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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

ACTA N° 074-2019 23 DE SETIEMBRE DEL 2019
SESION ORDINARIA
ORDEN DEL DIA
1.- PRESENTACION ESTUDIO TARIFARIO 2020-2022.
2.- MODIFICACION DE PERFILES DESCRIPTIVOS DE PUESTOS.

3.- INFORME LIQUIDACION DE LOS COSTOS DE LA ETAPA DE PRE INVERSION DEL
P.H. TORO 3.

4.- CORRESPONDENCIA.

- AUDI-217-2019 Advertencia Informe contratacion de vigilancia.

- AUDI-218-2019 Advertencia experiencia profesional servicio médico.

- JD-CS-33-2019 Informe sobre visita Urbanizacién San Pablo para atender
solicitud de Alumbrado Publico.

5. - ASUNTOS VARIOS.

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

ACTA 074-2019
Sesion ordinaria, celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago. VERIFICACION DE QUORUM: al ser las diecinueve horas del dia lunes veintitrés
de setiembre del afio dos mil diecinueve, estdn presentes en el Salén de Sesiones, los
Directores, Luis Gerardo Gutiérrez Pimentel, Presidente a.i., Elieth Solis Fernandez, Ester
Navarro Urefia y Carlos Astorga Cerdas. INICIO DE LA SESION: Se cuenta con el quérum
reglamentario para la celebracion de la sesién. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES
DIRECTORES. Al ser las diecinueve horas y dieciocho minutos ingresa el director Radl
Navarro Calderdn. Al ser las diecinueve horas y veintiséis minutos ingresa la directora
Lisbeth Fuentes Calderdn, Secretaria. Ademas, participan los sefiores Ing. Carlos Quirés
Calderdn, Gerente General, Lic. Francisco Calvo Solano, Subgerente General, (ingresé al
ser las diecinueve horas y cuatro minutos), Lic. Juan Antonio Solano, Asesor Juridico y el
Lic. Raul Quirds Quirds, AUditor INTEINO. ... ..o e
El Lic. Alfonso Viguez Sanchez, Presidente, no asiste a la sesién por motivos laborales, se
(o [Eo¥][oJo N eXe] g =T a1 (=] = Tox o] o AP
ARTICULO 1.- PRESENTACION ESTUDIO TARIFARIO 2020-2022. ...cceuuvevreeerenreeeennnens
Para este punto se encuentra presente el Lic. Victor Torres Pérez, Jefe Departamento
Tarifas y el Lic. Gustavo Redondo Brenes, Jefe Area Financiera, quienes mediante
diapositivas presentaran con detalle el estudio tarifario 2020-2022. .............cccooviiiiiininnnn.
Inicia el sefior Torres Pérez indicando que dicha presentacién es la version final que se
estaria presentando ante ARESEP sobre la propuesta estudio Tarifario, JASEC 2020-2022,

considerando en la misma l0S SIQUIENTES tEMAS: .......uiuieieiii e

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
* Aspectos del Estudio Tarifario. .........c.oooiiiiiiiii e
+ Situacion Actual Generacion y Compras ICE. .....................
+ Comprobacion Regla Fiscal en Gastos Tarifarios. ..............cccoeeeviiiiiiennnnnnn.
s OO IV A
* Plan de Inversiones Regulado 2020 —2022. ........cooiuiuieiiiiii e
+ Estado de Resultados, SErvicio GENEraCiON. .......o.eeee i e
+ Estado de Resultados, Servicio Distribucion. ..............cooiiiiiiiiiii
e Canonde Cortasy RECONEXIONES. .....uiuiirii i
+ Estado de Resultados, Servicio Alumbrado PUBIICO. ........coooiviii i
* PrecCios de MEICATOD. ... ...ttt
* Conclusiones y ReComendaciones. .........cciiiiiiiiiiiii e
Hace ver que en cuanto aspectos del Estudio Tarifario, han habido varios cambios después
de la Ultima resolucion tarifaria, los mismos se detallan a continuacion: ...........coccceveeviine...

T

Tarifa Trianual sin Derecho a  Presentar pliegos separados por afio, y denotarlo en oficio
Liquidacion Anual de presentacion.

Ingresos por Diferencial Detallar lo que se envié en Recurso planteado y
Cambiario contemplar una pequeiia parte de dichos diferenciales
(ingresos y gastos).

Ajuste ICE a pagar en un afio, Se converso el tema y se puede indicar eso en oficio de
pero recibirlo en tres aflos  presentacién.

Venta Subestacion Tejar Se mantienen los ingresos, gastos, activos y depreciacién
de la subestacidn, pues esta en proceso la negociacion..

Proyecto AMI Se proyecta incluir a partir del 2021.
Pago IVA Se calcula para cada afio con base en prorrata de diciembre
2018.
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

Con respecto al tema del IVA, a raiz de una reunién que se llevo a cabo en las oficinas del
Regulador General de ARESEP, se determin6 que existe una gran cantidad de empresas
distribuidoras que estan teniendo problemas con el IVA a partir del 1° de julio, por lo tanto
estdn teniendo que pagar pero no se tiene como resarcir, y tampoco hay ajustes
extraordinarios u ordinarios, para asi poder subsanar dicho diferencial. Ante esto ARESEP
estd promoviendo que ellos pueden hacer un estudio de oficio (rapido) antes del 31 de
diciembre y se les compense lo que resta del afio por el tema del IVA, por lo que va a
solicitar a las empresas informacién para poder justificar dicho diferencial, pero para el 2020
si se debe de presentar un estudio tarifario, ya que el pago de este impuesto es un costo
adicional @ latarifa. ........ooii i e
En cuanto a las afectaciones que se estan presentando con la solicitud actual respecto al

tarifario anterior, se destaca la siguiente grafica...............oooiiiiiiiiii

GENERACION L‘QL’JDAIFI(JN
A LA BAJA 2020 - 2022 2018
CAMBIO TUBERIA R

BIRRIS 11l EN 2021

DIFERENCIAL
CAMBIARIO

ACTUALIZACION COMPROBAC REGLA FISCAL
DE CIFRAS Y CANON CORT Y RECONEX
OTROS MENORES VENTAS
ACTUALIZAC CIFRAS

Generacion: se presenta una disminucion importante, mas que todo por las condiciones
climaticas, y para el 2020 no se vislumbran buenas expectativas para que mejore la
situacion, ante lo cual se esta estimando una generacion promedio. Si mejorara la situacion
se tendria una ventaja y se le estaria haciendo la devolucion al usuario, pero de lo contrario

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

por lo menos se tendria un aproximado para determinar hasta donde alcanzan los recursos.
Asi mismo se esté considerando el cambio de la tuberia Birris 3 en el 2021, y ante esto,
segun las gestiones realizadas, se pronostica que aproximadamente para el 2021, ya se
estaria haciendo la sustitucién de la tuberia, implicando que los recursos estén paralizados
alrededor de 5 meses, generando un impacto en la tarifa, ante lo cual la institucién lo
contemplé en la tarifa de Generacion, y por consiguiente el impacto en la tarifa de
Distribucién que se tendria, por comprarle mas energia al ICE en este periodo. ...............
Asi mismo resalta que dentro de dicho tarifario también se presenta una liquidacion del afio
2018, en el que se dio una muy buena generacién, y en distribucién no se presentaron
mayores problemas dando como resultado una devolucion al usuario. Ademas se presenta
un 2% anual adicional, derivado del IVA. El diferencial cambiario se estima que
incrementara en un 2% y a su vez se presenta una actualizacion de cifras pequefias como
es el tema de la regla fiscal, y finalmente una actualizacion del canon de cortas y
reconexiones, acompafado por una disminucion en ventas. ............coeevieieiiiiiiiennn.n.

A continuacion se muestra el detalle de la situacién actual en Generacion y Compras ICE,
lo cual justifica de por qué no se promueve una generacidon mas alta, y es que a inicios del
afio 2019 la composicién de la oferta de energia fue con un 20% de generacion propia y
80% de energia al ICE, reduciéndose hasta el mes de mayo a casi un 10% en generaciéon
propia y mayor compra al ICE. Dicho detalle es relevante ya que con la PH Toro 3 se estaba

llegando casi al 30% de generacion PrOPIA. . ....ueeenie e ee e

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

Composicion Oferta de Energia, 2019

W Compras al ICE

W Generacion Propia
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Composicion Oferta de Energia, Acum Ago-2019
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA
En la siguiente gréfica se ejemplifica un poco la situacién de las tendencias de Generacion:

JASEC: Tendencias de Generacidn

Con respecto al déficit de compras versus la proyeccion, para el afio 2018 se supone que
deberia de devolver ¢ 3.363,10 millones en el tema de energia generada, pero resulta que

dicho monto también esta siendo abarcado por el diferencial entre lo que aprob6 ARESEP

y la factura real del mes de agosto:

Déficit Compras 2019 vrs Liquidac 2018
@4.000,00

€3.500.00 3.363,10

g3.000,00 325972

€2.500,00 f244852 Cifras en Millones

@z.000,00 161348

@1.500,00 Deficit en Compras ICE

4100000

= = Ahorro por Mayor Generacion 2018
2500,00 prga a8

40,00

ene.-19
feh.-19
mar.-19
zhr.-19

may.-19
jun.-19
jul-1%
ago.-19
sep.-19
ct.-19
nov.-19
dic.-19

a
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
Hace ver que el problema es que dichos recursos se deben de devolver, y ademas, se debe
de proceder con una liquidacion en el 2020 para recuperarlos..........cooevviiiiiiiiiiiiineann,
La tabla y gréfica siguientes buscan reflejar un poco la situacién de generacion con una

tendencia de cada 7 afios, donde, se refleja en algunos afos la tendencia de mejora, pero

el asunto es que se termina el ciclo y comienza otra vez en el nivel mas bajo

Tendencia de 7 afios, Generacion Planta Hidroeléctrica Birris 1

Afio 1|Afio 2| Afio 3|Afio 4|Afo 5|Afio 6|Afio 7
Periodo Real 1991 - 1997 63,88|56,46|61,45( 56,0 | 57,8 | 72,0 | 86,5
Periodo Real 1958 - 2004 69,93]96,74|93,91( 81,0 | 96,2 | 82,3 |101,3
Periodo Real 2005 - 2011 8503|7587 7,07 97,2 | 90,9 |675 [ 81,1
Periodo Real 2012 - 2018 659,44151,36|57,88( 89,2 | 584 (71,7 | 89,0

Periodo Proyect 2009-2025 | 717 | 69,7 | 72,7 [ 80,4 | 754 [ 73,0 | 83,0

Composicién por Afio | 13% | 139 | 149 | 159 | 142 [ 145 [ 17%
500 Tendencias de 7 afios, Generacion Birris 1
. -
80,0 / e
60,0
20.0 Perlodo Proyect 2019 - 2025
! e Perodo Real 1998 - 2004
Perlodo Real 2005 - 2011
20,0 Perlodo Real 2012 - 2018
s Porlodo Real 1991 - 1997
0,0

Afio 1 Afio 2 Afio 3 Afio 4 Afio 5 AfoB Afa7

Con respecto a la comprobacién de la regla fiscal, se procedié a realizar casi que el
mismo célculo que realiza el Departamento de Presupuesto y Control, donde, se

tomaron los Egresos del Presupuesto Ordinario 2019, especificamente de los Servicios

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

Regulados, y se hizo el calculo sin compra de energia, basado en que la misma es una

variable exdgena a NUESIra OPEracCiON............ouiu e

DISTRIBUCIO ALUMBRADO ADMINISTRA

Partidas Presupuestarias GENERACION . COMERCIAL TOTAL
N PUBLICO TIVOS

0. Remuneraciones 806,24 1.324,73 79,65 3.213,33 630,84 6.054,80
1. Servicios 1.148,50 484,27 124,45 1.336,78 354,59 3.448,58

2. Materiales 99,45 113,65 35,71 336,38 9,52 594,70
1.1.99 AlquilerPlanta Toro 3  5.435,12 0,00 0,00 0,00 0,00 5.435,12
2.5.3 Compras ICE 0,00 26.990,21 750,64 0,00 0,00 27.740,85
3. Intereses 816,38 730,30 51,18 0,00 0,00 1.597,86

6. Cuentas Corrientes 0,00 0,00 0,00 67,70 0,00 67,70

TOTAL 8.305,69 29.643,16 1.041,62 4.954,19 094,95 44.939,62
Subtotal * 8.305,69 2.652,95 290,98 4.954,19 994,95 17.198,76

* Sin Compras al ICE

Hace ver que para cada uno de los servicios que presta JASEC (Generacion, Distribucién
y Alumbrado Publico), se hizo una comparacion de si el presupuesto con regla fiscal da un
valor aproximado para el 2020, pero ¢ cual deberia de ser la tarifa? La respuesta se muestra
en el gréfico presentado a continuacion, en el que se denota que en el caso de Alumbrado
Publico los gastos tarifarios (azul) y gastos financieros (amarillo), siempre estan por debajo

del tema de regla fiscal, por lo que se cumple con este tema

Castos Operativos Generacian

Presup Gasto Inter s . Gostos Tarifas
Gastos Gasto 2.000.00
s /Regla — — Presup ofRegla Fiscal
Tarifas Intereses L nmnana T T D e e - - =
Fiscal - -
2019 342101 358568 5.660,11
2020 4.056,12 330714 10,111 24
2021 3.615,79 2.926,23 10.414,58
2022 3.658,37 2.610,31 10.727,02

2019 2020 2021 2022

Gastos Operativos Distribucion

Presup
c/Regila

Tarifas Intereses _
Fiscal
2K 5.708,59 62298
. 6,511,195 431,22 i
5.644,16 251,732 it
6.636,75 205,72 g X
Gastos Operativos Alumibrado Poblico

2018 2020 2021 2022

e e ———— —— — = Gastos Gasto

Gastos Gosto Presup
Tarifas fntereses Limite *

2019 204,71 45,89 440,60
2020 328,47 41,36 461,17
2021 338,10 36,10 475,01
2022 341,48 30,41 489,26

2019 2020 2021 2002

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
En lo que respecta al efecto del IVA, también se esta incluyendo un calculo basado en las
proyecciones que se hacen de los gastos y de los ingresos, y lograndose determinar que
los niveles rondan entre los ¢ 970.0 y 2.0000.0 millones, el cual sera el impacto tarifario, lo
cual repercute en un 2% de incremento en latarifa................coooi

