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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO
MUNICIPAL DE CARTAGO

LA AUDITORIA INTERNA, DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO
MUNICIPAL DE CARTAGO, EN CUMPLIMIENTO CON LO ESTIPULADO EN EL ARTICULO
22, INCISO e) DE LA LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO, N° 8292.

HACE CONSTAR

QUE AQUI INICIA EL TOMO N° 372, DEL LIBRO DE ACTAS, QUE LLEVARA DE FORMA
DIGITAL, LA JUNTA DIRECTIVA DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO
ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO, EL CUAL SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL
ASIENTO N° 022 DEL CONTROL GENERAL DE LIBROS LEGALES QUE AL EFECTO
LLEVA ESTA AUDITORIA.

EL MISMO CONSTA DE LAS ACTAS PARA LA TRANSCRIPCION CORRESPONDIENTE,
Y QUE DEBEN ESTAR EN PERFECTO ESTADO DE CONSERVACION.

DADO EN CARTAGO, A LOS 22 DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL 2024.
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ACTA N° 002-2024 08 DE ENERO DEL 2024

SESION EXTRAORDINARIA

ORDEN DEL DIA

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 1.- (Tiempo: 5 minutos)

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

CAPITULO Il TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.

JUSTIFICACION AUSENCIA SESION 001-2024 DE LA
DIRECTORA ARCE LASCAREZ Y EL DIRECTOR PADILLA
VILLANUEVA.

ARTICULO 3.-

RATIFICACION ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA, SESION Ne
001-2024.
a. PROPUESTA CAMBIO NORMATIVA FAG. (art. 5).
b. SOBRE APLICACION TITULO IlI, LEY N° 9635, LEY
FORTALECIMIENTO FINANZAS PUBLICAS. (art. 7)
c. PRESENTACION PROPUESTA REGLAMENTO DE
CONTRATACION. (art. 8).
d. SOBRE AUTORIZACIONES GERENCIA GENERAL. (art
9).
Participantes: Lizandro Brenes.
(5 min. Presentacion y 10 min. de discusién)

ARTICULO 4.-

RATIFICACION ACUERDO SOBRE ART. 5., INCISOS (c,d y e),
ARTICULO 5.- | sesién 092-2023, SOBRE FAG.

Participantes: Lizandro Brenes.

(5 min. Presentacion y 5 min. de discusién)

CAPITULO Il INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

SOLICITUD MODIFICACION PERFILES DESCRIPTIVOS DE
) PUESTOS.

ARTICULO 6.- | participantes: Arnold Mora.

(5 min. Presentacion y 10 min. de discusién).
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CAPITULO IV OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 7.- | CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 5 minutos)

ARTICULO 8.- | ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 5 minutos)
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ACTA 002-2024
Sesion extraordinaria celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago.
VERIFICACION DE QUORUM: Al ser las seis horas del dia lunes ocho de enero del afio dos mil
veinticuatro, estan presentes a través de la plataforma virtual webex, los directores y las directoras,
Lizandro Brenes Castillo, quien preside, Alexander Mejias Zamora, Vicepresidente y Ana Ruth Vilchez
Rodriguez. INICIO DE LA SESION: No se cuenta con el quérum reglamentario para la celebracion de
la sesion, se brinda el tiempo reglamentario. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES DIRECTORES Y
DIRECTORAS: Al ser las seis horas y dos minutos ingresa la directora Anelena Sabater Castro. Al ser
las seis horas y cuatro minutos ingresa la directora Rita Arce Lascarez. Al ser las seis horas y seis
minutos ingresa el director Salvador Padilla Villanueva. Al ser las seis horas y once minutos ingresa la
directora Rosario Espinoza Carazo. 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

(B[ =Te 11V Z= VTR

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM.

Al ser las seis horas con dos minutos se da inicio a la sesion con el quérum respectivo......................
Indica don Lizandro Brenes que: una vez conformado el quérum quisiera indicar que esta sesion
extraordinaria obedece 0 se motiva mas bien, para su contenido, en que varios de los temas que vamos
a tratar precisamente son la ratificacion de acuerdos de la sesién ordinaria anterior, que no quedaron en
firme y que son aspectos absolutamente fundamentales para la continuidad de la prestacion de los
servicios publicos, por ejemplo, lo que tiene que ver con el reglamento de contratacién administrativa,
las autorizaciones de la Gerencia General, previendo que este Organo esté desconformado, y no

sabemos por cuanto tiempo, la propuesta de cambio de normativa FAG (Fondo de Ahorro y Garantia)
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que inclusive han sido sefialamientos de auditorias externas y una modificacion de perfiles descriptivos
de puestos para el Area de Operaciones, que precisamente ayudaria a que el servicio se preste de una
mejor manera ante la coyuntura actual que no sabemos hasta donde va a estar desconformada la Junta
pues se torna invaluable que podamos realizarla. Eso que sirva de consideracion; se conecto6 ya dofia
Rita Arce, buenos dias doMa RItA (AICE).......ouueiiiiiiiie et e et e e e ab e e e eee e e e anne s
Saluda dofa Rita Arce: Si, DUENOS AIAS @ t0U0S........ ettt e e eenn
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Indica don Lizandro Brenes que: en cuanto al orden del dia para esta sesion estaria participando de
manera permanente la sefiora Gerente General Rocio Céspedes Brenes, a quien saludamos
oY (T 1= g 1= o (- USRS
Saluda dofia Rocio Céspedes: buenos dias a todos, feliz semana, presente............ccoooeeeeeiieieicceeieccccnnnnns
Indica don Lizandro Brenes que: al sefior Subgerente General don Edwin Aguilar Vargas, buenos dias
LSS L0 RS oo =T (=1 1 =P
Saluda don Edwin Aguilar: bueN0S dias @ tOUOS.........cuviiiiiiiiiiiiiiie e e e e e
Indica don Lizandro Brenes que: de la Asesoria Legal, don Juan Antonio Solano Ramirez.......................
Saluda don Juan Antonio Solano: buenos dias, PreSENte..........ccoe i
Indica don Lizandro Brenes que: de la Auditoria Interna, dofia Celina Madrigal Lizano.............ccccccceeeennnnee
Saluda dofa Celina Madrigal: buenos dias, PreSEeNte.........coovee i
Indica don Lizandro Brenes que: y como Profesional de Junta Directiva, dofia Georgina Castillo Vega......

Saluda dofia Georgina Castillo que: buenos dias, PreSENTE.........ccuviiiiiieee e

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 1.- (Tiempo: 5 minutos)

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

TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.

ARTICULO 3.-

RATIFICACION ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA, SESION N°
001-2024.
a. PROPUESTA CAMBIO NORMATIVA FAG. (art. 5).
b. SOBRE APLICACION TITULO Ill, LEY N° 9635, LEY
FORTALECIMIENTO FINANZAS PUBLICAS. (art. 7)
c. PRESENTACION PROPUESTA REGLAMENTO DE
CONTRATACION. (art. 8).
d. SOBRE AUTORIZACIONES GERENCIA GENERAL.
(art 9).
Participantes: Lizandro Brenes.
(5 min. Presentacion y 10 min. de discusion)

ARTICULO 4.-

RATIFICACION ACUERDO SOBRE ART. 5., INCISOS (c, d y
e), sesion 092-2023, SOBRE FAG.

Participantes: Lizandro Brenes.

(5 min. Presentacion y 5 min. de discusién)

CAPITULO 1Il

INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 5.-

SOLICITUD MODIFICACION PERFILES DESCRIPTIVOS DE
PUESTOS.

Participantes: Arnold Mora.

(5 min. Presentacién y 10 min. de discusion)

CAPITULO IV

OTROS ASUNTOS.

ARTICULO 6.-

CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 5 minutos)

ARTICULO 7.-

ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 5 minutos)

Somete la Presidencia a discusion €l Orden del Dia.......oooo oo e

Indica don Lizandro Brenes que: nada méas antes de discutirlo, le damos la bienvenida a don Salvador

Padilla que también se conectd, buenos dias don Salvador (Padilla).............ccccevriiiiiiiiiiieieiiieee e

Saluda don Salvador Padilla: buenos dias ¢,como estan?, un placer saludarles, ¢ me escuchan?............

Hace ver don Lizandro Brenes que: un poquito cortado, pero si le escuchamos; dofia Rita (Arce) levantd

la mano, adelante
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Comenta dofia Rita Arce que: si buenos dias, es primero para hacer una consulta si la vez pasada para
la sesién anterior yo habia solicitado que se me justificara la ausencia, porque de Ultima hora se me hizo
imposible asistir a la sesién y si no se habia justificado era para incluir un punto para la justificacion a la
sesion y en este caso creo que don Salvador (Padilla) tampoco asistio y porque dofia Rosario (Espinoza)
creo que si ya habia solicitado ella la justificacion, entonces era para preguntar eso y si no para incluir
el punto de la justificacion de las ausencias de don Salvador (Padilla) y mia de la sesion anterior...........
Indica don Lizandro Brenes que: los incluimos, me parece que los mensajes llegaron durante la marcha
de la sesion, pero los podemos incluir, ¢ cierto asi don Juan (Antonio Solano)?...........ccccevvevvverieeveeeeeeneee.
Responde don Juan Antonio Solano que: se altera la agenda del dia para incorporarlos............c.ccc.........
Indica don Lizandro Brenes que: los incorporamos de una vez, entonces con esa propuesta de que se
vea al punto siguiente las justificaciones sometemos a votacion el orden del dia...............c.ccol.
Somete la Presidencia a votacion la modificacion del orden del dia...........ccvvvevieieiiiiiiiiie e,
VOta dOM@ RiItA ANCE: @ FAVOT......eiiiii ittt e e e e e et et e e e as e ab b e bbbt e e e e e e asbbeaeeeeeeensaanees
Vota don Lizandro BrenN@S: @ fAVOI.........ooiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e e e et a e e e ae e e e e e nebaee s
Vota don Alexander Mejias: @ faVOr..........couve oo
Vota don Salvador Padilla: @ FAVOF............eeiiii et e e et st e e e e e e
Vota dofia Anelena Sabater: @ faVor..........cuvii i
Vota dofia Ana RULh VIICNEZ: @ FAVOT..........ueiiiiiii e e s
SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa con seis votos presentes y la ausencia de la
(ol gTo (o] = W =S o[ g Lo 4= W OF= 1 = V.4 o BT PPRUPPTPPPR
2.a.- Aprobar la modificacion del orden del dia presentado por la directora Arce Lascarez para la

sesion N° 002-2024, asi como de los participantes convocados a esta sesidn, segun se detalla a
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CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.
. VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.
ARTICULO 1.- (Tiempo: 5 minutos)
ARTICULO 2.- | APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
(Tiempo: 5 minutos)
CAPITULO II TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.
. JUSTIFICACION DE AUSENCIA SESION 001-2024 DE LA
ARTICULO 3~ | b|RECTORA ARCE LASCAREZ Y EL DIRECTOR PADILLA
VILLANUEVA.
RATIFICACION ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA, SESION
N° 001-2024.
e. PROPUESTA CAMBIO NORMATIVA FAG. (art. 5).
f. SOBRE APLICACION TiTULO Ill, LEY N° 9635, LEY
ARTICULO 4.- FORTALECIMIENTO FINANZAS PUBLICAS. (art. 7)
' g. PRESENTACION PROPUESTA REGLAMENTO DE
CONTRATACION. (art. 8).
h. SOBRE AUTORIZACIONES GERENCIA GENERAL.
(art 9).
Participantes: Lizandro Brenes.
(5 min. Presentacion y 10 min. de discusion)
RATIFICACION ACUERDO SOBRE ART. 5., INCISOS (c, d
ARTICULO 5.- |y e), sesion 092-2023, SOBRE FAG.
Participantes: Lizandro Brenes.
(5 min. Presentacion y 5 min. de discusion)
CAPITULO Il INFORMES DE LA ADMINISTRACION.
SOLICITUD MODIFICACION PERFILES DESCRIPTIVOS
ARTICULO 6.- | DE PUESTOS.
Participantes: Arnold Mora.
(5 min. Presentacion y 10 min. de discusion)
CAPITULO IV OTROS ASUNTOS.
ARTICULO 7.- | CORRESPONDENCIA.
(Tiempo: 5 minutos)
ARTICULO 8.- | ASUNTOS VARIOS.
(Tiempo: 5 minutos)
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CAPITULO II TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.

ARTICULO 3.- JUSTIFICACION DE AUSENCIA SESION 001-2024 DE LA DIRECTORA ARCE
LASCAREZ Y EL DIRECTOR PADILLA VILLANUEVA.

Indica don Lizandro Brenes que: el siguiente punto seria justificar las ausencias de la directora Rita Arce
Lascarez y don Salvador Padilla Villanueva a la sesion anterior que es la 001-2024 por las razones que
ellos externaron, dofia Rosario (Espinoza) si particip6 de esa sesién, un ratito, pero si participd; entonces

sometemos a consideracion €Sa JUSHfICACION. ............eii i e

Vota dofia Rita Arce: a favor; y disculpen, no sabia que dofia Rosario (Espinoza) si se habia incorporado,
0 = o = 3R
Vota don Lizandro Bren@sS: @ fAVOI.........coiiiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e
Vota don Alexander Mejias: @ faVor ...
Vota don Salvador Padilla: S& aDSHENE........c.cuiiiiiii e

AV /o) r= W (o] - W AN L=l (T R Y= L = L= = T = Y0 (P

VOta dOM@ RiIta AFCE: @ FAVOT......eiii ittt ettt e e e s e s bbbt e bbbt ea e e e e s e anbbbeaeeeeeeenanns
Vota don Lizandro BrenN@S: @ FAVOI.........ooi ittt ettt e e e et a e e e ae e e e e e nebeee s
Vota don Alexander Mejias: @ faVOr.........ccovi i
Vota don Salvador Padilla: S& @DSTENE. .........oii i e
Vota dofia Anelena Sabater: @ faVOr..........cuve oo
Vota dofia Ana RUth VIICN@Z: @ fAVOI..........iiiiiii et e e e e e st reeeeeeeeaans
SE ACUERDA: de manera afirmativa y en firme con seis votos presentes, cinco votos a favor, la

abstencion del director Padilla Villanuevay la ausencia de la directora Espinoza Carazo................
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3.a. Aprobar la justificacion de la ausencia a la sesion 001-2024 de la directora Arce Lascarez y
el director Padilla VIllANUEBVA...........cooi ittt as e s sns s s nnnan
Hace ver dofia Georgina Castillo que: don Lizandro (Brenes) disculpe, contabilicé cuatro votos a favor y
la abstencion del director Padilla VIlIANUEVAL..............uvuiiiiii et e e e e neeeeee s
Sefala don Lizandro Brenes que: 5 (votos), dofia Rita (Arce) voto6 a favor; si estamos dofia Rita (Arce),
yo, don Alexander (Mejias), dofia Anelena (Sabater), dofia Ana Ruth (Vilchez) y don Salvador (Padilla),
y ahorita que se acaba de incorporar dofia Rosario (Espinoza), entonces son 5 (votos) y una abstencion.
Externa dofia Georgina Castillo qUE: d€ ACUEIUO.........uuiiie e e e e e e e e e e e e e e e e araen e e eeeeees
Saluda don Lizandro Brenes: buenos dias dofia Rosario (Espinoza), bienvenida a la sesion....................
Saluda dofia Rosario Espinoza: buenos dias, PreSENnte...........coooiii i

ARTICULO 4.- RATIFICACION ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA, SESION N° 001-2024.
a. PROPUESTA CAMBIO NORMATIVA FAG. (art. 5).
b. SOBRE APLICACION TIiTULO I, LEY N° 9635, LEY FORTALECIMIENTO
FINANZAS PUBLICAS. (art. 7)
c. PRESENTACION PROPUESTA REGLAMENTO DE CONTRATACION. (art. 8).
d. SOBRE AUTORIZACIONES GERENCIA GENERAL. (art 9).

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° JD-003-2024, suscrito por la MBA. Rocio Céspedes
Brenes, Gerente General; 2. Anexo Ratificacion acuerdos sesion 001-2024...........ccceeeivvieeeenieieeeeniienen

Presenta este punto don Lizandro Brenes, Presidente de Junta Directiva.............ccooeeeeeee e,

Indica don Lizandro Brenes que: muy bien el siguiente punto seria entonces sobre la ratificacion de
acuerdos de la Junta Directiva de la sesion anterior, que basicamente por un tema de quérum, al inicio
de la sesién tuvimos a dofia Rosario (Espinoza) pero luego se desconectd y quedamos con 4 directores
entonces me parece que ya el 6érgano deliber6 sobre esto. Evidentemente la firmeza de los acuerdos es
para que se puedan ejecutar, eso no cambia el contenido de los acuerdos que se tomaron verdad,
entonces con esa explicacion sometemos a consideracion del Organo esas ratificaciones de esos
acuerdos que estan descritas ahi; dofia Rita (Arce) levantd la mano..........cccccvvvveviiiiiieiieiiieeeee e,

Hace ver dofia Rita Arce que: (...) tal vez cuando ponemos el acuerdo, si esta bien perfecto.................
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- Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° JD-003-2024, suscrito por la MBA.
Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Anexo Ratificacién acuerdos sesion 001-2024....

- Ratificar los acuerdos tomados en la sesion N° 001-2024, celebrada el miércoles 03 de enero del

e Sobre autorizaciones Gerencia General. (Art 9)......cccuuuiieiriiiiiiie e
Hace ver la sefiora Sabater Castro que: en el cuerpo del acuerdo se detallarian justamente estos
articulos, que evidentemente no los voy a leer, pero costarian todos en el cuerpo del acuerdo................
Sefala don Lizandro Brenes que: gracias compafiera muy amable, si lo que se hizo fue aprobar el
reglamento, aprobar la normativa del FAG (Fondo de Ahorro y Garantia), lo de las autorizaciones a la
Gerencia, y la consulta para la aplicacion de la Ley de Finanzas Publicas, que era un tema que para los
empleados era importante que se hiciera la consulta y que quede clara su aplicacion, aunque sabemos
gue estamos exentos, entonces en discusion la ratificacion de los acuerdos, no el contenido;

suficientemente discutido entramos @ SU VOTACION. . ...t e

Vota don Lizandro BreN@S: @ FAVOI.........ooi ittt ettt e s e et e e e e ae e e e e e neraeees
Vota dofia ROSario ESPINOZa: @ TAVOI........ ...ttt aes e beesbeessesseeseeessesssseesasseeesees satnnsssnsnnnnes
Vota don Alexander Mejias: @ faVOr...........ooi oo
Vota don Salvador Padilla: @ FAVOT............eeii et e e e et st e e e e e e

VOota dONA ANEIENA SADALEI: @ FAVOI ... e e ettt e e e e e e e eaeaens
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Vota dofia Ana RUth VIICN@Z: @ fAVOK.........c.eeiiiiie e e e eaeae s
Indica don Lizandro Brenes que: de manera unanime quedan en firme los acuerdos..................c.ooueee.
SE ACUERDA: de manera unéanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes........................
4.a. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° JD-003-2024, suscrito por la
MBA. Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Anexo Ratificacion acuerdos sesion 001-2024.

4 b. Ratificar los acuerdos tomados en la sesién N° 001-2024, celebrada el miércoles 03 de enero

a. Propuesta Cambio NOrmativa FAG (Al 5) ..ot e e e e e e e e e e e eees
b. Sobre aplicacién Titulo lll, Ley N° 9635, Ley Fortalecimiento Finanzas Publicas. (Art. 7).......
c. Presentacién propuesta Reglamento de Contratacion. (Art. 8)......ccccceeiiiiiiii e,

d. Sobre autorizaciones Gerencia General. (Art Q). oo iii i

- ARTICULO 5.- PROPUESTA CAMBIO NORMATIVA FAG.

SE ACUERDA: de manera unanime con cuatro votos presentes, y la ausencia de las Directoras
Arce Lascarez y Espinoza Carazo, y el Director Padilla Villanueva.............c.cccevvvveveviicvnninnnnn..

5.a. Dar porrecibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1075-2023, suscrito por la MBA.
Ma. del Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° GG-AJ-JASR-326-2023, suscrito
por el Lic. Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Legal Institucional; 3. Oficio N° SUBG-SF-070-
2023, suscrito por el Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios Financieros;
4. Documento propuestas Normas FAG 12-2023; 5. Presentacién propuestas Normas FAG;
6. ACUEIAO NOIMAS FAG ... . ittt e et e e et e e et e e ettt e e e s e e e e e e e e ennnbnee s
5.b. Tomar nota de la planificacién de una revision complementaria durante el primer semestre
2024, sobre 1as NOrmas el FAG......... .. eeeeeeee e et et ettt ettt eeta e tan st esaatan s snaannaansnnmnannnnnsnnnns
5.c. Aprobar la propuesta de actualizacion de las normativas: 1. Norma para Establecimiento y

Operacién del FAG, 2. Norma de Compensacidn de Créditos, 3. Normativa para el Otorgamiento
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de créditos al amparo de la linea fiduciaria y Personal Sobre Ahorro, 4. Normativa para el
Otorgamiento de créditos al amparo de la linea Hipotecaria, 5. Normativa para el Otorgamiento
de créditos al amparo de la linea Personal Hipotecaria, 6. Normativa para el Otorgamiento de
créditos al amparo de la linea de Gastos médicos, 7. Normativa Linea de Crédito Cuota Unica, 8.
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de lalinea de crédito Menaje, 9. Normativa
para el Otorgamiento de créditos al amparo de lalinea de crédito de Reunificacién, 10. Normativa
para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Sepelio, 11. Normativa para el
Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Computo, 12. Normativa para el
Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Educativa y 13. Normas para linea de
AROITO MUIEIUSO........c.onoieeeee ettt ettt ettt e e ettt e e e et ee e e ee et eeeeeteetaeeaaaaaaaaaeaaaaaanas

5.d. Aprobar la creacion de la normativa de: 1. Norma de Comités de apoyo a la Junta de Crédito

y Vigilancia del FAG, 2. Norma de operaciéon de laJunta de Crédito y Vigilanciadel FAGy 3. Norma

NORMA PARA ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DEL FAG

CAPITULO |

CONSTITUCION Y OBJETIVOS

Articulo 1: Se establece el FONDO DE RETIRO, AHORRO Y GARANTIAS de los funcionarios(as)
de JASEC, administrado socialmente con las mejores practicas financieras de conformidad con
lo dispuesto en la Ley N° 3.300/64 reformada por la ley 7799/98, por el articulo 100 de la Ley
N° 7083/87 y en concordancia con la Ley N° 3625/65............ccceuurmiiminiimniiiinieieinin e eeseeeees
Articulo 2: Para efectos de la presente normativa se hara referencia Al Fondo de Retiro, Ahorroy
Garantias de los funcionarios(as) de JASEC, como fondo y los funcionarios que forma parte de
(=TI oo 11 Lo T o 1 7.4 T 1 (=N
El fondo estara constituido por los funcionarios cuyo nombramiento sea en propiedad. No

obstante, en el caso de funcionarios(as) nombrados a plazo fijo podran formar parte del Fondo
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con las condiciones establecidas en la presente normativa y cada una de las normativas de las
diferentes lineas crédito. En cada una de ellas se definira las condiciones aplicables para cada
tipo de cotizante, ponderando condiciones de rendimiento y riesgo de la cartera......................

Articulo 3: El Fondo estard constituido por partidas de cuentas individuales las cuales se

COMPONENTES

a- Aporte de JASEC:
i- Con una suma equivalente al 90 por ciento de la partida existente al entrar en vigencia
el plan como Fondo para el pago de prestaciones laborales del personal permanente de
JASEC. La distribucién de esa suma entre los miembros del Fondo, se llevard a cabo de
acuerdo con sus afios de servicio en JASEC en forma continUa.........cocccvvveveeeeeeiiiiiiiieeeeen e
ii- Con una suma que aportara JASEC, equivalente al 7.5 por ciento mensual de las
planillas de salarios devengados del personal permanente que cotice al Fondo..................

c- Excedentes resultantes de lainversion de este Fondo capitalizado en forma proporcional a los

aportes acumulados al final de cada Periodo.............ceeerriiiiiie e ses e et vve e s eeenannneneaennananens

Articulo 4: ElI Fondo otorgara diferentes beneficios a sus miembros en los casos contemplados

a- Retiro voluntario, vejez, invalidez total y permanente, muerte y despido, de acuerdo con los
articulos 5al 11 de @StasS NOIMAS..........c.eeeieiee et ae et et ea et naneananasnseanasnsnsanssnsnsnssmnnannnsnnnnnnnn
b- Concesién de préstamos segun disposiciones especiales dictadas al respecto.........................
CAPITULO Il

DE LOS BENEFICIOS DEL FONDO

Articulo 5: Los miembros del Fondo que renuncien como funcionarios de JASEC, o sean
despedidos con responsabilidad patronal, tendran derecho de retirar el saldo total que muestre
la cuenta individual de sus propios aporte, de acuerdo con la normativa vigente las limitaciones
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de los articulos 11y 21. Asi mismo podra hacer retiros de los aportes de la institucion conforme

Afos de | Porcentaje de
servicio y retiro
cotizacion

1 -
2 5
3 10
4 15
5 20
6 25
7 30
8 35
9 40
10 45
11 50
12 55
13 60
14 65
15 70
16 75
17 80
18 85
19 90
20 95

Mas de 20 100

Las fracciones de afio se computardn por meses completos y el pago se hard en forma
proporcional a los meses del afio, de acuerdo con el porcentaje de retiro establecido en la tabla
correspondiente, a partir del segundo afio consecutivo de prestar servicios. Durante los
permisos sin goce de salario, no existirdn aportes patronales ni personales ni se computara dicho
periodo no se tomaran en cuenta para los efectos de otorgar beneficios derivados del mismo
0 0 o

Las sumas que queden disponibles del aporte de JASEC si el empleado se retira antes de los 20
afios de servicio, serdn sumadas al monto anual de excedentes devengados y se distribuiran

(oTo ] X 0T g YT =1SN €= F TN o 1 1 01T N
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Los funcionarios que se jubilen, que se retiren por pension por invalidez o los beneficiarios de
empleados activos que fallezcan, tendran derecho a retirar el saldo total de sus Ahorros y los
aportes de JASEC con las limitaciones de 10Ss articuloS 11y 21....cucuereieinieieee e e e e e
En caso de liquidacion de aportes del fondo el cotizante el cOmputo de los plazos de la tabla
o =T 0T T 1T od = U= W = S
Articulo 6: Los miembros que hayan alcanzado la edad de retiro, si asilo desean, podran efectuar
la respectiva liquidacion de sus préstamos con los ahorros personales y los aportes
institucionales en la proporcidon que les corresponda, de conformidad con las presentes normas,
reintegrandoseles cualquier diferencia que tuvieren a su favor. Si esos cotizantes contintan al
servicio de JASEC después de practicada esa liquidacién, deberan seguir cotizando al Fondo en
formanormal, pero en las condiciones que lo hacen los nuevos empleadoS.....ccvvvevirvivieieieennnnn.
A los miembros que hayan alcanzado 20 afios de cotizar para el Fondo, podré liquidarseles, a
solicitud expresa, lo que tengan ahorrado a su hombre en concepto de aportes de JASEC, aportes
personales y los correspondientes excedentes acumulados. Si existieren saldos por cancelar de
préstamos otorgados —, seran cancelados sdlo si fuera solicitado por los interesados-, los
mismos se deduciran del total acumulado, reintegrandosele al miembro del fondo cualquier
diferencia que quede a su favor. No procedera tal liquidacién si la suma total ahorrada es inferior
al saldo adeudado. Aunque hagan la citada liquidacién, tendran que seguir cotizando para el
Fondo y para la obtencién de nuevos préstamos regira las condiciones que para un empleado
nuevo, Al alcanzar 252 o0 mas cuotas de afiliacion, el cotizante debera informar con al menos 90
dias naturales la solicitud de liquidacion, para que la administracion tome las medidas
FINM AN GBI AS NMECESANTAS - s euereeues e merarmreerrserrsrrssrrsrrsrrrsrrsrrrsrasrrssrasrrssrsssresasessssasesasseeeeaeeaeteeeteeeeaneeeeeeeeannes
Los aportes patronales acumulados de los miembros que hayan alcanzado los 20 afios de cotizar

al FAG pasaran aformar parte de 10S ahOrroS PersSONAleS....c..e e recererreeeeene e e e eeevnsrnreannnnns
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Cada afio los nuevos aportes patronales realizados les pasaran a formar parte de sus ahorros
personales, antes de lacapitalizacion de EXCEUAENTES c..urururireeiererreereesreesereae e rnsrssesssnsmnnnnesnsesas
Los miembros que hayan alcanzado 20 afios de cotizar para el Fondo y posean mas ahorro que
los saldos de cancelacion de sus créditos, contaran con los siguientes beneficios: .........ccvuveeeene.
a) Por Unica vez podra solicitar voluntariamente que se le cancelen créditos con sus aportes
personales, debiendo indicar cuéles créditos desea cancelar y para lo cual predominan los
aspectos relativos a cancelacion de cadalinea de Crédito....cereeirrerirevrirrrcreeecn e rsneeenesnas
b) Podra hacer retiros en total hasta por un 50% de su ahorro neto (ahorro neto es igual a los
ahorros personales menos el saldo de cancelacién de todos sus créditos en el FAG). El monto
limite de ahorro neto se establecera inicialmente cuando se capitalice los primeros aportes
patronales a los ahorros personales, y posteriormente en cada capitalizacién de excedentes
=L 11 =L N
Articulo 7:
a- Los miembros del Fondo que dejen de servir a la Institucién por haber alcanzado la edad de
retiro o por invalidez permanente, parcial o total, ademas de las prestaciones de ley que
independientemente, de los beneficios del Fondo les pueda corresponder, tendran derecho a
retirar el saldo que muestre la cuenta individual de su propio aporte (incisos b y ¢ del articulo 3)
con las limitaciones de los articulos 11 y 21 y la totalidad del saldo que muestre la cuenta del
aporte patronal. JASEC inciso a del articulo 3, que le correspondan .........cceuvueecrcmrmrccseeesscsenenenas
b- Los saldos a su cargo que dejare un miembro del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias por
concepto de préstamos (personales, fiduciarios y/o vivienda) al ocurrir su fallecimiento, le seran
cancelados con la podliza de proteccion de crediticia en la medida que les sea aplicable, sin
perjuicio de los derechos que le quedan a sus causahabientes por concepto de sus aportes

personales y los aportes correspondientes a JASEC. Al efectuarse la liquidacion respectiva se
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cancelaran los préstamos en el siguiente orden: garantizados con ahorros personales,
garantizados con fianzas y garantizados por hipotecas sobre propiedadeS......c.ccvurvrvererrnarmuinnans
Articulo 8: Todo trabajador que deje de prestar sus servicios a JASEC por terminacion de su
contrato de trabajo con responsabilidad patronal y que por tal motivo pierde su condicién de
miembro del Fondo, tiene derecho a retirar los saldos totales que muestren las cuentas de sus
propios aportes y los aportes de JASEC en proporcion establecida en el articulo 5 con las
limitaciones en los articulos 11 y 21 todos de estas normas. Los beneficios del Fondo son
independientes de los de preaviso y cesantia que pudieran COrreSPONAer...cccevevveiieierercevarannnns
Articulo 9: Todo trabajador que deje de ser miembro del Fondo por haber incurrido en causal de
terminacién del contrato de trabajo sin responsabilidad patronal, solamente recibira el saldo que
muestre lacuentade sus aportes (incisos b y ¢ del articulo 3) con las limitaciones de los articulos
11y 21. Latotalidad de los aportes de JASEC (inciso a del articulo 3) se asignara a las cuentas
individuales de los empleados junto con la capitalizacién anual de los excedentes generados....
Articulo 10: Derogado.

Articulo 11: Los beneficios que pudieran acordarse a los miembros del Fondo originados en los
aportes de JASEC Yy los derechos que se deriven en estas normas, quedaran afectados en primer
término a favor de JASEC en garantia del correcto cumplimiento de las labores que como
empleados suyos les corresponda, resarciendo a la Institucion los dafios y perjuicios que sufra
0 que pueda sufrir a causa de dolo, falta, negligencia o imprudencia en el desempefio de sus
funciones, de acuerdo con la clasificacion que de los mismos hiciere la JUNTA DIRECTIVA DE
JASEC, para lo cual se debe respetar el principio del debido proCeS0....ccuevreririeverierrcrerrrceeennn.
CAPITULO Il

ADMINISTRACION DEL FONDO

Articulo 12: La Vigilancia del Fondo estara a cargo de una Junta de Crédito y Vigilancia la cual
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a) El Gerente 0 SU rePrEeSeN ANt ... . s essieu e cearneases e e e arn sasrs s e e e e se s msmnn e e e rnrnsannns
b) Dos representantes PatrONAlS...............o.eneeemeeeeieiiiee e e anaseaeaeraranssrsnsnsnnanenraranennnas
c) Dos representantes de los empleados (que deben ser trabajadores permanentes de la

] =0 T

Cada uno de los integrantes de la Junta contara con su respectivo suplente y ejercera el cargo

En el caso de los suplentes designados por el personal, estos podran suplir las ausencias
temporales o definitivas de cualquierade los titulares representantes de los trabajadores............
En los demas casos, cada suplente tnicamente podra sustituir asu respectivo titular.........ccceeeees
Es obligacidon de los suplentes asistir a todas las sesiones de la Junta de Crédito y Vigilancia en
ausencia de propietario, los suplentes no deberan asistir en el caso que se cuente con la
participacion de l0S MiembroS Propietarios. ............uewee e eeiieeseiiseeeeea s anesenaeaesesanersssenannarans
El funcionamiento de la junta del FAG estara sometido a la Ley General de la Administracidn
Pablicay deméas normativavigentey apliCable. .. .. reiinieie i rn e e e

Articulo 12 BIS: Son causales para perder la condicion de miembro de la Junta de Crédito y

2. Que el miembro sea sancionado con suspensién sin goce de salario, y cuyas causas estén
estrictamente relacionadas con su gestion como miembro del Fondo o de su Junta de
(@ = To 11 (o VY T 1= o T - U
3. Que la persona se ausente injustificadamente a tres sesiones consecutivas o0 a cuatro
alternas en UN PeriodO 0 trES MBS ES ... uuu e e e e e eereraeraesansasaesaesaesansansnnsnnsnesnnsnnsnnsns
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4. Que asilo determinela personau érgano encargado del respectivo nombramiento...............

5. Que el miembro renuncie, presentando a la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo su
peticion por escrito con la debida justificacion, para su tramite respectivo......ccvevveuevernnnnnns

En caso de que la Junta establezca la existencia de una causa trasladara el caso, con sus
antecedentes, alapersonau érgano encargado del nombramiento para que procedacon lanueva
designacion, para lo cual deber& de aplicarse el principio del debido proceso........ccceveveirvevnnnnnn.
Articulo 13: El acuerdo de la instalacion de los miembros de la Junta de Crédito y Vigilancia del
FAG debe comunicarse a la Junta Directiva de JASEC. Todos los integrantes a la Junta serviran
sus cargos sin remuneracion y el periodo de su nombramiento sera por cuatro afios a partir de
SU INStalacion: PUEAEN SEI MEEIECTOS tuuuruee ettt re ettt ittt ee e tatanaeasanseaessasasnsansanansesesnsssnnnnen
Articulo 14: Las funciones del Presidente de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo la ocupara
el representante de Gerenciay del resto de los integrantes, se elegira un secretario.......c...ccvuuuunes
Mediante resolucidn el Gerente General al nombrar los representantes patronales debera indicar
lapersonay suplente que desempefiaran el rol de Vicepresidente....ccvvveveiieieiceiveciveieiseeaeans
Articulo 15: La eleccion de los representantes de los cotizantes se llevara a cabo dentro del mes
natural antes de lafecha de vencimiento del periodo respectivo, y los trAmites necesarios estaran
acargo del Departamento Talento HUM@AN O ... uuuiuiuienisceie s e escn e sas s rs s ssrs s e s s sns e sasnnennns
En caso de que existaimposibilidad de realizar el nombramiento, se prorrogara el periodo de los
LTE=T 00T o T oS0 LU L= = r SRV T o N
Articulo 16: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo debera reunirse ordinariamente por los
menos una vez al mes y extraordinariamente cuando sea necesario para resolver asuntos
relacionados con sus atribuciones, por convocatoria de su Presidente o por dos de sus
miembros. El quérum lo formaran tres de sus integrantes: los acuerdos se tomaran por mayoria
absoluta de los votos presentes y en caso de empate decidira el Presidente o quien haga sus

AVZ=TeT TSI o0 ] g IRY4 0] {0 o KT o1 1T = o [
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CAPITULO IV

DEBERES Y ATRIBUCIONES DE LA JUNTA DE CREDITO Y VIGILANCIA.

a-

Aprobar créditos con garantia en fianzas e hipotecas, conforme lo indicado en cada
LaTo T 4 E= LA VZ= W [N o =0 L o P
Conocer informes periddicos de la Administracion sobre los créditos aprobados con garantia
L= = Vo ] o 0 1 N
Aprobar solicitudes de cambio de garantia para préstamos otorgados previamente.................
Aprobar compensaciones de créditos, conforme la Politica Financiera Anual para el FAG.......

Conocer la Politica Financiera para el FAG, que emitira el Area de Servicios Financieros cada

Conocer y valorar los Estados Financieros e Informes operativos de la Administracion............
Conocer los informes anuales de mercado sobre condiciones de créditos, y los resultados
(o TOTCIRoY=T= LA =T o] FTo=1o ] 1= PPt
Atender las consultas que les sean planteadas por los cotizantes o deudores, y que sean
AtiNENTES @ SUS COMPEIENCIAS 1.t uruueranermarneusnsnnseasesasrsssnsnsnesmsssnsssansnnsnsnsnsnssnnsnsssnnnnnns
Proponer ala Junta Directivade JASEC las modificaciones alas presentes Nnormas................
Conocer las propuestas de modificaciones a las presentes normas realizadas por la
2o 10 01T 0T 531 = T3 o] S
Crear diferentes comités de apoyo parala Junta de Crédito y Vigilancia del FAG conforme las

competencias del presente articulo y las Normas de creacion de Comités del FAG.........ccuuuueees

Articulo 17 Bis: La Administracion operativa del Fondo estard a cargo de un administrador que

debera cumplir con los deberes establecidos en su respectivo Perfil del puesto aprobado por la

JUNTA DITECTIVA B JA SE C . une et eeee ettt a e et ettt s e e ta st ssnns eas e mn e e seaasnmnmee sasannmnnsasannsnnneenannnnsnnnns
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Al Administrador debera aprobar los créditos con base en ahorro personales, segin la normativa
de cada linea de crédito, en el caso de ausencia de dicho funcionario, la tarea de aprobacion
podré ser realizada por sus jefaturas en orden ascendente hasta el Gerente General................
CAPITULO V

DE LA CONTABILIDAD Y LA INVERSION DE FONDOS

Articulo 18: La contabilidad del Fondo debera mantener registros contables separados de los de

La contabilidad del FAG debera cumplir con las NIIF, y controles contables aplicables conforme
el marco técnico y legal respectivo, debiendo ser auditados externamente de forma anual y sujeto
a los estudios de Auditoria Interna correSPONAIENTES ...ueuure e i et e e e e eee e,
Articulo 19: La contabilidad debera llevarse elaborarse de acuerdo con las prescripciones legales
del pais, en la forma que determine la técnica y consistira en los libros, registros y archivos que
sean necesarios para obtener periédicamente la situacién financiera del Fondo y el estado
individual de las cuentas de cada uno de los miembros del mismo, segin la clasificacion
establecidaen el articulo 3 de StaS NOIMAS ... .euuierurrnieie e v rn e r e s e rn s arn s e s s a e nrnssnnnss
Articulo 20: Los recursos que de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 3, ingrese al Fondo
podra ser invertido en instrumentos financieros, talesS COMO: ..vrve v iiererereira e sessesre e rseennennennnnns
a. Enbonos o cualquierade otros valores emitidos porla JASEC o por el Estado......cccvuvveeveennnnns
b. En cualquierinstrumento financiero cuyainversion este permitidaa JASEC.......ccveveveveverricecnnns
c. Préstamos a los miembros del Fondo con las Garantias satisfactorias, todo conforme a los
gue sedispongaal respecto alaregulacién de lanormativade eSte CasS0.....vuvererererurrnrenurnanns
d. Cualquier otro instrumento que se estime conveniente previa autorizacion de la Gerencia
L= = = N
Articulo 21: Antes de hacer efectivos los beneficios establecidos para liquidaciones, JASEC

deducira de los aportes de los miembros del Fondo y de los aportes de JASEC en la proporcidn
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gue les corresponden, las deudas que tenga el interesado por préstamos y otros conceptos
(o =TaT=Te=To Kol o To Y gr= T g =To | (o TSR F= 2N o =T Ko RO
CAPITULO VI

FACULTADES DE LA JUNTA DIRECTIVA DE JASEC

Articulo 22: Corresponde a la Junta Directiva de JASEC la interpretacién de estas disposiciones
ylaatencion de reCursOS de apelaCiON . ... e e euree e v aen e e e s et sasarnse s s s snsnnsnssnn s s snssssnnnnns
CAPITULO VII

SOBRE EL AUXILIO DE CESANTIA

Articulo 23: El monto que corresponda pagar en concepto de auxilio de cesantia, sera
determinado por la Institucion, de acuerdo con las NOrmas exiStenteS....cccvevvreeieverirvriesiereresnanes

Articulo 24: El empleado que se retire de la Institucidon tendra derecho a recibir un porcentaje del

Afos de servicio Porcentaje
de retiro
10 hasta menos de 11 |25%

11 hasta menos de 12 |30%

12 hasta menos de 13 | 35%

13 hasta menos de 14 |40%

14 hasta menos de 15 |45%

15 hasta menos de 16 |50%

16 hasta menos de 17 |60%

17 hasta menos de 18 |70%

18 hasta menos de 19 |80%

19 hasta menos de 20 |90%
20y mas 100%

El empleado que se haya acogido a la liquidacién de su auxilio de cesantia con base en el
presente articulo, podra volver a trabajar en JASEC después de un periodo de cinco afios
posterior a su salida de 12 INStItUCION ... . .ie e e e e e e e e e e e e s e e e eneas
De los alcances de estos articulos se exceptluan los que se retiren de JASEC con motivo de su
jubilaciéon, dado que por ley se les deben liquidar prestaciones. También quedan excluidos

aquellos que incumplan sus compromisos de servicios en JASEC provenientes de contratos de
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becas y los que hayan incurrido en causales de despido establecidas en el Codigo de Trabajo,
se debe respetar el principio del debidO PrOCESO ... e rer e e rerere e e e ra e nrraneeeeeeeeeeens
Actualizacién Norma de Compensacion de Créditos

CAPITULO UNICO

Articulo 1:

Los miembros del Fondo que tengan ahorros personales suficientes podran acogerse a la

a. Lacompensacion es absolutamente voluntaria y debera solicitarse por escrito a la Junta de
Crédito y Vigilancia del Fondo, quien podra autorizar las compensaciones con base en estas
normas y cumpliendo la Politica Financiera para el FAG, que emitird el Area Servicios
FINANCIErOS 0@ JASEC .. .. i ieiie i i e e et e v e re s s s n s nsessrn s s s ra s sn e sms s ensssnnnansnsnsnnnss

b. En caso que la compensacion sea sobre créditos con garantia hipotecaria, el saldo de sus
ahorros personales debe cubrir el saldo de los créditos adquiridos sobre dichos ahorros. Si
la compensacién se realiza sobre créditos basado en fianzas o personales se aplicara en
orden ascendente en funcion de las tasas de iNterés................coveveviiiiiiiiiiiiiiiinneesssssssanes

c. Para cada crédito a compensar se debe cumplir que su saldo sea menor o igual al 70% del
gaTeT ok o ToT g Te [T o= =T o1 o] o = Lo o N

ATtICUIO 2: ENMINAUO. 1utisnisiiaiesaeeseeve e s ra s e e nrmre sas s ss s s s e s sassne sasns s s nsmsnsms s nn sn s s snnnnns

N T U o T T = 1Ty oY1 =T o O

N T U1 o T S = 1Ty g Y 1 =T o O

Articulo 5: El préstamo con garantia hipotecaria se podr4d compensar por una unica vez. El

préstamo con garantia en fianzas y/o con garantia personal sobre ahorro se podra compensar

por tres veces paralo cual debe mediar un minimo de tres afios entre unay otracompensacion.....

A A o381 Lo T 38 = 1 2 112 = o N
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Norma de Comités de apoyo a la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG
CAPITULO UNICO
Articulo 1:

La Junta de Crédito y Vigilancia del FAG, podra crear comités de apoyo, con base en los

01. La cantidad de comités que se requieran dependerd del apoyo que requiera la Junta para
cumplir de mejor forma sus responsabilidades y conforme sus competencias......ccccervaverineneenns
02. Los miembros de los comités de apoyo deben contar con el conocimiento y/o experiencia
necesaria acorde con la materia objeto de su integracién, pudiendo ser tanto miembros
propietarios como suplentes de laJuntade Crédito y Vigilanciadel FAG......cvvevviiviivvieiiveanans
03. Los comités de apoyo deben contar con el nombramiento minimo de dos y maximo de tres
(o T To (oY =TSR = g o= To K= W o 0 Y o 1 =
04. La participacion de los directores en los diferentes comités debe guardar un equilibrio de
formaglobal. Es decir, la participacion individual debe estar cercana al promedio de participaciéon
delos directores en el total e COMITES .....umuie i reeir e e e e e rn s e sas s e s s r i nrnssrn s s s sssnnnnns
05. Se recomienda que la persona que ostente el rol de Presidente de la Junta de Crédito y
Vigilancia del FAG, no participe de ningln comité, en caso de que sea necesario para procurar el
equilibrio del lineamiento anterior, no debe presidir el o los comités en los que tenga que
= L
06. Los comités seran presididos por la persona directora que posea la competencia técnica
acorde al objeto del COMItE rESPECTIVO . .uueueuieie e e i ie e e e e e e e e e r e e e e n e e
07. En caso de empate en los acuerdos que se tomen, el director que ostente la presidencia del
comité desempatara con voto de calidad (vale doble)......oeuerreieiieieie e e
08. La Junta de Crédito y Vigilancia del FAG para la creacion de cada comité aprobara una

propuesta con los objetivos general y especificos del comité, integracién, criterios de seleccidn
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de sus integrantes y relacion con la competencia técnica del comité, informes requeridos al
comité, funcionamiento del comité (contempla al menos: conformacion del quérum, votacion,
sobre la periodicidad de sus reuniones ordinarias y sobre la convocatoria a reuniones
extraordinarias) y laeleccion del director que ejercerael rol de presidente......ocevevevveiimerrercccsnees
09. Los comités de apoyo deberdn documentar sus reuniones en minutas que firmaran los
integrantes del 6rgano, dejando evidencia de la fecha, hora de inicio, hora de finalizacién, temas
agendados, temas conocidos, participantes y principales acuerdos. Dichas minutas seran
revisadas y firmadas por los miembros permanentes de cada comité de apoyO0...cccvvverrnererurneennnns
Articulo 2

La Junta de Crédito y Vigilancia deberd dejar constancia en sus actas, de los informes y
resultados de gestién de cada comité, asi como de los acuerdos que tome al respecto.................
Articulo 3

Los comités de apoyo no sustituyen a la Junta de Crédito y Vigilancia, por lo que cuando sea
necesario requerir informaciéon o comunicar algun acuerdo, esto se debera gestionar a través de
I T 0

Norma de operacidon de la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG

CAPITULO |

DE LA JUNTA DE CREDITO Y VIGILANCIA DEL FAG

Articulo No. 1.- La Junta Directiva elegira de su seno, y por el término de un afio, a un Secretario,
el cual puede ser reelecto al concluir el respectivo periodo....currcvceeevieiieir e vv e eaeeaae
Articulo No. 2.- En caso de ausencia de miembros propietarios sera sustituidos por sus
respectivos suplentes. Los suplentes no deberan participar de las sesiones en caso de que sus

respectivos propietarios estén presentes €N la SESION ... ueu v eirveieiie s et s ereenseseseeeranan e ennnnnnnes
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Articulo No. 3.- El Presidente elaborara la agenda y dirigird las sesiones de la Junta. El
vicepresidente sustituira al presidente en sus ausencias temporales y éste a su vez sera
sustituido por el tercer presentante PAtrONAl ... ....eererererenrarare e cre e reraneranensessesarmnanraranesnnnanens
Articulo No. 4.- Sin perjuicio de las facultades otorgadas por el articulo No. 49.3 de la Ley General

de la Administracion Publica, corresponde al Presidente de la Junta Directiva las siguientes

a) Presidir las sesiones, abrirlas, suspenderlasy Cerrarlas.......cocoevrmimim v e cne e
b) Preparar el orden del dia de 1as SESIONES ..u i i eie ettt ettt e ettt s e vsssssas e sananssennanens
¢) Recibir las votaciones y anunciar laaprobacion o el rechazo de un asunto......cccceeeeevvieinenenennn.
d) Concedereltiempoy eluso delapalabraalos seAores dir€CtOreS...ocvvueveveririruicvsseeceisenenennens
e) Conceder la palabray retirar suuso aquien lo haga Sin PermMiSO...ucvieeeerereriririririeiereseseesranannns
f) Vigilar el orden de las sesiones y hacer retirar de ellas, a quienes hayan sido invitados y se
(oZo ] aaY o Lol g =T e Ir=T ol o1 3= WY aTo 1T oo F- VP
g) Firmar |as actas firmes de [aS SESIONES ... uu s et ettt ettt eee e e e e st esaseasasssmnnanas e nanans
h) Someter a votacién el nombre de los sefiores directores integrantes de comités y sefialar el
plazo para rendir l0s respectivos iNfOrmes ¥y diCtAmMENES....eveierireie e rerr e e ces v e rananaas
i) ACOrdar reCeSO0S UE 1aS SESIONES cuuuuriruenvearerarnsensrarn s sra s e e e e snrn ssssns s s s ns s nsnsnnsansnn e e nrais
j) Recibir y resolver sobre las solicitudes de permisos de ausencia que se hayan presentado de
acuerdo con o establecido en |as PreSentes NOIMAS .....ceuuierurursmureenrnrnrararerasrnsrssesesnsnssrnrnss
k) Convocar a SeSioNeS eXIra0rTiNAITAS «uueueueuuerururneuenseesessrnsassrssssasesnrmssrnssssnssssesnsnsnssnnsnssnns
I) Otros asuntos que puedan resultar de su competenciay que no rifian con las disposiciones de
las presentes normas y demas normativa aplicable........ceeoieeimeiiiin i e
Articulo No. 5.- Corresponde al vicepresidente de la Junta Directiva las siguientes atribuciones:..
a) Cuando a la hora fijada para el inicio de la sesion, el Presidente o su suplente no se hayan
presentado al recinto, el Vicepresidente asumira dicha condicién en forma temporal hasta por
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los siguientes treinta minutos. En caso de presentarse el Presidente o su suplente durante tal
periodo, se procedera con la sustitucién inmediata. Una vez transcurrido dicho lapso de tiempo
sin la presencia del Presidente, asumiratal condicién en forma definitiva parala sesion en curso..

b) Asumir la Presidencia temporal en caso de ausencia de quien ocupare el cargo de Presidente...

a) Levantar las actas de las sesiones del érgano, para lo cual, contar4 con el apoyo de la
Administracién del FAG. Esta dependencia deberd proceder con la comunicacion de los
[LETSY o X To €AY A o FT= (o L= o Lo 1
b) Firmar junto con el Presidente, las actas oficiales de las sesiones del 6rgano........cccccvevvuvuennnn.

Articulo No. 7.- Corresponden a los sefores directores las siguientes atribuciones vy

b) No abandonar las sesiones sin el permiso de la PresidencCia....c.vcveeeveeeiieiiiiriinseiiceicveeaaeaas
¢) Participar en comités y emitir los correspondientes informes y dictAmenes en el plazo previsto.
d) Pedir a la Presidencia la palabra para emitir su criterio sobre los asuntos en discusién, y en
general, cada vez que se desee haCer USO A€ EStaA...uuvriirreiiirerinira et e resenananeeseasesrenanranananens
e) Proponer mociones relacionadas con el tema en discusion y en general relacionadas con el
(o [UT=] g = Tod T gl F= €1 (Yo o ¥ o = | S
CAPITULO Il

DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

Articulo No. 8.- Los dias de sesiones ordinarias seran fijadas cada afio, en la primera sesién de
enero, sin perjuicio de que la Junta de Crédito y Vigilancia pueda reorganizar el horario de
sesiones ordinarias en cualquier momento. En esta primera sesién también se elegiran el

Secretario, por el plazo establecido en las presentes normas. En caso de sustitucion de un
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miembro de la Junta, que dé lugar a la reconstitucion del 6rgano, ese cargo se elegira por lo que
resto del periodo. Todas |as SeSioNes SEran Privadas........vuveeuerrmrmmrrararrnen s ancesesaresneaeans

Articulo No. 9. Las sesiones ordinarias y extraordinarias podran celebrarse bajo las siguientes

1. Sesiones Presenciales: Se celebraran con la presencia fisica de los directores y demés
funcionarios que sean convocados al efecto. Podra llevarse a cabo en el Salén de Sesiones de
Junta Directiva ubicado en el Edificio Central de la institucidn, sin perjuicio de que se sesione en
cualquier otro recinto, sea éste institucional o no, si asi fuere aprobado por acuerdo de mayoria
SIMPIE dE 10S dirECtOrES PrESE N ES ceueuetrersrsrsrara e e s s s ssassassassassassassassassarsnssnssnrnnrnsnrsnrns
Sin embargo, ante circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito o causa debidamente justificada
por la Gerencia General, el recinto asignado no estuviere disponible, o bien, ocuparlo represente
un riesgo para la salud o integridad de los participantes de la sesién, podra modificarse el lugar
de realizacion de la sesion, previo acuerdo afirmativo de la mayoria simple de los directores
[ Y= 1 =
2. Sesiones Virtuales: La Junta de Crédito y Vigilancia del FAG podra sesionar ordinaria o
extraordinariamente de forma virtual. La tecnologia digital que se utilice al efecto debe de
garantizar una comunicacion integral simultanea que comprenda video, audio y datos y se
satisfagan los principios de colegialidad, simultaneidad y deliberacién para la formacién de la
voluntad del 6rgano. Para la realizacion de dichas sesiones, los sefiores directores dispondran
del equipo y el apoyo logistico necesario para el desarrollo de éstas, asi como los mecanismos
de seguridad y confidencialidad que garanticen su privacidad. Es condicién indispensable que
concurran de forma simultdnea a las sesiones, deliberaciones y en latomade decisiones, de todo
lo cual se dejara constancia en el actarespectiva conforme al articulo N° 56 de la Ley General de

NN e N e T a3 (=TT (o Y I U o ] o=
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Articulo No. 10.- Las sesiones daran inicio a la hora en punto para la que fueron convocadas,
utilizando para ello el reloj de quien presida. Si no hubiere quérum, se dara un plazo de quince
MIiNUtoS con el fin de COMPIEIAITO cuuuu e e ie e e e e e e r e s ra s r e nrnnn e
Articulo No. 11.- Las sesiones extraordinarias podran ser convocadas por el Presidente o dos
directores. Para realizar este tipo de convocatorias, sera necesario hacerlo por escrito indicando
la hora, fecha, lugar y el objeto de la sesién; deberé citarse por lo menos con veinticuatro horas
de anticipacion, salvo casos de urgencia. No procedera convocar sesiones extraordinarias para
[oTo ] Yo Tod =T gl (=] g ¥= T30 ] o 11 o -1 o F- N
Articulo No. 12.- El qu6érum para sesionar validamente lo constituyen tres miembros y para los
asuntos en discusion, las votaciones se decidiran por mayoria simple de los presentes, salvo en
[0S asuUNtOS EStIPUIAAOS BN 1A I8 cueiusieiie it r et et ettt ettt ettt e e st e e sanansananasesnnnenannns
Articulo No. 13.- Las labores de los miembros de la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG no seran
L= 0T =T = T = L PP PP
Articulo No. 14.- Tampoco seran remuneradas las labores de los miembros de la Junta de Crédito
y Vigilancia del FAG gue se realicen dentro de un Comité de apoyo adichajunta.......c.cccvevuennnn..
Articulo No. 15.- Toda ausencia a sesiones por causa justificada a criterio del Presidente, con
excepcion de las establecidas en el articulo No. 14 del presente reglamento, se debera de
gestionar oportunamente ante la Presidencia de la Junta Directiva. Tanto la peticién como su
resolucion debera constar en el acta de la sesion correspondiente......ccevvereeivireveieiriraeacceens
CAPITULO Il

DEL ORDEN DEL DiA

Articulo No. 16.- Toda sesion deberé efectuarse de acuerdo con la orden del dia la cual sera
enviada a los sefiores directores con veinticuatro horas de anticipacion, por lo tanto no podré
ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figur6 en el orden del dia correspondiente, salvo
gue la misma Junta lo acuerde por mayoria calificada de sus cOmMpoNeNteS....c.ecvveververercrvnnnnnnns
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Articulo No. 17.- Conforme a la ley, la orden del dia puede alterarse por acuerdo de la Junta con
el objeto de atender asuntos que por su importancia no puedan posponerse para una sesion
posterior. No obstante, lo anterior la Junta podra realizar sesiones validamente sin cumplir los
requisitos en cuanto a la orden dia cuando asistan todos sus miembros y asi acuerden por
L8 = 1 01 o - N
CAPITULO IV

DE LA VOTACION

Articulo No. 18.- Al dar por discutido un asunto, la Presidencia sometera a votacién el mismo,
para lo cual los sefores directores deberan estar ocupando sus lugares (0 con la camara
encendida en modalidad virtual) y emitir su voto ya sea, afirmativo, negativo o abstencién cuando
(oo =73 10 [0 F- VPN
CAPITULO V

DE LA DOCUMENTACION

Articulo No. 19.- La documentacién relacionada con los temas a incluir en el Orden del Dia,
deberan enviarse por medio escrito de forma digital o impresa, por parte del funcionario que
corresponda a la Secretaria de la Junta Directiva, con una antelacion minima de veinticuatro
horas, respecto a la hora de convocatoria de la sesion. En caso de no cumplirse con la entrega
en el plazo previo indicado, quedara a criterio del Presidente de Junta de Crédito y Vigilancia del
FAG su incorporacion o no dentro del orden del dia correspondiente y a criterio de los directores
el conocimiento del tema dentro de la sesidn correSPONAIENte. .. .. .ererrireveee e creee e e ceees
CAPITULO VI

DE LOS RECURSOS DE LOS DIRECTORES

Articulo No. 20.- Los directores de la Junta podran interponer recursos de revisién contra
cualquier acuerdo el cual debe presentarse antes de la aprobacion del acta respectivay debera

FESOIVEISE BN S A M IMA SESTON taeetutueennesensesssn s eeasn e ssasnessn s sassn s sansenssnssassnsssannenssnssensnssennnssnnes
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Articulo No. 21.- Presentada la revision, los sefiores Directores resolveran sobre su
admisibilidad. De votarse positivamente se procedera a discutir y resolver lo que corresponda
SODbre el 0 10S ArtiCUIOS €N FEVISION c..ueueeseeeeie st e e e e e s e sen s s s e snsansmssnnsnansnansnssnnennnnnnnnns
Articulo No. 22.- Rige a partir de la aprobacion por parte de la Junta Directivade JASEC.............
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea fiduciaria y Personal Sobre
N 0 (o N
CAPITULO |
DE LOS PRESTAMOS
Articulo 1: La Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago (JASEC), en uso
de las facultades gue le confiere el Articulo 100 de la Ley 7083, en concordancia con la Ley
3625/65, dicta las siguientes normas que regulan los préstamos personales y fiduciarios, que
otorgue el Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias de JASEC, de los empleados permanentes de la
Institucion en relacién con los beneficios econémicos y sociales paralos empleados de la Junta,
conforme a lo dispuesto en el inciso ¢) del Articulo 20, de las Normas para el Establecimiento y
Operacion del Fondo de Retiro, ANOITO Y GarantidS..c.e..esereeererrarenineesesseseseseerasanasssnsnesesesanes
Articulo 2: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo tiene la facultad exclusiva para conceder
préstamos personales de uso general alos funcionarios de JASEC, que pertenezcan al Fondo....
N o [ U o T S =t T 1 = o N
Articulo 4: Para su consideracion y resolucion, los interesados deben hacer la solicitud en la
formula respectiva. La Junta de Crédito y Vigilancia del FAG considerara tales solicitudes en
estricto orden cronoldgico de presentacion de las mismas, reservandose, sin embargo, el
derecho de dar prioridad con base en los fines de inversion indicados y tratando en todo

momento de cumplir con lafinalidad social parala cual hasido creado el FOndO.....c.cvvevnenennnn...
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CAPITULO Il

DEL MONTO Y PLAZO DE LOS PRESTAMOS

Articulo 5: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo podra conceder préstamos por los montos

a) El funcionario que tenga més de seis meses de pertenecer y cotizar al Fondo tendra derecho
a préstamos por el monto de sus ahorros personales que le pertenezcan, a una tasa de
interés del 13% a 60 meses para los créditos con giros menores a 4.000.000,00 y 120 meses
paralos créditos con giros mayores a 4.000.001,00.....ccciueuuremierurieininreeerera e e ereresararanaes

b) El funcionario interino que tenga mas de dos afios de permanecer y cotizar al Fondo tendra
derecho a préstamos fiduciarios por un monto maximo de diez salarios brutos, presentando
una garantiafiduciaria, aunatasadeinterés del 16% a 120 MESES ....iuererirreririeieriereriesaranan

¢) El funcionario en propiedad que tenga mas de seis meses de permanecer y cotizar al Fondo
tendréd derecho a préstamos fiduciarios por un monto maximo de diez salarios brutos,
presentando una garantia fiduciaria, aunatasade interés del 16% a 120 MeSES....cvvevurunrarnns

d) El funcionario interino que tenga mas de dos afios de permanecer y cotizar al Fondo tendra
derecho a préstamos especiales por un monto maximo de cuatro salarios brutos, sin
presentar garantia, aunatasadeinterés del 20% a 60 MESES ..cuurrerrererirrrimrereranraranssrnnanens

e) El funcionario en propiedad que tenga mas de seis meses de permanecer y cotizar al Fondo
tendra derecho a préstamos especiales por un monto maximo de cuatro salarios brutos, sin
presentar garantia, aunatasadeinterés del 16% a 120 MeESES ..curuerrernrmrnrrnmarsrsrarsnansnrnsnenns

En el caso de créditos personales bajo la modalidad de tasa escalonada, el monto maximo sera
el resultante de restar a sus ahorros personales el saldo de cancelacion de sus créditos
personales. Para obtener un crédito personal en modalidad de tasa de interés escalonada el

funcionario debera haber cotizado mas de 20 afios al FAG y poseer mas ahorro que el saldo de
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cancelacion de sus créditos, a una tasa de interés del 9% del mes 1 al mes 12, 10% del mes 13
al 24 11%, del mes 25 al 36 a una tasa de interés del 12% y 13% por el resto del crédito a 60
meses para los créditos con giros menores a 4.000.000,00 y 120 meses para los créditos con
giros mayores a4.000.001,00. .. uuuueueueueueumrmuarnesrurseunsnusnsassrsssses e nrnsrn sarra e n e e rnrn i r e rnp e rn
Articulo 6:
El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con lo

estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y aun no rebajados
(o L= o F= 111> PPN

2. Se tomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la planilla

3. Se utilizara el tltimo salario devengado mensual. Para la determinacidén de dicho salario,
no seincluiran pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo extraordinario) u otros
rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del Departamento Talento Humano. En el

caso de incapacidades no se consideraran los dias rebajados ni el subsidio del INS o

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al Salario
Y TR T 0o T T aT=T 4 a¥ o = o K= 1o =N
CAPITULO 1l
DE LAS GARANTIAS

Articulo 7: La Junta de Crédito y Vigilancia se garantizara el pago de los préstamos que concede
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b. Posea un salario bruto igual o superior al 75% del salario bruto del deudor......c.cceeveverunnnenn.

c. Posea un salario neto que cumpla con los célculos y consideraciones indicadas en el

= T 1 (o 7 | Lo I 3

El fiador podré ser interno o externo, con mas de un afio de continuidad laboral con el mismo
= L1 0 o
2. Cuando el monto de los Ahorros personales que le pertenezcan al solicitante sea igual o
superior al préstamo, N0 S eXiGIra flatdOr .. ... e et e re e s r s r e nrnsrnenas
En todo caso, tanto las sumas aportadas por JASEC como por los cotizantes del Fondo y

registrado a nombre de cada uno de estos, constituirdn individualmente Garantias real y

obligatoria de los correspondientes préstamos y podran ser aplicadas por la Administracion del

Fondo a la cancelacion total o parcial de dichos préstamos, previa notificacion al deudor y/o

fiador del eventual atrasSo del CrEAIT0 . uumuurnrurrneeie e s e r e e e s rn e e s s s e nras s rn s s s nnsnnneas

Articulo 8: Las garantias a las que se refiere el Articulo anterior, en cualquier tiempo podran
sustituirse parcial o totalmente por otras que sean de la aceptacion de la Junta de Crédito y
Vigilancia, asi como podran liberarse parcialmente dichas garantias en una suma proporcional a
las amortizaciones corrientes y extraordinarias acreditadas al respectivo préstamo, también
podran sustituirse esas garantias con los aportes personales del empleado, cuando el monto de
los mismos supere el saldo no amortizado del préstamo fiduciario. Queda entendido que todos
los gastos que ocasionen estas sustituciones o liberaciones parciales, corren por cuenta
exclusivadel interesado, y que en todo caso laimputacién de estos pagos corresponde ala Junta
de Credito y VigilanCia del FONMUO ..uuuuuaeeeiiie e e e e e e e e rs s e e s s e e s e e rmmree e e
AN o T U] T T R = 11411 = Vo o
AN o A [ U ] T T 0 R 1 1T ¢ g = o o
Articulo 11: JASEC podra ejercer todos los derechos que la Ley brinda a los acreedores, con

relacion alas GarantiasS de 10S CreTitOS @ SU faVOI currruueerrrnn e eennerrseseeensseinnnssssnesssnseessnssessnrssnnees
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Articulo 12: Los préstamos se abonaran por medio de cuotas mensuales, fijas y consecutivas
gue cubran la amortizacion y [0s intereses COrreSPONAIENTES cuuuueerurerurrnniereeneesnrnrnsarnesnannnnnn
Articulo 13: Cuando un miembro del Fondo de Ahorro, Retiro y Garantias deje de ser empleado
de JASEC, por cualquier razén, y los derechos que le corresponden no sean suficientes para
cubrir la totalidad de los saldos que adeude al Fondo por préstamos con garantia fiduciaria, a
juicio de la Junta de Crédito y Vigilancia, se le podra conceder un plazo prudencial para la
cancelacion de las deudas, lo cual deberd hacerse mediante cuotas mensuales, fijas y
consecutivas, con una tasa de interés iNCremMentada €N B0, ... coovee e
Articulo 14: Para los préstamos bajo la modalidad de tasa fija, se podran realizar abonos
extraordinarios para cancelar su préstamo antes de lafechade vencimiento.......cccevvvveveennnn.n.
En caso de que el deudor desee mantener el plazo y reducir las cuotas fijas, mensuales y
consecutivas, debera indicarlo por escrito de previo arealizar el abonN0...cccvvvivvciiiviieiiiiencann,
Articulo 15: El prestatario como requisito indispensable, debe autorizar a JASEC en forma
expresa e irrevocable para que de su sueldo se le deduzca mensualmente la cuota convenida
paralaamortizacion e intereses del préstamo; igual autorizacién deben dar los fiadores, si fueran
empleados de JASEC, para el caso de que la autorizacion dada por el deudor no pudiere hacerse
efectiva por cualquier motivo. Sin embargo, si por alguna razén no se practica el rebajo a través
de planillas, el prestatario queda en la obligacion de pagar la cuota correspondiente en los
lugares de CODIO iSPUEBSTOS ... uiu e eueureaee e e s es s e e e e resrn s rs s s e e rmrn san s es e s se s nnns s enennns

