectivo registro en el SIFAJ para los
procesos de Licitacion pUblicay abreviada. ..o e e veiie e ettt et r ettt se e e v e
Recibir ofertas y garantias de compras al €XIeIO ... erriir e re e re et e vesaesrananns
Integrar la Junta de Adquisiciones para resolver solicitudes de suspensién, rescision o
(=TT [Te3 1Yo o L= oo o 11 - 1 (o X- N
Efectuar la coordinacién y ejecucion de tradmites ante agencias fiscales, bancos y demas
Entes relacionados con la importacion 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
laLey General de Aduanas y el Decreto NO. 25270-77 ... .cnerereeeereiisenresesasaneraeesesansanananennans
Tramitar las contrataciones por excepcién asignadas, apegandose a lo establecido al decreto
D] e 1S3 I TV | e
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 CONCUISO..............cccvvvuviennnnnns
Realizar en el SEVRI, la evaluacion fisica financiera y las estadisticas para el informe de

labores del Proceso Departamento ProvVeedUI A .. . e e reeereeieeseeeeeeiescee v eeseese s eeeranaeans
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Profesional Nivel 2 AImacén (Administrativo Contable)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1eqislacion VIgente................eeeeeresiiiiie et aesertaneesnasesnnaansnnanans
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 areafinancieray contable, asi como participar en la elaboracion del Plan Anual
Operativo y Presupuesto Anual del Proceso, junto con la Jefatura del Departamento Almacén.
Colaborar en la elaboracién de informes periddicos correspondientes a la ejecucién 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 ... ... e e e e e e e e re e r e sas e s e e en rnas
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 Administracion para la ejecucion de las actividades administrativas,
financieras y contables relacionadas con el Proceso en apego a la Ley General de Control
Interno y el Manual de Normas generales de control interno establecidas por la Contraloria
General de la Republica. 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 unidades y departamentoS ... ...eueeueererurmmmnsnrernaseseasnsnssrnsssesnnen
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicion de superficies de
Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacién, asi como la identificacion de los

diferentes tipos de materialeS Y SU MaNJO ... .useuurerururnerinminrmssrnssesseesnsssnsns e snssrnsnsannnnes
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el seguimiento de los
informes de auditoriay CONtaADIES .....oue i
Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y soluciones a los
mismos considerando los conocimientos profesionalesS.....ocveveevieeicisiesiesieir v e,
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definiciéon de superficies de
Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion, asi como la identificaciéon de los
diferentes tipos de MaterialeS Y SU MaANEJ0 ..e e ruerueme e e eae e e eae e eaneansanransansesnnsnennnsnnnnnns
Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el seguimiento de los
informes de auditoriay CONtADIES ... cueei et ettt ettt et e e aea s esean e nranananas
Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y soluciones a los
mismos considerando los conocimientos profeSioNaleS....cuvevvreveievieircie v re e e e,
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
(DT T U =T a Y] o o B 1o = Vo= o
Realizar el seguimiento de recomendaciones emitidas la Ley de Control Interno asi como las
del Departamento Contabilidad, de conformidad con los resultados de los informes emitidos
por estas dependencias con el fin de garantizar la aplicaciéon de las mismas en el
[DT=T o= U= Yo Y= T o o I AN 1o - Vo= o N

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 e Ta Y= oL (oI AN L = Vo= o 1R
Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la implementacion de Controles

tales como: Normas Contables y Procedimientos de Recepcidén y Control de Materiales,
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Normas de Almacenamiento de Materiales, Métodos de Despacho de Materiales asi como la
implementacion de Sistemas de Inventarios Periodicos y Permanentes.......cccovvevmevrnnnnannns
Participar y elaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la ejecucion de
estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver situaciones que se
presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar conocimientos y otras actividades
propias del Departamento AIMACEN . ... .. i cee et ettt et ettt s e a e e et s ane e nan e nnaens
Evaluar, diseflar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de los procedimientos del Departamento
Almacén, asi como las modificaciones que se requieren en |0s ya existenteS.....ccvcvvvvevenenanns
Velar que las actividades del Departamento Almacén se apeguen a los requerimientos de las
leyes, normas, politicas y procedimientos que laregulan.......cveeeveiievviescecrevrcnise e eeevenaens
Brindar apoyo técnico-administrativo a la Jefatura del Departamento Almacén en cuanto a la
implementacion de principios modernos de administracion de almacenes.........ccvevvvenverannnn.
Coordinar y realizar las labores administrativas y operativas junto con la Jefatura del
DepartamentO AlMACEN ... e s e re e re s e e e e e ra s re s e e s s r e sas s rn s r e r e n i n e rnnnaan s
Colaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la organizacién, coordinacion,
asignacioén y supervision del trabajo del personal dedicado a labores de recepcidn, custodia,
almacenamiento, despacho, clasificacién y codificacion de materiales del Departamento
Almacén, asumiendo la responsabilidad de la ejecucion eficiente de las actividades a ellos
= ST o [ = 1o - T
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 . .cueieieiie i et e et e eesseraaeas

Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con las compras,
salida de Bodega e Inventarios de MaterialeS....cveureieieeicecr e ettt st e ee e e e e aeaaens
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33.

34.

35.

36.

Coadyuvar en el manejo junto con la Jefatura del Departamento Almacén en el manejo de
archivos de expedientes, asi como colaborar en la elaboracién de presupuestos y manejar la
informacién de presupuestos y del Sistema de Gestion Empresarial.........ccovevvivieeveiniiienn
Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden administrativo que son
somMetidos aconNSIAEraCion A€ SU SUP IO cu e i e e rasaeea e e resaeraeaneaeaessesasn s ranrereesesreeeens
Recibir, clasificar, revisar, sellar y distribuir la correspondenciaque entray sal€..........c.cc......
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de

las operaciones diarias del Departamento AIMACEN .......veeeevririi i s e e e e eeaen,

Profesional Nivel 2 FACTURACION y Recaudacion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar en los procedimientos de evaluacion del control interno.....ccvcvervvieiceivvcevencnaa,
Atender el servicio pos-venta que requiera el cliente del Area comercial, mediante la
preparacion y suministro de lainformacion reqUErida........e e eurmsmeieinvaseincnsreseeseesenas
Programar y realizar evaluaciones del servicio que brinda la empresa a los clientes del sector
Yo KU £ 4=
Elaborar y ejecutar programas anuales de mercadeo directo y comunicacién de informacién
técnica, comercial dirigido a los clientes industriales, para mantenerlos informados sobre los
cambios que les pueden afectar. Tales como: cambios de tarifas, suspensidon de servicios,
cambios de tecnologias de medicién, etc., asi como propiciar un contacto permanente con
Lo oA 1= oL (TSR g o LU= ==
Programar y leer equipos de medicién en méxima demanda y media tension, asi como el
procesamiento, interpretacion de los datos para el proceso de la facturacion industrial.........
Realizar labores de ejecucién, supervision y control de la facturacién industrial de JASEC,
gue comprende Maxima Demanday Media TeNSION ... iieii it er et et se e eeeseasanaaaeas
Coordinar con las instancias correspondientes la instalacion del equipo de medicién de
maximademanday Media tENSION ......ce ettt et e st e e e e e easaras s eaesaesesananrnnanenees
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17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

.Apoyary supervisar el proceso de lafacturacién de Maxima Demanday TMT.......ccceuruinienenenns
Mantener expedientes actualizados de los clientes industriales, registrando los cambios de
medidor, cambio de constante de medicién, depésito de garantia, asi como el manejo de
informacién de mercadeo direCtO @ ClIENTES ..uuuuuieiurieiieie e e e r e v e s ranr e e e s e
Realizar labor de asistencia a la Plataforma de Servicios en el tema de los depdsitos de
garantia de los clientes ubicados en Maxima Demanday Media TeNSION.....ccveveeievceieriiannnnnn.
Mantener control y actualizacién de los depdsitos de garantia de los clientes ubicados en
Méaxima Demanday Media Tension, realizando la coordinacién con el cliente....c.cccvevevnnnenn..
Realizar estudios técnicos de comparacion de tarifas para la reclasificacién de clientes segun
lo establece la normativa tarifaria de ARESEP ......cuvuieiriiiiiieiericrsescn s vn s sern s ra e e e
Mantener registros actualizados de los contactos comerciales y técnicos de los clientes
ubicados en Maxima Demanda y Media TeNSION ..uuu e erereinreierarrsaesn e senesern s rnses e
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 MUSIMOS........cceeesieeeise st e et en e anas e aeaanrasanasnsnanssnanssnsmsnnannananannnnanannnnne

Elaboracion de la declaracién de ventas para el Ministerio de Hacienda, para los clientes de

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

[ TST o STST= 1o

Profesional Nivel 2 Operaciones (Proyectos)

10

. Organizar, asignar, controlar y dar seguimiento a las labores asignadas para facilitar el
desarrollo de los planes de trabajo, programas y proyectos en cumplimiento de los objetivos

e indicadores del departamento, area o institucion segun corresponda................ccccvvevuenes
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Verificar el cumplimiento de las regulaciones y lineamientos establecidos en la normativa
aplicable al ejercicio de sus actividades con el fin de suministrar informaciéon oportuna, veraz
y confiable como insumo del proceso para la toma de decisiones................cccoveeieviiennncann...
Establecer métodos de control sobre los procesos que lleva a cabo en la dependencia para
detectar deficiencias y plantear las acciones preventivas y correctivas pertinentes................
Realizar la fiscalizaciobn, en el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento,
perfeccionamiento y evaluacion de sus sistemas de control interno en departamento, area o
TXS AR (VT o] aR=Y=To TUT a T oTo g £=2=] o0} [ K- R
Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como: emisién
de normativa técnica, disefio, ejecucidon y evaluaciébn de planes, realizacion de
investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria para la toma de decisiones
Lz Yo=Y g o (=7 1€ 1 (=Y
Formar parte de grupos interdisciplinarios para ejecutar la planificacién, ejecucion, control y
administracion de proyectos o programas relacionados con el area de su competencia...........
Coordinar, supervisar y ejecutar los estudios y estimaciones tendientes a determinar la
factibilidad y viabilidad de los Proyectos a ejecutar fungiendo como consultor en materia de
LY== o= o3 - 1 o = Lo N
Analizar, disefiar y aprobar la gestion del riesgo de los sistemas y sus elementos, procesos y
sus recursos, productos, servicios y proveedores distribucion relativos a las diferentes
disciplinas de gestion de la OrganizacCion...................c.couuuiimimiiiiie i en e e
Supervisar la gestion y ejecucién de los planes, programas o proyectos de acuerdo con la
normativa Juridica Y tECINICA. .............c.one e ettt ettt ettt ettt s e e e e rsanssrananaaeanaen
Identificar, evaluar, delimitar y generar alternativas de solucién a problemas especificos,