Efecto IVA en Gastos Regulados

- . Cifras del Estudio Tarifario 2020 - 2022 Efecto IVA
Ingresos Tarifarios* Tarifa VA
220 2021 202 2020 2021 2022
Ventas de Energiaa Consumidores Directos 1102 4905418 | 5215410 | 5290873 5.40547 5.747 06 5.83021
Alumbrado Pdblico exento 1.398,06 1.431 88 143548 0,00 0,00 0,00
Otros Ingresos Regulados 11,02% 73797 749,88 767,45 81,30 &.63 84,57
Subtotal Ingresos de Servicios Regul ados i 51.190,01 | 5433586 | 55.111,66
Subtotal IVA Recaudado o Repercutido  5.48676 | 582960 | 5.91478
-2,B6 -3,69 -3,58
Gastos Tarifarios Tarifa IVA ' ’ ’
Comprasde Energiaal ICE 13% 3224782 | 3198206 | 3256716 4.192 22 415767 423373
Gastos por Servicios y Mantenimientos 13% 4 366,50 38235 350047 567,64 498 21 507,06
Gastos en Activos Intangibles 13% 140,82 1962 82 43 18,31 £.45 10,72
Inversian en Bienesde Generacion 13% 155843 | 18061 | LB3333 254,73 237,98 13833
Inversion en Bienes de Distribucion 13% 342142 | 518961 | 516662 444 TR £75,95 671,66
Inversion en Bienes de Administrativa General 13% 438 46 379,50 285,08 57,00 140 34 37,06
Inversion en Bienes de Alumbrado Pablico 13% 23504 237,78 163,72 30,55 30,91 21,28
Gasto por Alquiler Toro 3#* 13% 633358 | 653647 | 674587 ER% 849,74 576,96
Subtotal Gastos de Servicios Repgulados 49.143,06 | 5004801 | 50.744,73
subtotd IVA Pagado o Soportado 638860 | 650624 | 6.596,81
subtotal IVA Deducible 541526 | 551498 | 5.501,75
Subtotal Déficit en IVA 973, | 991, | 100506 |

Sobre el Plan de Inversiones, sefiala que para cada servicio hay un plan de inversiones,
por lo cual se presenta un perfil de proyectos por cada planta, asi como de la gestion

administrativa, las cuales se calculan para cada afio, conforme se detalla a continuacion:

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

Plan de Inversiones, Generacion

| | | 2020 2021 2022

Malla de Proteccian camino Birris #1 130,00 130,00
Actualizac Regulador de Velocidad (Birris #1) 197,50
Sustitucion Tramo Tuberia de Presion y Valwula, 169,00 R92.28
Mantenimiento mayor Generador Birris 3 249,60
Sustitucion PLC y SCADA 56,00
Sustitucion Cargador #2 Birnis 1 10,40
Actualizacion Valvula Mariposa Lago Sur 6.80

Impermeabilizacion Embalse La Ensefianza 416,00
Sustitucion Tramo Tuberia de Presion Birris 3 453,00

Malla Penmetral 190,66 190,66

251l Modermnizacion Toma Principal y Canales 646,09
UGG 5 s fitucion Trans formador E levadar Baro 1 63,11
Modernizacion del Sistema de Produccidn hB0.56

Walula de Entrada de Conduccian h5.43
Meodificacion S isterma Enfricmiento 21,94
Repcsicion § ubes tacion 51,58
Gria Viajera Casa de Maquinas 62,45
Sustitucidn de PLC y SCADA 8.87
Mejora Impermeabilizacion del Canal 332,80
Mejora Impermeabilizacidn del Embalse 332,80
Hidrantes en la Planta h0.65
Regulador de Velocidad y Voltaje 163,29

I
(et il Vehiculos 93,82

G G IO G Equipo de Seguridad 4,41 214 214

tiva Equipo de Trabajo 36,72 48,87
Totales 1.237,15 2.292.89 1.799,54
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

Plan de Inversiones, Distribucién

2020 2021 2022
lllllllll Crecimiento Vegetativo o 751,87 832,40 865,58
............... 35?,9? 413’9? 432,?9
_________ Operar laRed 8 101,14 114,72 126,32
............... 394,56 435,01 478,17
Servicio Técnicos 1.137,49 | 2.70251 | 2.569,85
eccidon Distribucidn 35,13 0,00 0,00
Vehiculos 377,30 528,09 480,99
Gestién Equipos de Trabajo 226,05 a4,77 192,58
Administrativa Equ!pns de Comunicacidn 13,64 14,80 7,98
Equipo de Computo 18,07 44,11 146
Equipos de Seguridad 8,20 15,23 10,90
Total Inversiones Distribucién | 342142 | 519961 | 5.166,62
Cifras en Millones de Colones
Plan de Inversiones, Alumbrado
2020 2021 2022

Servicio Alumbrado Publico

Luminarias LED, Expansion
Luminarias LED, Sustitucion

lluminacion de Canchas de Deportes

57,90

lluminacion de Sitios Publicos y Parques

Gestion Administrativa
Vehiculo Articulado tipo Grua

Total Inversiones Alumbrado Publico

SGE JASEC
R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

Plan de Inversiones, Corporativo

Inversiones Corporativas
Sistemas de Almacenamientoy Estanteria para Bodega Anexa Almacén Centra 14,20
Taller Mecanico 5ede Fatima. 120,00
Bodega de Inflamables Sede Birris 70,00
(Aire precision redundate para lasala de servidores del data center 35,00
Sistema de supresion de incendios para el data center 15,00
Cuarto de redes Fatima 16,00
Edificio Sub- Gerenciasede Fatima. 75,00
Mejorade la infraestructura de virtualizacion actual 100,00
Ampliacion de la Oficina Compra y Despacho de Energia. 10,00
Mejorade la infraestructura Sede Fatima (Tesoreria -PDR-Mantener laRed) 214 54
Remodelacién Almacén Central 30,24

Edificacio-
nes

Motocicletas para lectura 48,50
Vehiculos, plan de sustitucion de Cortas y Reconexiones £0,00 60,00
Equipos para Inspecciones de campo 5,70
Equipos Wifi B,00
Mejoramiento de la SAN (Servidor) 48 00
Cambio firewall perimetrales 36,00
Plan sustitucion equipo VDI 19,80 18,00 7,80
Plan sustitucion equipo All-in-One 18,00 14,40 20,40
Plan sustitucion equipo portatiles 12,96 17,10 12,00

Flotilla

Total Inversiones Corporativas 444,16 379,50 285,08

Plan de Activos Intangibles

2020 2021 2022
Activos Intangibles
Sistemna de Pruebas SCADA-OMS-DMS 94,50
Aplicacidn web para Capturade Datos de Campoen Inspe| 6,50
Implementar SistemaMonitoreo en la Red Interna de TIJASEC 15,00
Sistema de CCTV parael datacenter y plantaelectrica 10,00
Sistema de control de Acceso 15,00
Sistema de mesade ayuda 16,00
Software de Monitoreo 10,00
Sotware de Oficina Virtual 8,00
Sistema Gestion Flujos de Caja 20,00
Base de Datos Oracle (para SIFA)SISRH,RCAF,SISINFO,5MI,Facturacion Electronica,el 70,00
Licencias de Ofimatica 20,00
Solucion Web Application Firewall 13,00
Total Activos Intangibles | 10100 | 7400 | 12300
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva

R: 21/11/16 V. 05
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

En lo que respecta al Estado de Resultados proyectado de Generacion para el periodo
2020-2022, sefala que el servicio actualizando de los costos de operacion con las tarifas
vigentes que se tienen aprobadas, se demuestra que se tienen resultados positivos, pero
no llega a alcanzar el rédito de desarrollo que se tenia autorizado, y que son los recursos
gue permitian realizar el pago de todas las necesidades de la empresa, por lo que en este
caso se requiere que se le autorice a JASEC el 6% de rédito el cual apenas se alcanzaria
en el 2020, porque luego apenas rondaria el 3%, lo cual incide en un incremento en la tarifa.

Generacion, Estado de Resultados

Ajuste Requerido: -2,06% 21,80% 17,22%
Tarifas Vigentes Tarifas Propuestas
Conceptos
2020 2021 2022 2020 2021 2022
VENTAS DE ENERG A
Importe por Energia Generada 9.517,56 9.153,97 9.600,81 9.321,39 11.149,53 11.253,86
Liquidacién Periodo 2018 2.300,77 0,00 0,00 2.300,77 0,00 0,00
Reconocimiento Beneficios Toro 3 286,79 286,79 286,79 286,79 286,79 286,79
TOTAL INGRESOS REGULADOS 12.105,12 9.440,76 9.887,60 11.908,95 11.436,32 11.540,65
MENO 5:
GASTOS GENERALES
Gastos Efectivos Generacion Hidraulica 3.020,44 2.560,95 2.668,42 3.020,44 2.560,95 2.668,42
Gastos Efectivos Administrativos y Genera 1.035,68 1.058,84 1.029,95 1.035,68 1.058,.84 1.029,95
Pérdida en Retiro de Activos 24,55 19,29 87,00 24,55 19,29 87,00
Depreciacion de Activos 3.250,48 3.302,21 3.343,04 3.250,48 3.302,21 3.343,04
TOTAL GASTOS GENERALES 7.331,16 6.941,29 7.128,41 7.331,16 6.941,29 7.128,41
UTILIDAD (O PERDIDA) DE OPERACION 4.773,96 2.499,47 2.759,19 4.577,79 4.495,03 4.412,24
REDITO DE DESARROLLO 6,30% 3,35% 3,77% 6,04% 6,03% 6,03%
BASE TARIFARIA PROMEDIO 75.815,95 74.572,62 73.208,57 75.815,95 74.572,62  73.208,57
Cifras en Millones de Colones é JASEC'

Las proyecciones del Estado de Resultados de Distribucion para el periodo 2020-2022,
hacen ver que si afecta al usuario final, aunque los ajustes no son tan pesados como el 17
0 20%, pero si podrian rondar el 12%. Es por ello, que para el 2020 se propone un 5%,
desglosado en un 2.07% que corresponde al efecto IVA, y el resto por los costos propios

Lo =N T T g1 0] =S

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



JASEC ¢

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

Destaca de lo expuesto que si se mantienen las tarifas vigentes y se actualizan los costos,
practicamente lo que se va a tener son pérdidas, teniendo que solicitar un rédito de
desarrollo para lograr revertir [a SItUACION. ...........ieiii e
Sefiala que para el afio 2020 se tendrian una serie de cambios, generando los siguientes
impactos y que son explicados con amplitud: ...

Distribucion, Estado de Resultados

Ajuste Requerido: 5,10% 12,28% 12,81%
Tarifas Vigentes Tarifas Propuestas
Conceptos
2020 2021 2022 2020 2021 2022

VENTAS DE ENERGIA

Ventas de Energia 47.837,54 47.818,12 48.081,99 50.234,71 53.588,97 54.137,14
Liquidacién Periodo 2018 -389,06 0,00 0,00 -389,06 0,00 0,00
Otros Ingresos Regulados 1.785,11 1.784,80 1.180,14 1.960,32 1.972,44 1.378,73
TOTAL INGRESOS REGULADOS 49.233,59 49.602,92 49.262,12 51.805,98 55.561,41 55.515,87
MENOS:

GASTOS GENERALES

Compras de Energia al ICE 31.337,48 32.694,03 32.639,52 31.337,48 32.694,03 32.639,52
Tarifa Servicio de Generacién 9.321,39 11.149,53 11.253,86 9.321,39 11.149,53 11.253,86
Gastos Efectivos Distribucién Eléctrica 2.607,22 2.641,37 2.652,89 2.607,22 2.641,37 2.652,89
Gastos Efectivos Administrativos y Genera 2.540,37 2.597,18 2.526,31 2.540,37 2.597,18 2.526,31
Gastos Efectivos Seccién Comercial 1.414,52 1.458,93 1.483,43 1.414,52 1.458,93 1.483,43
Efecto IVA para JASEC 971,07 988,95 1.002,72 971,07 988,95 1.002,72
Pérdida por Retiro de Activos 546,74 819,64 851,87 546,74 819,64 851,87
Depreciacion de Activos 1.449,44 1.558,97 1.551,81 1.449,44 1.558,97 1.551,81
TOTAL GASTOS GENERALES 50.188,23 53.908,59 53.962,41 50.188,23 53.908,59 53.962,41
UTILIDAD (O PERDI DA) DE OPERACION -954,64 -4.305,67 -4.700,29 1.617,75 1.652,82 1.553,45
REDITO CONSOLIDADO -2,62% -11,55% -13,41% 4,43% 4,43% 4,43%
BASE TARIFARIA PROMEDIO 36.489,10 37.280,08 35.038,84 36.489,10 37.280,08 35.038,84
Variables que afectan al Estudio Tarifario:

-4,07%
LIQUIDACION
+4,55% 2018 +2,07%
GENERACION IVA
A LA BAJA 2020
+2,07%
DIFERENCIAL
CAMBIARIO

ACTUALIZACION COMPROB REGL FISCAL 0,00%
DECIFRAS Y TARIFA CORTAS -0,36%
OTROS MENORES VENTAS +0,65%
ACTUALIZAC CIFRAS  +0,19%
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Variables que afectan al Estudio Tarifario
En lo que respecta a cortas y reconexiones comenta que desde 1990 dicha tarifa no se
renueva, la cual actualmente es de ¢ 550,00. Ademas, destaca que ARESEP solicito
informacién sobre el mismo, como costos, tipos de materiales que se utilizan, etc., por

cuanto busca que la misma sea actualizada de manera anual, dependiendo de algunas

VA S, .
00Prpuesta
Distrib Ffocta Baja | Efects DIf Distriby
stridue Menares etoBf | B Cortasy  (Comprobac. [Actuallzacle strioue Liquidac | Distribue
Aprob Ventas Generacign) Camblaro | Efecta VA Reconex. |ReglaFlseal| mes Net sclo 2018 Final
ARESEP 00 ARESEP [ 00
Ingresos
GWh 09,10 75 601,58 602,76
precia medio {7767 {15 {152 {161 -§028 0,00 {097 (55,30 3118 (81,96
VentasdeEnerglh 4730007 | -3405 | 214098 | 97516 a0 | 1713 00 8§70 | SALA0 191177 | 4940009
Ventas aAlumbr 766,50 8,12 36 83462
Liquidacidn 2018 0,00 000 0,00 38906 | -38906
Otros Ingresos 308741 075,16 17139 EEEK k] 196032
Total Ingresos SLIGLOR | -30405 | 214098 0,00 971,00 0,0 0,00 -16638 | 40067  -230077 | 5180597
Gastos
Compras al ICE 29.196,50 214098 000 | 334 L3748
Costos Generacidn 1153976 0,00 R4 | el -230077 | 93139
Operativos 260151 0,00 571 600,22 2607,22
Administrativos 147 55 000 19320 | 254037 254037
Comerdales 14131 000 16,79 | L4452 141452
Ffecta [VA aim 000 mn o
Depreciacion 16313 41| 1A 113351
Amantizac Intang 103,55 123 115,93 11593
PérdenValorAt  B08ES 61,91 546,74 546,74
Total Gastos 4946966 | 0 214098 0,00 971,00 0,0 0,00 G171 | SLARQ00  -230077 | 5018823
Utiiddopersc 19042 | o000 | o | oo0 [ o | om [ o [ .me | ienn 000 | 16775
Réditode Desarollo 4,37 4435 443%
Base Tarfaria 18.705,30 L6520 | 36.489,10 3648310
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Composicidn Costos Unitarios Cortas y
Reconexiones

Equipaos de
Seguridad Administrativo
) 5,18% 7200 Feguladion
[ateriales i =

]
0,22%

2,44%
Herramientas

Vehiculo
11 96%

Personal

69,03%

3,000 Compara Propuesta JASEC vrs Precios de Mercado

3,500

€3.000

€2.500 m— Propuesta JASEC Coope Lesca

{2.000 Coope Guanacaste === Tarifa Actual
{1.500
{1.000

g500 2 mmmmemmmmmmmmmmemme——————

v 2018 2019 2020 Proy o JASEC'