Articulo 16: En caso de separacion del empleado al servicio de JASEC por cualquier causay si

a- Considerarlo vencido y deducir de sus aportes y de los de la Junta esa sumay por la via

ejecutiva proceder al cobro de cualquier saldo qUE QUEArE Y .....vverureruvursmureneinrninreraennens
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Articulo 17: La falta de pago de dos cuotas vencidas dara derecho a la Junta para considerar, sin
previo requerimiento vencido el plazo parala cancelacion de ladeuday paraproceder asu cobro,
o laaplicacion de sus ahorros por parte del Administrador del FAG.....cvvveeiereveiiececevecee e eeaeens
Articulo 18: Los créditos bajo la modalidad de tasa escalonada fija no pueden ser readecuados,
situacion que el cotizante acepta al solicitar un crédito bajo esta normativa........coevevevernennnnns
CAPITULO V
DE LAS MODIFICACIONES E INTERPRETACIONES DE LAS NORMAS
Articulo 19: Correspondera exclusivamente a la Junta Directiva de JASEC interpretar, modificar,
ampliar o reformar las presentes normas cuando lo estime del caso para el mejor cumplimiento
de sus propésitos, sin que pueda alegarse en contra de esas facultades derechos adquiridos por
Lo =Y g1 ] =T T o 1<
Transitorio |
Para los créditos formalizados antes de la aprobacién de esta reforma bajo la modalidad de tasa
escalonada, en caso de cancelacion anticipada se aplicara una comisién del cinco por ciento
sobre el monto total a cancelar, excepto en los casos en que la salida del funcionario sea por
jubilacion, pensién por incapacidad o reorganizacién de personal o que el funcionario haya
cotizado por 20 afios al FAG y que posea mas ahorros que el saldo de cancelacion de sus
[0 =0 1 0
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea Hipotecaria.
CAPITULO |
DE LOS PRESTAMOS
Articulo 1: La Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago (JASEC), en uso
de las facultades que le confiere el Articulo 100 de la Ley 7083, en concordancia con la Ley
3625/65, dicta las siguientes normas que regulan los préstamos de vivienda, que otorgue el
Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias de los empleados permanentes de la Institucion..................
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Articulo 2: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo tiene la facultad para conceder préstamos

a los miembros del Fondo para los fines relacionados con vivienda y de conformidad con lo

a- Comprade terreno para el bono alavivienda con previa aprobacion de algun ente

autorizado para este fin, aunatasade interés del 10% a 300 meses

b- Aportes solicitados para tramitar el bono a la vivienda por algun este autorizado

para este fin, a unatasa de interés del 10% a 300 meses

c- Comprade terreno, aunatasade interés del 10% a 300 meses

d- Construccién, ampliaciéon o remodelacidon de la vivienda, a una tasa de interés del

10% a 300 meses

e- Compra de terreno y construccion de la vivienda, a una tasa de interés del 10% a

300 meses

f- Comprade vivienda, aunatasade interés del 10% a 300 meses

g- Cancelacion de hipotecas que se demuestren fehacientemente que han sido

constituidas por causa directa de: su vivienda y/o adquisicion de terreno para

construirla, aunatasadeinterés del 10% a 300 meses

h- Si el trabajador o su cényuge tuviese una vivienda que no haya sido financiada por

el Fondo de Ahorro y Garantias podréa optar, por créditos hipotecarios para lo

indicado en los incisos a, b, c,d, e, f, g e, del presente articulo o para remodelacion

delavivienda que posee, aunatasade interés del 10% a 300 meses

i- Readecuaciones de créditos anteriores bajo la modalidad de tasa de interés fija,

siempre que la garantia no se debilite por aspectos registrales posteriores al

crédito areadecuar o por pérdida del valor de la propiedad. Los costos por timbres

de inscripcién de los documentos en el Registro, asi como un eventual avaluo, u

otros costos relativos al crédito deberan ser cubiertos por el solicitante. El plazo
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sera el elegido por el solicitante, a una tasa de interés fija segun la tasa de interés
fijada para el plan de inversién de la modalidad indicada. El monto maximo seré el
adeudado al FAG méas los posibles gastos de inscripcion o formalizacion
redondeado a multiplos de mil colones. Se podrareadecuar créditos anteriores una
vez por cada cotizante al Fondo. El interesado debera presentar los documentos
gue le sean solicitados por la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG, en el caso de
avallos no se realizardn nuevamente cuando el anterior posea una antigtiedad no
mayor a cinco afios, los estudios registrales se consultaran de la pagina web del
Registro. Si el cotizante desea readecuar y realizar mejoras al mismo tiempo,
deberd presentar los documentos y cumplir con los requisitos para mejoras.........
Articulo 3: Los préstamos seran hechos exclusivamente a empleados regulares y permanentes
de la Institucién que cuenten con un minimo de un afio cumplido de pertenecer al Fondo, en
forma ininterrumpida al formular la solicitud y que tenga a juicio de la Junta de Crédito y
Vigilancia estabilidad y permanencia en su posicién y que retnan las condiciones que se indican
LT T =] N o 4 o1 Rt
En casos de fuerza mayor comprobada y calificada a criterio unanime de la Junta de Crédito y
Vigilancia del FAG el plazo de un afo de cotizacion podra ser reducido. Para ello, la Junta podra
autorizar el deposito por parte del solicitante, de las cuotas de ahorro personal que le hagan falta
para cumplir con el requisito indicado en el parrafo precedente. El depdsito anterior no exonera
del pago de cuotas de ahorro que tenga que realizar el cotizante en el futuro......ccccvevervvvrcnenenens
Articulo 4: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, de acuerdo con sus disponibilidades
atendiendo el orden de presentacion de las solicitudes y la prioridad de las necesidades de los

trabajadores cotizan al Fondo, podréa conceder los préstamos a cada miembro para los fines

Folio 39



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 39 de 283

a- Cancelar hipotecas y otras deudas contraidas paralelamente al citado crédito e
invertidas en la vivienda, lo cual deber4d demostrarse fehacientemente, que
debieron constituirse por cuanto el precio del inmueble o de su construccion
supero, en su monto, el tope establecido de préstamos hipotecarios al momento de
formalizarse laoperacién crediticia, aunatasade interés del 9% a 360 meses...........

b- Efectuar mejoras o ampliaciones de la vivienda dada en garantia anteriormente. En
caso de haber mediado compensacion hipotecaria o fiduciaria en sus Ahorros
personales, se observard lo dispuesto la Norma de compensaciones. Los
préstamos para mejoras los podra utilizar el trabajador en dos ocasiones
observando el referido plazo de dos afos entre cada solicitud, a unatasa de interés
el 9% 8 300 MIESES uuaueirrnuarnrasrnnunsnnussnunnsnsssesasassnnsnsnsnsnsssnssssnsnsnsnsnsernsssnsnssen

c- Comprar otra propiedad, a partir de la segunda propiedad la tasa de interés sera
€l 100 8 360 MIBSES euurvaurnrurunnnuesnununsrsasnsassssssssnsnsnsnsssnssssnsssssnsnsnsnsssnsssssnnsssnss

En caso que hayan transcurrido un afio de haber desembolsado totalmente el primer préstamo
otorgado se podra obtener un crédito, diferente alos de los incisos ay b del presente articulo......
En caso que razones especiales como aumentos extraordinarios en el costo de los materiales o
de lamano de obra, por atrasos de diversa indole no imputables al empleado u otros debidamente
comprobados, el primer préstamo otorgado llegara a ser insuficiente para la debida compra del
terreno y construccién de la vivienda el referido plazo de un afio podra reducirse a criterio de la
Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo. Los nuevos préstamos podran otorgarse con garantia
hipotecaria hasta de tercer grado o como ampliacién del primer préstamo en caso de que hubiera
otra hipoteca autorizada por la Junta de Crédito y Vigilanciadel Fondo sobre la propiedad............
Las condiciones de los préstamos en cuanto a intereses, plazos y montos, seran los que

(oYY = Lo LSV ot= L =1c] = L 0 ] 1= T
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Articulo 5: Para su consideraciéon y resolucion, los interesados deben hacer la solicitud en la
formula respectiva y acompafiar los documentos que justifiquen y comprueben la inversiéon del
préstamo, asi como las condiciones propias del SOliCitante.......cevevverriemieieieeeiee e s sreeeaeenaes
La Junta de Crédito y Vigilancia consideraré tales solicitudes de acuerdo con su fecha de
presentacion, reservandose, sin embargo, el derecho de dar prioridad con base en los fines de
inversion indicados en la solicitud respectiva, y tratando de cumplir con los objetivos sociales
paralos cuales hasido creado POr €l FONAO ... i e e e e e emeeeaas
CAPITULO Il

DE LOS TIPOS DE PRESTAMOS

Articulo 6: La Juntade Crédito y Vigilancia del Fondo podra conceder préstamos a los miembros

a- Préstamos directos: son aquellos que se realizan directamente con el beneficiario objeto
del créditoy en donde el Fondo asume el control y administracién del préstamo................
Articulo 7: Los préstamos a conceder, de conformidad con las presentes normas seran hasta por
un monto maximo equivalente al doble del fijado como tope de interés social de acuerdo a las
atribuciones asignadas al Banco Hipotecario de la Vivienda en el Articulo 150 de la Ley N° 7052
del 11 de NOVIEMBDIE A8 1986.....ueuereirierere e earansses e saesasanrananssnsnssssannnansananssnsnanasnnnssnnsnsnann
El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con lo

estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y adn no
rebajados de Planilla. ... e
2. Se tomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la

PlANTHTE €N JASEC . .. iieeieie s e et e e n e s e e e e e r e nrn s
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3. Se utilizara el ultimo salario devengado mensual. Para la determinacion de dicho
salario, no se incluirdn pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del
Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran
los dias rebajados ni el subsidio del INS O CCSS....oneiieieieeie e e eee e e

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores deberd ser mayor al
Salario Minimo Inembargable.......oeveeeeie et et e anas

PN (oW ] T T < A = 11 41 = T Lo
WA [ W] Fo TR = 11 41 = T o
CAPITULO IV

DE LAS GARANTIAS

Articulo 10: La Junta de Crédito y Vigilancia de JASEC se garantizara el pago de los préstamos
directos que conceda a través del Fondo, mediante garantia hipotecaria de primer grado sobre la
propiedad en que se hara la inversion, la cual debera estar inscrita o inscribirse a nombre del
solicitante o de su cényuge. Sin embargo, se podran aceptar hipotecas de segundo grado a
miembros activos del Fondo, siempre que la primera haya sido otorgada a favor de una
institucion estatal financiera de vivienda, INS, CCSS, y otras entidades estatales que otorguen
este tipo de financiamiento CON St fiN ... .unerere e r et e st s e s e s rasans e nanensesannanaen

El monto a conceder en cada préstamo estara determinado basicamente por el valor de las

a- Seconcederael 100% del valor de la garantia (avalto de la propiedad para compras
0 cancelaciones, o avallo de terreno y presupuesto si se trata de construcciones
Lo LI V=T oY I
b- En los préstamos mayores del monto declarado por el BANHVI para una casa de

interés social, se concedera el 100% del valor de las Garantias referidas y sobre el
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exceso de dicho valor declarado por el BANHVI un 90%. Los valores en cada caso

serian determinados por un perito de la aceptacion de la Junta de Crédito y

Vigilancia del FONAO................couummiiiiieieiie e v ra e n e n e s en e e
Articulo 11: El prestatario deberd mantener vigente una péliza de seguro contra incendio sobre
el inmueble, inicialmente como minimo por el monto total del préstamo, dicha pdéliza debera
ACtUAlIZArSe PeriOUICAM BN . e e e reresre e e e ainse s s s s n s snssnnssans s s snsssnsmssnnsnnsnnnansnsnnnnnns
El prestatario autorizar4 para que de su sueldo en JASEC se le deduzca las sumas
correspondientes para el pago de eSta POliZa...c e cr ittt et ettt
Si por alguna circunstancia no se practica la deduccién del préstamo por medio de planillas, el
prestatario queda obligado a pagar lacuota mensual correspondiente en las Cajas Recaudadoras
de JASEC o mediante transferenciao dep0Osito bancCario.....cvcvvevvecviiiiiiiiie v e e
Articulo 12: El prestatario debe comprometerse a mantener al dia el pago de todos los impuestos
0 tasas nacionales o municipales y seguros que afecten directamente el o los inmuebles dados
en garantiay presentar oportunamente al Fondo los comprobantes respectivoS....c.cvevvvevnenennnnn.
Al tenerse evidencia del atraso en los pagos indicados, el Fondo exigira el pago en un plazo
prudencial y si no fuera acatado el requerimiento el Fondo podra considerar vencido el plazo y
exigir ejecutivamente latotalidad de ladeuda, através de la JASEC......ccvvevviirervevircieee e venena
Articulo 13: Tanto las sumas individuales aportadas por JASEC por el porcentaje que indica el
articulo 5 de las normas generales de operacién del Fondo, siempre que estuvieran disponibles
para ello como las que aporte cada miembro del Fondo y sus correspondientes intereses
constituiran en cada caso en forma individual garantia real y obligatoria de sus préstamos y
podréan ser aplicadas por la Administracion del Fondo a la cancelacion total o parcial de las
deudas, previanotificacion al deudor del eventual atraso del Crédito.......ccevvvererieerevercreieinnnns
Articulo 14: Todos los gastos y honorarios originados por latramitacion constitucion y operacion

del préstamo (avallos, estudios de titulos, escrituras, inspeccidn, supervision, planos, pagares,
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timbres, certificaciones, seguros, etc.) seran cubiertos totalmente por el deudor o deducidos de
=TT 0 = T € =TS =T -
Articulo 15: Las garantias a las que se refiere el Articulo 10, se podran sustituir o liberar, total o
parcialmente, ajuicio de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, en una suma proporcional de
las amortizaciones ordinarias y extraordinarias hechas al préstamo correspondiente, corriendo
los gastos que ocasione éstatramitacion por cuentadel interesado.....ccvevrerrrirneirrearerrarnnnan.
Articulo 16: En caso de venta del inmueble dado en garantia deberd cancelarse en forma
simultanea el préstamo respectivo, a menos que la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo
aceptare previamente el cambio de deudor y que este retna las condiciones reglamentarias
exigidas para este tipo de préstamo. El incumplimiento de esta disposicién facultara a la Junta
de Crédito y Vigilancia del Fondo para considerar, sin previo requerimiento, vencido el plazo para
la cancelacién del préstamo y exigible ejecutivamente a través de JASEC el pago del saldo de la
deuda, INCIUYENAO INTEIESES Y COSTAS 1 urumuurnurererarrsesere e sasanarananesssnssssanesansssanssnsnanasnsnssnnnnnnans
Cuando en casos muy justificados el deudor requiera alquilar la propiedad dada en garantia,
deberé solicitar previamente la aprobacion de la Junta de Crédito y Vigilanciadel Fondo..............
Articulo 17: La constitucidn de hipotecas en segundo o tercer grado otorgadas aterceros, deber&
contar con la autorizacion previa y formal de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, caso
contrario se dara por vencida la deuda exigiendo ejecutivamente SU Pag0....cururerrrerueererarraranssens
El embargo practicado o la solicitud de remate del bien dado en garantia de un préstamo en virtud
de derecho de un tercero, facultara ala Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo para considerar,
sin previo requerimiento, vencido el plazo para la cancelacion del préstamo y exigible
ejecutivamente el pago del saldo de ladeuda incluyendo intereses y COStaS....cvvrvermrerrararinenenenns
Articulo 18: JASEC podra ejercitar todos los derechos que la ley brinda a los acreedores, con

relacién alos préstamos otorgados mediante €Stas NOIMMAS ....ueurueererarnrurrrrarnnanannsernsarnnarannas
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CAPITULO V

EL TIPO DE INTERESES Y FORMA DE PAGO

Articulo 19: Se otorga un periodo de gracia de tres meses, a partir del desembolso del 100% del
crédito para iniciar el cobro del mismo, excepto para los créditos indicados en el inciso h del
= o U o TN 100 =T o T
En caso de retiro del deudor como empleado de JASEC, se aumentard el interés hasta la
cancelacion de la deuda, en tres puntos porcentuales, excepto que la salida haya sido por
8T <1 F= o3 Lo 1 o 1O
Para la modalidad de créditos con tasa fija las amortizaciones parciales extraordinarias se
acreditaran al saldo del préstamo de mayor tasa hasta la cancelacion. Los sobrantes del pago
extraordinario si los hubiera, se abonaran al préstamo de tasa inmediato descendente y por
Gltimo el préstamo de tasa menor. Las disposiciones de este articulo quedaran claramente
establecidas en los contratos que al efecto Se SUSCIHbDaN .c..cviiieriiiv i e v ana e
Para los créditos con tasa de interés escalonada fija no se aceptaran abonos extraordinarios ni
ser readecuados, situacién que el cotizante acepta al solicitar un crédito bajo esta normativa......
Articulo 20: Para los préstamos bajo la modalidad de tasa fija, se podran realizar abonos
extraordinarios para cancelar su préstamo antes de la fecha de vencimiento. En caso de que el
deudor desee mantener el plazo y reducir las cuotas fijas, mensuales y consecutivas, debera
indicarlo por escrito de previo arealizar €l @D0ON0 ....vueuieuiieieiie e e
Articulo 21: En caso que el empleado se retire de JASEC, por cuales quiera causa, si quedare
algun saldo pendiente de pago, el Fondo deducira esa suma de sus aportes personales y del
aporte de JASEC, en la parte que le corresponda en funcién de su antigiiedad y luego de cancelar

los saldos pendientes por Créditos fIdUCIANOS .uu . en e e e e e e e e e e e e
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Si una vez aplicados dichos aportes quedaren aun alguna deuda, la Junta podra recalcular la
cuota al plazo restante o en caso de que el deudor desee mantener el plazo y reducir las cuotas
fijas, mensuales y consecutivas, deberaindicarlo por escrito de previo arealizar laliquidacion....
Articulo 22: La concesion de un préstamo implica la autorizacion del deudor a JASEC en forma
irrevocable, paraque de su sueldo se le deduzcala sumamensual convenida paralaamortizacion
e interés del préstamo, y todos los gastos y obligaciones relacionadas en alguna forma con el
préstamo, ademas aceptara que sus aportes y los de JASEC, en el porcentaje correspondiente y
siempre que estuvieren disponibles para ello, formen parte de la garantia y a criterio del
Administrador del FAG pueden ser aplicados al préstamo, en caso de incumplimiento en el pago..
Articulo 23: La falta de pago de dos cuotas dara derecho a la Junta de Crédito y Vigilancia del
Fondo para considerar sin previo requerimiento, vencido el plazo para la cancelacion de ladeuda
y proceder a su cobro de conformidad con lo dispuesto en estas normas o la aplicacion de sus
ahorros por parte del Administrador del FAG; en cuyo caso se aplicaran intereses moratorios de
ley (establecido por el COAigo e COMEICIO) . uuuurruruenenieeeresaneea e e ressaarasaneasanasesnsnsassnsanenennas
Articulo 24: La Junta Directiva del Fondo esta ampliamente facultada para inspeccionar y
fiscalizar durante la vigencia del préstamo, por los medios que juzgue convenientes, todo lo
relacionado con las operaciones e inversiones hechas con los préstamos 0torgadosS.........ccceueus
Articulo 25: La renuencia del deudor a presentar los documentos justificativos de la utilizacion
del dinero recibido, o la comprobacién de que haincumplido el plan de inversién o cualquierade
los requisitos o estipulaciones de estas normas, dara derecho a la Junta para considerar sin

previo requerimiento venciday exigible ejecutivamente la totalidad de ladeuda........cccvevevunnnenen.
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Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea Personal Hipotecaria.

CAPITULO |

DE LOS PRESTAMOS

Articulo 1: Acceso. Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos, al amparo
de la linea de crédito personal con garantia hipotecaria, del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias
de JASEC, como un beneficio econémico y social a los empleados de la Institucion que sean
LoTo 1A=V a1 (=TS J= I N N
Articulo 2: Plan de Inversion. La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo de Ahorro y Garantias
tendra la facultad de conceder a sus cotizantes préstamos al amparo de esta linea de crédito.
Dichos préstamos seran de uso personal del cotizante,aunatasade interés del 15% a 180 meses.
Articulo 3: Sujetos de crédito. Los préstamos serdn hechos exclusivamente a empleados
permanentes y nombrados a plazo fijo que coticen y que cuenten con un minimo de un afo
cumplido de pertenecer al Fondo, en forma ininterrumpida al formular la solicitud y que rednan
o tRodoT aTe [TeTo] g L=tsT f=To [UT=] o =TS
Articulo 4: Solicitud de crédito. Para su consideracién y resolucion, los interesados deben hacer
la solicitud en la férmula respectivay acompafiar los documentos que justifiguen y comprueben
la inversion del préstamo cuando sea necesario cancelar un préstamo personal hipotecario
externo en la misma gestion, asi como las condiciones propias del solicitante.........cccevevevernnnenns
N T 01 o TSR = 10 110 = T o S
Articulo 6: Monto méaximo. El monto a conceder sera como maximo el 90% del valor de la
propiedad, si no cuenta con hipotecas anteriores, en el caso poseer hipotecas anteriores sera
como maximo el 90% del monto que resulte de restar al valor de la propiedad el saldo de las
hipotecas previas. El valor se determinard mediante avallio realizado por un profesional en

peritaje designado POT €1 FAG ... e e e e i et re i ra s e e e e s ra e r e e r e rr i r e nrn
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Articulo 7: Tasa de Interés. Los créditos aprobados al amparo de la presente linea devengaran
unatasade interés fijaanual sobre saldos deudores, constituyéndose bajo la modalidad de cuota
fija, la cual seraretenida de manera quincenal del salario del cotizante al FONdO........cceuvvieanenns
Articulo 8: Garantia. La Junta de Crédito y Vigilancia del FAG se garantizara el pago de los
préstamos que conceda, mediante una propiedad, la cual debera estar inscrita a nombre del
solicitante conyuge o familiares en primer o segundo grado por consanguinidad. Sin embargo,
se podran aceptar hipotecas de o tercer grado a miembros activos del Fondo, cuando las
anteriores sean Por CréditoS Al FAG ... it ettt ettt ettt e et e e esnaseanneannas
Articulo 9: Cantidad maxima de créditos. Se puede tener tres créditos al amparo de la presente
linea, hasta garantia hipotecaria de tercer grado iNCIUSIVE ...vuveiircre s e v eer e nee e aeesenee
Articulo 10: Pdélizas. El prestatario debera mantener vigente una péliza de seguro contraincendio
sobre el inmueble, inicialmente como minimo por el monto total del préstamo, dicha p6lizadebera
L o U= T T EST T o= o Yo LTo= 0 1= 0L S
El prestatario autorizara para que de su sueldo en JASEC se le deduzca las sumas
correspondientes para el pago de €Sta POlIZaA...c.rvureen i et r et et st e ene e e ne
Si por alguna circunstancia no se practica la deduccién del préstamo por medio de planillas, el
prestatario queda obligado a pagar lacuota mensual correspondiente en las Cajas Recaudadoras
de JASEC o mediante transferencia 0 depOsSito banCario....cveeveieeveisiescr e e ces s s e vneneseaeas
Articulo 11: Impuestos y servicios. El prestatario debe comprometerse a mantener al dia el pago
de todos los impuestos o tasas nacionales o municipales y seguros que afecten directamente el
inmueble dado en garantiay presentar oportunamente al Fondo los comprobantes respectivos....
Al tenerse evidencia del atraso en los pagos indicados, el Fondo exigird el pago en un plazo
prudencial y si no fuera acatado el requerimiento el Fondo podré considerar vencido el plazo y

exigir ejecutivamente la totalidad de ladeuda, através de la JASEC......ccvreierreirieniceieeeeaeceaens
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Articulo 12: Costos y gastos. Todos los gastos y honorarios originados por la tramitacion,
constitucion y operacion del préstamo seran cubiertos totalmente por el deudor o deducidos de
[T 0 = T =TS =T -
Articulo 13: Sustitucion de garantias. Las garantias a las que se refiere el Articulo 8, se podran
sustituir o liberar, total o parcialmente, a juicio de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, en
una suma proporcional de las amortizaciones ordinarias y extraordinarias hechas al préstamo
correspondiente, corriendo los gastos que ocasione éstatramitacion por cuentadel interesado...
Articulo 14: Embargos practicados por terceros. El embargo practicado o la solicitud de remate
del bien dado en garantia de un préstamo en virtud de derecho de un tercero, facultara a la Junta
de Crédito y Vigilanciadel Fondo para considerar, sin previo requerimiento, vencido el plazo para
la cancelacion del préstamo y exigible ejecutivamente el pago del saldo de la deuda incluyendo
LRSI ST YA o 0 1S3 - 1
Articulo 15: Retiro del deudor de Jasec. En caso de retiro del deudor como empleado de Jasec,
se aumentard el interés hasta la cancelacién de la deuda en 3 puntos porcentuales, excepto si la
ESF= 1T To F= =TSN o T X g 101 o X1 =] [0 o 1S
Articulo 16: Abonos extraordinarios. Bajo esta linea de crédito en la modalidad de tasa de interés
escalonadafijano se pueden realizar abonos extraordinarios y en caso de cancelacion anticipada
se cobrard una comision del 5% sobre el saldo cancelado de forma anticipada.......cccccvvevrvvennnnnn.
Articulo 17: Autorizaciones del deudor. La concesion de un préstamo implica la autorizacion del
deudor a JASEC en forma irrevocable, para que de su sueldo se le deduzca la suma mensual
convenida para la amortizacion e interés del préstamo, y todos los gastos y obligaciones
relacionadas en algunaformacon el préstamo, ademas aceptara que sus aportes y los de JASEC,
en el porcentaje correspondiente y siempre que estuvieren disponibles para ello, formen parte
dela garantiay acriterio del Administrador del FAG ala cancelacién total o parcial de las deudas,

previa notificacion al deudor del eventual atraso del CréditO ... ierieiici it cr e e
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Articulo 18: Cobro judicial. La falta de pago de dos cuotas dara derecho a la Junta de Crédito y
Vigilancia del Fondo para considerar sin previo requerimiento, vencido el plazo para la
cancelacion de ladeuday proceder asu cobro de conformidad con lo dispuesto en estas normas;
en cuyo caso se aplicaran intereses moratorios arazon del 19.5% anual sobre saldos deudores....
Articulo 19: Otras estipulaciones. En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas
prevaleceran las Normas para el Establecimiento y Operacién del Fondo de Ahorro y Garantias....
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de Gastos médicos.

CAPITULO UNICO

Articulo 1: Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos al amparo de la
lineade crédito para Gastos Médicos, del Fondo de Ahorro y Garantias de JASEC.......ccccvvevennes
Articulo 2: Los créditos se otorgaran en funcidon de que la cuota pueda ser deducida del salario
y el crédito se podra aplicar parala atencién médica del cotizante del Fondo, de sus padres, hijos
(as), hermanos (as), conyuge, union de hecho, hijos de su conyugue actual o de relacién de echo
y abuelos (siempre que a criterio de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo cumpla con lo
establecido en lalegislacion de famili@)......veeeeeerirses i e r e e et e et e e rrere e an e ren e e ranes
Articulo 3: El crédito sera utilizado para la cancelacidén de gastos médicos, a una tasa de interés
del 10% a 60 meses para los créditos con giros menores a 500.000,00......cccevreererereararmnrrsenaenans
colones, 96 meses para los créditos con giros mayores a 500.001,00, colones, y los créditos con
giros mayores a 1.000.000,00 COIONES 120 MESES ..uuuuurerururnmurnunnrmssrnssrsesnsssnsnsssnsssssnssrnsnssssnsnnns
La Junta de Crédito y Vigilancia del FAG esta en capacidad de ampliar el plazo indicado en casos
muy especiales debidamente COMProDATOS .. .. ruiiieuuie i e e e e e rn e e
Articulo 4: Para todos los casos se tramitar& el crédito con una factura pro forma o factura de
cancelacion no mayor a 45 dias naturales, correspondiente al tratamiento, atencion del

profesional (honorarios), equipos médicos, medicamentos, u otros servicios especiales..............
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El solicitante tendra un plazo de treinta dias maximo para presentar las respectivas facturas
originales o documentos que garanticen la verificacién del uso de |0S reCurS0S.....cccvvevuveruvrnnnnns
De no cumplirse con este requisito, el monto del crédito seré exigible en formainmediata, por los
Medios |egales QUE COMMESPONUAN c..uuueueeseecesainrasses s e e e e resrn s rs s s e e nrnrn ssnnssnsnsmannnsnnsnnns
AN o (oW T TS = 11 41 = Uo o

Articulo 6: La Junta de Crédito y Vigilancia se garantizara el pago de los préstamos que concede

1. Cuando el monto de los ahorros personales que le pertenezcan al solicitante sea
igual o superior al préstamo, N0 se exigirafiador.....cccveeeiiiiiiiici i e ee

2. Por el exceso de sus ahorros personales el solicitante debera conceder, uno o dos

Tanto el deudor como el fiador (si lo hubiere) deberan cumplir con un salario neto considerado
paraser sujeto de créditos en el FAG, deberd cumplir con lo estipulado en le Ley N° 9859 Reforma

Ley de Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva del Consumidor, con las siguientes

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y aun no
=T o= V= Lo Ko T30 1N o1 = o 11 1 =
2. Se tomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la
] E= L0 11 = = 1T =S
3. Se utilizar& el ultimo salario devengado mensual. Para la determinacién de dicho
salario, no se incluirdn pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del
Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INSO CCSS....oueieiieiiiice et e e
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4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable..........e o

Articulo 7: A criterio de la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG, debidamente justificado, se

podré conceder créditos sin fiador hasta un maximo de 1.500.000,00 a una tasa de interés del

0= Nt 02 O 1o PN
Normativa Linea de Crédito Cuota Unica.

CAPITULO UNICO

Articulo 1: Acceso. Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos, al amparo
de la linea Hipotecaria cuota Unica, del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias de JASEC, como un
beneficio econdmico y social alos empleados de la Institucién que sean cotizantes al Fondo por
UN Periodo MiNIMO € UN @0 ... .eeeeeie e e ee e e e e e e n e e e e e e s s e e s e e e rmsm e e es s nsnrnes
Articulo 2: Plan de Inversion. La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo de Ahorro y Garantias

tendrd la facultad de conceder a sus cotizantes préstamos al amparo de esta linea de crédito.

a. Cancelar Hipotecas internas y externas de las lineas de vivienda y personales con garantia
Hipotecaria,aunatasade interés del 10% a 360 MESES .uuururuurrererererieraeaeesesesasanaerasanssesnsnenasnns
b. Mejoras o ampliaciones de la vivienda que no excedan un 10% el avalué original del Bien a
hipoteca,aunatasadeinterés del 10% @ 360 MESES cuuuruee it rerera e eieietatsare e aeasesnsesaesasansnrnnannn
c. cancelacion de préstamos internos con garantia fiduciaria o hipotecaria, a una tasa de interés
(oL I 0 T T 0 =] TN
d. Cancelacién de deudas externas, aunatasadeinterés del 10% a 360 MESES ...rrvverrrrrerrerserennnens
e. Uso personal, aunatasade interés del 10% a 360 MESES c.uruurnererurrarirusrsniesessesaranansssanssennnnens
No se podra gestionar créditos para los incisos b, ¢, d o e, cuando estos superen en un 40% el

L0 aT oY a1 (o0 L= I T o Yo <10 1= 1
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Articulo 3: Requisitos previos.
El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con lo

estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y adn no

rebajados de Planilla.. ... e e

2. Se tomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la

(O E= T == I N = P

3. Se utilizara el altimo salario devengado mensual. Para la determinacién de dicho

salario, no se incluiran pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del
Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INSO CCSS....oueiriiiiiii v crc e e e e

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable................e.ueneeeoeei i ettt rer e et are e aanas

En caso de que se origine un excedente entre el préstamo solicitado y lo(s) cancelado(s) debera
ser utilizado para cancelacion de otras deudas en entes externos para lo cual se requerira de la
presentacion de un estado de cuenta, copia del pagaré o escritura de formalizacién respectiva,
se girara directamente anombre del aCre O ... . e e e
Articulo 4: NUMEro NO ULIlIZAUO. ............ooeeeeeee e e ettt eee et an e st ansnananenanssnsmannannanansnsnann
Articulo 5: Monto tope. El monto maximo ser& determinado por valor de las garantias que los
sustenten, siemprey cuando este no exceda el tope establecido paralalineade Vivienda............
Articulo 6: Tasa de interés. Los créditos aprobados al amparo de la presente linea devengaran
una tasa de interés simple anual sobre saldos deudores, constituyéndose bajo la modalidad de

cuotafija, lacual seraretenida de manera quincenal del salario del cotizante al Fondo...................
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Articulo 7: Garantia. La Junta de Crédito y Vigilancia de JASEC se garantizara el pago de los
préstamos directos que conceda a través del Fondo, mediante garantia hipotecaria de primer
grado sobre la propiedad en que se hard la inversién, la cual debera estar inscrita o inscribirse a
nombre del solicitante o de su cényuge. Sin embargo, se podran aceptar hipotecas de segundo
grado a miembros activos del Fondo, siempre que la primera haya sido otorgada a favor de una
institucion estatal financiera de vivienda, INS, CCSS, y otras entidades estatales que otorguen
este tipo de financiamiento CON @St fiN ... . e e et r e ne e e e rms e nanen
Articulo 8: Vigencia. La presente linea tendrd una vigencia segun lo disponga la Junta de Crédito
y Vigilanciadel FAG con acuerdo de la mayoria calificada de los miembros presentes, que acorde
la disponibilidad de recursos o conveniencia de la misma defina la apertura o cierre de la linea.

Durante la vigencia indicada los créditos internos con modalidad de tasa de interés escalonada
estaran exentas del cobro de comision por pago anticipado determinado en otras normas de
Lod €=T0 F1 (0 ST 0 =] I N C
Articulo 9: Otras restricciones. Procurando salvaguardar la integridad financiera del cotizante y
la finalidad de la linea para asegurar niveles bajos de endeudamiento con créditos externos y/o

tarjetas de créditos, la utilizacibn de este producto financiero presenta las siguientes

1. Restricciones de uso de tarjetas de crédito: El cotizante que realice la cancelacién
o cancelaciones de tarjetas de crédito se debe comprometer a no solicitar o recibir
nuevas tarjetas durante dos afios. De lo contrario no se le aprobaran nuevos
créditos hastaque devuelvala(s) nueva(s) tarjeta(s) que utiliCe.....coeevmrrirereiieenanens

2. Restricciones de préstamos externos: El cotizante que cancele todos sus
préstamos externos que sea posibley se debe comprometer a no gestionar nuevos

créditos externos durante dos afios. De lo contrario no se le aprobaran nuevos
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créditos hasta que cancele por su cuenta los nuevos préstamos externos

[0 LTS 0] =T Lo 1

3. Se exceptla de estas restricciones las deudas contraidas en las lineas de Vivienda

Articulo 10: Otras estipulaciones. En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas
prevaleceran las Normas para el Establecimiento y Operacién del Fondo de Ahorro y Garantias....
Articulo 11: Para su consideracion y resolucion, los interesados deben hacer la solicitud en la
formula respectiva y acompafiar los documentos que justifiquen y comprueben la inversion del
préstamo, asi como las condiciones propias del SoliCitante.....c.ceeveiiiiriiiiriieii v eas
La Junta de Crédito y Vigilancia considerara tales solicitudes de acuerdo con su fecha de
presentacion, reservandose, sin embargo, el derecho de dar prioridad con base en los fines de
inversion indicados en la solicitud respectiva, y tratando de cumplir con los objetivos sociales
paralos cuales hasido creado POr €l FONAO ... i ettt et r e e s e serneanaas
Articulo 12: Los préstamos hipotecarios se concederan sobre la base del ultimo salario
devengado mensual (con excepcién de las vacaciones compensadas). En caso de pagos
retroactivos de salarios Unicamente se tomara en cuenta la parte de ese pago que corresponde
al ultimo mes. Todo conforme al articulo 3 de eStaNOIMA.....ciuiurmrurrnieiern e s e s r e snrnsrnnaas
Articulo 13: El prestatario deberd mantener vigente una pdliza de seguro contra incendio sobre
el inmueble, inicialmente como minimo por el monto total del préstamo, dicha péliza debera
T U= L 2= G I o 1T o To L ToR= T 41T o = N
El prestatario autorizara para que de su sueldo en JASEC se le deduzca las sumas
correspondientes para el pago de €Sta POlIZaA .. eurrruernrerreeeeeeeeeeeen s e s ern s rae e nrnsrnrnarnnnns
Si por alguna circunstancia no se practica la deduccion del préstamo por medio de planillas, el
prestatario queda obligado a pagar lacuota mensual correspondiente en las Cajas Recaudadoras
de JASEC o mediante transferencia o depOsito DanCario ... ...ocueuvuvimimiieiie e e
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Articulo 14: El prestatario debe comprometerse a mantener al dia el pago de todos los impuestos
0 tasas nacionales o municipales y seguros que afecten directamente el o los inmuebles dados
en garantiay presentar oportunamente al Fondo los comprobantes reSpectivoS.....cccevevuveruvrnnnnns
Al tenerse evidencia del atraso en los pagos indicados, el Fondo exigira el pago en un plazo
prudencial y si no fuera acatado el requerimiento el Fondo podr& considerar vencido el plazo y
exigir ejecutivamente latotalidad de la deuda, através de la JASEC......ccveevverarrnneeinceineniannenns
Articulo 15: Tanto las sumas individuales aportadas por JASEC por el porcentaje que indica el
articulo 5 de las normas generales de operacidon del Fondo, siempre gue estuvieran disponibles
para ello como las que aporte cada miembro del Fondo y sus correspondientes intereses
constituiran en cada caso en forma individual garantia real y obligatoria de sus préstamos y
podran ser aplicadas por el Fondo ala cancelacién total o parcial de las deudas cuando ello fuere
necesario acriterio del Administrador del Fondo, previa notificacién al deudor del eventual atraso
0 1 o =T o R
Articulo 16: Todos los gastos y honorarios originados por latramitacion constitucién y operaciéon
del préstamo (avallos, estudios de titulos, escrituras, inspeccién, supervision, planos, pagares,
timbres, certificaciones, seguros, etc.) seran cubiertos totalmente por el deudor o deducidos de
=TT 0 0= T 0 =5 =T -
Articulo 17: Las garantias a las que se refiere el Articulo 7, se podran sustituir o liberar, total o
parcialmente, ajuicio de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, en una suma proporcional de
las amortizaciones ordinarias y extraordinarias hechas al préstamo correspondiente, corriendo
los gastos que ocasione éstatramitacion por cuentadel intereSado.....vvevrrrrirneirresarerrernnnnns
Articulo 18: En caso de venta del inmueble dado en garantia deberd cancelarse en forma
simultanea el préstamo respectivo, a menos que la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo
aceptare previamente el cambio de deudor y que este relna las condiciones reglamentarias
exigidas para este tipo de préstamo. El incumplimiento de esta disposicién facultara a la Junta
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de Crédito y Vigilancia del Fondo para considerar, sin previo requerimiento, vencido el plazo para
la cancelacién del préstamo y exigible ejecutivamente a través de JASEC el pago del saldo de la
deuda, iNCIUYENdO INTEIESES Y COSTAS . uuuuuurnrurueununrnuarnrusaessusnsensnssrnsssns e s snssnnsassenssssenesnnnssnnnnss
Articulo 19: La constitucion de hipotecas en segundo o tercer grado otorgadas aterceros, debera
contar con la autorizacion previa y formal de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, caso
contrario se dara por vencida la deuda exigiendo ejecutivamente SU PagO.....cuverurururrrminrmsarnrnns
El embargo practicado o lasolicitud de remate del bien dado en garantia de un préstamo en virtud
de derecho de un tercero, facultara a la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo para considerar,
sin previo requerimiento, vencido el plazo para la cancelaciéon del préstamo y exigible
ejecutivamente el pago del saldo de ladeudaincluyendo interesesy CoStasS....ccvcvvrvererirrurieinenenens
Articulo 20: JASEC podré ejercitar todos los derechos que la ley brinda a los acreedores, con
relacion alos préstamos otorgados mediante €Stas NOIMAS ....vuereurereerereerreserereeraranensneanennne
Articulo 21: Se otorga un periodo de gracia de un mes, a partir del desembolso del 100% del
crédito parainiciar el cobro del mismo, siempre que utilice lalinea para cancelar deudas externas,
esta linea de crédito podra ser utilizada cada 5 afios, para tal motivo se contabilizara el tiempo a
partirde lacancelacion de |a PrimMera CUO A . .. e e e e e eeres e e eeeesanases e eaeanasennanesesnsanesnanannnne
Articulo 22: En caso de retiro del deudor como empleado de JASEC, se aumentard el interés
hasta la cancelacion de la deuda al 13%, exceptuando las salidas por vejez o despido con
responsabilidad PatrON@l..........eu s e n e e e e rnn
Articulo 23: El deudor podra efectuar abonos extraordinarios sobre su deuda bajo la modalidad
de tasa de interés fija, sin que esto implique una disminucién en la cuota mensual que debe
o | o 1 N
En caso de que el deudor desee mantener el plazo y reducir las cuotas fijas, mensuales y

consecutivas, deberdindicarlo por escrito de previo arealizar el aboON0.....cccuveieiiiiniieiiiiieee,
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Articulo 24: En caso que el empleado se retire de JASEC, por cuales quiera causa, si quedare
algun saldo pendiente de pago, el Fondo deducira esa suma de sus aportes personales y del
aporte de JASEC, en la parte que le corresponda en funcién de su antigiiedad y luego de cancelar
los saldos pendientes por Créditos fidUCIANIOS .uuu e ieueurie e e e e e e e e e e e ee s
Siunavez aplicados dichos aportes quedare aiin alguna deuda, la Junta podrarecalcular la cuota
al plazo restante o en caso de que el deudor desee mantener el plazo y reducir las cuotas fijas,
mensuales y consecutivas, deberaindicarlo por escrito de previo arealizar laliquidacion............
Articulo 25: La falta de pago de dos cuotas dara derecho a la Junta de Crédito y Vigilancia del
Fondo para considerar sin previo requerimiento, vencido el plazo parala cancelacion de ladeuda
y proceder a su cobro de conformidad con lo dispuesto en estas normas; en cuyo caso se
aplicaran intereses moratorios de ley (establecido por el Cédigo de Comercio) o la aplicacién de
sus ahorros por parte del AdmMiNiStrador el FAG . ..o iie ittt e st eee e ean e aeas e aseann
Articulo 26: ElI Fondo esta ampliamente facultada para inspeccionar y fiscalizar durante la
vigencia del préstamo, por los medios que juzgue convenientes, todo lo relacionado con las
operaciones einversiones hechas con 10s préstamos 0torgadoS ....u.evererrerrieieeiererinerarinenesenanns
Articulo 27: La renuencia del deudor a presentar los documentos justificativos de la utilizacion
del dinero recibido, o lacomprobacion de que haincumplido el plan de inversion o cualquierade
los requisitos o estipulaciones de estas normas, dara derecho a la Junta para considerar sin
previo requerimiento venciday exigible ejecutivamente latotalidad de laduda.........cccceevevernnnannn.
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Menaje.

CAPITULO UNICO

Articulo 1: Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos al amparo de la
linea de crédito para la compra de MENAJE DEL HOGAR, del Fondo de Ahorro y Garantias de

JASEC. Entendiendo MENAJE como articulos electrodomésticos, muebles de sala, comedor y
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cocina, utensilios de cocina, cortinas y alfombras. No incluye elementos o estructuras que
constituyen parte integrante de lacasade habitaCiON ......ve.evevereniieieie e e e e e snerneanaenens
Articulo 2: Los créditos se otorgaran al cotizante del FAG segun factura pro forma o factura de
cancelacion no mayor ados meses, aunatasade interés del 12% a96 MeSEeS....ccuvurerreurernrrnnnnns
Articulo 3: El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, deberd cumplir con

lo estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocidn de la Competenciay Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y aln no

rebajados de Planilla. ...

2. Se tomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la

O E= VAT == g TN

3. Se utilizara el ultimo salario devengado mensual. Para la determinacion de dicho

salario, no se incluiran pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del

Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INSO CCSS....einieiie e v se e eanas

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable................oneeeeeieiiiiiei et ees et een e anasaran e nanns

Articulo 4: Para todos los casos se deberan presentar sin excepcién las facturas debidamente
detalladas del menaje del hogar a adquirir en un plazo no mayor a cinco dias habiles. De no
cumplirse con este requisito, la tasa de interés del crédito sufrird un incremento de 4 puntos
porcentuales en fOrma AULOMALICA. .. uuruuueenear e e e ra e e e e r e e ra e e es e e e n e emrm e enan
WA o (oW T TS SR 1 114 = Uo o

Articulo 6: La Junta de Crédito y Vigilancia se garantizara el pago de los préstamos que concede
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1. Cuando el monto de los ahorros personales que le pertenezcan al solicitante sea

igual o superior al préstamo, N0 se exigirafilador........covrvmiiiire v

2. Por el exceso de sus ahorros personales el solicitante debera conceder, uno o dos

fiadores que cumplan con las siguientes CONAICIONES ...uvuvueueieumierarrnnrineieieaiens

a. Posea un salario bruto igual o superior al 75% del salario bruto del deudor,

conforme al articulo 3 de eSta NOIMaA....cueeeeererrrenrcr e rn s aranan e nenenaes

Articulo 7: Para gozar de los beneficios de esta linea de crédito es requisito indispensable cotizar

al Fondo de Ahorro y Garantias de JASEC por un plazo no menor a SeiS MEeSEeS....vuvervvveveierannnnnn.

Articulo 8: Cada beneficiario podra tener varios préstamos a la vez al amparo de esta linea de

crédito. Los mismos solo se podran cancelar mediante la aplicacion de las cuotas respectivas de

pago o através de pagos extraordinarios del cotizante del FONAO.....cvevueiinciereiiiiiii e,

Articulo 9: En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas prevaleceran las Normas

parael establecimiento y 0peracion del FAG.. ..o i et et s et et e e e aeas e s e e ranananennas

Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito de Reunificacion.

CAPITULO I UNICO

Articulo 1: Acceso. Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos, al amparo

de lalinea de re unificacion de deudas, del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias de JASEC, como

un beneficio econémico y social a los empleados de la Institucion que sean cotizantes al Fondo

por un periodo MINIMO A€ UN A0 ... curureeeeereee e e e e s e e ee e e e sas e e s e n e rmrm s aessssnnann e enen

Articulo 2: Plan de Inversidon. La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo de Ahorro y Garantias

tendrd la facultad de conceder a sus cotizantes préstamos al amparo de esta linea de crédito.

a) cancelacion de préstamos internos, externos del cotizante, conyuge, a unatasa de interés del
14% a 120 meses para créditos con garantia en ahorros personales o al 14% a 120 meses, 0 auna

tasa deinterés del 16% a 120 meses con garantia fiduciaria....ceceeee v sievrieiieie e e v veveaaen
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La cancelacion de deudas atercero serd analizado por la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG....
Articulo 3: Requisitos Previos. La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo previo a resolver cada
solicitud especifica tomard en cuenta la capacidad de pago y nivel de endeudamiento del
(oo ] X 14> 1 =N
El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con lo

estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocion de la Competencia y Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y ain no

(=T o =T = To Lo TSR o [=TN o] K= 1o V11 F=

2. Setomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la

PlANIA €N JASEC ... et ee et et e et ettt et e e e na e et re e e

3. Se utilizara el ultimo salario devengado mensual. Para la determinacion de dicho

salario, no se incluirdn pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo

extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del

Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INSO CCSS....oueieiiiiiiieicer v cne e e e

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable.......cerie e e e

DN o (oW T T2 S 1 11 41 = Uo o O
Articulo 5: Monto Tope. El monto maximo sera determinado por la capacidad de pago del
solicitante. Primero se utilizard el 100% del ahorro personal del cotizante.........cccveevvrereeenenennn
Articulo 6: Garantia. Los préstamos que se otorguen bajo esta linea tendran una garantia

primeramente por el 100% del ahorro personal del cotizante, por el exceso se requerira Uno o
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b. Posea un salario bruto igual o superior al 75% del salario bruto del deudor
conforme al articulo 3 de Sta NOIMa@...cucruerererreeren e rere e e eeesnsnanrnssrnennannnanes
c. Elfiador podréserinterno o externo, con mas de un afio de continuidad laboral con
LTI 015 oI o = L1 0 o S
La garantia fiduciaria de esta linea solo podré ser utilizada por los cotizantes en propiedad.........
Articulo 7: Vigencia. La presente linea tendra unavigencia segun lo disponga la Junta de Crédito
y Vigilancia del FAG con acuerdo de la mayoria calificada de los miembros presentes, que acorde
la disponibilidad de recursos o conveniencia de la misma defina la apertura o cierre de la linea.
Durante la vigencia indicada las reunificaciones de créditos internos con modalidad de tasa de
interés escalonada estaran exentas del cobro de comisidon por pago anticipado determinado en
0tras NOrmMas de CréditOS AEI FAG . .uun i ieis e e i re s s s e e sas s rnss s s s s ns s nsassrn s s snsnnsnsnnnnns
Articulo 8: Sustituido CON €l ArtiCUIO 2...ueeiie e e e e e et e e e r e s e s e e nrnrn s s nn s nsnnnns
FN (oW ] oI A = 1 4 = T o
Articulo 10: Otras estipulaciones. En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas
prevaleceran las Normas para el Establecimiento y Operaciéon del Fondo de Ahorro y Garantias....
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Sepelio.
CAPITULO I UNICO
Articulo 1: Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos al amparo de la
linea de Crédito para Gastos de Sepelio, del Fondo de Ahorroy Garantias.......cccevvveveeirirnraiaiennnn.
Articulo 2: Los créditos se otorgaran en funcién a que la cuota pueda ser deducida del salario, el
crédito se podré utilizar ante la muerte de sus padres, hijos (as), hermanos (as), cényuge, union
de hecho, hijos de su conyugue actual o de relacion de hecho y abuelos (siempre que a criterio
de la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo cumpla con lo establecido en la legislacion de

L2 LT LT ) PP OO PPRPP T PPPPPIN
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Articulo 3: El crédito seréa utilizado para la cancelacion de gastos por sepelio, a una tasa de
INTEIrES Al 10Y0 @ 96 M @SOS ceueururereieeurermmeea s s e se e e emsm e s s sarnsnam e nm sas e s e ssnnsnsnnannsnsnsnnen
Articulo 4: Para todos los casos se tramitara el crédito con una factura proforma, o factura de
cancelacion no mayor a45 dias naturales correspondiente alos gastos inherentes al sepelio........
El solicitante tendr& un plazo maximo de quince dias posteriores al giro del crédito para presentar
las respectivas facturas originales y documentos que garanticen la verificacién del uso de los
recursos. De no cumplirse con este requisito, el monto del crédito serd exigible en forma
inmediata, por los medios legales que COrreSPONUAN c..v.risieevie e e e ee e eerarsarsasrassassnssnnsnrannans
pAN T W ] o TS S = 11 41 = U o

Articulo 6: La Junta de Crédito y Vigilancia se garantizara el pago de los préstamos que concede

1. Cuando el monto de los ahorros personales que le pertenezcan al solicitante sea
igual o superior al préstamo, no se exigirafiador.....ccvcvvevviiiienciii e e ee

2. Por el exceso de sus ahorros personales el solicitante debera conceder, uno o dos

El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con lo

estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocién de la Competencia y Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y aun no
rebajados de planilla.. ...
2. Se tomarén en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la
[ E= L T = =T 0 T 1T S
3. Se utilizara el ultimo salario devengado mensual. Para la determinacion de dicho

salario, no se incluirdn pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
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extraordinario) u otros rubros de carécter temporal a criterio del Jefe del

Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INS O CCSS...eunieieiiiieeceee e e e e e e

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable...................oemniiieiieie e e

Articulo 7: En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas prevaleceran las Normas

Generales parala Establecimiento y Operacion del Fondo de Ahorro y GarantiaS.......c.cccvvuvuensne.

Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Cémputo.

CAPITULO I UNICO

Articulo 1: Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos, al amparo de la

linea de crédito para la adquisicion de equipo y software de computacién, del Fondo de Retiro,

Ahorro y Garantias de JASEC, como un beneficio econémico y social a los empleados de la

INStItUCION QUE COLICEN Al FONUO . e uieieeeie e s e e et e e et e e e e e e e sesasaarnsanesnanasennnnsannnnns

Articulo 2: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo de Ahorro y Garantias tendréa la facultad de

conceder a sus cotizantes préstamos al amparo de esta linea de crédito. Dichos préstamos seran

para los fines que adelante se indicaran. Los equipos y software que se adquieran seran unicay

a. Comprade equipo de coOmputo: que incluya dentro de las arquitectura de su chasis
o Unidad Central de Procesamiento de Datos (CPU), tarjetas electronicas que
controlen video, audio (sonido), Fax modem, memoria temporal (RAM) y memoria
permanente para BIOS del sistema (ROM), procesador de datos légicos y aritméticos,
conexiones de comunicacion (RED) y de Entrada / salida de Informacién(Puertos
seriales y paralelos para teclado, mouse, video, joystick para juegos y otros

dispositivos que puedan ser agregados al equipo de COMPULO);..eerererurrnrriennernnnns
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b. Fuente de poder, Patio de pilas para reloj calendario y Discos Duros para el

almacenaje permanente de iNfOrmMaciON ... e veiriee e e e e
Ademas, como parte del equipo de cdmputo pero externo al chasis o CPU; Monitor,
Teclado, Mouse, Unidades de escritura y salida de informacion a saber: Disco
Floppy, Unidad de Disco Compacto (CD-ROM) para lectura, escritura o ambas,
unidades de respaldo (Cinta Magnética (Tape backup), Disco flexible (Zip) u otro
dispositivo que de acuerdo a la tecnologia y a sus adelantos, brinden buen soporte
a este punto) a una tasa de interés del 12% a 60 meses para los créditos con giros
menores a 500.000,00 colones y 120 meses para los créditos con giros mayores a
500.001,00 COlON S atuiueutuuneerssnnesssnseusnesssnesssnsesssnseessnssssnsmssssssssessssnsemssnseessnnssnsemnns
Compra de equipo periférico: dispositivos de salidas: impresoras, plotter, tablero
digitalizador), UPS (Unidad Ininterumpida de energia), Scanner, joystick, parlantes,
micréfono, equipo de proyeccién, u otro equipo periférico que de acuerdo a la
tecnologia y a sus adelantos, brinden buen soporte y actualizacién al equipo de
cOmputo, a una tasa de interés del 12% a 60 meses para los créditos con giros
menores a 500.000,00 colones y 120 meses para los créditos con giros mayores a
500.001,00 COlON S atutueeriinnerssunesssnssssnssssnesssnsesssasssssnssssssmssssssssessssssssssnsssssnsssssssnns
Compra de Software: Aplicaciones informéticas que sean necesarias para el buen
uso del equipo de coOmputo en la obtencién de excelentes resultados, por ejemplo:
Ambientes operativos, Procesadores de texto, Hojas electronicas, Motores de bases
de datos, lenguajes de alto nivel para desarrollo de software, Redes internas o
externas (Internet) u otra aplicacion administrativa o técnica que de acuerdo a las

capacidades del solicitante sean requeridas, con su respectivo software..................

Articulo 3: Los créditos se otorgaran al cotizante del FAG segun factura pro forma o factura de

pago no mayor a dos meses
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Articulo 4: El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con

lo estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocién de la Competenciay Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y aun no
rebajados de planilla.......e e

2. Se tomarén en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la
Planilla €N JASEC ... .o et e e e e n e

3. Se utilizaréa el Gltimo salario devengado mensual. Para la determinacién de dicho

salario, no se incluiran pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del
Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INS 0 CCSS....oiiiiririi e s e e e

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable.......e. .o et et e

Articulo 5: Para todos los casos se deberdn presentar sin excepcion las facturas debidamente
detalladas del equipo y/o sistemas a adquirir en un plazo no mayor a cinco dias habiles. De no
cumplirse con este requisito, la tasa de interés del crédito sufrira un incremento de 3 puntos
porcentuales en formMa AULOMALICA. .. uururuererrraranars e e sesansanansasanssssnsnssesasansnrananesnsnssennnnnannnres
Articulo 6: Estos créditos tendran una tasa de interés anual sobre los saldos deudores,
constituyéndose bajo la modalidad de cuota fija, la cual sera retenida de manera quincenal del
salario del COtIZaNTE Al FAG . ... . e et e e e e e e e rananeesme s e rmnenrananesnsmanennmnannnnnn

Articulo 7: La Junta de Crédito y Vigilancia se garantizara el pago de los préstamos que concede

1. Cuando el monto de los ahorros personales que le pertenezcan al solicitante sea
igual o superior al préstamo, no se exigirafiador.....ccveeeiiiiiiiici i e
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2. Por el exceso de sus ahorros personales el solicitante debera conceder, uno o dos

a. Posea un salario bruto igual o superior al 75% del salario bruto del deudor,
conforme al articulo 4 de eStaNorma................ooveueeeenseenieeinenieeeiseneaeaenansnnnnes
Articulo 8: Para gozar de los beneficios de esta linea de crédito es requisito indispensable contar
con doce meses de cotizar al Fondo de Ahorro y Garantiade JASEC......ccviiiiveiciiievvieiceee,
Articulo 9: Cada beneficiario podratener como maximo tres créditos VigenteS......ccvvveuevnvevnnnnnns
Articulo 10: En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas prevaleceran las normas
de Establecimiento y Operacion del FAG......ci et ettt e et ettt et ee e st eee v eanesesnssesannaaen
Normativa para el Otorgamiento de créditos al amparo de la linea de crédito Educativa.
CAPITULO UNICO
Articulo 1: Acceso. Se dictan las presentes normas para el otorgamiento de préstamos, al amparo
de la linea Educativa, del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantias de JASEC, como un beneficio
econdmicoy social alos empleados de la Institucion que sean cotizantes al Fondo por un periodo
Lo Je [N o= g N
Articulo 2: El crédito se podra aplicar para; gastos educativos del cotizante del Fondo, de sus
padres, hijos (as) incluyendo a los cubiertos en relacion de hecho, hermanos (as), sobrinos (as),
coOnyuge (presentar constancia de matrimonio) o unién de hecho (presentar declaracion jurada
de al menos dos testigos autenticada por un notario publico), hijos de su conyugue actual o de
relacién de hecho, (presentar declaracion jurada de al menos dos testigos autenticada por un
Lo =V 0 I o 11 o111« )
LaLinea de Crédito Educativa establece para el cotizante del Fondo (Funcionario y Funcionaria),
un compromiso moral en cuanto a velar porque quienes resulten beneficiados cumplan con los
planes de estudio en el plazo y en los términos establecidos, esto con la finalidad de que se

cumplacon los objetivos de éstalineade finanCiamientO....ccvrceucveiie e e rr e e e
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Articulo 3: LaJuntade Crédito y Vigilancia del Fondo de Ahorro y Garantias tendra la facultad de

conceder alos cotizantes préstamos al amparo de esta linea de crédito. Dichos préstamos seran

a. Utiles escolares, gastos colegiales, matriculas o colegiaturas (pre escolar, kinder,
escuelay colegio),aunatasade interés del 10% a 12 MESES..curumrrrerrrernrrnrararnnnnnnns
b. Carreras técnicas, cursos cortos, cursos de idiomas, Diplomados para-
universitarios, bachilleratos y licenciaturas universitarias a una tasa de interés del
1090 8 60 MBS S o ueuattunrrsanusmsssneuamsssnssnsssnsannsssnsansssnnsssnssnsssnnsnnsssnssanssnnssnnssnssnnsns

c. Maestrias, doctorados y/o especialidades, a una tasa de interés del 10% a 120

Articulo 4: En el caso de funcionarios interinos incorporados al FAG podran hacer uso de esta
linea de crédito, al tener mas de dos afios de permanecer y cotizar al FONdo.....ccvvvveevevceveriennnnne.

Articulo 5: Paratodos los casos la Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, solicitara al cotizante

a. Para el caso de compra de utiles, materiales, uniformes y zapatos debera presentar
sin excepcion las facturas objeto del gastO.....eveverererreiie s v e e se e aaeaas
b. Paralos estudios de menores de 6 afios o preescolares, debe presentar recibos de
matricula, certificados del jardin (cuales son estos certificados) de nifios y
(oTo ] Sy =Y od = Wo L= = Tod g T T= 1 o R
c. En cuanto a escolares y/o colegiales, nota de la institucién en la que conste su
matricula del periodo aCtUal.......cueurureee e e re e e e
d. Para universitarios, constancia de deuda o proforma emitida por la Institucion
Educativa. Se brindara un plazo de 15 dias posteriores a la otorgacién del crédito,
para que presente los recibos de matricula y costo de materias cancelados en la
LU TRV 2= = T =T P
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e. Constancia de materias aprobadas para un NUEVO Qilr0 ....eueururueuereuarmrurursrmrsesesnrnnnss

f. Constancia de matrimonio o declaracion jurada de la unién de hecho, y constancia

de nacimiento en el caso de sus hijos (as), hermanos (as) 0 SObrinos (as)......ccoeuruu.

g. Para el caso de los cursos cortos y cursos de idiomas debera presentar la

documentacion correspondiente al curso para respaldar el otorgamiento del

o7 (= 111 o

h. Cualquier otro documento que considere necesario la Junta de Crédito y Vigilancia

del Fondo para demostrar fehacientemente la utilizacion de los recursos...............

A Lo 81 Lo TS T =10 1 1= o Ko N

Articulo 7: La Junta de Crédito y Vigilancia se garantizara el pago de los préstamos que concede

a. Posean un salario bruto igual o superior al 75% del salario bruto del deudor........

. Cuando el monto de los Ahorros personales que le pertenezcan al solicitante sea

igual o superior al préstamo, N0 se exXigira filador......cvcvvrverieisece i ce e

El salario neto considerado para ser sujeto de créditos en el FAG, debera cumplir con lo

estipulado en le Ley N° 9859 Reforma Ley de Promocién de la Competencia y Defensa Efectiva

1. Se consideraran las mensualidades de créditos del FAG ya aprobados y aun no

rebajados de planilla....... oo e

. Se tomaran en cuenta mensualidades de préstamos externos no rebajados de la

[ E= L T = = T

. Se utilizara el ultimo salario devengado mensual. Para la determinacion de dicho

salario, no se incluirhn pagos retroactivos ni pagos de horas extras (tiempo
extraordinario) u otros rubros de caracter temporal a criterio del Jefe del
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Departamento Talento Humano. En el caso de incapacidades no se consideraran

los dias rebajados ni el subsidio del INS 0 CCSS....vnnieiiienieeie et veveea e e e veenaeees

4. El salario actualizado que contempla los incisos anteriores debera ser mayor al

Salario Minimo Inembargable..........e e

Articulo 8: La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo, asignar4 un monto maximo anual para
otorgar créditos bajo la Linea Educativa, el cual se revisard y actualizara cada afio en funcion de
los recursos disponibles y de las necesidades a satiSfacer......ccovvevromormin i

Articulo 9: Otras estipulaciones. Procurando salvaguardar la integridad en la utilizacion de este

1. Las solicitudes de crédito al amparo de esta Linea Educativa se estaran
gestionando conforme su presentacién excepto si se trata de la solicitud de un
cotizante, la cual tendr& prioridad sobre las que se soliciten para beneficiar a
familiares, esto debido a que lafinalidad de la misma es laformacidon del trabajador.

2. Sefinancia el periodo de estudios que establece el programa de la carrera que va a
cursar, hasta un maximo de seis aflos para carreras universitarias. En los demas
casos se otorgara un afio adicional de lo establecido en el plan de estudios.............