desarrollando criterios profesionales para la evaluacion de las alternativas y seleccionar la
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

mas adecuada en un contexto particular, gestionado adecuadamente los riesgos y el impacto
al medio ambiente, la sociedad y las finanzas publicas..................ccovuiuiiiiiimieiiiiiiiiininieenes
Incorporar al disefio de alternativas de solucién las dimensiones del problema (tecnoldgica,
temporal, econémica, financiera, medioambiental, social, etc.) que sean relevantes en su
contexto especifico y drea de especialiZacCion................c.ouuueeeueiiniieiiiiiiiniiiiieiinesieneinannnns
Gestionar proyectos siguiendo las buenas practicas establecidas por Project Management
Institute (PMI) seguin la Guia PMBOK®, o documentos referencia internacional aplicable........
Planificar las distintas etapas del proyecto (inicio, planificacién, ejecucién, desempefio y
cierre) manejando en el tiempo los objetivos, metodologias y recursos involucrados para
cumplir con lo planeado asignando recursos y responsables..........c.c.ccocveiviiiiieiiiivrininnnnn,
Programar con suficiente detalle los tiempos de ejecucién de las obras, en concordancia con
UN PIAN A€ INVEISIONES...... .. ettt et e et ne e e s ra st e nsran s esea s e ann s nnns
Coordinar e informar a la jefatura las acciones relacionadas con la administracion del tiempo,
los recursos humanos, fisicos, econdmicos y tecnoldgicos para el cumplimiento de lo
01 = =Y U 0N
Operar, inspeccionar y evaluar la marcha de proyectos de Ingenieria verificando el
cumplimiento de ODJEtIVOS Y METAS .. uurueuseueisreare e e e e e e rar i ra e e e e rnar e sar s en e s e e e rnnn e
Seleccionar, especificar y usar los enfoques, técnicas, herramientas y procesos de disefio
adecuados alos proyectos, sus metas, requerimientoS ¥ reStriCCiONeS ...oveveerarerervirienieananns
Detectar desvios en el cumplimiento de las normas técnicas, de seguridad e higiene, de
calidad, etc., y de producir los ajustes necesarios para asegurar el cumplimiento acorde con
sus competencias y rol dentro de [ainStitUCION ... .. e eieieiie e et e ee e aeaeeneae
Acceder a las fuentes de informacion de diversa naturaleza, relativas a las metodologias y
herramientas para poder proponer alternativas de solucién, andlisis de datos, mejoras a
procesosy generacion de informes técnicos Y regulatorioS ..o v verirecreeieeieiieeceveeeee e raeene

Folio 184



A . Tipo: Cadigo:

» JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 109 de 148

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Conocer los alcances y limitaciones de las metodologias y herramientas a utilizar y reconocer
los campos de aplicaciéon de cada unade ellas con lafinalidad de aprovechar todo el potencial
gue ofrecen segln su campo de aplicacién y especialidad en ingenieria.......ccoeevevevireneenenns
Seleccionar las metodologias y herramientas mas adecuadas, analizando la relacién
costo/beneficio de cada alternativa mediante criterios de evaluacién de costos, tiempo,
precision, disponibilidad, SeguUIdad, ELC .. .. e eee e et ee e s e e raean e aeaaanaas
Utilizar las metodologias y herramientas de acuerdo con estandares y normas de calidad,
seguridad, MedioambiENte, ElC ...t ittt ettt et n et n e ——a
Interpretar y mostrar los resultados que se obtengan de la aplicacién de las diferentes
metodologias y herramientas utilizadas segln sea la necesidad del area o departamento.......
Detectar necesidades actuales o potenciales, que requieran de una solucion tecnolégica, y
relacionarlas con la tecnologia disponible o por desarrollarse dentro de la institucion y
proponer alternativas de SOIUCION ... .ueaieiarea e e e v rn e e s e e s rsss e e s sn s nsasensesannas
Analizar las diferencias y proponer alternativas de resolucion, identificando areas de acuerdo
y desacuerdo, y negociar para alCanZar CONSENSOS ceuuruererurrarrsrnnunesmrmssrssrarsrsnssesarnnsnmsmsnsses
Realizar un abordaje interdisciplinario, integrando las perspectivas de las diversas
formaciones disciplinares de los miembros del equipo de trabajo.............ccccoeveverviiieiienannnn..
Analizar la validez y la coherencia de la informacién necesarias paralatoma de decisiones y
generacion de informes € iNAICAAOTES ... e eueurie e e e e e e e e rn e e s s e e e e eas
Realizar investigaciones y andlisis de la materia relevante obtenida, y necesaria para el
desarrollo de actividades, informes, proyectos entre Otr0S ... vererren e ereccrameneeceeaeraneas
Relacionarse con otros equipos de trabajo o personas que realicen actividades que
contribuyan a nuevos desarrollos 0 a alcanzar los objetivos buscadoS.......cocvveevevecvncnnnnaen.
Contribuir a los objetivos de las redes en las que participa generando intercambios
LT =T o o 0 =
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40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

Elaborar, gestionar y controlar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios en todas
las etapas (elaboracién de especificaciones técnicas, estudios referenciales de precios,
estudios técnicos para adjudicacion, control de ejecucion contractual, recepcion de bienes y
servicios, cierre de contratoS Y geStionN A€ PAQgOS) .euurueeruererenereeieeueieisereeaeanasesesnssesasannnens
Investigar sistematicamente el contexto externo de la organizacion, para identificar las
oportunidades y amenazas, considerando segln sea aplicable: los factores politicos,
econémicos, socioculturales, tecnoldgicos, ambientales, legales e institucionales, las
necesidades, expectativas, importancia, requisitos y percepciones de los clientes y otras
(O TS L =T =T Y= Lo - TPt
Disefiar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar las caracteristicas clave de los
productos y servicios, incluyendo su preservacion y disposicion final......cccvcvveveviieveienann.
Disefiar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar las condiciones controladas de los
procesos para la produccion de bienes y la prestacién de servicios, incluyendo el estudio de
MEtodos y [a MediCion del trab@jO ... . . eu e e e e inese e re e s s e e r e s e rn s e e s s e e sanennns
Disefiar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar los métodos y criterios de operacién
y control para el aseguramiento metroldgiCO Y NOIrMAtiVO ...eurueuerreeererarcrneereeeeennenrnrnennanns
Realizar su actividad profesional con honestidad e integridad personal, guardando la
confidencialidad necesariaen las actividades que sele encomiendan ........ccceveueimvmvarernvnnnuenn
Disponer de una vision geopolitica actualizada para encarar la elaboracion de soluciones,
[0}V A= o8 Ko L= Ao =T o 1] Lo o 1= N
Disefiar, implementar, mantener y mejorar sistemas integrados de gestién (politicas,
objetivos, indicadores, metas, programas, mapa de procesos y medidas de control
(prevencion, deteccién y correcciéon (o planes de contingencia)), en disciplinas tales como
calidad, ambiente, salud y seguridad ocupacional (SySO), continuidad de negocios vy
responsabilidad SOCIAl ENTIrE OlraS . cu.iure et it e ettt e r ettt e e e easana s eaesaesesanansnnaneneaes

Folio 186



A . Tipo: Cadigo:

» JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 111 de 148

48.

49.

50.

51.

52.

53.

Desarrollar el andlisis, investigacion del contexto externo y el diagndstico del contexto interno
(valoracién de riesgos), con el fin de establecer las estrategias necesarias para alcanzar el
€Xito S0Stenido de 18 OrganiZACION ... . .s e e e e e e e e ee e e e e e e e e e s e e e e e e e n e en s e e

Traducir, comunicar, implementar y dar seguimiento a las estrategias, mediante el
establecimiento de mapas estratégicos (objetivos estratégicos y tacticos), cuadros de mando
integral (indicadores y metas) y programas o0 proyectos de gestién tactica, con el fin de
planificar la cadena de valor de la organizacidn, teniendo en cuenta las diferentes disciplinas
de gestion, tales como la calidad, el ambiente, la salud y seguridad ocupacional (SySO), la
continuidad del negocio y las finanzas, ENtre OtraS ...cue v v e s e rr it seee e erer e reeeaeaesaennnnns
Dar seguimiento y medir las caracteristicas clave de los productos y servicios (control de la
calidad) y de los parametros clave de los procesos para la produccion de bienes y la
prestacién de servicios en lo relativo a la calidad, el ambiente y la salud y seguridad
ocupacional entre otras disciplinas de gestion de la organizaciéon (control estadistico de los
procesos), incluyendo el control delas no conformidadesS....o.vevereercvemeererineeerevescrsrananenens
Analizar los datos resultantes de las actividades de seguimiento y medicion, mediante la
generacion de indicadores relativos a la satisfaccion de los clientes y de otras partes
interesadas, normativas y regulacion, la conformidad de los bienes y servicios, el desempefio
de los procesos, el desempeiio de los proveedores, los resultados financieros y de
productividad de 1a OrganiZaCiON ... ... . e ceee e e e e e eere e e s e n e r e re e e e e e e
Verificar el grado de conveniencia, planificacion, implementacion y eficacia de los sistemas
de gestidon de la organizacion (tratamiento de los riesgos), mediante auditorias internas.........
Desarrollar, ejecutar y controlar los procesos de cumplimientos de normas técnicas

regulatorias y la politica publica desarrolladas por los entes gubernamentales........ccccceeveuene...
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Profesional Nivel 2 Generacién (Toro Ill)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20.