En lo que respecta a la tarifa de acceso es para 15 clientes, que tienen en su casa o0 hegocio
sistemas de autogeneracion (paneles solares o biodigestores), que pagarian por este
servicio durante las horas en que el mismo cliente no produces energia...............cccccene...
En cuanto al servicio de Alumbrado Publico, actualmente presenta una tarifa de ¢3.10 por
Kw/h, se actualizaron los costos operativos, se compararon con las tarifas vigentes y se
determiné que el servicio va a tener una desmejora en sus utilidades, generando que en el
2021 genere resultados negativos. Para ello, se debe contar con nuevos ingresos, cada
uno calculado por separado por sobre la tarifa vigente, aclarando que no se van sumando,

para tener derecho a una liquidacion en el 2020 sea para el abonado o para la empresa.....
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Alumbrado, Estado de Resultados

Ajuste Requerido: 5,26% 8,31% 7,67%
Conceptos Tarifas Vigentes Tarifas Propuestas
2020 2021 2022 2020 2021 2022

VENTAS DE ENERGIA
Importe Alumbrado Publico 1.314,61 1.321,09 1.332,24 1383,78 1.430,84 1.434,36
TOTALINGRESOS REGULADOS 1314,61 1.321,09 1.332,24 1383,78 1.430,84 1.434,36
MENQOS:
GASTOS GENERALES
Consumo Luminarias Alumbrado 834,62 840,63 830,63 834,62 840,63 830,63
Gastos Efectivos Alumbrado Pablico 195,62 201,92 207,21 195,62 201,92 207,21
Gastos Efectivos Administrativos y Genera 95,27 97,40 94,74 95,27 97,40 94,74
Gastos Efectivos Comercial 37,68 38,87 39,52 37,68 38,87 39,52
Pérdida por Retiro de Activos 21,40 33,17 30,89 21,40 33,17 30,85
Depreciacion de Activos 104,06 117,70 127,01 104,06 117,70 127,01
TOTALGASTOS GENERALES 1.288,65 1.329,68 1.330,01 1.288,65 1.329,68 1.330,01
UTILIDAD (O PERDIDA) DE OPERACION 25,96 -8,59 2,23 95,13 101,16 104,35
REDITO CONSOLIDADO 1,44% -0,45% 0,11% 5,27% 5.27% 5,27%
BASE TARIFARIA PROMEDIO 1.803,56 1.917,80 1.978,37 1.803,56 1.917,80 1.978,37

En cuanto a la comparacion de precios con las otras empresas del sector, procede a

comentar la posiciéon de JASEC conforme al tipo de tarifa, mismas que se muestran a

Precios de Mercado
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Consumo Promedio Residencial
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24

En cuanto a la tarifa de acceso, la cual se podria subir un poco, y la grafica muestre una

tendencia mas alta asi como el que consuma mas, pague mas

Agrega don Luis Gerardo Gutiérrez que el argumento no fue antojadizo, sino que en la

Comision Financiera se consideré el hecho de que el sector de Media Tension, es del sector

industrial el cual genera empleo en Cartago, y la idea es tratar de estimular a los

INAUSETIAIES. ..o e e e e

Tarifa de Acceso

2019 | 2020 | 2021 | 2022
ICE 26,77 | 26,77 | 26,77 | 26,77
CNFL 19,81 | 19,81 | 19,81 | 19,81
JASEC 16,90 | 16,90 | 16,90 | 16,90
JASEC Propuesta 17,09 | 17,81 | 17,45
ESPH 13,30 | 13,30 | 13,30 | 13,30
CoopeSantos 29,70 | 29,70 | 29,70 | 29,70
Coopelesca 30,20 | 30,20 | 30,20 | 30,20
CoopeGuanacaste| 23,77 | 23,77 | 23,77 | 23,77 Grafico N® 11
CoopeAlfaro 28,60 | 28,60 | 28,60 | 28,60 Tarifa de Acceso
26,00 26,77 26,77 26,77 26,77 ICE
24,00
21,00
20,00 19,81 19,81 19,81 1981 cnpL
18,00 {1500 160 _ - 1781 1345 jasec prop|
16,00 17,09 16,90 16,90 IASEC Vig
14,00 -
12,00 | 13,30 13,30 13 30 13,30 ESPH |
10,00
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En cuanto al Alumbrado Publico se desprenden las tarifas del 2020 al 2022.....................

Grafico N° 10
Precio Alumbrado Publico
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2019 2020 2021 Tarifa Alumbrado Publico
2019 2020 2021 2022
ICE 4,61 4,681 4,61 4,61
CMNFL 3,59 3,51 3,51 3,51
JASEC 3,10 3,10 3,10 3,10
JASEC Propuesta 3,29 3,29 3,29
ESPH 3,38 3,328 3,328 3,38
CoopeSantos 3,72 3,72 3,72 3,72
Coopelesca 4,01 4,01 4,01 401
CoopeGuanacaste| 3,11 3,11 3,11 3,11
CoopeAlfaro 3,18 3,18 3,18 3,18

Comenta don Victor Torres que al usuario, le espera un “golpe” fuerte para el 2021, y por
ende es que se presento el ajuste a ese periodo, por lo que el proximo jueves se presentara
el comparativo donde se comentard lo que pasara en el 2020 con las tarifas actuales, asi
como en el 2021 y en el 2022. Para determinar el comportamiento del ajuste al usuario, en
el siguiente cuadro se desprende Unicamente CONSUMO. .......c.vuiieiriieiniieireie e eaeannns,

Efecto en el Usuario 2021

Consumos Importe Importe con Aumento 2021
. i Aprobado Aumento
Residenciales Ene-2021 Ene -2021 Absoluta Relativa
30 KWH 2.081 2.336 256 12,28%
50 KWH 3.468 3.894 426 12,28%
200 KWH 13.872 15.575 1.703 12,28%
250 KWH 18.117 20.342 2.225 12,28%
400 KWH 30.852 34.641 3.789 12,28%
600 KWH 47.832 53.706 5.874 12,28%
800 KWH 64.812 72.771 7.959 12,28%
1000 KVWH 81.792 91.836 10.044 12,28%
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Efecto en el Usuario 2021

Consumos A::;::o Recibo con Variacién del Estudio
Comerciales Ene-19 Aumento Absoluta Relativa
200 KWH 19.610 22.018 2.408 12,28%
450 KWH 44 123 49.541 5.418 12,28%
1800 KWH 176.490 198.163 21673 12,28%
4800 KWH Y 40 K| 647958 727.527 79.569 12,28%
10500 KWH Y 74 1.293.654 1.452 514 158.861 12,28%
17000 KWH Y 83 K 1.757.056 1.972.822 215.766 12,28%
35300 KWH Y 118 3.150.279 3.537.133 386.854 12,28%
46 500 KWH Y 205 4.604.123 5.169.509 565.386 12,28%
67 800 KWH Y 235 6.127.311 6.879.745 752.434 12,28%

Efecto en el Usuario 2021

Consumos As::;:;g Recibo con Variacion del Estudio

Industriales Ene-19 Aumento Absoluta Relativa
183 KWH 17.943 20.147 2.203 12,28%
929 KWH 91.088 102.274 11.186 12,28%
1724 KWH 169.038 189.796 20.758 12,28%
2228 KWH 218.455 245.282 26.826 12,28%
2741 KWH 268.755 301.758 33.003 12,28%
3981 KWH y 32KW 526.629 591.299 64.670 12,28%
7273 KWH y48KW  866.211 972.582 106.371 12,28%
12036 KWH y 63K\ 1.282.827 1.440.358 157.531 12,28%
17498 KWH y 87K\ 1.822.907 2.046.760 223.853 12,28%
32980 KWH y 131K 3.133.497 3.518.291 384.793 12,28%
60302 KWH y 171K 5.101.244 5.727.677 626.433 12,28%
87206 KWH y 300K 7.860.354 8.825.605 965.251 12,28%
124960 KWH y 409 11.071.934 12.431.568 1.359.634 12,28%
177050 KWH y 633 16.177.803 18.164.437 1.986.634 12,28%
299262 KWH y 745 24.366.124 27.358.283 2992160 12,283_

+ Las finanzas de los servicios regulados requieren estabilizacion con un ajuste
162 11 = 1o
+ Existen variables impredecibles como la Generacién Hidroeléctrica, cuyo impacto
altera la estructura de costos del servicio electricidad. ................cocooiiiiiii .
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» Existe nueva normativa tributaria (IVA) que afecta la tarifa eléctrica en un nivel de

+ Existen grandes necesidades en el &rea de inversiones segun lo analizado al
plantear el Plan de Inversiones 2020 —2022...........c.oiieiiiiiiiii e
* En este estudio solamente se han podido incluir la micro inversiones para el diario
vivir y como macro proyectos, solamente el AMI (medicidon remota), quedando
pendiente de asignar recursos a algunos macro proyectos que permitirian mejorar

la calidad y continuidad del servicio, pero se debe buscar financiamiento externo.....

Reconstruccion Circuito El Yas ¢ 970,4 millones
Reconstruccion Circuito Irazd ¢ 499,6 millones
Reconstruccion Circuito Ocho Mogo ¢ 500,0 millones
Reconstruccion Circuito Guadalupe ¢ 480,0 millones
Reconstruccion Circuito Tejar ¢ 525,0 millones
Reconstruccion Circuito Tobosi ¢ 110,0 millones

Generador y Cambio de Valvula de Tuis ¢ 73,0 millones
Canales y Sistema Produccion Barro2 ¢ 1.206,0 millones
SubTotal Necesidades Adicionales ¢ 4 364,0 millones

Por todo lo anterior se recomienda solicitar a la Junta Directiva de JASEC que apruebe

Generacion * -2,06%  +21,80% +17,22%

Distribucion +5,10% ** +12,28% ** +12,81% *
Tarifa de Acceso * +1,12%  +538%  +3,25%
Alumbrado Publico * +5,26%  +8,31%  +7,67%

Canon Cortas y Reconexiones *** 4535 08%

* Ajustes propuestos respecto a Resoluciones Aprobadas por ARESEP a JASEC en Febrero
2019 (RE-011-1E-2019 para Generacion, RE-012-1E-2019 para Acceso y RE-013-[E-2019 para
Alumbrado Publico)

** Ajustes propuestos respecto a resolucion RE-040-1E-2019.

*** Canon que no se actualiza desde 1990 por parte de SNE, antiguo ARESEPO .
JASEC
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Tarifas de Generacion
* Rebaja de -2,06% sobre la Tarifa Generacién que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2020 hasta el 31 de Diciembre 2020 sobre la
Tarifa Vigente 2020 (RE-011-1E-2019).....cciiiiiriii i e
+ Aumento de +21,80% sobre la Tarifa Generacion que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2021 hasta el 31 de Diciembre 2021 sobre la
Tarifa Vigente 2020 (RE-011-1E-2019)......ciuiuiiiiiiiiiii e
* Aumento de +17,22% sobre la Tarifa Generacion que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2022 hasta el 31 de Diciembre 2022 sobre la
Tarifa Vigente 2020 (RE-011-1E-2019)......ciuiuiiiiitiiii e
Tarifas de Distribucion
* Aumento de +5,10% sobre las Tarifas T-RE, T-GE, T-CS, T-MT y T-MTb que rija
solo para el periodo comprendido entre el 1° de Enero 2020 hasta el 31 de Diciembre
2020 sobre la Tarifa Vigente 2020 (RE-040-1E-2019).......cccovviiiiiiiiiiiiiieceee,
* Aumento de +12,28% sobre las Tarifas T-RE, T-GE, T-CS, T-MT y T-MTb que rija
solo para el periodo comprendido entre el 1° de Enero 2021 hasta el 31 de Diciembre
2021 sobre la Tarifa Vigente 2021 (RE-040-1E-2019)........cooviiiiiiiiiiiiiieieieeen
* Aumento de +12,81% sobre las Tarifas T-RE, T-GE, T-CS, T-MT y T-MTb que rija
solo para el periodo comprendido entre el 1° de Enero 2022 hasta el 31 de Diciembre
2022 sobre la Tarifa Vigente 2022 (RE-012-1E-2019)........ccoviiiiiiiiiiiiiiiiieieieen
Tarifa de Acceso
* Aumento de +1,12% sobre la Tarifa de Acceso que rija solo para el periodo

comprendido entre el 1° de Enero 2020 hasta el 31 de Diciembre 2020 sobre la
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Tarifa Vigente 2020 (RE-012-1E-2019), pasando el precio de ¢16,90/kwh a
CL7,00 KW .o
« Aumento de +5,38% sobre la Tarifa de Acceso que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2021 hasta el 31 de Diciembre 2021 sobre la
Tarifa Vigente 2021 (RE-012-1E-2019), pasando el precio de ¢16,90/kwh a
0 S 3 17 o
 Aumento de +3,25% sobre la Tarifa de Acceso que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2022 hasta el 31 de Diciembre 2022 sobre la
Tarifa Vigente 2022 (RE-012-1E-2019), pasando el precio de ¢16,90/kwh a
B L7 AD KW N . e
Tarifa Alumbrado Publico
* Aumento de +5,26% sobre la Tarifa Alumbrado Publico que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2020 hasta el 31 de Diciembre 2020 sobre la
Tarifa Vigente 2020 (RE-013-1E-2019).....ccciiiiiiiiiii i
* Aumento de +8,31% sobre la Tarifa Alumbrado Publico que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2021 hasta el 31 de Diciembre 2021 sobre la
Tarifa Vigente 2020 (RE-013-1E-2019).......ouiuiiiiiiiii e
+ Aumento de +7,67% sobre la Tarifa Alumbrado Publico que rija solo para el periodo
comprendido entre el 1° de Enero 2022 hasta el 31 de Diciembre 2022 sobre la
Tarifa Vigente 2020 (RE-013-1E-2019)......ciuiuiiiiiiiiie e
Canon Cortas y Reconexiones
e Aumento de 535,08% del Canon de Cortas y Reconexiones a partir del 1 ° de enero