3. Atendiendo a la naturaleza de la garantia, si el estudiante desiste de continuar con
el plan de estudios, las condiciones del préstamo cambiaran en cuanto alatasa de
interés a aplicar, la cual sera aumentada dependiendo de la garantia aportada para
gestionar el crédito. Si la garantia la constituyen los ahorros del cotizante, se
ajustara la tasa con la que corresponda a los créditos personales, y si la garantia
es fiduciaria, se ajustard a la tasa de interés vigente para éste tipo de
(o =0 11 (0 =PTSRS

4. La deduccién de la cuota se hara una vez otorgado el préstamo y desde el primer
desembolso, por tanto, no habraningln periodo de gracia....ccvcvveeveeieeiesesiecennnnnne.
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5. En raz6n de renuncia, despido o vencimiento del plazo del nhombramiento del
empleado, se le exigira el pago del saldo de los créditos de cualquier crédito que
poseaen estalinea, de manerainmediata. .. ....coeeveeieiemiriie e e
6. En el caso de que el cotizante no cumpla con los requisitos establecidos en el
articulo 5 de estas Normas de la Linea de Crédito Educativa, se iniciaré el proceso
y sedaraporvencido el crédito, lo cual le exigira el pago de manerainmediata.........
La Junta de Crédito y Vigilancia del Fondo se reserva el derecho a solicitar la documentacion
para realizar la revisién periédicamente para analizar los resultados en cuanto al
aprovechamiento de la Linea de Crédito EAUCAtiVA.....vueuuieeiiieeermeeeeesesesesseeseeesesesesessssssesssesssesssnnnens
Articulo 10: En todo lo no contemplado o estipulado en estas normas prevaleceran las normas
generales del establecimiento y operacion del FAG... . ieieiieece et vr et e e e aa e
Actualizacion Normas para linea de Ahorro Multiuso.
CAPITULO |
Articulo 1: Acceso: Formaran parte de este ahorro todos los trabajadores cotizantes al Fondo de
Retiro, Ahorro y Garantia que lo soliciten de manera voluntaria.......oveeeeveeeeviecesorenineeieisesreeennans
Articulo 2: Monto Ahorrar: El ahorro sera un monto mensual fijo. El ahorrante podra solicitar que
se le aumente o disminuya la suma por ahorrar en cualquier momento del periodo.........cccvuvueuenes
Articulo 3: No se permite retirarse de ningln ahorro hasta cumplirse con el periodo indicado por
o= T = N 11 == VP
Articulo 4: Se permitirdlaincorporacién de nuevos cotizantes en cualquier momento, paralo cual
debera hacerse 1a SOliCItUd 0@ INQGIES0 . cu . e iee e e e e e e e ee e e e s e e e e rnrmneaen
CAPITULO DOS
AHORRO NAVIDENO
Articulo 5: Periodo: El periodo ordinario comprendera del 1 de diciembre de un afio al 30 de

NOVIEMDIE del SIQUIENTE A0 .. uueieriiiri i e ettt ettt ee e et e et s et e ee e et e ns s naanasnssnssnaanasnannas
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Articulo 6: La liquidacion la realizara el Administrador del Fondo en los primeros cinco dias
habiles del mes de diciembre correspondiente al periodo de ahorrO.....cuveveieircreveiii e e
CAPITULO TRES

AHORRO ESCOLAR

Articulo 7: Periodo: El periodo ordinario comprendera del 1 de enero de un afio al 31 de diciembre
(o L= I T LU T =T o1 ==V o
Articulo 8: La liquidacion se realizar4 en los primeros cinco dias habiles del mes de enero
correspondiente al PeriodO 0 ANOITO ... us s iie et e e e et e e e e e e e e eaeeanean e s sansanennsnnannens
CAPITULO CUATRO

AHORRO MARCHAMO

Articulo 9: Periodo: El periodo ordinario comprendera del 1 de enero de un afio al 31 de diciembre
(o L= I 1o LU TL=T g} (== o 2P
Articulo 10: La liquidacién se realizara en los primeros diez dias habiles del mes de diciembre
correspondiente al Period0 A€ ANOITO ... e e e ettt et ettt et e e e e sea e s seesananannnnas
CAPITULO CINCO

INVERSION DE LOS RECURSOS

Articulo 11: El Fondo de Retiro, Ahorro y Garantiainvertira en instrumentos financieros o créditos
los dineros aportados por los trabajadores; los intereses obtenidos se distribuiran de acuerdo a
la cantidad aportada por cada cotizante @l FAG ......cuiieiieieinie e s e s e e e s enen e e
Articulo 12: Salvo solicitud expresa del Interesado, se tendra como inscrito para el siguiente

periodo y se mantendra el mismo monto del ah0rr0......eee e ieeeiiie e
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Norma de Calificacion de deudores del FAG.
CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES.
Articulo 1 Objeto. Las presentes normas dictan en complemento alas normas de crédito del FAG,
lineamientos para realizar una clasificacion de los deudores, de forma tal que al otorgar nuevos
créditos se pueda minimizar los riesgos de cobrabilidad afuturo........ceeveeeveririeeierie e e
Articulo 2 Alcance. Estas disposiciones aplican para el otorgamiento de todas las lineas de

L3 =0 110 Yo =1 N 210 1 o o X

Experiencia de pago: cuantificacion del pago oportuno o atrasado en el pago total o parcial de
las mensualidades de los créditos del FAG. Para efectos de esta experiencia se considera tanto
el incumplimiento parcial como el total como un atraso, ademas la falta de pago de uno o mas
créditos en un mes se cuantifica cComo UN MES A€ AlraS0...ucueurreuurmrurrnririrmininninrnssrerasarnansnns

Tipo de garantia: las garantias aceptadas por el FAG son el ahorro personal de forma directa o
indirecta de todos los créditos otorgados, asi como fianzas o hipotecas en las lineas en donde
ST o] 0] 1= o L= > o
Capacidad de pago actual: es la relacion que existe entre el salario neto actualizado (restando
ingresos temporales y sumando deudas por créditos internos o externos no rebajados del altimo
salario mensual) entre el monto del Salario Minimo Inembargable.......ccvvveveviiiiieiciie e,

Probabilidad de sostenibilidad del salario: es la relacion que existe entre los afios del plazo del
crédito solicitado entre los afios restantes del solicitante para cumplir con el requisito de edad
(o 1= 0T 11 = o3 oY o
Mitigador de riesgo: acciones que reducen el impacto ante la materializacién de un riesgo..........

Articulo 4 Clasificador del deudor. El FAG debera realizar la clasificacion de deudores en dos
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Grupo 1: Deudores que poseen mas ahorro personal que el saldo total de sus créditos con el

Grupo 2: Deudores que poseen mas saldo total de sus créditos con el FAG que su ahorro
=] S = e
Articulo 5 Estimacion de las pérdidas crediticias. La estimacién de riesgos y la cuantificacion de
las pérdidas crediticias se realizaran con base en 1as NIIF.......ceverreiriieie e e eraeens
CAPITULO Il CALIFICACION DE LOS DEUDORES.

Articulo 6 Experiencia de pago. El FAG clasificara la experiencia de pago de los deudores, en los

_ experiencia de pago descripcién
Durante los Uultimos doce meses, ha
. . L Presenta un  excelente
nivel 1 mantenido el pago de todos sus créditos | ,
. récord de pagos.
al dia.
Durante los ultimos doce meses ha
nivel 2 presentado un atraso alterno de dos |Presenta debilidades en su
meses en el pago de alguno de sus |experiencia de pago.
créditos.
Durante los dultimos doce meses ha
Presenta problemas
. presentado un atraso alterno mayorados | . ... .
nivel 3 significativos en su
meses en el pago de alguno de sus : .
1 experiencia de pago.
créditos.
Durante los ultimos doce meses ha o
Presenta indicios de
. presentado un atraso de dos meses . .
nivel 4 . gravedad en su experiencia
consecutivos en el pago de alguno de sus
. de pago.
créeditos.
Durante los ultimos doce meses ha
nivel 5 presentado un atraso mayor a dos meses | Presenta gravedad en su
consecutivos en el pago de alguno de sus |experiencia de pago.
créditos.

Articulo 7 Tipo de garantia. ElI FAG clasificara las garantias que acepta sobre sus créditos, en los
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_ tipo de garantia descripcién

. La garantia del crédito solicitado es ahorro . "
nivel 1 personal Garantia hermética.
La garantia del crédito solicitado es hipoteca a .
: . Garantia fuerte ante
. favor de JASEC en primer grado o teniendo :
nivel 2 . - . .~ | potenciales  procesos
hipotecas previas sobre el bien dado en garantia, Ldiciales
todas son a favor de JASEC. J '
La garantia del crédito solicitado es hipoteca a Garantia buena ante
. favor de JASEC en segundo grado o mayor, :
nivel 3 . . . ' |potenciales  procesos
habiendo otro acreedor con una hipoteca o mas Ldiciales
con un grado menor a la de JASEC. J '
Garantia aceptable ante
nivel 4 La garantia del crédito solicitado es fianza de un Puoofiec?;':;es procezgﬁ
funcionario de JASEC. judicial .
posibilidad de rebajo de
planilla al fiador.
. La garantia del crédito solicitado es fianzade una Garant!a aceptable ante
nivel 5 potenciales procesos
persona externa a JASEC. R
judiciales.

Articulo 8 Capacidad de pago actual. El FAG clasificardla capacidad de pago actual del solicitante

I caoacidad de pago actual

nivel 1

descripcién

El salario neto actualizado con la mensualidad
del crédito solicitado es igual o mayor al 75%,
respecto del Salario Minimo Inembargable
Vigente.

Cuenta con una posicién
fuerte para el pago futuro de
las mensualidades  del
crédito.

nivel 2

El salario neto actualizado con la mensualidad
del crédito solicitado es igual o mayor al 50% y
menor al 75%, respecto del Salario Minimo
Inembargable Vigente.

Cuenta con una posicion
buenapara el pago futuro de
las  mensualidades  del
crédito.

nivel 3

El salario neto actualizado con la mensualidad
del crédito solicitado es igual o mayor al 25% vy
menor a 50%, respecto del Salario Minimo
Inembargable Vigente.

Cuenta con una posicién
aceptable para el pago
futuro de las mensualidades
del crédito.

nivel 4

El salario neto actualizado con la mensualidad
del crédito solicitado esta entre el 0% y el 25%
respecto del Salario Minimo Inembargable
Vigente.

Cuenta con una posicién
débil pero aceptable para el
pago futuro de las
mensualidades del crédito.
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nivel 5

capacidad de pago actual

descripcién

El salario neto actualizado con la mensualidad
del crédito solicitado es menor al Salario Minimo
Inembargable Vigente.

No cuenta con capacidad de

pago.

En los créditos donde se acepten fiadores se realizara igualmente esta clasificacién con el o los

L= To KoY (1

Articulo 9 Probabilidad de sostenibilidad del salario. EI FAG clasificara la probabilidad de que el

nivel 1

- probabilidad de sostenibilidad del salario

descripcién

El plazo en afios del crédito solicitado es
menor a la cantidad de afios restantes del
deudor para cumplir con el requisito de edad
para jubilarse.

Probabilidad fuerte para
mantener el nivel salarial
durante la vigencia del
plazo del crédito.

nivel 2

La relacion entre el plazo en afios del crédito
solicitado es igual o mayor a 75% y menor o
igual de 100%, respecto de la cantidad de
afios restantes del deudor para cumplir con el
requisito de edad para jubilarse.

Probabilidad buena para
mantener el nivel salarial
durante la vigencia de la
mayoria del plazo del
crédito.

nivel 3

Larelacidon entre el plazo en afios del crédito
solicitado es igual o mayor a 50% y menor de
75%, respecto de la cantidad de afos
restantes del deudor para cumplir con el
requisito de edad para jubilarse

Probabilidad aceptable
para mantener el nivel
salarial durante la vigencia
de un periodo
considerable del plazo del
crédito.

nivel 4

La relacion entre el plazo en afios del crédito
solicitado es igual o mayor a 25% y menor de
50%, respecto de la cantidad de afios
restantes del deudor para cumplir con el
requisito de edad para jubilarse

Probabilidad debilitada
para mantener el nivel
salarial durante la vigencia
de del plazo del crédito.

nivel 5

La relacion entre el plazo en afios del crédito
solicitado es menor al 25%, respecto de la
cantidad de afios restantes del deudor para
cumplir con el requisito de edad para
jubilarse.

Probabilidad grave para
mantener el nivel salarial
durante la vigencia de del
plazo del crédito.

Articulo 10 Valoracién para la aprobacién de los créditos. Con base en los articulos 6 al 9

anteriores, la Junta de Crédito y Vigilancia del FAG para créditos con garantia en fianzas o
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hipotecas, o el Administrador del FAG para créditos con base en ahorros personales, considerara

experiencla de pago tipo de garantia capaddad de pago actual probabilidad de sostenibilidad del salario
nivel 1 & sujeto de crédito 25 sujeto de crédito 6 sujeto de crédito essujeto de crédito
sujeto a valoracion dela
nivel 2 B d:;::g?; d‘u::uhnua &5 sujeto de crédito 5 sujeto de crédito essujeto de crédito
Administrador
sujeto a valoracian dala

Junta de Crédito y Vigllancla

sujeto a valoracién de la Junta de

10 3 val la Junta de C
Créditoy Vigilancia del FAG, odel  es sujeto de crédito suleto a valoracién de la Junta de Crédio

K]

| F | Vigilancia del FA ol A i
del FAG, o de Administrador y Vigilancia del FAG, o del Administrador
Administrador
sujeto a valoracion dela Suléto s valoracion de la Junka de sujetoa valoracion de la
ivel 4 Junta de Créditoy Vigilancla Cré dito y Vistancia del FAG. o del Junta de Crédito y Vigiancla sujeto a valoracidn de la Junta de Crédito
del FAG, o del yve . ' del FAG, o del y Vigilancia del FAG, o del Administrador
Administrador
Administrador Administrador

sujeto a valoracion de la Junta de
nivel 5 noes sujeto de crédito | EEGAERTHIERE LGN  no es sujeto de crédito
Administrador

sujeto a valoracion de la Junta de Crédito
y Vigilancia del FAG, o del Administrador
En el caso de solicitantes de crédito del grupo 1 es suficiente para aprobar nuevos créditos nivel
1 en tipo de garantia, nivel 1 al 4 en capacidad de pago actual, y nivel 1 en experiencia de pago
(en caso de contar con nivel 2 al 5, sera suficiente requisito que todos los créditos con el FAG
estén al diaen sus pagos o que con lanueva operacién de crédito se pongan al dia).........cccceumeeueen

ARTICULO 7.- SOBRE APLICACION TITULO lll, LEY N° 9635, LEY FORTALECIMIENTO FINANZAS
PUBLICAS.

SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa con cuatro votos presentes y la ausencia de las
directoras Arce Lascarez, Espinoza Carazo y el director Padilla Villanueva.............ccccccoiviiieiniinnenns
7.a. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1073-2023, suscrito por la
MBA. Ma. del Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0923-2023, suscrito
por el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Carpeta documentos
Lo L= =Xy o T: o Lo 200 PSS
7.b. Autorizar a la Administracion para que formalmente remita consulta a la Procuraduria
General de la Republica en cuanto a la aplicacién en JASEC del Titulo Ill de la Ley No 9635 de

Fortalecimiento de I1as FINANZAs PUDIICAS...........u.euuiisseisiisetiisnesiemisiirssssssnsssensssrssssssssssrsssesssnsses
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ARTICULO 8.- PRESENTACION PROPUESTA REGLAMENTO DE CONTRATACION.

SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa con cuatro votos presentes y la ausencia de las
directoras Arce Lascarez, Espinoza Carazo y el director Padilla Villanueva...........c.ccccccovviiieiniiinnenns
8.a. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1074-2023, suscrito por la MBA.
Ma. del Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° GG-AJ-JASR-325-2023, suscrito
por el Lic. Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Legal Institucional; 3. Documento del
reglamento revisado y con observaciones de Auditoria; 4. Presentaciéon Reglamento CP 2023......

8.b. Aprobar el Reglamento de Contratacion Administrativa Publica, tal y como se detalla a

PALI.PRI.RG2 Reglamento Interno de Contratacién Puablica de la Junta Administrativa del
Servicio Eléctrico Municipal de Cartago

TITULO I. GENERALIDADES
CAPITULO I. CONCEPTOS Y COMPETENCIAS
Articulo 1. Objeto

El presente reglamento tiene por objeto regular dentro de JASEC, los procedimientos de
contrataciéon y la preparacion de los actos que deben producirse en sus diversas etapas, las
competencias de las dependencias involucradas que preparan los informes recomendatorios
financieros, técnicos y legales, asi como la actuacion de la Junta de Adquisiciones,
estableciendo la forma en que esta debe integrarse, para producir validamente los actos de
adjudicaciony los actos queresuelven las impugnaciones que le corresponda conocer...............
Articulo 2. Principios generales

La actividad contractual debe respetar los principios constitucionales generales dispuestos en
la ley N0.9986 Ley General Contratacion Administrativa y el Decreto Ejecutivo No. 43808-H
Reglamento a la Ley General de Contratacion Administrativa...................ccccoenovmiiiiiiieriniannnne.
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Articulo 3. Exclusiones de la Contratacién Administrativa

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

3)

4)

I 1 0 T[T 3N o 11 o | o o S

EMPreéstitos PUDIICOS..........c.eneeeee ettt e e ettt en et e et e aneeanensarnsnansnansnansnensnnnnnnanns

Acta de recepcion definitiva: Documento formal emitido por el administrador o fiscalizador
del contrato que, certifica el cumplimiento satisfactorio o incumplimiento de la prestacidon
contratada, detiene el plazo de las multas y permite la ejecucién de las garantias adicionales
Acta de recepcion provisional: Documento formal emitido por el administrador o
fiscalizador del contrato, al recibir el objeto contractual, sirve para certificar las condiciones
de la entrega y marca el inicio del plazo cartelario para verificar el cumplimiento de las
condiciones de previo a la recepcion definitiva................ceveeeeiesriiiiieiniieriinrnanesninanens
Administrador de contrato: Persona funcionaria designada por la administracién, con
conocimientos técnicos suficientes para ser responsable de: ejecutar el contrato, velar por
el cumplimiento de las condiciones contractuales pactadas, emitir el estudio técnico de las
ofertas, mantener actualizado el expediente digital de la contratacion en el sistema
unificado digital y emitir las actas de recepcién del objeto contractual, cuando se trate de
QT =T TSI Y] = Vo] 0RO

AAMEV: Departamento Administracién de Activos, Mantenimiento de Edificios y Vehiculos..
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5) Analista de Concurso: Persona funcionaria del Departamento Proveeduria responsable de
ejecutar las labores administrativas en cada procedimiento de contratacion asignado, velar
por el cumplimiento de los plazos procesales, conducir el proceso en la plataforma del
sistemadigital unificado vigente, e incorporar al expediente digital ladocumentacion propia
(o LY = oo 11 ¢ 1 - o (oY o S

6) Calificacion de proveedores: Mecanismo para evaluar el desempefio del contratista en la
ejecucion y cumplimiento de la contratacion, que debe realizar el administrador o
fiscalizador del contrato, responsable del CONCUISO...............cueeeiieiiiiiieiieiiieieeeeiesieiannnns

7) Compra institucional: es una compra que muchos departamentos lo requieren y tienen en

8) Centros de Costo: es el centro que tiene asignado el departamento, drea o unidad...............
9) Condiciones Generales: Grupo de requisitos consignados en el pliego de condiciones,
aplicables a todo tipo de contrato y que deben cumplir los oferentes...........c.cccccvvvvvevevennnnnn.
10) Contratista: Es la persona fisica o juridica adjudicada en un contrato..................c.ccc.........
11) Consorcio: Formade asociacién en laque, dos o mas personas fisicas o juridicas se retinen
para actuar juntas bajo la misma direccion y reglas comunes, conservando cada una su
personalidad juridica e independencia, segun el acuerdo consorcial.............ccccvvvvvevevnnan..
12) Contrato: Instrumento utilizado paraformalizar la contratacion, mediante un documento que
contiene los elementos esenciales pactados, los compromisos, las obligaciones y los
derechos de cada Una de 1aS PArteS............oeeeierrimeiiineeeaiesereseeerasanesessssssesssasssssasssssnnnan
13) Contrato Obra Publica: Contrato administrativo que tiene como objeto larealizacion de una
obra constructiva, a través de procedimientos publicos y con la finalidad de satisfacer

L] =T XXX R oo (= e 1 74 o X
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14) Convenio Marco: Modalidad de contratacion que permite a un solo ente publico, ejecutar
un proceso de contratacion a nombre de diferentes instituciones publicas, para la
satisfaccion de Un iNtEréS geNEIal ... .. ie e e e e e e s e e e e n s m e remnnees

15) Debido Proceso: Principio que garantiza el derecho de defensa a las partes.......................

16) Departamento Proveeduria: Dependencia con plena competencia para atender las
diferentes actividades de los procedimientos de contratacion administrativa.....................

17)Director de Negocio: Funcionario responsable de planear, organizar, dirigir, coordinar,
controlar, evaluar y supervisar los planes y programas de las Areas a su cargo,
coadyuvando a 10s objetivos de JASEC...........o.oeeiieiiieeiee e snsse s ar s an e nrnsarnreanns

18) Economias de Escala: se trata de agrupar varios bienes o servicios que tengan un mismo

19) Estudio de mercado: Investigacion y recopilacién de precios de bienes, servicios y obras,
para verificar la existencia de proveedores, insumos y determinar los precios referenciales
a fin de comparar 10S Precios COLIZAUOS...........c.euenieiie ettt ettt et errrver s ver s esssersan e e
20) Estudio financiero: Documento que incluye técnicas especificas para examinar los
documentos financieros de una empresa y para controlar los flujos de fondos, tanto
internos como extern0s @ 1@ @MPIeSa................ueeueeneeeieiie ittt sssrasasansnansnsssnsssannsanannnannns
21) Estudio legal: Verificacion y analisis de los requisitos juridicos establecidos en el pliego de
condiciones, presentes en las ofertas aportadas al concurso dentro del sistema digital
(0T o= Lo Lo BT T 1= 1 =
22) Estudio técnico: Evaluacién y verificacién del cumplimiento de las caracteristicas técnicas
de un bien, obra o servicio, definidas en el pliego de condiciones, para sustentar la
recomendacion de adjudiCaCION...............cuuuieiuiiniiiiieiei et i e e rn e
23) Expediente Administrativo: Compendio documental que contiene los actos relativos a la
contratacién que lo origina, numerado y ordenado cronolégicamente, de acceso publico a
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excepcion de los documentos declarados confidenciales. Los expedientes pueden ser
electronicos que son los generados en el sistema digital unificado vigente o fisicos cuya
custodia corresponde al Departamento de Proveeduria.............c.ceeeeeiesiesiesierienienieninnans
24) Fideicomiso: Contrato que permite al fideicomitente crear un patrimonio independiente para
la consecucion de un fin licito y predeterminado, administrado por un fiduciario, cuyos
rendimientos o frutos le son destinados a favor del mismo fideicomitente o a un tercero
designado, denominado fideicomisario o beneficiario................c.coeemimiiiiiiiiiiiiiiiiiaiaaans
25) Finiquito del Contrato: Documento suscrito por representantes debidamente acreditados
de JASEC y el contratista, que certifica la finalizacion contractual a satisfaccién plena de
ambas partes, quienes se liberan mutuamente de responsabilidades y reclamos futuros,
excepto las garantias pPor ViCioS OCUIOS.............ceeueeeiiiiie et eee e tetsereseean e aeaseasnnn
26) Fiscalizador del contrato: Persona funcionaria designada por la administracion, con
conocimientos técnicos suficientes para ser responsable de: supervisar la ejecucion de las
obras contratadas, rendir a la Administracion informes periédicos sobre el avance del
proyecto y/o alianza estratégica y emitir las actas de recepcion provisional y definitiva..........
Persona funcionaria designada por la administracibn, con conocimientos técnicos
suficientes para ser responsable de: ejecutar el contrato, velar por el cumplimiento de las
condiciones contractuales pactadas, emitir el estudio técnico de las ofertas, mantener
actualizado el expediente digital de la contratacién en el sistema unificado digital y emitir
las actas de recepcion del objeto contractual, cuando se trate de bienes y servicios..............
27) Fragmentacion llicita: Ejecucién de mas de una contratacion para adquirir el mismo objeto,
con el propésito de evadir un procedimiento mas complejo.............ccoveeeeeveecniieieiieianannnes
28) Gestor de Compra: Funcionario designado para consolidar y formar un Paquete de Gestion

Unico y coherente para realizar compras, realizar el registro en el sistema digital unificado
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vigente, puede participar en los estudios de analisis y evaluacion técnica de las ofertas
LT =T Lo [0 3 =30 4= 17 ] =T - N
29) Inhabilitacion: Sancidn aplicable al contratista por el incumplimiento o inobservancia de los
preceptos sefnalados en el articulo 119 de la Ley General de Contratacion Pubilica...............
30) Inhibicién: Abstencion de la persona funcionaria para intervenir en procesos de
contratacién, que configuren dentro de los supuestos de prohibicion sefialados en la Ley
General de Contratacion AdminiStrativa................coouueieeeieeeisieiieiniie e sescsnnnesssssssssnnnnnenssas
31)Jefatura de Area: Persona funcionaria responsable de planificar, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar la gestion técnica, financiera y/o administrativa de la
empresa, segln corresponda, asi como de definir politicas y estrategias relacionadas con
I T =T W= W ox- 1o o TSP PRSPPI
32) Jefatura Departamento: Persona funcionaria responsable de la planificar, organizar, dirigir,
coordinar, controlar y evaluar la gestion del departamento a cargo.............cccecveeveviniienennnns
33) Jefatura Departamento Proveeduria: Persona funcionaria responsable de planificar,
organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los procesos de contratacion administrativa
requeridos a nivel institucional, asesorar a los administradores de contrato y demas
funcionarios involucrados en los procesos de contratacién administrativa, con apego ala
NOIrMALIVA VIQENTE..........ceeee et see it ettt asmssnsnannsans s mnsmnsmnnmnnnnnnnsmnsmnsmnnnnnnnnns
34) Junta de Adquisiciones: Organo colegiado, técnico y autonomo competente para resolver
y adoptar los actos finales en los diferentes procedimientos y tramites de contratacion
E= Lo 1 11T KT 1 - 11 )
35) Oferente: Toda persona fisica o juridica que presenta su propuesta de contratacion a
JASEC, en apego a los términos establecidos en el pliego de condiciones........................

36) Paquete de Gestidén: Conjunto de documentos necesarios para iniciar el tramite de un
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a. Reserva o certificacion presupuestaria. En los casos de no contener recursos
presupuestarios, autorizacion escrita del jerarca o de quien se designe...............
b. Estudio o Sondeo de mercado de precios (segln corresponda)........coceveueueuenne.
c. Pliego de condiciones técnicas, conforme al formulario PALI.PR1AN2 Guia de
presentacion del Pliego de condiciones ala Proveeduria........ceevevuveeieeienennnnne.
(o IR o3 = Wo (=3 [=Tod 5] o Y T 13 7 7
e. En caso de contrataciones de excepcidn: agregar la cotizacién del proveedor
seleccionado bajo la excepcidon con una amplia justificacion...........................
37)Plan de Compras: Conjunto de requerimientos de bienes, obras y servicios, necesarios para
el desarrollo del POI-Presupuesto, incluido en el Sistema Financiero Contable por todos los
usuarios responsables del PreSUPUESTO. .............eeeeeeeeiieiieiie et taeeaeiasssessesssssssanssnesansannes
38)Pliego de Condiciones: Es el reglamento especifico de una contratacién, constituye un
cuerpo de especificaciones técnicas, legales y administrativas, claras, suficientes,
concretas, objetivas y amplias del objeto contractual.................ccceveeveeveiiiiiiiiiniineineinnnns
39) Programa de adquisiciones: Conjunto de procedimientos de compra publicados en el
sistema digital unificado vigente, planeados y programados por el Departamento
Proveeduria con base en el Plan de COMPIas. ...........coeeeeeeieremineieinisessessnrassssnsnssssnsanssnnnnns
40) Proveedor Unico: Persona fisica o juridica que brinda bienes o servicios de forma exclusiva
debidamente acreditada, en razén de no existir en el mercado alternativas idéneas para
satisfacer la necesidad de 1a @MPreSa............cueeerereeireiineeaiese i eereranearananenanasenennannras
41) Reajuste de precios: Mecanismo por el cual se mantiene o restablece el equilibrio financiero
Lo L= oo 1 11 - 1 { o

42) Rescision contractual: Forma anormal de extincién del contrato administrativo, originado
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43) Resoluciéon contractual: Forma anormal de extincion del contrato administrativo, que
consiste en ponerle fin a un contrato en forma unilateral, por causa de incumplimiento
imputable al CONratiSta. ..............c.eeereeie it ettt re e e raranesesnansnsmssnarananeananarennanens

44) Sistema digital unificado de compras publicas: Plataforma tecnoldgica para gestionar las
compras publicas, que opera como ventanilla inica y es accesible por medio de Internet......

45) Sondeo de mercado: Proceso de investigacion de precios semejante al estudio de mercado,
pero realizado en muestras mas pequenas, de forma aleatoria y en menor tiempo................

Articulo 5: Sistema digital unificado de compras publicas

Toda actividad de contratacidn publica debera realizarse por medio del sistema digital unificado
de compras publicas. La utilizacion de cualquier otro medio parala promocion de procedimientos
de contratacion acarreara su nulidad absoluta. Ante situaciones de caso fortuito o fuerza mayor,
la Proveeduria debe acreditar esas circunstancias ante la Direccién de Contratacion Publica para
obtener la autorizacion respectiva y proceder con la contratacién publica sin que medie el
Ly L3 =T 1 1 - T
Articulo 6. Compras institucionales Economia en escala

Todos los centros de costo de JASEC, que requieran promover procedimientos de compras,
deben ser consolidados en la formulacion del presupuesto ordinario, extraordinario o sus
modificaciones, estos deben asegurar los mejores precios y las mejores condiciones de
eficiencia, eficacia y economia, respetando los lineamientos internos de la empresa...................
Para consolidar los requerimientos de consumo interno y aprovechar al maximo las economias
de escala, la Administracion mediante compras coordinadas, debe gestionar un unico
procedimiento por objeto, como parte de un presupuesto anual o plurianual aprobado, para
reducir los costos administrativos y de transaccion. Se exceptuan de lo anterior, los convenios

marco regionalizados y las compras que propicien la promocién econdmica o social de una
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Con el proposito de determinar qué departamento debe promover la compra y quienes son los
funcionarios responsables de gestionar y/o supervisar la contratacion, el Departamento
Proveeduria debe analizar el Plan de Compras junto con los responsables de los centros
presupuestarios destinados para la adquisicién del bien, obra o servicio, requerido a nivel
LT 11 (7 o Lo o - T
La compra de un objeto contractual sin mayor complejidad, puede ser promoviday supervisada
por un uUnico funcionario, sin embargo, el objeto contractual complejo puede requerir la
intervencion de varios departamentos y funcionarios, segun valoracion de cada requerimiento,
en cualquier caso, la decisidn debe estar debidamente motivada, para justificar el mejor uso de
10S recursos dUrante €l CONCUISO.............oume et ie e et e rera e aranan s sana s e man s asanansnrnnanans

Para la compra institucional de un objeto contractual complejo, debe seguirse el siguiente

a) Sedesignaun gestor paralacontratacién, quien debe consolidar en el Paquete de Gestidn
todas las solicitudes de los diferentes departamentos, que requieran adquirir el mismo
objeto contractual, el cual debe separarse por partidas, una para cada departamento
solicitante, con su respectivo administrador o fiscalizador de contrato. El Paquete de
Gestion debe indicar el nombre del suplente para el gestor y para el administrador o
LLESToF=1 14 To [oT =11 T 1 4 =T [ B3t

b) Mediante la plataforma de SICOP, el gestor de la contratacion debe solicitar a cada
administrador o fiscalizador, los informes necesarios en cada etapa del concurso, velando
por el cumplimiento de los plazos sefialados en el cronograma elaborado por el
Departamento Proveeduria. Ademés, debe emitir el informe de recomendacion de
adjudicacion, considerando cada uno de los informes remitidos por los administradores

O fiscalizadores de CaAda PArtitla. ............e.uneeeeeeiiiee et aenaeettasssnnneasassnnnnsessasnnnenrensnsnnes
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c) La Jefatura de cada departamento involucrado, debe designhar al administrador o
fiscalizador del contrato para: supervisar la ejecuciéon del contrato, redactar las
especificaciones técnicas, responder las objeciones al cartel, realizar el estudio técnico
de las ofertas, elaborar la recomendacion de adjudicacion, solicitar y devolver la garantia
de cumplimiento, tramitar los pagos, levantar las actas de recepcion parcial y definitiva
del objeto contractual, emitir informe de incumplimiento contractual en caso de verificarse
y gestionar las sanciones respectivas, todo ello para la Partida que le corresponde........

CAPITULO IIl. DE LA PROVEEDURIA

Articulo 7. Departamento Proveeduria

El Departamento Proveeduria es la dependencia competente y responsable de tramitar, asesorar
y dar soporte en los procedimientos institucionales de contrataciéon administrativa. Para el
cumplimiento de sus competencias, la Administracion debera suministrar todos los recursos
humanos y materiales que necesite, para la materia de contrataciéon administrativa.....................
Para el eficiente y eficaz cumplimiento de las funciones del Departamento Proveeduria, todas las
demas unidades administrativas de la empresa de tipo técnico, juridico, contable, financiero,
presupuestario, informatico y de cualquier otro orden, estan obligadas a brindarle colaboracién
y asesoria en el cumplimiento de sus COMEtIAOS..............cccuimiuieiiiiiiiiniiie i rraeansnc e eaas

Articulo 8. Deberes de los funcionarios del Departamento Proveeduria..............ccccvvevevevvevennnnn,

a) Integrar y mantener actualizado el Programa de Adquisiciones que, debe divulgarse en el
sistema digital unificado de compras pubicas y en el sitio web de JASEC..........ccccvvvenvnennnnn.
b) Conglomerar las compras de las diferentes dependencias, segun afinidad, similitud, uso

comun, continuidad, etc., para procurar economias de escala................cccccvvviiviiiiiiiiiiinnnnns
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c) Definir, coordinary ejecutar lo necesario para la elaboracion del Programa de Adquisiciones,

correspondiente al periodo respectivo que, debe ser publicado antes del 31 de enero de cada

d) Comunicar las circulares emitidas por la jefatura, los requisitos y procedimientos a cumplir
en relacion con el Programa de AdQUISICIONES...............ccuomneeiniiiiiiiiieiee et e cea e
e) Verificar el pliego de condiciones electronico con la dependencia técnica, en caso de existir
duda del pliego, solicitar la colaboracion de la AsesoriaLegal.............cccccoeevuvevevicinnieinnnnne.
f) Gestionar lo referente a la adquisicion de los bienes, obras y servicios a nivel empresarial,
controlar e informar a las instancias correspondientes el estado de cumplimiento de los
plazos definidos por 1a ProveeduUria. ..............eeeue ettt it ee et eeets et evean e anssesasnsannanans
g) Autorizar alos usuarios de laempresa, el acceso ala plataforma del sistema digital unificado
vigente, mediante el respectivo fOrmulario...................c.oueeeieiiiiiiiiiiiesceieesarisenaneaeanans
h) Completar el formulario PALI.PR1.FM16 Cronograma de tiempos de licitaciones, para definir
la persona responsable de cada etapa en un concurso e incorporarlo en el expediente
=Ty o= o2 )V o J
i) Coordinary dar seguimiento con el administrador o fiscalizador de contrato, a la evaluacion
del cumplimiento de las obligaciones contractuales del contratista..............c...ccevcvveverncnnnnns
i) Publicar los concursos en el sistema digital unificado vigente y en el sitio web de JASEC.......
k) Custodiar los expedientes fisicos de los procesos de contrataciéon realizados de previo a la
entrada en vigor del sistema digital unificado vigente.................c.cooeveimieirieiiiiieiiiiiiininines
[) Velar por la incorporacion de los documentos electronicos que fundamentan los procesos
de contratacion en el sistema digital unificado................c.ccvviiriiiimieiiiiii i
m) Verificar la conformacioén de las Juntas de Adquisiciones definidas en este reglamento........

n) Confeccionar los contratos y las 6rdenes de compra de bienes, servicios y obras..................
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0) Velar por el cumplimiento del cronograma de cada concurso y reportar todo atraso detectado

en el proceso, a la jefatura del Departamento Proveeduria, para evitar la caducidad del

T o o= o N
p) Actualizar las condiciones generales de los pliegos de condiciones................cccccvviuieviiinnnns
g) Realizar un control de las fechas de notificacion de la orden de inicio y orden de compra......
r) Comunicar al contratista sobre posibles incumplimientos comunicados por el fiscalizador o

administrador del CONLIato. ............ .ot et et e e en e ne e e rmraneannnen
s) Establecer mecanismos de seguimiento para cumplir los lineamientos internos y operativos

relacionados, en la fase de ejecucion contractual...................ccoeveveieiiiiiriiiiiiiininiieeininnnans
t) Cualquier otro acto autorizado por la ley, para la ejecucién de los procedimientos de

CONEratacCion PUDIICA. ............. ettt ettt ettt et ettt e s e an e e st anaeananensnssasannnanennananen
Articulo 9. Competencia del Departamento Proveeduria y la Junta de Adquisiciones....................
Corresponde al Departamento Proveeduria, la conduccién y coordinacion de todos los
procedimientos de contratacién publica, asi como elaborar el cronograma estandar de las tareas,
los plazos minimos o maximos previamente definidos para cada proceso de contratacion y de
acatamiento obligatorio para todos los actores involucrados en el proceso, considerando la
complejidad de la compra, asi como el umbral y la modalidad de la licitacion......................c........
Para la produccién del acto final, el Departamento Proveeduria con el apoyo y asesoria de los
demas departamentos para el cumplimiento de sus cometidos, confeccionara los informes y
recomendaciones que deba conocer la Junta de AdQUISIiCIONES..........c.cceovememreeieirniniieiniiennnenns
La Gerencia General establecera mediante directriz, el rango de competencia de la Asesoria
Juridica para la realizacién de estudios de ofertas de las distintas licitaciones que sean

J 0107 o] Lo Lo - 1= 300
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Corresponde a la Junta de Adquisiciones, con la asesoria de los departamentos respectivos, la
emision del acto final, los actos que lo modifiguen o aclaren y la resolucion de las
[Lga] o0 Lo L g E=Tod o] o =T SR PR PPPPPPPR
Los miembros de la Junta de Adquisiciones, en su calidad de funcionarios son responsables de
sus actos y en caso de incumplimiento de sus deberes deben ser sancionados de conformidad
con el ordenamiento JUridiCO VIGENTE.............cooeneemeinieiiiiii it e ea e e a e e ar e e re e
CAPITULO Ill. CONFORMACION DE JUNTA DE ADQUISICIONES
Articulo 10. Junta de Adquisiciones para actividad contractual exceptuada.
En la licitacion Reducida, la Junta de Adquisiciones estara integrarse por tres miembros titulares
de la siguiente forma: dos profesionales nivel 2 y la jefatura del Departamento Proveeduria. En
ausencia de alguno de los integrantes, este sera sustituido de la siguiente forma: en caso de
ausenciade los profesionales de Proveeduria, por otro de igual rango y en ausencia de la jefatura
de Proveeduria, por la jefatura de Area que SoliCitd el tramite................cceuueeeeeeeeeneeeeeeeeieeeeennnnas
En las licitaciones Menores y Mayores, la Junta de Adquisiciones se integrara con tres miembros
titulares bajo el siguiente orden: Jefatura del Departamento Proveeduria, Jefe de area de quien
tramito la solicitud y Director de Negocio. En ausencia o ante la inhibicion justificada de alguno
de éstos, compete a la Subgerencia o la Gerencia, la designacioén del sustituto...........................
La Junta de Adquisiciones se apoyara en informes técnicos, legales, financieros que
[0 g (== o Lo ¢ Lo - | 100N
El Departamento de Proveeduria sera el responsable de convocar a sesiéon para la discusion,
aprobacién y rabrica del Acto Final. Lo anterior, igualmente correspondera en materia de re
= Lo /0 o o= Lo T o =
Articulo 11. Junta de Adquisiciones Licitaciones Reducidas.
En las Licitaciones Reducidas, la Junta de Adquisiciones se integrara por tres titulares bajo el
siguiente orden: dos profesionales del Departamento Proveeduriay la Jefatura del Departamento
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Proveeduria, quien funge como presidente. En ausencia de alguno de los integrantes, este sera
sustituido de la siguiente forma: en caso de ausencia de los profesionales del Departamento
Proveeduria, por otro de igual rango y en ausencia de la jefatura del Departamento Proveeduria,
por la Jefatura de Area de Servicios Administrativos o en caso de imposibilidad motivada, por
Lo 7T =T o L= o [ L= = TN - = Lo - S
La jefatura del Departamento Proveeduria asignara los contratos de acuerdo con su complejidad
Lo Q=T oY= o = T - Lo [0S
El plazo de recepcién de ofertas es de tres a cinco dias habiles (art. 156 del reglamento a la Ley
9986), debe contemplar cuando aplique las dos modificaciones al pliego de condiciones que la
ley faculta. La duracién del concurso se establece en el formulario PALI.PR1.FM16 Cronograma
Lo L= =T 1.1 Xo 1= S
Articulo 12. Junta de Adquisiciones Licitacion Menor.

En las Licitaciones Menores, la Junta de Adquisiciones estara integrada por tres titulares bajo el
siguiente orden: un profesional del Departamento Proveeduria de nivel 2, la Jefatura del
Departamento Proveeduria quien fungira como presidente y la Jefatura de Area de quien tramito
= I o/ o 1 {7 o RN
En ausencia de alguno de los integrantes, este sera sustituido de la siguiente forma: en caso de
ausencia del profesional del Departamento Proveeduria, por otro de igual rango y en ausenciade
alguna de las Jefaturas, por alguno de los Directores de Negocio o en caso de imposibilidad
motivada, por quien designe 1 GEIreNCIa.............c..eweeeeree e reseeaetareanraranssesnsnesesesansnrsnaneannns
El plazo de recepcidn de ofertas seré entre cinco y quince dias hébiles (art. 153 del reglamento a
la Ley 9986), dependiendo de la complejidad, este debe incluir las dos modificaciones al pliego
de condiciones que la ley facultay se establece en el formulario PALI.PR1.FM16 Cronograma de

temPOS de lICIACIONES ... e et et ettt et e ne e e n e e me e e e na e rn e na e
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Articulo 13. Junta de Adquisiciones Licitacion Mayor
Para las Licitaciones Mayores, la Junta de Adquisiciones se integrara por tres titulares bajo el
siguiente orden: Jefatura del Departamento Proveeduria quien la presidira, Director de Negocio
y la Jefatura de Area de quien SoliCitd el trAMite. ..................ccceeeeeeeeueeneeeeeeeeeeeeeetteeeeaaeeeeeeeeannns
En caso de ausencia debidamente justificada, el titular sera sustituido por la Sub Gerencia o por
quien asigne Ia Gerencia GENEIal..................ouuuuieiuiiniiiiiieiei it it a e ra s r e
El Departamento Proveeduria sera el responsable de convocar a sesion para la firma de la
adjudicacion y el acto final que debera ser publicado en el sistema digital unificado vigente.........
El plazo de recepcion de ofertas es de al menos quince dias habiles (art. 145 del reglamento a la
Ley 9986), dependiendo de la complejidad, este debe incluir las dos modificaciones al pliego de
condiciones que la ley faculta y la duracién del concurso se establece en el formulario
PALI.PR1.FM16 Cronograma de tiempos de licitaciones..............c.cceeerereiieieiiiieieiieiesieisaninnnnan,
TITULO II. TIPOS DE PROCEDIMIENTOS

CAPITULO I. PROCEDIMIENTOS EXTRAORDINARIOS
Articulo 14. Remate
El remate es el procedimiento extraordinario al que puede recurrir alternativamente la
Administracion para vender o arrendar bienes muebles o inmuebles, se rige por lo establecido
en el articulo 64 de la Ley General de Contratacion Publica...............cccevevevieieieiiesesiiiininvninannns
En este tipo de procedimiento no cabe recurso alguno. En caso de que sea necesario realizar un
remate fuera del sistema digital unificado, ante eventos de caso fortuito o fuerza mayor, se debe
contar con la autorizacién de la Direcciéon de Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda......
La jefatura del Departamento Proveeduria nombrard un funcionario de su departamento para

encargarse de coordinar el remate con el departamento promotor, que debe presentar los
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b) Presentar un avalto elaborado por la Unidad de Avaltos del Departamento AMEEV o en su
defecto por la Direccion General de TribULaCION..............oueneenmemeieiesieeeeeneaesesnnanrananesnsnanannnnnes
¢) Generar un pliego de condiciones que describa el bien y el precio base del remate, que no
podra ser inferior al Monto del @ValUo..................oueeeneeiie et tee st s e e eanaenanrnsannrnannnns
d) Solicitar una garantia de cumplimiento, el monto debe estar entre un cinco por ciento aun diez
JeTod gl e (= g1 Lo T o L=T - 1V T [ Lo
La competencia para adjudicar corresponde a la jefatura del Departamento Proveeduria, quien
preside el remate. En caso de ausencia o imposibilidad comprobada, la suplencia corresponde a
la Jefatura del Area Servicios Administrativos y en ausencia de esta jefatura, compete a la
Subgerencia o Gerencia nombrar Un SUPIENTE................cueeeniie it ieeci et eeses e eersanesrananeneaens
Articulo 15. Subasta a la Inversa.

La subastainversaelectrénica es un procedimiento extraordinario paravender bienes y servicios

comunes, estandarizados o comprar tecnologia, independientemente del monto, mediante una

a) Solo pueden participar los oferentes inscritos en el Registro de proveedores precalificados......
b) La base del precio es el estimado por el departamento que gestiona el tramite, con base en el
banco de precios o previo Sondeo de MErCaAdO. .............eieeireie ittt ettt ettt ansanssnssnssnssnsansans
¢) Lainvitacién debe ser publicada en el sistema unificado vigente y facultativamente en un diario
de CirculaciOn NACIONAL..................oneeee ettt et et e et e s eesnssnnanansananasnsmsnsnnnananennnannnnnns
d) Generar un pliego de condiciones del bien o servicio con una descripcién amplia y detallada... ..
e) Solicitar una garantia de cumplimiento, el monto debe estar entre un cinco por ciento aun diez
por ciento de 1a @dUAICACION...............eueeneieieiie ittt ea et e anr e s es s e nrnsnnsaannens
La Junta de Adquisiciones estara integrada por un profesional de la Proveeduriay la Jefatura de
Proveeduria quien fungira como presidente. En ausencia de alguno de los integrantes este ser&a

sustituido por la Jefe de Area de Servicios AdMiniStrativos.................ceeeeeeeeeueeuveeeeeeeeeeeeessnnnns
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CAPITULO IIl. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Articulo 16. Contratacion de Urgencia.

La contratacion de urgencia es un procedimiento especial que, permite adquirir bienes, obras o
servicios, cuando la administracién enfrente una situacion urgente ocasionada por un
acontecimiento extraordinario cierto, presente, de caracter imprevisible, producido por la
naturaleza o por laaccién u omision humanay asi evitar lesiones al interés publico, dafios graves
alas personas o irreparables @ 1as COSAS..........o. e mie et e e
El hecho generador debe acreditarse en el Acta de Decision Inicial, para motivar el inicio de una
contratacion no contemplada en el Presupuesto Ordinario o Extraordinario aprobados por la
Junta Directivay para justificar una modificacion presupuestaria extraordinaria, cuya aprobacion
debe incorporarse al Paquete de Gestion INicial................c.eeeeerneiiiiiii i ieiiieree e ieesesaneaanans
A partir del hecho generador de la urgencia, laadministracion tiene un mes so pena de caducidad
para adjudicar la contratacién, que debe tener la autorizacion previa de la Gerencia General y
debe acompafarse de la justificacién detallada de la causa que, origina la utilizacién de este
procedimiento especial, asimismo, debe establecer el mecanismo mediante el cual se pretende
seleccionar al contratista y debe considerarse al menos tres oferentes..............cccccevvvvevienennnnn.
La Junta de Adquisiciones sera integrada por tres titulares bajo el siguiente orden: la jefatura del
Departamento Proveeduria, la jefatura del Area de quien solicita el tramite y el Director de
Negocio o Subgerencia segun la materia de la contratacion en tramite.............ccccvvevvceiececennnnn.
En caso de ausencia de alguno, la sustitucién sera designada por la Gerencia General................
Articulo 17. Bienes Inmuebles

Para la compra y arrendamiento de bienes inmuebles, el departamento promotor debe cumplir

a) Justificar que, la opcién seleccionada es la mas rentable y viable, mediante un estudio técnico
gue determine la necesidad, justificacion de ubicacion, naturaleza, condiciones que demuestren
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que es apto y cumple con el fin propuesto por la empresa. Para lo cual debe contar con la
aprobacion de la Gerencia General o de quien ésta deSigne...............c.covevieieieiiiniiiiesiieinisnrnins
b) Presentar un avalu6 elaborado por la unidad de avalios del Departamento AMEEV o0 en su
defecto por la Direccion General de TribUtacCiOn...................oeeeeeeieieeieieeeiieeeaeneasaennaeaasnananannnns

c¢) Elaborar un estudio de mercado que, demuestre la idoneidad desde el punto de vista técnico

d) Certificar que, al momento de dictar el acto de adjudicacion cuenta con el contenido
presupuestario Para Ia @ro0GacCION. ...............eueeieeieieeieaneie s seaeaeannassnssn s aranasan e nanaarnrararnnns
Articulo 18. Servicios en Competencia.

Para la contrataciéon de bienes, obras y servicios indicados en los articulos 68 inciso a) y 70 de
la Ley General de Contratacion Publica, la Administracién deberd aplicar el procedimiento
especial establecido en el numeral 68 de la misma, segun los umbrales del régimen diferenciado.
El paquete con ladecisidn inicial, deberd contener unajustificacién detallada de los motivos para
acudir a este régimen especial de contratacCiOn...................eeeeeieisiiiiisiieieiaeaneseanasessneannnens

CAPITULO Ill. PROCEDIMIENTOS DE EXCEPCION

Articulo 19. Requisitos Generales

Para todas las contrataciones de los bienes y servicios en forma excepcional, de acuerdo con lo

establecido en el articulo 3 de la Ley General de Contratacion Publica, debe aportarse los

a) Acta de decision inicial, firmada por la jefatura del area solicitante, para aquellas
contrataciones cuyo umbral no sobrepase la Licitacién Menor; por otra parte, para el caso de
Licitaciones Mayores estas actas seran aprobadas por la Gerencia General................c.cccceunen.....
b) Justificacion motivada por la documentacion técnica y financiera para sustentar el uso de la

excepcion, conforme a los requerimientos especificos para la aplicacion de cada una de las
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excepciones reguladas en laLey N0.9986, para demostrar que esta via es la mejor para satisfacer
L I 1= =Xl o 11 o [ o
¢) Formulario PALI.PR1.FM20 Guia para elaborar estudios referenciales de precios, a partir del
estudio de mercado que considere los potenciales oferentes idoneos del objeto que se pretende
contratar, conforme lo dispone el punto 15 del articulo 5 de este reglamento, mediante
exploracién de la plataforma SICOP, solicitud de cotizaciones individuales o recopilacion de
datos en fuentes de informacion confiables..................ceeneimieiieiiiieiie et se e e annanananes
Articulo 20. Contratacién con entes de derecho publico.

Esta contratacion requiere un pliego de condiciones que describa el objeto contractual, la
documentacion suficiente para acreditar la idoneidad del ente a contratar, los alcances de la
contratacion con ladescripcion delos deberes y responsabilidades de cada partey laverificacion
del cumplimiento de estos requisitos por parte del gestor del contrato, de conformidad con lo
esStablecido €N 1a LeY 998B6.............e.meeneeeseseeeesaesaes s s ssassassansannannannannanaanaanaanranraraanaans

Articulo 21. Proveedor Unico.

a) Verificar en el sistema digital unificado que existe un Unico proveedor para atender la
necesidad y hacerlo constar mediante OfiCiO...............cccuuuieiuieiiiisiiiiiiie e e ea v arn e
b) Demostrar con claridad que, esta excepcion se utiliza Unicamente por razones de unicidad
comprobada y N0 de€ CONVENIENCIA. ............ccuueeneieiaiineiiaiieia et asas s s aaasesansassnn s s sesnsnansnnns
c) Acreditar financieramente la razonabilidad del Precio...............oveeeeemieeieiesoriineeinisesaneinnanns
d) En el caso de las contrataciones sujetas a prérrogas automaticas, el administrador del contrato
debera aportar con la solicitud de prérroga, un informe técnico certificando que, el contratista

sigue siendo el unico proveedor del Mercado...............coouuiueimieiie i e
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Articulo 22. Patrocinio y medios de comunicacion social.

En el patrocinio se debera realizar un sondeo previo de los potenciales oferentes y la decisién
adoptada debera contener los motivos que acrediten a la opcién elegida, como la mejor para
satisfacer la necesidad de la Administracién. La gestion de los patrocinios debera cumplir con lo
establecido en la Ley 9986, su reglamento y normativa interna que se haya emitido para tales
L= 2= o o L=
La contratacion de los medios de comunicacion social, requiere que la dependencia solicitante
acredite que el objeto es uUnicamente la difusién de mensajes relacionados con la gestidn
empresarial, directamente vinculados con avisos al publico en relacién con el servicio que presta
JASEC. En estos casos, se deberarealizar un plan para definir las pautas generales a seguir, en
la seleccién de los medios, atencidn al publico meta, las necesidades empresariales y los costos.
La contratacion de agencias de publicidad, debera realizarse mediante los procedimientos
ordinarios previstos en la Ley General de Contratacion Publica................c.cccccvevveveviiiiiinininennnnnn.
Articulo 23. Servicios de capacitacion abierta.

La capacitacion abierta es aquella en la que, se hace invitacion al publico en general y no la
programada en atencién a las necesidades puntuales de JASEC. Para el uso de esta excepcion,
es necesario efectuar un sondeo que considere a los potenciales oferentes idoneos del objeto,
en un determinado momento. La decisién que se llegue a adoptar, debera contener los motivos
gue acrediten a la opcion elegida como la mejor para satisfacer la necesidad de la
Wi [ 11 Ty 1 = Lo Lo 1 1S
Las otras necesidades de capacitacion especifica y programadas que requieran de una
contrataciéon para esos fines, deberan observar los procedimientos ordinarios previstos en la Ley

General de Contratacion Publica y su reglamento. ...............couuueeeieieiiniiiiniinsinieeenvnsnnenens
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Articulo 24. Reparaciones indeterminadas.
Esta excepcién aplica en tanto, para determinar los alcances de la contratacién, necesariamente

deba desarmarse la maquinaria, los equipos y vehiculos a repararse. Para este tramite el

a) Que luego de realizar la revision, por parte del taller mecanico de JASEC, no sea posible
determinar la reparacién requerida por el vehiculo que presenta un desperfecto en su
{0 gLed T o =T .17 =Y 1 T (o J00 N
b) Que conste dentro del registro de oferentes de JASEC que, el taller a contratar se encuentra
acreditado y con solvencia técnica de eficiencia y responsabilidad...................cccceveveivieiinrnnnnn.
¢) Que el funcionario del area técnica, asignado para gestionar la contratacién haya constatado
que el precio €S razonNable................eeene ettt rrrraaraataatarsrsrarararaneneas
Articulo 25. Compras por Caja Chica.

Las compras por caja chica no requieren procedimiento ordinario, pero debe aplicarse el

Reglamento de caja chica y el procedimiento contemplados en el documento PARF.PR5.AP8,

b) Siempre y cuando no excedan el diez por ciento (10%) del monto fijado para la licitacion
L= 0 17 o7 o - TR
c) No implique fragmentacCiON...............c.eueneieieiin i ie it e e e e s e rn sar e s n s e e rnsnnsan s naan
d) Se acredite el costo beneficio mediante un sondeo de mercado, que considere minimo tres
Lodo] 1€ Lo (o] ¢ 1= 7000
La personaresponsable de caja chica, deberé publicar en el sistema digital unificado vigente los
siguientes documentos: vale, oficios de respaldo, cotizaciones y factura, segun los lineamientos

emitidos por el Departamento TESOFEIIQ. ........... .. et et e e e e e man e rmaansanememanens
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Articulo 26. Alianza estratégica.
Las alianzas estratégicas son las asociaciones temporales con entes privados y/o publicos para
el desarrollo de un proyecto y no requiere seguir los procedimientos ordinarios, pero debe
cumplir con los requisitos contenidos en el reglamento a Ley General de Contratacion Puablicay
el Reglamento de alianzas empresariales de JASEC.............cooiieiiiiiiiiiiiiiiniiie i eeieaeannens
CAPITULO IV. ASPECTOS GENERALES PROCEDIMIENTOS
Articulo 27. Publicidad de la Informacién.
Los expedientes generados para cada contratacién tienen caracter puablico y pueden ser
accedidos por cualquier interesado, solamente tienen acceso restringido los documentos que
hayan sido declarados confidenciales. La solicitud del oferente para declarar confidencial alguna
parte de la oferta, debe acompafiarse de la indicacién expresa de los documentos o folios que
requieren la confidencialidad, junto con la debida motivacién legal que permita a la
Administracion proceder con la declaratoria...................oueieeueieiieiieis i iieseseierraerarnan e
La Proveeduria sera competente para dictar el acto motivado, dentro del plazo sefialado por el
articulo 15de la Ley General de la Contratacién Administrativa, sirviéndose de la asesoriatécnica
y/o juridica respectiva, para aprobar o rechazar la peticion.................c.covvereeieiieiiiiiiiiineinininan,
Articulo 28. Decision inicial.
La jefatura de la dependencia solicitante o el funcionario designado, debe suscribir la decisién
administrativa para dar inicio al procedimiento de contratacion, de las licitaciones que no
superen el umbral de la licitacion menor, segun lo establece el articulo 37 de la Ley General de
(026 Y 011 =1 2= Lod [0 I ¥ o | [ N
Las licitaciones cuyo umbral corresponda a licitaciones mayores la decision inicial debe ser

firmada por la Gerencia General 0 SUDGEIreNCi@.............c.cuuuieiuiiiniieiniieiiiiieieneiesnansnssncnsenns
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Articulo 29. Disponibilidad presupuestaria.

Previo a promover el concurso, los responsables de los centros de costo presupuestarios deben
acreditar la existencia de contenido presupUeSEario. ...........c...weeerereemeiesceeeie s anesnsnaneseaessnsarnnanas
En caso de situaciones de urgencia debidamente documentadas, cuyos recursos no se
contemplaron dentro del Presupuesto Plurianual, la Gerencia General o la Subgerencia, pueden
autorizar el inicio del procedimiento de contratacién, sin disponer de recursos presupuestarios,
pero debe demostrarse mediante un informe financiero o certificacion presupuestaria que
JASEC, tiene la capacidad de asumir este compromiso y debe advertirse en el pliego de
Lo o 1 Lo 1o o o 1= =
En tal supuesto, no puede emitirse el acto de adjudicacién hasta que se cuente con el
presupuesto suficiente, aprobado por Junta Directiva. En caso de que la ejecucidon de un contrato
se prolongue en diversos ejercicios econdmicos, se debe incorporar los recursos necesarios
para garantizar el pago de las obligaciones anuales en cada ejercicio, mientras que el valor total
de la contratacion debe estar contemplado en el marco de presupuestario plurianual...................
Articulo 30. Criterios estudio de razonabilidad de precios.

Es obligatorio para quien gestiona la compra: sustentar con fuentes confiables, la informacidn
de los precios de referencia de los bienes, servicios y obras por contratar, para determinar los
precios ruinosos o excesivos; documentar todas las consultas realizadas a potenciales
proveedores; estudiar los precios obtenidos en el banco de precios del sistema digital unificado
y considerar los costos adicionales como tasas, aranceles de importacién y demas impuestos
del mercado local, de conformidad con el articulo 44 del Reglamento a la Ley General de
(026 Y 011 = 1 2= LT 1o I 1] o | [
En ningun caso, la razonabilidad del precio puede basarse en los precios del mismo oferente, ni
de ninguna otra empresa que forme parte del grupo de interés econdmico del oferente. Las

cotizaciones para obra, no pueden superar los seis meses y las cotizaciones para bienes y
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servicios, no podran sobrepasar un afio de emitida, calculada a valor presente con aval del Area
10T T o3 = - TS
Larazonabilidad del precio se debe desarrollar de forma amplia en el informe técnico, utilizando
elementos que ayuden a motivar la justificacion, como verificar todos los aspectos necesarios
para no afectar la calidad del servicio y legalidad. En aquellos concursos, en los que la
adjudicacion se realice por férmulas o por lineas independientes, el estudio de razonabilidad
debe hacerse también por formula 0 POrliNEa..............ccoeeneeeisieeiieiieieeeesieeeeasnsssrananansnanansnnnns
Como criterio para determinar la razonabilidad del precio del objeto contractual, ademas debe
considerar todo el ciclo de vida de la contratacién y tomar en cuenta el principio de valor por el
dinero, mediante la valoracion de criterios como: la calidad, la vida util, la sostenibilidad, el
rendimiento, asi como el impacto social y ambiental, de los bienes o servicios por adquirir...........
Articulo 31. Mejoras de precio.

En todos los procesos de contratacion es posible admitir mejora en el precio cotizado, en tanto
asi se haya dispuesto en el pliego de condiciones. Es competencia del gestor de la contratacion
convocar a una audiencia de descuento, una vez realizado el estudio econdmico de las ofertas,
a partir del andlisis de la razonabilidad de precios contenida en cada oferta. Las mejoras de
precios ofrecidas deben respetar la estructura de precios originalmente consignada en la oferta,
para ser considerada para valorar los rubros que contemplan el descuento...............ccccccevevnenan.
Articulo 32. Acto de Adjudicacion.

Los actos de adjudicacién emitidos por la Junta de Adquisiciones, deben contener al menos la

D) Cronograma de Plazos..............o.eeeo e e e e s
c) Descripcion detallada de las ofertas recibidas................ooennenmimeiii i eeae e

d) Analisis legal de las ofertas recibidas.................ccceuvinimieieiiiiiiiiiiie e
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e) Anadlisis técnico de la admisibilidad de las ofertas..............c.ceveeemiieieiiircriniiinieiesinnanennns
L) I LT Lo I Te L= o (= Lo N
g) Calificacion y comparacion de Ofertas...............eueoeeeiiese i isanesenensesessnssananrsnanesennanns

h) Analisis de razonabilidad de precios y verificacion del desglose o estructura del precio en

valores absolutas Y relatiVos..............euveiueiniiieie it ia e e
i) Disponibilidad presupuestaria y detalle de precio adjudicado...................cccocvieniieiannnnn.
j) Declaracion jurada de los miembros de la Junta Adquisiciones de no existir conflictos de

interés, no afectaciéon al régimen de prohibiciones de los articulos 27y 28 Ley General de

00T 11 =1 = Ted [T g I ad 1] o )/ o TR
K) Verificacion TribULArIa. .. .............c.eeeiee et ettt ettt ettt et eteaeaean e sessasasnsassananasennanannnes
[)  Articulos infruCtUOSOS O dESIEITOS...........o.eeeie ettt ettt ettt it sttt taetsanasesnsessesasansnnnaen

m) Detalle de la oferta adjudicada, indicando: formade pago, lugar y tiempo de entrega, orden
deinicio, multas o clausula penal y garantias...............cccuuevueieieeisiieisiiiirsseinisesesnasasans

Nn) Firma de 10s Miembros COMPELENTLES. ............c.eeeieie ittt i iteee e teeeasanasesnsesassasansasnnaen

0) Cualquier otro aspecto de juStifiCACION. .............c.euneneieiieie it e eeser e eevrenasenanaeaes

De conformidad con el articulo 51 de la Ley de Contratacion Publica, el plazo para dictar el acto
final es el dispuesto en el pliego de condiciones, que en ningln caso puede ser superior al doble
del plazo fijado en el pliego para la recepcion de ofertas.............c.oeeeeiiesieiieiiiiesiieisarinananenens
Las fechas maximas para dictar el acto final de los procedimientos de contratacion publica que
estén por vencerse, pueden ser prorrogadas por la Junta de Adquisiciones mediante acto
motivado que debe acreditarse las circunstancias excepcionales desconocidas al inicio de la
Lodo Y 111 - 1= Lod [ 1 10PN
Si transcurrido el plazo de seis meses, contado a partir del vencimiento de la prérroga, no se ha
emitido el primer acto final, opera la caducidad del procedimiento..............cc.ccveeveeveeveicernnnnnnnn.
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Articulo 33. Adjudicacion fuera del PIazo...................ueiuiiniiiiiiiiiiie i e
En todo procedimiento de contratacion publica, cuyo acto final sea dictado fuera del plazo
maximo fijado en el pliego de condiciones, pero antes del establecido por ley de seis meses,
corresponde al Departamento Proveeduria preparar una cronologia detallada, de todos los
acontecimientos que originaron el incumplimiento del plazo y las justificaciones que
correspondan, la cual debe ser incorporada en el mismo actofinal...............c.ccccevnevnevnevnevnnnnnnnn.
La Junta de Adquisiciones, debe trasladar el tramite a la Sub Gerencia o Gerencia General para
evaluar la justificacion correspondiente y determinar si hubo responsabilidad administrativa del
personal acargo paraaplicar el régimen sancionatorio reSPECHIVO...u.vrrcrereeieieiiesreeeevrieeseneanens
Articulo 34. Readjudicacion.

La insubsistencia del concurso debe ser declarada, si el adjudicatario no otorga la garantia de
cumplimiento a plena satisfaccion, no aporta el presupuesto de obra o no suscribe el contrato,
debiendo dictarse la readjudicacion dentro del plazo de diez dias habiles a partir del hecho
[o LYo LY =To [oT glo =X L= Mo L= o I= T = T (o o - S
La readjudicacion de bienes y servicios, debe recaer en la segunda oferta mejor calificada y
puede ser impugnada por todos los oferentes que participaron del concurso, excepto por el
oferente declarado INSUBSISTENTE. .............c.oueeeeeeeie et ee et enesesan s esassnssrananesnanssennnnanrarans
Las contrataciones de obras resueltas por incumplimiento contractual pueden ser readjudicadas
por la Administracion, invitando a los oferentes elegibles del concurso a ofertar para terminar las
obras pendientes y en caso de no haber suficientes oferentes se puede recurrir a la licitacion
menor para finalizar €1 CONTIAtO. ...............oeee et et e e na e e anasemnm s nnananesnnnanens
Articulo 35. Cotizacién en moneda extranjera.

Los oferentes pueden cotizar sus ofertas en moneda extranjeraque, para efectos de comparacién

y determinacion de razonabilidad de precios, deben ser convertidas a colones, utilizando el tipo
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de cambio de referencia para la venta, expresado por el Banco Central de Costa Rica, vigente al
dia del acto de apertura de 1as Ofertas...............o.en e eiere et ie e sreeenearanssnsenannaranssesnanennnnns
En las adjudicaciones con pagos prorrateados, el administrador o fiscalizador del contrato, debe
solicitar al Area Financiera realizar una proyeccion del total a pagarse en el plazo sefialado por
el pliego de condiciones, para determinar si resulta factible adquirir el compromiso econémico,
en razon de la disponibilidad preSupUESEAria. .............ccceeneimieiieiieieiieieeieeessrnaaraesnansnssneasannnns
Articulo 36. Tramite del Paguete de Gestion.

La jefatura que solicita una compra ante la Proveeduria, es la persona funcionaria responsable
de firmar el acta de ladecision inicial, gue acompafa el paquete de gestion, todo de conformidad
con los formularios e instructivos oficializados en el Sistema de Gestion Empresarial de JASEC...
Una vez recibida la solicitud del tramite del paquete de gestion, en el sistema digital unificado, el
analista de concurso asignado cuenta con un maximo de cinco dias habiles para advertir al
gestor de realizar los ajustes al pliego de condiciones o cualquier otro documento y en el caso
de no reunir los requisitos mencionados en este reglamento, debe devolver la documentacion
para que el gestor revise integralmente y presente de nuevo la solicitud...................coccvvevvevvnnnn.
Articulo 37. De la abstencién y la prohibiciéon.