Planificacion, organizacidon, coordinacién, supervision y evaluacion de los procesos
relacionados al area de produccion de energia €leCtriCa. .. uumrrrrrerierririieseeerrceearananeseanaas
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 aelloS......ccccvvvviviieiiieiiinnnnns
Verificar que el personal cuente con adecuadas condiciones de trabajo.......cvcvevervurirvnenenennns
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.....ccvvvevircrrceiecennnnns
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
Lo LI U oo ] T Yo 12 01 1= o1 (o
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y técnicas que
requieren las actividades de su &rea de COMPELENCIA . ruriruremie e erreeereeeeeaeaesreeerarasaesnrananns
Preparar programas de contratacion de bienesS ¥ SErViCiOS .cuuuurerirrurieisireieieiieeieeesenaeanas
Inspeccionar y verificar la utilizacion de materiales en las obras construidas por contrato o
pormano de Obra pPropPiade |8 EMPrESaA ... . e e rrieesre sttt ee e eae e setseee e rasanssennanenennsanns
Disefiar ejecucion de obras civiles y electromecaniCas MEeNOIES . ...uu.ruereeereraraeieeresesaesnrananns
Investigar, conocer y valorar constantemente los costos operativos y adaptar nuevas
tecnologias de operacion y SistemMatiZaCiOn . ..vueeeeeve s e e e ee v e rr e s e e renaeannnanns

Estudiar y evaluar proyectos de inversién y estudios de factibilidad.......ccvcvervevevievencevvncnnnns

Profesional Nivel 2 Planificacién y Desarrollo de la Red

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

11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefe de Area o Departamento respecto

alos planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo gerencial.......
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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
preinversién de los proyectos manejados por la Empresa, incluyendo su formulacion..........
Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversién, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econdmicos y financieroS....ccvcvvevveevevverannns
Contactar y atender clientes respecto anecesidades de inversién, asi como alos clientes del
= o 0 o o T o3 == o
Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones atinentes o a
Lo T T (Lo o L= P T =T =T oo -
Identificar necesidades y alternativas de solucién en los diferentes proyectos y servicios que
PlaNifiCay €JECULA JASEC ... ittt et ettt e e e et e tes e e sasan s s ana s e eanssasasanssnnnanesnsnsnennnnnn
Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionalesS.........ccevrvveinieivevvinnnnnnn
Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o autorizaciones y
ProcedimientOS Para PrOYECTOS uuuurueururueueunrnsarnsasssssssunsnsnsnssnnssssssssssnsssnsnsssnsssussssssnsnsernssen
Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecuciéon 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 tiemMpPO ProgramMa00 ... .e. s eseuereusnrussrs s eesesnsnssrnsssrssunsasnsnsnssrnssssnssssnsnssseres
Brindar soporte o0 gestionar las mejoras de inStalaCionNesS ... ..c.eueveiorieiiier e eevaeaeaes
Conducir estudios en el campo orgénico y funcional con la finalidad de buscar férmulas de
coordinacion dentro de laEmpresay de mejorar SU gesStiON ... vereriicveiievieieicv e vvaeaseneaas
Realizar disefios y presupuestos para obras de distribucién como extensiones de linea

primarias/secundarias, instalacion de transformador, lineas temporales, visados,
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura (postes, torres,
retenidas, anclajes, etC) Yy Mejoras A€ Ed ......uuueeresremurmseeinieressinsres e ssenssn e snssrnsarenss
Realizar estudios de pre factibilidad y evaluacion de proyectos para obras de distribucion....
Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccion delineas.........c.ccceueu....
Realizar inspeccion de obras particulares que se van aconectar alared de JASEC...............
Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras asu cargo....c.ccvveveuuens
Elaborar las especificaciones técnicas y carteles para compra de materiales o servicios, asi
como, administrar [0S coNtratoS de DIENES O SEIVICIOS vuuurrrieurrrseeriireriisnerssnersnneiisnnsiesnnrssnnns
Supervisar laejecucién de obras como ingeniero de proyectos de distribucién en actividades
como: control de facturaciéon del proyecto, coordinaciéon con los contratistas, control de
materiales, y recursos del proyecto, administracién del contrato, control de cronogramas,
inspeccion de obra, supervisiéon de personal de inspeccidon y apoyo al proyecto, coordinacién
con clientes internos y externos, liquidacion de laobra.....ccce v iiieiieii e e
Coordinar, controlar y supervisar el levantamiento y capitalizacion de los proyectos
= ] [0 =T Lo
Coordinar las suspensiones programadas del Servicio eléCtriCO...ovrrvrireirireiereienvnnaennnnns
Realizar estudios de planificacién de lared y de justificacion para informes tarifarios...........
Aprobar visados, disponibilidades, presupuestos de obras (mejoras, extensiones de lineas,
instalacion de tranSfOrMadOrES).. . e e e creere e e e e e e e e e e es e e e s e nras e e e
Efectuar informes de avance de los proyectos o actividades a SU CargO .....ccevvvemvnenevenanranas.

Generar estadisticas de crecimiento VegetatiVO ... .. ..e e rerererarrcnieveve s arsrassraneeaneansnanes

Profesional Nivel 2 Sistemas de informacién de la Red

10.

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.......................
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participar en la planificacién de largo, mediano y corto plazo del desarrollo de la base de
datos geografica d@ JASEQC.......... et et n e et n e a e aen
Elaborary presentar informes peridédicos de labores asignadas, avances de proyectos y otros
aspectos de interés para la evaluacion del deSemMpPEenO...ce v rieiieie i ce e eee e
Confeccionar y presentar reportes, mapas, indices y otros de los elementos instalados y
Lo LTS L Roy =T =T [ R = o N = N =Y o R
Elaborar los aspectos técnicos para los carteles de especificacién para la adquisicién de
equipos, mano de obray consultorias, recibir y estudiar ofertas para emitir recomendaciones
Planificar y coordinar el registro y ubicacion de componentes de la red eléctrica instada en
=0 T = =Y =T VT - N
Ampliar, mantener y actualizar bases de datos referentes a la red eléctrica y el control de
ACLIVOS de DiStriDUCION...........c.eeeeeeeeee ettt ettt ettt s et ten s anasesnanasnsesansannnanssnansnnnnnnnn
Validar la posicidn geograficade nuevos datos de lared, ya sea por actualizacién de cambios
Lo 0 To T g (0] o ¢ = 1 ] (o RN
Administrar contratos de mano de obra y consultorias especificas cuando corresponda.......
Contactar a los diferentes procesos que suministran la informacién requerida para mantener
actualizada la base de datos geografiCa.............cc.uuvuieiiiinmiiiiiin i r e n e e
Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o autorizaciones y
procedimientos para proyectos relacionados y levantamientos de activos................c.........
Conducir estudios en el campo orgénico y funcional con la finalidad de buscar férmulas de
coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU geStiON ..oue. e vererunermeinininvnirnseannnnnns
Planificary coordinar laidentificacién y rotulacion de componentes de lared eléctricainstada

LT =40 1 0 = =X <1 11V -
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Administrar y coordinar el mantenimiento actualizado de las bases de datos gréficas y
alfanuméricas de datos de componentes INStaladO ... ..cuvuvermuerirm e cr e e
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 cliente y area técnica de DiStribUCION ...c.eerinreiie et r i eae e
Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial del Sistema Hidroeléctrico
[0 LS Y = N
Apoyar el levantamiento y la localizacién de posteria de JASEC realizada por otras unidades
Lo LI E= oY o F=T a1 1= Vo] Lo 0P
Registrar y monitorear las infraestructuras en arrend6 a compaifiias de cable y de teléfono......
Realizar recorridos de campo para la verificacion de la informacién suministradas por el Area
Lo LI TEo € 11U ] o o SO
Coordinar y promover el recibo, entrega o intercambio de informacion con otras
L3 1 U o3 Lo =T
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........cccvcvervurnnns

Velar por la correctay oportuna tramitacion de todos los asuntos de orden administrativo del

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

una forma racional Y reNdiMiENTO ... . e e e e e e e e re e e e mrm e e annen

Profesional Nivel 2 Proyectos Unidad Ejecutora PTAR

10.

11.

Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas..............
Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directivay Encargado de Unidad Ejecutoray Jefe
de Departamento de Saneamiento Ambiental respecto a los planes operativos y de inversion

institucional y brindar asesoria al equipo gerencial................cccuvuieieiiiniiiiiiiiiiiiiieininiaiens
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Conciliar la cartera de proyectos de Saneamiento Ambiental y el plan de inversion
institucional en respuesta a las prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y
controlar los procesos de preinversiéon de los proyectos manejados por la Empresa,
(LYo 10DYZ=Ta o Ko TR=T VIR {01 ¢ 4 1V 1 F= T 1o} o 00O
Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversién, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y andalisis econémicos y financieroS.....ccccvvvveivevanennnn.
Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como alos clientes del
= 1o 0 o g0 T o3 == o R
Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones atinentes o a
Lo T (0 Lo [ o = b= W =T =T oo -
Identificar necesidades y alternativas de SOIUCION ....eeeveeieien i e rr e e e e e vesaenannnn
Coordinar y ejecutar propuestas A€ SEIVICIOS cuuurururueueumrmarnrasursnussnsnsnrnsssnsssnsesssassssssnsnsesns.
Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales........cvcvvveviievvirnnininnnnennnn.
Investigar, gestionar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientOS Para PrOYECTOS uuuurueueurrmusrersrrsersnsnsnsnssrnsnsssnssssrsssssnsnseses
Brindar soporte o gestionar las mejoras de inStalaCioNeS ... ...cuveieuiminiimnmirieineceiecnre e
Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios basicos o
especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos, evaluacion de nuevas
areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de preinversion, disefios y modelos
administrativos para proyectos, velando por el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de
acuerdo con el tiemMpPO ProgramMadO ... .. . e e eeam e nen e ne e mrm e raranaararan e nama s e rmnaneas
Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinacion dentro delaEmpresay demejorar SU geStiON ... eiececieiievr i reeeceaeaneaas