2020, pasando de ¢550,00 a €3 492,92, ...
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Hace ver don Victor Torres que el proximo jueves se reunira con personeros de la ARESEP,
reunidon que es muy técnica, y en la cual presentara lo recomendado por don Carlos Quirés
€N SU OPOITUNITAT. ...ttt et et ettt eaeens
Sefiala don Carlos Quirds que el fin de dicha presentacion el dia de hoy, es que los sefiores
directores tuvieran el conocimiento del tarifario, para que el jueves se proceda con su
aprobacién en casode que asilotenganabien. ...
SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con seis votos presentes. ....................
1l.a. Tomar notade la presentacion del estudio tarifario 2020 — 2022...........cccccecvvenuen...
ARTICULO 2.- MODIFICACION DE PERFILES DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Se entra a conocer oficio N° SUBG-TH-0632-2019, suscrito por el Lic. Arnold Mora, Jefe
Departamento Talento Humano, mediante el cual presenta propuestas de modificacion a
los perfiles descriptivos de las clases Auxiliar, Profesional Nivel 2 y Técnico Nivel 2 y
JLIC T 100 TNV = ] T
Para este punto se encuentra presente don Arnold Mora, quien sefiala que como parte de
las funciones de revision y actualizacion que este Departamento realiza, y en este caso en
particular relacionado con los perfiles descriptivos de los puestos y en virtud de la cantidad
de concursos internos interinos que se realizan para cubrir los movimientos de personal que
se generan, se han detectado en algunos casos inconsistencias en cuanto a la formacién
académica y requisitos de algunos puestos, como es el caso del perfil de la clase “Auxiliar”,
lo cual requiere que los mismos sean corregidos y aclarados de forma tal que garanticen

los procesos de reclutamiento y seleccion de forma exitosa. ..........c.oveveviiiiiiiiiiiiiinnns
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Asimismo, tomando en cuenta el dinamismo propio de una empresa como JASEC, se ve
reflejada la necesidad de realizar mejoras en algunas de las descripciones de las funciones,
con el objetivo de aclarar e incorporar actividades que son importantes que estén citadas
en dichos perfiles, tal como es el caso del perfil del puesto Profesional Nivel 2,
especificamente los puestos que pertenecen al Area de Servicios Financieros, para los
cuales el Jefe de Area ha solicitado incorporar una funcién relacionada con la revision,
validacién y autorizacion de gestiones bancarias.............cooviiiiiiiiiiii i
De la misma manera se ha detectado que por error, la descripcion de las funciones que
corresponden al puesto Técnico Nivel 3 Gestion, Seguridad y Riesgo, se han incorporado
en el perfil descriptivo de la clase Técnico Nivel 2, por lo que también es necesario realizar
esta correccion en dichos perfiles y se aprovecha la oportunidad para remitirlo a aprobacién
de 1a Junta DireCtiVa. ...
En virtud de lo anterior y con el fin de realizar los ajustes correspondientes y que sean de
conocimiento y aprobacion de la Junta Directiva de la institucion, para su respectiva
actualizacion en el Manual Descriptivo de Puestos se adjuntan los siguientes perfiles;......
o Profesional NIVEI 2. . ... e
O AUXIIIA. .,
o TECNICO NIVEI B e e e
0 TECNICO NIVEl 2. .o e
Consulta don Luis Gerardo Gutiérrez ¢ cual es el impacto presupuestario que tendran dichos

AUS B S 2.ttt ————————
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Indica don Arnold Mora que a nivel presupuestario ninguno, porque el unico fin es el que
los perfiles presenten la subsanacion reSPECHIVA. ..........c.vuiuiiiiiii e
Consulta don Raul Navarro ¢,sobre la formaciéon académica de los auxiliares? Lo anterior
por cuanto se indica que es educacion PriMAria...........covieiiiiiiii i,
Indica don Arnold Mora que efectivamente es asi, cuyo puesto esta relacionado con temas
de mensajeria PrinCIPalMENTE. ... .ot e
Proceden los sefiores directores a analizar el puesto de Auxiliar, referente a su preparacion
oY= T =] 0] o7
Sugiere don Carlos Quirds que el puesto de Auxiliar sea revisado y se dividan conforme a
las funciones y habilidades que SE reqUIBIaN..........o.viiii i

Externa dofa Ester Navarro que en cuanto a las escuelas comerciales, se debe de analizar
en los perfiles, donde, se especifique qué es una escuela comercial para tener claramente
definido cudales son las instituciones a las que son reconocidos sus titulos.........................
SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con seis votos presentes. ....................

2.a. Aprobar la actualizacion en el Manual Descriptivo de Puestos se adjuntan los

perfiles y que se detallan a continUacCiON................ccccveeeimiiimiiiniiiineieieiinsnienenens
o Profesional NiVel 2...............oeee et ettt eeseansra e nraranasenanraranannnas
L Yo 1o o =Y N
L I Yo Lo o T Y S
LI V7 ) (] ] - T oS
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e Profesional Nivel 2

PROFESIONAL NIVEL 2

Naturaleza del puesto

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

se desempefia, tales como, elaboracion de informes, controles, estadisticas e indices de

Lo L= 1 o] o PPN

Actividades y responsabilidades

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4 mantenerse
permanentemente actualizado.................coweeeeerimiieiiin i

2. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
L 0 T o> o S

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 18 EMPIESa. .. e eeieiiiiaieeie s e s e ensnre s essas s as s e snsarnnnns

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 1abOr ... v e

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

6. Evaluar, diseflar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,

procedimientos, programas y planes de accion, asi como las modificaciones que
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se requieren en 10S Yya eXiSteNtes. ..........c.ceeeeeesseeees s raareae e
7. Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés parala evaluacion de su trabajo.................
8. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCa . .uu e esreeieraresneesiinsasnsssssassesn e sassrnsasen s e snsnnnes
9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por sSU SUPErior iNMEAIAt0 ... .e. e ceraeeeve s e e e eeesesseereeaneaeananas
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA INTERNA
10. Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales
como: emisién de normativa técnica, disefio, ejecucion y evaluacion de planes,
realizacién de investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria
paralatomade decisiones trascendentalesS.....ccccvovieiiiiieiiiiiieiieeirr e e e
11. Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Institucién para
evaluar el sistema de control interno institucional, basado en lo establecido en
los planes de corto, mediano y largo plazo de la Auditoria Interna de acuerdo ala
asignacion realizada por el Auditor INTEINO ... e e e et ee e e e
12. Realizar servicios preventivos de asesoria sobre temas de su @mbito cuando sean
de su conocimiento de acuerdo ala asignacion realizada por el Auditor Interno....
13. Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su ambito cuando
sean de su conocimiento, de acuerdo a la asignacién realizada por el Auditor

=T 0
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14. Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones realicen en el ejercicio de competencias de control y fiscalizacion
legalmente atribuidas, segun la asignacion del Auditor INntern0....cccveveveeneenennnen..

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 AUAItOr INTEINO ... .. e e e e e e e e e e e e ee e

16. Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacién de denuncias
por la ciudadania y los funcionarios de la Institucion sobre temas que competen
=Y =AY U o ] = [N =T o -

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

18. Ejecutar actividades de mejoramiento de los procesos administrativos internos
de la unidad, para brindar un servicio de mejor calidad a los clientes de la
Auditoria Interna, tales como manuales, metodologias, programas, marcos
fIlOSOfICOS Y NOIMALIVOS ceu et e iie et e et e et et ettt s et et e eaeaes e eaneeaesannnnnas

19. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad
del servicio brindado por la AuditoriaInterna...............cocveiieieieiiiiiiiiieirieiananns

20. Colaborar en la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan
LSy (= =0 o o N

21. Brindar informacion para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y

participar en su ejecucion y CUMPlMIENTO ...urererereeeeieie s e e e e e e vas e e naenas
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22. Participar en la actualizacion de lainformacion de la herramienta de planeamiento
estratégico necesaria para formular los planes de corto, mediano y largo plazo....
23. Contribuir en el proceso de contratacion y seleccién de los subcontratados..........
24. Controlar la ejecucion y avance de las actividades subcontratadas.........ccccvevuenans
25. Asistir areuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno, en
Instituciones publicas y privadas, asi como a congresos nacionales e
internacionales en representacion de la Auditorialnterna.......cccoeevvevecrienicieennnnes
26. Brindar soporte en la realizacién de las actividades de las diferentes areas de la

= 11 o 1 0 -

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

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

11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias participando en la
elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de
Auditoria, en coordinacion con el AUditor INtEIrNO.............c.eeeveeeiireiriieeissaneinnes

12. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo se responsabilidad dentro
de los principios de racionalidad y términos de productividad establecidos por la

L 1] o] =X N
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13. Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica y
cumplir con las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que
regule la funcion profesional...................coeuimiiiiiiii i e

14. Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en

relaciéon con los fondos publicos administrados por la institucién, incluidos

15. Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las
competencias establecidas por la Ley General de Control Interno......c.cccevuvuen....
16. Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las
Leyes, normas, politicas y procedimientos que laregulan................c.cccccvvvvene....
17. Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en
Materia de SU COMPETENCIA. .. u e ruurneurnnnnressrararesensmsssnssssnsesssnsasnsnsnsnsnsnneunsnns
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.
19. Asistir a reuniones convocadas por el superior inmediato, para coordinar la
asignacion de estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver
situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar
conocimientos y otras actividades propias delalabor.....cccevevenvneieiiiieeeeireeneeens
20. Realizar la planificacién estratégicay operativa de la auditoria, asi como todo lo
contenido en el Cuadro de Mando Integral.......ccoeeomveimremrimiinin e e eeeae
21. Mantener actualizado el sistema de control de ejecuciéon de los objetivos

propuestos en 10s planes anuales OPEratiVOS ... e erererrererssrrseeeeraranserenenrsranssnns
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22. Evaluacion del Planeamiento Estratégico de la Auditoria Interna.........ccvvvuuvneen..
23. Aplicacion de matrices especificas paralarealizacion de la Autoevaluaciéon anual
de calidad de la actividad de la Auditoria, asi como emision del plan de mejora
FESPECHIVO Y SU INTOIME. .t ettt e ettt ea e s e eseas e ese sasnnnnnnnnns
24. Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad
(o LR P AN O Lo [ Ko TN [ (=] -
25. Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de
valoracién del riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de
=TT 1o g T
26. Alinear la gestion de la unidad al planeamiento estratégico y operativo de la
1 B3 1 0o o o
27. Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la
8o 1o o - S
28. Mantener actualizado el universo auditable con fin de obtener el conjunto de
elementos susceptibles a servicios de auditoria....co.eeeeeererererneirieieieieeinvraennns
29. Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que
contribuyan al logro delos objetivos de la Auditorialnterna.......ccoevvevveevercnvnnns.
30. Planificar, dirigir, controlar, orientar y apoyar las actividades y tareas realizadas
por los auditores en el ejercicio de su trabajo....cceeeverervrirrcrrenrrsesrananeneass
31. Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los

objetivos planteados en la auditoria iNterNa........oceeveeiereiirserceiceieece v aeneenas
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32. Aplicar controles de verificacién de cumplimiento a lo establecido en el plan
anual de trabajo y en el manual de organizacion y funciones de la unidad...........
33. Desarrollar documentacion para guiar la actividad de la auditoria, en el
respectivo manual de organizacion y fUNCIONES.....cvevveereiirieieiiecvvseveenesenen,
34. Dar seguimiento y control a lo establecido en el programa de capacitaciéon de la
=100 1o g T
35. Actualizar el manual de organizacion y funciones de auditoria cada vez exista
actualizacién del marco de accidn de las normas para el ejercicio de la unidad..
36. Conocer oportunamente mediante controles previamente establecidos acerca
del estado de cumplimiento de planes de trabajo de cada uno de los funcionarios
Lo LS = U0 Lo 1 o = VR
37. Asistir a reuniones con compafieros para coordinar actividades, mejorar
procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se presentan
en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y otras actividades
(ST T E= TSR0 [T I = o S
38. Elaborar y presentar al auditor interno informes periédicos oportunos y veraces
de labores asignadas, avance de los proyectos y otros aspectos de interés,
principalmente contemplados en el plan de trabajo....c.cccevvieveriiiiiiciciievrceiceaaas
39. Revisar que los hallazgos y conclusiones de auditoria presentados por los
auditores, se encuentren debidamente sustentados con evidencia de auditoria

suficiente y competente y plasmados en papeles de trabajo........ccceveveevernnnnn..
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40. Controlar y asegurar que los proyectos de auditoria se desarrollan en apego a
las normas respectivas de gestion de auditOria.....oeee e eerrerrarrereieineeinrnenrnnnenns
41. Revisar la adecuada organizacion, referenciacién de los papeles de trabajo, asi
como el resguardo respectivo de 10S MISMOS....ruerecrerereririreraneeiearanieeneraranns
42. Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por
su inmediato superior, siempre que no sean contrarias a la normativa legal y/o
L=Tod T o= A o = o) -
PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL
10. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la
LT oo = R =T o= - |
11. Dar especial atencion ainvestigaciones sobre posibles casos que violenten los
principios legales y éticos que rigen el accionar de JASEC.......cccviieieienernenne.
12. Apoyar estratégicamente a la Gerencia en materia de Control Interno, SEVRI...
13. Atender, dar seguimiento a planes de accién emitidos por la Auditoria Interna...
14. Seguimiento a la implementacién de recomendaciones de los estudios
especiales remitidos por la Contraloria General de la Republica.......c.c.euu........
15. Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en
formadirectala Gerencia GeNeral......ccvuveuieein e e ce e v rr e e e
16. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea
necesario, en materia presupuestaria contable y de contratacién administrativa.
17. Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el

desarrollo de proyectos de 1a INStitUCION ....eeuveeeieeee e e e e e e rneaeas
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL

10. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la
LTI =T o Tot = T =T =T |
11. Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR,
ARESEP, MTSS) que regulan el accionar de la Institucion................................
12. Dar especial atencién ainvestigaciones sobre posibles casos que violenten los
principios legales y éticos que rigen el accionar de JASEC......cccvvvvevveverinennne.
13. Autorizar vales de cajachicay reintegros de caja ChiCa......vevurermrurmmsrirnmiermsasenn.
14. Elaborar paquetes de gestion para dotar de equipos o materiales necesarios
para el desarrollo de las funciones de la Gerencia y Subgerencia General.........
15. Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar
los pagos establecidos segun cartel de contratacion administrativa................
16. Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de accién emitidos por la
F YU o T o =N [} = o =
17. Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal
adscrito ala Gerencia GENEral.. .. .ee e s ererrereaenanesesasanrananrsranesennannennas
18. Realizar la evaluacion fisica financiera y la evaluacion de riesgos (SEVRI) de la
LT oot = R =T o= - |
19. Dar seguimiento ala Red Interinstitucional de Transparencia.......c.cccvcvveevaeenn..
20. Asistir a las diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la
=T =Y oo - N
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JASEC "

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

21. Elaborarinformes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignhadas
POF 1@ JUNTA DIr@CTIVA. ceruueseeeseincaiaie s e e e e re s e rar e s e e e s e arnsas s en s nannne
22. Dar seguimiento alos acuerdos generados por la Junta Directiva..........ccveueuene.
23. Informar en reuniones especiales a la Junta Directiva de los avances de casos
= L] [0 | 0 = o [0 =N
24. Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la
LT Lo = R =T o= - |
25. Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o
asignarlos alaUnidad que COrreSPONU@. ... rmrereriereeeierceereeenesesnssneaeaaneannns
26. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea
L=To =TT U T o
27. Supervisar estudiantes en Préactica Profesional Universitaria asignados a la
LCTCT =T oot = T =T =T | N

PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA

10. Coordinar, organizar y evaluar las actividades de la Unidad de Archivo Central
Lo L ] N
11. Coordinar con los Encargados de los Procesos, asi como con otros
funcionarios de lainstitucién el manejo éptimo de los archivos de gestién.........
12. Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, andlisis y
otras actividades en relacién con la informacién disponible en la Unidad de

F A e a0 O] 0} = |
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

13. Realizar el analisis de la organizacion y de procedimientos técnicos y
administrativos en el trabajo de la Unidad de Archivo Central de acuerdo con
los principios tedricos y practicos de la Archivisticay la Bibliotecologia............