Las personas funcionarias que tramiten o intervengan de manera directa o indirecta un
procedimiento de contratacién publicay conozcan estar afectados por una causal de abstencion
de las contempladas en el articulo 27 de la Ley General de Contratacion Publica, deben presentar
solicitud de inhibicién debidamente motivada para justificar su separacion del concurso.............
El deber de abstencion se extiende desde el inicio del concurso, hasta la finalizacion del contrato
y debe ser solicitado por el funcionario afectado, en cuanto conozca de la causa que lo origina,
para que sea separado del concurso de inmediato y pueda ser sustituido por el suplente

110 171 ] - Lo [ J
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Es deber de los funcionarios que intervienen en el proceso de contratacién, verificar que los
oferentes participantes en el concurso que tramitan, no incumplan el régimen de prohibiciones
establecido en el articulo 28 de laLey General de Contratacion Publicay es su obligacién reportar
de manera inmediata cualquier incumplimiento de la norma para proceder con la exclusion de la
oferta y aplicacion de las Sanciones reSPECLIVAS..............eeeeeeeeeeeeeeieeaeeeeaaeneeeeeaenrsannnanannnnes
Articulo 38. Pymes

El Departamento Proveeduria mediante el analista del concurso designado, debera verificar que,
dentro del pliego de condiciones se otorgue un valor adicional a la participacién de las Pymes,
dentro de los factores de evaluacion utilizados para calificar las ofertas, de acuerdo a las
estrategias y politicas emitidas por la Autoridad de Contratacién Publica y el Ministerio de
Economia, Industria y Comercio, conforme lo dispuesto en el articulo 23 de la Ley General de
(00T 11 = 1.2= T3 [T o I o 1] o | T R

Articulo 39. Compras Estratégicas.

El Departamento Proveeduria debera liderar el proceso para las compras estratégicas,
basandose en los objetivos de politica publica en materia social, ambiental y econdmica, local o
regional, asi como el fomento de la innovacion en los términos dispuestos por el articulo 20 de
la Ley General de Contratacion Publica y es obligacion del gestor de compra incorporar en el
pliego de condiciones los criterios a corto, mediano y largo plazo, bajo el concepto de ciclo de
17/ [0 = e L=T I o1 1=T o I o ==Y 77 (o3 [ J N

Las compras estratégicas deben establecerse de conformidad con la normativa vigente y las
directrices institucionales. En caso de optar por la aplicacion de una compra publicainnovadora,
la dependencia técnica debe acreditar el cumplimiento de las condiciones establecidas en el

articulo 22 de la Ley General de Contratacion PuUblica..................oeeeeeemn e eeeeeeaeeaees
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Articulo 40. Formalizacion contractual.

Las adjudicaciones de las licitaciones mayores requieren la formalizacion de un contrato, que
debe ser firmado por quien ostente la representacion legal del adjudicado y por parte de JASEC,
por la Gerencia General o la persona funcionaria designada, debidamente facultada para estos
L= =T o (o XN

Una vez en firme el acto de adjudicacion, el Departamento Proveeduria debera confeccionar el
contrato con los alcances de la adjudicacién, el detalle del objeto contractual, medio de
notificaciones y cualquier otro aspecto de relevancia para la correcta ejecucion del contrato, el
cual deberaincorporarse al sistema digital unificado vigente y ser notificado a la parte adjudicada
para su conocimiento, aceptacion y firma en un plazo maximo de cinco dias habiles.....................
Articulo 41. Confeccién y firma de la Orden de Compra.

Las 6rdenes de compra cuyo umbral no supere la licitacion reducida seran firmadas por dos
profesionales del Departamento Proveeduria. Para la licitacibn menor, seran firmadas por un
profesional del Departamento Proveeduria y la Jefatura del Departamento Proveeduria. En
ausencia de la Jefatura del Departamento Proveeduria, la orden de compra sera firmada por la
Jefatura del Area de Servicios AdMiNiStrativos..................uuueeeeeeeeeeeeeeeseiieeeeesseesessessssesssnesnenns
En ausencia de la Jefatura del Departamento Proveeduria y la Jefatura del Area de Servicios
Administrativos, la orden de compra sera firmada por un Director de Negocio................cc.cceueu....
Los contratos asociados a licitaciones mayores seran firmados por la Gerencia General o
Subgerencia y quien ostente la representacionlegal................c.ouemeneiiiiiriiiii i
Unavezfirme el acto de adjudicacién y recibidala garantiade cumplimiento cuando esta proceda,
el Departamento Proveeduria debe confeccionar la orden de compra y tramitar las firmas
correspondientes en un plazo no mayor a seis dias habiles.................cccooeimemimiiiiiiiiiiiiicieeaaans
Cuando se requiera de una Certificacién Presupuestaria, el Departamento de Presupuesto y

Control dispondrd de un plazo de dos dias habiles para producirla, y el Departamento
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Proveeduria tendrd un plazo de dos dias para notificar la orden de compra en el sistema digital

L0 4 1 o= Lo Lo TR

Articulo 42. Contenido de la Orden de Compray Contrato.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

k)

1)

Alcances detallados del objeto contractual, su descripcion y especificaciones.................
LoV 0 T 0 LI =T 1 1 (- o - TN
J T Lo r- Tl L= =T 11 T o - T
J 20T 1 1 - 1o (= o - Vo o 200
Clausula penal Y MUILa. ...............o.eeeeee e ettt ettt et et e et ettt teetsanas e aeaaesasanssnnnanenens
Garantia de CUMPIIMUENTO.................eeieeeie ettt ettt sttt ettt ettt e ean e sessesasasaneasanasennnen
Garantias SObre bi€nes Y @QUIPOS...........eee et ettt ettt anesestanssesesassasananesnanssennnenn
Documentos integrantes del CONErato................c.c.eu e ieiiiiiiii it et ieesee s eseeseeseaseasnannnnes
Nombre y medios de notificacion del administrador o fiscalizador del contrato, titular y
B 77 o L= o 1 = S

Certificacion de contenido presupueStario. .............ceeeueerimisesiieseissesarananeranasesnanasnrnne

R OD I [ Lo (o= L7 (o e L= I - VP

n)

0)

Otras condiCioNeSs gENEIaAlES. .............ueueuenuieiiiie e in e et e n s ra e e e s e rn e
Desglose contable Yy preSupUESTAriO. ...............uuueueieieiiniiiesieia e cnsenesaas s esesnnennens
TITULO lIl. REGIMEN RECURSIVO

CAPITULO I. TIPOS DE RECURSOS

Articulo 43. Recurso de Objecion

En las licitaciones que no sobrepasen el umbral de la licitacion menor, el recurso de objecién

comp

ete al Departamento Proveeduria y la resolucién para responder el recurso de objecién,
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debera ser firmada por el analista del concurso y la Jefatura del Departamento Proveeduria. La
resolucién puede rechazar de plano el recurso por inadmisible o resolver el fondo de manera
positiva o negativa, de forma motivada.................c.coumuimieiiiiiiiiiiii i ————
En lalicitacién menor, el plazo pararesolver es de cinco dias hébiles siguientes a lainterposicion
del recurso y puede solicitarse dictamen técnico y/o juridico, que deberé ser remitido en un plazo
de tres dias hébiles para emitir criterio. En la licitaciéon reducida, el plazo pararesolver es de tres
dias hébiles siguientes a la presentacion del recurso y puede solicitarse dictamen técnico y
juridico correspondiente que debera emitirse en un plazo de dos dias habiles.............................
El recurso de objecion contra el pliego de condiciones de las licitaciones mayores se debe
interponer ante la Contraloria General de la Republica, dentro del plazo de ocho dias héabiles
siguientes a la publicacion del pliego de condiciones y sera resuelto conforme lo establece la
Ley General de Contratacion Publica y su reglamento.................cceueieiiieiiiieiiiiisiiiienineesenenns
Articulo 44. Recurso Revocatoria.

Lainterposicién de recurso de revocatoria cabe en licitacion menor, subastainversa electrénica,
nueva adjudicacion de suministros de bienes o servicios, reduciday procedimientos especiales.
Se presenta en el sistema digital unificado vigente dentro de los cinco dias habiles siguientes a
JI= WoZo] 1 17] ¢ T {o= Ted [0 g e L= - Lo (o TR0
El Departamento Proveeduria tendrd un plazo de tres dias para rechazar el recurso por
inadmisible o admitirlo para tramite, en cuyo caso dara audiencia por cinco dias al adjudicado y
demas oferentes para que se manifiesten. El recurso deberé ser resuelto en un plazo maximo de
diez dias habiles y el Departamento Proveeduria podré solicitar criterios técnicos y juridicos, si
(o T edoT s K= [0 (=Y - I g L=T T =T T [ o JO
La Administraciéon cuenta con un plazo de diez dias hébiles para re adjudicar y de forma

excepcional este plazo puede prorrogarse por un plazo de cinco dias habiles adicionales............
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Articulo 45. Apelacién.

El recurso de apelacion, cabe ante la Contraloria General de la Republica contra el acto de
adjudicacion, el que declara desierta o infructuosa una licitacién mayor, dentro del plazo de ocho
dias hébiles siguientes a la publicacion del acto. La interposicion del recurso tiene efecto
suspensivo en el proceso de 1a CONtratacCioNn...................eeeeeeenieeimeieeeieeeeaeanearaenananensnensarnennns
En caso de admitir la apelacion para tramite, la Administracién debe aportar sus alegatos y
elementos probatorios dentro del plazo otorgado por el ente contralor, que debe resolver dentro
de los treinta dias siguientes de recibidos los descargos de las partes........cceevevvevvviivnieinenennn,
En caso de ser declarado con lugar el recurso de apelacion, la Administracién cuenta con un
plazo de quince dias habiles para re adjudicar, en los casos que asi corresponda, solo en casos
excepcionales este plazo puede prorrogarse por un periodo igual................ccccvveiieiviiivirinnnnnn.
Articulo 46. Perfeccionamiento del Contrato.

Es vélido el contrato administrativo sustancialmente conforme al ordenamiento juridico. La
relacion contractual entre JASEC y el contratista se perfecciona una vez este en firme el acto de
adjudicacion y hayasido rendida la garantia de cumplimiento cuando corresponda.....................
Articulo 47. Aprobacion internay refrendo.

Una vez firme el acto adjudicacion, el Departamento Proveeduria debe remitir solicitud a la
Asesoria Juridica o a la Contraloria General de la Republica para obtener refrendo interno o

refrendo contralor segin corresponda, conforme al Reglamento de Refrendo R-5-2007-CO-DCA,

El refrendo interno es otorgado por la Asesoria Juridica de JASEC, para licitacién mayor no
sujeta a refrendo contralor y licitaciébn menor, en el tanto el precio contractual alcance el limite

inferior vigente para la aplicacion de dicho procedimiento...................ccccommenmiimiiiiiiiiiieieeens

Folio 109



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 109 de 283

El refrendo contralor es otorgado por la Contraloria General de la Republica, para toda licitaciéon

contemplada en los tipos descritos en el articulo 3 del Reglamento de Refrendo No. R-5-2007-CO-

CAPITULO Il EJECUCION CONTRACTUAL
Articulo 48. Modificacién Unilateral
Las modificaciones unilaterales de las contrataciones cuyo umbral no supere las licitaciones
menores, deberan ser aprobadas por los Directores de Negocio y/o Jefatura del Area de Servicios
Administrativos, segun la materia de contratacion en tramite..................cccoeveeeieiniiiniieieieinsnnnnes
Las modificaciones contractuales para las licitaciones mayores y de obra publica deberan ser
aprobadas por la Gerencia General 0 SUBGEreNCia............c.uueueieeieiesiiioiiieeieieesiersanesenanenennns
Es responsabilidad del administrador o fiscalizador solicitar y acreditar el cumplimiento de los
requisitos y condiciones que establece el articulo 101 de la Ley General de Contratacion Publica
y debera el Departamento Proveeduria verificar el cumplimiento de los requisitos contenidos en
el articulo 276 del Reglamento a la Ley General de Contrataciéon Publica..................ccccccvvann.....
La modificacién contractual no puede superar el veinte por ciento (20%) del monto y el plazo del
contrato original, porcentaje que puede alcanzar el 50% de la adjudicacién original, en
circunstancias excepcionales ocasionadas por causas de fuerza mayor o caso fortuito,
Lo [=Y oT 10 =Ty T=T g (=2 eT 1] 0T g(o ] o T= Lo - L= S
Articulo 49. Registro Abierto de Proveedores.
Todo proveedor debe estar debidamente inscrito en el Registro de Proveedores de JASEC, para
contratar con la empresa y gestionar los pagos de las contrataciones pactadas. El proveedor

inscrito esta obligado a verificar y actualizar la informacion al presentarse un cambio de su
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1) Completar el formulario PALI.PR1.FM2 Registro e inscripcion de Proveedores- Socio
] £ 1= o oo S
2) Presentar declaracion jurada y documentacion solicitada en el formulario PALI.PR1.FM2.........
3) En caso de ser socio estratégico: presentar los estados financieros de los dos ultimos
periodos fiscales, debidamente auAitado...................oeeueenieiniieeeeeeeae e e aenerarnanananananaas
Los proveedores inscritos en la base de datos del sistema unificado de compras, deben
completar solamente el formulario PALI.PR1.FM2, para efectos de elaboracion de orden de
COMPIA Y PAGOS. .. cuusninnnsarntnnssanssssnsanssssssnsnssssssnsnsnsnssssssnsnseenssssssssssssmnsssssnsnsnsssensnsnsssnnsnses
Articulo 50. Pago.

El pago de las obligaciones contractuales debe apegarse al plazo definido en el pliego de
condiciones, el cual no puede superar treinta dias naturales. Este plazo corre a partir de la
presentacion de la factura electrénica, previa verificacion del cumplimiento a satisfaccion,
certificado en el Acta de Recepcion parcial o definitiva, segun corresponda en los términos los
articulos 108 y 109 de 1a Ley NO.9986...............neneeieee et ettt et e ee st ate e nan e eennasnnennsennannnnes
Articulo 51. Garantia de cumplimiento.

La garantia de cumplimiento debe requerirse en todas las contrataciones cuyo monto del
presupuesto estimado para la contratacion, supere un tercio del monto sefialado por el limite
superior paralalicitacion reduciday seré facultativa para las contrataciones que no superen este
monto. Debe aportarse dentro del plazo y por el porcentaje sefialados por el pliego de
condiciones, en cualquiera de las formas permitidas por el articulo 111 del Reglamento a la Ley
General de Contratacion Publica y con un plazo de vigencia minima de sesenta dias habiles
posteriores a la fecha probable de entrega del objeto contractual.................cccoerervmervveneiiniannnn.
El administrador o fiscalizador del contrato es la personaresponsable de velar por la vigencia de
la garantia de cumplimiento, asi como de requerir su ajuste en caso de aumento o disminucién

del objeto contractual, tramitar su ejecucién y/o devolucién seglin sea corresponda, asi como
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autorizar la devolucién parcial o total de la misma, una vez verificado el cumplimiento a
satisfaccion del objeto CONtracCtual.................co.uuueieinieiiiiiieiii i e ra e e e e s nenas
Articulo 52. Devolucion de Garantia.

Ladevolucion de la garantiade cumplimiento, debe efectuarse en un plazo méximo de veinte dias
habiles siguientes, contados a partir de la recepcion definitiva y satisfactoria del objeto
contractual. Paraproceder con ladevolucion de la garantia de cumplimiento, debe considerarse:.
a) La custodia de la garantia de cumplimento es responsabilidad del Departamento Tesoreria y
conforme al control del sistema digital unificado vigente................c.cccuerirmieiiieieimiiniiienininnnns
b) El sistema digital unificado avisa al administrador o fiscalizador del contrato con anticipacién,
del vencimiento del titulo valor y es responsabilidad de este, mantenerla vigente durante la
€JECUCION CONErACLUAL...........c.ceeeeee ettt et ettt et ettt ettt ee e eaeana s e eae s nnasanasnnnanannnnsanns
¢) El administrador o fiscalizador del contrato, debe gestionar la devolucién de la garantia de
cumplimiento en el sistema digital unificado, mediante oficio que detalle las razones para
devolver la garantia al CONratiSta................ceeueneeeeie i ce et ettt et e et tetae e nan e snasannannanens
d) El Departamento Tesoreria efectia la devoluciéon de la garantia de cumplimiento al contratista,
conforme la SOliCitud reCibida. .................ceueneieinii et e e e n rr e rrr e
Al verificar un incumplimiento contractual por parte del contratista, el fiscalizador o
administrador del contrato esta en la obligacién de solicitar la ejecucién de la garantia aportando
un informe que indique el incumplimiento detectado, las pruebas en las que se fundamenta la
gestion, la estimacion del dafio y el monto por el cual se ejecutard la garantia, ante el
Departamento PrOVEEAUIIA. ......... ... et e ee e et eaeama s e e e nraranssnsnansnsmssnsanmnannnanennnmanens
Articulo 53. Prorroga al plazo de ejecucion.

Compete a la jefatura del Departamento Proveeduria, autorizar mediante resolucién motivada,
prorrogas al plazo de ejecucidon del contrato, todo de conformidad con lo regulado en el numeral
281 Reglamento a la Ley General Contratacion Publica 9986. El administrador o fiscalizador del

Folio 112



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 112 de 283

contrato debe aportar un informe que verifique las causas de fuerza mayor o caso fortuito que
justifican la prérroga del plazo de entrega inicialmente pactado................ccceveveviivercncvininenennnnnn
Articulo 54. Prorroga de contrato.

El fiscalizador o administrador del contrato con previa anuencia del contratista debe presentar
con dos meses de anticipacion al vencimiento del plazo contractual, solicitud de prorroga ante
el Departamento de Proveeduria, segun lo estipulado en el numeral 280 del Reglamento a la Ley
General Contratacion Publica. La solicitud de prorroga debe acompafiarse de un informe técnico
que justifique la realizacion de esta GeStiON...............oueeniieimeieiiieiie i eersaranananananees
En los contratos con prérrogas automaticas el fiscalizador deber& notificar al contratista y al
Departamento Proveeduria, la no continuidad del contrato, con dos meses de anticipacién al
vencimiento del plazo coNtractual...................o.eeeerniieeeee e e e e e e rrssrsra e ennnrnnnnnnas

El Departamento Proveeduria deberd incluir en el sistema digital unificado vigente, todas las
gestiones relativas a las prérrogas para mantener actualizado los plazos, controles y alertas.......
Articulo 55. Suspension del plazo del contrato.

El Gerente 0 a quien delegue, puede de oficio o0 a peticidn del contratista suspender el plazo del
contrato por motivos de fuerza mayor o caso fortuito, mediante un acto motivado. El solicitante
delasuspensiontiene cinco dias habiles desde el hecho generador, paragestionar lasuspension
y la administracion contratante tiene el mismo plazo para resolver............c.ccceveveeieveiierrininrnnens
La suspension del plazo del contrato no puede superar un periodo de seis meses so pena de
caducidad del proceso de CONratacCiON................oeeueeueimeneneeiersanesrananeseanssnsrananraranesesmanennnns
Articulo 56. Reajuste o revision de precios.

El reajuste o revisién de precios se efectia con la solicitud expresa del contratista ante el

a) Verificar que la solicitud incluya la férmula matemética, los indices utilizados oficiales o

certificados cuando asi corresponda, la estructura de costos, el niumero de contratacién, una
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breve descripcién del objeto del contrato y una copia de la orden de compra vigente al momento
de producirse el deS@QUIlIDIIO. ................eee et ee e e e nesean e rananssnanan e nmsannnnnannnnns
b) Emitir criterio técnico con el andlisis de los documentos y las justificaciones, para aprobar la
SOlICItUA @ FEAJUSTE...........eeeieeee ettt ettt e et e e r e rn sar e e e n e nrn i nn e
c) Solicitar al area financiera la verificacién de la correcta aplicacion de la formula e indices
Utilizados Por €l CONLratiSta. ...... ... et e e e e rm e n e n e na e nanens
d) Constatar que los centros tienen el recurso presupuestario................ocoieeeeiieiiminiininiiennanens
e) Remitir el paquete de documentacion completa a la Proveeduria para el tramite
LodoT g =Xy oToT g Lo /= 1 1 (-
Articulo 57. Reclamos administrativos en contratos.

Para tramitar los reclamos administrativos generados durante la ejecucién contractual, que no
estén previstas en las formas de reajuste o revision de precio, el contratista debe aportar toda la
documentaciéon comercial y prueba idénea en la que sustenta el reclamo, para la valoracion
respectiva de la dependencia técnica y en caso de aceptaciéon del reclamo planteado, la
consecuente gestion de pago o indemnizacion segun corresponda..............cccceveeeievririirininnnen
Articulo 58. Recepcidn provisional del objeto contractual.

El administrador o fiscalizador del contrato es responsable de verificar el objeto contractual
entregado por el contratista dentro del plazo y en el lugar pactados y debe levantar un acta de
recepcion provisional, indicando las condiciones de entrega, para consignar el cumplimiento o
incumplimiento detectado. En ultimo caso debe reportar a la Proveeduria el defecto o retraso en
la ejecucidn contractual, para que esta proceda con la aplicacion de la clausula penal o la multa
F=Ty o 1= od 1)V Ty 1= o1
De acuerdo con los términos de los articulos 284, 286 y 287 del Reglamento a la Ley General de

Contratacion Publica y los articulos 108y 109 Ley N°9986..............ccceuemmnmiminniiiieiieiiienaincneees
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Articulo 59. Recepcidn definitiva del objeto contractual.

En los contratos de obras, compete al fiscalizador del contrato realizar la recepcion definitiva
dentro de los dos meses siguientes a la recepcion provisional de las obras contratadas. La
recepcion definitiva debe sustentarse en la acreditacion técnica que justifique la aceptacion
satisfactoria de las obras o indique los aspectos pendientes en caso de constatarse....................
Dentro de los quince dias siguientes a la recepcion definitiva, el fiscalizador debe emitir un acta
para dejar constancia de los alcances de la obra entregada, para continuar con el tramite del
finiquito en caso de encontrarse a completa satisfaccion con el objeto contractual, el cual debe
suscribirse dentro del afio siguiente o para ejecutar las garantias adicionales y/o de
funcionamiento previamente establecidas dentro del pliego de condiciones, en caso de
verificarse faltas o incumplimientos respecto al objeto pactado.............ccceveveieviviiiieieieiiiienannann.
En las contrataciones de bienes y servicios, el administrador del contrato debe realizar la
recepcion definitiva, dentro del mes siguiente a la recepcién provisional del objeto contractual, a
partir de este momento, dejan de correr las multas y aplican las garantias otorgadas, que pueden
ser ejecutadas ante la constatacién un defecto o incumplimiento no corregido en el objeto. En
caso de incumplimiento grave corresponde al administrador gestionar ante Proveeduria la
reSOIUCION CONrACHUAL...........c.ceeeeeeeeeeee et eee e ettt et sr e n e tr e nasns s e e n e n e narnrssaeaaaeeaaaaeeaeenaaeaeaanas
Con base en la recepcion definitiva, corresponde al administrador del contrato elaborar un acta
que debe incorporarse dentro del expediente digital e indicar al menos: las condiciones del
cumplimiento del contrato, las prérrogas concedidas, cumplimiento de las obligaciones,
penalidades aplicadas y grado de satisfaccién respecto al bien o servicio entregado. Puede
elaborar una sola acta, para dejar constando la recepcién provisional y la definitiva, si la
verificacion del cumplimiento es de facil constatacion, pero en cualquier caso debe hacerse de

MANEIA MOLIVAAQ. ...t e eaee ettt tn e e etatssam s e et s assmn mea sesasnsn e sesamme s senasnnnmen e anmmnnnnannne
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TITULO IV. SEGUIMIENTO Y CONTROL

CAPITULO I. RESPONSABLE DEL CONTRATO

Articulo 60. Atribuciones y funciones del administrador o fiscalizador del contrato.

a)
b)
c)
d)

f)
9)
h)

)
k)

1)

Comprobar y administrar el presupuesto asignado...............ccoeememiiiiiiiioiiieieiieiaeaiaanns
Participar en audiencias previas para la confeccion del pliego de condiciones..................
Incorporar en el pliego de condiciones, las especificaciones técnicas y el criterio de
[ 1 1 o ¢ T N
Levantar minutas en las reuniones sostenidas con oferentes y contratistas.....................
Indicar en el Acta de decision inicial, quien ejercera su suplencia...............ccccc.ccvevuvcnunn...
Verificar la factura €leCtroniCa................c.ouvueuieieiiieiiie i eeies e e e sas e na s sne s e s annnnes
Gestionar ante el Departamento Tesoreria los pagos al contratista conforme
procedimiento PARF.PR4.AP1 y remitir al fiscalizador del contrato la documentacién del
pago realizado para su incorporacion al expediente de la contratacion.............................
Controlar e identificar el vencimiento de la garantia de cumplimiento en los contratos que
Lo = T Q=T o = (= o 7 e oY o
Supervisar la correcta ejecucion del contrato...............c.ceeeveiiiriinisesiieisanisrninesesnanes
Respetar los plazos legales y los dispuestos en el cronograma de la contratacion............

Cumplir con las fases de compras y de ejecucidn contractual de los concursos a su cargo..

m) Atender dentro del plazo dispuesto por la ley o el cronograma, las consultas técnicas y

n)

0)

remitir las respuestas al Departamento Proveeduria para su incorporacion al expediente...
Elaborar y remitir criterio técnico para los recursos interpuestos................ccceeeeeeeeecenannsn.

Dar seguimiento de las garantias cumplimiento.................ccoeuueimieiieiiiiiniininiin e eeens
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p) Velar por correcta ejecucion de los contratos y levantar las actas de recepcién provisional
y definitiva del objeto coNtractual..................co.uueueneinimiin i e rn e e
g) Velar por la actualizacion del expediente digital, con los documentos que surjan en la
€JECUCION CONLIrACUAL. ... ettt ettt e e s e e e e nennes
r) Evaluar la gestion del contratista a nivel interno y en el sistema digital unificado vigente....
s) Realizar el analisis respectivo en conjunto con el Area Financiera, cuando el contratista
solicite el pago de intereses moratorios y /o reajuste de precios, para que el Departamento
Proveeduria gestione el tramite correspondiente a su funcion.................c.ccccevvevveennnnnn.
t) Solicitar dentro del expediente digital al Departamento Proveeduria la rescision y
resolucion contractual cuando ProCeda..............c.eeeueeeiiiiiiiie et ieeaetaearaeesesaneaerananaees
u) Rendirinformes periodicos a la jefatura inmediata................c.ccccvueieiieieiiiiiiiiiiniieianenn,
v) Preparar y gestionar el finiquito del contrato en el sistema digital unificado vigente,
cuando se requiera revision debe coordinar con la AsesoriaLegal............cc.ccccvvevevrenannnnn.
w) Solicitar la aplicacién de multas, clausulas penales, garantias, cobros y reclamos
administrativos, mediante informe motivado con la estimacion del dafio e indicar los
recursos financieros Para €l Pago.............oeeeeier ettt et
X) Gestionar ante el Departamento Presupuesto y Control, las liquidaciones de saldos de las
Ordenes de SErvViCiO O 0@ COMPI@.ruurnurerurnarnereeesesarssranensaranssnsnsnssssasansnrananssnsnssennsnnnnrns
CAPITULO II. INFORMES A GERENCIA Y JUNTA DIRECTIVA
Articulo 61. Deber de informacién sobre el Plan de Compras.

La Gerencia General deberé presentar a la Junta Directiva un informe trimestral, sobre el avance

=)0 0T 1=1 {0 X e oY 11 = Lo £ 7 - 1
b) EStimMaciOn @CONOMUCA. ...........cuuuuueiisieie it it e e e sa s an st e s e s n e sms s nn sn e e s snansnnnnennns

Loy IR G- (o gl o L= TN oo 1 1 o - A
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d) Periodos programados. .. .............e.ee ettt n n e et n e n e rn s nnn
e) Cualquier otra informacion releVante. .. .............c.ouuueeiiiiniieiniie i e ressn e r e ra e
Cualquier atraso en la ejecucion debe ser debidamente justificado mediante informe motivado y
la Junta Directiva se reserva la potestad de solicitar informes extraordinarios.............................
Articulo 62. Reportes sobre el avance del Programa Adquisiciones.
Al cierre de cada periodo programado del Plan de Compras anual, el Departamento Proveeduria
debe enviar un reporte de los paquetes de gestion, tanto los tramitados como los no tramitados
por los usuarios a la Gerencia GENEIaAL.................eueieiii ittt ettt ettt et et areseseaneaesasanaees
La Gerencia General es quien autoriza de forma escrita, la continuidad del cada tramite
programado mediante oficio dirigido a la Proveeduria, para tomar esta decisiéon puede auxiliarse
de los 6rganos administrativos y técnicos encargados de la gestion y ejecuciéon de las compras
Lo L= = I 111 o =X - N
Le corresponde al Area Financiera dictaminar los proyectos de presupuesto ordinario,
presupuestos extraordinarios y modificaciones presupuestarias................ccccvevieiieieieiieneniniann.
CAPITULO lIl. DENUNCIAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Articulo 63. Denuncia Electronica.
Es el acto realizado por persona fisica o juridica en via electronica llenando un formulario digital
mediante la pagina web de JASEC, para poner en conocimiento a la Administracion de un hecho
gue se presume irregular con respecto al manejo de los recursos publicos en materia de
contratacién administrativa, con el objetivo de que sea investigado, el cual debe ser remitido a la
jefatura del Departamento de Proveeduria...............c..uueuuieiuiieiiiiiieinsinssssesessassasnssnssannens
Articulo 64. Denuncias por malas practicas o hechos de corrupcién.
La denuncia por un hecho de corrupcion o malas préacticas de la contrataciéon administrativa,

debe ser atendida por la jefatura del Departamento Proveeduria, quien debe realizar una
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valoracién de los hechos y las pruebas, para aplicar el Debido Proceso al contratista conforme
lo dispone la Ley General de Contratacion PUDIICaA..............c.oueeeeeesiirieeeieaesevesanssranannnanas
La denuncia que involucre aun funcionario, debe ser enviada a la Gerencia General, con el fin de
conformar una investigaciéon previa para proceder de conformidad con la regulacion de la Ley
General de Administracion Publicay el Reglamento Auténomo de JASEC........ccceveimieieienincncennn.

Articulo 65. Contratos irregulares.

a) En su tramite no se haya seguido el procedimiento correspondiente conforme a lo previsto en
el articulo 36 de la Ley General de Contratacion PUblica................c.cccevuieiieieininiiiieinininininensnnnas
b) Se haya aplicado de manera ilegitima una excepcién de las previstas en la Ley General de
(00T 11 =1 = T3 Lo Yo I o 1] o ) | o TRt
c) Se hubiere infringido el régimen de prohibiciones establecido en la Ley General de
(00T 11 = 12= Ted 1o T ¢ I o 1] o | [ R
Ante una eventual irregularidad, quien denuncia debe remitirla a la Jefatura del Departamento
Proveeduria, acompafiada de la motivacion y prueba a su alcance, para el respectivo
e T o Y=o [ 11 7= 1 T (S
Articulo 66. Procedimiento para contratacion irregular.

Es responsabilidad de la Proveeduria ejecutar el siguiente procedimiento paralas contrataciones

a) El funcionario asignado por la Jefatura del Departamento Proveeduria debe recopilar la
informacién y dar traslado al contratista involucrado en la situacion irregular presentada,
debe otorgar el plazo para que el contratista envie sus descargos y puede solicitar criterio
legal y técnico cuando COrreSPONAA. ............cuueeuie it ieiaieaes e e asa s ansaa e nananaen

b) Unavez conformado el expediente del caso, el funcionario responsable lo remite ala Jefatura

del Departamento Proveeduria, para que emita la calificacién de contrato irregular en caso de
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c)

d)

verificar lainfraccion al articulo 103 de la Ley General de Contratacién Pablica, mediante acto
11 o 1117 Lo o TSt
Contra este acto caben los recursos ordinarios de revocatoria que resolverd la jefatura del
Departamento Proveeduria y de apelacion que resolvera el superior jerarquico......................
El Departamento Proveeduria debe remitir al Area Financiera, la resolucion para el pago
respectivo, especificando en el detalle, el rubro y porcentaje de utilidad, que se presume del
10% del monto adjudicado, si el contratista no logra demostrar una proporcion distinta...........
El Departamento Proveeduria debe remitir la resolucién que sustenta la declaratoria de
contrato irregular a la Gerencia General, para que instruya la investigacion y determine si
procede dar inicio a un procedimiento administrativo sancionatorio y/o resarcitorio en contra
de los funcionarios involucrados, conforme los previsto en el articulo 127 de la Ley General
de ContratacCion PUDIICA. ..............c.eueueeeieeie ittt e e e sns s e s s s e s s n s nsnssnnsasannnnsnsnsnsnss
De manera excepcional, ante la concurrencia del inciso b) del articulo anterior, la declaratoria
de contratacion irregular recae en la Jefatura del Area de Servicios Administrativos, quien

debe también resolver la revocatoria y elevar ante la Gerencia la apelacion............................

En los Convenios Marco, compete a la Direccidén de Contratacion Publica, constatar la existencia

de unairregularidad que amerite una investigacion o revision de los alcances del convenio que

pueda sustentar algunNa MEJOIa. .............oeoeeeeemre it e ae it it e e e anraenaenannannannannannannannannannan

CAPITULO IV REGIMEN SANCIONATORIO

Articulo 67. Retraso en el pago.

El retraso por culpa de la Administracion, en el pago de la factura debidamente presentada,

faculta al contratista para presentar un reclamo por cobro de intereses moratorios devengados

por la impuntualidad €N el PagO...............one e e e e
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El administrador o fiscalizador del contrato debe remitir al Area Financiera, la factura que genera
el cobro de interés moratorio, la indicacion del periodo de morosidad y toda la documentacién
pertinente para tramitar €l Pago reSPECEIVO...........o.eerie e aeeeeenreanasesaeanraransanasensnernnananes
Corresponde a la Gerencia General instaurar el debido proceso para determinar la
responsabilidad de los funcionarios involucrados en el retraso del pago, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley General de Administracion PUblica..................ccceueieiiminieieieiiinnieieininsnnnnn
Articulo 68. Fragmentacion.

La fragmentacion deliberada para la adquisicién de bienes, servicios y obras, con el propésito
especifico de evadir el procedimiento concursal que corresponde seguir, de acuerdo a los
umbrales establecidos para las licitaciones 0 mediante caja chica, conlleva la aplicaciéon del
procedimiento contemplado en el articulo 125 inciso w) de la Ley No0.9986 ley general de
(oZoY 11 =1 o3 [ g I 0177 o] [ o3 O
Es deber de quien conozca la comisién de actos que incurran en las causales de la
fragmentacién, denunciar de inmediato a la administracion superior, para gestionar la
investigacion y procedimiento disciplinario reSpPectivo..............cccuueeeieiiiiiiiiiiniieiiierriarnanas
Articulo 69. Multas y Clausula Penal.

Debe incluirse en el pliego de condiciones, un estudio para dar soporte a las sanciones
econdmicas, considerando aspectos como el monto, plazo, riesgo, repercusiones de un eventual
incumplimiento del objeto o para el interés publico y la posibilidad de incumplimiento parcial o
por lineas. Una vez en firme el pliego de condiciones, se entiende que el monto de la clausula
penal o multa es definitivo, por lo que no se admiten reclamos posteriores............cccccvvvveviennnnn.
Corresponde al Departamento Proveeduria emitir la resolucién motivada para ejecutar la multa o
clausula penal, una vez constatada la causal que lo justifica, que debe ser oportunamente

comunicada al contratista, todo de conformidad con el pliego de condiciones y lo regulado en
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los articulos N° 46y 47 Ley General Contratacion Publicay de su Reglamento los numerales 116

Articulo 70. Incumplimiento del Contratista.

Cuando se determine que el contratista realiz6 una conducta en apariencia sancionable con la
inhabilitacion, la persona funcionaria que detecte la irregularidad, debe iniciar el procedimiento
denunciando el hecho ante el Departamento Proveeduria.................ceueuieeeiiiiseciisniieieinisennanans
El Departamento Proveeduria debe recibir la denuncia, realizar la recopilacion de informacion del
caso y proceder con laaplicacion y ejecucion del procedimiento establecido en el articulo 121 de
la Ley General de Contratacion PUDIICA. .................ccemnuieiniinieiiiiieiesseesseeeansnansnsessnensnensannnns
Contra lo resuelto caben los recursos ordinarios de revocatoria y de apelacién, cuya atenciéon y
resolucién motivada dentro de los plazos legales, compete a la Jefatura del Departamento
Proveeduria y al superior jerarquico respectivamente..............c.c.oveeeieeeeeeiieieiieseinsiessassnrnnanannan
Articulo 71. Sobre la supervision del contrato.

Las personas funcionarias de JASEC, que desempefien unalabor de supervisién en los contratos
en calidad de administradores o fiscalizadores, son responsables de: prevenir o denunciar a
tiempo los incumplimientos contractuales durante la ejecucion; observar los plazos legales para
atender las gestiones formuladas; gestionar las multas; emitir los informes técnicos requeridos
larescisién o resolucidon contractual; elaborar el finiquito; entre otros. Laresponsabilidad laboral
y civil,impuesta en viaadministrativa no excluye las repercusiones penales que puedan provocar
CYT I Todod (e o 1Y T [0 1 1] =3 o o 1= X

Articulo 72. Responsabilidades de los funcionarios de JASEC.

La persona funcionaria de JASEC, que tenga responsabilidad comprobada por incumplir con las
funciones y obligaciones definidas en el presente reglamento, ya sea por culpa o dolo, debe

recibir la sancion correspondiente, de conformidad con el régimen de sanciones establecido en
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la Ley General Contratacion Publica y su reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles 0 penales QUE PUEAAN SUIQII..............eee e eeeneeanase e eerasanssrsnanssnsnsansrnnanrsnanesennnnnnnrns
Articulo 73. Caducidad.

Los contratos pueden extinguirse de manera anormal aplicando lafigura de lacaducidad, cuando
se esté ante lainactividad de la Administracion o del contratista, por un periodo que alcance seis
meses, ya sea de forma continua o por la sumatoria de las suspensiones parciales. La caducidad
por responsabilidad de la Administracion implica la indemnizacién para el contratista y una
eventual sancién al funcionario responsable, siempre y cuando el contratista haya realizado
gestiones tendientes a la consecucién de la ejecucion contractual. Lo anterior, no resulta
aplicable a los convenios marco y a los contratos bajo las modalidades de entrega segun
demanda y consignacién, segun lo dispuesto en el numeral 112 de la Ley General Contratacion
1] - N

TITULO V. TIPOS Y MODALIDADES DE CONTRATO
CAPITULO I. CONTRATO DE OBRA PUBLICA

Articulo 74. Obra publica.

El contrato de obra publica comprende la construccion integral de una obra nueva, asi como la
ampliacién, remodelacion, reparacién, reconstruccion o los trabajos de conservacion,
rehabilitacion y mantenimiento de una obra publica ya existente en cumplimento del interés
publico, regulado en los articulos del 71 al 73 Ley General de Contratacién Publicay a partir de
los articulos 171 al 190 del Reglamento de la Ley General de Contratacién Publica.....................
La unidad solicitante de la obra, debe determinar el ciclo de vida del proyecto en cada fase de
pre-inversion, inversion y post-inversion; ademas garantizar la aplicacién de buenas précticas,
la viabilidad legal, técnica, social, ambiental, econémica y financiera del proyecto en atencién a
la necesidad publica que le dio origen, elaborar un cronograma de actividades y contemplar los

riesgos y el valor publico comprometido. .. .............coouuiieieeiiiiiie e
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El gestor del contrato debe registrar la solicitud en el sistema digital unificado y cumplir con los

a. Reserva o certificacion presupuestaria. En los casos de no contener recursos

presupuestarios la autorizacion del jerarca o quien este designe...........................
Estudio o Sondeo de mercado precios (segun corresponda), formulario
PALI.PR1.FM20 Guia para elaborar sondeo, estudio de mercado y precio referencia.
Pliego de condiciones técnicas, debe ajustarse al formulario PALI.PR1.AN2 Guia de

presentacion del Pliego de condiciones a la Proveeduria Institucional...............

. Acta de decision Inicial, formulario PALI.PR1.FM24 Acta de Decisién Inicial para

Declaracién jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no

incurrir en la prohibicion de los articulos 27 y 28 de la Ley General de

Administracion Publica, formulario PALI.PR1.FM22 Declaracioén Jurada................

Articulo 75. Tipos de Contrato de Obra Publica.

a) Construccion con diseRo detallado. .............o.eeenreiie et ettt e raerernanearanaes

() I T E=T=T 1 To 38 Voo Y L=y 1 [ o o 1

(o3 I N 1= 3V = =T o I 1 1 - 1 Lo N

d) Conservacion 0 mantenimi@NtO. ...............oeeuerueinee it eseasanerananearanasnsesnnanrananesrnnanennsnaes

€) POr NIVEIES @ SEIVICIO.........eeeeee ettt ettt e et e nesrananenanasesennsannansnssnnnanesnanssnnnnnnn

Es responsabilidad del gestor de contrato consignar dentro del paquete de gestién la viabilidad

del proyecto, mediante estudios de formulacién y evaluacién de pre inversion que permitan

definir el alcance de la obra, ademés de los medios de control parala obtencion de los resultados

esperados...............
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CAPITULO Il. CONTRATO DE SUMINISTRO
Articulo 76. Contrato de Suministro.
Contrato ejecutado para solventar la adquisicién de suministros mediante las modalidades por
cantidad definida, consignacion o segun demanda, reguladas en el articulo 74 de Ley General de
Contratacion Publica y articulos 191 al 198 del Reglamento de la Ley General de Contratacion
L7 o /o OO

El gestor del contrato debe registrar en el sistema digital unificado y cumplir con los siguientes

a. Reserva o certificacién presupuestaria. En los casos de no contener recursos
presupuestarios la autorizacion del jerarca o quien este designe...........................
b. Estudio o Sondeo de mercado precios (segun corresponda), formulario
PALI.PR1.FM20 Guia paraelaborar sondeo, estudio de mercado y precio referencia.
c. Pliego de condiciones técnicas, debe ajustarse al formulario PALI.PR1.AN2 Guiade
presentacion del Pliego de condiciones a la Proveeduria Institucionatl....................
d. Acta de decision Inicial Bienes y Servicios, formulario PALI.PR1.FM8 Acta de
DeCiSION INICIAL. ............cneeeeeeeee e et e e n e e n s r e n e e rn
e. Declaracion jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no
incurrir en la prohibicion de los articulos 27 y 28 de la Ley General de
Administracion Publica, formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion Jurada.................

Articulo 77. Contratacion por Cantidad Definida.
El gestor del contrato, debe consignar en el paquete de gestiéon, de forma expresa la cantidad
especifica, previamente definida, de bienes muebles requeridos e indicar si se trata de una Unica
entrega o varias entregas parciales. El pliego de condiciones debe requerir al oferente presentar
su cotizacion considerando la cantidad total definida y su costo unitario, segun el articulo 193
del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica.................c.cccevenieneiiiinininieieiiiansn.
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Articulo 78. Contratacion por Consignacion.
El gestor del contrato debe aportar con el paquete de gestion la justificacion para optar por la
contratacién por consignacion, ademas, debe incluir en el pliego de condiciones mecanismos
gue permitan variar los precios originales, conforme lo dispuesto por el articulo 43 de la Ley
General de Contratacion Puablica y el articulo 194 del Reglamento de la Ley General de
(00T 11 =12z T3 [T I8 a1 o | Lo TR
Articulo 79. Contratacion de entrega segun demanda.
Aprovisionamiento de determinados bienes, sin cantidad determinada, cuya demanda varia
segun las necesidades de la Administracion. La unidad solicitante debe aportar dentro del
paquete de gestidon: una proyeccidon con base en el histérico de consumo, plazos minimos de
aviso al contratista parala siguiente entregay los maximos en los que se debe entregar. Ademas,
debe acreditar la razonabilidad del precio de las lineas a incluir, conforme al articulo 195 del
Reglamento de la Ley General de Contratacion PUDblica......cccveveiviieriiiiii v
CAPITULO Ill CONTRATO DE DONACION
Articulo 80. Donacion.
La Junta Directiva de JASEC o a quien esta desighe, puede autorizar la donacién hacia
instituciones publicas de bienes muebles e inmuebles, en el tanto los bienes no estén afectados
a un fin publico y ladonacién permita la satisfaccion del interés publico.....cceevevvrvviveveiennnn.n.
Los bienes muebles declarados en desuso o0 en mal estado se pueden donar a entidades publicas
y privadas, de interés social o sin fines de lucro, previo avaluo elaborado por la Unidad e Avaltos
de JASEC o, en su defecto, por la Direccion General de Tributacion del Ministerio de Hacienda,
de acuerdo con el valor real del mercado de los bienes, de conformidad con los articulos 199 al

202 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica..................c.cccveeeeeiiiiiiiiiinennans
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CAPITULO IV. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO OPERATIVO Y FINANCIERO

Articulo 81. Arrendamiento operativo y financiero.

El contrato de arrendamiento operativo de bienes muebles (equipo o maquinaria) puede
promoverse con o sin opcién de compra, en cualquier caso, la conveniencia de acudir al tipo de
arrendamiento seleccionado, requiere acreditarse mediante un estudio técnico que incorpore
valoraciones detipo juridico y financiero, que el gestor del contrato debe incorporar en el paquete
de gestion, conforme al articulo 203 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica.....
La Junta Directiva de JASEC o0 a quien esta designe, puede autorizar el arrendamiento financiero,
como medio para adquirir un bien inmueble sin endeudamiento propio, mediante el pago en un
canon fijo, variable o ajustable, segln las condiciones particulares del bien y conforme a los
articulos 203 al 211 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica............................

El gestor debe registrar el contrato en el sistema digital unificado y cumplir con los siguientes

a) Reserva o certificacién presupuestaria. En los casos de no contener recursos
presupuestarios la autorizacion de la Junta Directiva o quien esta designe.......................
b) Launidad solicitante debe realizar un estudio que demuestre que la opcidn seleccionada
es la mas rentable y viable. Se puede utilizar como base el formulario Estudio o Sondeo
de mercado precios (segun corresponda), PALI.PR1.FM20 Guia para elaborar sondeo,
estudio de mercado y precio referencia.................ccoeueueieimiieiiiiiiiieiit e
c) Pliego de condiciones técnicas, debe ajustarse al formulario PALI.PR1.AN2 Guia de
presentacién del Pliego de condiciones al Departamento Proveeduria Institucional...........
d) Acta de decision Inicial Bienes y Servicios, formulario PALI.PR1.FM8 Acta de Decision

] [ - [
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e) Declaracién jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no incurrir

en la prohibicion de los articulos 27 y 28 de la Ley General de Administracién Publica,

formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion JUrada..............cou.ueeeeeeusienamseseisasnensiiannnsessisnsnns

CAPITULO V. CONTRATO DE SERVICIOS

Articulo 82. Contrato de servicios.

La unidad solicitante puede promover la contratacion de servicios especializados de personas

fisicas o juridicas, acreditando el gestor en la decision inicial la imposibilidad de llevarlos a cabo

con su propio personal, conforme al articulo 78 de Ley General de Contratacion Publica y

articulos 212 al 215 del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica............................

El gestor debe registrar el concurso en el sistema digital unificado y cumplir con los siguientes

a.

Reserva o certificacién presupuestaria. En los casos de no contener recursos
presupuestarios la autorizacién del jerarca o quien este designe.............cccccvueuen...
Estudio o Sondeo de mercado precios (segun corresponda), formulario
PALI.PR1.FM20 Guia para elaborar sondeo, estudio de mercado y precio referencia.
Pliego de condiciones técnicas, debe ajustarse al formulario PALI.PR1.AN2 Guiade
presentacion del Pliego de condiciones a la Proveeduria Institucionail......................
Acta de decisién Inicial Bienes y Servicios, formulario PALI.PR1.FM8 Acta de
10 1o 7 (o7 I | o] (o3 - T 1
Declaracion jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no
incurrir en la prohibicién de los articulos 27 y 28 de la Ley General de

Administracion Publica, formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion Jurada..................
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CAPITULO VI. CONTRATO FIDEICOMISO

Articulo 83. Contrato de fideicomiso.

La Gerencia puede promover un contrato de fideicomiso para atender el cumplimiento de los
objetivos definidos en el contrato, segun los estudios previos de caracter financiero, legal,
ambiental y social, que justifiguen que el fideicomiso resulta ser la mejor opcién para la
satisfaccion de interés, respecto a otras figuras juridicas aplicables, conforme a lo regulado en
los articulos 79 al 82 de Ley General de Contratacion Puablicay a partir de los articulos 216 al 226
del Reglamento de la Ley General de Contratacion Publica................ccceeeereveveiiiiiieiiiiieiiiinnnnnne
La unidad solicitante del fideicomiso debe verificar la informacion de los formularios realizados

por el Departamento Proveeduria, para la entrega del paquete de gestién adaptandose al caso

a) Naturaleza del fIdEICOMUSO. .............eeieeie ettt ettt et ettt et ete et aessataneasanaseseanasesnsannnns
b) Forma de pago o financiamiento del FideiCOmMIiSO............c.c.cevuvieiiieiiiiiisiiinieeieiescesasnnanns
¢) Estudios financieros que demuestre que la opcién seleccionada es la mas viable y la
capacidad de endeudamiento este en limite permitido................c.covovveeveeieiieiiiiirninnnn.
d) Certificacion Presupuestaria del recurso y proyecciones de pago cuando aplique............
e) Pliego de condiciones técnicas, debe ajustarse al formulario PALI.PR1.AN2 Guia de
presentacion del Pliego de condiciones al Departamento Proveeduria Institucional..........
f) Acta de decision Inicial Bienes y Servicios, formulario PALI.PR1.FM8 Acta de Decisién
] (o= T RS
g) Declaracién jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no incurrir
en la prohibicion de los articulos 27 y 28 de la Ley General de Administracién Publica,

formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion JUIada................ueeueeeueeeseseeesissssnnssisnsnnesimmasnnes
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CAPITULO VII. CONTRATO CONCESION DE INSTALACIONES PUBLICAS
Articulo 84. Contrato de concesién.
La Gerencia General puede autorizar un procedimiento ordinario para la concesion de
instalaciones publicas a fin de permitir que otras personas, fisicas o juridicas, presten servicios
complementarios, conforme al articulo 227 del Reglamento de la Ley General de Contratacién
L 1] o |+ N
La estimacion del contrato para determinar la licitacién aplicable, se calcula multiplicando el

canon mensual por el plazo inicial del contrato, sin considerar las prérrogas. El gestor debe

a) Estudios financieros que demuestre aportes electricidad, agua insumos bienes muebles
BT 1 (= ¢ 1= 7 Lo XS
b) Acta de decision Inicial Bienes y Servicios, formulario PALI.PR1.FM8 Acta de Decisién
o - T .
c) Declaracion jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no incurrir
en la prohibicién de los articulos 27 y 28 de la Ley General de Administracién Publica,
formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion Jurada..................c.cuuvueiiniiiiminisiininininininsnsnsnnnns
CAPITULO VIII. CONVENIO MARCO
Articulo 85. Convenio Marco.
La Gerencia General podra promover un convenio marco mediante licitacion mayor, con el fin de
contratar determinadas obras, bienes y/o servicios de uso comun y continuo, previa verificacion
de no existir en el sistema digital unificado uno en ejecucion. La gestion debe acompafarse de
estudios previos de acuerdo al objeto contractual.................c.ccuneemmoniriiii i
Laadhesion aun Convenio Marco de otra institucion publica podré celebrarse mediante licitacion

mayor, bajo los términos definidos por la entidad y respetando la forma de pago, previa
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autorizacion de la Direccién de Contratacion Publica, conforme a los articulos 228 al 238 del

a) Estudio que demuestre que la opcién de lalicitacion del Convenio es la adecuaday viable.
b) Reserva o certificacibn presupuestaria. En los casos de no contener recursos
presupuestarios la autorizacion del jerarca o quien este designe................ccoevvveenvieinnnns
c) Declaracién jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no incurrir
en la prohibicién de los articulos 27 y 28 de la Ley General de Administracién Publica,
formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion Jurada..................ccceuuveiiineiiennieinininininsninsinnnnen
d) El detalle del Convenio Marco a utilizar con la siguiente informacion; Nombre y niamero de
la licitacidn, entidad, cantidades, cédigos del sistema digital unificado, precio unitario y
11 o1 (o 38 (o ] - I .
e) Lafirmadel funcionario legalmente facultado por JASEC, para la adhesién del contrato de
laentidad qUE realiza €] CONVENIO ...ttt ie et et ettt e e et st ae e st anarananaeaeasennnnnnn
CAPITULO IX. CONTRATOS TIPOS ABIERTOS

Articulo 86. Tipos abiertos
La Administracién podra emplear cualquier figura contractual no regulada expresamente en el
ordenamiento juridico, conforme los articulos 239 al 240 del Reglamento de la Ley General de
(026Y 011 =1 2= T3 10 I 1] o | [ o
La Gerencia General debe solicitar un dictamen a la Asesoria Legal de JASEC para el desarrollo
de la figura y el detalle de la justificacion, como el compromiso de solicitar la autorizacion a la
Direccion Contratacién Publica, que daralos lineamientos y recomendaciones que deben aplicar.

Para la entrega del paquete de gestion, debe adaptarse al caso correspondiente y para ello debe
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a) Reserva o certificacion presupuestaria. En los casos de no contener recursos
presupuestarios la autorizacion del jerarca o quien este designe.............ccceeeveevevrcrinnnnnn.
b) Estudio o Sondeo de mercado precios (segun corresponda), formulario PALI.PR1.FM20
Guia para elaborar sondeo, estudio de mercado y precio referencia.............c.ccccvvvevneuan.n.
c) Pliego de condiciones técnicas, debe ajustarse al formulario PALI.PR1.AN2 Guia de
presentacion del Pliego de condiciones al Departamento Proveeduria Institucional..........
d) Acta de decision Inicial Bienes y Servicios, formulario PALI.PR1.FM8 Acta de Decision
] o - T .
e) Declaracion jurada de la persona funcionaria que interviene en la compra, de no incurrir
en la prohibicién de los articulos 27 y 28 de la Ley General de Administracién Publica,
formulario PALI.PR1.FM22 Declaracion Jurada..................c.ceuuveiiniiiiinmieinininininsnsnsisnnnen
f) Dictamen Legal y autorizacion de Direccion Contratacion Publica................cccccevevvnannen...
TITULO VI. EXTINCION CONTRACTUAL
CAPITULO I. Formas de terminacién
Articulo 87. Terminacion del contrato.
Los contratos suscritos entre JASEC y sus contratistas se extinguen de manera normal por el
cumplimiento del plazo contractual, la ejecucion del objeto contractual o el mutuo acuerdo.
Asimismo, pueden terminarse los contratos de modo anormal, de acuerdo con los escenarios
dispuestos en los articulos 110 y 114 de la Ley General Contratacion Publica..............................
Articulo 88. Finiquito.
El contrato de finiquito debe ser firmado por los representantes legales de las partes. El
fiscalizador o administrador del contrato es responsable de verificar las condiciones del objeto
contractual entregado y debe emitir un informe técnico, a incorporarse en el expediente de la
contratacién, haciendo constar que no quedan multas pendientes de cobro, reajustes, reclamos,
L= o 1= o 1 o X
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a) Acta de recepCion definitiVa..............cuuvueneieimiie i e e e
b) Resumen de objeto contractual y su estado de entrega..............cceveeeeeeresirenrseseseniasarananns
c) Montos cancelados, incluyendo reajustes............. ..o eie e ee e e
d) Control del plazo de la ejecucion contractual.....................ouvueeeemieieeeiineaeieeeanaenanannns
e) Montos cancelados o deducidos por reclamaciones, sicorresponde..............cccccvvvnenen...
f) Detalles de las controversias, Si COrreSPONAE..............ccoemuieieininiiiiisiieiniininiiecnssineeaes
g) Detalle de multas aplicadas y clausulas penales, motivo y monto, si corresponde..............

h) Estado y vigencia de las garantias de buen funcionamiento del objeto contractual,

2) Nombre de los profesionales responsables, periodo de participacidon y rol ejercido, para

cadauno de ellos €N 1a ODBra.............oouoeeminimii i e

B = 1o Lo X /1 - 1 L= S

4) Garantias adicionales otorgadas por el contratista................cccceeveeiivriiiiiseiirsieiiinanennnns

No pueden realizarse finiquitos bajo protesta, ni incorporarse enmiendas posteriores a la firma

del documento, pues el acuerdo impide reclamos futuros, con excepcién de la responsabilidad

0 XoY gV o (o X0 Yo 1 ] 1 (o X- AN
Articulo 89. Resolucion de controversias en sede administrativa.

Las controversias surgidas durante la ejecucién contractual, no susceptibles de soluciéon por

negociacion directa entre las partes, pueden ser sometidas a un comité de expertos sin que la

ejecucion del contrato se vea suspendida, esto de conformidad con lo que disponen los

numerales 294, 295 y 296 del Reglamento de la Ley General Contratacion Publica........................
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TITULO VII. DISPOSICIONES FINALES
Articulo 90. El presente reglamento rige a partir de su publicacion en el Diario Oficial La Gaceta
Y NO tiene efeCtOoS retrOACHIVOS. ...........uuiueeieiiie it e ee et e e e e s es e e nan s nn e nnanns
8.c. Derogar el acuerdo del articulo 4 de la sesion 023-2023 del 23 de marzo del 2023, relacionado
con la conformacion de la figura provisional de las juntas de adquisiciones.............ccccoeeeeeeevennnnnnn.
8.d. Instruir a la administracion a que proceda con el trdmite relacionado con la publicacion del
“Reglamento Interno de Contrataciéon Publica de la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico
Municipal de Cartago” en el Diario Oficial La Gaceta............cccccccerummmemirrscisssieennnnnessssssssnsenssnsssssssssnnes

ARTICULO 9.- SOBRE AUTORIZACIONES GERENCIA GENERAL.

SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa con cuatro votos presentes y la ausencia de las
directoras Arce Lascarez, Espinoza Carazo y el director Padilla Villanueva..........cccccccevvevvivvienninnnnnn..
9.a. Dar por recibido el siguiente documento: 1. Oficio N° JD-664-2023, suscrito por la MBA. Ma.
del Rocio Céspedes Brenes, Gerente GeNeral...............c.ouvevuiiniiiiiisinssissssssssssnssssssssssssssnsssnsnsen
9.b. Otorgar autorizacién amplia a la MBA. Rocio Céspedes Brenes, Gerente General para que
conforme a las potestades que le otorga la Ley No. 7799, Ley de Creacioén de JASEC Yy la Ley No.
6227, Ley General de la Administracién Publica, pueda actuar y tomar las decisiones que
considere oportunas y necesarias para asegurar la continuidad del negocio durante el periodo
en que la Junta Directiva se encuentre desintegrada y que una vez conformado nuevamente el
Organo Colegiado, proceda con informar sobre las decisiones tomadas para su debida
ratificacion Si fUEre NECESANIO. ................eueereeene s ssemnmssemsnnsenmenmmn s sssmnssmnmnammnmmnams s senmen

9.c. Autorizar alaMBA. Rocio Céspedes Brenes, Gerente General paradar respuesta a solicitudes
presentadas por distintos organismos sociales, como Asociaciones de Desarrollo,
Municipalidades, dirigidas a la Junta Directiva, en el tanto y en el cuanto no sean potestades
exclusivas de la Junta Directiva, con el fin de dar respuesta en su condicion de Gerente General

y apoderado generalisimo con representacion judicial y extrajudicial de JASEC..........ccuueuuua...
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ARTICULO 5.- RATIFICACION ACUERDO SOBRE ART. 5., INCISOS (c, d y e), sesién 092-2023,
SOBRE FAG.

Se conoce el siguiente documento: 1. Oficio N° SUBG-SF-071-2023, suscrito por el Lic. Gustavo
Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios FINANCIETOS. ..............cceeveueiueieeeeceeeeeeeeese et e ee et e ennas
Presenta este punto don Lizandro Brenes, Presidente de Junta Directiva............cccccevvvveeieeiieiieeiccceeeeee
Indica don Lizandro Brenes que: el siguiente que también es una ratificacion, es de una sesién anterior
no fue de la pasada, es decir fue en la sesion N° 092-2023 no en la N° 001-2024 y es porque no quedod
en firme el acuerdo sobre el articulo N° 5 inciso “c, d y €” sobre el Fondo de Ahorro y Garantia de JASEC,
de previo a la consideracién le pediria a la compafiera Anelena (Sabater) que de igual manera nos

comparta la propuesta de acuerdo sinoshace elfavor............coiiiiii i

- Dar por recibidos los siguientes docuUmMEeNtoS €l GG (.. ) . uuiuiuiniiiii e
Interviene el sefior Brenes Castillo para indicar que: no, ese es el siguiente, perdén, es uno antes...........
Pregunta dofia Rita Arce que: ¢nadie esta hablando, o soy yo que no estoy escuchando?...........ccccc.ue......
Responde don Lizandro Brenes que: nadie esta hablando, estamos revisando el acuerdo.....................
Sefiala la sefiora Arce Lascarez que: perfeCto, gracias.........co.vie it
Resalta el sefior Brenes Castillo : con mucho gusto; es que esos acuerdos son bastante grandes; o dofia
Georgina (Castillo) sinos colabora, 0 SiNn0lIobuSCOYO.....c.ciiii i,
Resalta la sefiora Sabater Castro que: dofia Georgina (Castillo), si tiene el nimero de pagina porque no
T 3 =153 (o) VA= oo 1 =1 o Lo o T80
Senala la sefiora Castillo Vega que: también lo estoy buscando..............c.ooiiiiii
Hace ver el sefior Brenes Castillo que: ya yo lo encontré, sinolocomparto yo..........c.oooviiiiiiiiiinnnnn,
Resalta dofia Georgina Castillo que: solo el borrador del acta es de mas de trescientos folios.................
Indica don Lizandro Brenes que: es la pagina N° 71, voy a compartirlo; ¢,se ve mi pantalla?......................

Responde dofia Anelena Sabater QUE: Si........oouiiieii i
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Externa el sefior Brenes Castillo QUE: SEIa:. .. ...

- Dar por recibido el siguiente documento: 1. Oficio N°® SUBG-SF-071-2023, suscrito por el
Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios FINANCIEIOS. .......eeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseenens

- Ratificar el acuerdo tomado en la sesion N° 092-2023, celebrada el jueves 07 de diciembre del

¢ “5.c. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Carpeta 5.3 Criterio Transitorio.........
¢ 5.d. Solicitar a la Administracion que en el término de dos meses maximo presentar la
propuesta de Gobhierno Corporativo del FAG............oooi oo

¢ 5.e. Aprobar el articulo transitorio recomendado por la Administracion, segun se muestra

Resalta don Lizandro Brenes que: en el inciso “5.e.” viene la propuesta de la Administracion sobre ese
elemento que ya habian discutido, entonces una vez leido abro la discusiéon para la ratificacién de este

acuerdo; suficientemente discutido entramos @ SU VOLACION. . ...t e e,

Vota don Lizandro BrenNeS: @ fAVOT...........uuuiiiiiiiiii ittt ettt e e e e e e e e e e e aanes
Interviene dofia Rita Arce para indicar que: perddn don Lizandro (Brenes) en este tema creo que tenia
gue ver algo de mi hermano, tal vez le consulto a don Juan (Antonio Solano) porque si no tengo que
abstenerme, don Juan (Antonio Solano) tal vez si me hace el favor para que lo recordemos, porque no
recuerdo; porque no sé si yo habia participado mas bien en este tema, o era mas bien un aspecto en

donde yo me habia abStenidO. . ..........oiuii s
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Responde don Juan Antonio Solano que: no me acuerdo, lo que si me acuerdo es que es una propuesta
que hace don Gustavo Redondo, habria que revisar a ver si esté incluido don José Manuel (Arce), pero
me parece que no, es una propuesta que hace don Gustavo (Redondo) me parece, habria que revisarlo..
Sefala la sefiora Arce Lascarez que: por pronto, para no atrasar la votacibn me abstengo y voy a
revisarlo aqui mismo también y tal vez dofia Georgina (Castillo) y dofia Anelena (Sabater) tal vez que lo
VL= 10 T =T N o Lo g - Y/
Vota dofia ROSario ESPINOZA: @ FAVOI ... . ...ttt e eee e eeeeeateeeeeeeeeeeaeeeaennsennnnnnnes
Vota don Alexander Mejias: @ faVor ...
Vota don Salvador Padilla: @ TaVO ...
Vota dofia Anelena SAbater: @ fAVOT...........uei it e e s st e e e e e s e st e bnreaeeeeeeeeanns
Vota dofia Ana RUth VIICN@Z: @ FAVOI..........oiiiiiiiie ettt e e aee e e e e e eanns
Externa don Lizandro Brenes que: con 6 votos a favor y la abstencion de dofia Rita (Arce), queda en
fITMNE ©S@ ACUBIUO. ... e et
SE ACUERDA: de manera afirmativa y en firme con seis votos presentes, y la abstencion de la
DIr€CTOIA AICE LASCAI@Z......c.eeieieiiaei ettt taea s a e s s e e e sasna s s s as e nsms s nn sas s nn s smnnsss e nmnnnnnnns
5.a. Dar por recibido el siguiente documento: 1. Oficio N° SUBG-SF-071-2023, suscrito por el Lic.
Gustavo Redondo Brenes, Jefe a.i. Area Servicios FINANCIErOS........ccovevveeveiveeeeeeieeeriee e seeee e

5.b. Ratificar el acuerdo tomado en la sesién N° 092-2023, celebrada el jueves 07 de diciembre del

5.d. Solicitar ala Administracion que en el término de dos meses maximo presentar la propuesta
de Gobierno Corporativo del FAG.......coo oo

5.e. Aprobar el articulo transitorio recomendado por la Administracion, segin se muestra a
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Propuesta de la Administracién
Transitorio a la norma general: El cotizante que reciba como salario neto en JASEC, justo el
equivalente al salario minimo inembargable, y que adicionalmente no le sea posible cubrir sus

compromisos con el FAG, podra solicitar a su Junta Directiva FAG (bajo el compromiso expreso

a. Refinanciar o refundir créditos otorgados por el FAG, ampliando el plazo méximo del crédito
hasta en 3 afios segun la linea respectiva, manteniendo el saldo actual de la deuda y la tasa de
interés, con el fin de N0 ejecutar |a Garantia..........c.eiieiiiiiiiiiiiiiiieiee e e ree b ee e eereeeaeeseeeseeseeees
b. Refinanciar y/o ampliar en 5 afios créditos otorgados por el FAG, esto contempla el plazo
superior vigente en todas las modalidades de crédito con garantia hipotecaria (hipotecario,
hipotecario personal, construccién, compra de lote, compra de casa), excepto cuota Unica,
manteniendo el saldo actual de la deuda y la tasa de interés, con el fin de no ejecutar la
[0 2=V 1

c. Compensar créditos con sus ahorros personales siempre que estén disponibles paraelloy no
sean garantia directa de otros préstamos, sin ningun tipo de restricciéon, entendiendo que esta
opcién tendra como consecuencia la reduccion del ahorro personal y sus potenciales
(=T T 1T 1= 01 o 1= PP

En todas las opciones solo se indica un crédito o financiamiento, por lo que en caso de que, aun
asi, el cotizante no logre alcanzar el Salario Minimo Inembargable o el limite indicado, queda
autorizada la Junta Directiva del FAG para aplicar sobre varios créditos la misma condicién
exXpuesta €N [0S INCISOS @, D, Y Courrrriiiiiiiee ettt ettt et e e eeeeeaeeeaeeaeeas

Se define como limite minimo de salario, el equivalente al Salario Minimo Inembargable mas un
plus de un 3.4%, de manera que cuando se generen ajustes a dicho salario sea posible al menos,

mantener el equilibrio durante el siguiente semestrey hastaun afo...........cccccuviviiiiiiiiiiiiieiieiiieiieeeee.
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El cotizante que opte por alguna de las opciones indicadas, no podra adquirir ninguna obligacién
crediticiafuerade JASEC, por un periodo minimo de 2 afios, lo cual lo hara constar mediante una
(o F=Tod ol g Toa o] o U - Uo F- VPP PP PPRPP
Las aplicaciones de estas disposiciones serén efectivas hasta el 30 de junio del 2024 y regira a

partir del dia siguiente al acuerdo firme de la Junta Directivade JASEC..........ccccovveeeeeeiic e

CAPITULO 1lI INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 6.- SOLICITUD MODIFICACION PERFILES DESCRIPTIVOS DE PUESTOS.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-014-2024, suscrito por la MBA. Rocio Céspedes
Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0958-2023, suscrito por el Lic. Arnold Mora Mufioz,
Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Carpeta Documentos de Respaldo............ccccvvveeiiiiiiniininnnee.
Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento
o 00 07T T Pt
Indica don Lizandro Brenes que: pasamos entonces de inmediato al siguiente articulo que es “Informes
de la Administracion, sobre Solicitud Modificacion Perfiles Descriptivos de Puestos”, participaria don
Arnold Mora; ¢ dofia Georgina (Castillo) le avisaste a don Arnold (MOra)?..........ccccuvvieeeieneiniiieieeeeee s
Responde dofia Georgina Castillo QUE: ST SEAON..........oiuiiiiiiiiee e
Saluda don Lizandro Brenes que: buenos dias don Arnold (Mora), ¢cOmMo le va?........c..cccoecveeeniinnneennns
Saluda don Arnold Mora: buenos dias, un saludo para todos y todas espero que tengan muy buena
Y=Y 0T o - TS
Consulta don Lizandro Brenes gue: ¢,no sé si dofia Rocio (Céspedes) queria mencionar algo previamente
0 si le damos la palabra de una vez a don Arnold (MOFa)?..........oouuiiiiiii e e
Sefala dofia Rocio Céspedes que: buenos dias, no, perfectamente que inicie don Arnold (Mora)...........