Gestionar el aseguramiento de lacalidad delas obras asu CargoO...ccvvevererireeererceserencneannna..
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Profesional Nivel 2 Gestién de Proyectos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Atender el proceso de Priorizacidon de los objetivos estratégicos, cuando le searequerido......
Realizar la determinacion de fronteras para proyectos candidatos de la Cartera de Proyectos,
(od U= 1o Ko TN L= ST =TT =0 [ T=] o [0 Ko R
Establecer ladeterminacién 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 parala gestion de los proyectos a su cargo..................
Realizar el control de las contrataciones para la gestion de los proyectos a su cargo............
Atender la evaluacion de la ejecucion de |0S ProYECtOS .cuururururermueeeerre e e e e e cemra e
Atender la actualizacion de la cartera de ProYECIOS couuuu e rrueururereneeeaeasrece e esreseeearmrnneas
Elaborar informes sobre la actividad que genere, tanto a nivel interno como externo.............
Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacidn pertinente a los
procedimientos asociados al DepPartamentO ... ... ceecerceeeee e eee e e e e e eee e eaera s rae s ssasranaananns
Realizar procesos de divulgacién y culturizacion a nivel de JASEC para la mejora en la
L= T4z o To Y a I o =T o1 o )Y Z=T03 (o 1=
Realizar labores de apoyo en la definicién del plan estratégico acorde a los requerimientos
de las actividades que se deSarrOlle JASEC.... .. et et ettt ettt se e ee e varanas e nananannas
Realizar la actualizacion de la Cartera de Proyectos, de acuerdo con el avance y desarrollo
de cada uno de |0S ProyectOS €N €JECUCION cuuueesvueees et eeerereeeeasaneesesaesasnsasanasesnseannsnsnns
Ejecutar labores y acompafiamiento en el proceso de formulacién, evaluacion, control y
seguimiento de la Cartera de Proyectos inStituUCional......c.u.veveveeveririorie e v e eesesseneeas
Brindar apoyo en la vinculacion entre Cartera de Proyectos, planificacion estratégica,
operativa y presupuesto, brindando el seguimiento adecuado y oportuno alas actividades y
acciones planeadas en funcion de los recursos asociados, de manera que sus resultados

contribuyan ala toma de dECISIONES .uuuiueueueiraie e eseese e rmsre s na e e n e sas s ensnsns e e rnsnnnnnn
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables........
Participar activamente de los procesos de culturizaciéon en materia de control interno y
gestion de la Cartera de PrOYECtOS ... e ceee e e e e n e e e e e e e s s e e e e rm rm e e es e eeas
Participar en la solucién de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que ver
(oo I o 0 Yo == 0 1Y
Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos que surjan en lo
ST o] =] o S
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avance y ejecucion de los proyectos de la Cartera...............ccueeeeeiieeiieiiisiiiessaeisesnanenenns
Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica segun
Lo TE] oJo FsT[oa o T =TSR o K= BT U T o X=1 o )
Apoyar la elaboracién del presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios y
modificaciones segun diSPOSICIONES A€l SUP IO ..u.euereeererineraeeeereresanrananraesnaseernennrananans
Colaborar con la elaboraciéon 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...............ccccceveveecennsn.
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios, en
coordinacién con el proceso Contratar Bienes y ServiCios.............ccceuvuvuieiieieiiiininiiaianans
Dar seguimiento ala ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones, relacionadas
(oTo ] o To XS o] g0}V Z=Toa (o S3R= 1= T ] =T Ko 1
Elaborar informes de diversa naturalezay oficios segun sea solicitado por el superior............
Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con los proyectos desarrolladoS . ..ce v e e e e e
Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los proyectos
(0 LT = 1 o] | = To Ko 1= N
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= 0 g 11 - T 4 LY = L=
Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con los
Q10D YZ=Toa (o X0 [=1ST= T o1 =T [o 1= S
Fungir como fiscalizador de las contrataciones que le sean requUeridas.......ccveverveevievienienannan.
Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos relacionados con
la adquisicién 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 modificacibn 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................ccceueeueiiieiie e e rassea e e e s

Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, etc., para la
Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucion presupuestaria y contable de los centros
correspondientes ala gestion de proyectos asigNadOS ....e.eueveererrarerenerrmssssnanrsranssennsnnnnsns
Realizar visitas de campo, visitas de inspeccion, visitas de fiscalizacion, a los proyectos que
le sean asignados y formular los reportes correspondientes, segun las normativas y buenas
practicas de SU eSPeCIAlIdAd .. .. eu e eeee e e e e e e e e n e e e e

Gestionar el aseguramiento de la calidad de las obras a Su Cargo.......ccovevvrmiiivnnirieeinnnnans

Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero —Gestion de Proyectos

10.

11.

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 inversion institucional y brindar asesoria al equipo gerencial........................
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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 formulacién..........
Elaborar propuestas para mejoras en los servicios y en la gestion de las inversiones
LTS A1 o o 0 = | =
Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como a los clientes del
17/ Lo o2 o Yo == o J P
Elaboracién de andlisis financieros, financieros y de costo / beneficio de los proyectos a
evaluar en Ia Cartera de ProyECTOS. ............uueeeeee ettt ettt ete e et e aessessaeansananasannnnennnnnns
Identificar necesidades y alternativas de solucidn a las circunstancias presentadas.............
Realizar la consolidacion del flujo de efectivo de la Carterade Proyectos.......c.cccceevevcevannnnnn.
Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales..................cccccceveveinievnnnnn.
Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o0 autorizaciones y
procedimientos financieros pPara ProyeCtOS. ..........c.uuvviueeiemiminsainmssirseinsnsesssnsnsnsnsssnssanns
Realizar la evaluacién 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 orgénico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinaciéon dentro de la Empresa y de mejorar su gestion...............ccoovevevieieieiiiinininienanan
Atender la gestion administrativa del Departamento, incluyendo la gestion de vacaciones del
0 2= o o - T
Mantener el control sobre el Plan Global de Inversidn, 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 funciéon del avance fisico y
L= T L= g Je L= =0 ¢ - P
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Recopilar y revisar la documentacion que respalda el pago a los proveedores que han
brindado servicios para la ejecucion de 10S Proyectos.............cuweeeeeeeeieieseieaeinininensirnnneanns
Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tradmites administrativos relacionados con
la adquisicién 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 modificacibn presupuestaria,
solicitudes de presupuestos extraordinario, solicitudes de caja chica, entre otras..................
Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
(o (=0 X0 Ted 1)V [0 (= To (X3 0 (= I o] o Y= o J
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 alagestion de proyectos asSigNatOS ..u.e.e e rrvurressenereneeraransesnesesnssnsarananenns
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avance y ejecucién de los procesos de adquisicion de bienes y servicios.............ccccvvevvenans
Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica segun
(o [1 e o X=F (o3 g T=X-0 L= IX=T T o 1= o o T o
Elaborar el presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios y modificaciones segun
(o ISY oToXST ToaToT g T=T e [=] IRST U T o= o o]
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.............ccccevevuinvninnnnnn.
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el Departamento Proveeduria..............c.uuueuieieieeieiniininininsnissensannnannne,
Dar seguimiento ala ejecucidon presupuestaria de las diferentes contrataciones, relacionadas
(oTo] g M o X3 oY o) YZ=Toa (o 3R= 1T 0 T - To Ko 1=
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

Elaborar informes de diversa naturalezay oficios segun sea solicitado por el superior............
Coordinar la realizacién de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con los proyectos desarrolladoS ... ..o e e e e
Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los proyectos
L0 LTSS 0 | = To o F N
Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= e oY 11 - 13 = L
Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con los
[T g0}V A=Tox (oS0 L=ESF= Vo o] | =T [ B
Elaborar informes de control financiero sobre el avance y capitalizacion de las inversiones

(o Ll o O T (=T = Wo [ o 0 ) V=03 1

Profesional Administracion y Finanzas AYSA

10.

11.

12.

13.

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 AMDIENTAl......ouureereinrere e ra s cr e v ra e n e e e rrnas
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 inversién y por fuente de financiamiento, en funcién del avance fisico y
financiero de la obra, supervisado por el &rea tECNICA. . .cuvmuerrnruiieieee e e e e s
Recopilar y revisar la documentacion que respalda el pago a los proveedores que han
brindado servicios paralaejecucion de los proy ectos de Saneamiento Ambiental..................
Realizar la estructuracion financiera de los diferentes proyectos, tanto en Acueductos como
en Saneamiento Ambiental; es decir determinar el costo por metro cubico, litros por segundo

y/o cualquier otra medida de los proyectos de Saneamiento Ambiental.......c.ccvveeievievenieiannnns
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros relativos a costos
por los servicios de administracién de la ejecucion, construccion y puesta en marcha de las
Lo o] = T 3o L= AN o= o ¥ =1 1 1 =T o
Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros derivados de los
contratos de construccioén, pruebas y puesta en marcha del alcantarillado sanitario, en su
primeraetapay de acuerdo conloindicado en los reqUeriMIieNtOS . ...cccvveveeveevieirervriririanans
Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos relacionados con
la adquisicién 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
(o Lo o R = Toa (A VATo FoTo [ SR = I 0 o o =L o
Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, etc., para la
Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucion presupuestaria y contable de los centros
correspondientes al Negocio 04 Acueductos y Saneamiento Ambiental.................c..cccoenon..
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avancey ejecucion delos procesos de adquisiciOn de bienesy ServiCioS....cveveerrevsrerrernnnnnn.
Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avancey ejecucion del Plan ANUal OPeratiVO ...cu.ee e seueeiernsasaesnasininsnsrnsssssnsssarnnansnansnnns
Elaborar el plan anual operativo del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental...............
Elaborar el presupuesto ordinario del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental en
conjunto con el responsable de |0S PrOYECtOS .uurn e ire e e s v v e e raeanean e eaneanaanenns
Elaborar presupuestos extraordinarios y modificaciones internas propias del Negocio
Acueductos y Saneamiento AMDIENTAl......vere et et e e na—
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24.Elaborar el informe semestral de evaluacién fisica — financiera para los centros

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

presupuestarios del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental..........cccooieevviriiina.
Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable.....cccvvevevviceiiiennnnn,
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 et e ettt et e ettt e e re e erarar e nanaas
Analizar, controlar y elaborar informes periédicos en materia de actualizacién tarifaria y
vinculacion PAO — Tarifas — PreSUPUESTIO .. cee e e et e resese e e e sessasre s e rananasesnananens
Colaborar con la elaboracién del plan de compras del Negocio Acueductos y Saneamiento
N 0 0] o =T 1 S
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el proceso Contratar BienNesS Y ServiCiOS ..uuueumueimrmrsremrimmieirsnininsssnsassrnsnnen.
Dar seguimiento ala ejecucidon presupuestaria de las diferentes contrataciones, relacionadas
con los proyectos de Acueductos y Saneamiento Ambiental........ccorervrreiecivcrcii e
Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segln sea solicitado por el encargado de
Unidad Ejecutora o el Jefe de Saneamiento Ambiental.......cccoueremrvrimiiici e
Elaborar la parte administrativa - financiera del Plan de Implementacién, asi contemplado en
el Convenio Interadministrativo de cooperacion entre la Junta Administrativa del Servicio
Eléctrico Municipal de Cartago y la Municipalidad respectiva para la Administracion de la
ejecucion, construccion, supervision 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
[0 L= To [0 01T TS = V] 0 o
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33.