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

15. Realizar el andlisis de la evaluacién del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas
necesarias para minimizar el impacto y efectos de 10S rieSgO0S...ccevvveveriennennns

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

17. Supervisar y ejecutar la aplicacion de politicas archivisticas y dar asesoria al
personal de JASEC €N €S1a MaAteria. .uueueuesrmrarerureseieinsrnsassrsssseesnsnsasnsnsannens

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

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

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 reformMas....o. s rurmueinrmraierrieseesernrecnrasieneaens
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

21. Clasificar la documentacion del Archivo Central, - en grupos, segun las
caracteristicas comunes y el plan de trabajo establecido, dandoles un lugar en
el espacio fisico de acuerdo con las condiciones institucionales y las normas
archivisticas COrreSPONUIENTES . e et e eierer e et e s eee e ne e e ses s e nan e enananans

22. Depurar todala documentacion del Archivo Central, retirando las copias, papel
de fax o documentos en blanco que estén a lo interno de cada archivo.............

23. Rotularlas cajasy carpetas de ladocumentacion del Archivo Central, y procurar
su reguardo en cajas libres de acido, asegurar la limpieza continua de las cajas
y depésitos de los archivos y procurar que toda la documentacién esté foliada.

24. Valorar y seleccionar la informacion que se encuentre resguardada en el
N o3 0T Yo T = o | = |

25. Elaborar instrumentos y auxiliares descriptivos documentales como fichas
descriptivas, inventarios del Archivo Central, listas de remision o guias
documentales, entre otros que facilita el control de acceso. DESCRIPCION.......

26. Difundir las actividades de archivistica que se realizan por medio de correo
electrénico, oficios, circulares, memorandos y verbal, para crear una cultura
archivistica a nivel iNStitUCIONAl.......veiureiiee e e e e e enaenns

27. Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, segin plazos de
(odo] g FoY=1 aVZ= (o2 1o T 1o 1= 1 a1 o [0 1=

28. Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal la conformacion

legal del Comité Institucional de seleccién y eliminacién documental (CISED)...
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

29. Convocar oficialmente al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion
documental, cada vez que sea necesario definir los plazos de conservacion de
cada tipo de escrito institucional, sean estos nuevos 0 se requieran variar para
unamejor gestion dOCUMENTAl.....cvueerieiee e e e e et e s e e s s e rananenenas

30. Investigar en cada oficina de la institucién que tipo de documentos se originan
y definir lavigencia de 108 MiSMOS ... .iriie e e cee e eee e sssesean s esananaaas

31. Participar en la elaboracion, revisiéon y actualizacion de las tablas de plazos de
conservacion y eliminacibn de documentos, asi como seleccionar en
coordinacion con una comision nombrada al efecto, la documentacién que ha
perdido vigenciay que puede ser elimiNada.......cveevemremrerarersarierrenssesrenannas

30. Mantener actualizada las bases de datos disefiadas en la Unidad de Archivo
CeNntral de JASEC ... e ieierveene e e et rer e ner e enraranasnnan e rananranan e nane e nan e nnns

31. Crear y mantener actualizado, el cuadro de la clasificacién documental a nivel
institucional, el cual deber ser revisado constantemente ante probables
(o3> 10 11 oY o 1= 0N

32. Solicitar a la Comisién Nacional de Selecciéon y Eliminacion de Documentos
autorizacion para eliminar [0S dOCUMENTOS....curueiererereeneeceeeerasrneasaennanannaes

33. Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la
documentacién institucional se conserve en adecuadas condiciones de
seguridad, temperatura, humedad y liMpPi€zZa.....cccevevieraiirniininie e vrcea e e

34. Transferir del Archivo Central a la Direccién General del Archivo Nacional, la
documentacion de valor cientifico cultural cuando haya cumplido lavigencia en

= ST 13 o 1 Y N

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



JASEC "

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

JUNTA DIRECTIVA

Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la
Unidad de Archivo Central de JASEC y resolver sus consultas.......cccceuvveveuuvennns
Promover y fortalecer el servicio de informacion documental y bibliogréfico, por
medio del disefio y creacién de bases de datos especificos para capturar la
informacién y agilizando las busquedas como la recuperacion de los
[0 [0 To U7 =T 01 (0N
Coordinar asesoramiento técnico con la Direccién General del Archivo Nacional
en temas propios de la Archivistica, tales como: infraestructura fisica, nuevas
metodologias, dltimos avances tecnoldgicos, entre otros, con el objetivo de
mejorar el trabajo diario archivistico institucional.........cccvevevevvernirieiinvrceaens
Rendir un informe anual a la Direccién General del Archivo Nacional (mayo de
cada afio) de las labores realizadas en el Archivo Central de la Institucién..........
Realizar presentaciones de proyectos o temas archivisticos ante Junta
Directiva, Gerencia General y demas niveles de la organizacion.......................
Capacitar atodo el personal de JASEC en materia Archivistica........cccvvvuveunnnns
Realizar unarevisién anual del Archivo Central y de los Archivos de Gestién...

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

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO

10.

11.

Elaboracién de planes y estrategias que beneficien el crecimiento y
Mmantenimiento del NEQOCIO ... .. e e e e e e e e nen e rar e aeas
Innovar en canales y formas de comunicacién con los clientes internos vy

Loy Q=T g o T30 L= I g T=To Lo Tod Lo J NS
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

12. Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e
impresion del material desarrollado por terceros hacia JASEC.......ccovvveueiiinnnnns
13. Crear y mantener actualizado el manual del manejo correcto de Redes Sociales
para unificar el uso de dichas herramientas dirigidas hacia el usuario final...........
14. Fiscalizar el uso adecuado de las redes sociales, para aumentar la cantidad de
seguidores y fortalecer laimagen del negocio.............c.eveeeeieiieiiiiiiiiiieiieiseennnns
15. Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, analisis de
proyecciones de clientes y planes de retencién de clienteS.....ccvevvvevenevvcevnnnnnn.
16. Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios que generen el mayor
(oX=T oY =] {Tod To I o = U= W= I o T=T [ T o] o N
17. Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a
utilizar: prensa, radio, television, afiches, volantes, firmas digitales, correos
GO NI COS, BN Ol O S tuineeeiine e rineetase s eesseesannessannesesnnsessnesssnnesssnsssnnnsssnnemenen
18. Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucion referentes a los
aL=ToToTodTo XS o F=N PN =T 0 T o] (=T TN
19. Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacion
necesaria para generar estrategias atractivas, que proporcionen nuevos clientes
yunamayor fidelidad de €St0S . .. ettt et e e re e ea s e e naa
20. Generar Publicity para el negocio de forma que pueda existir mayor publicidad
de una forma gratuitay con mas credibilidad.......ccovevemeriiiieieiiiee e

21. Participar activamente en laformulacion del Plan anual de mercadeo...................
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

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

23. Generar alianzas estratégicas que ayuden a tener mayor exposiciéon de la marca
Y AUMENTAT |@S VENTAS .. eueueusiieiennseasasasnsnssasnsnnnanssasssnsnnsnnsnsnsnsnnsnsnsnsnannsnren
24. Crear un plan de responsabilidad social del negocio propiamente, que genere a
su vez noticia e informacion relevante en medios de comunicacion.........ccvevuvuees
25. Autorizar la realizacién de pagos de las diferentes contrataciones generadas por
el area comercial de la empresa, previa verificacion del recibo a satisfacciéon de
los productos y/o servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de
responsabilidad que le asigne su superior inmediato.............c.ccccvveeevririienernnnnes
26. Organizar, coordinar y ejecutar actividades especiales internas y externas de la
1S3 (10 o} o P
27. Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking paralos negocios de JASEC.
28. Coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento de
la estrategia de mercadeo y atencidn al cliente de los diferentes negocios de la
L= g o (=3 PPN
29. Coordinar con la Gerencia General y la Direccion Comercial todo lo relacionado
con el mercadeo y posicionamiento de marcade los servicios que brinda JASEC..
30. Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estéticay uso de herramientas
(o TSR0 FEST=T g o0 = oo N

31. Realizar estudios de mercado y proponer campafas publicitarias..........ccccceeenans
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

32. Recolectar informacién necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes
aL=To o TodTo XS e F= PN =T 0 T o] (=TT TN

PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL

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

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

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

F:To [=TodVE=To E-T:T o | Lo Tod (o] o FOmmum Ot

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

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

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

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

16. Realizar procesos de divulgacién y culturizacién a nivel de JASEC.....................
17. Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los
requerimientos de las actividades que se desarrolle JASEC......ccvieiiiiiieiecnnns

18. Participar en la actualizacién de la Estrategia Institucional y en la elaboracion del
Plan Operativo ANUAL . ... .o ee i en e e e s e e n e r e e e amr e ennas
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

19. Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica.......
20. Ejecutar labores en Planificacion y acompafiamiento en el proceso de
formulacion, evaluacion, control y seguimiento de los planes Estratégicos,
Ta NV Z=T RS T T T =T o © A P
21. Brindar acompafiamiento alos responsables en las fases de formulacion del plan
LT U] o LU 1S3 (o S
22. Brindar apoyo en la vinculacién entre planificacion estratégica, operativa y
presupuesto, brindando el seguimiento adecuado y oportuno a las actividades y
acciones planeadas en funcién de los recursos asociados, de manera que sus
resultados contribuyan alatomade deCiSiONeS...ccuuveeerrevierirere e vrene e eeanaas
23. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los
ST 00T 0 EST= 0] =S
24. Establecer planes de trabajo con los responsables a nivel de direccion, para la
implementacion, evaluacién, recopilacion de informacién y monitoreo del SEVRI
25. Participar activamente de los procesos de culturizacién en materia de control
INTEINO Y JESTION B MBS UG0S auuiueie et ettt ettt et et aee s eaneeanaasanansnesnsaenans
26. Definir los mecanismos de evaluacion y recopilacion de resultados de
evaluaciones de las medidas de la administracién de riesSgoS....covevevevveverieinennnn.
27. ldentificar y definir mecanismos para la divulgacién de resultados relacionados

Lod oY g I =Y IS =LY/ ¢
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

28. Definir procesos, en conjunto con los responsables a nivel de direccién, através
de los cuales se realicen las actividades de identificacion, desarrollo, monitoreo
y obtencion de resultados de las acciones para la administracion de los riesgos.
29. Definir la estrategia a sequir para ejecutar los procesos de depuracion y
actualizacion del SEVRI... ... ee e ettt ettt s e e e s a e nsnsnnsansnananannnannnannnnns
30. Administrar el sistema o herramienta base para consolidar la informacién de la
EValuacion del RiESOO0 ... u e ceie e e e e e e e e e s e e e s e ns e e s en sm e ennn
31. Participar en la solucién de los informes de la Auditoria de Control Interno que
tENQA QUE VEI CON PrOCESOS ceurururnnuransnnnunurnsnunssnssssssnsnsnssssssnsssnssnsssssesnsnsssensns
32. Identificar los procesos del sistema de gestiébn empresarial, velar por su
aplicacién a través de la organizacion y determinar su secuencia e interaccion,
de acuerdo al diagrama de Macro proceso JASEC...........emeieveeiieiiiniieraransnnnn.
33. Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la
(o= 1o = o [
34. Evaluar el desempefio de los procesos y/o procedimientos de JASEC...............
35. Coordinar el proceso de auditoria internay externa de calidad........ccccevvvuvnennnn.
36. Procesar y dar seguimiento a las acciones correctivas que se generen por
razones diversas como: no conformidades en auditorias internas y externas de
calidad, quejas de clientes, control de servicios no conformes, entre otros.........
37. Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos que surjan

Bl O SUCE STV O et ttuineameeiscnnsne e estasssn e s et asnsnnesaasnsnsnesesssnnnnsesaasssnsnesessnnensessssnnnnes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

38. Dar respuesta, seguimiento e implementacion de los informes de auditoria
externa de calidad (certificacion 1SO 900L1)......ceuuumumumurmrermmermrnrrres e rr e eeaees
39. Elaborar la vinculacion del Plan Nacional de Desarrollo con los planes
LB U1 0o o T g = =
40. Atender requerimientos de Entes Externos como preparacion de perfiles de
Proyectos de Inversiéon a remitir a MIDEPLAN 0 ARESEP-.....cccviiivvciicieeenea,
41. Participar como facilitador de planeamiento que actie como enlace y asesor en
la aplicacién de técnicas proactivas (andlisis — accién) para la elaboracion,
implementacion, control y retroalimentacién del proceso al Equipo Gerencial
2 0 111> T L N

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION CORPORATIVAS

10. Participary realizar todas las labores de contratacién administrativa, control del
presupuesto, control y manejo de documentacion propia de las areas de
Comunicacion Corporativa que S€ 1€ aSigNeN...c.e e verereeeeeieeieeesrnensseanaeannnn

11. Gestionar y elaborar los paguetes de gestion completos: Actas de Decisidon
Inicial, Estudio de Mercado, Carteles, Estudios Técnicos, Fiscalizacién de
Contratos, Tramites de Pago, Evaluacién de Proveedores, Acta de Recepcion
Parcial 0 DefinitivVa, BNt Ofr0S . i iiire e eiineesisesssssesssssesssnnesssnnssssnnsssnsssssnsssnnes

12. Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las areas de accion que
conforman el Programa de Comunicacién Corporativa que le sean asignadas

POI SU SUPEIOr INMEAIALO .. sruurueusrueeiearesasrssese e rnrnsssss s ssns s rsnsrnsnsannens
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

13. Participar activamente en la formulacién del Plan Estratégico de Comunicacion
Corporativa de |8 M PIES 8. . e e reainraresnsreenrasrsers s eares e s ns e e e eansnssrnns
14. Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacion
Corporativa que realiCe |a BMPIeSa. .. e ereresiniraeeeesesaresrasensasanasennsnens
15. Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de
laImagen Institucional asi como la Proyeccién ala Comunidad.......c..ccceevuennee..
16. Hacer el tramite de pago del patrocinio, una vez realizado, asi como otros
tramites de pago de otras compras relacionadas al cargo.......ccovvvrvvervcvvvervserssean.
17. Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin
de garantizar y asegurar que se cumplacon lo pactado en el contrato................
18. Tramitar el pagquete de gestién de contratacién administrativa para cada una de
las contrataciones requeridas de todas las areas de trabajo........ccovevevrnenrnnnnnnn.
19. Verificar el material contratado, el cual, ingresa a la Bodega de JASEC, con el
propdsito de cotejar el cumplimiento con lo solicitadO....vvevevevinieieiieicveieans
20. Propiciar la Imagen Corporativa por medio de materiales graficos o iconos
externos a efectuar (vallas, banner, mantas, stand, podium, rétulos, lapiceros,
TIQUELES, ENTIE OTF0S) eueusvuurneurueumuesearnsaresnaeesensms s rmsas s ns s s e man sansnmsanen e nnras
21. Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los trdmites correspondientes de los
eventos Institucionales especiales internos y externos y lograr la logistica
adecuada paracadaunade las actividades (Institucionales/Imagen Corporativa)

22. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria.......c.cccoevvveunernnnns
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JUNTA DIRECTIVA