Indica don Lizandro Brenes que: adelante don Arnold (MOra)..........cccccooviiii
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Explica don Arnold Mora que: gracias, si bueno en esta oportunidad hicimos llegar un informe relacionado
con la atencion de parte de Talento Humano de la solicitud de modificacién especificamente de 2 perfiles
descriptivos. uno corresponde al Profesional nivel 2 Operaciones que esta adscrito a la Direccion de
Operaciones, y otro que corresponde al Técnico nivel 2 Operacion y Monitoreo de la Red, esto en
Infocomunicaciones. Estos puestos recientemente quedaron vacantes por diferentes movimientos de
personal, entonces las jefaturas respectivas, tanto el Ing. Cristian Acufia como el Ing. Wagner Solano
elaboraron el respectivo formulario que nosotros manejamos para temas de modificacion de perfiles y
plantearon la respectiva justificacion para robustecer principalmente las actividades y funciones que estan
descritas en los perfiles de estos puestos, para que de previo a que iniciemos con un proceso de
reclutamiento y seleccidn interno, el perfil esté debidamente actualizado a partir de las gestiones que se
realizan desde cada puesto. Entonces basicamente en el informe hacemos el detalle, se adjuntan los
formularios con las respectivas justificaciones y también se presentan los perfiles ya como estarian

0 [W =0 £= 1 o o 20

Presente
Estimada sefora:

Con motivo de diferentes movimientos de personal que se han materializado recientemente,
el Ing. Cristian Acufia Brenes en calidad de Director a.i. Division Operaciones y el Ing.
Wagner Sclano Solano en su condicion de Jefe a.i. Departamento Planificacion de la Red de
Fibra, solicitaron al Departamento Talento Humano realizar un ajuste respectivamente a los
perfiles descriptivos de los puestos Profesional MNivel 2 Operaciones (puesto N® 0072) y
Tecnico Mivel 2 Operacion y Monitoreo de la Red (puesto N® 0384).

Se tiene la particularidad de que ambos puestos actualmente se encuentran en condicion
vacante, por lo que los ajustes y mejoras propuestas a los perfiles descriptivos lo que
pretenden es que se materialicen de previo a iniciar con un proceso de reclutamiento vy
seleccion, bajo el entendido de que los ajustes que se proponen tienen la intencién de
robustecer la gestion cotidiana que se realiza desde cada uno de los puestos y que asi sea
realizado por las personas que finalmente sean nombradas luego de haber realizado los
respectivos procesos de reclutamiento y seleccion segun corresponda.

A. Profesional Nivel 2 Operaciones (puesto N* 0072)

Mediante oficic OPER-109-2023 el Ing. Cristian Acufia Brenes en calidad de Director a.i.
Operaciones remitio al Departamento Talento Humano el formulario PATH.PR1.FM68
Justificacion para actualizacion de perfiles de puesto.

En dicho formulario se detalla la respectiva justificacion sobre la que se sustenta la necesidad
de la actualizacion del perfil descriptivo para el puesto Profesional Nivel 2 Operaciones
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Hace ver don Arnold Mora que: basicamente es el detalle que presentamos en este documento y al igual
gue lo hemos hecho en otros procesos la idea es que esto quede debidamente aprobado antes de iniciar
con el proceso de reclutamiento y seleccion, que en primera instancia iria interno para ver como nos va
y eventualmente, si no se puede resolver, pues se haria el proceso externo. A grandes rasgos seria la

gestién que realizamos para atender este requerimiento. Quedo atento a cualquier consulta con mucho

El detalle del perfil descriptivo del puesto Profesional Nivel 2 Operaciones se presenta en el
Anexo 1 que colresponde a la clase Profesional Nivel 2, especificamente a partir de la pagina
52 y siguientes.

B. Técnico Nivel 2 Operacion y Monitoreo de la Red (puesto N® 0384)

En éste caso el Ing. Wagner Solanoc Solano remitid a Talento Humano el formulario
PATH.PR1.FM68 Justificacion para actualizacion de perfiles de puesto en el que también se
presenta la justificacion sobre la que se sustenta la necesidad de la actualizacion del perfil
descriptivo para el puesto Técnico Nivel 2 Operacion y Monitoreo de la Red (puesto N° 0384)
y adicionalmente se presenta la relacion que tiene la actualizacidn del perfil en cuanto al
cumplimiento de la estrategia o los servicios plblicos que presta JASEC.

El detalle del perfil descriptivo del puesto Técnico Nivel 2 Operacion y Monitoreo de la Red
se presenta en el Anexo 2 que corresponde a la clase Técnico Nivel 2, especificamente a
partir de la pagina 52 y siguientes.

En éste punto se aclara que las modificaciones que se proponen a nivel de ambos perfiles

descriptivos no_conlleva ninguna solicitud de ajuste salarial para dicho puesto porque no
corresponde a una reasignacion de puesto.

Finaimente, se indica que el objetivo de la propuesta de la modificacion del perfil descriptivo
es para gue la nueva version sea una base para el proceso de reclutamiento y seleccion
interno que se debera gestionar por enconfrarse actualmente sin titular.

Recomendacion:

Con base en lo anterior, el Depanamento Talento Humano recomienda lo SigUiEﬂTE‘I

ﬂ} Maodificar el perﬂl UESCHDHUD de la clase Profesional Nivel 2, especiﬂr_:armante con la
modificacion e inclusion de funciones Y actividades del puesto Profesional Mivel 2
DpE‘FﬂCiOﬂES.

b) Modificar el perfil descriptivo de la clase Técnico Nivel 2, especificamente con la

modificacion e inclusion de funciones y actividades del puesto Técnico Nivel 2 Operacién
y Monitoreo de la Red (Planificacién de la Red).
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Indica don Lizandro Brenes que: gracias don Arnold (Mora); la propuesta de acuerdo seria aprobar estos
nuevos perfiles, tal vez si dofia Anelena (Sabater) me ayuda con la pantalla; ¢ dofia Georgina (Castillo),

como tal seria acoger la recomendacion de Talento Humano verdad, que se estd mostrando ahi?.........

a) Modificar el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2, especificamente con la modificacion e
inclusion de funciones y actividades del puesto Profesional Nivel 2 Operaciones...........cccccvvveeeeeeeicnenennn.
b) Modificar el perfil descriptivo de la clase Técnico Nivel 2, especificamente con la modificacion e
inclusion de funciones y actividades del puesto Técnico Nivel 2 Operacién y Monitoreo de la Red
((RdE=X a1 o= T (o W o (=T F= W =T PP
Indica don Lizandro Brenes que: y eso basado en los documentos que nos envio don Arnold (Mora) donde
estd la propuesta de cambio de perfil; abrimos la discusién, adelante don Alexander (Mejias).....................
Consulta don Alexander Mejias que: buenos dias, solamente para confirmar ¢de los documentos que
venian ahi se indicaba que no habia variacion en el salario, solamente en la actividad?, solamente para
CONFIMMAN ©SE ETAIIR....... et et e et e s e st et e e e e e e e s bbb e e e e e e e e snnnbenee e
Responde don Arnold Mora que: si correcto, a nivel salarial los puestos se mantienen con la clase que
tiene actualmente asignada, es simplemente una actualizacion / modificacion a nivel del perfil descriptivo
(U] g TTor= 10 o T=T o] (PP OPOUPPPRPRPRN
Externa don Alexander Mejias que: PerfeCtO, QraCi@S...........oiuuiiiiiiiiiiiiiiiie s
Hace ver don Arnold MOra QUE: CON QUSTO. ... ..uuiiiiieiee ittt ee e e ettt e e s e e e e e e e e e bt e e e e e e e e eeeeeseannas
Indica don Lizandro Brenes que: no hay mas manos levantadas entonces sometemos a votacion el

acuerdo para dar por recibidos los documentos que don Arnold (Mora) nos presentd y para aprobar
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Vota don Lizandro Brenes: a favor; porque precisamente me parece que ha sido una lucha de algunas
jefaturas del Area de Operaciones, inclusive el Director de Operaciones don Cristian Acufia. Me parece
gue habia estado trabajando para poder tener estos profesionales mas adecuados a una mejor gestion
pues de sus labores como soporte sobre todo a nivel normativo, reglamentario, administrativo, muchas
otras cosas y luego de contenido operativo, entonces me parece que estariamos tomando una buena
[0 =T o] 1S3 o o PSPPSR
Vota dofia ROSario ESPINOZA: @ FAVOI ... . ...ttt e eee e eeeeeateeeeeeeeeeeaeeeaennsennnnnnnes
Vota don Alexander MEjJIias: @ TaVOI..........coooiii i e e e a e e e
Vota don Salvador Padilla: @ FAVOT ... e
Vota dofia Anelena Sabater: @ FAVOI.........ooii i e e e e e e

Vota doNa ANa RUN VIICNEZ: @ FAVOT ... .o ettt e e ee e

VOta dOMNA RItA AICE: @ FAVOT ... i it e e et e e e e e e e e e s bbb e bbbt e e eee e e e anbreees
Vota don Lizandro BrenN@S: @ fAVOI.........ooiiiiiiiiiiee ettt e ettt e e e e et a e e e ae e e e e e nebaee s
Vota dofia ROSario ESPINOZA: @ FAVOI............uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiie e eesbeeaeeeseeseeeasessssessseseseseeeaennrsnnnnnnnes
Vota don Alexander MejJias: @ faVOI..........coooii oo e e
Vota don Salvador Padilla: @ faVOr..........cooei i e
Vota dofa Anelena SaDater: @ FAVOI.........ooiiiiiiii et
Vota dofia Ana RUth VIICHEZ: @ fAVOT..........ooiii e e e e e e e
Indica don Lizandro Brenes que: de manera unanime y en firme con los siete votos presentes. Muchas
gracias don Arnold (Mora), DUENEA SEMENA.........c.ciiiiiiiiiiiiiie e e s e e
SE ACUERDA: de manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes.....................
6.a. Dar por recibidos los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-014-2024, suscrito por la

MBA. Rocio Céspedes Brenes, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0958-2023, suscrito por el
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Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Carpeta Documentos de

6.b. Aprobar las modificaciones propuestas al perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2,

especificamente con la modificacién e inclusién de funciones y actividades del puesto

PROFESIONAL NIVEL 2
Naturaleza del puesto

Planifica, controla y ejecuta actividades relacionadas con el Area o Departamento en que se
desempeifia, talescomo, elaboracién de informes, controles, estadisticas e indices de gestidn.......
Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asighadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4d mantenerse permanentemente
= o (U = 74> T Ko 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
- ] o Yo ) oS
5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compaferos y publico
en general en materia de SU @SPECIAlIUAA. ........cooiiiiiiiiiiiee e
6. Evaluar, diseflar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accién, asi como las modificaciones que se requieren

LT T Lo W=y 1T (=T ) (=

Folio 144



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 144 de 283

7. Elaborar y presentar informes peridédicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otrosagatsde interés paralaevaluacion de su trabajo..........ccovciiiiiiii e
8. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
(o [N O 1 - W O o (o} VTP PP PPPPPPPRPPPRIN
9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
YU =T T X a1 1 =10 1> o
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA INTERNA
10. Asesorar afuncionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como: emision
de normativatécnica, disefio, ejecuciéon y evaluacion de planes, realizacion de investigaciones
de trascendenciay exigencia cientifica, asesoria paralatomade decisiones trascendentales....
11. 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 dela Auditoria Interna de acuerdo ala asignacion realizada por el Auditor
T a1 =] o Lo TSP PP PPRP
12. Realizar servicios preventivos de asesoria sobre temas de su ambito cuando sean de su
conocimiento de acuerdo alaasignacion realizada por el Auditor INterno..........cccoecveeiiiiiiieeenne
13. Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su &mbito cuando sean de su
conocimiento, de acuerdo alaasignacidn realizada por el Auditor INterno........cccccvvvevveveeiieeneeneenn.
14. Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras instituciones
realicen en el ejercicio de competencias de control y fiscalizaciéon legalmente atribuidas, segun
[F = Y o T b= e ToY o le LY YN U o 13 (0T gl 1] =1 o Lo TR PPRRPPRPRt
15. Ejecutar los servicios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Auditoria
Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria, realizados por los
funcionarios de la unidad, cuando sean de su competencia y/o por Asignacion del Auditor

TR =] 0 o
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16. Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacion de denuncias por la
ciudadania y los funcionarios de la Institucién sobre temas que competen a la Auditoria
oY =T 0 = F PP UPPPTRPPIN

17. Brindar actividades de informacién a la Administracion Activay a la ciudadania sobre temas
relacionados con los temas que competen ala Auditoria Interna........ccccccvvvvieviivivee e,

18. Ejecutar actividades de mejoramiento de los procesos administrativos internos de launidad,
para brindar un servicio de mejor calidad a los clientes de la Auditoria Interna, tales como
manuales, metodologias, programas, marcos filos6ficos y normativoS...........occcvvvveeeeeeiiiciienennn.

19. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
Drindado Por 1a AUAITOITA INTEIM@. . ...ii e e e e e aee s

20. Colaborar en la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan Estratégico.....

21. Brindar informacion para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y participar en su
€JE€CUCION Y CUMPIIMIENTO ...eiiiiiiiii etttk e ettt e e et bt e e e s b e e e s be e e eeeeannbeeee s

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

23. Contribuir en el proceso de contrataciéon y seleccion de los subcontratados.........cccccveeeeeeenenn.

24. Controlar la ejecucién y avance de las actividades subcontratadas.......cccccccvvvvvveviiiiieiiiinninnnn,

25. Asistir a reuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno, en
Instituciones publicasy privadas, asi como a congresos nacionales e internacionales en
representacion de la AUditoria INTEIMA. ........oouiiiiiiii e

26. Brindar soporte en larealizacion de las actividades de las diferentes areas de la auditoria......

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

10. Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,

aplicable alaactividadevaluada, por lo gque debera mantenerse permanentemente actualizado..
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11. Participar en la elaboracion de los planes de trabajo anuales de las auditorias participando
en laelaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria.........
12. 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 funcion
00} L= 0 - 1 P
13. Ejecutar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacién
con las actividades sustantivas y de soporte de JASEC, asi como, a los fondos publicos
administrados por la institucién, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de
= LU= 11eY4= 0] [0 1T = PP
14. Realizar servicios preventivos asignados por el superior inmediato, que sean detectados
durante las diversas fiscalizaciones, o bien, que sean de su conocimiento, en relacién con
aguellas actividades sustantivas y de soporte de JASEC, asi como, a los fondos publicos
administrados por la institucién, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de
L= AN =YL= 4= TR 10 1 S
15. Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por la Ley General de CoNtrol INTEINO..........uuiiiiiiiiiiiiiiiie e
16. Verificar mediante la ejecucién de los trabajos de auditoria que las actividades de JASEC se
apeguen alos requerimientos del MarCO NOTMALIVO........ccoiiiiiiiiiiiiiie e e e e e e
17. Autorizar los libros de contabilidad y actas que deban llevar los érganos de la Institucién,
sujetos alacompetenciade la auditoria INTEINA...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiie e ar e ereeeeeee e
18. Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
(o0 Y01 01 (=T o Lo - TS
19. Ejecutar las evaluaciones internas y participar en las evaluaciones externas, sobre la calidad
del servicio brindado por la AUItOria INTEIME@.......couuiiiiiee e e

20. Participar en reuniones en las cuales se exponga los informes de los estudios realizados o
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cualquier otro asunto de interés en el cumplimiento de las funNCIiONES........cccoooeiiiiiiiiiii i e
21. Participar en la elaboracion de la planificacion estratégica y operativa de la auditoria, asi
como todo lo contenido en el Cuadro de Mando INtegral...........cccouiuiiiiiiiiiiiiiiiiie e e
22. Actualizar el universo auditable con fin de obtener el conjunto de elementos susceptibles a
=] VAo ToX3o K== 10 o L o ] o T PSPPI
23. Participar en la elaboracién de la documentacion para guiar la actividad de la auditoria, en el
respectivo manual de organizacion y fUNCIONES.......cooivviiiiiiiiiii e,
24. Ejecutar otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por el superior
[T =0 1= o PSPPSR
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION
10. Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable ala actividad evaluada, por lo que debera mantenerse permanentemente actualizado.
11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a tecnologias de
informacién u otros temas identificados, participando en la elaboracion del Plan Anual
Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria, en coordinacion con el Auditor
=T o
12. 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 funcion
00} L2157 0 ¢ - PP
13. Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacion
con los fondos publicos administrados por la institucién, incluidos fondos especiales y otros
de naturaleza similar, en relacidn a las tecnologias de informacion............ccccoceeieiiiiiiiciciiiiinnnnnnn,
14. Ejecutar los estudios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Auditoria

Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria, segun las instrucciones del
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W o 11 o1 g [ =T o o
15. Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por laLey General de CoNtrol INTEINO..........uuiiiiiiiiiiiiiiiie e
16. Velar que las actividades de la JASEC se apeguen alos requerimientos de las Leyes, normas,
politicas y procedimientos que la regulan, en temas relacionados con Tl.....ccccccoeivveeiiiiiiiieeneennn.
17. Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
(oo ] 01 0 T=3 4= o o3 - V0
18. Participar en reuniones en las cuales se exponga los informes de los estudios realizados o
cualquier otro asunto de interés en el cumplimiento de las funCioNeS...........occevciviieieee e,
19. Asistir a reuniones convocadas por el superior inmediato, para coordinar la asighacion 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

20. Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad de la
AuditoriaInternarelacionadas con las Tecnologias de Informacion...........cccccvveiiiiiniiiniieiiineen e,
21. 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 INFOrMEAaCTON..........uii i b
22. Alinear la gestion de Techologias de Informacion de la unidad al planeamiento estratégico y
operativo de 1a iNSTITUCION ..o et ab et n s e e e e e e e e e eeeeenas
23. Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la Auditoria, en
cuanto a Tecnologias de INformacion S refiere.........cuuiii i
24. Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que contribuyan al
logro de los objetivos de la AUditoria INTEINA...........iiiiiiiiiiiiiee e e

25. Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los objetivos
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planteados en 1a auditoria INTEIME@.........iiuiiii ettt e e e
26. Aplicar controles de verificacién de cumplimiento a lo establecido en el plan anual de trabajo
y en el manual de organizaciéon y funciones de la unidad, relacionadas con las tecnologias de
LN 102 11 U] [ 1 o SRR
27. Elaborar y presentar al auditor interno informes periédicos oportunos y veraces de labores
asignadas,avance de los proyectos y otros aspectos de interés, principalmente contemplados
€N el PlaN A traD @O .o
28. Colaborar con las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacién Superior y otras
Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus competencias de control y fiscalizacién
legalmente atribuidas. Cuando asi lo solicite el Auditor INtern0......cccccceeeivveiieiiiie e
29. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado porla AUditOria INTEINA......... i bbb e e b resbetseesesbeessessansssarennsbasssnssssrssrnes
30. Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacién de denuncias a la
Auditoria Internasegun las instrucciones del Auditor INterNo.........ccoooeiiee e e,
31. Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la Auditoria Interna por
asignaciondel AUditor INTEIMNO........ooi e
32. Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas de Auditoria
LSy = o 1T o o - T PSS UUSPPRPPR
33. Brindar capacitaciones a los funcionarios de la Auditoria Interna y de la Administracién
Activa sobretemas de SU COMPELENCIA.......c.ccoieiii i e
34. Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para los equipos
electronicos dela Unidad de AUditoria INTEIMa........ocuuiiiiieie e e e e e e e e e e e e annes
35. Colaborar en la administracién del Sistema de la Auditoria Interna, en administracién de
usuarios, administracién de los parametros generales de la Auditoria Interna, configuracion

de los parametros Propios del SISTEIM@......coiiiiuiiiiii et e e e e
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36. Brindar soporte a los usuarios en general del Sistema de la Auditoria Interna, referente a
dudas de lafuncionalidad, erros en el uso del sistema, problemas en el acceso del sistema........
37. Colaborar en la revisién realizada por el Asistente Administrativo a la pagina Web e Intranet
de JASECen cuanto alainformacién y documentos publicados de la Auditoria Interna..............
38. Revisar la funcionalidad de la pagina Web en cuanto a la informacion que se presentay el
estado de los enlaces que se presentan en lamMiSMa.......ccocciioiiiiiii e
39. Corroborar que en el legajo de estudios se cuente con toda la documentacion en el Sistema
(oL oW N O Lo [ (ol g = W [ gL (=] o - VPP PPOPPPPRPPPN
40. Administrar el cubo de inteligencia de negocios, el cual se conecta directamente con la base
de datos del sistema de la Auditoria Interna, y estar brindando mantenimiento a la
(oo T 1= 10 Y o USSR
41. Brindar informacion a los funcionarios de la Auditoria Interna en cuanto a los datos
mostrados en el Cubo, para que sean soporte de las diferentes funciones que cada uno de los
funcionarios dela AuditorialnternarealiZan..........cccco oo
42. Coordinar el Auditor Interno y posteriormente con la Unidad cuando la empresa consultora
realiza unaactualizacién del Sistema de la Auditoria Interna, la actualizacién a ejecutar,
posteriormente, revisa lasmodificaciones realizadas al sistema y qué el mismo no presente
LT 0 (PRSP RRSPR
43. Ayudar, si asi lo solicita el Auditor Interno, con el proceso de la contratacion administrativa
en temas de Tecnologias de Informacién, como del Sistema de la Auditoria Interna, pago de
anualidad del sistemade la Auditoria Internay estudios referentes a Tl...........ooooe e,
44, Reportar a la empresa consultora sobre problemas que se presentan con el sistema de la
Auditoria Interna, al ser atendido se inicia con las pruebas correspondientes y se da el visto
Lo TUT=T a Lo T T K= =T o 1V Lo3 Lo g I K= To - VSR

45, Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por su inmediato
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superior, siempre que no sean contrarias alanormativalegal y/o técnicavigente..............ccccoee...

PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL

10. Atender, investigary dar seguimiento a casos especiales designados por la Gerencia General
11. Dar especial atencién a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales yéticos querigen el acCionNar de JASEC.........ooi it
12. Apoyar estratégicamente a la Gerencia en materia de Control Interno, SEVRI.........ccccccceeeeerinns
13. Atender, dar seguimiento a planes de accion emitidos por la Auditoria Interna..........ccccceeeeeeen..
14. Seguimiento a la implementacion de recomendaciones de los estudios especiales remitidos
por laContraloria General de 1a REPUDIICA..........iiiiiiiiii e
15. Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en forma directa la
1T g oLt P U L= =T - | PSP
16. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea necesario, en
materiapresupuestaria contable y de contratacion administrativa.........cccccvveeveiiieeeieeieeiiecieeeieeee,
17. Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el desarrollo de
ProyeCtOSAE 1A INSTIUCION ... . .ie ettt e e b beeteetbeeseeeseeatesaesasessss s ansssnssnssbnsesssnsnnsnnnns
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL
10. Atender, investigary dar seguimiento a casos especiales designados por la Gerencia General
11. Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR, ARESEP, MTSS) que
regulanel accionar de 1a INSTITUCION..........uuuuiiiiiiiiiiii et ee e seeeaesaeessessarsaesessnrrarrrnrssnrenrnes
12. Dar especial atencién a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales yéticos querigen el accionar de JASEC..........uiiuiiiiiiiiiiiiiiiieiiie e eeeaeesaeeasereeerarrerereresrreenne
13. Autorizar vales de cajachicay reintegros de caja ChiCa......c.cccooviuviiiiiiiiiiiiiiiec e
14. Elaborar paquetes de gestion para dotar de equipos o materiales necesarios para el
desarrollo de lasfunciones dela Gerenciay Subgerencia General............ccccvvviiiiiiiiiiiiiiiceeee e

15. Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar los pagos
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establecidossegun cartel de contratacion adminiStrativa.........cccveeeeiiiiiiiiieiee e e
16. Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de accién emitidos por la Auditoria Interna......
17. Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal adscrito a la

1= g oL - R =T T | SR
18. Realizar la evaluacién fisica financiera y la evaluacién de riesgos (SEVRI) de la Gerencia

1= 1 1= - S
19. Dar seguimiento a la Red Interinstitucional de TransSparenCia..........ccccceeoumeemmiimiiiniiii s
20. Asistir alas diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la Gerencia............
21. Elaborar informes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignadas por la Junta

D1 =03 1 Y- USSP PPPPPERRR
22. Dar seguimiento alos acuerdos generados por la Junta Directiva........ccccevveeeevieiieeiiieiieeeieeeeeeeee
23. Informar en reuniones especiales a la Junta Directiva de los avances de casos asignados.....
24. Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la Gerencia

L= o -
25. Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o asigharlos a la

W] aTTo FoTo Mo TV L=T oo ] § f=1SY o Lo o o F- RS PPPRPP
26. Apoyar las labores de la Area Financieray area Administrativa cuando esto sea necesario.......
27. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria asignados a la Gerencia

7= 1= - N
PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA
10. Coordinar, organizary evaluar las actividades de la Unidad de Archivo Central de JASEC........
11. Coordinar con los Encargados de los Procesos, asi como con otros funcionarios de la

institucion el manejo 6ptimo de los archivos de gestion..........cc.eeiiiiiiiiiiiiiie e
12. Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, andlisis y otras

actividades en relacién con lainformacién disponible en laUnidad de Archivo Central................
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13. Realizar el analisis de la organizacion y de procedimientos técnicos y administrativos en el
trabajo dela Unidad de Archivo Central de acuerdo con los principios tedricos y practicos de
la Archivisticay 1a BibliOt@COIOGIA. .....uiiiiiiiie it

14. Confeccionar los carteles de contratacion administrativa, elaborar los estudios técnicos,
supervisar yaprobar los productos o servicios contratados referentes a la Unidad de Archivo
Central,paraprocedercon [0S PagOS rESPECTIVOS . .....uuuuuiuuuiiiiiiiieiiiiiieiieaetaenarenneenneeeneeneeeneeeneennenneee

15. Realizar el analisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas necesarias
para minimizar el impacto y efectoS de 10S MESGOS....uuiiiiiiiiiiii e e

16. Recopilar la informacién y elaborar la Evaluacién Fisica — Financiera trimestral del Archivo
Centrale ingresar lainformacion en la herramienta DelphosS...........uueiviiiieiiiiiiieieeeveeeeees

17. Supervisar y ejecutar la aplicacion de politicas archivisticas y dar asesoria al personal de
N NS = O T o I o E] = 4 F= (] - TSP PPPRRPT TP

18. Crear y mantener actualizada la normativa interna como procedimientos, instructivos o
formularios con base en las politicas del Sistema de Gestiobn Empresarial, referentes a la
OESTION AOCUMENTAL....eiiiieiii ettt ettt e e s e ekt e e e e e e e e e e e e et e e s ae e s e nnnrenee s

19. Centralizar todaladocumentacion 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
PIOCESOS Y AIBAS ... uteeieeiutiitte ittt eeeatetee e e ettt ee e e aabee e e e aa s b et e e e aabe e e e e aa s bee e e e bbe e e e e bebee e e ek bbb b bt e e e aabbe e e e annbeeeeennneee

20. Registrar los documentos que deben ingresar al Archivo Central al—, segun plazos y
condiciones establecidas por la Ley 7202 del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento, Decreto
Ejecutivo 24023- C publicado en la Gaceta 47 del 7 de marzo de 1995y sus futuras reformas.......

21. Clasificar la documentacion del Archivo Central, - en grupos, segln las caracteristicas
comunes y elplan de trabajo establecido, dandoles un lugar en el espacio fisico de acuerdo
con las condiciones institucionales y las normas archivisticas correspondientes.......................

22. Depurar toda la documentacion del Archivo Central, retirando las copias, papel de fax o
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documentosen blanco que estén alo interno de cada arChivo........cccccooeviiiiiiie e,
23. Rotular las cajas y carpetas de la documentacién del Archivo Central, y procurar su reguardo
en cajaslibres de acido, asegurar la limpieza continua de las cajas y depdésitos de los archivos
y procurar quetodaladocumentacion esté foliada.........uuueiiiiiiiiiiiiiie e
24. Valorar y seleccionar lainformacion que se encuentre resguardada en el Archivo Central......
25. Elaborar instrumentos y auxiliares descriptivos documentales como fichas descriptivas,
inventarios del Archivo Central, listas de remision o guias documentales, entre otros que
faCilita €l CONTIOI OB ACCESO ... e
26. Difundir las actividades de archivistica que se realizan por medio de correo electrénico,
oficios, circulares, memorandos y verbal, para crear una cultura archivistica a nivel
LS (U o o 0 = |
27. Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, segln plazos de conservacién
(o 1= 1] T To [o 1 TP PPTIT TSR
28. Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal laconformacion legal del Comité
Institucional de seleccion y eliminacion documental (CISED)...........couviiiiniiiiiiiiiiee e
29. Convocar oficialmente al Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion documental, cada
vez quesea necesario definir los plazos de conservacién de cada tipo de escrito institucional,
sean estos nuevos o serequieran variar para una mejor gestion documental.........cccveveieenrnnans
30. Investigar en cada oficina de la institucion que tipo de documentos se originan y definir la
VIQENCIA B 10S MISIMOS et e s
31. Participar en la elaboracién, revisién y actualizacion de las tablas de plazos de conservacion
y eliminacion de documentos, asi como seleccionar en coordinacién con una comision
nombrada al efecto, ladocumentacion que ha perdido vigenciay que puede ser eliminada.........
32. Mantener actualizada las bases de datos disefiadas en laUnidad de Archivo Central de JASEC

33. Crear y mantener actualizado, el cuadro de la clasificacién documental a nivel institucional,
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el cualdeber ser revisado constantemente ante probables cambios.........ccccccveiiiiiiii e
34. Solicitar a la Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos autorizacion
paraeliminar 10S QO CUMEBNTOS .......uuiiiiiei ittt s et e e e e s e e e et e e e e e aanb b eeeeeeeesanas
35. Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la documentacion
institucional seconserve en adecuadas condiciones de seguridad, temperatura, humedad y
1T 0 T oY L=2- T
36. Transferir del Archivo Central a la Direccion General del Archivo Nacional, la documentacion
devalor cientifico cultural cuando haya cumplido lavigencia en lainstitucion..............ccceeeeeeeennn.
37. Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la Unidad de
Archivo Central de JASEC Y resolver SUS CONSUNAS ...,
38. Promover y fortalecer el servicio de informacion documental y bibliogréafico, por medio del
disefio ycreacion de bases de datos especificos para capturar la informacién y agilizando las
busquedas comolarecuperacion de 10S dOCUMENTOS. .......uuuiiirieiiieiiieeieieieeee ieeieeereee e aeerree e ereees
39. Coordinar asesoramiento técnico con la Direccién General del Archivo Nacional en temas
propios dela Archivistica, tales como: infraestructura fisica, nuevas metodologias, ultimos
avances tecnoldgicos, entre otros, con el objetivo de mejorar el trabajo diario archivistico
(LTS A1 (0 Lo o o = | S
40. 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........cooveiiiiiiee e
41. Realizar presentaciones de proyectos o temas archivisticos ante Junta Directiva, Gerencia
General ydemas niveles de 1a 0rganiZaciOn............uuuuiuiieiiieiieiieeieeiieeieereeeseeserrrrresresanrrerrra——————.
42. Capacitar atodo el personal de JASEC en materia ArchivistiCa..........cccccccc e,
43. Realizar unarevision anual del Archivo Central y de los Archivos de Gestion.............occeeeeen.

44, Llevar control sobre las firmas digitales de los funcionarios de la instituciéon..........c.ccccceeveveeee.
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PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO
10. Elaboracion de planes y estrategias que beneficien el crecimiento y mantenimiento del
[aT=To o Yo o TP PP PP PP OPPUPPPRPPPPN
11. Innovar en canales y formas de comunicacion con los clientes internos y externos del
[aT=To o Yo o TP PP PPP PP PPUPPPRPPPPN
12. Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e impresion
del materialdesarrollado por terceros hacia JASEC........coooo i
13. Crear y mantener actualizado el manual del manejo correcto de Redes Sociales para unificar
el uso dedichas herramientas dirigidas haciael usuario final...........ccccoooooiiiiiiiii e,
14. Fiscalizar el uso adecuado de las redes sociales, para aumentar la cantidad de seguidores y
(o] g =\t d P W T aq b= Vo F=T a I 1= B e T=To T Yoo o T PP
15. Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, analisis de proyecciones de
clientes yplanes deretencion de ClieNteS. ...,
16. Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios gque generen el mayor beneficio para
L= I =T T T o PSR
17. Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a utilizar:

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

18. Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucién referentes a los negocios de
(o]0 0] o] ST U OO PPPP O UPUPPPPPPPPN:
19. Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacién necesaria para

generarestrategias atractivas, que proporcionen nuevos clientes y una mayor fidelidad de

20. Generar Publicity para el negocio de forma que pueda existir mayor publicidad de una forma
gratuitay con mas credibilidad. ...
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21. Participar activamente en la formulacion del Plan anual de mercadeo............cccuveeiiiiieeiiiieneennns
22. Monitorear evaluar y analizar los resultados de las estrategias que se lleven acabo................
23. Generar alianzas estratégicas que ayuden atener mayor exposicion de la marca y aumentar
o TSR =T o1 - T SRS
24. Crear un plan deresponsabilidad social del negocio propiamente, que genere a su vez noticia
e informacion relevante en medios de COMUNICACION .......ccoviiiiiiiiiiiiie e ee e e e e e e
25. Autorizar la realizacion de pagos de las diferentes contrataciones generadas por el area
comercial de laempresa, previa verificacién del recibo a satisfaccion de los productos y/o
servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de responsabilidad que le asigne su
YU =T T X L1 =10 117> (o T
26. Organizar, coordinary ejecutar actividades especiales internas y externas de lainstitucion.....
27. Mantenery ejecutar una estrategia de benchmarking para los negocios de JASEC...................
28. Coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento de la estrategia
demercadeo y atencion al cliente de los diferentes negocios delaempresa..............cceeeeeeeeeeeeeennn,
29. Coordinar con la Gerencia General y la Direccién Comercial todo lo relacionado con el
mercadeo yposicionamiento de marcade los servicios que brindaJASEC.........c.ccccccviiiniennn
30. Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estética y uso de herramientas de disefio
0 =11 S
31. Realizar estudios de mercado y proponer campafnas publicitarias..........cccccceecvuimmiirerieminiinninnnnnnn.
32. Recolectar informacion necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes negocios de la
(=TT oL =T VPSRRI
PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL
10. Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacién y optimizacion de las operaciones a su cargo, asi como

las modificaciones que serequieren enl0S Ya eXiStENTIES.....ccciiii i iiiiiiiiiiii e
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11. Ejecutar las actividades asignhadas aplicando leyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada
= o) Lo Lo o o JS

12. Asistir areuniones 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..........oooo oo

13. Elaborar informes que la actividad genere tanta a nivel interno como externo.........ccccceeeeveeeeeneen.

14. Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1€QiSIacion VIGENTE. ......uuuuuiiiiiiiieiieiieetiie et ee e aee e e tree e e e aeeeaeeeseeeaeeaeaees

15. Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién pertinente al
Departamento de PlanifiCACiON..........cuuiiiiiiiiiiiieeee ettt e e e

16. Realizar procesos de divulgacion y culturizacién anivel de JASEC........vvvvivieviieiiieiiieeieeeeeee

17. Realizar labores de apoyo en la definicién del plan estratégico acorde a los requerimientos
de las actividades que se desarrolle JASEC...........cooo i,

18. Participar en la actualizacion de la Estrategia Institucional y en la elaboraciéon del Plan
(@0 T=T = Ao TN 2 U= | P

19. Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica..........ccccccceeeeerenns

20. Ejecutar labores en Planificacion y acompafiamiento en el proceso de formulacién,
evaluacion, control y seguimiento de los planes Estratégicos, Inversiones y POA...............c........

21. Brindar acompafiamiento a los responsables en las fases de formulacion del plan
TS o LU TS o S

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

Lo LYo ET 0] =1
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23. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables.........
24. Establecer planes de trabajo con los responsables a nivel de direccion, para la
implementacion, evaluacion, recopilacién de informacion y monitoreo del SEVRI........................
25. Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control interno y
(oI (o] e [N =XYoo 1 OO TP PPPTRROUPPR
26. Definir los mecanismos de evaluacion y recopilacion de resultados de evaluaciones de las
medidas de [aadminiStraCion € MESTOS. . .uuuiiii it iiiiiiieie e et e e e e s e s err e e e e e e e s e rrr e e e aeesennreneees
27. ldentificar y definir mecanismos paraladivulgacion de resultados relacionados con el SEVRI.
28. Definir procesos, en conjunto con los responsables a nivel de direccién, a través de los
cuales se realicen las actividades de identificacién, desarrollo, monitoreo y obtencién de
resultados de las acciones paralaadministracion de l0S reSgOS.....ccccvurirreriieereriiireiierieereeeeerneeeanns

29. Definir la estrategia a seqguir para ejecutar los procesos de depuracién y actualizacién del

30. Administrar el sistema o0 herramienta base para consolidar la informacion de la Evaluacién
Lo L= I ==Y o o PP
31. Participar en la solucion de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que ver
[odo T g I o] o Tod ==Y o 1< PRSP OPRPPR
32. Identificar los procesos del sistema de gestion empresarial, velar por su aplicacion a través
de la organizacion y determinar su secuencia e interaccion, de acuerdo al diagrama de Macro
PrOCESO JASEC . ... ittt bttt ettt ettt et ettt ettt ettt e ee et e et ee et eeeeeeeeteeeaeaeetee e bretreenrnebeennnenee e
33. Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la calidad................
34. Evaluar el desemperfio de los procesos y/o procedimientos de JASEC.........cccoviiiiieeiieniiiiiinnen
35. Coordinar el proceso de auditoria internay externa de calidad............ccccooiiiiiiinii i,
36. Procesar y dar seguimiento a las acciones correctivas que se generen por razones diversas

como: no conformidades en auditorias internas y externas de calidad, quejas de clientes,
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control de ServiciosS NO CONTOIMES, BNTIE OtIOS . iuuuu i iiieieeie et e et e et s et e e reasreet s essassernsessraeees
37. Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos que surjan en lo
ST U o] =] o
38. Darrespuesta, seguimiento e implementaciéon de los informes de auditoria externa de calidad
(CertificaCiON 1SO Q00L)......eeeeeitiitee ettt ettt ettt e e ekttt e ekt e e ek et e e e sabe e e e e aas bt e e e e e eas b be e e s aanbe e e e ennbeeaeannne s
39. Elaborar lavinculacién del Plan Nacional de Desarrollo con los planes institucionales..............
40. Atender requerimientos de Entes Externos como preparacion de perfiles de Proyectos de
Inversion aremitir a MIDEPLAN O ARESEP........uuoiiiiiiiiiiiies ettt e e e s reeeee s
41. Participar como facilitador de planeamiento que actlie como enlace y asesor en la aplicacion
de técnicas proactivas (andlisis — accion) para la elaboracién, implementacion, control y
retroalimentacién del proceso al Equipo Gerencial Ampliado.........cccccuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieneeannn,
PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION CORPORATIVA
Comunicacion internay externa
10. Participary realizar todas las labores de contratacién administrativa, control del presupuesto,
controly manejo de documentacion propia de las areas de Comunicaciéon Corporativa que se
[L=T= TS o = o PP PPPPP
11. Gestionar y elaborar los paquetes de gestiéon completos: actas de decisién inicial, estudio de
mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacién de contratos, trAmites de pago, evaluacion
de proveedores, acta de recepcidn parcial o definitiva, entre otros cuando corresponda.............
12. Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las areas de accion que conforman el Programa
de Comunicaciéon Corporativa que le sean asignadas por su superiorinmediato.................ccuvveee.
13. Crear Plan Anual de Comunicacién Interno y Externo dirigido atodos los publicos de JASEC..
14. Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacion Corporativa
internay externa que realiCe 1a EMPIESA. .. ...uii it e e

15. Atender requerimientos asociados a la gestion de la Continuidad del Negocio,
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especificamente en cuanto al Plan de manejo de CriSiS......cuuiiiiiiiiiiiiiieieiie e
16. Atender los medios de comunicacion regionales y nacionales y crear los comunicados de
prensaoportunos y en tiempo efectivo pararesguardar laimagen institucional 24/7....................
17. Mantener los canales de comunicacion actualizados tanto internos (pizarras, correo
electrénico, Jabber, videos, intranet, entre otros y comunicacion externa (redes sociales
(informacion meramente corporativa, no ventas) pagina web actualizada (revisién al menos 3
veces al mes) y app de JASEC actualizar informacion (revision al menos 3 veces al mes),
coordinando con Tly Comercial |0 qUe COrTeSPONUa.....uuuiiiiiiiiiiieiiiiie e e e e e
18. Mantener actualizadas campafias internas y externas. En caso de campafias agresivas y de
mayor duracion podra apoyarse en instancias de comunicacién masivas atendiendo lo
Lo [UN=TaTo Lol oF= = Wo I o] o= W 1= 1o €] 0] o ISRt
19. 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 atemas deinterés de JASEC......cccccvevvrnririeninnnns
20. Mantener pauta publicitaria de temas corporativos cuando se requiera para atender el
mercado con Mayor CODErtUra T IMAGEN. ......uuuuuieiiieiieeiiee et ie e e e e eer e e e eeeeeeeeeesaaeeeereareereesreearerarenes
21. Ejercer el rol de vocero de la Institucion, 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 opinién
1] oYL=
22. Atender conferencias de prensa relacionadas tanto para tema corporativo, técnico y
comercial, cuando seanecesario y coordinado con la GerenciaGeneral...........c.cccoeeoiciniinnnennnennnn.
23. Crear discursos para Gerente General y/o Directores de Junta Directiva, asi como mantener
[0S cOMUNICAdOS JE PreNSA OPOTTUNOS . .uuiiiiiieeiiititie e e e e e ettt e e e e e r e e e e s e aa s e e e e e e e e e s nneneees

24. Apoyar como maestro de ceremonias cuando corresponda, en los eventos institucionales y
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corporativos realizados en la empresa. Ademas de crear texto para placas cuando
corresponde para algun tipo de INAUGUIACION ........cooiuiiiiiiiii et ee e
25. Efectuar la Evaluacidon Fisica-Financiera relacionado a comunicacién interna y externa.
INCIUIT AAtOS €N DIPNOS .. .ot e e e et e e e s s e e e e eee s
26. Realizar y gestionar el Plan de Compras relacionado a comunicacion internay externa para
el afio siguiente, unavez aprobado el PreSUPUESTO.......coo i
27. Eventos institucionales, Corporativos (Internos y externos) Patrocinios e imagen corporativa.
28. Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de la Imagen
Institucional, asi como la proyeccién ala comunidad. Atender atodos los interesados sea que
cumplan o no paraun patrocinioy brindar reSPUESTa.........ccooieiiiiiii i
29. Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin de garantizar
y asegurar que se cumplacon lo pactado en el contrato de patroCinioS.......cccceveeeeeeeiei,
30. 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
(LT F-Toa o] ¥z To Lo TS r= W Lo Fo3N o= U € Xod [ Yo T S
31. Gestionary elaborar los paguetes de gestion completos: actas de decision inicial, estudio de
mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacion de contratos, tramites de pago, evaluacion
de proveedores, actade recepcién parcial o definitiva, entre otros cuando corresponda.............
32. 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 la

33. 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)........cccooeeeiiiiriiiiiiiiiin e
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34. Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los tramites correspondientes de los eventos
Corporativos externos y lograr la logistica adecuada para cada una de las actividades
(Corporativos/Imagen Corporativa) Esto en coordinacion con departamentos que tengan un
Proyecto @ iNaUQUIAN, ENTIE OIrOS . iii i it iiiiieiee e e e e ettt e e e e e e ettt e e e e eeasssneeaeeaeeaeaaseassnanaeaeaeesennnnseneees

35. Realizar los tramites respectivos post evento (interno y eXtern0)......ccccceevuveeeeiiieeeeiiee e

36. Implementar el Protocolo correspondiente en eventos especiales internos y externos para
mantener un orden € iIMagen COMPOTALIVA. ... i ittt eee et eneeeeeenneenneennennnennsnnnennnnes

37. 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..............

38. Supervisar y orientar a estudiantes en practica profesional universitaria, cuando sea
o] [TeT1 2= To Lo =W =T 6 1 1 T - To SRR EPRPR

39. Efectuar la Evaluacion Fisica-Financiera correspondiente alo solicitado por Planificacion.......

40. Realizary gestionar el Plan de Compras relacionado al tema de eventos, imagen y patrocinios
para el aio siguiente, unavez aprobado el PreSUPUESTO........uuvviiiiiiiiiiiiieiieiiee et e e eeeeeee e

41. Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos relacionado
altemade eventos, imagen marcay PatrOCINIOS ......cooiiiiii et e

42. Mantener el uso adecuado de lalmagen de la Marca JASEC por medio del Libro de Marca........

43. Efectuar camparfias de imagen que estén asociadas a proyectos propios de iluminacion,
cuando asiserequierao se solicite porlaGerencia General.........cccccceeeeeeiiiiiiiiiee e

44. 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.........

45. Monitoreo de Publicity relacionado a actividades Yy patroCiniOS.........cccuvvvereierenisiiiiiiieiee e

PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL

10. Efectuar analisis de riesgos (Determinacién, evaluacién priorizacion y control de riesgos)
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laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la InStitucion..........ccccceeveeiiniiiiee e,
11. Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan..........ccccceeeeenee
12. Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados @ SuU gesStioN........cccovvuvieeeiiiieeeeniieeeennns
13. Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en temas de

prevenciéon de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro tema relacionado con Salud

1@ ToX 1 o = 1o oY o >
14. Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la

implementaciony desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta..........ccccccvvvvivievievinervennnnnnnnnnn,
15. Realizar inspecciones técnicas periédicas para determinar, analizar las condiciones de

riesgos y recomendar las medidas correctivas que Sean NECESANIaAS.........ccvvvvveurrrrrrrmrmrrreernrnnneannn.
16. Efectuar estudios especiales y el andlisis de los resultados mediante los informes

LTS o L=Tod VA0 1 TS PPPRPPRRRS
17. Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles de la

L0] (o =11 1 7.1 Lo Lo 1 PP
18. Investigar y analizar los accidentes, con el propoésito de establecer las acciones correctivas

y prevenirlarepeticion de eventos SIMIlareS.........oooov oo,
19. Llevar al dia las estadisticas correspondientes ala siniestralidad laboral de laempresa............
20. Velar por la implementacién y cumplimiento de los requisitos legales y normativos, que

regulan las condiciones de trabajo y comportamientos riesgosos asociados a las actividades

oY oo T = 1T = W =T |1 S
21. Colaborar en laelaboracion de camparfas de seguridad y salud ocupacional en la Institucion..

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
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de telecomunicaciones, derecho penal, derecho de la contratacién administrativa y derecho
ambiental. Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho Civil..........ccccoociiiiiiiniinnnee,
11. Brindar asesoria juridica en materia de revision de ofertas a través de medios escritos o
digitales en procesos de adquisicion de bienes y servicios que promueve la Proveeduria
conforme a la normativa interna. De igual manera, proceder con el tramite de refrendo interno
de los procesos que asi lo requieran de conformidad con el Reglamento de Refrendos de las
Contrataciones de la Administracion Publicaemitido por la Contraloria General de la Republica
12. Brindar Asesoria Juridica en la redaccién y tramitacion de contratos administrativos de
licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la Contraloria General de la Republica......
13. Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades publicas o privadas
14. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
oo ToT g F=To (o =T =T [0 1=T 0 1= -
15. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
oo T o T = Fs3o LT =TU o= 1 1] o o J SRRt
16. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de abogado
director o apoderado especial judicial. Es entendido que en materia de transito, el profesional
participa en defensa de los intereses de lainStitUCION ...
17. Brindar asesoria juridica en reuniones internas o externas que sea designado por el Asesor
Legal para colaborar con la Junta Directiva, Gerencia General u otro 6rgano de la institucion.....
18. Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento administrativo.
19. Participar en comisiones institucionales yasea como abogado o miembro.......c..cccccvvevievveenenn..
20. Conformary revisar expedientes administrativos y judiciales...........ccccceeeiiiiiiiiiiiiec e
21. Asistiry colaborar con el Asesor Legal en cualquier trAmite o asunto que se le asigne............
22. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, MEerCantiles, BIC......ccciiiiuiiiiiiiiiiiee e e r e e e eeeeseeeseeseeeeeeees
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23. Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda, etc.........
24. Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor Legal.................
25. Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para procesos
administrativos 0 JudiCialeS DaJO SU CAIgO.......uuiiiiiiiiiiieie e e e
26. Brindar asesoria juridica en la creacion, revision y modificacion de normativa interna. De
igual manera, en lo que se refiere a proyectos de normativa externa promovida por el Poder
Ejecutivo, 6rganos defiscalizacion y Poder LegisSlatiVo..........eveveieiiiciiiiiriee e
27. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
YT o L= Lo T g 11 g 11T = 1 o
28. Participar arequerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de evaluacion del control
=T o o PSPPI
29. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros servicios
consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar por el cliente y en general
CuAlgQUIET CUBNTA POF CODIAT ... i e
30. 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
=T =ToT o] 41U ] g YT oF= Tod o ] == TS
31. Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en procesos
administrativos o judiciales en caso de deudas o montos pendientes afavor de lainstitucion....
32. Apoyar las labores de los distintos drganos de lainstitucion en la prestacién de los servicios
publicos o de telecomunicaciones en situaciones, tales como, hurtos de energia u otros
servicios, hurtos de bienes institucionales; a través de actas administrativas,
apersonamientos en el sitio o acciones judiciales de cualquier indole.......ccoeevevvevvceeceinnnnne.
PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI
10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
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desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas 0 de aplicaciones ESPECITICAS . .....iiiuiiii it
11. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicacién que se desarrollara para la
respectiva unidad OrganiZaCioNal...........cueiiiiiiii e
12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos acordados con
usuarios y terceros en laatencién de incidencias de comunicaciones de datos.............ccceevvvveenn.
13. Garantizar la Operacion de la Plataforma Tecnolégica con el objetivo de asegurar la
continuidad de ServiCios de 1a MISMa. ... e
14. Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los enlaces de
comunicacionyredes de arealoCal........c.oooo i
15. Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de comunicacion
entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes de arealocal................ccceeennnnn.
16. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo de salvaguardar
el activo informacién sensitiva a exposiciones indebidas............cccccee i,
17. Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los riesgos del
proveedor, asi como monitoreando la prestacion del servicio que le estan brindando a JASEC...
18. Dar seguimiento a la funcion de comunicaciones de datos dentro de la UEN Tecnologias de
Informacion y reportar a su Jefatura Inmediata las incidencias que se presenten en esta
0= 1= o - PP
19. Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificacion (severidad e impacto y de
escalamiento (FUNCIONAl Y JEFANQUICOS)...couuuriii ittt ettt e e ssbe e e e annreeeenans
20. Atender los requerimientos del usuario, asi como manteniendo, registrando, resolviendo,
recuperando y cerrando los incidentes de seguridad reales y potenciales y los problemas......
21. Definir, establecer y operar un proceso de administracion de la identidad que permita que a

lared de JASEC solo personal autorizado pUEde INQIreSar.....ccccvivieivieeeiiiiiie i ee et e e e e
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22. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves
(o T 0} (o L0 1 = T o=
23. Implementar requerimientos o lineamientos de seguridad de lainformacion...............ccccvveeen..
24. Operar la plataforma tecnolégica, 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.............eeeieeeieeeieeiiiieeiieiieeieeeeeeeeeeeee
25. Monitorear la infraestructura de TI, procesando y resolviendo problemas, asi como

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

26. Realizar un analisis de brecha para identificar la incompatibilidad de los Recursos de T.l, asi
como un plan de contingencia con respecto auna potencial fallade los recursos de T.l...............
27. Recopilar informacién sobre la configuracién inicial y establecer medidas de contingencia
paraque JASEC retorne aun estado de operacion normal en el menor tiempo posible.................
28. Verificar y auditar la informaciéon de la configuracion (incluye la deteccion de software no
AUEOTIZAAO) i
29. Implementar los softwares requeridos por la organizacion, configurando los componentes de
o L= T TS 0o (VT = o = I PP
30. Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se
aE =T To bRV To 1=T oL (= TP P PP PPPPPPRP
31. Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l. en materia de comunicaciones de datos
con el objetivo de evitar las pérdidas de comunicacién con recaudadores externos que no
permita el cObro de reCiboS EIECIIICOS . ...ouuii i
32. Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacion con el objetivo
de asegurar unareanudacion de funciones transparente al USUArio..........ccceeeeiiiieeniiiiie e

33. Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacion para
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que los recursos considerados de mayor prioridad sean reestablecidos en el menor tiempo
00 E] ] o] = TSP TP PPPPP
34. Planear y llevar a cabo la capacitacién sobre los Planes de Continuidad de Tl a los
funcionarios del Proceso de Soporte Técnicoy alos funcionarios de JASEC..........ccccceeeiiiieeenne
35. Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l. para asegurarse que las medidas
establecidas en el Plan permiten el retorno a una operacion normal y realizar las adecuaciones
LT ST o ST T T PSP
36. Mediry evaluar la Gestion de Tl mediante el control interno de lamisma.............ccocccciinnninninnnn.
PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA
10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacibn y mantenimiento de sistemas de informacién y desarrollo de
programas 0 de aplicaciones ESPECIfICAS......cccceiiiiiiiiiiii bbb aaaae
11. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicacién que se desarrollara para la
respectivaunidad OrganiZacCioNal..........ccc.uuuuuuiuuuriiruiieiriiiee e e e e reeeaeesarr—er—.ra—————————————.
12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos acordados con
usuarios y terceros en laatencion de incidencias de seguridad de lainformacién.........................
13. Asegurar la Operacion de la Plataforma Tecnoldégica con el objetivo de asegurar la
continuidad de ServiCios A€ 1@ MISIM@.......ccuuiiiiiieiei et e e et eeee e e e s anes
14. Administrar los Datos sensitivos que se gestionan en la Institucion con el objetivo de
establecer las medidas de seguridad necesarias para salvaguarda de la informacién
(oo ] 10 =T o o -
15. Atender los requerimientos de los usuarios de conformidad con los acuerdos de niveles de
servicio acordados con el objetivo de mejorar la continuidad del servicio de la infraestructura
informaticay aumentar la satisfaccion del USUAIIO..........oocueviiiiiiiiiiiii e

16. Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en laseguridad de lainformacién......
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17. Garantizar la aplicacién operativa de los lineamientos de Seguridad con el objetivo de
salvaguardar el activo informacién sensitiva a exposiciones indebidas.............ococeeeviiiieeniiiineenns
18. Monitorear la prestacion del servicio del proveedor con el objetivo de evitar ataques
fraudulentos que expongan los recursos informaticos de JASEC aterCeroS....c.ccccuevevvveeeeeeenennenns
19. Administrar la Base de datos, manteniendo e implementando los procedimientos para
administrar librerias de medios y procedimientos para desechar en forma segura medios y
equipo, asi como paralarestauracion de AtOS.......ccuuuuivieeeeiiiiiiie e e
20. Asegurar la aplicacion del Procedimiento de Clasificacion (Severidad e Impacto) y de
Escalamiento (FUNCIONAI Y JEFANQUICOS)....uuiuiiiiiiiiiiiiieieeeeee ettt ee ettt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaae s
21. Detectary 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 A AATOS..........uuuuuiiuuiiiiiiiiiiiiiiieiieieree e e e resaeestrrrereerreereeerersresseees
22. Gestionar la seguridad de los datos mediante la operar del proceso de administraciéon de la
identidad, manteniendo los procedimientos para salvaguardar las llaves criptograficas,
monitoreando incidentes de seguridad reales y potenciales y asegurando la implementacion
de los requerimientos o lineamientos de seguridad de lainformacion................ccocoee oo,
23. Revisar los acuerdos de niveles de servicios (SLAs) y los contratos de apoyo con el objetivo
de que JASEC reciba lo efectivamente contratado y controlar la fuga de informacién sensitiva
24. Garantizar la actualizacién del repositorio de configuracién con el objetivo de que JASEC
puedaretornar aun estado de operacion normal después de un ataque de un tercero..................
25. Monitorear la infraestructura, procesar y resolver problemas, prestacion del servicio del
proveedor y reportar continuamente la disponibilidad, el desempefio y la capacidad de los
=TT =0 1= o = 0 SRR
26. Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su Jefatura Inmediata
y gestionar las mejoras resultantes de larealizacién del mantenimiento preventivo.....................
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27. Coordinar la realizacion del plan de contingencia con respecto a una potencial falla de los
=T oI =0 1= o = 0 S
28. Verificar y auditar la informacién de la configuracion (incluye la deteccién de software no
Lo U (o] g4 To o ) TP P PP PPPPPPRRRPR
29. Revisar los resultados de laliberacién a produccion con base en los criterios de acreditacién
(oo ] V=T ¥ [o o B3
30. Implementar lo software requeridos por la organizacion, validando la configuracion de
componentes de la INfraEStIUCTUIA.........ccoi i e e e e e e e e e e e e ee e e
31. Ejecutar los procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se mantenga
A Ao 1= ] =TT
32. Desarrollar un plan de accién con base en los resultados de las pruebas................oeeeeeeeeeen,
33. Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l.....cccooiiiiiiiiiiiiir e neannees
34. Establecer los procedimientos parallevar acabo revisiones post-reanudacion................ccccuuu.
35. Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacion.............
36. 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
I0S Planes de ContiNUIAAd A€ T .l ...ttt bee e eeeaeeeaeeeaesseessesseessesssnessseeseesssassenssensnnes
37. Probar regularmente el Plan de Continuidad de [a T.l.....ccccooiiiiiiiiiic s
38. Validar el andlisis de Impacto al Negocio y Valoracion de RieSg0......ccceeeviiiieriiiiee e
39. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves criptogréficas
PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HUMANO
10. Realizar el analisis trimestral de la evaluacion fisica financiera del Departamento, con el fin
de medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y objetivos del Departamento............
11. Elaborar el informe trimestral de labores del Departamento............coeveiiiiiiiiieiiciee e

12. Emitir la circular para informar a los empleados que deben presentar las solicitudes de
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estudio de Carrera Profesional y realizar los andlisis de aprobacién para presentarlos ante la
Comisién de Carrera Profesional con el acta reSpectiva..........cocveeiiiiiieniiiiiee e
13. Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la Administracion Publica.....
14. Realizar los tramites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccion del contrato
de dedicacion exclusiva, revisando el contenido presupuestario y comunicarlo a planilla para
gue Se efeCtUEN dICN0OS PAGOS ... iiiiiiie ittt ettt e e e e e e e e e e e e s e s e e e eeeaeaeeseannseseneeeeesannnne
15. Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de remuneraciones.....
16. Realizar andlisis y proyecciones de los gastos de las partidas presupuestarias de
remuneraciones que permitan un uso eficiente de los recursos por medio de las liberaciones
que se gestionen dUurante €l Af0.........coooiiiiii i
17. Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las partidas que
cuenten con faltantes €N 10S SAIAOS.......ii i e e e e reeeee e e e nnes
18. Realizar estudios de tendencias salariales del Mercado..........occuvuviiiiiiiiiiiiiiiiie e
19. Brindar asesoria técnica en la materia de su especialidad a todos los niveles de la
Lo 0 = 1T 12= T 0 o PSPPSR
20. Compilary brindar informacion paralaevaluacién fisicay financieratrimestral..........ccccceveeeee....
21. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y la seleccion
de personal que permitadotar ala Institucién del mejor recurso humano...............cc.coeeee e,
22. Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos internos (para
nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a oferentes externos.............cccc.........
23. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacion del Sistema
de Clasificacion y Valoracion 0 PUESTOS. ......ccoiiiiiiiiiiiee ettt ettt e ee e
24. Actualizar los médulos de Andlisis Ocupacional, Empleados y Carrera Profesional del SISRH.
25. Mantener actualizada la relacion de puestos, segun los nombramientos o0 movimientos de

personal que se generen y preparar las resoluciones para la firma del Gerente que respalden
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10S MOVIMIENTOS AULOTIZAGOS ...ttt be et et e e e te s seassee s nnsssnessnssnnssnsnsnnnsnnes
26. Participar en la revision de la planilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye la revision
de los reportes de tiemMPO eXIra0TTINANTO .......uuieiiiiei it e e e e s eeeeeeannes
27. Participar en la realizacién de actividades de contratacion administrativa para adquirir los
servicios de firmas consultoras atinentes ala gestion de talento humano...........cccocceeiiiiieienne
28. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia, Subgerencia que
deban ser presentados ante 1a JUNta DIr€CHIVA ...
29. Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la
=T 0111 o] [T o= TSR
30. Realizar entrevistas de saliday realizar el respectivo informe...........cooooi i,
31. Participar en la revision del calculo de las prestaciones legales a favor de los funcionarios
queseretiran de laiNStITUCION ... e a e e e e e e
32. Atender las solicitudes de realizacion de investigaciones preliminares y participar como
Miembro Activo de los Organos Directores del Procedimiento que sean instaurados por la
AdMINISTIACION SUP IO ..
33. Realizar estudios de andlisis ocupacional sea por la creacidén o reasignaciones de puestos,
o bien, parala actualizacion del Manual Descriptivo de PUESTOS.........coovviiiiiiiiiieiiiiiiiieeeee e
34. Colaborar en la revision y determinacién de los nuevos rubros presupuestarios con sus
respectivos montos cuando se crean nuevas plazas o se reasignan plazas, para que sean
incorporados en el presupuesto ordinario, extraordinario o modificaciones presupuestarias
gue se gestionan dUrante €l A0 ......coiiiiiiiiiiii e e
35. Atender, resolvery dar seguimiento alos Acuerdos de Junta Directiva, que se relacionan con
el Departamento Talento Humano y con lamateriade la especialidad.............cccoooeeiiiiiiiii e,
36. Elaborar el mapeo de carreraadministrativa (cuadros de reemplazo, planes de sucesion).........

37. Desarrollar analisis administrativo y desarrollo organizacional en materiade su especialidad..
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38. Representar al Departamento en todas aquellas actividades o acciones que requieran
decisiones importantes, reuniones con proveedores y personeros de la administracion
superior por asignNacion de 1A JefatUra............ooi i

39. Atender los requerimientos de informacién del Departamento Tarifas relacionados con los
estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador...........ccvvvviiiiiiiiiiiiiie e

40. Participar en la elaboracion del presupuesto operativo del Departamento y la vinculacion con
el Plan de Compras de Cada PeITOTO......ceoi e e it e e e e e e e e e e e e e e e e aa e e e

41. 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 consecuenciaen casodequesematerialiCen........ccccoee i,

42. Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de facilitar el
acceso a los datos e informacién del Departamento y mejorar la interaccién de los usuarios,
asicomo con los demas sistemas informaticos de la empresa.........cooooeeeiee i e

43. Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud del Jefe
LT 0= =X PP RPPR PP

44, Sustituir a la jefatura durante sus ausencias temporales segln sea solicitado..........................

45, Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos propios de la administracion de talento

46. Gestionar ante los funcionarios la presentacién de los informes de fin de gestion en los
PlAZOS QUE OTOTGA 1 IBY ..t e et e e e e e e aee s
47. Coordinar la publicacion de los perfiles de puestos debidamente actualizados en la intranet
de JASEC parafacilitar el acceso y consultadelos interesadosS.........cccooeieeiiiiieceiicieiiiiineeiees
48. Realizar el andlisis de las solicitudes de permiso sin goce de salario que presenten los
funcionarios y emitir las respectivas reCOmMeENdaCIiONES.........coouriiiiiier it e e
49, Participar en la realizacién de encuestas relacionadas con la gestién de talento humano a
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solicitud de diversos organismos de laregiON.........ocuuiii i
50. Atender los requerimientos de informacion emanados por otras instituciones (Entes
Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios Profesionales, entre otros)...........
51. Atender requerimientos de informacion presentados por la Auditoria Interna en cuanto al
universo auditable 0 estudios ESPECITICOS. ...iiiiiiii it e
52. Participar en la elaboracién o actualizacion de los procedimientos e instructivos vinculados
al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento Humano (PATH).....coooi i,
PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS
10. Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucion de manera mancomunada para el
pago alos proveedores, asicomo las del Fondo de Ahorro y Garantia sin limite de suma..............
11. Realizar un control cruzado de transferencias giradas, considerando los documentos
adjuntos a la orden de compra, factura y/o pagarés, convenios y contratos, esto de acuerdo
con las disposiciones delaLey de Control INtErNO..........coooeiiiiii i,
12. Analizar, revisar y autorizar en forma mancomunada los pagos que se realicen mediante
cheques, enfuncion de los comprobantes adjuntos alasolicitud del pago.................ccoe oo,
13. Autorizar las transferencias de pago correspondientes ala planillainstitucional........................
14. Realizar analisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para mejorar la
eficienciay controlar las actividades atinentes alaadministracién de los recursos financieros..
15. Realizar analisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior inmediato,
como respaldo paralatomade dECISIONES........uiiii i e e
16. Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucion producto de la
liguidez,de acuerdo al flujo de cajay al marco legal.............uuuueuiiiiiiiiiiiiiiie e
17. Solicitar, administrar, custodiar y entregar las libretas de depésito de los diferentes agentes
recaudadores y bancos que tiene autorizados la institucién para cobrar los importes de los
EeToal oJo Tl o Jo ) oY =T AV A Toa [ TSN =T =T ot 4 Lo o 1= J PP PPTPPTTR
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18. Verificar periédicamente el uso consecutivo de las boletas de depdésitos e identificar
esporadicamente a que agente recaudador corresponden y controlar la numeracion
consecutiva por agente recaudadorsegun S€ 1€ @SIgNa......c.uuviiiuiiiiiiiiiiieieee e

19. Analizar y firmar los traspasos de recursos econdémicos a las diferentes cuentas corrientes
delainstitucion y del Fondo de Retiro, Ahorroy Garantia..........cccceeeeieeiiiiieieiiiiee e

20. Custodiar, administrar, entregar y controlar las chequeras de las diferentes series y los
distintos titulosvalores de JASEC y del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia............ccccvveeeeeeennnes

21. Atender las observaciones y recomendaciones de la auditoria interna y externa referente
implantar nuevos controles o procedimientos que contribuyan aun mejor Servicio.............c........

22. Gestionar los requerimientos de la Auditoria Externa alo interno de JASEC, coordinando las

reuniones, documentos o aclaraciones que Sean reqUEridas.........cccovivcuirrieiieeneeniiieiie e

23. Realizar analisis de riesgo en las diferentes operaciones y actividades de Servicios
Financieros y lasque Superior JerarquiCo 1€ aSigNe........ccuuiiiiiiiiiiiiiiiie e e

24. Analizar y propone mejoras en los procedimientos de trabajo y resolver inconvenientes que
se presentan en el desarrollo de aCtiVIOAAES. .......cooii it 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 liberacién de endosos,
=T =0 0 L= RSP ERR

PROFESIONAL NIVEL 2 FINANCIERO-CONTABLE

10. Disefar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el Jefe Inmediato
los distintos procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestién Empresarial,
necesarios para el desarrollo de SUS 1abOrES. ...

11. Revisién periddica y oportuna de publicaciones referentes al entorno econémico, asi como

nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y estadisticas realizadas
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en los departamentos del &rea Servicios FINANCIEIOS . ......cuuiiiiiiiiiie e
12. Recopilar la informacién e interpretarla para posteriormente elaborar un Informe de Pasivos
Financieros parala Administracién Financieray Junta Directivade JASEC..........ccccccvivvieniiinnenn.
13. Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos analisis financieros
institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento, €C.).......ccccoeeiviivriiieer e,
14. Efectuar los célculos necesarios para el andlisis de los informes financieros...........ccccccceeeeenn.
15. Realizar analisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos y financieros
de la Empresa propiamente y en comparacién con otras del mismo N€goCiO...ccceverervureinenenennns
16. Analizar mensualmente la situacién econdmica, financierade JASEC, con el fin de determinar
oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las acciones correctivas del caso.............
17. Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financieroy econémico de
JASEC paralas diferentes instancias reguladoras, contraloras y Ministerio de Hacienda.............
18. Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos financieros
asociados alos nuevos proyectos que desarrolla JASEC.............ccoooi i
19. Realizar los analisis técnicos y elaborar informes sobre el mercado financiero........c.cccccceveeeee...
20. Actualizar las estadisticas y estimaciones de tipos de cambio, seglin perspectivas y
proyecciones del BAnCO CeNTIal.........coiiiiiiiiiiiiiiie et
21. 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.................cccccccc .
22. Confeccionar los diferentes analisis 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 Y 8 (=] 00 Lo > o 10PN
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23. Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de calificacion
de riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros en general, analizar y
confeccionar 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, composicion y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccién de
Lo LT U Yo =0 11 0 1

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

25. Ejecutar andlisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos, adquisicién de bienes
DS YL Lo 1= TR

26. Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas internamente y
realizar los andlisis de las afectaciones a nivel inStitucional...........coooiiiiiiiii i

27. Validar el registro periodico de las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de Renta,
Impuesto Retencidén a salarios de funcionarios, Impuesto Retenciéon a Dietas Directores de
B8 L] = W T =T o £ TP

28. Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de
Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta Directiva.........ccccevveeveeevieveeenenen.

29. Validar el registro de la declaracion anual en el sistema de Tributacion Directiva conocido
como Herramienta de Analisis Multifuncional Programado y Objetivo “AMPO”..........cccceveuennnns

30. 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
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carpetas individuales, para cada una, el detalle de la declaracion 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.........ccccccvveeveiiiiviieneennn.
31. Validar las declaraciones de remesas al exterior ante Tributacion Directa..........cccccoovceveeniinnenn.
32. Asesorar a la administracion financiera en el tema de impuestos, sobre qué actividades
institucionales que generan ingresos estan sujetas @ iMPUESTOS.......oocveviirieer e eeiiiieiee e
33. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depédsito o liberacién de endosos,
L= N S0 o 1 SRS
PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD
10. Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucién de actividades del proceso.
11. Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario como
ajustes contables y sus respectivos respaldosS. ...
12. Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de costos asignado
A CAUA PIrOYECTO . coi i i ——————————————————————
13. Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la actualizacion de los
CONtroles de asieNtOS PEITINENTIES ... e e e e s e e e e e e e s
14. Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional Dachiller.............ooei e
15. Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos proyectos que
=TT F= W F= =T 0 0] o] 1= U
16. Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional BacChiller...........ooi e
17. Coordinar todo lo relacionado con la toma fisica los inventarios anuales que la empresa
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realice. Confeccionar los informes con los resultados de las tomas fisicas anuales......................
18. Realizar informes gerenciales de los Estados Financieros Institucionales como también por
otros entes externos, cadauno con lo que requieradichaentidad...........cccccvveeeieiiiiiiiiieiiee s
19. Realizar estudios especiales y preparar los resultados mediante los informes respectivos......
20. Revision de la codificacién contable de que se afecta en la solicitud de pagos que realiza
JASEC A fUNCIONAIOS Y LBICERIOS ..cciii it e
21. Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales realizadas
por el departamento AIMACEN....... ...ttt e ee e b ee e aeeseerseeeseeereeaeeeeees es assrareasraarssnsssnrssrnes
22. Realizar los cierres mensuales y anuales en el sistemacontable de JASEC.............ccceeeeeeennn.
23. Recopilar y validar la informacion base para confeccionar los asientos de diarios y ajustes
del FOoNdode ANOITO Y Garantia.........cooooiiiiiiii e

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

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

26. Revisar y analizar los movimientos contables que se reflejan en las cuentas contables,
provenientes de asientos contables que preparen otros comparfieros del proceso o que se
generen desde algun modulo del SIFAJ de manera automética y que tengan repercusion en
[0S Proyectos QUE [a EMPIESA ENG@. . cciiiieieieieee e ettt iee e e e ettt e e e e e s e e e e e eeseeananaeaeaeaeasensnnneneees

27. Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de informacién a los

(o TN =T e R T o L=t o T T = o 0 1= o o 1R
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28. Velar porlaactualizacion de los libros legales después del cierrede mes.........cccceeveeeieiiiineenns
29. Elaborar y presentar, de manera mensual, los informes referentes a la situacién financiera-
contable de los distintos proyectos, para que sean analizados en conjunto con el jefe del
departamento Contabilidad y presentados, por el jefe del departamento, tanto en Comision
Financieracomo en [a JUNta Dir€CTIVA.......o.uiuiiiiiiiiii it
30. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia digital y fiSiCa.......ccccovveveiiiiiiiie e,
31. 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,
L= N S0 o 1 SRS
PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL
10. Elaborar los informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos, efectuar analisis
del mismoy su respectivo comentario. Conformar el documento final y remitirlo alajefaturadel
(D L=T o F= L = 1 1= o o PPN
11. Realizar analisis y clasificacidén de los ingresos institucionales y documentar los resultados...
12. Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucidn de actividades y proyectos.
13. Realizar andlisis y proyecciones de iNgreS0S Y EQTES0S ...t iiuurrriieeeraaiiirrreeeeeeeessnerneeeeesaesesannns
14. Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informacién base para efectuar los
registroS YCOMUNICAr |0S FESUITAAOS .......uuiiiiiiei ettt e e e e e
15. Aprobary validar las transacciones paralaejecucion de las COmMPras......cccccccveeeeeviciiiieeeeeseeneenns

16. Cotejar con documentos y validar registros de notas de débito y crédito bancarios....................

17. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de
lasoperaciones diarias e trab@O........ccociiuiii bbb ee b e e eetesaresseesaaersbrearrebrrenreanrrnrnes
18. Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado..........c..ccc.cceeeee..

19. Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submédulos de ingresos y
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egresos delSistemade Informacidon Financiero de 1a inStituCioN..........coooviiiiiiiee e
20. Analizary realizar el cierre del médulo de presupuesto (INngresosy EQresos)......ccccovvveeeeniiienennnns
21. Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y Egresos al

(IR Lol D=t o T= T =10 1 1=T o o PP R PP PPPPI
22. Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros

Presupuestarios Y ENtrEaUXIlIArES .. .o ittt e et e et enbeeeneennrennee
23. Coordinar con los encargados del Sistema de Informacion Financiero de la Institucion los

casos demejoramiento y control que se puedan implementar o se requieran en cualquier

Lo T 4= o1 (o SR PPTPPPRRR
24. Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la Contraloria

General dela Republicao de Asesoria Legal indicando la provenienciade los recursos...............
25. Recibir, analizar y conciliar la documentacién que justifica la solicitud de la o las

modificacionespresupuestarias, paraproceder con laelaboracién de lamisma.........c...c.ccoooeee.
26. Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la elaboracion de los

PresupuestosExtraordinarios con los anexos correspondientes.....ccccccvevveviieiiiiiiiiceiee e,
27. Recomendar directrices paralaformulacion del Presupuesto Ordinario........cccccceeeereviiviieeeeeeenn.
28. Recibir y analizar los registros e informacién que justifican la formulacion del Presupuesto

Ordinariolnstitucional y |0S anex0s COrreSPONAIENTES . .....ccoiuuiiiiie et
29. Confeccionar los informes de las Modificacién Presupuestarias, Presupuestos

Extraordinario yPresSupueSTO OrGINAIiO. .....c.ciiiiriiiiieeeie ittt e s e e rreeaee s
30. Revisar y analizar las reservas con respecto al plan de compras, los compromisos y saldos

de las partidas presupuestarias para mantener informados al jefe de Departamento y al jefe de

Area de SErviCiosS FINANCIEIOS. .....ccvciiueceeeeeeeeeeteee e e eeete et ete e et et et e ete et ese et e et e et e s eteeeestesestesaeseatesaeeeeneans
31. Trasladar al siguiente periodo las reservas y compromisos presupuestarios pendientesy dejar

habilitadoel sistema con dichainformMacCiON.............ooviii i
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32. Dar seguimiento alaejecucion de los proyectos de inversion propios o financiados..................

33. Revisar, analizar y aprobar los ajustes a6rdenes de compraen apego al Instructivo..................

34. Revisar y cancelar las Ordenes de Compra, tanto las originadas por el informe trimestral
como las solicitadas por los usuarios via correo eleCtrONiCO......ccccevceiieiicicici s
35. Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de Informacién
SODIE Plan@Sy PreSUPUESTOS)......uiiiiiiiie ettt ettt e e e e s bbb et e e e e e e et e e e e e as e e e annes
36. Elaborar la Evaluacién Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y participar como
enlace delSEVRIY en [0 referent@ @ari@SgOS ... .ottt e e
37. Mantener el control de lo presupuestado versus lo real en el Negocio de Energia: Ventas de
EnergiayCompras de Energia, Alumbrado Publico: Servicio de Alumbrado Publico y Compras
de Energia, Infocomunicaciones: Servicio TElEMALICO........cccociiiiiiiiiiiiiii e
38. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de las
operaciones diariasde su area de trabajo............ooo i
39. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago,solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,
LT 0] {0 TP OPPPPPPR

PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA

10. Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para realizar la
generacion de 10Sestad0s DANCANIOS. ... —————
11. Remitir diariamente a Facturaciony Recaudacién, Infocomunicaciones y Control Bancario los
estadosde cuentaparael registro de l0S INQreSOS....cciiiiiieiiiceiee e e anrenaees
12. Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad para las
CoNCIlIAaCIONES BaANCAITAS.......ccoi et i i i it aab et a b e bt e anaeeee it e nnrrerennrnnnes
13. Confeccionar y tramitar los traspasos de efectivo de las cuentas recaudadoras a las cuentas
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pagadoras,ademas de traslados de dineros alas cuentas Platino.........ccccccceeeeeeieciiieiiee e
14. Registrar diariamente en el sistema SIFAJ el tipo de CambiO..........uvvviiiiiiiiiiiiiiceee e
15. Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla........cccccccevveveviiiiiiviieiiiiieniiineeeeee,
16. Firmar de gestiones de pago hasta el monto méximo que define la Gerencia General o Sub-

L= 1Y oo - OSSR
17. Negociar laadquisiciéon de Divisas en las diferentes Entidades Bancarias.............ccccccvvvveeeeeennns
18. Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de divisas en la

plataforma bancaria @StablECIU@. ........coiiiiiiiiiiee e

19. Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda en las
PlatafOrMas DANCAINTAS . ... . et e et e e e e e e e eae s
20. Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Renta aplicado a los
(proveedores- funcionarios-Directivos de Junta Directiva), asi como, la declaracion y el pago
de los Impuestos de Ventas en las plataformas establecidas por el Ministerio de Hacienda..........
21. Aprobar certificaciones del 2% del Impuesto delaRentaaproveedores........ccccccveeeeriviiviveneeeenenn.
22. Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Fonatel-Espectro
& Lo [ 10T L= 1 Lo o J0
23. Revisary aplicar mensualmente las garantias en el modulo SIFAJ.........ccoiiiiiiiiii e
24. Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se requieran una vez
autorizadaspor €l Jefe NIVEl 2 TESOTEITA......uuuuiiiiee ettt ee e e e e e e aa e e s st ereeeeeesannnns
25. Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar un informe
mensual para CoNtabilidad..........coooiiiiiii e e e
26. Confeccionar el informe trimestral de las Inversiones para el Ministerio de Hacienda...............
27. Actualizar el control de pagos segun el estado de los pagos tramitados durante el mes...........
28. Remitir semanalmente los pagos ala Contabilidad...........cccueevvvieiiiiiiiiiiiiiiir e

29. Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados durante €l MeS..........cvvvveeeviiveviiiiiieiieeeieee e
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30. Actualizar delaInformacion de SEVRI.........coooi i a e e e
31. Administrary controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
(oL G- T =T O o T o= TP PEP PP PPUPPPPPPPPN
32. Realizar la recepcion de todas las facturas electrénicas de compras efectuadas por la
LS (10 o o SRR
33. Recibir y distribuir cada una de las facturas electronicas 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 electrénicos para que las mismas sean
aprobadas ante la Administracion Tributaria..........cc.cccco i,
34. Llevar el control del plazo establecido para la aceptacién de facturas electrénicas...................
35. Proponer procedimientos y controles paralarecepcion delos comprobantes electrénicos......
36. Verificar que los comprobantes electrénicos se encuentren acorde a lo establecido en los
T aL=T= e T T=T el (o Y LN (=] o o 1 PRSP
37. Ingresar los comprobantes electrénicos al sistema asignado por la Instituciéon..............ccccuuuee.
38. Dar seguimiento diario a la comunicacion del estado tributario por parte del Fiscalizador,
Responsabledel contrato y Encargados de Caja ChiCa........uuveveeiiieiiiiiiiiiiiieiees e es e ee e veevee e
39. Revisar mensualmente las facturas electronicas presentadas en el Departamento de
Tesoreria para la gestién de pago y compararlas con las ingresadas al sistema asignado para
[ reCePCION @ IAS MISIMIAS ... tiiiiiiieiie ettt et e et e e e ettt e e s bt e e e e s bs et e e e snbbeeeesnnneee
40. Llevar el control de las facturas electronicas tramitadas para gestion de pago que no cuenta
(odo gl b= W= Tod =T o) = Tod [o ] o 18 4§ 1 01U 1 €= 1 = VOSSPSR
41. Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ, para el uso

(o [N = (S (U= T =T od (o) [ o3- VO

42. Promover mejoras en el mddulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, afin de que se convierta en

el auxiliarextracontable de Cuentas por Pagar..........cccccooiiiiii i,
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43. Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidoS.........ccccvvvviveeeviciinne,
44. Elaborar un informe mensual sobre la recepcion y gestion de pago de los comprobantes
electrénicos, asicomo, cualquier 0tro temMa de INTEIES.........ocvuriiieeeei e e
45. Realizar procesos de divulgacién y culturizacion sobre la recepcion de los comprobantes
LT L=T g 4 o T o o 1= USSP
46. Mantener actualizados los archivos del control de la recepcién de los comprobantes
=T L=T g 4 o T o o 1= OSSP
47. Brindar asesoria a los funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con larecepcién de
[0S COMProbantes ElECIIONICOS ...
48. Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relacion con el Departamento del
Almacén y elDepartamento de Contabilidad...............ooooo i
49. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago,solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdésito o liberacion de endosos,
LT 0] {0 PP TP PP PPPR

PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR

10. Administrar el Auxiliar de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar, velar por su
actualizacionpermanente y efectuar los reportes y conciliaciones que correspondan, tanto al
JETE INMEBAIALO ... e a e

11. Definir de los recibos pendientes de cuentas por cobrar por servicios eléctricos y servicios

detelecomunicaciones la cantidad de recibos seleccionados para el realizar el plan de trabajo

12. Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atencion peridédica de las Cuentas por
Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los Asistentes nombrados

O 1= W= L T o PP P PR TPPPPPPPPRPP
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13. Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores préacticas de informacion y comunicacién,

en procura de lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar y Documentos por

14. Supervisar el desarrollo de las actividades programadas, que ejecutan los Asistentes, a fin
de constatarel avance efectivo en el plan mismo y en larecuperacion de las Cuentas por Cobrar
Y DOCUMENTOS POFCODIAT ...
15. 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 resultadocon las recomendaciones pertinentes al jefe inmediato.........
16. Trasladar al Organo Administrativo, conforme lo establece el Reglamento o Procedimiento
respectivo,las cuentas por cobrar y Documentos por Cobrar. cuya gestion ha sido agotada a
nivel administrativo,afin de que se continle con el proceso de cobrolegal......ccccccvvvviiiniinil.
17. Aportar la documentacion soporte a la Organo Administrativo, a fin de que esta pueda
ejecutar las acciones legales corresSpoONdieNIES........ccoooiii i
18. Custodiar la informacién digital e impresa que da origen a las Cuentas por Cobrar y

Documentos por Cobrar a efectos de que respalde la gestién de cobro administrativo y cobro

19. Aplicar las politicas que la Institucidn establezca para el registro, la administraciéon y cobro
de las Cuentas por Cobrary Documentos POr CODIar.....ccoooveeiiiii e
20. Revisary aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y Documentos por
(0] o1 - 1
21. Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de las de las
Cuentas por Cobrary Documentos POr CODIar.........uiiiiiiii i
22. Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el estado de cada

uno,comoel comportamiento de larecuperacion MeNSUal........cccccuuuiiuiiiiiiiiiiiii e,
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23. Hacer en forma mensual un informe ejecutivo de las estadisticas segun le punto 12.................
24. Ejecutar estudios especiales de las estimaciones por antigiiedad de saldos para su
actualizacion en apego alas Normas Internacionales de Informacion Financiera.......................
25. Establecer indices de la gestion del Departamento de Cuentas por Cobrar........ccccccoeecvviveeneennn.
26. Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con las Cuentas
por Cobrary DOCUMENTOS POF CODIAr. ... e et e e e e e e ee e e aeee e neeneeeneenneennnes
27. Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del plan de
= L= o] 0 o PRSPPI
28. Dar seguimiento al plan de atencién mensualmente, analizar el comportamiento de ese plan
Yy enviar infOrme MENSUAL..........oooiii i
29. Hacer estudios especiales concernientes alas Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.
50. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacion de endosos,
LT o) {0 PP UP P TPPTPPPR
PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR 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..........ccccccoiiiiiiiiiiinns
11. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
ADONAAOS BN GENETAL. ... et e e et e e e e e e e e e e e e e a e e ne
12. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades

o 0] o1 = S0 [=TET U o= 2 1 o o J
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13. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de abogado
director o apoderado eSPECIal JUAICIAL.........uuuiiiiieiei e e e e
14. Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento administrativo.
15. Conformar y revisar expedientes administrativos y jUdiCialesS..........coeveviiiiiiiiiiiiiei e
16. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, MercantilesS, BIC......cccuuuiiiii i
17. Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales arequerimiento del Asesor Legal.................
18. Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para procesos
administrativos 0 judiCialeS DaJO SU CAlg0...uuuuuuuiiiiieeiieeeieiiiies e e e e ee e rrs e e e e e e s eee e e e e e e searann e aneeens
19. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
YU o= g T AT gl a4 L=To 1= 1 (o T PP
20. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros servicios
consumidos yno facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar por el cliente y en general
(o1 o LU T =T g oAU =T aN =N oo ] g T o] o] - | P
21. 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 lainstitucién.....
22. 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 =T 0] {0 1= RSP PPRR

PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS

10. Analizar, compilar lainformacion y elaborar en forma conjunta con el Jefe del Departamento
la Evaluacion Fisica — Financiera trimestral de la Unidad...........cccccoovviiiiiiiiiiinnieee e
11. Disefar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el Jefe del

Departamentolos distintos procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestién
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Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus labores.........ccooooiiii
12. Revisién diaria de publicaciones referentes al entorno econdémico, asi como nuevas
normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y estadisticas realizadas en el
proceso para laelaboracion de EStudios Tarifario.........cocuueeioiiiiioiiiiiie e
13. Recopilar lainformacion e interpretarla para posteriormente elaborar, el Informe Mensual de
| RSP
14. Evaluar, disefiar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas, programas y
planes deaccién, asi como las modificaciones que se requieren en los ya existentes...................
15. Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos financieros y
tarifarios asociados a los nuevos proyectos que desarrolla JASEC.............cccciiiiii e,
16. 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.............ccoo oo,
17. Atender las consultas escritas o verbales que realizala ARESEP sobre cualesquiera aspectos
de los Estudios Tarifarios, analizar y determinar si corresponden o no ajustes o ampliaciones
a la informacién, hojas de trabajo y capitulos de los Estudios Tarifarios y contestar de forma
oportunay pertinente alos analistas de la ARESEP............coooi oo
18. 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........cccceeveicivieiiieieie e
19. Actualizar los datos correspondientes a la generacion de energia, compras al ICE, cantidad
de ldmparas de alumbrado publico instaladas e ingresos de alumbrado publico, asi como los
datos relativos ala Estadistica Parcial de Consumidores de mas de 51.000 kwh y Media Tension

20. Actualizar estadisticas y estimaciones de indices macroeconémicos como inflacion interna,
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externa,tipo de cambio, segun perspectivas y proyecciones del Banco Central.......c.ccceeeeunnen..
21. Confeccionar proyecciones de los estados financieros, incluyendo el Estado de Resultados,
el Balancede Situacion y el Flujo de Caja, todos de forma mensual y anual para diferentes
periodos, que puedenir de 1 afio a 5 aflos 0 més, segun se requiera. Obteniendo lainformacion
financiera, de operacién e inversiones, analizar y proyectar cada una de las cuentas y rubros
que componen 10S estados fINANCIEIOS. ..o e e e e
22. Confeccionar los diferentes analisis financieros y andlisis de variaciones para los estados
financieros mensuales, incluyendo las razones financieras, razones financieras ajustadas,
solidez financiera, variaciones del resultado del mes y del resultado del afio en cadaunade sus
cuentas y otros. Mediantela informacién financiera base, asi como definir y aplicar las
herramientas de analisis y buscar y plantear las interpretaciones, y justificaciones que
Lo ] =15 0 To Y Lo F= o 1P
23. Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de calificacién de
riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros en general, analizar y
confeccionar la informacién requerida para dar respuesta de forma oportuna y pertinente.
Estas consultas einformacion pueden estar relacionadas con los estados financieros internos,
los estados financieros auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de caja
proyectado, composicidon y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccion de
(o LT Lo k= B VA o 4 0 1 T PRSP PRPRTP TP
24. Actualizar de forma mensual y cuando haya informacion relevante, los expedientes fisicos
de cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de pagos digitales, ficha de
caracteristicas y covenants y demas controles y archivos relacionados, incluyendo
documentacién sobre negociaciones, refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones,
pago de intereses y cupones, y cancelaciones de cada uno de los financiamientoS.................

25. Desarrollar estudios de evaluacién financiera de proyectos, estimaciones de ingresos, de
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gastos y de financiamientos. Esto incluye recopilar, procesar y analizar la informacién
ST Mg T=T ] (= TP PR PP PPPPPPPPRPPPN
26. Analizar, planificar y ejecutar analisis de costo financiero de opciones de financiamiento,
tales comocomparacion de opciones de financiamiento, refinanciamientos, evaluacion de
descuentos, adquisiciéon de bienes y servicios, y otros, para finalmente realizar una
recomendacion SObre 1a deCiSiON @ TOMA..........uuuiuiuiiuiiiiiiiiieiieriretie e reereereeeaeeaeeesrrreeaeesereserearesreeenes
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,
LT L =T ) (0 1= T PRSPPI

PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA

10. Gestionar el andlisis de las posibilidades crediticias de los cotizantes del FAG, de acuerdo a
la normativa vigente, las necesidades en cuanto a capacidad de endeudamiento, capacidad de
PAgO, OPOITUNIAAA, BIC ..o

11. Analizar y aprobar créditos personales respaldados sobre ahorros personales............ccccvuueee

12. Elevar aJunta Directiva del FAG los diferentes tipos de crédito o asuntos que lo requieren, de
acuerdocon las necesidades de oportunidad que tienen los cotizantes, con un debido analisis
previo y una recomendacién al respecto. Se debe elevar a ratificacién de Junta Directiva FAG
oIS g=To [l o 13- 1o T go] oF=To [o 1=y o Jo ] g=TV I oX=T =T ] 1 - S PPP

13. Confeccionar un Presupuesto anual, realizando las proyecciones necesarias de entradas
(ahorros, aportes, recuperacioén de crédito, etc) y proyecciones de salidas (colocacién de
créditos, retiros de ahorro, liquidaciones, devoluciones de cuotas, etC)........ccccccevviivereriiiiieeennnnn

14. Confeccionar y administrar el Flujo de Efectivo del FAG, basado y en sincronizacion con los
datoS AelPreSUPUESTO @NUAL.......cueiiiiiie e e et e e e e e et r e e e eeeeeannes

15. Supervisar la ejecucion del Presupuesto Anual, asi como tomar las medidas correctivas
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oportunas paraatender desviaciones que se IdentifiqQUeN...........oooi i
16. Aprobar las solicitudes de los giros de dinero alos cotizantes o terceros, através de cheques
VIO tranSTEIENCIAS DANCANTAS .. eeeii ittt ettt e e e et e e e e e e e e s e s rn e e e eeeesannes
17. 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............cccccccen.
18. Supervisar la oportuna actualizacion de las bases de datos de ahorros y créditos de los
LoTo LA 2= TN =TSR o 1= B PR
19. Gestionar la actualizaciéon oportuna de los auxiliares extracontables que posea el FAG y su
conciliaciénperiddica con las cuentas de mayor contable..........ccooooiii i
20. Gestionary supervisar el cobro oportuno, eficaz y eficiente de los distintos tipos de créditos
e 10S AUAOIES UEI FAG.....oi ittt e et e e e e e e et bttt eeeeeaeessesnntnaeeeeeaeaannnes
21. Gestionar las gestiones oportunas de cobro administrativo y/o judicial que los estados de
MOorosidad delOS CréditoS AMEITTEN........uiii it e e e e s e s beereaeaee s
22. Gestionar el oportuno envio a custodialas garantias de los créditos del FAG, sean pagarés o
ESCriturasinscritas debidamENTe. ...
23. Revisar y dar el Visto Bueno respectivo, a las escrituras de cancelacién de hipotecas a favor
de JASEC,por parte de los ex deudores o de terceros, y gestionar los tramites de cancelacién
de hipotecas externasque procedan ante la Gerencia General...........ccccccei e,
24. Coordinar con el notario respectivo la elaboracion y formalizacion de escrituras de créditos
aT] oo Y (=T ox= 1 [0 1 T TP PPRPP P PPPPI
25. Coordinar con el perito designado por el FAG, la realizacion de avaluos, inspecciones de
obras enproceso, revision y criterio técnico sobre planos y presupuestos de obras arealizar....
26. Realizar una funcién de controlador, en el desembolso de recursos y avance de obras
relacionados CONPréstamos NIPOTECANIOS. ...uuuiuuiiiiiiiiiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeaeeeaeees

27. Emitir constancias por saldos de préstamos activos, ahorros acumulados, etc..........cccvvvveneees
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28. Calcular, validar y aplicar la capitalizacion de excedentes anuales, o cuando corresponda ala
salidadeun COtIZANTE Al FAG...... ..o et e e e et e e rreeee e e e e nnes
29. Administrar los recursos del ahorro navidefio, realizar conciliaciones respectivas, calcular y
aplicar ladistribucion periddica de los intereses ganados por dicho ahorro........ccoccveeeieiiiiecennee

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

31. Calculary aplicar las compensaciones de ahorros con crédito aprobadas porlaJuntaDirectiva
[0 1= I N SRR
32. Gestionar y validar la conciliacion de la deduccién y aplicacién del rebajo por concepto de
Péliza deSaldos Deudores aplicables a los diferentes tipos de créditos del FAG............cccuvveee.
33. Preparar informes de gestién operativa a solicitud de la Junta Directiva del FAG o de sus
YU o= o T gy =L =T o [V X oo 1 PPN
34. Confeccion de célculos o andlisis de indole financiera para la toma de decisiones
FelacionN@adas COM EIFAG. .. ... ettt e e e e sttt e e e e s e e e e et ee e e e e n e nbeaee s
35. Gestionar y validar las liquidaciones de ahorros y crédito, conforme a la normativa y leyes
aplicablespor salida de cotizantes del FAG, €Ntre Otr0S.....ccoeceii i
36. Atender y gestionar oportunamente los requerimientos de las auditorias internas y externas
FEIEIENTIESAI FAG . ..o e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaas
37. Analizar e implantar periédicamente nuevos controles o procedimientos que contribuyan a
un mejorservicio, o aunamayor seguridad y confiabilidad en lainformacion del FAG..................
38. Dirigir, coordinar y supervisar las labores realizadas del personal que se desempefia
realizando lasactividades del FAG. ... ...ttt et eeeebee e neeeeeeseeeseeeeesnnnnnnnes
39. Mantener actualizado el Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantiay
Velar POrsuU CUMPIMIENTO .. ..o bbb re e e e e e e e e s

40. Disefiar y supervisar los programas de atencién personalizada en los diferentes centros de
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41. Disefiar y mantener medios de comunicacion que promuevan unasanaeducacion financiera..
42. Gestionar una comunicacion oportuna de los acuerdos de la Junta Directiva que
(odo T g =TSy oTo] oo F=1 o [P P PP PP PPPRP
43. Aprobar los desembolsos de los créditos y revisar los reintegros de la planilla.........................
44. Gestionar oportunamente la informacion contable del FAG para la debida emision de los
Estados FINANCIEroS Al FAG....... e
45, Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG..........cccc i,
46. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago,solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depésito o liberacién de endosos,
L] (S0 € 0 1= USSR SPRPPT
PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS
10. Controlar y fiscalizar los contratos de seguridad en las diferentes instalaciones de JASEC
mediante los protocolos definidos paratal efecto. Informar al superiorinmediato y alaempresa
proveedora acerca de lasanomalias detectadas, solicitar su correccion y dar seguimiento al
cumplimiento de las 0bServaciones rea@liZadas. .........ccuvvviiiieiiiiiiiii it
11. Controlar y fiscalizar los contratos de limpieza para las diferentes instalaciones de JASEC
mediante el protocolo definido para tal efecto. Informar al superior inmediato y a la empresa
proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su correccién y dar seguimiento al
cumplimiento de las 0bServaciones rea@liZadas. .........ccuvveviiieiiiiiiiiii e
12. Elaborar informes peridédicos para la Jefatura del Departamento y Administracion Superior
respecto a la gestién de las empresas contratadas para los diferentes servicios, asi como dar
seguimiento a anomalias encontradas y proponer medidas correctivas.............cccceeeeeiieeineeeeeen,
13. Dar seguimiento alas grabaciones de los sistemas de monitoreo instalados para seguridad de

Folio 196



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 196 de 283

las instalaciones,generar reportes periddicos e informar cualquier anomalia..........cccccccoeevnvnenen.
14. Elaborar carteles de especificaciones técnicas para la adquisicion de productos de limpieza
y alimentacion de consumo institucional, materiales para construccidn, contratacion de
servicios para mantenimiento de instalaciones (pintura, limpieza, jardines, aire acondicionado,
etc), contratacion de servicios de vigilancia (tanto con personas fisicas como con sistemas de
[aYo YTl de ] d=To ] =T 018 =0 ] 4 o F SRR
15. Realizar los estudios de recomendacion técnica para contratacion de servicios o adquisicion
Lo LIRS T U] 0 N1 TS 0 =TT
16. Elaborar actas de recepcién parcial y/o definitiva para autorizar el ingreso de materiales o
PAGJOS MENSUAIES .. .cii ittt ee e ettt e e e ettt e e e e e s et ee e eeeeeesaassaebeeeeeeeasnnsnbeeeeeeaeeeseannsasseeeenneeesannns
17. Llevar la contabilidad de costos de los servicios institucionales a efecto de determinar el
costo asociado a cada una de las plantas que integran la estructura contable.............................
18. 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.............
19. Realizar modificaciones presupuestarias segln corresponda en las partidas
correspondientes a los servicios de tipo logistico y dar seguimiento a su asighacion y
L= L=V e 1
20. Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizaciéon de las pdlizas de incendio,
equipos, edificios,entre otras segun sea requerido, asi como, realizar los tramites y pagos que
e €StA GESTION SB UBIIVEN ...ciiiii ittt et e e e ettt e e s bt e e e e enbe e e e e an s enaeeeeeannneas
21. Coordinar con las municipalidades los pagos correspondientes del agua y recoleccién de
desechos, asi comolas gestiones pertinentes en cuanto a revision de tarifas, actualizacion de
€Stad0S JE CUBNTA, BNIIE OtFOS . .iiiiiiiiiiiiieeeeeieiit e e e ettt e e e e e e s s e e e e e e e aas e e nneebeeeaeaeeeeseanssseneneeeesaanns
22. 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 de
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23. Coordinar la gestidon de vales de caja chica, confeccion de requisiciones, entre otras.............
24. Realizar un levantamiento de necesidades, e informacién relevante en cuanto a los costos
asociados a los articulos, servicios, herramientas y demés necesidades previstas a cumplir
mediante el PreSUPUESTO OTTINAITO . .cci ittt e e r e e e e e es
25. 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 Tuisy coordinacién con el Profesional de Infraestructura para
traslado de desechos que periddicamente se acumulan en las diferentes instalaciones y que
(0T oL Y= e [oTSY o o = To - PSRRI
26. Recopilacién deinformaciéon paralaelaboracion del presupuesto ordinario, asicomo, velar por
cumplimientoy disponibilidad de recursos presupuestarios para lograr el plan propuesto y el
PresSUupPUEStO FElACIONAUO.........ccoi e e e e e e e e e e
27. Dar seguimiento al presupuesto general del Departamento y fiscalizacién de cumplimiento
del plan de compras y presupuesto aprobado alo largo del afo...........cccvvvvvveiiviniiiiiiiiiiiieens
28. Controlar los saldos de todas las 6rdenes de compra a lo largo del afio, asi como, las que
trascienden de periodo y su disponibilidad de recursos paralos pagosS........cccccevvivviiieiieeennennnns
29. Realizar los planes de trabajo en coordinacion con los usuarios de alto nivel, sobre los
diferentes trabajos demantenimiento de infraestructura para que el mismo sea desarrollado
con éxitoy alabrevedad POSIDIE. ...
30. Elaborar y controlar los cronogramas de servicios recibidos por parte de mano de obra
externay de CardCter CONTINUIO.......uuuiii i e i eicie it ee e e ettt e e e e e e et e e e e e s e s nnee e e eeeeseeasaseeaneeeeanans eeenannns
31. Realizar inspecciones trimestrales del servicio de seguridad, limpieza e infraestructura de
acuerdo alo indicado en los instructivos del Sistema de Gestion Empresarial............cccccceceuvnnnns

32. Verificar y revisar el Sistema de Gestion de Empresarial, segin los cambios realizados por
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medio de las diferentes versiones o por medio de las observaciones de las auditorias de

33. Coordinar con el supervisor de la empresa de seguridad la programacién de reuniones para
el seguimiento ysubsanacién de aspectos débiles o revisar el cumplimiento de la prestacion
e [0S SErviCiOS A SEQUITAAU. ........uiiiiiieieiit et e e e e e e e s e e e e e e e ee e e s s e e e e eeeenannes

34. Descargar, acomodar, ordenar y revisar mensualmente las marcas de seguridad
suministradas por medio de los dispositivos electronicos dispuestos para este fin...................

35. Programar periédica el control de marcas realizados por los oficiales de seguridad para
garantizarnos el cumplimiento de los establecido en las clausulas de cartel, caso contrario
establecer las sanciones econOmicasestablecidas en el coNtrato...........cccvvvveveiieeiiiiiiiiiiee e

36. Coordinar y realizar reuniones periddicas con los supervisores del servicio de limpieza para
discutir sobre elcomportamiento y desarrollo de la prestacion del servicio de limpieza.............

37. Presentar ante la Asesoria Legal los reclamos surgidos por parte de los proveedores...............

38. Coordinar y realizar reuniones previas, durante y posterior a la ejecucion de los trabajos
subcontratados de diferente naturalezay en las diferentes instalaciones con las que cuenta la
JASEC con lafinalidad de que losmismos sean realizados de manera correcta, apegados a la
contratacion, con las medidas de seguridad del casoy Sin cCONtratieMPOS ....c.vevurerrrsmirieiainenns

39. Realizar revisiones sobre diferentes hechos acontecidos y captados por las camaras de
vigilancia, paralo cualse debe desplazar alas diferentes instalaciones en donde se encuentran
BL o To=To Lo T Sy (o Fo R =T LU N T o Lo L PSP PP P PP TOPPP

40. Realizar contrataciones relacionadas con el mantenimiento de los diferentes equipos de
monitoreo y de vigilancia con los que cuenta la iNnStitUCION........ccoooiiiiiiiiiie e

41. Realizar revisiones exhaustivas al momento del ingreso de materiales requeridos para los
diversos proyectos del Departamento de Administraciéon de Activos, Mantenimiento de

Edificios y Vehiculos al Almacén Central de JASEC, para gestionar con cada fiscalizador de
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contrato el correspondiente visto bueno y aceptacidon y posterior confeccion de las actas de
FECEPCION COMMESPONMUIENTES .. ciiiuiiiiieiitiie ettt et e st ekt e e et bt e e e be bt e s e bbbt bt eeseabnbeesessnreeeeas
42. Recopilarlainformacion parala confeccion de los pagos de diferentes proveedores................
43. Actualizar el control presupuestal del Departamento a nivel general, mostrando la ejecucion
y comunique posibles faltantes en partidas para que sean consideradas en Modificaciones
Presupuestarias 0 PresupuestoS EXtraordiNarioS. ... .. v ieeiiiiiriiieieie ettt
44. Gestionar el plan de compras anual del Departamento que la Proveeduria designe....................
45. Coordinar previamente con el Auxiliar Administrativo del Departamento las rutas, escaneos
y archivos de informacion de ladocumentacién fisica que suministralos oficiales de seguridad
BN SUAIMIBNTE. .. e ittt ettt e e e e e e sttt e e eeeeeaa s s be e eeeeeee e e e ansnbbeeeeeeeee s e s nsesneeeneeeanannns
46. Realizar un archivo que contenga todas las contrataciones y 6rdenes de compra del
Departamento, asi mismoinformar a los Profesionales de las distintas areas del Departamento
con tres meses de anticipacion lagestiénoportunade laprorroga o renovacién de los contratos
(o LI T T g ot LT U Lo PO PRPRTPPP
47. Realizar protocolos de seguridad conjuntamente con el supervisor de laseguridad contratada
48. Realizar inspecciones en los edificios de JASEC donde ameriten ciertos dispositivos de
seguridad, control ydotar a los oficiales de algun mobiliario que se requiera para el buen
desempefio e 1AS TUNCIONES . ....coii ittt e e s e e e e e breeeee s
PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES
10. Ejecutar todas las actividades de orden administrativo relacionadas con el uso,
mantenimiento y fiscalizacién de los vehiculos, conforme las politicas que al respecto haya
dictado su superiorinmediato, la Comisién de Planificacion Vehicular, la Gerencia o la Junta
T =T § Y- T
11. Programar y coordinar con las dependencias que correspondan los servicios de
mantenimiento preventivo de la flotilla vehicular de JASEC, buscando que los tiempos de
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inmovilizacién sean [0 MASCOrt0S POSIDIES......uuiiiiii e
12. Realizar las gestiones que correspondan en cuanto a programacion de taller y adquisicion de
repuestospara el mantenimiento correctivo de la flotilla vehicular...........ccccvvvviiiiiiiiiiiciiierieieeeee,
13. Recibir, controlar, procesar y mantener actualizados en forma fisica y digital los datos de
registro de cada vehiculo, derechos de circulacion, pdlizas y seguros, revision técnica, ficha
técnica, consumo de combustible, repuestos, costos de mantenimiento preventivo y
Lo o ] =T o {1 o S
14. Realizar inventarios fisicos para evaluar el estado de uso y conservacion de la flotilla
vehicular. Conformar archivo de hallazgos correspondiente y someterlo al analisis de la
Comision de Planificacion VENICUIAT...........ooii it e e e e eeas
15. Llevar la contabilidad de costos de la flotilla vehicular a efecto de determinar costos de
mantenimientode cada vehiculo, estado de conservacion, calidad del automotor, entre otros...
16. 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
Tl o] V2=t 1= o = TP PPOTPPPRPPR
17. Elaborar el informe de andlisis de estadisticas y presentarlo a las instancias que
Lo 0T (== o Lo T ¢ Lo - | 100N
18. Presentar informe bimestral a la Comision de Planificacién Vehicular, y de ser necesario a
Junta Directiva, referente a la administracién 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 tranSPOITES.......ceiiiiiiiiiiiiiiiiiee e
19. Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de la pdliza vehicular asi
como los trdmites derivados de casos que resultan producto de colisiones, golpes, robos y

cualquier otro relacionado con las unidades VehiCulares.......ccccooeeiiiiiiiieiiiiiie e
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20. Coordinar con la Unidad de Apoyo Legal lo pertinente en materia de accidentes de transito,
adquisicionde nuevos vehiculos, traspasos, desinscripciones, entrega de vehiculos usados,
LT A= o €= VOSSPSR

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

22. Revisar en forma aleatoria las rutas definidas en el sistema de posicionamiento global con
respecto a la informacién registrada en la bitacora virtual...........ccccvveiieiiiiiieiiiciieeceeeee e

23. Elaborar informes periddicos a las jefaturas correspondientes para evidenciar el no
acatamiento de lasrutas previamente definidas en el Sistema de Posicionamiento Global.........

24. 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 contratacién definidos para tales
L= =T o (o X

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

26. Atender las solicitudes de transporte de los funcionarios de JASEC que asi lo requieran, para
el adecuado cumplimiento de sus funciones y determinar el medio mas eficaz y eficiente para
ESF= L1 = (o= o = 1 PP

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

28. Realizar modificaciones presupuestarias segun sea requerido en las partidas
correspondientes al Area de TraNSPOITE. ... ..ui ittt e et e e e nrbeeeeeen

29. 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,

regulacién, suministroy control de vehiculos y cualquier ley vigente en materiade transito........
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30. Supervisar y coordinar el equipo de trabajo del Taller MECANICO..........uvveeeeeiiiiiiiiiie e
31. Velar por la adecuada aplicacién de los instructivos relacionados con el area de Transportes
documentados en el Sistema de Gestion Empresarial, asi como revisarlos y mantenerlos
= o (U= 11T o 1SR
32. Ejecutar las labores conforme a los instructivos relacionados con el area de Transportes
documentadosen el Sistema de Gestion EMPresarial..........ccuueuieeeeeiiciiiiieiee e

33. Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo Anual de la flotilla vehicular, de acuerdo con lo

34. Mantener una actualizacion continua del cumplimiento del Plan de Mantenimiento Preventivo
e 1@ FlOtHTA VENTCUIAN.....cii it e e e e e e e e e e e e eeae e e e e anneneas
35. Revisar los formularios 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de
motocicletadocumentados en el instructivo 6118 “Uso, Mantenimiento y Control de la flotilla
vehicular” del Sistema de Gestiéon Empresarial, a efecto de verificar observaciones, dafios
y cualquier otro datorelevante al funcionamiento del autoOMOtOr....evuveicenvevririceie e e,
36. Coordinar con el encargado del Taller Mecanico y calendarizar una revision-reparacion del
vehiculo de lo reportado por los funcionarios en los formularios de 6F98, Chequeo semanal de
vehiculo y 6F64,Chequeo semanal de MOtOCICIETA.......c.uuuiiiiiiii i
37. Analizar las solicitudes de revisidon-reparacion presentadas por los usuarios mediante el
formulario 6F65 Solicitud de revisién-reparacion de vehiculoS........ccocuvviiiiiiiiei i
38. Coordinar con el usuario al cual esta asignado el vehiculo, la disponibilidad del mismo para
efectos derealizarle la revision-reparacion, asi como coordinar con el Encargado del Taller
Mecanico la fecha que el vehiculo puede seringresado al taller..........ccooooviiiiiiei i
39. Dar seguimiento a la ejecucion de las contrataciones de bienes y/o servicios, asi como llevar
el controlde la ejecucion presupuestaria de éstas CONtrataCionNes......ccccceeevveciiviviieeeeeniiiiieeiee e

40. Velar por la ejecucién presupuestaria del centro de TranSPOIteS......cccuvvvuivrriieniirrnriniirnriereraeana.
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41. Aprobar las requisiciones de repuestos y accesorios requeridos para la reparacion del
vehiculo de conformidad con lo solicitado por el Encargado del Taller Mec&nico............cc..c.......
42. Aprobar los vales de caja chica para lacompra de repuestos y/o contratacién de servicios de
L0 T=T 0] g o U =T a1 1 - VSRS
43. Realizar los estudios de recomendacidén técnica para la adquisicion de implementos,
herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento..........c.coooeeiiiiriiiciicieiiniieennes
44. Colaborar con las especificaciones técnicas de los vehiculos aadquirir. Comprobar la partida
presupuestaria para atender la necesidad de adquisicion. Colaborar con el estudio de ofertas
con larespectiva recomendacién de adjudicaciéon

45. Realizar el estudio de mercado de acuerdo con las marcas utilizadas en JASEC.............cc........
46. Elaboracion del Plan de Compras del area de TranSpPOrteS......ooooiiiiieieiieeiieiicccivvvneeeves e eeeanees
47. Formar parte de 1a ComiSiON VENICUIAI..........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiie et e e e e e are e e e e e e e aeeeeeeaeeees
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS
10. Realizar lacreaciéon de planes de sustitucidn de activos segln corresponda.......cccceceeeeeveeeeenennn..
11. Actualizar los terrenos institucionales tanto en formato digital como en el médulo PPE.
Analizar el cambio de activo asignado en el MAOAUIO............uvuuiiiiiiiiiiiiiiiiie e,
12. Analizar la rotacion, deterioro y obsolescencia de los activos custodiados en el Almacén
13. Aplicar los procedimientos para determinar el calculo de la Revaluacidn y Deterioro de los
Activosinstitucionales-En coordinacion con el Departamento Contable............cccccoiiiieiniiinecne
14. Mantener el controly custodia de las placas institucionales que setienen para ser asignadas a
los activosque se ingresen a médulo de Propiedad, Plantay EQUIPO.......ccccoiviiiiiniiiiiie i
15. Ejecutar las actividades asignadas aplicando Ileyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo queimplica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada

=T o o T [ o 2
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16. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia tales como formularios de traslados,
devolucion 0aSIgNACION A ACTIVOS.....cuuii ittt ettt et e e et e e et beeae s
17. Brindar apoyo en el proceso de capitalizacion de obras (OTC S).....ccuueeiiiiiiiiiiiiiieenriieee e
18. Planificar, coordinar y ejecutar estudios de campo, en el cual se identifican, se registran y se
controlantodos 10s activos de 1a INSHEUCION ...
19. Recibir, acomodar y entregar los activos en el almacén de custodia, destinado para
[E=2SYo TUE= 1o F= T (o K== Tod 1 1Yo 1 S RUPURRPRPRRTN
20. Procesarladocumentacion tipo formularios (Entregas, Traslados, Retiros, Ingreso de activos,
Notas deCrédito y Débito, etc.) en el médulo de Propiedad, Plantay EQUIPO......cccccvveveviiiiienninnnnn.
21. 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 alguna razén,
oI =N = Ua I oF=T o1 =112 T Lo TR PP
22. Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
(@] 01 =1 o111 T F= To PSR P PP PPPPPPRN
23. Actualizar las pdlizas referentes a los activos institucionales, que conlleva la coordinacién y
unificacionde informacion suministrada por diversos departamentos de la institucion...............
24. Trabajar en conjunto conlaUnidad de Avallos, enlo relacionado alaventadepropiedades.....
25. 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.......
PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA
10. Dirigir y coordinar todas las actividades y situaciones que se presenten durante el proceso
de compras,con las otras unidades participantes. Como Director del Concurso, asumira el
procedimiento de inicioa fin, realizando oficiosamente las acciones que correspondan para
una pronta decision y asumiendo las atribuciones, deberes y responsabilidades, atribuidas

O To Y gl L=N VA= W= W ad (0 VA= T=To LU A T VPP PPPPPPPPPPPP
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11. Revisar el paquete de gestion (acta de decision inicial, cartel y reserva) que presentan las
diferentes Unidades o Procesos de la organizacion ante Departamento Proveeduria, los
cuales deben estar amparados a las Leyes y Reglamentos que rigen en materia de
CONrataCion AdMINISTIALIVA........uuiiiei et e e e e e st r e e e ae e e e s s e steaeraeeee e s nenreeeens

12. Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre competencia,
igualdad, buena fe, y que la férmula de calificacion y comparacion de ofertas, asegure la
seleccién de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo facilite la mayor cantidad de
o1 =T 0T o] (= PP

13. Conformar un expediente en el que debera constar todas las acciones realizadas en el
procedimiento de compra, debidamente rotulado y foliado en orden cronoldgico. Los
documentos nuevos se incorporaranal expediente, en un plazo no mayor a dos dias habiles,
posteriores a la fecha de recibidos. Durante elconcurso, el expediente de la compra, debe
custodiarlo el Director del Concurso. Cuando el procedimiento este completamente concluido,
lo remitira al Jefe del Departamento, para que sea custodiado en el archivo de la Proveeduria....

14. Verificar que los recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y directrices
establecidas porel Comité Presupuestario y que la estimacion de la compra hecha por el
Gestor se ajuste aunarazonabilidad de MErCaAUO.........ccuuiiiiiiiiiiiie e

15. Verificar el cumplimiento del Reglamento de Actos de Adjudicacion de JASEC,
particularmente el de informar a Junta Directiva de previo a iniciar el concurso en
procedimientos cuya cuantia supere los cien millones de COlONES........cccvvviveveiiiiiiiiie e

16. Ajustar el paquete de gestion al formato utilizado por el Departamento Proveeduria, para
posteriormente publicar la invitacién en los diferentes medios de comunicacion (sitio Web,
GACELA, MEITINK) .

17. Suscribir el acta de verificacion inicial, elaborar el cronograma de tiempos y comunicar las

invitacionesrespectivas, con el fin de desarrollar eficazmente el proceso de contratacion,
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asegurandose la mayor participacion de OfEreNteS...........evivii i
18. Tramitar las solicitudes de aclaracion al cartel presentadas por los posibles oferentes y
verificar que secumplan los principios de igualdad y probidad en las modificaciones al cartel
[0 LS8 o3 1 = Lo Lo 1 o USRS SPPRRPR
19. Atender y dar seguimiento a los tramites de objeciones, revocatorio, modificaciones vy
aclaraciones segun lo establezca la Ley, asi como, gestionar los estudios técnicos y legales
que faciliten la toma dedecisién. Como Director del Concurso, el profesional licenciado
gestionara directamente toda la documentacién que se trasiegue en el procedimiento de
compra, por lo que la correspondencia internay externa deba entregarse y/o recibirse, lo hara
sin que sea necesaria laintervencién del Jefe del Departamento...........ccooeeeeieiiieiicieicccccce e,
20. Realizar el acto de apertura de ofertas recibidas con su respectivo registro en el libro de
Actas de Licitaciones y remitir copia de las mismas al gestor técnico de la compray al Area
Legal el expedienteadministrativo completo y foliado, para el analisis de admisibilidad de
OFfErtaS COMMESPONAIENTES .. .iiiiiieeeeee et e
21. Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar prorroga en caso
YSToT T T T PPN
22. Gestionar la subsanacion de ofertas, a la luz del principio de informalidad, rechazando

cualquier acciénque coloque en condicién de ventajaa un oferente............ccceeoeeiiiiii e,

23. Realizar los trdmites correspondientes paralarecepcion, custodiay devolucién de garantias
de cumplimiento Y PartiCIPACION......uuiiiii ittt e e e s e e e s e e e e e e e e s e eaeesesnrereneeeeeeannnnes
24. Integrar la Junta de Adquisiciones segun lo estipulado en el Reglamento de Gestion y
Adjudicacion delos Procedimientos de Contratacion Administrativa. Como integrante de esta
Junta, mantendra absolutaindependencia, velando solo por los intereses de JASEC, sin
diStiNgOS A€ rANQOS JEIANTUICOS ...iiieiiieiee i e e e e et e e e e e e b b e e e et b e bbb e asbeanearan e eeeeeseeeneanas

25. Notificar el acto de adjudicacion, individualmente a cada uno de los oferentes, y publicar un
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aviso en lapagina web de JASEC y en los demas medios donde se publicé la invitacién a
participar, para el conocimiento de cualquier iNtereSado.........cccccuuurueiimiiniiiie e
26. Reiniciar oficiosamente el procedimiento de compra, cuando el concurso hubiese resultado
infructuosoo desierto. Para el nuevo concurso, debera aplicarse los cambios al cartel que
aseguren la participacionde OfErENTES ..........uiii i e
27. Confeccionar, revisary firmar (segun corresponda) las érdenes de compra, relacionadas con
[0S PrOCESOS [ICITALOTIOS .. ittt ettt e e e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e s e nrenee s
28. 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 AdmIiNiStratiVa........ccccoeeeiiiiiiiiiii e
29. Ingresar modificaciones, ampliaciones, prérrogas y adjudicaciones de procesos licitatorios
= LIRS N PRSP PPRPRR
30. Tramitar las solicitudes de reajustes de precio, verificando que este procedimiento aplique
por un desequilibrio en la composiCiON del PreCio.........uuuuiiiiiiiiiiiiiiieiier e eeee e eeee e
31. Realizar modificaciones, prérrogas y finiquitos que se generen, los informes mensuales y
trimestrales del proceso, como requisito de ley ante la Contraloria General de la Republica, asi
como, los documentos que conforman el expediente de contrataciones menores, incluida la
recomendacion de adjUdiCACION.........cooeeii i e
32. Resolver solicitudes de prorrogas o suspension al plazo contractual, verificando que se
CUMPIan [0S PreSUPUESTOS G 1Y .. .eiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e et e e e e e e e e an e
33. Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracion que se presenten ante el Ministerio de
[ = T =T o
34. Realizar el célculo 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............ooiiiiiiii e
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35. Recibir ofertas y garantias de COMPras @l @XEEIION.........uiii i
36. Integrar la Junta de Adquisiciones para resolver solicitudes de suspension, rescision o
(o] I Ted o] T L= oTo ] o1 1 = o 1= RSSO STP
37. Efectuar la coordinacion y ejecucion de trdmites ante agencias fiscales, bancos y demés
Entes relacionados con laimportacion de los materiales requeridos por la Empresa..................
38. Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion General de Aduanas, en lo que
respecta a la correccién de las facturas comerciales, para que se ajusten al cumplimiento de
la Ley General de Aduanas y el Decreto NO. 25270-11........cuiiiiiiieeeieieiieiies e e e e e eevere s e e e e e eearraa s
39. Tramitar las contrataciones por excepcién asignadas, apegandose alo establecido al decreto
DEBSLAB-MINAET ... ttttee ettt e ettt et e et e e s etaeeeeesseeeeeasssteeeessssseeeeassaeeeeassaeee e snnsseeenseeennnaeeeansnnnenans
40. 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........ccoeeeveeiveeieeieeeeeeeeen,
41. Realizar en el SEVRI, la evaluacién fisica financiera y las estadisticas para el informe de
labores del Proceso Departamento ProVEEUUITA. .......uuiviieier ittt
PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN (ADMINISTRATIVO CONTABLE)
10. Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1egiSIaCion VIgENTE.......c..uiii it
11. Apoyary coadyuvar en la preparacion de los planes de trabajo del Almacén de Materiales con
el fin dedar seguimiento a Informes Contables y de Control Interno asi como estudios
especiales del area financieray contable, asi como participar en la elaboracion del Plan Anual
Operativo y Presupuesto Anual del Proceso, junto con la Jefatura del Departamento Almaceén...
12. Colaborar en la elaboracién de informes periédicos correspondientes a la ejecucién del plan
de trabajoy del estado de las recomendaciones del area financiera, contable y de Control

Interno emitidas por el Departamento Contabilidad, Unidad de Auditoria Interna y Auditorias
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Externas al Departamento AIMACEN ..........uuii ittt ettt e e sab e e e snb e e e snee e
13. Implementar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el acatamiento de las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica asi como el cumplimiento
de las normas Internacionales de Auditoria, normas Internacionales de Contabilidad y cualquier
otranormaque regulela administracion correcta del Departamento Almaceén...........cccccceeevvnvneeen.
14. Evaluar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el sistema de control interno
establecido por la Administracién para la ejecucion de las actividades administrativas,
financieras y contables relacionadas con el Proceso en apego a la Ley General de Control
Interno y el Manual de Normas generales de control interno establecidas por la Contraloria
General de la REPUDIICA. ... e et e e e e e e e eeeeeeeeeeateaeeaaeeaeaeeaasaataaaaaaeaes srrnnees
15. Coordinar las actividades de control y fiscalizacion en materia de administracién y gestion
de inventarios del Departamento Almacén con el Departamento Contabilidad y de otras
T aT Lo EoTo RISy [T o F= T = U g =T o 1 PPt
16. 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 SUMANEJO......ccoiciii i
17. Controlary supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el seguimiento de los
informesde auditoriay CONTADIES. ... ..o e e e beasbeesanebsbeeseeesneenrennrnnrnes
18. Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y soluciones a los
mismos considerando [0S conocimientos ProfeSioNales.........cvuviviiiiiiiiiiiieie e
19. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicién de superficies de
Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion asi como la identificacion de los
diferentes tipos de materialeS Y SU MaNEJO......ouuiiiiii ittt e e e e e
20. Controlary supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el seguimiento de los
informesde auditoriay CONTADIES. ... ... e e e betesaresbessasebssessesessssnreasresrnes
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21. Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y soluciones a los
mismos considerando 10S conNoCiMientos ProfeSioNaAlES. ........occiiiiiiiiiiiii e
22. Elaborar informes técnicos parciales y finales de conformidad con las recomendaciones de
la Unidad de Auditoria y del Departamento Contabilidad, incluyendo comentarios,
conclusiones y recomendaciones, presentar y discutir los resultados con la Jefatura del
Departamento AIMACEN ... ...ooi ittt e e et e e e e e e s e st reeeaeaeaantabeeeaeeaeeenannnraereeeeeeeeenaanns
23. Realizar el seguimiento de recomendaciones emitidas la Ley de Control Interno asi como las
del Departamento Contabilidad, de conformidad con los resultados de los informes emitidos

por estas dependencias con el fin de garantizar la aplicacion de las mismas en el Departamento

24. 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 oF= U =T Y= oL (oI N 1 = V= o

25. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la implementacién de Controles
tales como: Normas Contables y Procedimientos de Recepcién y Control de Materiales,
Normas de Almacenamiento de Materiales, Métodos de Despacho de Materiales asi como la
implementacion de Sistemas de Inventarios Periodicos y Permanentes...........ooocvvvvveeeienniniiennen

26. Participar y elaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la ejecuciéon de
estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver situaciones que se presentan
en el desarrollo de las actividades, actualizar conocimientos y otras actividades propias del
DepartameEntO AlIMACEN ... ....oii et e et e e e e s e sttt eeee e s e e et e eeaeeaaeeeannr e aaee e e enrrre e

27. Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacién y optimizacion de los procedimientos del Departamento
Almacén, asi como las modificaciones que se requieren en [0S yaexistentes..........ccccocceveerrinnenn.

28. Velar que las actividades del Departamento Almacén se apeguen alos requerimientos de las
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leyes, normas, politicas y procedimientos que laregulan...........ccccooiiiiiieie i
29. Brindar apoyo técnico-administrativo a la Jefatura del Departamento Almacén en cuanto a la
implementacion de principios modernos de administracion de almacenes..........ccccccveviiiieeeennnen.
30. Coordinar y realizar las labores administrativas y operativas junto con la Jefatura del
Departamento AIMAECEN ... .....ooi ettt ettt b e e e et et e e ettt e e sabb bt e e aabbe e e e annbe e eeaeas
31. Colaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la organizacion, coordinacion,
asignaciéony supervision del trabajo del personal dedicado a labores de recepcion, custodia,
almacenamiento, despacho, clasificacion y codificacion de materiales del Departamento
Almacén, asumiendo la responsabilidad de la ejecucién eficiente de las actividades a ellos
= ESY o | = To =T PP
32. 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 adecuadautilizacidn de [0S MISMOS.........ccoiiii i e eeesareaaees
33. Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con las compras,
salidade Bodega e Inventarios de Materiales..........cooooo oo
34. Coadyuvar en el manejo junto con la Jefatura del Departamento Almacén en el manejo de
archivos de expedientes, asi como colaborar en la elaboracion de presupuestos y manejar la
informacién de presupuestos y del Sistema de Gestion Empresarial...........ccccovevvieiviviieiiieiiinninnn,
35. Velar por la correctay oportuna tramitacion de los asuntos de orden administrativo que son
sometidosa coNSIAderacion A€ SU SUPEIION......uuiiiiiiieie ettt ettt e e e e aeaee e e naes
36. Recibir, clasificar, revisar, sellar y distribuir la correspondencia que entray sale.......................
37. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de
las operaciones diarias del Departamento AIMACEN .........c..uiiiiiiiiiiiiiiie e
PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION
10. Participar en los procedimientos de evaluacion del control interN0.........eevvviviiiiieiiieiieceeeeeeeee,
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11. Atender el servicio pos-venta que requiera el cliente del Area comercial, mediante la
preparacion y suministro de lainformacion reqUerida..........cocuveieiiiieee e
12. Programar y realizar evaluaciones del servicio que brinda laempresa a los clientes del sector
(1Yo LU 13 4 = |
13. Elaborar y ejecutar programas anuales de mercadeo directo y comunicacién de informacion
técnica, comercial dirigido a los clientes industriales, para mantenerlos informados sobre los
cambios que les pueden afectar. Tales como: cambios de tarifas, suspensiéon de servicios,
cambios de tecnologias de medicion, etc., asi como propiciar un contacto permanente con los
ClENTES INAUSTIIAIES .o e e e e e e e e
14. Programar y leer equipos de medicién en maxima demanda y media tensién, asi como el
procesamiento, interpretaciéon de los datos para el proceso de la facturacion industrial.............
15. Realizar labores de ejecucion, supervision y control de la facturacién industrial de JASEC,
que comprende Maxima Demanday Media TENSION.........ccooi i iii e
16. Coordinar con las instancias correspondientes la instalacion del equipo de medicién de
maxima demanda y Media tENSION ........uuiiiiiiiiiiiiee et e e e e e e e aa e eea e
17. Apoyar y supervisar el proceso de la facturacion de Maxima Demanday TMT........cccccvvvvvvenenn..
18. 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.........ovviiiiiii i
19. Realizar labor de asistencia a la Plataforma de Servicios en el tema de los depdésitos de
garantia de los clientes ubicados en Maxima Demanda y Media TensioN.......c.ccccovviveeiiiieeeeenee,
20. Mantener control y actualizacion de los depdsitos de garantia de los clientes ubicados en
Méxima Demanday Media Tensién, realizando la coordinacion con el cliente........cccccceevvvveennennn.
21. Realizar estudios técnicos de comparacion de tarifas paralareclasificacién de clientes segun
lo establece la normativa tarifaria de ARESEP..... ...
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22. Mantener registros actualizados de los contactos comerciales y técnicos de los clientes
ubicados en Maxima Demanday Media TENSION ......c.uuiii i e
23. Mantener un programa de visitas a clientes comerciales o industriales para asegurar el
contacto permanente y determinar necesidades, atender problemas y asesorarlos para la
Yo [ Lo ToY e [T o T 30 0 0T =] 2.0 1< RU

24. Elaboracion de la declaracion de ventas para el Ministerio de Hacienda, para los clientes de

25. Apoyar las labores de la Area y el Departamento de Facturacién y Recaudacion cuando sea
T ToT=o X 1 o PSPPSR

PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES (PROYECTOS)

10. Organizar, asignar, controlar y dar seguimiento a las labores asignadas para facilitar el
desarrollo de losplanes de trabajo, programas y proyectos en cumplimiento de los objetivos e
indicadores del departamento, area o institucion segln corresponda.......cccceeevvvveeveeereeieerieeeeeeenenn,

11. Verificar el cumplimiento de las regulaciones y lineamientos establecidos en la normativa
aplicable al ejercicio de sus actividades con el fin de suministrar informacién oportuna, veraz
y confiable como insumo del proceso paralatomade deciSioNeS.........cccceeeeveeiiii e,

12. Establecer métodos de control sobre los procesos que lleva a cabo en la dependencia
para detectardeficiencias y plantear las acciones preventivas y correctivas pertinentes..............