34.

35.

36.

Coordinar la realizacién de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con Saneamiento AmDiIental.......oc.o. i e
Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre las estructuras
contables y tarifarias relacionadas con proyectos de Saneamiento Ambiental.........cccceveenes
Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= o 0 g1 =4 =3 1=
Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con el
Negocio Acueductos y Saneamiento AmMbBIeNtal.......veeieieieriiriie e et s erer e e
Formacion Académica:

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA: Licenciatura universitaria en alguna de las siguientes
carreras: Contaduria Publica o Administracion de Empresas con énfasis en Contaduria,
Banca, Finanzas, o Ingenieria Eléctrica, Electromecanica, Electronica, Telematica,
INFOrMALICA, CiVil, CONSIIUCCION atttueriseseinsessinsesssnnssssnessssensssnsesssnsssssnsssnnsmssnnssssnnsssnsnsssnnens
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Licenciatura universitaria en alguna de las
siguientes carreras: Contaduria Publica o Administracion de Empresas con énfasis en
Contabilidad, Banca y Finanzas o carrera afin.................ocouuenmmoeeieiieieieieaeeeeeenveanaen
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION: Licenciatura en Ingenieria en
Informética, Telemética, Computacion o Bachillerato en Ingenieria en Informatica,
Telematica, computacién y Maestria en Ingenieria en Informética, Telemética, computacion o
algunadisciplina profesional afin al PUESTO ....urureieiiie e e s s r e nrnsarneaens
PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administracion de Negocios o
Empresas con énfasis en finanzas, Contaduria Publica o carreraafin......ccccvevevvevvivevninnnnn.
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administracion de
Negocios 0 Empresas con énfasis €N FINANZAS ...c.vieveieiiiirceiceie ettt et e eeeseaseseeeanenananen
PROFESIONAL NIVEL 2 ESTRATEGIA GERENCIAL: Licenciatura en Administracion de Negocios o
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Empresas con énfasis en finanzas, Contaduria Publica o Licenciatura en Ingenieria Industrial,
Licenciatura en Ingenieria Electromecénica, Licenciatura en Ingenieria en Mantenimiento
10 1= -
e PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA: Licenciatura en Archivistica o Administracion de
Empresas con énfasis en Gestion y Servicios de Informacion.......ccceevevviieviviiiiciieiiiinaee
e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO: Licenciatura en Relaciones Publicas,

Comunicacion y Mercadeo, Administracién de Empresas con énfasis en Mercadeo, o carrera

e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Administracidon financiera, Contable, Economia, o Licenciatura en
Planificacion 0 Carrera afiN ... e it e e e e s s s s n e s e rn s rnr e e nen

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..........ccvevvruvurnnnn

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

o PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL: Licenciatura en DereCho....ccvevveueinieeieieicevavieseecea

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

e PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA: Licenciatura en alguna disciplina
profesional de las Ciencias de laInformética, o en algunadisciplina profesional afin al puesto.

e PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HuMANO: Licenciatura en Administracién de Empresas con
énfasis en Recursos Humanos o en alguna disciplina profesional afin al puesto..................

e PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS: Licenciatura en Administracion de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes, o, Bachillerato Universitario y
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Maestria en Administracién de Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u
Lo N Lo T =T 01 =T
e PROFESIONAL NIVEL 2 FINANCIERO - CONTABLE: Licenciatura en Administracién de Empresas con
énfasis en Contabilidad, Administracion de Negocios, Administracion de Negocios con
énfasis en Contabilidad, Contaduria, O Carr@ra afiN ..ue...eeee o eveueersseeeissnseessnrsensesrsnnsiernnseenenes
e PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD: Licenciatura en Administracibn de Empresas con
énfasis en Contabilidad 0 Carrera afin.....ceei e cveiie v e ettt et et ere e e neeanas
e PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL: Licenciatura en Administracion de
Empresas, Contaduria Publica o carrera afin al pUESTO...euverinreiei e e e e
e PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA: Licenciatura en Administracion de Empresas con énfasis en
Gerencia, Finanzas, Contaduria Publica u otros atinentes, o, Bachillerato Universitario y
Maestria en Administracion de Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u
Lo Yo L= T =T 01 = OO
e PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS: Licenciatura en Administracion Financiera, Banca y Finanzas,
Contabilidad Financiera, Mercadeo o en alguna disciplina profesional afin al puesto.............
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR: Licenciatura en Contaduria, Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puestO.......veveimmriieieiiiice e
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL: Licenciaturaen DerechO......cccvervevrcnenencnnns
e PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA: Licenciatura en Administracién de
Empresas con énfasis en Finanzas, Contabilidad o carrera afin........coevevevivevcrceieiniesnnnnnnns
e PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS: Licenciatura Universitario en
Administracion de Empresas, o carrera afin al puUEStO...vvvrveiieieii v ee e
e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES: Licenciatura en Administracién de Empresas,
Lol ot= =T = 1= LT = LN L= (o L

Folio 204




A . Tipo: Cadigo:

» JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 129 de 148

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Licenciatura en Contaduria, Administraciéon
de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puesto.......cceovveveiiiiieiiiiiiinninnans

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
Administracion financiera, Contable, 0 Carrera afiN ... eer s eeeeieeeiin e sicsneriserrsnneiesnneeernnes
e PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION: Licenciatura en Comunicacion vy
Mercadeo, Administracién de Empresas con énfasis en Mercadeo o carrera afin siempre que
la especialidad SEA N MEICAUCO ... tu e e et ettt e e e et et s e s e easeasanasesnsn e sanansnnnnanesnsnans
e PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES: Licenciatura en Ingenieria Industrial o Ingenieria en
Produccion Industrial, o Carrera afin al pUESTO..ue e reie e e v e e r e e sea e e e s s aeaeas
e PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION: Licenciatura en Ingenieria en Electricidad, Electromecéanica
0 Mantenimiento o Bachillerato en Ingenieria en Electricidad, Electromecanica o
Mantenimiento y Maestria en Ingenieria en Electricidad, Electromecéanica o Mantenimiento o
alguna disciplina profesional afin al PUESTO....uiurueeieaierirsrr e e v s s e r e nrnrn e
e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Licenciatura en
Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Civil.
e PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED: Licenciatura en Ingenieria
Informética, Andlisis de Sistemas o en alguna disciplina profesional afin al puesto...............
e PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Civil.....c.cevevevevcrnnnnnnn.
e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS: Licenciatura en Ingenieria Civil, Construccion,
Eléctrica, Electronica, Telematica, Sistemas de Computacién u otros atinentes a las labores
Lo o I O TUT=TS] (o= W FToY=T o g T =T o - P
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e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO —GESTION DE PROYECTOS: Licenciatura en
Administracion de Negocios o carrera afin al pUESTO.....cvuerieieiiiie e e
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA: Licenciatura en Administracion de
NegoCios 0 Carrera afin Al PUESTO .uue e it e et ettt et et e et et e e e s anasesnanssenanannanas
2. 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 andlisis de politicas y objetivos
especificos y laincorporacion de algun aspecto nuevo para obtener la solucion....................
Sus actividades se supervisan y evallUan mediante los informes presentados........................
Se relaciona constantemente con companferos, clientes o publico para recibir o brindar
informacién de cierta variedad e importancia, efectuar trdmites del proceso de trabajo,
atender y solucionar problemas o también para girar inStruCCiONeS ......cvvvuvrverrirminininnennn..
3. 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 o equipo de trabajo de mediana cuantia, asimismo, los errores cometidos se detectan
en la supervision y podrian ocasionar retrasos en la ejecucién de las actividades propias de
un proceso completo, pérdidas econdmicas o0 materiales de alguna cuantia (méas de
10.000.000 & 100.000.000 COIONES) suuurururunneunrnnarnrasnnsnunnsnsnsnssnnssssnsnansnsnsnsnssnnssssnsnsnsnsnsnrnsen
4. Experiencia: Requiere unaexperienciade mas de un afio atres afios en trabajos similares......
5. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados de su
jornada de trabajo: nombres, numeros, cédigos, instrucciones o datos particulares para
brindar o verificar informacién variada, manejar equipos, efectuar analisis e interpretaciones
o planear, ejecutar o controlar actividades de grupos detrabajo.....ccccvevvvcvciiiiiciiinvieeens,
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
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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 utilizacion reiterada de
(T QTS =T N o Lo T (V2 1= = TR o 1 [ Ko ) PN
Competencias

L (o [T oY (o= g (= o <Y o 1o 1= L=

Interactuar con personas de diferenteS NIVEIES ... vreii e et ceecreena e e
LI o T 4= Ul = [ o] 67 N
L I VL= T X o3 - o Lo 1 o 1P
LI o =T 1 o T (o 1 N
LI N =T o = V= U o = VT I o (=< 0] o 000N
L IS To Y LT [od o] 10 F= 8 o 0] ¢ =T g0 - S
Requisitos

Estar incorporado al Colegio Profesional correspondiente.....c.c.cveeeeveremsraminiessesrenenvananaenas
=TT T =T e oa =T = B = 1o T O
Habilidad en el manejo de software de OfiCiNa......euee i ie e e e

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

Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés.................c.cevuiuieiiiiniiiiiiiiiiieiniainns
Para los puestos Profesional Nivel 2 Operaciones, Profesional Nivel 2 Gestion de Proyectos,
Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero Gestion de Proyectos, Profesional Nivel 2
Estrategia Gerencial preferiblemente con capacitacion o técnico en Administracion de

L 01 = o3 0 1Y
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3.h. Aprobar lamodificacién del perfil descriptivo de la clase Técnico Profesional con lainclusién

de las funciones del puesto Técnico Profesional Redes Inteligentes, segun se detalla a