23. Efectuar la Evaluacion Fisica-Financiera de cada uno de los trimestres de la
Unidad de Comunicacion COrPOratiVa. . ... e ueueumururnrnnnesssasnsneiereseeeseneneens
24. Realizar y gestionar el Plan de Compras de la Unidad de Comunicacion
Corporativa para el afio siguiente, una vez aprobado el presupuesto................
25. Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos
de laUnidad de Comunicacion COrpOratiVa. ... e e e ereresreeaerasanseseseransessssnsannes
26. Mantener el uso adecuado de laImagen de la Marca JASEC por medio del Libro
L0 LS 1Y =T o N
27. Gestionar para la Gerencia General material promocional para propiciar la
T = Vo =] 0 T ] N
28. Efectuar campafias de imagen gue estén asociadas a proyectos propios de
iluminacién, cuando asi se requiera o se solicite por la Gerencia General...........
29. Gestionar la adquisicion de tributos por el fallecimiento de familiares de
funcionarios en primer grado de consanguineidad y/o su esposo (a) y coordinar
con el departamento a quien pertenezca el funcionario para que se entregue por
[0 L0 L= =Y o =P
30. Monitoreo de Publicity relacionado a actividades y patroCinioS.......cccvevuvurueuensn
PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL
10. Efectuar andlisis de riesgos (Determinacion, evaluacion priorizacién y control
de riesgos) laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la
1] €T o T Y

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

12. Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados a su gestion...............
13. Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en
temas de prevencion de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro tema
relacionado con Salud OCUPACIONAl....ruereiieineieiiecreiirrcee e esererseseaeeannanans
14. Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la
implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta..........c.vuu...
15. Realizar inspecciones técnicas peridédicas para determinar, analizar las
condiciones de riesgos y recomendar las medidas correctivas que sean
LL=To T T T TN
16. Efectuar estudios especiales y el analisis de los resultados mediante los
LN ol g g YIS E=1SY o L=To3 (A4 F PO
17. Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles
(o LS =T 0T o =1 1 172 Tod o ] o VA0S0
18. Investigar y analizar los accidentes, con el propésito de establecer las acciones
correctivas y prevenir la repeticion de eventos similar€S.......cccvevevvevevcenncennnns
19. Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la
L2 1 0] =T PP
20. Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y
normativos, que regulan las condiciones de trabajo y comportamientos
riesgosos asociados a las actividades laborales arealizar........cocevveeniieieiaiennns
21. Colaborar en la elaboracién de campafas de seguridad y salud ocupacional en

= T 13 1o oY o
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PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL

10. Brindar asesoria juridica y realizar dictamenes relativos a consulta
administrativa en areas concernientes a derecho publico, entre otros, derecho
administrativo, derecho laboral, derecho contencioso administrativo, derecho
regulatorio en general de servicios publicos y de telecomunicaciones, derecho
penal, derecho de la contratacion administrativa y derecho ambiental.
Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho civil............................

11. Brindar asesoria juridica en materia de revision de ofertas a través de medios
escritos o digitales en procesos de adquisicién de bienes y servicios que
promueve la Proveeduria conforme a la normativa interna. De igual manera,
proceder con el trdmite 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 redacciéon y tramitacion de contratos
administrativos de licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la
Contraloria General de la RepUDIICaA. ...eeuerieieeie e e e

13. Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades
PUDIICAS O PriIVAGAS . cueneeieeeeieee e e e e e e e e e e e e e e s e ns e n e rmrm e e enssnenaens

14. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por
contratistas y abonados en general...............c.coovueniiiiiinieiiiiiiiiiiiiii i

15. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las

actividades propias 0 SU CaMPO ... e eueremeeeraranaramaneesmssasrananrmsanasenmsnens
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16. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de
abogado director o apoderado especial judicial. Es entendido que en materiade
transito, el profesional participa en defensa de los intereses de la institucién....

17. Brindar asesoria juridica en reuniones internas o externas que sea designado
por el Asesor Legal para colaborar con la Junta Directiva, Gerencia General u
Otro 6rgano de 1a iNSLtUCION................euueneeeeeie ittt eeses e et eesseeeananenees

18. Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento
=10 0 0T TS U= LY7o

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

20. Conformar y revisar expedientes administrativos y judicialeS........cc.cvvvuvurnnnns

21. Asistir y colaborar con el Asesor Legal en cualquier trAmite o asunto que se le
2 ) 1

22. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria,
de propiedades, de vehiculos, mercantiles, efc............ccccoevvvieiiiiiriiiiiiiiinnnnen,

23. Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de
o = e (=) Lo = TR = (o

24. Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor

25. Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para
procesos administrativos o judiciales bajo su cargo......ccevveveveiieviiirnninienins
26. Brindar asesoria juridica en la creacién, revision y modificacion de normativa

interna. Deigual manera, en lo que serefiere a proyectos de normativa externa
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promovida por el Poder Ejecutivo, 6rganos de fiscalizacion y Poder
=T 0 1S = L0 Y
27. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por suU SUPErior iNMEdIiat0. ... e eereeeeserere v eeneeanesesseeseanasenaranans
28. Participar a requerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de
evaluacion del CONtrol INTEINO ... . r e ie e v e e e e e s r e e e e s ras
29. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros
servicios consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar
por el cliente y en general cualquier cuenta por cobrar....c.ccccvvvivvieviviieenennns
30. Brindar asesoria juridica en materia judicial de accidentes de transito de
vehiculos institucionales y colisién de vehiculos contra lared de distribucién
eléctricay de teleCOMUNICACIONES ...ueuueeeraieceee e e e e es s enrm e e enrm e e
31. Realizar conforme ala normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales
en procesos administrativos o judiciales en caso de deudas o montos
pendientes a favor de [a iNStitUCION ... ee e e
32. Apoyar las labores de los distintos 6rganos de la institucién 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

(LU= Lo [ U= T o [0 = PPN
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PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES Tl
10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para
el disefio, desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de
informacién y desarrollo de programas o de aplicaciones especificas..............
11. Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se
desarrollara para larespectiva unidad organizacional........ccccceeevvieiceeneninnnnns
12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atencién de incidencias de
COMUNICACIONES € JALOS . 1urusurunerernsurrsmnnmnrasarassss s nnsnasnsasssnsnsarnnannes
13. Garantizar la Operacién de la Plataforma Tecnol6gica con el objetivo de
asegurar la continuidad de servicios de lamiSmMa....c.cccveviriiiieiieinvieincnian,
14. Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los
enlaces de comunicacién y redes de arealocal......cceveeveeieviieiciiniieininien,
15. Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de
comunicacion entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes
(0 L 1= T oY o= | N
16. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo
de salvaguardar el activo informacion sensitiva a exposiciones indebidas........
17. Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los
riesgos del proveedor, asi como monitoreando la prestacion del servicio que

[€@ €StAN DIriNdANTO @ JASE C . ... e ieeeeiie e eeee e tteaetaan s aasn e sanessanneaannersannnrns
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18. Dar seguimiento a la funcién de comunicaciones de datos dentro de la UEN
Tecnologias de Informacion y reportar a su Jefatura Inmediata las incidencias
gue Se presenten €N eSta MaALEIiA. . .uueererererrararesnernrnsrnnaeannnsnsnsnsnsnssrnnnnanns

19. Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificaciéon (severidad
e impacto y de escalamiento (funcional y JerarquiCoS)......ccuvuvevmrurrrerenanennnns

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

21. Definir, establecer y operar un proceso de administracién de la identidad que
permita que alared de JASEC solo personal autorizado puede ingresar........

22. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las
1AV Z= SR ot T o] (oo | = o= L

23. Implementar requerimientos o lineamientos de seguridad de la informacioén....

24. Operar laplataformatecnol6gica, actualizando el repositorio de configuracion,
creando y modificando procedimientos de operacién, revisando el desempefio
y capacidad de los recursos de Tl y llevando a cabo mantenimientos
[TV 2= 1 €Y 0 N

25. Monitorear la infraestructura de TIl, procesando y resolviendo problemas, asi
como reportando continuamente la disponibilidad, el desempefio y la
capacidad de 10S reCUIrSOS € Tlauuuu e eureeeeuenrmsrarasrssearnrarsserassrnenannnas

26. Realizar un andlisis de brecha para identificar la incompatibilidad de los
Recursos de T.I, asi como un plan de contingencia con respecto a una

potencial fallade [0S recursoS de T.lu. oo e e e
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27. Recopilar informacion sobre la configuracion inicial y establecer medidas de
contingencia para que JASEC retorne a un estado de operacién normal en el
menor tiempo POSIDIE. ........... .. e e n e

28. Verificar y auditar la informacion de la configuracion (incluye la deteccién de
S{o L ANV E=T =3 g Lo = 18 o g 2= Yo o ) TR S

29. Implementar los softwares requeridos por la organizaciéon, configurando los
componentes de la Infraestructura de Tl . . eererere e e v e rar e rananens

30. Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el
Plan se Mantenga Vigen . . e ceeie et een et et e et e rerarera s e rananenenaas

31. Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.I. en materia de
comunicaciones de datos con el objetivo de evitar las pérdidas de
comunicacion con recaudadores externos que no permita el cobro de recibos
L= =T oo 1N

32. Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacién
con el objetivo de asegurar una reanudacion de funciones transparente al
B ST = T N

33. Identificar y categorizar los recursos de T.I. con base en los objetivos de
recuperaciéon para que los recursos considerados de mayor prioridad sean
reestablecidos en el menor tiempo POSible......eieniiiieii

34. Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de TI

a los funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y a los funcionarios de
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35. Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l. para asegurarse que las
medidas establecidas en el Plan permiten el retorno a una operacién normal y
realizar l|as adeCUACIONES NECESANIAS .. vurururrurreaererarearananeseanaansarananrmsanenennnes

36. Medir y evaluar la Gestion de Tl mediante el control interno de la misma.........

PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA

10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para
el disefio, desarrollo, implantacibn y mantenimiento de sistemas de
informacién y desarrollo de programas o de aplicaciones especificas............

11. Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se
desarrollara para larespectiva unidad organizacional........cccccevevivvevieivencnnnns

12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atencidon de incidencias de seguridad
(o L3N F= W T o 0 6 .4 = o] oY o PN

13. Asegurar la Operacion de la Plataforma Tecnoldgica con el objetivo de
asegurar la continuidad de servicios de lamisma....ccccccvevieiiiieiiiivicivieiennn,

14. Administrar los Datos sensitivos que se gestionan en la Institucién con el
objetivo de establecer las medidas de seguridad necesarias para salvaguarda
de lainformacion confidenCial......cc.eveeeie i e e anaa

15. Atender los requerimientos de los usuarios de conformidad con los acuerdos
de niveles de servicio acordados con el objetivo de mejorar la continuidad del
servicio de la infraestructura informatica y aumentar la satisfaccion del

LT L= 1 Lo J N
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16. Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en la seguridad de la
07 {07 g1 £ - To3 [ o TS
17. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad con el
objetivo de salvaguardar el activo informacion sensitiva a exposiciones
o = ] o = L3N
18. Monitorear la prestacion del servicio del proveedor con el objetivo de evitar
ataques fraudulentos que expongan los recursos informaticos de JASEC a
LT o= o 1 PPN
19. Administrar la Base de datos, manteniendo e implementando los
procedimientos para administrar librerias de medios y procedimientos para

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

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

lineamientos de seguridad de la informacion........cveveeririvieieiicrcee e
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23. Revisar los acuerdos de niveles de servicios (SLAS) y los contratos de apoyo
con el objetivo de que JASEC reciba lo efectivamente contratado y controlar
lafuga de informacion SENSITIVA....ccueurrre e ce e e e e e e e

24. Garantizar la actualizacion del repositorio de configuracion con el objetivo de
gue JASEC pueda retornar a un estado de operacion normal después de un
1= Lo [T L=Ro (=X V1o I8 (=Y 4 o =] g o J

25. Monitorear la infraestructura, procesar y resolver problemas, prestacion del
servicio del proveedor y reportar continuamente la disponibilidad, el
desempefio y la capacidad de 10s recursos de T.l..evvveveeievrieiciicrviecrcea e

26. Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su
Jefatura Inmediata y gestionar las mejoras resultantes de la realizacién del
MaNTENIMIENTO PrEVENTIVO ..uueuesceainrareseere s s e e e e e saarnsar e s s e e snsenns

27. Coordinar larealizacion del plan de contingencia con respecto a una potencial
falla de 10S reCUrSOS A€ T.luu e et r e n e r e e rn e

28. Verificar y auditar la informacién de la configuracién (incluye la deteccién de
SOFtWAre NO AULOTNIZAA0) ... uiees v iie et ettt e ettt r e e taeaet e e e e sesa e eannanenans

29. Revisar los resultados de la liberacion a produccién con base en los criterios
de acreditaCion CONVENITOS ... e rere e ne e e rms s rnera s s s snsmsn s annran e e snans

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

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

SE MANLENQA VIgENTC . aurenraeraiaen et es e essnss s e sn e nnss s e nnnnsensnns
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32. Desarrollar un plan de accion con base en los resultados de las pruebas..........

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

34. Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-

(= a0 = T3 0 o

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

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

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

asi como la reanudacidn y recuperacion de los Servicios de T.I. y llevando a

cabo la capacitacién sobre los Planes de Continuidad de T.l..ccvcvevvvirienennnnee.