13. Realizar la fiscalizacibn, en el establecimiento, funcionamiento, mantenimiento,
perfeccionamiento yevaluacion de sus sistemas de control interno en departamento, area o
INSTItUCION SEQUN COTTESPONUA. . .eiuiiiiie ettt ettt ettt et e et e e e be et e e e as bt e e e e saabeeeeaanbebeeeeannees

14. Asesorar afuncionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como: emision
de normativatécnica, disefio, ejecucion y evaluacion de planes, realizacion de investigaciones
de trascendenciay exigencia cientifica, asesoria paralatomade decisiones trascendentales....

15. Formar parte de grupos interdisciplinarios para ejecutar la planificacién, ejecucion, control
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yadministracion de proyectos o programas relacionados con el area de su competencia............
16. Coordinar, supervisar y ejecutar los estudios y estimaciones tendientes a determinar la
factibilidad yviabilidad de los Proyectos a ejecutar fungiendo como consultor en materiade su
L] o= oa F=1 L[ = Lo [N P TP PPPPPPP PP
17. Analizar, disefiar y aprobar la gestion del riesgo de los sistemas y sus elementos, procesos y
sus recursos, productos, servicios y proveedores distribucién relativos a las diferentes
disciplinas de gestion de [a 0rganiZaCiON . ........ccueei i iiiiie et e e r e e e e e et ee e e e e e e e e nnnes
18. Supervisar la gestion y ejecucidn de los planes, programas o proyectos de acuerdo con la
Yol g VYR WV N (o [To Y = To o 1ot PO SRR
19. Identificar, evaluar, delimitar y generar alternativas de solucién a problemas especificos,
desarrollandocriterios profesionales parala evaluacion de las alternativas y seleccionar la mas
adecuada en un contexto particular, gestionado adecuadamente los riesgos y el impacto al
medio ambiente, la sociedady las finanzas PUbIICAS.........ccuvevviiiiiiiieiiieieieeeee e
20. Incorporar al disefio de alternativas de solucion las dimensiones del problema (tecnoldgica,
temporal, econdmica, financiera, medioambiental, social, etc.) que sean relevantes en su
contexto especificoy areade especialiZacion ... s
21. Gestionar proyectos siguiendo las buenas préacticas establecidas por Project Management
Institute (PMIl)segun la Guia PMBOK®, o documentos referencia internacional aplicable.........
22. Planificar las distintas etapas del proyecto (inicio, planificacién, ejecucion, desempefio y
cierre) manejando en el tiempo los objetivos, metodologias y recursos involucrados para
cumplir con lo planeado asignando recursos Y responsables........cooooiviiiiii e
23. Programar con suficiente detalle los tiempos de ejecucion de las obras, en concordancia con
UN PLAN GEINVEISIONES ....eeiiiiiiiitie ettt ettt e e et e e s e e et e e e e sk bbb et et e e e e s s et ee e e e eeeeennennnnnnes
24. Coordinar e informar a la jefatura las acciones relacionadas con la administracion del

tiempo, losrecursos humanos, fisicos, econdémicos y tecnoldgicos para el cumplimiento de lo
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25. Operar, inspeccionar y evaluar la marcha de proyectos de Ingenieria verificando el
cumplimiento deODJEtIVOS Y MELAS......coiiiiiie e e e e e
26. Seleccionar, especificar y usar los enfoques, técnicas, herramientas y procesos de disefio
adecuados alos proyectos, sus metas, requerimientos y restriCCioNesS........c.ccoecvvueenmeemnennnennennnnns
27. 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 [a iNSTItUCION....... ...t e ee e ee e reereereeeaeeees
28. Acceder a las fuentes de informacion de diversa naturaleza, relativas a las metodologias y
herramientas para poder proponer alternativas de solucion, andlisis de datos, mejoras a
procesos y generacion de informes técnicos y regulatorioS......cceueeveeeieeiiieiieiiieiiieeeeeeeeeee,
29. Conocerlos alcances y limitaciones de las metodologias y herramientas a utilizar y reconocer
los campos de aplicacién de cada una de ellas con la finalidad de aprovechar todo el potencial
que ofrecensegin su campo de aplicacidén y especialidad en ingenieria.....cccvevvevievievenienananns
30. Seleccionar las metodologias y herramientas mas adecuadas, analizando la relacién
costo/beneficio de cada alternativa mediante criterios de evaluacién de costos, tiempo,
precision, disponibilidad, sSeguridad, lC.........cooeiiiiiiiiii e
31. Utilizar las metodologias y herramientas de acuerdo con estandares y normas de calidad,
seguridad, MedioambiENTE, ELC. ... ..o i i et e e e e e e e e eeeeeteeeeteteteeteereaerrnerarrrerrrrrannaes
32. Interpretar y mostrar los resultados que se obtengan de la aplicacion de las diferentes
metodologias yherramientas utilizadas segln seala necesidad del area o departamento..........
33. Detectar necesidades actuales o potenciales, que requieran de una solucion tecnolégica, y
relacionarlas con la tecnologia disponible o por desarrollarse dentro de la institucién y
proponer alterNativas de SOIUCTON.........uiiii et rie e e aee s

34. Analizar las diferencias y proponer alternativas de resolucién, identificando areas de
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acuerdo ydesacuerdo, y negociar para alCanzar CONSENSO0S.....ccccevieeieeiieeieeiieeeeee e e e eee e e
35. Realizar un abordaje interdisciplinario, integrando las perspectivas de las diversas
formacionesdisciplinares de los miembros del equipo de trabajo..........ccccviiiviiiiii e
36. Analizar lavalidez y la coherencia de lainformacion necesarias para latoma de decisiones y
generacionde iNfOrmMes € INUICAIOTIES . ......iiii it e e
37. Realizar investigaciones y andlisis de la materia relevante obtenida, y necesaria para el
desarrollo deactividades, informes, proyectos entre 0troS. ...,
38. Relacionarse con otros equipos de trabajo o personas que realicen actividades que
contribuyan a nuevosdesarrollos 0 a alcanzar los objetivos buscados........cccccoeeveieiiiiiiiiiin e,
39. Contribuir alos objetivos de las redes en las que participagenerando intercambios sinérgicos
40. Elaborar, gestionar y controlar los procesos de adquisiciones de bienes y servicios en todas
las etapas (elaboracion de especificaciones técnicas, estudios referenciales de precios,
estudios técnicos para adjudicacion, control de ejecucidn contractual, recepcién de bienes y
servicios, cierre de contratos y gestion de PagoS)....ccooiiiieiiiiiee e i
41. Investigar sistematicamente el contexto externo de la organizacion, para identificar las
oportunidades y amenazas, considerando segUn sea aplicable: los factores politicos,
econdmicos, socioculturales, tecnoldgicos, ambientales, legales e institucionales, las
necesidades, expectativas, importancia, requisitos y percepciones de los clientes y otras
PAITES INTEIESAUGS .. ecittiieiiee e ettt ettt et oottt e e e e oo ekt bttt e e e e e bbbt ettt e e e e e ebbn e e et e e e e eanan e e e e
42. Disefiar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar las caracteristicas clave de los
productos yservicios, incluyendo su preservaciony disposicion final..........ccccooveviivieee e,
43. Disefar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar las condiciones controladas de los
procesos para la produccion de bienes y la prestacion de servicios, incluyendo el estudio de
meétodos ylamediCiOndel trab@jo.........ooo i

44, Disefar, desarrollar, innovar, verificar, validar y revisar los métodos y criterios de operacion
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y controlpara el aseguramiento metrol0giCO Y NOIrMALIVO.......ciiiiiiiiiaiiiiiie e
45. Realizar su actividad profesional con honestidad e integridad personal, guardando la
confidencialidadnecesaria en las actividades que se le encomiendan.........cccccoovvcvviveieeeennnecsinnne
46. Disponer de una visidon geopolitica actualizada para encarar la elaboracion de soluciones,
PrOYECIOS YUECISTIOMES ...ceiiiiiiiiiitii it e ettt e e e e e e et e e e e e e e et e ettt e e e e e s et e e e e e ea s e ann b e e e e e e e s ean s annnne e
47. Disefiar, implementar, mantener y mejorar sistemas integrados de gestion (politicas,
objetivos, indicadores, metas, programas, mapa de procesos y medidas de control
(prevencion, deteccidon y correccion (o planes de contingencia)), en disciplinas tales como
calidad, ambiente, salud y seguridad ocupacional (SySO), continuidad de negocios y
responsabilidad SOCIAl ENIIE OTFAS.......ciiii it e e e bbb resbebeeetesssessessaserssesssessseesessnrsnnnes
48. Desarrollar el analisis, investigacion del contexto externo y el diagndstico del contexto
interno (valoraciéon de riesgos), con el fin de establecer las estrategias necesarias para alcanzar
el éxito sostenidode [a OrganiZaCioN...........oooi oo
49. 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 o proyectos de gestién tactica, con el fin de planificar
lacadenade valor de la organizacion,teniendo en cuenta las diferentes disciplinas de gestion,
tales como la calidad, el ambiente, la salud y seguridad ocupacional (SySO), la continuidad del
NEQOCIO Y 18S fINANZAS, BNTIE OIS ..o ittt e e e et ee s
50. Dar seguimiento y medir las caracteristicas clave de los productos y servicios (control de la
calidad)y de los parametros clave de los procesos paralaproduccion de bienes y la prestacion
de servicios en lo relativo a la calidad, el ambiente y la salud y seguridad ocupacional entre
otras disciplinas de gestiéon de la organizacion (control estadistico de los procesos),
incluyendo el control de 1as N0 CONTOrMIdATES.........ooiiiiiiiiiiiiii e
51. Analizar los datos resultantes de las actividades de seguimiento y medicidén, mediante la
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generacion deindicadores 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 desempenio de los proveedores, los resultados financieros y de
productividad de 18 OrganiZACTON .....c...uuiiii ittt et sa e e aan e e e e s e ennneeeeas
52. Verificar el grado de conveniencia, planificacion, implementacion y eficacia de los sistemas
de gestionde la organizacion (tratamiento de los riesgos), mediante auditorias internas............
53. Desarrollar, ejecutar y controlar los procesos de cumplimientos de normas técnicas
regulatorias y lapolitica publica desarrolladas por los entes gubernamentales.........cccccceeeveeeeen.
PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION (TORO IlI)
10. Planificacidon, organizacidon, coordinacién, supervision y evaluacion de los procesos
relacionados al areade produccion de energia €lECIIICA. ... ..uuuuiuiiiiiiiiiiiiiiiee e e e e e reeeaee e
11. Organizar, planear, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su cargo, con el
fin de asegurar la ejecucidn eficiente de las labores asignhadas a ellos..........ccooooeeeeei i,
12. Verificar que el personal cuente con adecuadas condiciones de trabajo.............c.cccceeeeeeenenn.
13. 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........cccoooevevieiiiiicicnnnnnns
14. 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
(o oI U oo T Lo Tox 11 0 11=1 o1 (o P
15. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y técnicas que
requieren las actividades de su &rea de COMPELENCIA.......uiiiiuriieiiiiiie e
16. Preparar programas de contratacion de bienes ¥ SErviCioS.....ccccvviiiieeeeiiiiiiiiiee e ee e e
17. Inspeccionar y verificar la utilizacion de materiales en las obras construidas por contrato o
por mano deobra propia de la EMPIrESa......ccooiiiiiiiiiiii e e e
18. Disefiar ejecuciéon de obras civiles y electromeCanicas MENOIES.......cuveveiieiiiiieiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeee e,

Folio 219



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 219 de 283

19. Investigar, conocer y valorar constantemente los costos operativos y adaptar nuevas
tecnologias de operacion y SiStemMatiZaACiON........ccuuiii i
20. Estudiar y evaluar proyectos de inversion y estudios de factibilidad...........ccccccvveeeeiiiiiiinenennn.
PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED
10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas...................
11. Informar y recomendar ala Gerencia, Junta Directiva 'y Jefe de Area o Departamento respecto
alos planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo gerencial..........
12. Conciliar la cartera de proyectos y el plan de inversion institucional en respuesta a las
prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y controlar los procesos de preinversion
de los proyectos manejados por la Empresa, incluyendo su formulacion..................cccooeeeeeeeeennn.
13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversién, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econdmicos y financieros...........cccccocccvnvvnnnnnnnn.
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos clientes del
Y= Tod 0 o o T o3 == o FS PPN
15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones atinentes o a
Lol [T (0 Lo fo (ol oW =T =T o o - U TSP PROTPPPRPPRN
16. Identificar necesidades y alternativas de solucion en los diferentes proyectos y servicios que
Planificay ©JECULA JASEC ... ... i it ec ittt e et e e e ee b ee e be s aeseeseeeseesnesbeseennernrennrennnnnrnes
17. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales...........cccccoviiiieiiiiiininnieiee e
18. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos 0 autorizaciones y
ProCedimiENtOSPArA PrOYECTOS .. .uiiiiieieeiitiitie et e ettt e e e e s et e e e e e e s s et e e e s e aa s e abn e e e e e e aaeeaeeeannns
19. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios basicos o
especificos,anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos, evaluacién de nuevas
areas de negocios, asicomo planeamientos, estudios de preinversion, disefios y modelos
administrativos para proyectos, velando por el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de
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acuerdo con el tiemMpPO ProgramMadO . ........ui i urriiiiee ettt e et e e e e s e e e e e e s et e eeee e e
20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de inStalaCionNes............uuuvveeiiiiiieiiieieeiieiieee e e eeeeaeees
21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar formulas de

coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU geStiON.........oeoiiiiieiiiieiie e
22. Realizar disefios y presupuestos para obras de distribucion como extensiones de linea

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

certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura (postes, torres,
retenidas, anclajes, etC) Y Mejoras dE red......cccci i iiiiiiiiiie e e e e e e e et e eeeeeeaenns
23. Realizar estudios de pre factibilidad y evaluacion de proyectos para obras de distribucion....
24. Efectuarinspecciones de las obras subcontratadas de construccion delineas.......c.ccecvevuennns
25. Realizar inspeccion de obras particulares que se van aconectar alared de JASEC...............
26. Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras asu cargo......ccccvuvuennes
27. Elaborar las especificaciones técnicas y carteles para compra de materiales o servicios, asi
como, administrar [0S CONtratoS e DIENES O SEIVICIOS uuuururirnemriinnrrsseerirsnseisnsssnnrsssnesersnsemssens
28. Supervisar la ejecucion de obras como ingeniero de proyectos de distribucién en actividades
como: control de facturacién del proyecto, coordinacion con los contratistas, control de
materiales, y recursos del proyecto, administracion del contrato, control de cronogramas,
inspeccion de obra, supervision de personal de inspeccién y apoyo al proyecto,
coordinaciéon con clientes internos y externos, liqguidacién delaobra........ccccvviviiiiiiiininnnanans
29. Coordinar, controlar y supervisar el levantamiento y capitalizacion de los proyectos

2 ] [0 =T 0 1N
30. Coordinar las suspensiones programadas del servicio eléCtriCO....c.ouvrvmrmirereinreririrnnininnnnne.
31. Realizar estudios de planificacion de lared y de justificacion parainformes tarifarios............
32. Aprobar visados, disponibilidades, presupuestos de obras (mejoras, extensiones de lineas,

iNstalacionde tranSTOrMAGOIES) ... e e et ettt et ettt e et et e e ea s et e e e sasansnananenanes
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33. Efectuar informes de avance de los proyectos o actividades a SU CargO....cceeverererrararenrnenennns
34. Generar estadisticas de crecimiento VegetatiVo ... ....e.re e reieeeie e e e e e er e e eeees

PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION 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 gerencial.........ccccvvveiuiennns
11. Participar en la planificacién de largo, mediano y corto plazo del desarrollo de la base de
datoS gEOgrafiCa U@ JASEC ... curueeueieeuincein s e s s s srn s rs s e as s e senn sas s ns s s se s nsnsnnsnssnnnunn
12. Elaborary presentar informes periédicos de labores asignadas, avances de proyectos y otros
aspectos de interés parala evaluacion del deSemMPEeR0......veerererereeeririnressreres e rreennananananens
13. Confeccionar y presentar reportes, mapas, indices y otros de los elementos instalados y
Lo LTSy LTS = =T [ == o = U = N
14. Elaborar los aspectos técnicos para los carteles de especificacion para la adquisicion de
equipos, mano de obray consultorias, recibir y estudiar ofertas para emitir recomendaciones...
15. Planificar y coordinar el registro y ubicacién de componentes de la red eléctrica instada en
=40 ] F= T =Y V] o = N
16. Ampliar, mantener y actualizar bases de datos referentes a la red eléctrica y el control de
F o3 V2o 1 L= I 1= 1 g o U o] ' Yo
17. Validar la posicion geogréafica de nuevos datos de lared, ya sea por actualizacién de cambios
Lo I oo ] B (0 1 4= Y 1 1= - S
18. Administrar contratos de mano de obray consultorias especificas cuando corresponda.......
19. Contactar alos diferentes procesos que suministran la informacion requerida para mantener
actualizadalabase de dat0S geOGIAfiCaA. .. . ru e e e e e e e
20. Investigar y administrar requerimientos, trdmites previos, permisos o autorizaciones y
procedimientos para proyectos relacionados y levantamientos de activoS......c.cecvevervrvrvnnnenenns

21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
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coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU geStiON......ceeceieeeeieveeciieceee e e e e
22. Planificary coordinar laidentificacion y rotulacién de componentes de lared eléctricainstada
L= = W0 = =Y = Y/ Lo - S
23. Llevar el registro estadistico del crecimiento de lared, tanto en clientes como en consumo....
24. Administrar y coordinar el mantenimiento actualizado de las bases de datos gréficas y
alfanuméricas de datos de componNentes iNStAlad0S . .uuurererrnrririe e e ceer e nsnesnrasaennnes
25. Planificar y coordinar el mantenimiento de las interface GIS, misma que es insumo para el
OMS/DMS, contabilidad, contabilidad y planta externa el area de infocomunicaciones, servicio
al clientey areatécnicade DiStribDUCION ... c.ce it ettt ee e e e aenaeaas
26. Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial del Sistema Hidroeléctrico
[0 I P
27. Apoyar el levantamiento y la localizacién de posteria de JASEC realizada por otras unidades
Lo LT F= T 01 o =10 1 17.2= o3 Lo o 10PN
28. Registrar y monitorear las infraestructuras en arrendd a compafias de cable y de teléfono....
29. Realizar recorridos de campo para la verificacion de lainformacion suministradas por el Area
[0 LI D T3 1 1 U o o T o
30. Coordinar y promover el recibo, entrega o intercambio de informacion con otras
RSy (0o N
31. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de nuevos sistemas o tecnologias de la institucion.....
32. Realizar presentaciones de proyectos propios del GIS ante la Junta Directiva.......c.ccevueuennn.

33. Velar por lacorrectay oportuna tramitacién de todos los asuntos de orden administrativo del

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

unaformaracional y reNaiMIENTO cuuu e e s e rureseen e re i rn s e s e e e s rn e e e e snrnsarrn s e e eenes
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PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas...............
11. Informar y recomendar ala 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 equip0o gerenCial... ..o imiriei e e
12. Conciliar la cartera de proyectos de Saneamiento Ambiental y el plan de inversién
institucional en respuesta a las prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y
controlar los procesos de preinversién de los proyectos manejados por la Empresa,
(LYo T0AYZ=Ta o Ko ETU I o] g o 01U 1 = To3 Lo 1 o NP
13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversién, estudios basicos,
especificos, anteproyectos, proyectos y andlisis econdmicos y financieroS......cevvevvvevenenennn.
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos clientes del
= 1o 0 o o Yo == o
15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones atinentes o a
Lo T (Lo [ L= o =T =T oo N
16. Identificar necesidades y alternativas de SOIUCION.....vreercveiererceeevaee e s seeneevaranesesnaneennas
17. Coordinar y ejecutar Propuestas d€ SEIVICIOS .uuuururururumumrnrmssrnnsrursnsnsnsssnsassrnsessrnssrsrsssssesnses
18. Conciliar necesidades de inversion en proyectos instituCionales........ccceevrruveeirireraiaieenanns
19. Investigar, gestionar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientOS Para PrOYECTOS  uuuuemuurerurursnuresenrnssrnrssrsrsssrsssssnsnsnsnsssnrnses
20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de iNStalaCioNeS.....ccvuvereer v merrarceeaeeeerrenearananeaeaes
21. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios béasicos 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
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acuerdo con el tiemMpPO ProgramMaU0 ... ... . e s e arerararseuensmnrsssrnsssssensrssnsassenssssesesnsnsssnssssrnnns
22. Conducir estudios en el campo orgéanico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU geStiON ... e erreieiaieinreeceeseeceeeenns
23. Gestionar el aseguramiento de la calidad de las obras a Su Cargo.......cvvvuermumrimneinieisiernnnnns
PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS
10. Atender el proceso de Priorizaciéon de los objetivos estratégicos, cuando le searequerido......
11. Realizar la determinacion de fronteras para proyectos candidatos de la Cartera de Proyectos,
Lo U= [0 Ko TN F=TEST == W =T LU 1= o Lo J
12. Establecer ladeterminaciéon de la carterade proyectos candidatos, cuando le searequerido...
13. Realizar el establecimiento del panel de control de la cartera, cuando le searequerido...........
14. Realizar el control de los formularios parala gestion de los proyectos asu carg0..........c.......
15. Realizar el control de las contrataciones para la gestién de los proyectos a su cargo.............
16. Atender la evaluacion de la ejecucion de 10S PrOoYECtOS . cuururirrerieienreeeeraranieneseresansnrnnanennes
17. Atender la actualizacidon de lacartera de ProyYECIOS uuu e i v re e e e eeerereeeraeaesesansrananeneaes
18. Elaborar informes sobre la actividad que genere, tanto a nivel interno como externo.............
19. Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién pertinente a los
procedimientos asociad0s al DepPartameENtO ... ... u.euereuurerurursrsrnseeresarnssssrsssssrnssssesesnsnsssnrasnes
20. Realizar procesos de divulgacion y culturizacién a nivel de JASEC para la mejora en la
(LT 12z LT o] a o [T 0] 0}V =T o (01N
21. Realizar labores de apoyo en la definicién del plan estratégico acorde a los requerimientos
de las actividades que se desarrolle JASEC ... e es e e r s re e n e e
22. Realizar la actualizacién de la Cartera de Proyectos, de acuerdo con el avance y desarrollo
decadauno de l0S ProyeCctOS €N €JECUCION .. ueeureeneeieeeraseraneannneernssansnasrsnansnsnsnrnsnnnnnns
23. Ejecutar labores y acompafiamiento en el proceso de formulacién, evaluacion, control y

seguimiento de la Cartera de Proyectos iNStitUCIONal.......eueieiiiiiiiiei e cr v e e e
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24. Brindar apoyo en la vinculacion entre Cartera de Proyectos, planificacion estratégica,
operativa y presupuesto, brindando el seguimiento adecuado y oportuno a las actividades y
acciones planeadas en funcion de los recursos asociados, de manera que sus resultados
contribuyan alatoma de 0ECISIONES ..cueuesieaieiaresee e e e ra e e e e rnrar s rs s s e e rnsrn e nnnunns

25. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables.........

26. Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control interno y
gesStion de la Cartera e PrOYECIOS ccuu e rureiee e rasrneseenassnssesassanasannsnsnssnnssassnansnsnsnnnsnnnnnes

27. Participar en la solucién de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que ver
oo I o1 0 Yo == 0 1N

28. Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos que surjan en lo
ESL U oS Yo RN

29. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avancey ejecucion de 10S proyectos dela Cartera..ccum e reeiererereseanieesesessnssessesaesasanansnnaes

30. Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica segun
(o TEY oTo FsToa LoT T=To3o [=T =TT o 11 o o PPN

31. Apoyar la elaboracion del presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios y
modificaciones seguin diSPOSICIONES el SUPEIION c.u.iueurueueeieaierasrsnesnseesesrnssssrsssesesesnsnsnnes

32. Colaborar con laelaboracion del plan de compras segun disposiciones del superior..............

33. Elaborar la actualizaciéon del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable......ccccvvevveiieicveicivennnsn.

34. Participar en los procesos de contrataciéon administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el proceso Contratar BieneS Y ServiCiOS . cuuuuurmumururmrmeeirnieeeirerneeeneasns

35. Dar seguimiento ala ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones, relacionadas
(oToT g TN o =30 o] 0}V Z=Tod £ =TS o g F= Vo [0 1

36. Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el superior.........
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37. Coordinar la realizacién de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con 10S proyectos deSarrOlladoS ... e rrvureesenreenraraneraen e rerarsnanesnsnasnnarnnnne
38. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los proyectos
Lo LTS3 g o 1 = T o B
39. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= o 0] £ 11 = L 3 = T
40. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con los
o] oY Z=Toa (o X0 L=TST= T 0] 1 K= To Ko BN
41. Fungir como fiscalizador de las contrataciones que le sean requeridas......ccccvvvevievcerieniennen.
42. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos relacionados con
la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos presupuestarios y tratamiento
contable tales como: solicitudes de suministro, 6rdenes de compra, aperturay control de OTC,
requisiciones, solicitudes de pago, solicitudes de modificacién presupuestaria, solicitudes de
presupuestos extraordinario, solicitudes de cajachica, entre OtraS.....cccvveevvieererinrrieinenenennns
43. Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
de las actividades del DepartameEntO .. ... e v e e eeeeres e e s eesess s arasansasanasesnsnssenarananennaen
44. 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 alagestion de proyectos aSigNadOS . ..cueveurerururnerirnrnrnsrernssrnrrarnnanansnsnnns
45. Realizar visitas de campo, visitas de inspecciodn, visitas de fiscalizacién, a los proyectos que
le sean asignados y formular los reportes correspondientes, segln las normativas y buenas
practicas de SU eSPeCIAlIIA ... cueuiueieee e e e e e e e e e e rneas

46. Gestionar el aseguramiento de la calidad de |as 0bras a Su Cargo.......uuvevurerrnrmrsrmsmirinieinenns
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PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO —GESTION DE PROYECTOS
10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades administrativas................
11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes Areas respecto a los planes
operativos y deinversion institucional y brindar asesoria al equipo gerencial..........cccccveuauenen.
12. Conciliar la cartera de proyectos y el plan de inversion institucional en respuesta a las
prioridades y al Plan Estratégico Corporativo, evaluar y controlar los procesos de Preinversion
de los proyectos manejados por la Empresa, incluyendo su formulacion........ccecevvvevvevnvcennnnnns
13. Elaborar propuestas para mejoras en los servicios y en la gestion de las inversiones
LTS AL o o 0 = | =,
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como alos clientes del
= 1o 0 I 0 ] o Yo == o RN
15. Elaboraciéon de analisis financieros, financieros y de costo / beneficio de los proyectos a
evaluar en la Cartera de PrOYECTOS . .u . re e reeiet e et e rareee e e e sesasaarasansasanasesnsnnansanananennnen
16. Identificar necesidades y alternativas de solucién alas circunstancias presentadas...............
17. Realizar la consolidacion del flujo de efectivo de la Cartera de ProyectoS.....cecvvevcvevevcnvannnnn
18. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales.......ccvcveevvvevieiievevierennnns
19. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o autorizaciones y
procedimientos fiNaNCIEroS Para PrOYECTOS cuurururerrresenrerenrasarasssnsessssasanssssnsnsnssnssnnnanennansnen
20. Realizar la evaluacion financiera de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos,
estudios de Preinversion, disefios y modelos administrativos para proyectoS.......ccceeveueueuensn.
21. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones cuando le searequerido..................
22. Conducir estudios en el campo orgéanico y funcional con la finalidad de buscar formulas de
coordinacion dentro de la Empresay de mejorar SU geStiON ... ..ueeieeeeievmeciinceee e e e e
23. Atender la gestién administrativa del Departamento, incluyendo la gestion de vacaciones del

Q=T =X 11PN
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24. 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
categoriadeinversiéony por fuente de financiamiento, en funcién del avance fisico y financiero
Lo 1= =T o1 o1 - N

25. Recopilar y revisar la documentacién que respalda el pago a los proveedores que han
brindado servicios para la ejecucion de 10S ProOYECIOS ...uuurrrmermrarrnrrininrnininrnrnrsarnnanannnas

26. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos trdmites administrativos relacionados con
la adquisicibn de bienes y servicios, solicitud de recursos presupuestarios y tratamiento
contable tales como: solicitudes de suministro, 6rdenes de compra, aperturay control de OTC,
requisiciones, solicitudes de pago, solicitudes de modificacién presupuestaria, solicitudes de
presupuestos extraordinario, solicitudes de caja chica, entre otras.....ccvcvevvrveververriecivennnnene.

27. Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
(o LR F= TS Toa 1 AVATo F= Vo [T o L= I 0T o 1o == oS

28. 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. ... eue.eserereerererersinesearearananssranssesnsnnas

29. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avance y ejecucion de los procesos de adquisicidn de bienes y ServiCioS...cvcvevvrvrerevevieranannans

30. Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacién fisica segun
(o TSy oToXSTToaToT g T=T o K] I U] o =] o

31. Elaborar el presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios y modificaciones segun
(o ISY oToXST ToaToT g T=T o K] IECY U] o =] o

32. Colaborar con laelaboracion del plan de compras segun disposiciones del superior..............

33. Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos

Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable.....ccovveveveeviiviiiievennnnns
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34. Participar en los procesos de contratacién administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el Departamento ProVeedUIia. .. ... e veieeaes e e e eeeeeeere e e e e
35. Dar seguimiento alaejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones, relacionadas
(odo T g TN (oS3 o X o) V7 =T ot €0 XS 3= ] [0 1 =T Lo S N
36. Elaborarinformes de diversa naturalezay oficios segun seasolicitado por el superior............
37. Coordinar la realizacién de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con 10S proyectos deSarrolladoS . ... . e e ee e e err e e e r e
38. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los proyectos
Lo LTSS g o 1 =T Ko F N
39. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
QRS oo g1 = L] = L.
40. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con los
o0} YA=Tox (o0 K= Y= U 0] 1 K= To Lo 1= 0P
41. Elaborar informes de control financiero sobre el avance y capitalizacién de las inversiones
Lo Lol F @=L =T = W0 LT o 0] V=T o (o 1PN
PROFESIONAL ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA
10. Asistir a reuniones con las diferentes Municipalidades, IFAM, Consultores, Contratistas,
Bancos publicos o privados, ARESEP, MINAE, y/o cualquier otro ente relacionado con los
proyectos de Saneamiento AMDIENTA.......euee e e e rs e e e e e
11. Mantener el control sobre el Plan Global de Inversién, registrando los pagos justificados en
cada solicitud de reintegro, los pagos acumulados y el monto por ejecutar por cada rubro o
categoriadeinversiéony por fuente de financiamiento, en funcién del avance fisico y financiero
delaobra, supervisado por €l Area tECNICA. .. . e e eeiea e e e e e e e ce e e e e e e e nrnnees
12. Recopilar y revisar la documentacion que respalda el pago a los proveedores que han
brindado servicios paralaejecucion de los proyectos de Saneamiento Ambiental...........c........
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13. Realizar la estructuracion financiera de los diferentes proyectos, tanto en Acueductos como
en Saneamiento Ambiental; es decir determinar el costo por metro cubico, litros por segundo
y/o cualquier otra medida de los proyectos de Saneamiento Ambiental.........ccovevvrvenevenneranas.

14. Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros relativos a costos
por los servicios de administracién de la ejecucién, construccion y puesta en marcha de las
Lo T = T30 L= o= o ¥ = 11 = Vo o N

15. Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros derivados de los
contratos de construccion, pruebas y puesta en marcha del alcantarillado sanitario, en su
primera etapay de acuerdo con lo indicado en [0S requerimieNtOS....cccvevecreeemverierierienieeaeenes

16. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos relacionados con
la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos presupuestarios y tratamiento
contable tales como: solicitudes de suministro, 6rdenes de compra, aperturay control de OTC,
requisiciones, solicitudes de pago, solicitudes de modificacién presupuestaria, solicitudes de
presupuestos extraordinario, solicitudes de cajachica, entre OtraS.....cccvveevvieererinrrieinenenennns

17. Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y contables derivados
(o LR F= TS Toa U AVATo F= Vo [T o Lo I 0T o 1o == o 1N

18. Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales, etc., para la
Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucion presupuestaria y contable de los centros
correspondientes al Negocio 04 Acueductos y Saneamiento Ambiental.........ccovvvereevvcrcnnnnes

19. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avancey ejecuciéon de los procesos de adquisicion de bienes y ServiCioS.....oeovevurervecevnvnsnrnnnnns

20. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta Directiva sobre el
avancey ejecucion del Plan Anual OPeratiVo ... .. e eeeueuriecmeeiea e e e esrese e e es s e sn e eenns

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

22. Elaborar el presupuesto ordinario del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental en
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conjunto con el responsable de [0S PrOYECTOS . uuuuururureuenrnre e e ee e e s v sere s e e ns e e ees
23. Elaborar presupuestos extraordinarios y modificaciones internas propias del Negocio
Acueductosy Saneamiento AMbDIENTAl......o.r e e e e
24. Elaborar el informe semestral de evaluacion fisica — financiera para los centros
presupuestarios del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental.........ccovvvremiiriiiiennennns
25. Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable......cccovevriieiiiiincnnnnn.
26. 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 DlOQUE. ... ettt ettt et ettt e e et e et e re e nae e aeaaanrnan
27. Analizar, controlar y elaborar informes periédicos en materia de actualizacion tarifaria y
vinculacion PAO — Tarifas — PreSUPUESTO ... uue e re e eaeseisesre e rasanassaeae e sesansasnnansanananenenen
28. Colaborar con la elaboracion del plan de compras del Negocio Acueductos y Saneamiento
N 01 1= 0 | N
29. Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios, en
coordinacion con el proceso Contratar BieNeS Y SEIVICIOS . cuuururumrmumimresrmmrarnrssrsnsssesesnsnsnss
30. Dar seguimiento ala ejecucién presupuestaria de las diferentes contrataciones, relacionadas
con los proyectos de Acueductos y Saneamiento Ambiental.......ccvvereeverervieiescrmenrrcnesennenas
31. Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el encargado de
Unidad Ejecutora o el Jefe de Saneamiento Ambiental........ccoevrommmieiierorieee v eee e
32. Elaborar la parte administrativa - financiera del Plan de Implementacién, asi contemplado en
el Convenio Interadministrativo de cooperaciéon entre la Junta Administrativa del Servicio
Eléctrico Municipal de Cartago y la Municipalidad respectiva para la Administracion de la

ejecucion, construccién, supervision y puesta en marcha del proyecto de Alcantarillado
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SANTTANTO BN @S PECTOS 1auurnrarurueusrru s rasasrasre s e e e e e e s ea s e e e e x e an e £an s es e e e m e r e e n e nrnn s
33. como procedimientos, administracion, finanzas, facturacion, cobro, desembolsos y/o
cualquier otro aspecto que se considere pertinente incluir en dicho modelo de administracion..
34. Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con Saneamiento AmbBiental.......c..eueieieie i s
35. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre las estructuras
contables y tarifarias relacionadas con proyectos de Saneamiento Ambiental.............cccceeet.e.
36. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios presentados por
o= o 0] £ 11 = 1§ 3 = L
37. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados con el
Negocio Acueductos y Saneamiento AMbBiIeNtal....c.vueeeieie i et v ce e e e ren e

1. Formacion Académica:
e 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, Electromecéanica, Electrénica,
Telematica, Informatica, CiVil, CONStIUCCION curmrneeeine e einseseaneean e seesn e sssnneasneaasnnseannnes
e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Licenciatura universitaria en
alguna de lassiguientes carreras: Contaduria Publica o Administracion de Empresas
con énfasis en Contabilidad,Bancay Finanzas o carreraafin........cccccveveiiiieieiiiennnnn.
e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION: Licenciatura en
Ingenieria en Informatica, Telemética, Computacién o Bachillerato en Ingenieria en
Informatica, Teleméatica, computacién y Maestria en Ingenieria en Informética,
Telemética, computacidon o alguna disciplinaprofesional afin al puesto.......c.ccvuvueue.s
e PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administracion de

Negocios 0 Empresas con énfasis en finanzas, Contaduria Publica o carrera afin..........
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e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL: Licenciatura en
Administracionde Negocios o Empresas con énfasis en FinanzasS.......cccvvvevevavnennnnnne.
e PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA: Licenciatura en Archivistica o Administracion
de Empresas con énfasis en Gestion y Servicios de Informacion......c.cccevevvvveievnennnnn.
e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO: Licenciatura en Relaciones
Publicas, Comunicacion y Mercadeo, Administracion de Empresas con énfasis en
[ =Y o= Yo [0 TR o T oX= U =] = K- 11 S
e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL: Licenciatura en
Administraciéon de Empresas con énfasis en Administracion financiera, Contable,

Economia, o Licenciatura en Planificacion 0 Carrera afin...... . eeee e ceeeeeerameeeeriesnnnnnnns

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.

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

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

o PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI: Licenciatura en alguna disciplina

profesional de las Ciencias de la Informética, o en alguna disciplina profesional afin al

e PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA: Licenciatura en alguna
disciplina profesional de las Ciencias de la Informatica, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO ..uuuuueiureserrs e e e ve i rn s rs s s e e rarn s e e e s e nsarren e e naas

e PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HUMANO: Licenciatura en Administracién de

Empresas con énfasis en Recursos Humanos o en alguna disciplina profesional afin
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PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS: Licenciaturaen Administracion de
Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes, o,
Bachillerato Universitario y Maestria en Administraciéon de Empresas con énfasis en
Gerencia, Finanzas, Contaduria U 0troS atinentesS.......uevueiererurmrrrsnirsnminrnsesnsnssrnsnen
PROFESIONAL NIVEL 2 FINANCIERO - CONTABLE: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad, Administracion de Negocios, Administracion
de Negocios con énfasis en Contabilidad, Contaduria, o carrera afin.........ccceevevvenananns
PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD: Licenciaturaen Administracion de Empresas
con énfasis en Contabilidad o carrera afin.......c..oeveirieieieii e e e
PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL: Licenciatura en Administracion
de Empresas, Contaduria Publica o carrera afin al puestO.......ccevveveveeiiiiniiiinceeeaeas
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 Administracién de Empresas con énfasis en
Gerencia, Finanzas, Contaduria U OtroS atinentesS.......oeueueermrurmrammsnirsneinrnsesnsnssrnsnens
PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS: Licenciatura en Administracion Financiera, Banca
y Finanzas, Contabilidad Financiera, Mercadeo o en alguna disciplina profesional afin
= I 0= 1S3 (o PPN
PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR: Licenciatura en Contaduria,
Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puesto........
PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL: Licenciatura en Derecho.....
PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA: Licenciatura en
Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Contabilidad o carrera afin........

PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS: Licenciatura Universitario
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en Administraciéon de Empresas, o carrera afin al puestO.......ccevvevereieiiiiiiiincieaaeas

e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES: Licenciatura en Administracion
de Empresas, o carreraafin al PUESTO ... i i iie e e ettt et eee e eaaeeen
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Licenciatura en Contaduria,
Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puesto........
e PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA: Licenciatura en alguna disciplina profesional
=T T= VI U= o S
e PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN: Licenciatura en Administracién de Empresas con
énfasis en Administracion financiera, Contable, o carrera afin.....oeceevvsceevssercseeriinnens
e PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION: Licenciatura en
Comunicaciéon y Mercadeo, Administracion de Empresas con énfasis en Mercadeo o
carrera afin siempre que la especialidad sea en mercadeo......ccecvuevevvireririereviesenenans
e PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES: Licenciatura en Ingenieria Industrial o
Ingenieriaen Produccion Industrial, o Carrera afin al puesto.......ccvevvvvivmiiiiiieieieenns
e PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION: Licenciatura en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento o Bachillerato en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento y Maestria en Ingenieria en Electricidad,
Electromecénica o Mantenimiento o alguna disciplina profesional afin al puesto..........
e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Licenciatura
en Administracién de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o
TaTe = =T = T 5 AV
e PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED: Licenciatura en
Ingenieria Informatica, Andlisis de Sistemas o en alguna disciplina profesional afin al

0T (o J SR
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e PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR: Licenciatura en

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

e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS: Licenciatura en Ingenieria Civil,
Construccién, Eléctrica, Electrénica, Telematica, Sistemas de Computacién u otros
atinentes alas labores del puesto a deSEeMPERAr....c.vurvierieiieeir i i i eieeeneeesennenns

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO —-GESTION DE PROYECTOS:
Licenciatura en Administracién de Negocios o carrera afin al puesto.......cccevevrnnnnnnnn.

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA: Licenciatura en
Administracion de Negocios o carreraafin al PUESTO .....vuvereuerimniiiice e eeeas

2. Complejidad: Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades
heterogéneas en naturaleza y objetivos, resuelve situaciones distintas, relacionadas
con larutinade trabajo de otros puestos, que requieren al analisis de politicas y objetivos
especificosy laincorporaciéon de algun aspecto nuevo para obtener la solucion............
Sus actividades se supervisan y evalian mediante los informes presentadoS.................
Se relaciona constantemente con comparnieros, clientes o publico para recibir o brindar
informacién de cierta variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de trabajo,
atender y solucionar problemas o también para girar inStruCCiONeS.......vevuvruravrnrrinnnns

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

4.  Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afio a tres aflos en trabajos
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5. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos prolongados

de su jornada de trabajo: nombres, numeros, codigos, instrucciones o datos
particulares para brindar o verificar informacién variada, manejar equipos, efectuar

andlisis e interpretacioneso planear, ejecutar o controlar actividades de grupos de

L 4= o = 0N

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

Lo L=EST= o T = (o =1 o] =S

7. Esfuerzo Fisico: Con alguna frecuencia debe desplazarse fuera de su lugar de trabajo

en cumplimiento de sus actividades o emplea equipos que requieren la utilizacion

reiterada de un sentido (Vista, O100) ... rrrerieie e vt e eee e s s e ere e arananaes
Competencias

L (o =T o LA o= U £=T o o 1= o Yo = L

e Interactuar con personas de diferentes NIVEIES.......ovrevieriiiniieiiiin e e ce e

L oY o (Ul = [T o] 6 -

LS =T o o T = T o o N

LI = T o3> Y] 0 X o N

L 0= Lo X- 1= Ul o TV o TN o] == o o IO OS

LIS To 1 [0 ToaToT g e F= N T 0] o] 1T o 4> T

Requisitos

Estar incorporado al Colegio Profesional correspondiente.....c.vvereveiievievenieincnveieiseneneanas

ICCT LT o= oY ot F= = 50 = | T

« Habilidad en el manejo de software de OfiCiNa......uureiieimiie e e e

= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la naturaleza del
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- Preferiblemente con conocimientos del idiomaingléS......ccocvreieeieieiii e

« Para los puestos Profesional Nivel 2 Operaciones, Profesional Nivel 2 Gestién de
Proyectos y Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero Gestion de Proyectos,
preferiblemente con cursos o capacitaciones en Administracion de ProyectoS..................

5.c. Aprobar las modificaciones propuestas al perfil descriptivo de la clase Técnico 2,

especificamente con la modificacién e inclusién de funciones y actividades del puesto

TECNICO NIVEL 2
Naturaleza del puesto

Ejecucion de actividades operativas relacionadas con la instalacién, modificacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de los componentes del sistema de generaciéon y
distribucion eléctrica, asi como de la Red de Fibra, ademas, de la infraestructura de medicién
avanzada e incluso de las actividades de mantenimiento de los vehiculos de JASEC...................
Ejecucién de actividades operativas relacionadas con el Area o Departamento al que pertenece,
asi como la conducciénde vehiculos y el apoyo en labores sencillas de la naturaleza de las
LU e L0 T L=z 1Y o ] g = To > TN
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 £ - 1 7€ Lo Lo TR
2. Participar en la elaboracion 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
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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, compaferos y publico
en general en materiade su especialidad.........ueveeieieiinmirii e —————
6. Evaluar, disefiar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accion, asi como las modificaciones que se requieren
LT QIR Lo TSR Z= W= 1T (=T 1 (=
TECNICO NIVEL 2 GESTION SEGURIDAD Y RIESGO
7. Coordinar las acciones relacionadas con el funcionamiento de los equipos de primera
respuesta en todos los Centros de Trabajo de la INStitUCION ...eeveveriicveii e e
8. Capacitar al personal administrativo y técnico de los diferentes centros de trabajo de JASEC,
sobre el abordaje y atencion de los primeros auxilios DASICOS...vuvvrveiieiierrrineieieicecreaeeas
9. Capacitar al personal técnico sobre rescate vertical y efectuar las practicas correspondientes.
10. Brindar atenciény acompafiamiento inicial alos funcionarios que sufran percances de salud
por accidente laboral o porenfermedad..................ooeeueieiini it e
11. Establecer protocolos de atencién en funcion del tipo de emergencia médica, de tal modo
que mediante la capacitacion brindada los colaboradores de la Institucién tengan la
capacidad de responder ante cualquier eventualidad...................ccoeevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiaerana,
12. Efectuar revision y supervision del equipo dispuesto para la atencién de primera respuesta
E= =11 1= o 1= 1 Lo - L=
13. Participar en la planificacién y desarrollo de las diferentes actividades que se requieran en
el Departamento de Salud Ocupacional y Servicios Médicos, sobre lacompetenciatécnica del
102X (o
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TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
7. Realizar la recepcion de vehiculos y elaboracion de diagnoésticos para realizar reparaciones
TS0 TS T T T
8. Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de vehiculos livianos asi como
maquinaria pesada, vehiculos diesel y gasoliNa... ..o ceuerinimieie e e e e
9. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades de acuerdo alos requerimientos de las
unidades y l0s resultad0s de [a OPEraCiON ... . eeieie et s e e e e v rn e e na s r s na s n s nrnsannnnens
10. Realizar el mantenimiento correctivo de las unidades de acuerdo a las fallas presentadas y
proporcionando el seguimiento de lareparacion através de laorden de ServiCio....cvcvvevevenanns
11. Elaborar la Orden de Servicio por cada unidad que ingrese al Taller para cualquier servicio,
especificando el tipo de refaccionamiento requerido y el tipo de mantenimiento arealizar........
12. Proporcionar los trabajos de reparaciones varias, asi como, lo referente a la instalacion
L= =T o0 8 o R
13. Proporcionar los servicios de rescates en carretera a las unidades que lo requieran...........
14. Elaborar una bitacora de servicio por unidad atendida, asi como documentos generales de
L2 S
15. Elaborar el diagnostico y lista de refacciones que se utilizan en la reparacion de las fallas
[0 1] =03 = o [ L
16. Solicitar las refacciones al departamento para ser atendidas a través de la Proveeduria para
gue segeneren por Medio de OrdeN dE COMPI . uuuuurerurursmuereunrnrnsarnssssnsnsesnsnsnsnsssnsnssrnssssenenes
17. Dar seguimiento a las refacciones solicitadas para que estas sean surtidas a la mayor
Drevedad POSIDIE. .. e e e e
18. Realizar inventarios periddicamente en el almacén al &rea de refacciones.......cccvevevvnvnrnnnens
19. Tener coordinacién con todas las areas para proporcionar una mejor atencion con relacién
= =T Lo ) 1 = TRV A= o 1o 1 = N
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TECNICO NIVEL 2 DESPACHO Y COMPRA DE ENERGIA.

7. Operar el equipo de monitoreo y control de diStanNCia....cuuverrrererrierreeerreresreeereranearananeneanas

8.

10.

11.

12

13.

Verificar la potencia suministrada por la generacion propiay la consumida por circuitos de la
red de distribucidn, con el fin de mantener la optimizacion de ambas........cccceeveiiimiiiiievenennnses
Mantener comunicacion continua con las plantas generadoras y el sistema de transmisién y
distribucién por el sistema de radiocomunicacion, telefénicoodered.......covevevvevcrcrnicenennnnns
Informar a quien corresponda de eventos ocurridos en la red o sistemas de produccién que
puedan provocar distorsiones en la ofertay demandade productos eléctricoS.....c.cevvvruurnnene.
Preparar estadisticas sobre el consumo de circuitos, eventos presentados en lared eléctrica,
medidores instalados en los diferentes sistemas de produccién y compra de productos

L =0 1 oo =N

. Monitorear en forma constante la ofertay demanda de productos eléctricoS......ocvvvvuvnrunnnnn..

Monitorear que los equipos de comunicacién y de recepcion de informacion del sistema

SCADA operen en formanormal y en caso contrario, reportar aquien correspondalafalla.......

TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO

7.

Colaborar en mantener un adecuado stock de repuestos en bodega, brindar criterio técnico
para la entrada salida de materiales de bodega y tener capacidad técnica para verificar
(ST 0 LU =] o 1
Diagnosticar, detectar y corregir averias en sistemas electromecanicos, telefénicos,
comunicaciones, hidraulicos, automotor, eélicos, fotovoltaicos, de generacion térmica, de
coOmputo, electrénicos, industriales, de electronica de potencia, equipos autdégenos,
magquinas de soldaduraespeciales y 0troS SiMilareS.......veverreerireieiesrerersrsaesnaeansnenensrnnn
Ejecutar labores de planificacion, montaje, modificacidon, reconstruccion, mantenimiento

preventivo, predictivo y correctivo en sistemas electromecanicos, telefénicos, hidraulicos,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

automotor, eolicos, fotovoltaicos, de generacion térmica, de computo, electrénicos,
industriales, de electrénica de potenciay 0tros SimMilareS ......oceveeerenmnrimieeiee e e e eane
Ejecutar labores complejas de construcciéon, reparaciéon o modificaciéon de piezas o
estructuras metdlicas y otros utilizando equipos de oxi acetileno, maquinas de soldar
eléctricas y de gasolina y equipos necesarios que se requieran en las labores de esta
L= LA = =4
Realizar labores de mantenimiento basico en mecanica automotriz y de equipos especiales,
tales como cambio de llantas, cambios de aceite, sistemas eléctricos, ajuste de frenos, lavado
de motor, soldado y recubrimiento de partes, €Ntre Otr0S ..vvvveveverieeieeie e rrererrerserearsarsaenane
Realizar pruebas con base en especificaciones técnicas para verificar el estado de equipos
electrogenos, hidraulicos, de fuerza, de control y de aceptacibn de sistemas
(=T L=Tod Ao 4 = To = o T o o 1=
Confeccionar croquis e interpretar diagramas y planos de tipo eléctrico, de obras civiles,
electromecanicas, hidraulicas, telefénicas, de cdémputo, electronicas, industriales otros
S} 0 1= =
Realizar inventarios y calcular los recursos materiales requeridos para la realizacion de los
trabajos del PUNTO ANt IO . s e e ear e is e e ca e e e e s e n e ras s ra s e e e e e e sas s rn s n e e nnnsann sm e enan
Construir, montar y mantener sistemas de luminotecnia de exteriores e interiores con
controles manuales y automaticos en diferentes tENSIONES ...uvururueueeieiereriraresarneaeaeeanannnnns
Construir, modificar o reparar todo tipo de piezas de maquinaria, de plantas de generacion
eléctrica utilizando maquinaria de mecanica de precision tales como fresadora, esmeriladora,
cepilladora o rectificado y torneado de 1aS MiSMaAS ... cuevreeermrerr e e ne e en e rer e eaas
Realizar inspecciones de campo para ejecutar o reconstruir instalaciones eléctricas,

mecanicas, hidraulicas, etc., estimando necesidades de mano de obra, materiales, equipo y
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18.

19.

20.

21.

Inspeccionar la ejecucién de proyectos y obras menores, tanto internos como de contratistas.
Operar, reparar e interpretar equipo de medicion, electrénico, de telecomunicaciones, redes,
equipo de cémputo y estaciones meteorolégicas, asi como equipo electromecanico e
hidraulico tales como grupos generadores, equipos auxiliares, equipo de control, equipo de
alta tension, automatizaCiones, ENTIE OIrOS .. uruee e reeeeenrnre s e nanan e rnssrnsransnansnansnennnen
Introducir y valorar datos en sistemas automatizados y/o computarizadoS........cceevvirineneennns
Verificar y supervisar el mantenimiento, la operacion, la generacion, vertimientos y la
administracion que se realiza en Plantas Hidroeléctricas bajo el régimen de convenios de

alianzas con JASEC Yy otras diferentes alas derégimen de Generacion propia....c.cceeveveevarueunns

TECNICO NIVEL 2 PRODUCCION

7.

10.

11.

12.

Diagnosticar, detectar y corregir averias basicas en equipos auxiliares, equipos automaticos
de control y otros de similar complejidad.....ccoeeeeeinie i e e et ce e e rr e aas
Coordinar por la via radiofénica, telefénica o correo electrénico, los planes diarios de
operacién a seguir referentes a niveles y caudales de rios, compuertas y disponibilidad de
=0 LU L0 1= PPN
Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo basico en sistemas electrégenos,
equipos de generacién térmica tales como motores diesel, bunker, equipo de baja velocidad,
de generacion a gas o vapor, generacion edlica, solar, entre OtrOS . ..ocuuvevereererirsrseseeresesennann
Realizar inspecciones periédicas de instalaciones para verificar el correcto funcionamiento
(oL F= TR o] F= T = TSR0 =] g1 = To o L
Analizar informacion pluviométrica e indicadores de instrumentos instalados en
subestaciones, salas de controly de generacion ..........cu e iereerie e e r e e
Controlar el funcionamiento de equipos instalados tanto en la planta como en la subestacién

y reportar CUaIQUIET @NOMAITA. ... e eueeaie e e e e e e e e e e e e e s e e e e m rm e e s e e e e e nenas
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13.

14.

15.

16.

17.

Confeccionar reportes de operacién y anotar y reportar las lecturas de los instrumentos de
=0 11 o o 1S
Operar equipo electromecanico e hidraulico tales como grupos generadores, equipos
auxiliares, equipo de control, equipo de alta tension, automatizaciones, entre otros, asi como
equipo electronico, de radiocomunicacién, meteoroldgico sistemas y redes de cOmputo y de
=0 1T o o S
Atender laentraday salidade operaciéon de las diferentes unidades generadoras y estar atento
a que los valores de voltaje y frecuencia estén dentro de la regulaciéon correcta, asi como
poner en funcionamiento, caso de fallas, las plantas de emergencia y coordinar y ejecutar
maniobras secuenciales operacionales para restablecer el servicio del fluido eléctrico tanto
enlaplanta como en 1a SUDESTACION ....ru .. iie e e e ettt et r e ee e een e ses s e arasanranananennen
Realizar pruebas con base a especificaciones técnicas para verificar el estado de equipos
electrogenos, hidraulicos y de aceptacidon de sistemas electromeCaniCoS....cvcvvvveveevevcrrannnnns
Solicitar pedidos de materiales, repuestos, lubricantes, combustibles, herramientas y otros

D C O S O IO et tuusesssn s suunn s suasnesssnssussnsausnssasssnsannssssnssnssesssssssssssssssssssessssssssssssnsssssnsssssnnssnnnenns

TECNICO NIVEL 2 OPERACION DE LA RED

7.

Brindar la informacion necesaria para la confeccion de informes de averias y el control de
L= LT = 1=
Instalar, reubicar, modificar o desconectar diversos tipos de bancos de transformadores de
uso industrial o residencial, asi como instrumentos para medir los consumos de energia, sin
INtErruUMpPIr €l SISTEM @A PIIMAITO cuuueseuseu e curn e e e e e e sar s rs s e e e e rern san s ns s s sesmsnsnsnnsnnsnnnunn
Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios temporales en

sitios publicos de Cartago parafechas eSPeCIaleS .....uruurererrnee e e s e e e e e aennns

10. Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y PrimariaS....cccueeeeeeemurmmieirmmmsaieieans
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

Realizar mediciones de corriente, voltaje e impedancias en las lineas o instalaciones de los
o =T =N
Cambiar equipos saturados 0 Mal €StAd0 ....uueueieurerarrarre e e rn e e e e r e e rnsrn s nneanns
Realizar mejoras en lared de distribucion (en altay bajatension)......ccovveveieieiiiiiiiiiiieieeae
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico, a diferentes
estructuras tales como lineas de altay baja tensidn, bancos de transformadores monofasicos
y trifdsicos, tipos de conexiones, medidores monofasicos y trifasicos, lamparas y
subestaciones; coordinando las interrupciones programadas, asi como también brindar
mantenimiento de limpieza de las lineas, efectuando lacortade ramas.......cvevcvevervivieiienenennns
Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los equipos de
medicidn, asi como brindar mantenimiento a la posteriade madera......cccevvvevevevievceienienennnnn.
Realizar la corta de ramas o de &rboles cercanos alalinea de distribucion.......ccccvevueieieannns
Realizar mejoras en 10S SiStemMas A€ tieITaA. .. uureureiere e s ane et eereseee s sanseaeasesesneanranananens
Localizar y atender las averias en la red (primaria, secundaria y transformadora), en las

subestaciones, asi como atender los medidores quemados, reventados o fundidos...............

TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE LA RED

7.

10.

Brindar la informacién necesaria para la confeccion de informes de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo y el control de materialeS.....cvevervvieiievererieiceciesevanannans
Tomar acciones de acuerdo con las indicaciones de planos o croquis para hacer huecos,
colocar los postes y los aditamentos que estos requieran paralas lineas de distribucién.........
Instalar, reubicar, modificar o desconectar diversos tipos de bancos de transformadores de
uso industrial o residencial, asi como instrumentos para medir los consumos de energia, sin
INtErrumMpPir €l SISTEM @A PIIMAITO cuuueseuseu s caiseees e e e e s rs s e e e e rern sas s es s s e e rnsnnsnsnnnunns
Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios temporales en

sitios publicos de Cartago parafechas eSpeCialeS.....vviveviiieie it ee e rr e e eaeaae
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y Primarias ... .coceeeueermrmreirirmrmceieiennsann
Instalar medidores residenciales, comerciales e industriales correspondientes a nuevos
servicios, cambiar voltaje de medidores de 120 VAC a 240 VAC, realizar instalaciones
provisionales en residencias; reubicar, retirar y fijar medidores residenciales, comerciales o
industriales por falta de pago, trabajar la base del medidor y arreglar el cableado que alimenta
Lo L= 1] 0101
Suspender el servicio eléctrico y/o efectuar reconexiones una vez que el cliente haya
o= 1 o =1 =T o N
Realizar mediciones de corriente, voltaje y puestas atierra en las lineas o instalaciones de los
clientesy alared de diStribUCION ... it et et et e e e et ee e e e eanenanasannannn
Cambiar equipos de medicién, transformacion, bancos de capacitores, reconectadores,
equipos de proteccién manual, etc. en mal estado o con capacidad maxima alcanzada...........
Realizar mejoras en lared de distribucién (en mediay baja tension).......cccvevvevviivvevercecannnnss
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico, a diferentes
estructuras tales como lineas de media y baja tension, bancos de transformadores
monofasicos y trifasicos, tipos de conexiones, medidores monofasicos y trifasicos, laAmparas
y subestaciones; coordinando las interrupciones programadas, asi como también brindar
mantenimiento de limpieza de las lineas, efectuando la corta de ramas y arboles...................
Efectuar instalaciones de recloser y extensiones de lineas nuevas tanto monofasicas como
LI €= U] (= 1= OO
Efectuar mejoras de voltajes y de red en redes residenciales, comerciales, industriales y
U=
Instalar transformadores autoprotegidos o convencionales tanto monofasicos como

L= ST 0 13
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

Atendery corregir dafios anivel primario y secundario o en los equipos de medicién, asi como
brindar mantenimiento ala porteriade lared de diStribUCION ...cuveeeeeeeeie s e ce e ee e
Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos ala linea de distribucion..........ccoccevenanns
Realizar mejoras en [0S sistemas de PUESTA 8 tIEITaA. . uuururmuureruiinerieeierererararesarrsaranaeees
Realizar mediciones de la red con la camara de efecto corona y/o cdmara de termografia y
presentar los reportes de lainformacion recopilada......oeveurerrirneeriminesieres e e e e ennaeees
Realizar interrogaciones de interruptores de enlace, en lineay subestaciones.........ccceeevrunnene.
Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedades y otras

I CUN S AN CIAS SIM A S tue et tvisee e tiise et ettisave e st sassan e essasssnansessasnsnsnsassssnnnsssssssnnnsessennnnenssen

TECNICO NIVEL 2 PLANIFICAR Y CONTROLAR

7.

10.

11.

12.

13.

Informar a quien corresponda de eventos en la red e informar a Mantenimiento existencia
Eo Y = T gV ] =N
Recibir llamadas de averias varias por parte de los abonados, relacionadas con caidas de
cables, explosion de transformadores, postes quebrados, entre otros, asi como llamadas
internas del ICE y elaborar el reporte de las averias atendidas y su respectivo mantenimiento...
Preparar estadisticas sobre el consumo de circuito, eventos presentados en la red eléctrica,
operacién de equipos de proteccién, medidores instalados en industrias, entre otros..............
Establecer opciones de enlaces de acuerdo acargadel SiStemMa....ccccevevirererevererinvirsesienesannnn
Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas, tales como manejo de la
demanda, recepcién y atencién de reportes de averias, proyecto eolico e informes de indices
de calidad por circuitos y generales (DPIR, FPI, DPIC, DPS), e informes mensuales a la
ARESEP de acuerdo con lo establecido por el reglamento......ccuevveiievuiiiniisieie e e
Realizar mediciones de la calidad de la sefial para la detencién de perturbaciones, caidas de
voltaje, fluctuaciones, deshalanCes, ETC ... .uiuuierurrn e e e r e s ra e e e e enan

Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafioS.....ccvveevvveicvviivvieiieeeneanns
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14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccién de lineas y elaborar el
LN Ee X810 T=3N0 L= I N2 1 o =R
Realizar inspeccién de obras particulares que se van aconectar alared de JASEC................

Elaborar el presupuesto de las obras arealizar........cccceveinieiiieiiieiie i e

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

Efectuar estudios de campo y presupuestos para obras como extensiones de linea
primarias/secundarias, instalacion de transformador, lineas temporales, visados,
certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura (postes, torres,
retenidas, anclajes, etC) Y MeEJOras AE MEA ... .u.cr e e eee et et et set s rasrasseseesnasnasnasnannnes
Realizar labores de supervisién en proyectos especificos del Departamento de Planificacion
y Desarrollo de Redes como reconstrucciones, extensiones de lineas primarias, redes de
Medias teNSIONES SUDTEITANCAS ... cue e e et v s e n e s n s nra s n s nsasnnnnes
Llevar el control de inventarios de kildbmetros de linea, transformadores, luminarias y posteria.
Coordinacién de suspensiones programadas del servicio eléCtriCO..ccuvvirmiiiiriirrieiieineiianans
Desarrollar obras de transmisién y de subestaciones, proyectos para mejorar y optimizar la
calidad y confiabilidad del servicio eléctrico, proyectos de monitoreo y control de distancia,
obras de mejoramiento a nivel primario y secundario, instalacién de equipos de proteccion
en lared, programas de actualizacion de lared y actualizacion y aumento de la cobertura del
=1L 0 01 o = Vo Lo I o 111 |11 oo N
Implementar el sistema de localizacion de lared......ccueereieeieieee e e
Controlar la instalacion de lamparas y efectuar el reporte del nimero de lamparas instaladas
0o g = g {0 o N
Realizar la verificacion de alineamientos de calle, aceras, servidumbres como parte del

estudio paralalocalizacion de infraestructura de distribucion eléctrica.......ccoveveveeecenennennnnns

Folio 249



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 249 de 283

26.

27.

Realizar diversos dibujos arquitectonicos, isométricos, topogréaficos, eléctricos y de
1o 1= 1= -
Realizar el levantamiento de la red de distribucion a nivel primario y secundario en el campo,
dibujar la informacion y entregarla para mantener actualizada la informacion de diagramas
unifiliares de la red, los planos y mapas de area de cobertura del sistema eléctrico y el

INVENTAIIO € ACHIVOS U8 [A T . seineee i it ettt s ettt asm e s et tsnsn e e sasasssn s ensasannnnnenaasnnnnnnnsanes

TECNICO NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

7.

10.

11.

12.

13.

Brindar la informacién necesaria para la confeccion de informes de averias y el control de
L= L= = 1=
Realizar levantamiento de redes y Croquis d€ OBraS....cvvereiieiiiiii e ve et e ver e e ean e
Brindar apoyo al jefe de cuadrilla en el levantamiento y liquidacién de materiales de las obras
realizadas, asi como en el inventario y control de materialeS.....ccvvervvieiiecvvvieiceicieeieveaeaas
Realizar labores de apoyo para supervisién en proyectos especificos del Departamento de
Planificacion y Desarrollo de Redes como reconstrucciones, extensiones de lineas primarias,
redes de medias tensSioNes SUDTEITANEAS .......vevuiieii e e r e r e e
Realizar la instalacion, reubicacion, desmantelamiento o modificacion de montajes en redes
Lo Lo TS A 1 o] 0 od o ] 1= U= - N
Realizar la instalacion de redes de distribucién subterraneas en actividades como:
elaboracién de terminales tipo mufa o codo en media tension, elaboracion de empalmes fijos
y desmontables, instalacién de detectores de falla, de pararrayos tipo codo, tendido de
conductores, instalacion de bandejas de soporte para conductores, etiquetado de
conductores, instalacién de transformadores de pedestal y limpiezay sondeo de tuberias......
Tomar medidas de acuerdo con las indicaciones de planos para hacer huecos, colocar los

postes y los aditamentos que estos requieran paralas i as......ccoeeeereviverirereiireeeeceeeeieaens
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14. Instalar, reubicar, modificar o desconectar diversos tipos de bancos de transformadores de
uso industrial o residencial, asi como instrumentos para medir los consumos de energia, sin
INtErrumMpPir €l SISTEM @A PIIMAITO cuuueseuseu s cnarn e e e e searn s rs s e e e e sern sasns s s sasssnsnsnnsnnsnnnunns
15. Instalar luminarias nuevas, convertirlas de mercurio a sodio, realizar recorridos nocturnos
paraverificar su estado y repararlas cuand0 SEa NECESANIO .. uumrurrurrmenae e raraeameermraneeananna
16. Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios temporales en
sitios publicos de Cartago parafechas eSpeCialeS.....cveurerurireeieiiie s crree e veernraeaenas
17. Realizar el tendido, detallado y tensado de lineas secundarias y primariaS....ccecveevverievnesennennn.
18. Realizar mediciones de corriente, voltaje e impedancias en las lineas o instalaciones de los
(o 1= 0
19. Cambiar equipos saturados 0 Mal €STA00 ... .euereiiererieiea it e e e v e et s e e s anasesesn e esnnanns
20. Realizar mejoras en la red de distribucidn (en altay bajatension)....ccvcevevvereiiivvieiirin e
21. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico, a diferentes
estructuras como lineas de alta y baja tension, bancos de transformadores monofasicos y
trifasicos, tipos de conexiones, medidores monofasicos vy trifasicos, lamparas vy
subestaciones; coordinando las interrupciones programadas, asi como también brindar
mantenimiento de limpieza de las lineas, efectuando lacortade ramas.......cceevcverervarircsenenennns
22. Efectuar instalacion y alambrado de reCONeCtadOreS .. v rrrerirraaesesesssanansseanasesesnennnans
23. Realizar extensiones de lineas nuevas tanto monofasicas como trifasiCas......cccvevrerurrneenennn.
24. Efectuar mejoras de voltajes en residencias, instalando o sustituyendo transformadores.......
25. Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los equipos de
medicion, asicomo brindar mantenimiento alaposteriade madera.......cccceevevmiuieieiieieenenananns
26. Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos alalinea de distribucion.........cccccevevenennnne.
27.Instalar o mejorar sistemas de puesta a tierra en finales de circuito, equipos de

proteccidn/seccionamiento, transformadores, seccionadoras y en subestaciones..................
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28.