TECNICO PROFESIONAL
NP AU =T =2= W =T I U =3 o
Ejecucion de actividades de revisiones e inspecciones de campo; desarrollo del proceso de
investigacion y preparacion de informes de estudios, asi como la elaboracion de estudios
LSS €10 =L
Actividades y Responsabilidades Generales
1. 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 deberd mantenerse permanentemente
= Lo £ - 1 7€ Lo Lo T8 S
2. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias y estudios especiales participando
en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria,
en coordinacion con el AUAItOr INEEINO..............c.coueueeneininiiieiii e rn s e e e e saneaes
3. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo se responsabilidad dentro de los
principios de racionalidad y términos de productividad establecidos por la Empresa.............
4. Atender consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores, compafieros y
publico en general en materia de la especialidad, cumpliendo con las prohibiciones
establecidas por la Ley General de ControlINterno...............cceeeveeeeeeeieiieisiseesrenaneanananens
5. Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republicay cumplir con
las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que regule la funcién

0 ToT == o o - T
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6. Atender llamadas telefénicas de la unidad, trasladarla al funcionario correspondiente o
COMUNICAN €] MENS@JO.......oeeeeie it ettt et ea et e e tnn e s es s an e s e se i nans s en e e nas

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

Y07 1= g oT gl 14T 1 L=Te | - 1 (o J

Técnico Profesional Auditoria Interna

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato.......................
Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas porla Ley General de ControlInterno.................ooeeeerreieeieiiiaeeeeeeaeeeennnns
Velar que las actividades de la JASEC se apeguen alos requerimientos de las Leyes, normas,

politicas y procedimientos que larequlan....................o.en e eemiier i e er e

.Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su

Lo 1 o T=1 (=T o Lo - TR N
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...........ccccccccevvvveviicannnn..
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
J e T o TI= L3 0 L= 30 L= TN =T oo T
Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo...............c.cceeevevveiiiivciiivieiniieennnns
Realizar seguimientos a recomendaciones de auditoria, segun planes de mejora
S ADIECTUOS i
Realizar inspecciones de campo con el objetivo de verificar resultados esperados, tales como

fiscalizaciones técnicas desplazamientos fisicos al lugar del evento................cccovuvvvnvnnnnnnn.
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17.

18.

19.

20.

Dar apoyo técnico a las areas de auditoria con el objetivo de dar una seguridad razonable de
temas especificos y de su conocimiento, cuando sea solicitado.................ccccccvvevieieininvnnnnnns
Completar el formulario respectivo para la realizacion de la autoevaluacion anual de calidad
Lo L= 17 o [ 1 o 4 - TR
Elaborar y presentar informes de los estudios asignados por el Auditor Interno....................
Controlar los trabajos a su cargo y velar por el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con

(=TI =Yg 1] o o0 eTgoTe [ = 11 1 T Lo [o P

Técnico Profesional Operaciones

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas y otros aspectos de interés
para la evaluacién de su trabajo; asi como confeccionar notas, memorandos y otros
documentos de naturaleza Similar................c.cveuiminiiieiiii i e
Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional en la
ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la relacion con los
clientes Y @Ntre COMPAMEIOS. ............vuiuuuieiiinaeia e cassie s e s s nse s ensssns s sassnsansensnnsnsis
Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del Proceso..........
Proponer y realizar perfiles de obras de transmision y de subestaciones, proyectos para
mejorar y optimizar la calidad y confiabilidad del servicio eléctrico, obras de mejoramiento
de nivel de calidad derivada de los proyectos en construccCion................ccoveeeereeieceesenerannnnn
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
= 11T o (==
Verificar la adecuada administracion del seguimiento fisico y contractual de los proyectos,
planes y programas a cargo de la UEN, estandarizando y normalizando sus controles fisicos
Ve [e 1.2 1= S
Gestionar y dar seguimiento a indicadores de gestion, procesando, analizando e

Folio 210



& . Tipo: Cadigo:

» JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Péagina:
14/02/2024 Acta Junta Directiva 00 135 de 148

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

interpretando la estadiStiCa NECESANIA. ............ceoeeeeeeee e e een e anaseae e rananeanananenaes
Informar y recomendar a la Jefatura inmediata respecto a los resultados obtenidos en la
evaluacion del control interno de 10S Proyectos.............cccuuieeeieeiiiin i cenen e ees
Mantener actualizado un inventario de las propiedades, concesiones, servidumbres,
publicaciones asignados a su area y otros de JASEC...........c.ouuiiieiiiiiiiiiiiiiiiee e iaieaeaas
Mantener actualizado un sistema de informacion geografica GIS para proyectos, archivos de
INFOrMacioN digital.................o.e et ettt et ettt ettt ettt ettt ea et e et e neranaa e an i nas
Realizar diversos dibujos arquitecténicos, isométricos, topograficos, eléctricos y de
g To =T 1 1= 4 T J PPt
Realizar el levantamiento de croquis y/o planos para la verificacion de disefios, asi como
interpretar la informacioén de los planos de instalaciones y equipos eléctricos........................
Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafios causados por contratistas
a terceros o propiedad de LEFCEIOS. ............uueie ittt ra e s s e rn e n s r e n i nrans
Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especiales..............cccccvcverveviriiennnenn.
Resolver situaciones en el campo que requieran de su criterio técnico................c.cccvvevevennnn..
Someter a consideracion de su superior las mejoras a las normas, procedimientos,
programas y pPlanes d@ @CCION.............ceeuieueeiiie i et caea e e e a i n s rn e ran
Supervisar los contratos de asesoria e inspeccidn externos, asi como su seguimiento para
control de pagos €N CONrataCiONEs. ..............uuueuiuinemnininiiaeanaaeinsnsasen s ra e esnansnnrnsnes
Verificar que el desarrollo de proyectos de acuerdo con los planes de inversion,

procedimientos y normas del mercado Nacional.................cocevuvuieiiiisiiiiiiiiieiiiniiineianaens

Técnico Profesional mantenimiento de la red

8.

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

Lo o= =X N
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9. Gestionary dar seguimiento a los indicadores de gestion del area, procesando, analizando e
interpretando la estadiStiCa NECESANIA. ..............ceeeeeeeee et et et eaeeeenenenesenrnarnnananananens
10. Informar y recomendar al Jefe del arearespecto a los resultados obtenidos en la evaluacion
del control interno de I0S ProYECIOS. ........ ..ot et e et e e n e sna s e am e nranananes
11. Realizar diversos dibujos arquitecténicos, isométricos, topogréaficos, eléctricos y de
1 Te L= 1 =] 4 - RS
12. Realizar el levantamiento de croquis y/o planos para la verificacién de disefios, asi como
interpretar la informacion de los planos de instalaciones y equipos eléctricos........................
13. Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafios causados por personal
interno y/o contratistas a terceros o propiedad de terceros.............ccecvieieeiiireririiiininieinnians
14. Realizar los tramites y gestiones para permisos de construccidn, autorizaciones y tramites
ambientales y de construccion para ProyeCtOsS...........c.ceuuueieieiainmiinsiissniiniainrnssrnseaaenees
15. Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especiales...............ccccocvvvveriiiinnnnen.
16. Someter a consideracion de su superior las mejoras a las normas, procedimientos,
programas y planes de @CCION.............ceouiiuieiiiiiiiie e tie e re s ea s e asnsrnar s rn e arnas
17. Supervisar los contratos de asesoria e inspeccién externos, asi como su seguimiento para
control de pagos €N CONrataCiONEes. ...............ueeuiuineeiitiaiieeies e inrnrasen e e nannnrnsnen
18. Verificar que el desarrollo de proyectos de acuerdo con los planes de inversién,

procedimientos y normas del mercado Nacional.................c.cuvevieiiiiniiiiiiiiieiinciineinaens

Técnico Profesional Planificacion y Desarrollo de la Red

8.

Verificar la adecuada administracion del seguimiento fisico y contractual de los proyectos,
planes y programas a cargo del departamento, estandarizando y normalizando sus controles
7L Lo o= Vo [ o 1 - 1 =
Realizar diversos dibujos arquitectonicos, isométricos, topogréaficos, eléctricos y de

L0 1= 1= - S
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Realizar el levantamiento de croquis y/o planos para la verificacién de disefios, asi como
interpretar la informacion de los planos de instalaciones y equipos eléctricos.....................
Realizar los tramites y gestiones para permisos de construccion, autorizaciones y tramites
ambientales y de construccion para proyectos en caso de proyectos de JASEC para asegurar

L C= 00T 1 T T =) 7/ Lo - TR

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

Someter a consideracién de su superior las mejoras a las normas, procedimientos,
programas Yy Planes de @CCION.............eeeeeee ettt ettt ettt see e et tsanas e nanaeaeaaanrananan
Supervisar contratos de mano de obra, materiales, equipos, herramientas o para proyectos
L] o= o3 [ o X- PPN
Verificar que el desarrollo de proyectos de acuerdo con los planes de inversion,
procedimientos y normas del mercado nacional.................c.cvvvvmiiiiiiiiiiiiioi i nin e
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
YU oX=T L0 g 1117 1= /- T o JE RN
Realizar disefios y presupuestos para obras de distribucién 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 de red............... e eeemr i ae e ne s
Realizar estudios de pre factibilidad y evaluacion de proyectos para obras de distribucion,
asicomo lainspeccion de obras particulares que se van a conectar alared de JASEC............
Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccion de lineas......................
Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras a su cargo.....................
Elaboracion de especificaciones técnicas y carteles para compra de materiales o servicios.....
Administrar los contratos de bienes o servicios propios del Departamento Planificar y
Desarrollar 1a Red................eee et ee e ettt e et e e e aannen
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23. Supervisar la ejecucién de obras como ingeniero de proyectos en obras de distribucion en
actividades como: control de facturacion del proyecto, coordinaciéon con los contratistas,
control de materiales y recursos del proyecto, administraciéon del contrato, control de
cronogramas, inspeccién de obra, supervision de personal de inspeccién y apoyo al
proyecto, coordinacion con clientes internos y externos y liquidacion de la obra....................