37. Probar regularmente el Plan de Continuidad delaT.l..ccceveverererenvneerirnceeeeas

38. Validar el analisis de Impacto al Negocio y Valoracién de Riesgo.....cccccvuvevuenans

39. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las

LoV Z =TSR o] ] o] (oo | = 1 o= L=
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 gestién

y objetivos del Departamento.................coeuueueniieieiiiiieiiein e e

11. Elaborar el informe trimestral de labores del DepartamentO.....ccccceveveevevcerannnnn

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

solicitudes de estudio de Carrera Profesional y realizar los analisis de

aprobacion para presentarlos ante la Comision de Carrera Profesional con el

o Toa = B = 1] 0= o2 1 1 1S
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13. Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la
AdmiNistracion PUDBIICA....c.er v ee et et e e e e e e e nan e nenaens
14. Realizar los trdmites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccion
del contrato de dedicacion exclusiva, revisando el contenido presupuestario y
comunicarlo a planilla para que se efectiien dichos PagoS....cccevevvrecrrennrnnnnnns
15. Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de
(=T 0O T =T o= od o =S
16. Realizar analisis y proyecciones de los gastos de las partidas presupuestarias
de remuneraciones que permitan un uso eficiente de los recursos por medio de
las liberaciones que se gestionen durante €l af0.......cv.vvrvrerrereremenrrercaesnennnas.
17. Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las
partidas que cuenten con faltantes en 10S saldOS....ccvververerireeciiieir e e,
18. Realizar estudios de tendencias salariales del mercado.......ccovvevrurvcreinnnnnnens
19. Brindar asesoriatécnica en la materia de su especialidad atodos los niveles de
= o T o =T g T 7.2= Y] T | o
20. Compilar y brindar informacion para la evaluacién fisica y financiera trimestral.
21. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y
la seleccion de personal que permita dotar a la Institucion del mejor recurso
T 0= o OO
22. Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos
internos (para nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a

(0N E=T =T AR AT SRS Q =] o 0 1=
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23. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacion
del Sistema de Clasificacién y Valoracion de PUESIOS....cuverreeirverereresieaneinnnnns
24. Actualizar los médulos de Andlisis Ocupacional, Empleados y Carrera
Profesional del SISRH......c.ere e e v s r e e e s s s s e r e nrneas
25. Mantener actualizada la relacién de puestos, seglin los nombramientos o
movimientos de personal que se generen y preparar las resoluciones para la
firma del Gerente que respalden los movimientos autorizadoS........cevevevurennennn
26. Participar en larevision de la planilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye
la revision de los reporte de tiempo extraordinario......ocveeeeveveeveeienieeieeienanann,
27. Participar en la realizacion de actividades de contratacion administrativa para
adquirir los servicios de firmas consultoras atinentes a la gestién de talento
U 0 = o N
28. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia,
Subgerencia que deban ser presentados ante la Junta Directiva........c.ccvuvueu.n..
29. Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria
General de la REPUDIICA. .. ce ittt e ettt ettt e e reaerneanaas
30. Realizar entrevistas de saliday realizar el respectivo informe........ccccevvuvievenanene.
31. Participar en la revision del calculo de las prestaciones legales a favor de los
funcionarios que se retiran de 1a iNStitUCION ..v.veeeieerere e ee e
32. Atender las solicitudes de realizacion de investigaciones preliminares y
participar como Miembro Activo de los Organos Directores del Procedimiento

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

33. Realizar estudios de analisis ocupacional sea por la creacidn o reasighaciones
de puestos, o bien, para la actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos.....
34. Colaborar en larevisién y determinacion de los nuevos rubros presupuestarios
con sus respectivos montos cuando se crean nuevas plazas o se reasignan
plazas, para que sean incorporados en el presupuesto ordinario, extraordinario
o modificaciones presupuestarias que se gestionan durante el afi0...................
35. Atender, resolver y dar seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva, que se
relacionan con el Departamento Talento Humano y con la materia de la
L=SY o LYo =110 = Lo PN
36. Elaborar el mapeo de carrera administrativa (cuadros de reemplazo, planes de
oYU Lo =] 10 ) Pt
37. Desarrollar andlisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de su
L=2SY o LYo =110 = Lo O
38. Representar al Departamento en todas aquellas actividades o acciones que
requieran decisiones importantes, reuniones con proveedores y personeros de
la administracién superior por asignacion de la jefatura......ccoeveevevvieiieivninnans
39. Atender los requerimientos de informacién del Departamento Tarifas
relacionados con los estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador....
40. Participar en la elaboracion del presupuesto operativo del Departamento y la
vinculacion con el Plan de Compras de cada period0O......cceveerrnerrerenennnnn
41. Realizar el anadlisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) de las funciones que se
ejecutan en el Departamento, con el fin de proponer los controles necesarios

para minimizar la probabilidad y consecuencia en caso de que se materialicen.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

42. Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de
facilitar el acceso a los datos e informacion del Departamento y mejorar la
interaccion de los usuarios, asi como con los demas sistemas informaticos de
=TT 0 1 0] =S VAP

43. Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud
del Jefe INMEAIAL0 ... ueuee i eeie e e re e e s e e s e a s s s s s e nsas s nsassrn s nananas

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

45. Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos propios de la
administracion de talento NUMaN0.....c.erieie v e s ee i r e e e rnsrn e

46. Gestionar ante los funcionarios la presentacién de los informes de fin de
gestidon en los plazos que otorgalaley i iii i

47. Coordinar la publicacion de los perfiles de puestos debidamente actualizados
en laintranet de JASEC para facilitar el acceso y consulta de los interesados....

48. Realizar el andlisis de las solicitudes de permiso sin goce de salario que
presenten los funcionarios y emitir las respectivas recomendaciones...............

49. Participar en larealizacion de encuestas relacionadas con la gestion de talento
humano a solicitud de diversos organismos de laregion........cccovoveveienvrerenannnss

50. Atender los requerimientos de informacién emanados por otras instituciones
(Entes Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios
Profesionales, €NTre O1r0S) e e e e reree v e rae et ee e aensnanansmannennessenmnnnanannans

51. Atender requerimientos de informacion presentados por la Auditoria Interna en

cuanto al universo auditable 0 estudios especifiCOS....cccvrirermieiriiiiiieieieeene.
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JUNTA DIRECTIVA

52. Participar en la elaboracién o actualizacién de los procedimientos e instructivos

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

PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS

10. Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucién de manera
mancomunada para el pago a los proveedores, asi como las del Fondo de
Ahorro y Garantia sin limite de SUM@......cuvreimumireiiie e e e e e

11. Realizar un control cruzado de transferencias giradas, considerando los
documentos adjuntos a la orden de compra, factura y/o pagarés, convenios y
contratos, esto de acuerdo con las disposiciones de la Ley de Control Interno.

12. Analizar, revisar y autorizar en forma mancomunada los pagos que se realicen

mediante cheques, en funcién de los comprobantes adjuntos a la solicitud del

13. Autorizar las transferencias de pago correspondientes ala planillainstitucional.
14. Realizar andlisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para
mejorar la eficienciay controlar las actividades atinentes a la administracion de
[0S rECUISOS fINANCIEIOS . cuuinrere e e ee e teeeae e ne s e re e nranene e nanennannsnnnnannnnannnen
15. Realizar andlisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior
inmediato, como respaldo paralatoma de deCiSIONES......ccuureruvureririrnnininiannenns
16. Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucién

producto de laliquidez, de acuerdo al flujo de cajay al marco legal....................
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

17. Solicitar, administrar, custodiar y entregar las libretas de depdsito de los
diferentes agentes recaudadores y bancos que tiene autorizados la institucion
para cobrar los importes de los recibos por servicios eléctricoS......cevvuuvennnns

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

19. Analizary firmar los traspasos de recursos economicos alas diferentes cuentas
corrientes de la institucién y del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia................

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

21. Atender las observaciones y recomendaciones de la auditoriainternay externa
referente implantar nuevos controles o procedimientos que contribuyan a un
LY=o T =T =1 V4o o PRt

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

23. Realizar analisis de riesgo en las diferentes operaciones y actividades de
Servicios Financieros y las que superior jerarquico le asigne.....cvcvvevvnevevienanns

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

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

instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados
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JUNTA DIRECTIVA

de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de endoS0S, ENtre Otr0S....veverrurrreiereearerasarananannnns

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO

10. Disediar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el
Jefe Inmediato los distintos procedimientos, instructivos y formularios del
Sistemade Gestion Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus labores....

11. Revisién periédica y oportuna de publicaciones referentes al entorno
econdmico, asi como nuevas normativas o regulaciones que influyen en las
proyecciones y estadisticas realizadas en los departamentos del &rea Servicios
LT = L Lo =T 01N

12. Recopilar la informacidon e interpretarla para posteriormente elaborar un
Informe de Pasivos Financieros para la Administracién Financiera y Junta
DireCtiVa 08 JASEC. .. cuieereiereren v s eeana e ae e rana s snsmsnsnansanmnnsnnmnanannnnann

13. Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos analisis
financieros institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento,
2 o

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

15. Realizar analisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos
y financieros de la Empresa propiamente y en comparacion con otras del mismo

=T o o 1 o 3
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

16. Analizar mensualmente la situacion econdmica, financiera de JASEC, con el fin
de determinar oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las
ACCIONES COITECHIVAS Bl CASO . uurnireenerererraeeerae e e e e rrane e e enanasemnanannanns

17. Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y
econdémico de JASEC para las diferentes instancias reguladoras, contraloras y
T a VIS =T g o I L= o F= VT = o o - N

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

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

20. Actualizar las estadisticas y estimaciones de tipos de cambio, segln
perspectivas y proyecciones del Banco Central.......cccevveiievevieiiiiiievieienceiannnns

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
oo 1 €= 1011 1o = o

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

(o301 =257 o oY o K= 1 o [
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

23. Gestionar los seguros de la institucidn, realizando analisis sobre los riesgos,
gestion de riesgos, andlisis de coberturas, deducibles, entre otros..................
24. Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de
calificacion de riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros
en general, analizar y confeccionar lainformacion requerida para dar respuesta
de forma oportuna y pertinente. Estas consultas e informacién pueden estar
relacionadas con los estados financieros internos, los estados financieros
auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de caja proyectado,
composicién y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccién de
[0 LU Lo = Yo o 1
25. Actualizar de forma mensual y cuando haya informacién relevante, los
expedientes fisicos de cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de
pagos digitales, ficha de caracteristicas y covenants y demas controles y
archivos relacionados, incluyendo documentacion sobre negociaciones,
refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones, pago de intereses y
cupones y cancelaciones de cada uno de los financiamientoS......c.cccevvenenen..
26. Ejecutar analisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos,
adquiSIiCiON de bIENES Y SEIVICIOS cuuuiueeieiera et it vr et et e e ae s e eaesanaennnnn
27. Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas
internamente y realizar los andlisis de las afectaciones a nivel institucional.......
28. Validar el registro periodico de las declaraciones del Impuesto de Ventas,
Impuesto de Renta, Impuesto Retencién a salarios de funcionarios, Impuesto

Retencién a Dietas Directores de JUNta Dilr€CtIV A . wuuusresueevnsmseennrersnnesernnseernneees
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

29. Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas,
Impuesto de Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta
1T =T o8 4 Y-

30. Validar el registro de ladeclaracion anual en el sistema de Tributacion Directiva
conocido como Herramienta de Andlisis Multifuncional Programado y Objetivo
B2 | o L PPN

31. \Validar las declaraciones Fonatel-Sutel, ante dichas instituciones..................

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

33. Validar las declaraciones de remesas al exterior ante Tributacion Directa.........
34. Asesorar a la administraciéon financiera en el tema de impuestos, sobre qué
actividades institucionales que generan ingresos estan sujetas a impuestos.....
35. Dar seguimiento de las tareas o proyectos especiales que se realicen en los
departamentos del area Servicios Financieros, que se le asignen sus superiores
J =10 10 11 1=
36. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de endos0sS, ENtre Otr0S . .uveeeeeiererrerrceceeeaeereeaaaas

PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD

10. Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecucién de

F=Toa U AVATo F=To [T T 1= I o o o ==

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



JASEC "’

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
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11. Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de
diario como ajustes contables y sus respectivos respaldos............c.cccceveveernn.
12. Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de
(oo 1 (o FI= 11T T F=To Ko J= Wet=To K= W o] 0 V4= o (o s
13. Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la
actualizacidon de los controles de asientos pertinentes.....cvvvevervvrcereviniienananns
14. Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar,
asistente administrativo y profesional bachiller........cccvvevoviriiiiciiiiciiieeceens
15. Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos
Proyectos qUE tENQa | €M PIES @ ururrueereraraenrenenrnsasnrssansnsnsnsnsnsnsnsnensannnansnns
16. Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar,
asistente administrativo y profesional bachiller........cccvvvviiimiiiiiiiiiiiiiieieens
17. Coordinar todo lo relacionado con latoma fisica los inventarios anuales que la
empresa realice. Confeccionar los informes con los resultados de las tomas
LTz L= L = L= PPN
18. Realizar informes gerenciales de los Estados Financieros Institucionales como
también por otros entes externos, cada uno con lo que requiera dicha entidad..
19. Realizar estudios especiales y preparar los resultados mediante los informes
ST 0 L= 03 8 1Yo 1N
20. Revision de la codificacién contable de que se afecta en la solicitud de pagos

querealiza JASEC afuncCioNarioS Y 1eICEeI0S .. e eime e e e e eeareneaemeaens
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21. Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales
realizadas por el departamento AIMaCEN ... ieirie i ce e e
22. Realizar los cierres mensuales y anuales en el sistema contable de JASEC.......
23. Recopilar y validar la informacién base para confeccionar los asientos de
diarios y ajustes del Fondo de Ahorroy Garantia......eeeeeeveeseresarsmsrsesnsesnsnsnnnnnns
24. Confeccionar los Estados Financieros del Fondo de Ahorro y Garantia y sus
ST o L=Tod H V2= TSI T ] = LS
25. Asistir areuniones convocadas por el jefe del departamento Contabilidad, jefe
de &rea Servicios Financieros, Subgerencia, Gerencia, Comision Financiera, y
cualquier otra area de la Empresa que requiera gestionar un espacio de trabajo
para analizar temas atenientes alos proyectos, para coordinar la asignaciéon 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....c.ovuveeveiieiiiiiice e,
26. Revisar y analizar los movimientos contables que se reflejan en las cuentas
contables, provenientes de asientos contables que preparen otros compafieros
del proceso o que se generen desde algin mddulo del SIFAJ de manera
automaticay que tengan repercusién en los proyectos que la empresa tenga....
27. Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de
informacién a los diferentes departamentoS. .. ...veveeerire e cveceeecen e

28. Velar por la actualizacion de los libros legales después del cierre de mes..........
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29.

30.

31.

JUNTA DIRECTIVA

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

de depdsito o liberacion de end0S0S, ENTIre OtrOS..uueu v v rrrrerarireecerrieisenaraeaas

PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar los informes de ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos,
efectuar andlisis del mismo y su respectivo comentario. Conformar el
documento final y remitirlo ala jefatura del DepartamentO.......cccevverervenercnrnenens
Realizar andlisis y clasificacion de los ingresos institucionales y documentar
LO SR =] U1 = To Lo 1Y
Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucion de actividades
2 €10 =03 o 1N
Realizar analisis y proyecciones de iNngreS0S Y €greS0S . ..ururumrururrmrmaenmararnrnsnnns
Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informacion base para
efectuar los registros y comunicar [0S resultadoS......ccveimeieiavciiieece e

Aprobar y validar las transacciones para la ejecucion de las compras................
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16. Cotejar con documentos y validar registros de notas de débito y crédito
o= 1 o3> g o 1=
17. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que
resulten de las operaciones diarias de trabajO.....ccvvvererieirieieiierrinireeeeneaenaenas
18. Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado......
19. Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submaédulos de
ingresos y egresos del Sistema de Informacion Financiero de la institucion.......
20. Analizar y realizar el cierre del médulo de presupuesto (Ingresos y Egresos)......
21. Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y
Egresos al jefe de DepartamentO. ... ... s v ru e reseecernsasessses s sasssesnssrssnsrnsnes
22. Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros
presupuestarios y entre auXiliareS ... ... e vvuresee v rs e e e e e
23. Coordinar con los encargados del Sistema de Informacién Financiero de la
Institucion los casos de mejoramiento y control que se puedan implementar o se
requieran en CUalqUIEr MOMENTO cuuurususuruenrursrersrsnsmsesnsrnsassessssnsesnsnsssnssssssennns
24. Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la
Contraloria General de la Republica o de Asesoria Legal indicando la
ProVENIENCIAUE [0S MECUISOS auuin ettt re ettt et et e e sesanaasasanesanasnananenananannas
25. Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la solicitud de la o las
modificaciones presupuestarias, para proceder con la elaboracién de la misma...
26. Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la elaboracion de los