Localizar y atender las averias en la red (primaria, secundaria y transformadora), en las

subestaciones, asi como atender los medidores quemados, reventados o fundidos...............

Operador del Unimog

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Verificar el terreno en que se va a operar el Unimog con el fin de asegurar la proteccion del
equipo y de los colaboradores que estan realizando labores de construccion o mantenimiento
(o LR F= T L= =T o0 4 o= P
Operar la Unimog para apoyar el cambio, instalacion y desinstalacion de los transformadores
dafiados o nuevos, asi como la corta de arboles y sacar los carros que quedan atascados en
TR =T Lo TS g =Te LU =T ==
Desmantelar postes y transformadores una vez que se hayan realizado las mejoras en la Red,
esto mediante la operacion de la UNIMOQ ... e e e vr e et e st e e s e easaeaseseanenesanannnns
Realizar los huecos para parar los postes, sea con el Unimog o herramienta tales como
macanas, barras, Palines, ENTIE Olr0S . ... rr e s et rar et e se e rasaaarananssssnssesarasanesnanssennnnnn
Apoyar alas cuadrillas en lo que se requiera en labores de la construccién de laRed.............
Conducir vehiculos como las Gruas para la realizacion de algunas funciones propias de la
(odo 0 1] 8 g8 [ o o 10 ] 010 [0 = T = o N
Mantener limpio el Unimog u otros vehiculos asignados para la realizacion de las funciones

2 ST o = (o > TS

TECNICO NIVEL 2 LINEAS ENERGIZADAS

7.

8.

Brindar la informacion necesaria para la confeccion de informes de mantenimiento con
personal de lineas energizadas y el control de materialeS......coeveeverereremirimeieresireereeeeesennens
Tomar medidas de acuerdo con las indicaciones de planos y croquis para hacer huecos,

colocar los postes y los aditamentos que estos requieran paralas lineas de distribucién.........
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9.

10.

11

12

13.

14.

15.

16.

17.

Instalar, reubicar, modificar o desconectar diversos tipos de bancos de transformadores de
uso industrial o residencial, asi como instrumentos para medir los consumos de energia, sin
INtErrumMpPir €l SISTEM @A PIIMAITO cuuueseuseu s cnarn e e e e searn s rs s e e e e sern sasns s s sasssnsnsnnsnnsnnnunns

Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y Primarias ... .coceeeueermrmrmirirmrmieieienensnn

. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecénico como eléctrico, a diferentes

estructuras tales como lineas de media y baja tensidon, bancos de transformadores
monofasicos y trifasicos, tipos de conexiones, medidores monofasicos y trifasicos, lamparas
y subestaciones; coordinando las interrupciones programadas, asi como también brindar

mantenimiento de limpieza de las lineas, efectuando la cortade ramas y arboles....................

. Efectuar instalaciones de reconectadores y extensiones de lineas nuevas tanto monoféasicas

(oo 4 Lo T 1 7= ] o3> T
Efectuar mejoras de voltajes y de red en redes residenciales, comerciales, industriales y
0= 1=
Instalar transformadores y/o bancos de transformadores autoprotegidos o convencionales
tanto MONOTASICOS COMO trITASICOS 1uuuininiiniaiienieie e s ra s et e re s r e s r e n s rm s e e e e sns
Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los equipos de
medicion, asi como brindar mantenimiento a la posteriaen general.......cccveveveivevvirnnininannn
Realizar mejoras en 10s sistemas de PUESTA @ LI A ..vururererirreresiecrerenraranssssserasananrsnananeses
Ejecutar labores en construccion, reconstruccién y mantenimiento de lineas de distribucion,
de media o baja tension, aéreas o0 subterraneas, energizadas o no energizadas, asi como el
montaje, instalacién y puesta en operacion de equipos de proteccion, medicién, control de
iluminacion y transformacion, colocacion, alineamiento y aplomado de postes, prueba de
transformadores de distribucion, empate, amarre, colocacion de terminales, tendido de lineas,

instalacion de bancos de transformMadores, ENtIE OfraS . uuuurr e ereen e e eennseessrersnneeennnseennrrssnseenes
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Utilizar los equipos de lavado en lineas energizadas siguiendo los protocolos de seguridad
requeridos para este tipo de tareas, tanto para el personal interno como el externo................
Realizar mediciones de los circuitos en mediay bajatenSion .....ccovveieeiiimiiveie e ce e
Calcular la carga consumida en los puntos estratégicos de lared.....covvevevererrerircenniesenannnnns
Dar mantenimiento Preventivo @ la red ... .. . e eieie v s e e ve e s e e e e e e e
Realizar interrogaciones de interruptores de enlace, en lineay subestaciones..........c.ccccvevnues
Comprobar la correcta aplicacién de normas, disposiciones, leyes y reglamentos internos y
externos que rigen el desarrollo de las actividades en trabajos de lineas energizadas.............
Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedades y otras

Il CUN S AN CIAS SIM IO S tusetvusetsiueessaeisse e euase e tssneesssnseussnssannnssssnssssnnsssnnesssnsesssnsssnnesssnnesssne

TECNICO NIVEL 2 OPERAR, PLANIFICAR Y CONTROLAR

7.

8.

10.

11.

12.

13.

Operar el equipo de monitoreo y control de diStanCia. ..o verereereiievrieiieireeceeiven e vesseaaeas
Verificar potencia suministrada por la generacién propia y la consumida por circuitos de la
(=0 0 T 0 TR T o U] o o PP
Mantener comunicacidén continua con las cuadrillas de campo, plantas generadoras y otros
por el sistema radiocomunicacion y establecer comunicacion con el personal disponible por
el sistema telefONICO Y BEOP I ... e ie e e et e ia e e e et e s n e e e r i n i n s
Informar a quien corresponda de eventos en la red e informar a Mantenimiento existencia
AV BT OIS MNIAY OF S et tuarnsusassnesnsansasssasassnssanansnansnsnn sansnssnsnsnansnsnn sannnnnsnsansmssnnsnnannnnnnnnnnn
Recibir llamadas de averias varias por parte de los abonados, relacionadas con caidas de
cables, explosion de transformadores, postes quebrados, entre otros, asi como llamadas
internas del ICE y elaborar el reporte de las averias atendidas y su respectivo mantenimiento...
Preparar estadisticas sobre el consumo de circuito, eventos presentados en la red eléctrica,
operacion de equipos de proteccion, medidores instalados en industrias, entre otros.............

Establecer opciones de enlaces de acuerdo acargadel SiStemMa.....cccveeeveiieiiiercrrnrsrnnans
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas, tales como manejo de la
demanda, recepcién y atencién de reportes de averias, proyecto eolico e informes de indices
de calidad por circuitos y generales (DPIR, FPI, DPIC, DPS), e informes mensuales a la
ARESEP de acuerdo con lo establecido por el reglamentO......cc.eueveievaimsiiiiniiiecececie e
Realizar mediciones de la calidad de la sefial para la detencién de perturbaciones, caidas de
voltaje, fluctuaciones, desbalanCes, E1C ... .. i et e e
Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafoS......evevevrererrmrrirnneriecninenns
Realizar inspecciones de las obras subcontratadas de construcciéon de lineas y elaborar el
LN oT a0 =T = Y=Y o o =S
Realizar estudios para obras de desarrollo vertical, periférico, conversiones y alumbrado
publico, asi como parainstalaciones tEMPOTaleS......eveiieverieiiie et cr e e s eeeraranaaeneen
Llevar el control de inventarios de kildbmetros de linea, transformadores, luminarias y posteria.
Desarrollar obras de transmisién y de subestaciones, proyectos para mejorar y optimizar la
calidad y confiabilidad del servicio eléctrico, proyectos de monitoreo y control de distancia,
obras de mejoramiento a nivel primario y secundario, instalacién de equipos de proteccion
en lared, programas de actualizacion de lared y actualizacion y aumento de la cobertura del
E= 0T 0] o = 1o [0 I o 11/ o] o o S
Implementar el sistema de localizacion de la red....c.veveenreiiiir i e rs e e seasevnaaneas
Controlar la instalacion de lamparas y efectuar el reporte del nimero de lamparas instaladas
0o g o= g 1 {0 o N
Visar los planos y enviarlos a la Municipalidad para verificar que existan las lineas en
operacion frente ala CONSIIUCCION ...u e ie e e e e e e e e e e e e e e e
Realizar diversos dibujos arquitectonicos, isométricos, topogréficos, eléctricos y de

10 1= 1= -
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25.

26.

Realizar el levantamiento de la red de distribuciéon a nivel primario y secundario en el campo,
dibujar la informacion y entregarla para mantener actualizada la informacion de diagramas
unifiliares de la red, los planos y mapas de area de cobertura del sistema eléctrico y el
inventario de aCtivoS A€ [ @0 ... ... e e e et et e e e e e ne e nan e ameaeaes
Programar, calibrar, acoplar tarjeta, reparar, probar, sellar, cambiar, instalar y/o revisar

medidores residenciales e industriales o recibir medidores retirados por averias o por faltade

TECNICO NIVEL 2 OPERAR EL SISTEMA

7.

10.

11.

12.

Operar el equipo y sistemas de software de monitoreo y control a distancia, asi como el
mantenimiento del MiSmMO CUANTO EStE SEA MENON ..c.uuurururrueerernrasrsrarsnmsnrnsasnsssannnansnsnsnnns
Verificar la potencia consumida por los circuitos de la red de distribucién, con el fin de
mantener la optimizacion de [0S recursos del SiSteMaA...vviriireiierrieiceie e e e eeasenanaeas
Mantener comunicacién continua con los funcionarios de las plantas generadoras, del
sistema de transmisioén y distribucién mediante radiocomunicacion, telefénico o de red, asi
como con los operadores del Centro de Gestién Servicio al Cliente, Despacho de Energia,
Subestacion Reductora Céncavas, ICE-Pérez ZeledOn Yy CENCE......ccccvviiieeieievercniivaeeeeievenaen
Informar al Coordinador y Profesional de Operar la Red, Director de Energia, Lider de la UEN
de Distribucién, Técnicos de Despacho y Compra de Energia y/o alos Ingenieros disponibles
los eventos ocurridos en la red o sistemas de produccién que puedan provocar distorsiones
en la ofertay demanda de producCtOS ElECtIICOS ..uuurumnmmieineareeneee e ee et srn e esensreenansnansnennnes
Preparar estadisticas sobre el consumo de los circuitos de distribucién, y eventos
presentados en lared de distribUCION ElECIIICA...uuuurmrerreieie e e e e e e e s sra e e nanananes
Monitorear en forma constante la demanda de potencia del sistema de Distribucion, con el fin

de mantener los mismos dentro de los limites de operacion normal.........ccooeuviieiriieiienenennss
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13. Monitorear que los equipos de comunicacion y de recepcion de informacién de los sistemas
SCADA/OMS/DMS operen en forma normal y en caso contrario, reportar la falla al Profesional
que se desempefie como administrador del SiSteMa......cvrvrrererremer e rerere e re e nrarannes

14.Brindar mantenimiento correctivo menor a los equipos eléctricos, electrénicos vy
electromecéanicos en las instalaciones del Centro de Control.......ccoevvvimveieirieii e e

15. Brindar apoyo a los Técnicos de Despacho y Compra de energia cuando asi se requiera........

TECNICO NIVEL 2 CORTAS Y RECONEXIONES

7. Ejecutar las cortas de los servicios asignados realizando el esfuerzo para optimizar el tiempo
ycumplircon el trabajo aSIgNaA00 ... cue e iereeere et vt ve e e eeeeeeseeeesaesnssesesnssnasnannnnnannenens

8. Establecer y coordinar con su Superior, los métodos de trabajo en campo, que contribuyan a
lamejorade 10S INdICadores A gESTION ... uue it reeee e et e et e e ee e e e rasaraseanansneaenannnnnaan

9. Supervisar y realizar la corta del servicio eléctrico monofasico en el medidor instalando los
dispositivos correspondientes, de acuerdo alo asignado durante el dialaboral......................

10. Efectuar la corta del servicio eléctrico monofasico en el secundario o desde el transformador
para servicios monofasicos, de acuerdo alo asignado durante el dia laboral.........cccceunnene.e.

11. Supervisar y efectuar reconexiones de los servicios monofésicos, de acuerdo a lo asighado
durante €l dialabOral......ce e e et e e n e n e n e r e e e neranaen

12. Supervisar y realizar el retiro del medidor por falta de pago y en el momento latoma de lectura
Lo 1= I =T 1o o Y N

13. Realizar el retiro de acometidas, para servicios directos por faltade pago......cceveuevrrmvurnrnennnnns

14. Supervisar y realizar reporte de ilicitos que identifiquen en el campo al momento de la corta o
=T o 0] 0= 4o o

15. Ingresar informacion a los formularios de control correspondientes a la actividad de Cortas y

RECONEXIONES, Al M BN . ias s iuieseiaeessae e eiias e rasa s srssn s sessnssansssssnnssssnnsssnsssssnsssssnsssnnssssnnsssnes
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16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

Efectuar valoraciones técnicas de la conexion eléctrica tanto en acometida como en la base
del medidor parael proceso de COrta 0 rECONEXION ..ueueureereresreenrennsannsnsnssnnsnssrnsnarsnansnansnns
Cumplir con la normativa vigente SUCOM de la Autoridad Reguladora de los Servicios
Publicos,enlo querespectaalos Servicios €léCtrCOS . .. mmmrmrerereeeeieeeves e v e ereaeennaeees
Aplicar en todas y cada una de las actividades que estdn bajo su responsabilidad los
conocimientos de laNormMatiVa VIgeNTe. ... e e e ene e e e e e e e e r e ne e man e e nen e as
Supervisar, dirigir y coordinar el trabajo del Técnico en Redes Eléctricas 1, en lo que respecta
A 18S COMMAS Y FECONEXIONES utuusetaasrasnansanaeaesaesansansansanssesansassansanssnssnssesansansanssnssnnsnnansanns
Verificar documentos de pago del servicio eléctrico en la instalacién del cliente cuando sea

necesario, paradeterminar Si se realiza 0 N0 1@ COMa. .. mrimiireriirrieeaeiesereeeer e e anasenannan

. Operar dispositivos méviles para la adquisicion de datos, para lectura, hurtos cortas y

(=Yo7 0] 4= q o =S
Emitir reportes sobre casos especificos que atienda en el campo de su especialidad.............
Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le fueren asignadas por su superior

[ =0 =1 o

TECNICO NIVEL 2 HURTOS DE ENERGIA

7.

10.

11.

Realizar las inspecciones de campo de acuerdo alos casos que se le asignen, optimizando el
tiempo para maximizar €l reNdimMiENTO ... .. e e s e et e ce v s e e s e re e rananasnananennnnnanns
Establecer y coordinar con su Superior, los métodos de trabajo en campo, que contribuyan a
lamejorade l0S iNdiCAdores de GeSTION cuu . e e e ceee e e e e e e e e e re e n e es e e e e e enemnas
Realizar retiro y cambios de medidores cuando el caso a atender lo amerite........ceevvvervenananns
Efectuar larevisiéon del sistema de medicion eléctrica para identificar el estado del sistema de
medicién y proceder con las correcciones cuando COrreSPONU@....rerururnremmrrrnrnrnsrnnrannnnn
Realizar la toma de lectura y localizacion de medidores o grupos de estos para una mejor

ST 02 {1 1= N
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

Valorar de acuerdo alanormativavigente SUCOM de la Autoridad Reguladora de los Servicios
Puablicos, el cumplimiento de la misma en Servicios €lECtIHCOS uuurumrrerrresreresreerernnananansnnns
Dar el mantenimiento alabase, mordazas y otros cuando corresponda la atenciéon de casos....
Operar equipo especializado de verificacion de exactitud de medidores, emitiendo el reporte
(oL o =TS 0T 0] [0 1T= o 1 = S
Realizar el retiro de medidor por falta de pago y al momento latoma de lectura del medidor.....
Realizar el retiro de acometidas, para servicios directos por faltade pago.....cccceevvvemiinanannne.
Coordinar con el Centro de Control de JASEC, la salida de un sector, desconexién de un
transformador, pararealizar laatencién de algln caso de iNSPeCCiON...cvvevieeieiiivrceirninenae,
Supervisar, dirigir y coordinar el trabajo del Técnico en Redes Eléctricas 1 en lo que respecta

= (UL o R0 =T V=T o | - PPN

.Aplicar en todas y cada una de las actividades que estan bajo su responsabilidad los

conocimientos de laNOrMatiVa VIgENTE . ... e e e et et s eee e e e ses s e resanrasanasesnansennnannnns
Operar dispositivos moéviles para la adquisicion de datos, para lectura, hurtos cortas y
=Yo7 0] 4= QT 1=
Emitir reportes sobre casos especificos que atienda en el campo de su especialidad..............
Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le fueren asignadas por su superior

[ =0 1= o

TECNICO NIVEL 2 SERVICIOS TECNICOS

7.

Programar y configurar los Medidores (colectores), mediante el programa MeterCat, asi como
los Modem (AMR/lectura de medicion avanzada), mediante la utilizacién de comandos AT.......
Armar los gabinetes de los colectores (base clase 100, conduleta, bota aguas, conectores,
toma corriente, gazas metélicas, tapagoteras, médems, MedidOr)......vvereererneeerenrernrarnnnnnn
Definir los lugares de instalacion de los Colectores (mediante mapa satelital, estudiar la
geografiadel lugar, densidad de viviendas, y por altimo definir el poste en el lugar mas idoneo
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

para la instalacion del gabinete con el colector y modem, para su adecuada comunicacion en

Asignar y configurar las lineas telefénicas que se utilizaran en sus respectivos puertos, para

establecer 18 deDida COMUNICACION .utuueeeaeereeeeeae e eesneeassesesn s saasn s ssasnsessn s sann s sansnnnsnnnannnnnees

. Configurar los puertos COM de la tarjeta de red, segun el puerto de salida y velocidad de

(odo T 04 10T o 1= Vo Fo ] o 1= o T o 116530
Configurar semanalmente los calendarios, de acuerdo al periodo de lectura para la
L1204 €01 = T o o N
Identificar el archivo XML con la informacién de lectura de todos los medidores por ruta y
enviarlos por correo al departamento de facturaciéon mensualmente......ccccvvveveiieievvceveninnnnn.
Configurar los dispositivos de la RED AMI (Infraestructura de Medicién Avanzada)
Configuracion del Colectory del Modem ASPIRE......cciieiiieeiee e et r e teeeeeses s eaeraranaaeneen
Preparar y configurar el software MAS, asi como del colector en el software MAS...................
Monitorear diariamente 12 RED AMI.... ..o e e et s e n e e v e s e s rann e n e snes
Dar mantenimiento ala RED AMI, trimestralmente... ..o e e e e r e e
Organizar, planificar y coordinar los trabajos del Centro de Medicién Remota (AMI) con el fin
de asegurar la ejecucion eficiente de las labores asignadas en ese CampPO ....c.vevureruresrinrensens
Ejecutar las actividades asignadas en concordancia con la Ley 7593 (ARESEP), politicas,
normas y reglamentos emitidos por la Autoridad Reguladora en materia de regulacién del
servicio eléctrico, por lo que debera mantenerse permanentemente actualizado en los
estandares nacionales e internacionales sobre la programacién, operacién, instalacion, uso
y funcionamiento de medidores de energia con capacidad remota AMR.......covvvvrieeievennrnnnnnns
Velar porque los recursos asignados se utilicen dentro de los principios de racionalidad y

términos de productividad establecidos pOr la JASEC. ... e ceee e e e e e cee e e
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29

30.

31.

Suplir y satisfacer necesidades de capacitaciéon, equipos, material e indumentarias para que
el Centro de Medicibn Remota cuente con adecuadas condiciones para responder a los
requerimientos y expectativas laborales de la JASECy de la Autoridad Reguladora................
Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otros aspectos deinterés paralaevaluacion de sudesSempPefnO....cceeerrerirerirrererceeceieirneaaes
Efectuar andlisis de los indices de productividad y eficiencia de los sistemas de medicion
remota, para establecer las acciones preventivas y correctivas correspondientes..................
Solicitar oportunamente y por afio el contrato de mantenimiento y actualizacién del software
MAS de los servidores de comunicaciones del Centro de Medicién Remota.......ccecveruvrnnnnnne.
Analizar metodologias de medicion remota utilizadas por otras compafiias y proponer mejoras
gue modernicen y hagan mas eficiente lamedicion inteligente.....cevevvveiieiiciiiiiiieii e e,
Dar de baja en el software de administracion MAS a todos aquellos medidores con capacidad
AMR que han sido retirad0s POr algUNA FAZON ... e e ee e s e e eesre s sasanenan e sesaransananennaes
Identificar potenciales usos ilicitos por medio del software de administracién y actuar de
inmediato en el campo paradeterminar con exactitud laexistenciade eSt0S.....c.cvuvvevierevrnananns
Coordinar con el Proceso Facturar y Cobrar las desconexiones y conexiones remotas que se

determinen por causade un pendiente de CODIO ..um i rriniirinin e e e e v en e e

. Coordinar con el encargado de cuadrillas todas aquellas instalaciones y/o desinstalaciones

de medidores con capacidad AMR y documentar adecuadamente las mismas en los sistemas
Lo L ] RN
Controlar adecuadamente los medidores con capacidad remota AMR desinstalados de
manera gue se tenga una eficiente trazabilidad sobre l0S MiSMOS ....oueveiieiiviirc e
Verificar los inventarios y control de existencias de materiales y suministros para el Centro

Lo LSRN AY =0 KT Lo X T =] 1 [0 = 1
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

Mantener actualizada la base de datos de los medidores con capacidad AMR ingresados al
Centro de Medicién Remota y de todos aquellos que son desechados o recalibrados para su
(XS (=T T T g (=T U 14> T T o
Supervisar y controlar estrictamente la devolucion de los medidores con capacidad AMR de
las cuadrillas privadas, propiasy 0@ AVEITaS ...cueueurerummeneiincmneaea e seseeassas s s arnreneeas
Presentar informes anuales ala ARESEP sobre los resultados y eficiencia de los sistemas de
LaaT=To FTodTo T T =10 001 €= U N 1Y 1
Programar los medidores colectores con capacidad remota de estado sélido cuando se
requiera con las herramientas existentes para €ll0 .. ..o ceieriiiicii i e e e
Realizar consultas escritas y verbales al proveedor (ELSTER ELECTRICITY LLC)y al ICE.......
Custodiar y conducir el vehiculo que traslada a la cuadrilla, asi como ejecutar labores limpieza
tanto interna como externa del vehiculo y basicas de mantenimiento preventivo y correctivo
al vehiculo bajo su cargo, tales como revision de agua, aceite, combustible, temperatura,
suspension, entre otros, manteniendo una adecuada coordinaciéon con los funcionarios del
taller para el debido control y mantenimiento del MiSMO ....v.cvrveveicer et rr v e eaeae
Control y custodia de materiales y herramientas en el vehiCulO....cvvvvevveiiecvveieices e e
Retirar los materiales requisados en el almacén Central pararealizar las labores diarias..........
Realizar inventarios periédicos de materiales y herramientas que utilizan en el vehiculo.........
Realizar lainspeccion en el sitio paraverificar su cumplimiento, segin lanormativatécnica.....
Instalacion de medidores para servicios residenciales, COMercialeS......vvuvevrrerrcrsneesenannnnns
Sustitucién de medidores que presentan problemas de funcionamiento, sustitucién por vida
atil o por posibles manipulaciones que podrian afectar el adecuado funcionamiento del
ESY 13 (=20 0= e L= 4 =0 1o o o N
Digitar lainformacién dela OT en la Hand Held ... e

Llenar formulario diario de instalacion de Servicios y el formulario de rechazo de OT.............
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46.

47.

48.

49.

50.

51.

Atender consultas técnicas de los clientes en relacién ala normativa técnicavigente.............
Instalacion y retiro de equipos de calidad de voltaje, como parte del monitorio de la calidad
(o LISy VA Toa [0 T =1 = o3 1 oo P
Apoyar en otras actividades del Departamento, levantamientos de medidores.........ccccvuvueennn..
Llevar el control de los sellos instalados y retirados de 10S medidoresS......ovvvvvevuvrneirieeinnnns
Operar o manipular los transformadores de distribucion y equipos de proteccion en caso que
sea necesario para des- energizar la linea secundaria para la conexion de la acometida
L= =T o0 4 o N
Informar al encargado de la supervision de las cuadrillas de ST de las labores realizadas

Lo L= T = 10 0= 0 €

TECNICO NIVEL 2 CALIBRACION Y MEDICION

7.

10.

11.

Actualizar la base de datos con toda la informacién importante sobre cada medidor
relacionado con su cliente, ya sea para calidad de voltaje, revisién de medidores de energia
en uso o los medidores que se monitorean en lamesade verificaciény prueba........c.cceuuveu....
Apoyar en la preparacion de lainformacién para los reportes generales de los resultados del
diagnostico de calidad de voltaje de los semestres de cada afio sobre el suministro eléctrico,
en base a graficos, histogramas y estadisticas, y enviarlos a los interesados para su
(oo o o 1 0 =T 1
Usar y manejar la mesa de verificacion y prueba del Laboratorio de Medidores.........ccevvueunnnns
Realizar informes mensuales de las actividades realizadas en cuanto a los medidores
o= 1NN o] = To Ko SR =T o T T g == 3
Ejecutar las actividades asignadas en concordancia con la Ley 7593 (ARESEP), politicas,
normas y reglamentos emitidos por la Autoridad Reguladora de los Servicios en materia de

regulacion del servicio eléctrico, por lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

en los estandares nacionales e internacionales sobre la programacion, operacion, instalacion,
uso y funcionamiento de medidores de energiay demanda.......cccvvmrmuerrmmmieirirm e
Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la ARESEP como resultado de las
auditorias a realizarse sobre las normas técnicas VigentesS ... ..cuvureremirmnmrieie e creeceeeea
Establecer un canal de comunicacion efectivo entre el Profesional bachiller del laboratorio de
medidores y la coordinacién del departamento con la finalidad de ejecutar las directrices
emanadas del ente regulador sobre las normativas VigentesS ... eevmrieor e eeveeeneaes
Atender consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores, compafieros y publico
en general en materiade su especialidad......ccevvreereeieiiier v r e e,
Realizar visitas aleatorias a los sitios donde se han instalado equipos de medicién de calidad
de voltaje o equipos de verificacion portatiles para confirmar su instalacion y buen
L0 10X = U 15T 0
Montaje, preparacién e inspeccion de los medidores que ingresan al laboratorio de
=0 [T Ko T
Llevar un control de los medidores retirados por los grupos de trabajo en campo por los
diferentes motivos: retiros por orden del abonado, por averia, morosidad, etc. Estos deberan
serregistrados en las bases de datos PertiNneNteS .....u s reurerurrneririn e re s eare s e e e rns e ranas
Controlar todos los medidores desechados por el laboratorio de medidores, debera velar por
el adecuado manejo de los materiales desechados y su ingreso a las bodegas pertinentes......
Instalar equipos registradores de calidad de voltaje y corriente tanto a nivel residencial como
Yo L0 £ 4 =
Realizar calibraciones de medidores instalados en campo bajo los procedimientos
establecidos por el laboratorio de MedidOreS ... e eeieie i cr e re e e e e e e eaaes
Apoyar la aplicacion de planes de mantenimiento de los equipos de medicion y mesas de

calibracion que posea el [aboratorio de MedidOrES ... e ittt e e aeasaeaaeas
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22

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

. Realizar calibraciones de medidores en campo con patrones portatileS.........ccvveirrnrniniennn.
Localizar fallas en las instalaciones eléctricas de los clientes y a nivel secundario para la
confeccion de informes de situaciones encontradas producto de inspecciones designadas.....
Resolver inconsistencias y quejas de clientes relacionadas con los sistemas de medicién que
QO ESTSTSIN F= W= 0 1 1 = Y-
Descargar y hacer reportes semanales o mensuales segln se requiera de las variables
ambientales histdricas del laboratorio de MedidOreS ... vurreieeieie s crneececeer e e reerneaeaeaas
Controlar y sellar todos los medidores que son calibrados o verificados en el laboratorio de
=T T Lo o == S
Realizar la descarga de la informacién obtenida de los registradores de calidad de voltaje
segln el plan anual de colOCACION A€ EQUIPOS vurueruruereeeeeaeresaere e raraeaesesesaeasssrneanesesnssennnnnn
Instalar medidores residenciales, comerciales e industriales correspondientes a nuevos
servicios, cambiar voltaje de medidores de 120 V a 240 V, realizar instalaciones provisionales
en residencias; reubicar, retirar y fijar medidores residenciales, comerciales o industriales por
falta de pago, trabajar la base del medidor y arreglar el cableado que alimenta los mismos..

Suspender por morosidad o seguridad el servicio y/o efectuar reconexiones una vez que el
(o LT A3 g =\ V= o= 1 o] =] = T [0
Realizar mediciones de corriente, voltaje e impedancias en las lineas o instalaciones de los
(o2 1= o) = OO
Cambiar equipos saturados 0 Mal €STAAO ... uuueusirueinrarrn e e e e e e s s e r e arnr e s nneannes
Atender cualquier otra actividad que por relacionarse con las normativas de la ARESEP,
proyectos de ingenieria, informes, reportes y actividades propias del Laboratorio sea
asignada por parte del Coordinador de ServiCioS TECNICOS vuuururururururrnnrnrasrarnsarnsaraesnansnansens

.Brindar soporte en las labores de administracion del sistema de medicién remota.................
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TECNICO NIVEL 2 SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Localizar, identificar y relacionar componentes de la red eléctrica de JASEC, tales como
medidores, colectores, transformadores, postes y luminarias de tal forma que se mantenga
actualizadalainformacion del contenedor de lainformaciondelaRed.......ccccevniniiiiiicenenn.
Gestionar y ejecutar los trabajos de verificacién, levantamiento e inventariado conforme a las
LU= L0 1= T o T
Posicionar el equipo GPSy realizar lalectura para obtener las coordenadas, unavez instalado
el poste requerido en lared de Distribucion y seglin OTC asignada....ccccveeeveruvieiienereeseranaenans
Registrar la estructura de soporte y los componentes asociados, incluyendo identificador y
(o= T = o3 1= 153 o= L
Ingresar la informacion al GPS de la nueva estructura de soporte instalada y montajes
= ] 0 o - o o 1P
Completar el formulario 7F27 Actualizacién de la red eléctrica, una vez realizadas las
actividades en lared de DiStriDUCION ... e e ee e se e s e s n e s e rnsransrnsnsnsnen
Completar el formulario 7F24 Formulario para Transformadores en caso de instalar o
desmantelar algun tran ST OrMaAdOr ... e e et e r e e rer e ne e e e sess e nnnanranananennaen
Completar el formulario 7F23 Formulario para Reconectadores en caso de que se haya
instalado o desmantelado algun reCONECLATON, vu.uru.rs e eerererraeeneesesaearaseneaesnsnsnnanrarananennnen
Completar el formulario 7F92 Control de luminarias. si se instala o desmantela alguna
LU g = T St

Realizar la visita de campo, para verificar o rotular el geo-cédigo en la estructura de soporte

Elaborar mapas digitales e impresos que muestren los elementos instalados y desinstalados

L = T = 1S
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.

30.

31.

32.

Participar en laidentificacion y rotulacion de componentes de lared eléctrica instada su zona
LS =] Yo - U
Elaborar plantillas y rétulos para la identificacion de COmMpPONENteS....ccveevrveecrreiarerrirnnnannns
Graficar los circuitos primarios y secundarios de lared eléCtriCa.....ccvvernriereiririeeinvnsirnennnnns
Brindar mantenimiento a la interface GIS, crear accesos y/o realizar modificaciones a
LU= o 1 USRS
Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial......coevmoevecvveevvieiiecaeenes
Dar mantenimiento al sistema de geocodificacién de ubicacionesS.....ccvcvvevevviiviivvieiieieneanns
Apoyar la elaboracidon de diagramas unifilares de lared de distribucion......ccevvvvevveiviininenanns
Administrar y registrar la infraestructura en arrendo a compafiias de cable y de teléfono.........

Mantener registro actualizado de usuarios conectadoS alared....c.ccvcvevervrieiereiiireriecieiennenene.

.Registrar y controlar las solicitudes de estudio de alquiler de posteria y asignar las

VErifiCaCioNES COMMESPONUIENTES . e utieere e et e et eeeras e e et e e sesansanansssanssesannsansnsansnnnnannan
Valorar y verificar la factibilidad de las solicitudes segun la informacion recolectada en el
CampoO Y [0S reqUEIMIENTOS LECNICOS 1uturnrerevareesre e eseseaara s esesnss e nneaansasanasnsnanannnnssnnnrnnen
Realizar oficios y notificar al cliente u operador sobre la factibilidad o no del estudio, asicomo
indicar las condiciones de mejora a realizar en caso de Ser reqUEeridO ... c.vvurerersrerrirsnirsenens
Realizar inspecciones de campo paraladeteccidén de instalaciones ilicitas del uso de posteria,
verificacion de las cuadrillas de los operadores en el punto, verificacion de la informacién
suministrada por el Area de Distribucién, verificaciones de las rutas que permitan la
factibilidad de los estudios, asi como cualquier otra inspeccidon requerida para la ejecucién
de 1as 1abD0res aSigNAU@S .. uueueuuievurarsceire e e e e re e e r e e ra e s rna i r e n e nen
Realizar el cronograma de revision de circuitos y dar seguimiento para que las desviaciones
halladas sean actualizadas €N 1A r€d ...... oo e ee e e e e rerene e naen

Coordinar con los operadores la movilizacion de las redes por cambio de posteria................

Folio 267



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 267 de 283

33.

34.

Comunicar al Area de Servicios Financieros y al Departamento de Cuentas por Cobrar cuando
se realice un incremento de uso de posteria en un operador, para la correspondiente
Y=Y o Yo = Ted T Y a e K= - 1 = U (U1 - U N
Asistir areuniones en entidades externas (SUTEL, entre otras), para la tramitacién de asuntos

asoCiados al alqUIler e POSTEITA. ... e e errnea e e e e e e e e e e e e e e e e a e e e e e e rneee

TECNICO NIVEL 2 OPERACION Y MONITOREO DE LA RED (CONTROL DE CONTENIDOS)

7.

10.

11.

12.

13.

14,

Operar el equipo de monitoreo y control de distancia para la correcta operaciéon de redes de
=T E=ToT 0T 4 0 TE | oYY o= 1o o o ==
Verificar la estabilidad de los enlaces construidos para servicios, para reconectadores y
colectores de medicion remotay edificios de JASEC....ccouieiirieiieir et et e e v eaevaraeasenees
Mantener comunicacién continta con las cuadrillas de campo, personal involucrado en la
atencién del servicio de la red de telecomunicaciones y otros por el sistema
radiocomunicacién, via teléfono, correo electrénico y establecer comunicaciéon con el
[0 0T 1=V 0 TE= o o 11 1=t
Informar aquien corresponda de eventos en lared e informar la existencia de averias mayores
€N LI COMUNICACIONES s taseass e e e et rn e e sas e e s e e smsre s s s e s s r e sms s en s s s e e nsnssnn snnnnnns
Preparar estadisticas sobre la disponibilidad y la calidad de los enlaces y cualquier otro tipo
de reporte acerca de eventos presentados en lared de telecomunicaciones, sus dispositivos,

consumo de ancho de banda, eventos presentados en lared FTTHy demas accesorios, entre

Establecer opciones de enlaces alternativos de acuerdo al requerimiento o averiaen los casos
(o[BI SY == 1= o] ==Y T o o N
Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas de acuerdo con lo
establecido por el reglamento de prestacion y calidad de los servicios de la SUTEL.................

Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafios de telecomunicaciones.......
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15.

16.

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Realizar la programacion e instalacion de los dispositivos necesarios para establecer los
enlaces de comunicaciones para los suscriptores (medicion remota, reconectador, edificios,
etc.) de las redes de comunicaciones de JASEC......ceeverromerereneeesserenanrsnsnsmseranraransnrnnaes
Realizar instalaciones de redes de comunicaciones dentro de los edificios de JASEC y
servicios temporales en sitios publicos de Cartago para fechas especiales.......c.cccoveveuenannen.
Mantener actualizados los diagramas respectivos de lared de comunicaciones de JASEC.....
Operar o manipular fibra 6ptica, equipos de fusion de fibra éptica, equipos de diagndstico de
enlaces de fibra Optica, cajas de empalme, distribuidores épticos, conectores y tarjetas de
OLT, fuentes de poder, ONTy médems, asi como dispositivos de redes domésticas tales como

YTV o3 g LY YA o 0] 0] o LU= Uo Lo =S

. Realizar el monitoreo de los elementos electronicos y electr6genos del Centro de Operaciones

y de lared FTTH de JASEC, especificamente en el sistema autbnomo de JASEC..........ccvuvu.es
Brindar mantenimiento correctivo menor a los equipos eléctricos, electrénicos vy
electromecanicos en las instalaciones del Centro de Operaciones de lared neutra..................
Aceptar e integrar los nuevos segmentos de red o sus ampliaciones asegurando una red
Lo o= = 01 = PPN
Realizar todas las acciones (fisicas y l6gicas) de alta, baja y modificacion de servicios en la
red de (e1ECOMUNICACIONES 1uuuiueuseseresesse e sasrssss e s e sern sasns s s s ms e smsnnsas s nn s s snnmsnsnsnnnnss
Crear las 6rdenes de trabajo necesarias pararesolver |as iNCideNnCias.....c.ccvvvevevrcrnecesecanennns
Confirmar con los técnicos de campo la normalizacion de las averias atendidas....................
Vigilar lared, tanto en el mantenimiento preventivo de los elementos que incluye lared como:
las alarmas y eventos que pueden aparecer en los sistemas de monitoreo de red, iniciando
las acciones necesarias para garantizar la méxima disponibilidad de servicios y elementos de

[§=To I KR =1 L=TeTo Y0 a1 01 g L o=To 1o 1 1
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26.

27.

28.

Documentar, seguir y confirmar la correcta finalizacién de los trabajos programados en lared
(o LR L= T o]0 01U o= Y03 [0 ] =
Aplicar las politicas de mantenimiento preventivo de la red de telecomunicaciones...............
Realizar el monitoreo y control de los accesos al Centro de Operaciones de JASEC, asi como,

cambios aprovisSioNamientO A€ SEIVICIOS cuuuururueuereusrerurunsnunsnsssnsassrnssnsssssnsnsssnsssnsnsrnsnssnnnns

TECNICO NIVEL 2 OPERACION Y MONITOREO DE LA RED (PLANIFICACION DE LA RED)

7.

8.

10.

11.

12

13.

14.

15.

Realizar levantamiento de redes, croquis de obras, el control de materiales........ccccvoveeeenenannn.
Cubrir las rutas efectuando las labores de instalacion, operacion y mantenimiento de las redes
de telecomuniCaCioNeS A JASEC ... .. it ie v e et ne e e e rmr e reranan e eams s nsmrm s e rarana e naen
Cubrir las rutas efectuando las labores de inventariado, inspeccién y verificacién de
elementos de las redes de Infocomunicaciones instalados en la posteria de JASEC o de otros
Lo o= = To o (=S
Realizar la programacién e instalacion de los dispositivos necesarios para establecer los
enlaces de comunicaciones para los suscriptores (medicion remota, reclosers, edificios, etc.)
delas redes de comuniCaCioNeS A€ JASEC ... cucuieuuierurianeinaieresrasses s ssnnassnasnrnsarnssannnas
Realizar el tendido y tensado de fibras Opticas, asi como la construcciéon y ampliacion de

redes de telecomunicaciones, utilizando 10S equipOS y aCCEeS0rioS NECESAlOS uvururururumermrsrnnns

. Realizar el empalme de las fibras 6pticas, diagnostico de enlaces, revision, y todo lo necesario

para garantizar el correcto funcionamiento de lared de telecomunicaciones de JASEC............
Realizar la instalacion, reubicacién, desmantelamiento o modificacion de montajes en redes
de fibraopticade JASEC Sea aérea 0 SUDLEITANECA ... veeurrurrinereresrneeansnansnenassnensnrnssrnnnnannnas
Realizar mejoras en la red de fibra 6ptica incluyendo sustitucion de equipos por antigiiedad
Lo o = =1 o o o N
Mantener actualizado un sistema de informacion geogréafica GIS para proyectos, archivos de

(LN {oT gy = T3 1o Y 1o K Lo [ 1= RN
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Realizar diversos dibujos arquitectonicos, isométricos, topogréaficos, eléctricos y de
1o 1= 1= -
Realizar la verificacion de disefios, asi como interpretar la informacion de los planos de
construccion de redes de fibra OPtiCa....uu e e
Realizar reportes de medicion, instalaciones, inspecciones o trabajos especiales..................
Resolver situaciones en el campo que requieran de Su Criterio tECNICO ...veuuverrererararnnarieaninnnns
Someter aconsideracién de su superior las mejoras alas normas, procedimientos, programas
1A S L= T LT 0 L= = Lo o o 1 o 10N
Realizar predisefios y presupuestos para obras de distribucién como extensiones de lineas
troncales/primarias/secundarias, instalacion de bastidores, certificaciones y mediciones,
reubicaciones de infraestructura (herrajes, cierres de empalme, cables de fibra 6ptica, etc.) y
LY=o T = T30 =T = PR
Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccion de redes de
L€ LYoo Yo 0 TU o T o= Td e Y 1=
Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras asu cargo.......cccecvueuans
Coordinar, controlar y supervisar para el levantamiento y capitalizacién de los proyectos
= ] [0 =T Lo 1S
Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas de acuerdo con lo
establecido por el reglamento de prestacion y calidad de los servicios de la SUTEL................
Establecer un canal de comunicacion efectivo entre el encargado de cuadrilla de campo y la
coordinacion del departamento con la finalidad de ejecutar las directrices emanadas del ente
regulador sobre 1as NOrMativas VIgENTES ... ueu.e s erie s veiie e e e s e e ses s rarere sar e a e nneees
Mantener actualizados los diagramas respectivos de lared de comunicaciones de JASEC.......
Operar o manipular fibra 6ptica, equipos de fusion de fibra éptica, equipos de diagndstico de

enlaces de fibra Optica, cajas de empalme, distribuidores 6pticos, conectores y tarjetas de
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OLT, fuentes de poder, ONTy médems, asi como dispositivos de redes domésticas tales como

Lo =TS Y oo ] 4 ] o U1 = To [0 S

TECNICO NIVEL 2 TELECOMUNICACIONES

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Brindar la informacion necesaria para la confeccién de informes de averias y el control de
= U= = 1=
Cubrir las rutas efectuando las labores de instalacion, operacién y mantenimiento de las redes
de telecomuniCaCioNeS A JASEC ... et e e e e e e rmr e ne s ranan e ama e mnm e rarare e nans
Cubrir las rutas efectuando las labores de inventariado, inspeccién y verificaciéon de
elementos de las redes de Infocomunicaciones instalados en la posteria de JASEC o de otros
Lo o= = To o (=S
Realizar la programacién e instalacién de los dispositivos necesarios para establecer los
enlaces de comunicaciones para los suscriptores (medicion remota, reclosers, edificios, etc.)
delas redes de comuniCcacioNes A€ JASEC....c.cieuuierurmnnninnserasinsasssrassnansssnsasnsnssrnsnssnnnns
Realizar instalaciones de redes de comunicaciones dentro de los edificios de JASEC y
servicios temporales en sitios publicos en las zonas de cobertura de la red de
Infocomunicaciones parafechas SPECIAIES ...uru. e i ettt e e eee v s erearanan e,
Realizar el tendido y tensado de fibras Opticas, asi como la construccion y ampliacion de
redes de telecomunicaciones, utilizando los equipos y accesorios NecesarioS.....cccvevvererrnnn..
Realizar el empalme de las fibras épticas, diagnostico de enlaces, revisiéon, y todo lo necesario
para garantizar el correcto funcionamiento de la red de telecomunicaciones de JASEC..........

Instalar y suspender los servicios y/o efectuar reconexiones una vez indicadO.........cccvueuennn.

. Cambiar equipos saturados 0 €N Mal €Stad0 ..cvueerre e e een e e e e ean e rer e n s raas

. Realizar mejoras en lared de COMUNICACIONES ..uuuuuierurumsnrinaierasarnsseesnesessnsesssnrnsarnssesnsnunns
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a la red de comunicaciones y sus respectivos
equipos, coordinando las interrupciones programadas, asi como también brindar

mantenimiento de limpieza de las lineas, efectuando lacortade ramas.......cceevvevrvevnrennrenenns

Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los equipos de
[0 1=Y o 113 1 Y o 1
Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos a las redes de comunicaciones de

LT oY KoY oX 0 o 010 1 1 ok=Tod Te 1= S
Localizar y atender las averias en la red de comunicaciones y/o servicios de internet y valor
= (o | =T = (o Lo 0
Detectar y reportar cualquier anomalia en las redes de telecomunicaciones o posteria,
Lo 0] 11 = 0 = 1 1o o TR = o
Mantener actualizados los diagramas respectivos de lared de comunicaciones de JASEC.......
Operar o manipular fibra éptica, equipos de fusién de fibra 6ptica, equipos de diagnéstico de
enlaces de fibra Optica, cajas de empalme, distribuidores 6pticos, conectores y tarjetas de
OLT, fuentes de poder, ONTy médems, asi como dispositivos de redes domésticas tales como
YTV o3 g LTSI YA o 0] 0] o LU = Uo Lo = S
Realizar las inspecciones del espacio en la posteriay equipos instaladoS ......cccevevevninrnvrnnnne.

Apoyar las labores del Area cuando €St0 SEA NECESANIO..vuuurrrurrrrserererrserreeessersrerrseessiesnne.

TECNICO NIVEL 2 FUERZA DE CAMPO

7.

8.

Coordinar la ejecuciéon del programa semanal de trabajo asignado al grupo de técnicos bajo
su cargo, estableciendo prioridades y las necesidades de recursos tanto humanos como de
material 0 equipo, asignando las labores al personal en el campo e informando a sus
superiores sobreelavance de las MiSMaAS.....uurerurruirineinieiie e cr e raresrnsr e s nseaens
Valorar la magnitud de las averias y determinar las necesidades de recursos y tiempo

NECESANO PAra SU FEPANACION o tatiet ettt vt e ea e et tat e e eaeaeeaetetsesara e s sasanssnsnanaesassnnnsnnanannnnns
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9. Velar por el cumplimiento de normas de calidad y seguridad en la ejecucion de las labores,
asi como mantener el orden y el respeto en la relacion con los clientes y entre compafieros...
10. Coordinar lainstalacion, sustitucion o reubicacion de equipos enlared......cooeevveveerrnnnnans
11. Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especialeS.......cccvevvieieiiiiimveiiennnnn.
12. Resolver situaciones en el campo que requieran de Su Criterio tECNICO ... uuerrurmmrireraiieienanas
13. Realizar el levantamiento de croquis o planos para la realizacion de mejoras o cambios en la
red e interpretar la informacién de los planos para la instalacién de fibra, equipos, herrajes,
2T =01 1 01N
14. Coordinar con el Centro de Operaciones la atencion de averias o maniobras en la red de
(0 1S3 o U o] T o
15. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo en diferentes estructurasS......cccvcveveeenerernennnens
16. Verificar el material o equipo dafiado devuelto al AIMaCeN ......c.veeeevriiiiei e eeseiseaaea
17. Colaborar en la coordinacion y supervision de los trabajos contratados con entidades
LT = TSI T Y
18. Coordinar la realizacién de interrupciones programadas para brindar mantenimiento
preventivo, correctivo o efectuar trabajos eSPeCIialeS..cvueerenreiie e ve s rrene e
19. Analizar las 6rdenes de trabajo en red relacionadas con los servicios finales a Cliente............
20. Garantizar la correcta documentacion de los recursos utilizados en el Inventario de red.........
21. Generar las 6rdenes de trabajo para hacer las activaciones de campo y las pruebas de
o Yo=Y o] = Uod 10 o 0 [=T IR Y =1 VT oo N
22. Realizar las configuraciones I6gicas en los elementos activos de red........ccccevuveveeirnnnnannns
23. Apoyar las labores del Area cuando €St0 SEANECESANIO ... rrrrrrrrrrsrerersrerersrrereseeesrsseerenreessnnes
24. Coordinar con los Clientes el diay hora de las aceptaciones de ServiCioS......covoveveuerirnraianens
25. Documentar las aceptaciones de servicio firmadas por 10S ClentesS......ccvevvvereieieiievavrnnnnnnn
26. Gestionar las incidencias que no permiten entregar SErVICIO ..u.uuiuseeseesesrriseieraraernerernssnsanas
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asighadas por su
LU o L= 0T T T =0 = L o
Llevar el control de las estadisticas de los sistemas de medicidén establecidos en la norma
AT 20 =] 0
Velar porque todas las cuadrillas posean el material necesario para realizar los trabajos
propios de proceso y parala atencién de averias menores asignadas.......ccovevevurernrirnririnnnen
Requisar y controlar el material utilizado por las cuadrillas internas y externas en los trabajos
= 1S o ] = o [0 1=
Asignar rutas de trabajo que optimicen el aprovechamiento de los recursos de la empresa....
Girar instrucciones directas al personal técnico para la atencién de trabajos especiales o de
emergencia, valorando la capacidad técnica del personal y los tiempos de ejecucién del
=1 o =T T0 JE= LT o | = Lo Lo S
Coordinar el uso de equipo especial como gruas y herramientas espaciales con otros
(o LT o= U=V 0 0 =] 1 (0 1= PPN
Atender consultas verbales, personales y por teléfono de los clientes internos y externos de
=T =T 01 0] =S - VPPN
Gestionar con las empresas contratadas para operacion de la red, lo correspondiente a
labores y laaceptacion de 1abores realiZadas....eve e v s eerseesre s e ane e v raeenesesan e esananans
Coordinar con el Area de Facturacion y Cobro las visitas y desconexiones de las instalaciones

gue se encuentran en desuso, uso ilicito o cualquier eventualidad fuera de lo normal............

TECNICO NIVEL 2 ALUMBRADO PUBLICO

7.

Brindar la informacién necesaria para la confeccién de informes de averias y el control de

LR L 1= 1=
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tomar medidas de acuerdo con las indicaciones de planos para la construccién de redes
eléctricas nuevas para, hacer huecos, colocar los postes y los aditamentos que estos
FeqQUIEran Para las [IN@aS ... ..c e s eeeaiee e e e et e e e e s e e e e e rm sas e ns e ss s rnrnman e nn s e e snnan
Instalar, reubicar, y brindar mantenimiento a los diversos tipos de luminarias instaladas en el
Area SErVIida POr JASEC ... ieieee e et ee et e e e e r e e e e ra e s e e s e nrn e e e n e e e e e e e
Tener conocimiento para, convertir luminarias de diferente tipo y tecnologias........ccccvevuvennnn..
Realizar inspecciones diurnas y nocturnas requeridas por el Departamento para el desarrollo
de Proyectos de Mejora en el Alumbrado PUBIICO ... i i et e ve e
Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios temporales en
sitios publicos de Cartago para fechas eSpeCialeS.....cvrvireiiiiieiie ittt erevesseaeas
Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y primarias.....cceeveverereeierescesereneerasannnas
Instalar medidores residenciales, comerciales e industriales correspondientes a nuevos
servicios, cambiar voltaje de medidores de 110 w a 220 w, realizar instalaciones provisionales
en residencias; reubicar, retirar y fijar medidores residenciales, comerciales o industriales por
falta de pago, trabajar la base del medidor y arreglar el cableado que alimenta los mismos..

Tener conocimiento de los diferentes componentes de cada luminaria y su respectivo
(=T 0 TST= 0 0] o] =V
Realizar mediciones de corriente, voltaje en las Luminarias de Alumbrado Puablico................
Tener conocimiento sobre medidas de seguridad para trabajar en los diferentes voltajes de
las redes de distribucion que se operan €N JASEC.... ... iiiie e e en s r e ee e nas
Realizar mejoras en lared de distribucién (en altay bajatension).......cccevveieieniviinvniiieieeeanans
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico, a diferentes
estructuras tales como lineas de altay baja tensidn, bancos de transformadores monofasicos

y trifdsicos, tipos de conexiones, medidores monofasicos y trifasicos, lamparas y
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

subestaciones; coordinando las interrupciones programadas, asi como también brindar
mantenimiento de limpieza de las lineas, efectuando lacortade ramas.......ccccevvevevevarenneenenns
Efectuar instalaciones de luminarias nuevas en extensiones de lineas nuevas tanto
monofasicas como trifasicas, con secundarios 0 transformadoreS......ccvevvevevvevrernneesnnnnene.
Efectuar mejoras de ilUmiNaCION ... ... e ie e e e e e e e e e e e e e e ranns
Conectar luminarias directamente a transformadores autoprotegido o convencionales tanto
MONOFASICOS COMO trHifASICOS tuurrneriesieie et rs e e er e e e e ss e ne s s e rmssnnsssns s nsnanansnsnnnnns
Brindar Mantenimiento correctivo a las Luminarias reportadas en mal estado, logrando
identificar los componentes dafiados, utilizando para esta labor vehiculo articulado, escalera..
Realizar lacortade ramas o de arboles cercanos alas luminarias o alas redes de distribucion..
Identificar los diferentes tipos de Luminarias, utilizadas por tipo de Luz, Potencia, Tecnhologia
Realizar inventario de existencias de materiales en el vehiCulO......ccceveeimveiveveiiie i e,
Asesorar a los clientes sobre los diferentes medios para generar reportes o solicitudes de
= LU L Y &N = o [0 I 0 U1 ] 11 o o RN
Conducir la groa al sitio de la averia y tener conocimiento de la operacion del equipo y
asegurar el &rea de trabajo utilizando los elementos de seguridad necesarioS.......cccvcvveurarnsn.
Localizar y atender las averias en la red (primaria, secundaria y transformadora), en las
subestaciones, asi como atender los medidores quemados, reventados o fundidos...............
Operar o manipular equipos de proteccién tales como cortacircuitos y Recloser, asi como

cuchillas seccionadoras monofasicas Y trifASiCaS ....uueuuirimmieie e e

. Brindar soporte administrativo a la Jefatura del Departamento.......cccovveumrimimirieeinrnrrnmeenans

. Tener conocimiento de diferentes paquetes de computo (Word, exel, power point)........cccveueuens
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Condiciones especiales

1. Formacién Académica:

TECNICO NIVEL 2 GESTION SEGURIDAD Y RIESGO: Bachiller en Educacién Media, mas
formacién bésica en al menos tres de los siguientes temas: administracion para desastres,
rescate, materiales peligrosos, gestién de brigadas, primeros auxilios, combate de
incendios, riesgo eléctrico o normas de seguridad en redes de distribucion......................
TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS Conclusién de Ensefianza General
Béasica, mas formacidén técnica en electromecanica o en unadisciplina afin a su puesto.....
TECNICO NIVEL 2 DESPACHO Y COMPRA DE ENERGIA: Conclusion de Ensefianza
General Béasica, mas formaciéon técnica en electricidad, electromecanica o en una
AiSCIPING AfiN A SU PUEBSTO 1u et it eaie et e e et ettt ettt ettt e e e e et et s e aae s e sasanasennanaennsanns
TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO: Conclusiéon de Ensefianza
General Béasica, mas formacion técnica en electricidad, electromecanica o en una
disSCIPliNa afiN @ SU PUESTO ... cuee e e e e e ie et e e e e e e e e m e e e e e e e rn e e ean
TECNICO NIVEL 2 PRODUCCION: Conclusién de Ensefianza General Basica, mas
formacion técnica en electricidad, electromecanica o en una disciplina afin a su puesto....
TECNICO NIVEL 2 OPERACION DE LA RED: Conclusién de Enseflanza Primaria, mas
formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente, pudiendo
convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacion basica en la
(7= = = o o
TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE LA RED: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas
formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparaciéon equivalente, pudiendo
convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacidon béasica en la

L= 1 0= T K=Y 1=
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e TECNICO NIVEL 2 PLANIFICAR Y CONTROLAR: Conclusién de Ensefianza General
Béasica, mas formacion técnica en electricidad, electromecanica o en una disciplina afin a
S 01U 1] o
e TECNICO NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Conclusion de
Ensefianza Primaria, mas formacion béasica en una disciplina afin al puesto o, preparacién
equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la
formacion basica en |a rama tECNICA. . uumrururrereriees e re e en e e e e r e s e e rn s e e e
e TECNICO NIVEL 2 LINEAS ENERGIZADAS: Conclusién de Ensefianza General Basica
(Noveno afo), més certificacién de capacitacion del INA por al menos 210 horas en lineas
energizadas MoNOfASICAS Y triTASICAS .uuueuir it it iee et et cr et e et et e et s e e araeaneaees
e TECNICO NIVEL 2 OPERAR, PLANIFICAR Y CONTROLAR: Conclusion de Ensefianza
General Basica, mas formacion técnica en electricidad, electromecanica o en una
disSCiplina afin @ SU PUESTO ... unieiee e i e e e e e e e e e e e e e e e re e rm s e e e e enees
e TECNICO NIVEL 2 OPERAR EL SISTEMA: Conclusion de Ensefianza General Basica, mas
formacién técnica en electricidad, electromecénica o en una disciplina afin a su puesto....
e TECNICO NIVEL 2 CORTAS Y RECONEXIONES: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas
formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente, pudiendo
convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacidén béasica en la
2T o T =T o S
e TECNICO NIVEL 2 HURTOS DE ENERGIA: Conclusion de Ensefianza Primaria, mas
formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente, pudiendo
convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacién bésica en la
2T = T =0 o S
e TECNICO NIVEL 2 SERVICIOS TECNICOS: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas

formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacién equivalente, pudiendo
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convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacién basica en la
(=00 = 0 0= Yo o o
TECNICO NIVEL 2 CALIBRACION Y MEDICION: Conclusion de Ensefianza General Basica,
mas formacién técnica en electricidad, electromecanica o en una disciplina afin a su
LU =TS o PN
TECNICO NIVEL 2 SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA: Conclusiéon de Ensefianza
Primaria, méas formacidn basica en unadisciplina afin al puesto o, preparacién equivalente,
pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacién
(o LY or= T oI P T =0 g T =T o] oo -
TECNICO NIVEL 2 OPERACION Y MONITOREO DE LA RED (CONTROL DE CONTENIDOS):
Conclusién de Ensefanza General Basica, mas formacion béasica en telecomunicaciones,
telemética, redes de comunicacién, cableado estructurado o una disciplina afin al puesto
0, preparacioén equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia
adicional, por laformacion basicaen laramatéCNiCa.....ccveverereremiieeieiseierrceearananenean
TECNICO NIVEL 2 OPERACION Y MONITOREO DE LA RED (PLANIFICACION DE LA RED):
Conclusién de Ensefanza General Basica, mas formacién béasica en telecomunicaciones,
telematica, redes de comunicacién, cableado estructurado o una disciplina afin al puesto
0, preparacion equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia
adicional, por laformacion basicaen laramatéCNiCa....cccveeerereremiereieiiesirreeearaeaneneaes
TECNICO NIVEL 2 TELECOMUNICACIONES: Conclusion de la Ensefianza Primaria, méas
formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacién equivalente, pudiendo
convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacién béasica en la
(=0 = (= o o
TECNICO NIVEL 2 FUERZA DE CAMPO: Conclusiéon de Ensefianza Primaria, mas

formacién basica en telematica y/o electrénico, o en una disciplina afin al puesto o,
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preparacién equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia

adicional, por laformacién basica en laramatécnicaespecializada.......c.ccevvuveerrnrninnnnn.
e TECNICO NIVEL 2 ALUMBRADO PUBLICO: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas

formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente, pudiendo

convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacidon basica en la

(7= = = o o
Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo esporadicamente ofrece un espacio fisico
adecuado, ventilado, iluminado, libre de ruidos intensos, de temperaturas extremas o
(V= L =1 o] LTSI o L= 1 10 1 =0 = o
Experiencia: Requiere una experiencia de mas de dos a cuatro afios en trabajos similares.....
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 evalian mediante los procedimientos o métodos seguidos. Se
relaciona con compaferos, clientes, publico o funcionarios de otras entidades para
investigar, manejar y brindar criterios profesionales o técnicos especializad0S.........cceeunenen..
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 posicién fisicaincomoda (de pie o sentado permanentemente,
agachado, de cuclillas o utilizando escaleras) o desplazarse constantemente a pie 0 en
7= 1 (7 o
Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion, el manejo o la
custodia de documentos con informacion confidencial y/o por latoma de decisiones sobre o
manejo de dinero, valores o maquinaria, equipos, instrumentos o materiales de trabajo de

considerable cuantia; asi mismo, los errores cometidos podrian ocasionar retrasos en la
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ejecucion de las actividades de una Unidad Estratégica de Negocio, pérdidas de imagen,

pérdidas econémicas o materiales de considerable cuantia (mas de 10.000.000.00 a

100.000.000.00 colones)

7. Riesgos: Las actividades se desarrollan en un ambiente en el que se esta 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, nimeros

y otros datos, para brindar o verificar informacién variada; manejar equipo 0 maquinaria

instrumental o controles complejos; redactar informes y reportes; efectuar anélisis e

interpretaciones que 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

Competencias

e Solucién de problemas

LT cTo [U TN T 13 Koo o ] =T PP

L Y 0 1 1= U F= T T od = Y=

L\ = =Y = U o 1 = LS

e Trabajar bajo presién

e Interactuar con personas de diferentes niveles

e Deducir de lainformacion

Requisitos

e Tener la licencia A3, B1, B2, B3, D3 y E1 al dia, segun se requiera conforme a las labores a

(o L<YoT= 1 (0 11 =

¢ Habilidad en el manejo de software de oficina

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

[0 T =Y] (o YRRt

Folio 282



. Tipo: Cadigo:
e JASEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a partir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 282 de 283

Indica don Lizandro Brenes que: muy bien, para esta sesibn como es extraordinaria no tenemos ni
correspondencia ni asuntos varios verdad, fue que tal vez yo lo dije al inicio ¢ dofia Georgina (Castillo)?
Externa dofa Georgina Castillo QUE: €S COIMECIO. .......uuuiiiiiei ittt e eas
Indica don Lizandro Brenes que: entonces no tenemos mas asuntos que tratar; ah bueno dofia Ana Ruth
AV A1(ed 4 1= PO PP PPT TP RUTRPPPPR
Consulta dofia Ana Ruth Vilchez que: don Lizandro (Brenes), una duda nada mas ¢por qué es
Lo r= L0 (0[] =4 -
Responde don Lizandro Brenes que: porque no esta programada como un acuerdo de Junta Directiva
dentro de las programaciones ordinarias que se tendran que definir con la nueva Junta y bueno por la
justificacion que yo di al inicio verdad, que ante la desconformacién de la Junta pues son temas
APTEIMIANTES. .. .eeiiii it

Externa dofia Ana Ruth ViIChez qUE: gracCias.........ccociiiiiiiiiiiii e resrebesesseeseereeesesrees

Indica don Lizandro Brenes que: bueno muy bien, entonces sin mas asuntos que tratar se levanta la

sesion al ser las 6:28 de la mafiana, que tengan una excelente Semana..........ccccceevvvveeevieiiceieieeeceeeeee,

CAPITULO IV OTROS ASUNTOS

ARTICULO 7.- CORRESPONDENCIA
Para esta sesion no se presentd Correspondencia por ser sesion extraordinaria..........ccc.eeeveecveveeiveeeeneannns
ARTICULO 8.- ASUNTOS VARIOS

Para esta sesion no se presentaron Asuntos Varios por ser sesion extraordinaria...........ccooceeeeviieceiineeennns
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AL SER LAS SEIS HORAS CON VEINTIOCHO MINUTOS SE LEVANTA LA SESION.

Firmado digitalmente por
LIZANDRO LIZANDRO PAULITO BRENES

PAULITO BRENES  CASTILLO (FIRMA)
Fecha: 2024.11.13 12:41:10
CASTILLO (FIRMA) gcoo

LIZANDRO BRENES CASTILLO
PRESIDENTE

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

MARIA CELINA Firmado digitalmente

MADRIGAL  haoRAL LizaNo
LIZANO (FRMA)

( I :;Fha.:2024.l'| 24'05
KON TORANRTERNA

La Auditoria Interna en cumplimiento a la Ley General de Control Interno N° 8292 articulo N° 22,
inciso e), Capitulo IV, hace constar que aqui termina el acta nimero 002-2024 que incluye 284
folios.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO
MUNICIPAL DE CARTAGO

LA AUDITORIA INTERNA DE LA JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO
MUNICIPAL DE CARTAGO, EN CUMPLIMIENTO CON LO ESTIPULADO EN EL ARTICULO
22, INCISO e) DE LA LEY GENERAL DE CONTROL INTERNO, N° 8292.

HACE CONSTAR

QUE AQUI SE CIERRA EL TOMO N° 372 CORRESPONDIENTE AL PERIODO 2024, DEL
LIBRO DE ACTAS DE LA JUNTA DIRECTIVA, EL CUAL CONSTA DE 285 FOLIOS QUE
CONTIENEN EL ACTA 002-2024, MISMA QUE SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE
FIRMADA. EL TOMO ESTA INSCRITO EN EL ASIENTO N°025 DEL CONTROL GENERAL
DE LIBROS LEGALES QUE AL EFECTO LLEVA ESTA AUDITORIA.

NO SE HACEN OBSERVACIONES EN ESTE TOMO.

DADO EN CARTAGO, A LOS 05 DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL 2024.

MAR'A CEL' NA Firmado digitalmente por

MARIA CELINA MADRIGAL
MADRIGAL LIZANO (FIRMA)
L|ZANO (FIRMA) fgéggizoz4.1z,os 122012
MARIA CELINA MADRIGAL LIZANO

AUDITOR/A INTERNO/A
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