24. Coordinar, controlar y supervisar para el levantamiento y capitalizacién de los proyectos
F= 153 [0 1 T= Lo [ Xt

25. Coordinar las suspensiones programadas del servicio eléctrico..............cccocvevevvvieiiinennnnnnn.

26. Brindar soporte al ingeniero en actividades para la planificacionde lared.............................

27. Brindar soporte para estudios tarifarios. ................uceueeiieieieieesiieieceteren e e s e anas

28. Efectuar informes de avance de los proyectos o actividades a sucargo.............cccccevvvevevnnnnn.

29. Realizar actualizacion de procedimiento, instructivos o formularios del sistema de gestion
L= 1 o T2 LT g - RN

30. Generar estadisticas de crecimiento vegetativVo................cccvuvieiiiiiiiiiiniie i iiiinenaeanenas

Técnico Profesional Servicios Técnicos

8. Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas y otros aspectos de interés
para la evaluacién de su trabajo; asi como confeccionar notas, memorandos y otros
documentos de NAtUraleZa SIMUIAY ............ ... e et e e e e e n e nana s e man e nmnnes

9. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional en la
ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la relacion con los
clientes Y @Ntre COMPAMEIOS. ............iuiuuuie it iasie s e e an e sases s e nsassnnsen s nsnain

10. Participar en la elaboracioén del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del Proceso..........

11. Proponer y realizar perfiles de obras de transmisién y de subestaciones, proyectos para
mejorar y optimizar la calidad y confiabilidad del servicio eléctrico, obras de mejoramiento
de nivel de calidad derivada de Ios proyectos en construccCion...............ccccveeeeieiieseievieneninnsn.
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12.

13.

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

VAo e 1= L= N

.Gestionar y dar seguimiento a indicadores de gestion, procesando, analizando e

interpretando la estadiStiCa NECESANIA. ............c.cueeueieiieie et ettt et et aetses et eevasansaeananeees
Informar y recomendar a la Jefatura inmediata respecto a los resultados obtenidos en la
evaluacion del control interno de I0S ProyYECIOS. ...........eueeeeieeeiieeeieeeeseeeeaneseaeaneaeanssesnsnan
Mantener actualizado un inventario de las propiedades, concesiones, servidumbres,
publicaciones asignados a su drea y otros de JASEC............eoeeemieieiiiiieeeieieiieevnanannneas
Mantener actualizado un sistema de informacion geografica GIS para proyectos, archivos de
INFOrmMaciON digital.................o.enemmie et e et ra e e
Realizar diversos dibujos arquitecténicos, isométricos, topograficos, eléctricos y de
Lo 1= 1 =] ¢ - R
Realizar el levantamiento de croquis y/o planos para la verificacién de disefios, asi como
interpretar la informacion de los planos de instalaciones y equipos eléctricos........................
Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafios causados por contratistas
a terceros 0 propiedad de tEFCEIOS. ........ ... ettt e e e e e anaserm e nraraneannan e
Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especiales..............cccccccvvvevnvevninnnn.
Resolver situaciones en el campo que requieran de su criterio técnico................c.cccccevevuen....
Someter a consideracién de su superior las mejoras a las normas, procedimientos,
programas y planes de @CCION.............c.eueieiiiie et e e
Supervisar los contratos de asesoria e inspeccién externos, asi como su seguimiento para
control de pagos €N CONrataCiONEesS. ............ueeueeeereeeeieeiaeiseisssesassastasssnssasssssssanssnesnssnnsnnns
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25.

Verificar que el desarrollo de proyectos de acuerdo con los planes de inversion,

procedimientos y normas del mercado Nacional.................ccevevuieiiiiiiiiiiiiieioin i einnaens

Técnico Profesional Redes Inteligentes

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planificar, ejecutar y dar seguimiento alas labores asighadas en concordanciacon los planes
estratégicos, objetivos y metas del Departamento apegados a reglamentos, normas y politica
aplicables a su materia de especialidad..................oveeeererimiiii ittt reiarer e rrana e
Verificar el cumplimiento de las regulaciones y lineamientos establecidos en la normativa
aplicable al ejercicio de sus actividades con el fin de suministrar informaciéon oportuna, veraz
y confiable como insumo del proceso para la toma de decisiones..............ccccceevvivevevceiarannnn.
Establecer métodos de control sobre los procesos que lleva a cabo en la dependencia para
detectar deficiencias y plantear las acciones preventivas y correctivas pertinentes................
Formar parte de grupos interdisciplinarios para ejecutar la planificacidn, ejecucién, control y
administracion de proyectos o programas relacionados con el drea de su competencia..........
Generar los reportes para la elaborar informes sobre los resultados de planes, proyectos y
programas de trabajo a ejecutar conforme a las actividades realizadas....................c.cccevnn....
Supervisar la gestién y ejecucién de los planes, programas o proyectos de acuerdo con la
normativa JUridiCa Y tECRICA. .............e.en ettt et ettt ettt e ta s et tee et anaananan e snsaeans
Identificar, evaluar, delimitar y generar alternativas de solucién a problemas especificos,
desarrollando criterios profesionales para la evaluacién de las alternativas y seleccionar la
11T EER: Lo L= 7 - o - RN
Participar en las distintas etapas de desarrollo de proyectos (inicio, planificacion, ejecucion,
desempefio y cierre) manejando en el tiempo los objetivos, metodologias y recursos para

asegurar el cumplimiento de lo planeado, asignando recursos y responsables......................
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Coordinar e informar a la jefatura las acciones relacionadas con laadministracion del tiempo,
los recursos humanos, activos, econdmicos y tecnoldgicos para el cumplimiento de lo
0= T 1= Lo Lo 20
Detectar desvios en el cumplimiento de las normas técnicas, de seguridad, de calidad, etc.,
y de producir los ajustes necesarios para asegurar el cumplimiento acorde con sus
competencias y rol dentro de 1a iNSttUCION...................eeveeiniiiiiiiiieiii e ceiteecenae e e ensaennas
Acceder a las fuentes de informacién de diversa naturaleza, relativas a las metodologias y
herramientas para proponer alternativas de solucién, andlisis de datos, mejoras a procesos
y generacion de informes técnicos y requIatorios. .............ceueeeieiieseeiiieieiniieeveieearnanananns
Detectar necesidades actuales o potenciales, que requieran de una solucién tecnolégica
disponible y proponer alternativas de SOIUCION...............ccoeeueeieiiiiiiiiiiiciieieisesinresenannans
Generar nuevas ideas o maneras de enfocar o abordar los diferentes procesos que conlleva
la lectura de 10S MedidOres reMOTOS. ...........oneee et ae e eae e eae e enenrnnnsnsanenennnnnnnnns
Respetar los compromisos (tareas y plazos) contraidos con el equipo de trabajo y mantener
la confidencialidad en cuanto a la informacion de los abonados..............ccccevvvevveivninvninnnn.
Usar eficazmente las herramientas tecnoldgicas apropiadas para la comunicacién de los
medidores y aprovechar los recursos para lo que fue adquirido...............cccoveveevviriiiiiiniianans
Elaborar documentos técnicos (descriptivos, argumentativos y explicativos), rigurosos y
convincentes, requeridos para la ejecucién de las diferentes labores relacionadas con
= Tod {1 - Lo (o] TR OO N
Analizar la validez y la coherencia de la informacién necesaria, para la toma de decisiones y
generacion de informes e indicadores que son enviados ala ARESERP..............cccceveveevevunnnn..
Manejar las herramientas informaticas apropiadas para la elaboracion de analisis de datos,

generacion de informes Yy PreSeNtaciONes..............ueeeeeieiie it ittt sttt eesseesanasesnanseesnsanns
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26. Realizar busquedas bibliograficas por medios diversos (bibliotecas, librerias, Internet,
centros de documentacion, etc.), siendo capaz de seleccionar el material relevante (que sea
alavez valido y actualizado) y de hacer una lectura comprensivay critica, necesaria para el
desarrollo de actividades, informes, proyectos entre Otros..............ccccoveveveeeesiessiesecnsesnsnenns

27. Relacionarse con otros equipos de trabajo o personas que realicen actividades que
contribuyan a nuevos desarrollos o alcanzar los objetivos buscados..............c.ccceeevevinininnnnnn.

28. Convocar a otros profesionales o expertos cuando los problemas propios de las labores
realizadas superen sus conocimientos 0 €XPErieNCIaA.............c.eueeereieiieiieeineinrasranssrssnssnnanens

29. Disponer de una visidon geopolitica actualizada para encarar la elaboraciéon de soluciones,
J o d (o} VL=Ted (o X VAo (= o 13 o] o 1=

30. Programar, configurar y gestionar los equipos que conforman las redes eléctricas
inteligentes (medidores, concentradores de datos, repetidores, equipo de proteccidon
automatica, recursos energéticos distribuidos, equipos de comunicacién, entre otros)..........

31. Realizar estudios periédicos para optimizar las comunicaciones de las redes inteligentes,
dichos estudios deben basarse en criterios de comunicaciones, estudio de la geografia del
lugar, densidad de viviendas, dinamicade lared, capacidad de los equipos, entre otros..........

32. Coordinar a nivel interno y externo todas las acciones necesarias para mantener funcionando
de manera Optima las comunicaciones de los equipos que forman parte de las redes
= o =T 1=

33. Programar, configurar, gestionar y dar seguimiento ala ejecucion de calendarios de medicion
necesarios para facturacion de Ios servicios el6ctriCoS.............cceveeieiiiieiiiiiiiiieiicisieaaaaans

34. Programar, configurar, gestionar y dar seguimiento a las comunicaciones de los equipos de
adquisicion de datos para asegurar el adecuado funcionamiento de las plataformas de
gestion de infraesStructura @lECHIICA. ..............ceenene ettt ettt ettt e e seaesaeeanananeeanas
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

Coordinar las acciones necesarias para la inclusion, retiro y mantenimiento de equipos
terminales (medidores eléctricos, repetidores, foto sensores, etc....) en los diferentes
calendarios de ejecucion de lecturay seguimiento segun los requerimientos de lainstitucion.
Monitorear, gestionar y coordinar las acciones pertinentes para el control y atencién de las
alarmas emitidas por el sistema de redes inteligentes y gestién de datos de forma oportuna.
Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, indices de productividad,
gestién de alarmas, desempefio de las redes, estado de las comunicaciones, problemas de
desempefio, avance de sus proyectos y otros aspectos de interés para la evaluaciéon de su
Lo [=X1=T 0 T o T=T g LB Vo L= = Eo =T o (=
Colaborar con los procesos de seguimiento y control de contrataciones de terceros para la
ejecucion de servicios de soporte y mantenimiento de las plataformas de redes inteligentes.
Coordinar, ejecutar, controlar y dar seguimiento alos casos de soporte 0 mantenimiento que
se mantengan activos ante los proveedores de servicios de las plataformas de redes
L= o L= 11 =N
Realizar estudios especificos relacionados con el analisis y gestion de la informacion
obtenida de las redes inteligentes, entre ellos andlisis de voltajes de suministro, cargabilidad
de sectores, perdidas eléctricas, analisis de perfiles de carga, analisis de perfiles de
instrumentacioén, flujos de potencia, analisis de consumos eléctricos, entre otros..................
Coordinar con el Proceso Facturar y Cobrar las desconexiones y conexiones remotas de
servicios eléctricos y/o de agua que se determinen por causa de un pendiente de cobro.........
Desarrollar, ejecutar y controlar los procesos de cumplimientos de normas técnicas
regulatorias y la politica publica desarrolladas por los Entes gubernamentales......................
Recopilar, procesar, analizar y controlar la informacion requerida para el desarrollo de

indicadores técnicos solicitado por la regulacién con la finalidad de presentarlo en tiempo y
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Condiciones especiales
1. Formacion Académica: Segundo afio aprobado de la carrera de Ingenieria Eléctrica,
electronica, electromecanica o telematica o alguna disciplina afin al puesto..........................
2. Experiencia: requiere una experiencia de mas de dos a cuatro afnos en trabajos similares.......
3. Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo esporadicamente ofrece un espacio fisico
adecuado, ventilado, iluminado, libre de ruidos intensos, de temperaturas extremas o
12T 2= 0] (=X 0 (=30 1 10 1.1 [=Te L= Lo [
4. Complejidad: Requiere moderada iniciativa para resolver constantemente problemas
complejos que se presentan en el puesto de trabajo, asi como interpretar instrucciones y
buscar cursos de accién, de acuerdo con manuales de procedimientos establecidos. Sus
actividades se supervisan y evalitan mediante los procedimientos o métodos seguidos. Se
relaciona con compaferos, clientes, publico o con funcionarios de otras entidades para
investigar, manejar y brindar criterios profesionales o técnicos especializados.....................
Requiere de sentido de orientacién (ubicacion geogréafica) para la realizacion de las
inspecciones de campo debidamente programadas y /o asignadas y la correcta interpretacion
de las situaciones encontradas €N €l CAMPO............ e reeeeieeie et eeanaseanaanranananes
5. Esfuerzo Fisico: Para realizar su labor normalmente requiere un esfuerzo fisico grande de
acuerdo con el equipo o instrumentos utilizados, movilizar y transportar carga pesada (de
mas de 21 kilos), mantener una posicion fisicaincémoda (de pie o sentado permanentemente,
agachado, de cuclillas o utilizando escaleras) o desplazarse constantemente a pie o en
17 =1 1 7o 7] Lo
6. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacién de informes
que contengan datos de gran confidencialidad y que se utilizaran para tomar decisiones
importantes; y/o por latoma de decisiones sobre o la custodia o manejo de valores, dinero o
maquinaria, equipos, instrumentos o materiales de trabajo de muy alta cuantia; asi mismo,
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los errores cometidos podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de las actividades de toda
la Institucion, pérdidas econdmicas o materiales de mucha cuantia (mas de 100.000.000.00

colones), o pérdidas de imagen muy significativas o irreparables para JASEC.......cccceveunnennn..

7. Riesgos: Las actividades se desarrollan en un ambiente en el que se estd expuesto a
accidentes que pueden producir lesiones muy graves que podrian deparar en la muerte.........
8. Esfuerzo Mental: Mediano, por largos periodos de su jornada debe recordar nombre,
numeros y otros datos, para brindar o verificar informacién variada; manejar equipo o
maquinaria instrumental o controles complejos; redactar informes y reportes; efectuar
analisis e interpretaciones gue requieren conocimientos técnicos o profesionales; planear,
coordinar, evaluar y supervisar la actividad de un grupo de trabajo; formular y evaluar
politicas relacionadas con programas de alto nivel................c.ooeveieeieiiiiiiiiiiiiieierrincinnnnns
Competencias
L = VT o=V o o N
IS Yo 18 Tod To ] a0 L= o] o o] =0 = L3N
= Interactuar con personas de diferentes NIVEIES ....ve i eriiiieie e e e e r e e
CIN 0 T=To LU Yod 1 o [N F= 0T o1 g 2 - o3 [0 o 0
ST 18 LT S 0 o o3 [0} 1o N
= Tomar deciSioNes €N €l MOMENTO .. .m e e eee e e e re e e e e er e ner s man e sma s e mrmnanrananen e manenes
* Trabajar Dajo PreSiON............euuie i e e et e e e e s ra e r e n e
Requisitos

Tener ICenNCIia A2 Y/0 BL @l Gl cueueeieieeeieiese et es e e e e emsarnssars s s sne s nsnssnnsnannnansnnnnans
Habilidad en el manejo de software de oficinatales como Word y EXcel....ccvvvvevvcvvevienievannan,
Preferiblemente con conocimientos del idiomaingléS....covreiecieiiiiicie et cea e
Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos de la naturaleza de sus
L1010 0 =S
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3.i. Los actos administrativos propuestos rigen a partir de su aprobacion..................ccceveveen...

Indica don Lizandro Brenes: don Arnold (Mora), que tenga muy buena semana, muchas gracias a usted

L6210 0 = o
Se despide don Arnold Mora: buenos dias, que pasen bien, saludos..............cocoiiiiiiiiiic i
CAPITULO 1l OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 4.- CORRESPONDENCIA.

Para esta sesion N0 se Presentl COMeSPONUENCIA. .. .. ..u.uuurenei et
ARTICULO 5.- ASUNTOS VARIOS.

Indica don Lizandro Brenes: dofa Anelena (Sabater) adelante...............ccoooiiiiii
5.a. Comenta dofia Anelena Sabater: gracias, yo tenia un asunto vario muy rapido; es que yo me tuve
gue ausentar de la sesion anterior el jueves pasado, basicamente fue por temas laborales de una reunion
gue se extendié mas de lo que yo habia previsto. Entonces queria, si lo tienen a bien, que por favor me
JUSTIfICAraN €S8 AUSENCIA. ... .t et
Indica don Lizandro Brenes: acogemos la mocidn, en diSCUSION...........cooiiiiiiiiiiii e,
Somete la Presidencia a votacion la mocion de justificacion de ausencia de la directora Sabater Castro.
Vota don Lizandro Brenes: @ favor. ..o e
Vota dofa Rosario ESPIN0Za: @ faVor. ...
Vota don Alexander Mejias: @ faVor.. ... ...
Vota don Salvador Padilla: @ favor...... ..o
Vota dofia Marilyn SOIAN0: @ FAVOT.........couiiiii ettt e e ea e
Vota dofia Anelena Sabater: @ fAVOX...........uui i
Vota dofia Ana RUth VIICNEZ: @ VO ..........eeiiiie et e e e e e aee s
Somete la Presidencia a votacion la firmezadelacuerdo..............ooooi

Vota don Lizandro BrenesS: A faVor. . ... e e e e s
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Vota dofia Rosario ESpIN0za: @ favor.... ..o

Vota don Alexander Mejias: @ faVor.. ...
Vota don Salvador Padilla: @ favor. ...
Vota dofia Anelena Sabater: @ FAVOX............ i i
Vota dofia Marilyn SOIaN0: @ fAVOL..........uuuuii i e e e e e e e e e e e e e e e e eee s
Vota dofia Ana RUth VIICNEZ: @ AVOF..........eeiiiie it ee e s
Indica don Lizandro Brenes: de manera unanime y en firme con los siete votos presentes, queda
= 0] (0] = [ F- T
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes......................
5.a.1. Justificar la ausencia de la directora Sabater Castro a la sesion N° 033-2024, por motivos
= o T - 7 L=
Indica don Lizandro Brenes: don Salvador (Padilla) levantélamano................cooiiiiiiiiicicie
5.b. Consulta don Salvador Padilla: si gracias, es que me dicen que, desde la semana pasada, ahora
gue estdbamos viendo reasignaciones de puestos y demas; me dicen que desde la semana pasada se
presento la renuncia de la persona encargada del puesto de Servicios Administrativos; mi pregunta es
hacia la Administracion, ¢cuando vamos a conocer ese asunto?, ¢si va a llegar o como va a llegar?, si
Me pudieran iNformMar POF fAVOr. ... ... e
Comenta dofia Rocio Céspedes: con mucho gusto, efectivamente se recibié la renuncia del puesto, no
es que se va de JASEC, la persona renuncia al puesto por el cual estaba interina y da un plazo de un
mes para hacer la transicién. Nosotros estamos trabajando en eso, eso se dio el jueves; estamos
trabajando para traer el informe y con eso a la vez traer la propuesta de como se va a elegir a la persona
que estaria sustituyéndola en esatransiCiON. ... ...

Externa don Salvador Padilla: ok, muchas gracias, muy amable dofia Rocio (Céspedes).............ccccuvvnnnne
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Indica don Lizandro Brenes: muy bien, no veo mas manos levantadas, entonces sin mas asuntos que
tratar se levanta la sesion al hacer las seis con treinta y nueve minutos, que tengan de verdad una
SEMANEA MUY PrOVECNOSA. .. ... ettt ettt ettt e ettt ettt et et e et e et e e e e e et e a e e e

AL SER LAS SEIS HORAS CON TREINTA Y NUEVE MINUTOS SE LEVANTA LA SESION.

Firmado digitalmente por
LIZANDRO LIZANDRO PAULITO BRENES

PAULITO BRENES  casTILLO (FIRMA)
Fecha: 2024.08.09 14:19:03

CASTILLO (FIRMA) 5600
LIZANDRO BRENES CASTILLO
PRESIDENTE

VOTO DISIDENTE
a.- No se presentaron votos disidentes en esta acta.

MAR'A CEL' NA Firmado digitalmente por

MARIA CELINA MADRIGAL

MADRIGAL LIZANO (FIRMA)
Fecha: 2025.04.22 16:03:02

LIZANO (FIRMA) -os100
AUDITORA INTERNA
La Auditoria Interna en cumplimiento ala Ley General de Control Interno N° 8292 articulo N° 22,
inciso e), Capitulo IV, hace constar que aqui termina el acta numero 034-2024 que incluye 148
folios.
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