Presupuestos Extraordinarios con los anexos correspondientes.......c.veuveruvnnns
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27. Recomendar directrices para la formulacion del Presupuesto Ordinario.............
28. Recibir y analizar los registros e informacion que justifican la formulacion del
Presupuesto Ordinario Institucional y los anexos correspondientes....................
29. Confeccionar los informes de las Modificacion Presupuestarias, Presupuestos
Extraordinario y Presupuesto OrdiNario. ... e e eeuescumamemssmsessnssnsnsnsnsnsssssssnnas
30. Revisar y analizar las reservas con respecto al plan de compras, los
compromisos y saldos de las partidas presupuestarias para mantener
informados al jefe de Departamento y al jefe de Area de Servicios Financieros....
31. Trasladar al siguiente periodo las reservas y compromisos presupuestarios
pendientes y dejar habilitado el sistema con dicha informaciéon...........cecveeuenenn.
32. Dar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de inversiéon propios o
LT = o = o [0 1=
33. Revisar, analizar y aprobar los ajustes a 6rdenes de compra en apego al
13 8 o] Yo
34. Revisar y cancelar las Ordenes de Compra, tanto las originadas por el informe
trimestral como las solicitadas por los usuarios via correo electrénico...............
35. Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de
Informacion sobre Planes ¥ PresSUpPUESTOS)... e i v eieieeieiseieaeeievareneeveeaneeanans
36. Elaborar la Evaluacién Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y
participar como enlace del SEVRI Y en o referente arieSgoS....cocvevereveiireeneeenen..
37. Mantener el control de lo presupuestado versus lo real en el Negocio de Energia:

Ventas de Energia y Compras de Energia, Alumbrado Publico: Servicio de
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Alumbrado Publico y Compras de Energia, Infocomunicaciones: Servicio
JLIC2 = 00 = Ao o
38. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de
las operaciones diarias de su area de trabajo....cccceeverervevieierieircerer e eeinaas
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 dep6sito o liberacion de endoS0S, ENre Otr0S ... v rirreririieeeeeieieiceeraeaneaeas

PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA

10. Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para
realizar la generacion de los estados banCarioS.......cevuvveverieieiiiesrrerceeeeeennnne.
11. Remitir diariamente a Facturacion y Recaudacion, Infocomunicaciones y Control
Bancario los estados de cuenta para el registro de 10S iNgresoS......cccvevvruenenns
12. Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad
paralas Conciliaciones BanCariaS.. ..o uvieireiie i ettt ee e e e e se e eaeaa
13. Confeccionar y tramitar los traspasos de efectivo de las cuentas recaudadoras a
las cuentas pagadoras, ademas de traslados de dineros a las cuentas Platino.....
14. Registrar diariamente en el sistema SIFAJ el tipo de cambio.......cccvvevevniiiinnnnnenn.
15. Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla.........cccoveenenann...
16. Firmar de gestiones de pago hasta el monto maximo que define la Gerencia
(1T aLeT = U o IS UL R 1=t =T o Lod -

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

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



JASEC ?

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

JUNTA DIRECTIVA

Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de
divisas en la plataforma bancaria establecida.........ovorvnvemiiiiee e
Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda
en las plataformas DaNCariaS ve. e rie e s e e s e e e sr e v e e s ane e e eanaannnes
Gestionar mensualmente la declaraciéon y el pago del Impuesto de Renta aplicado
a los (proveedores-funcionarios-Directivos de Junta Directiva), asi como, la
declaraciony el pago de los Impuestos de Ventas en las plataformas establecidas
por el Ministerio de HaCieNda. . o..eveeieiiiei it ettt e e rererese e eanaas
Aprobar certificaciones del 2% del Impuesto de la Rentaa proveedores...............
Gestionar mensualmente la declaracién y el pago del Impuesto de Fonatel-
[SES] =T A o I = & T T T=1 =03 § o o PPN
Revisar y aplicar mensualmente las garantias en el médulo SIFAJ.......ccevvenenenne.
Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se
reguieran unavez autorizadas por el Jefe Nivel 2 Tesoreria.....cccvevevvevrevevierannnnn.
Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar
un informe mensual para Contabilidad.......cvcvveiiicr i e
Confeccionar el informe trimestral de las Inversiones para el Ministerio de
[ P2 Vo =T o o N

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

Remitir semanalmente los pagos a la Contabilidad........ccccvvemieniiiiiiiiiiiians
Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados durante el meS........ccccevevuvunnns

Actualizar de 1a INformacion A€ SEVRI ... ei i etiietsineiine s esinneissnsesssnesennes
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31. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCa. ... e e ereueereiiasases e cmsaserasessss e ssrse e sasnn e e e
32. Realizar la recepcion de todas las facturas electronicas de compras efectuadas
[T T =TT £ 1 €1 (VT o Y o PN
33. Recibir y distribuir cada una de las facturas electronicas emitidas por los
proveedores a los fiscalizadores de contrato de la institucion, responsables del
contrato y Encargado de Caja Chica, con los archivos de los comprobantes
electrénicos para que las mismas sean aprobadas ante la Administracion
I ] o0 = - N
34. Llevar el control del plazo establecido para la aceptacion de facturas
LT L=T 0] 4 o ] T o=
35. Proponer procedimientos y controles para la recepcion de los comprobantes
L= =T 03 4 o ] oo 1N
36. Verificar que los comprobantes electronicos se encuentren acorde a lo
establecido en [0S lineamientOS INTEINOS....cuieree v e cee v neererene e enneneans
37. Ingresar los comprobantes electrdonicos al sistema asignado por la Institucién....
38. Dar seguimiento diario a la comunicacién del estado tributario por parte del
Fiscalizador, Responsable del contrato y Encargados de Caja Chica....................
39. Revisar mensualmente las facturas electrénicas presentadas en el Departamento
de Tesoreria paralagestion de pago y compararlas con las ingresadas al sistema

asignado paralarecepCion de 1as MiSMaS......uvrrurrurrrmierarrneariniraninsnsnrnsarnnnes
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40. Llevar el control de las facturas electrénicas tramitadas para gestién de pago que
no cuenta con la aceptacion tribUtaria.......coeere i
41. Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ,
parael uso defactura eleCtrONICA. ..o eerrie e et s e e e sese e e reranaannns
42. Promover mejoras en el moédulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, afin de que se
conviertaen el auxiliar extracontable de Cuentas por Pagar......ccveevevevevieviennvannnn.
43. Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidos............
44. Elaborar un informe mensual sobre la recepcion y gestion de pago de los
comprobantes electrénicos, asi como, cualquier otro tema de interés..................
45. Realizar procesos de divulgacién y culturizacion sobre la recepcion de los
(oZe] pal ol ge] o= gl (=TT =1 (=Tt o ] 1T od o 1P
46. Mantener actualizados los archivos del control de la recepcién de los
COMProbantes EleCtrONICOS . cue it et ettt e e e et et e erenanaaennas
47. Brindar asesoria a los funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con la
recepcion de los comprobantes eleCtrONICOS...uurreiererreeieeeeeveieeeesseeeeannnes
48. Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relacion con el
Departamento del Almacén y el Departamento de Contabilidad..........cccvevuvuenenees
49. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de deposito o liberacion de endos0sS, eNtre Otr0S .ueu e eeie v crrrcecree e e eeeaeas
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PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR

10. Administrar el Auxiliar de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar, velar
por su actualizacion permanente y efectuar los reportes y conciliaciones que
correspondan, tanto al jefe INMediato.......ue e erieie e e re e e

11. Definir de los recibos pendientes de cuentas por cobrar por servicios eléctricos
y servicios de telecomunicaciones la cantidad de recibos seleccionados para el
realizar el plan de trabajo del MEeS. .. i et re e e e e reaens

12. Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atencion periédica de las
Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los
Asistentes nombrados paratal fin.....ce e eeiiie e

13. Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores préacticas de informacion y
comunicacién, en procura de lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar
Y DOCUMENTOS POI CODIAN 1aueaaiteieiermrnee e ee e e rasare sas s e s e e s e n sar e e e e

14. Supervisar el desarrollo de las actividades programadas, que ejecutan los
Asistentes, a fin de constatar el avance efectivo en el plan mismo y en la
recuperacion de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.........c.ceveu....

15. Realizar analisis mensual del comportamiento de las diferentes cuentas por
cobrar y documentos por cobrar cuya gestion realiza el Departamento de
Cuentas por Cobrar y presentar el informe del resultado con las
recomendaciones pertinentes al jefe inmediato.......coovmvvimieiiiiiiii e

16. Trasladar al Organo Administrativo, conforme lo establece el Reglamento o

Procedimiento respectivo, las cuentas por cobrar y Documentos por Cobrar.
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cuya gestion ha sido agotada a nivel administrativo, a fin de que se continle con
el proceso de coBrolegal.............. e e s
17. Aportar la documentacion soporte a la Organo Administrativo, a fin de que esta
pueda ejecutar las acciones legales correspondientesS....cceevrervereviererevcevnnenun
18. Custodiar lainformacion digital e impresa que da origen alas Cuentas por Cobrar
y Documentos por Cobrar a efectos de que respalde la gestibn de cobro
administrativo y cobro legal.......oevvure e cn e e e e
19. Aplicar las politicas que la Institucién establezca para el registro, la
administracién y cobro de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar......
20. Revisar y aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y
(Do Yoa Ul g aT=T el (o T3 o Lo T S @Xo] o] = oS
21. Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de
las de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.....cccccvcvvevvcesvevinvnennans
22. Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el
estado de cada uno, como el comportamiento de la recuperacion mensual.........

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

24. Ejecutar estudios especiales de las estimaciones por antigiiedad de saldos para
su actualizacion en apego a las Normas Internacionales de Informacién
L 0T T o] L= - TR

25. Establecer indices de la gestion del Departamento de Cuentas por Cobrar.........
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26. Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con
las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.....ocovemveceeeeevrenecreeee e
27. Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del
(O] E= Ta I 0 F=TR= L= o] 0 o PP
28. Dar seguimiento al plan de atencion mensualmente, analizar el comportamiento
de ese plany enviar informe MenSsuUal.......cvveeveiieiiiiriee et r e v e eeereeeas
29. Hacer estudios especiales concernientes alas Cuentas por Cobrar y Documentos
[ ] GO0 o - N
50. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de endos0S, ENtre Otr0S .urereieeie s craereeineesnerneeannens

PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL

10. Brindar asesoriajuridicay realizar dictdmenes relativos a consulta administrativa
en areas concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo,
derecho laboral, derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en
general de servicios publicos y de telecomunicaciones, derecho penal, derecho
de la contratacion administrativa y derecho ambiental. Asimismo, en materia de
derecho comercial y dereCho CiVil. ... e

11. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por

contratistas y abonados €N general..............ooeeeeiiiiiieieiiiiiiiiaiinaraneaerranaaas
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12. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las
actividades propias d€ SU CAMP O ..uuueuereumrnrursrnssrnsssnrnssrnssssrsssssnsnsssnsssesssssssnnes
13. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de
abogado director o apoderado especial judicial....c.ccveveeieriiieriiiiriiirerceiiere e,
14. Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento
=10 0 01T Y] = LY7o N
15. Conformar y revisar expedientes administrativos y judiCialeS.......ccevvveuenrmvarennns
16. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, mercantiles, etC....cuvuvreeieriieiiiii i veeceicreee e venan

17. Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor

18. Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para
procesos administrativos o judiciales bajo SU Cargo....ovvrvevveevmieveieiieireecnnans
19. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por SU SUPErior iNMEAIAL0 ... uuurerururseeresrecmsrsernsnesassrnsassenseannnes
20. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros
servicios consumidos y no facturados, usos licitos, recibos dejados de pagar
por el cliente y en general cualquier cuenta por cobrar.......cveeveveievceieiienenennne.
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 1a iNStitUCION .....c.eeer e e aeeas
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22. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de deposito o liberacion de end0S0S, ENtIre OtrOS..vueeuerereererieirsseerenenaeanennnns

PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS

10. Analizar, compilar la informacidon y elaborar en forma conjunta con el Jefe del
Departamento la Evaluacién Fisica - Financiera trimestral de la Unidad.............

11. Disefar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el
Jefe del Departamento los distintos procedimientos, instructivos y formularios

del Sistema de Gestion Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus

12. Revision diaria de publicaciones referentes al entorno econémico, asi como
nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y
estadisticas realizadas en el proceso para la elaboracion de Estudios Tarifario.

13. Recopilarlainformacion e interpretarla para posteriormente elaborar, el Informe
Mensual de ARESEP ...t e e

14. Evaluar, disefiar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
programas y planes de accién, asi como las modificaciones que se requieren
BN [0S YA EXISTONTES s ieiinie e e e ve e e e e e e e e e e rar e e r e n s e sasar e s msen s e e eae

15. Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos

financieros y tarifarios asociados a los nuevos proyectos que desarrolla
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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 INCUISIONE JASEC ... ..ueieiieiaieseecesaserasnssssessnsnssn s e ensnns

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

18. Digitar mensualmente y actualizar las proyecciones de Ventas de Energia por
bloques de consumo, Gastos de Operacion, Servicio de la Deuda, Otros
Ingresos, Revaluacién, Auxiliar de Activos y Depreciacion de Activos y Rédito
(0 LS D =TT T g o] o

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

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

(o LTI = T Yo O] o1 X = |
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21. Confeccionar proyecciones de los estados financieros, incluyendo el Estado de
Resultados, el Balance de Situacién y el Flujo de Caja, todos de forma mensual
y anual para diferentes periodos, que pueden ir de 1 afio a5 afios 0 mas, segun
se requiera. Obteniendo la informacidn financiera, de operacion e inversiones,
analizar y proyectar cada una de las cuentas y rubros que componen los
LS = Lo Lo ST 11 g =T Lo = o 1
22. Confeccionar los diferentes analisis financieros y andlisis de variaciones para
los estados financieros mensuales, incluyendo las razones financieras, razones
financieras ajustadas, solidez financiera, variaciones del resultado del mes y
del resultado del afio en cada una de sus cuentas y otros. Mediante la
informacién financiera base, asi como definir y aplicar las herramientas de
analisis y buscar y plantear las interpretaciones, y justificaciones que
(oo ] =15 0 Lo 4 Lo = o 0PN
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 lainformacidn requerida para dar respuesta
de forma oportuna y pertinente. Estas consultas e informacidon pueden estar
relacionadas con los estados financieros internos, los estados financieros
auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de caja proyectado,
composicion y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccion de

(o TS0 Yo = YA 0 8 o 1N
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24.

25.

26.

27.

JUNTA DIRECTIVA

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 deméas 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........ccccvcvveuenen.
Desarrollar estudios de evaluacion financiera de proyectos, estimaciones de
ingresos, de gastos y de financiamientos. Esto incluye recopilar, procesar y
analizar la informacion PertiNeN ... it et e e v e are e eaeeees
Analizar, planificar y ejecutar andlisis de costo financiero de opciones de
financiamiento, tales como comparacion de opciones de financiamiento,
refinanciamientos, evaluacion de descuentos, adquisicion de bienes vy
servicios, y otros, parafinalmente realizar unarecomendacion sobre ladecisién
=T 0] 0 0 - S
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados

de depdsito o liberacion de end0S0S, ENtIre OtrOS . .vueuiererevrieiie s eeeeeeceeaeanen

PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA

10. Gestionar el analisis de las posibilidades crediticias de los cotizantes del FAG,

de acuerdo a la normativa vigente, las necesidades en cuanto a capacidad de

endeudamiento, capacidad de pago, oportunidad, etC......ccovermrrrrieriiniienenens

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



JASEC N

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

11. Analizar y aprobar créditos personales respaldados sobre ahorros personales....
12. Elevar a Junta Directiva del FAG los diferentes tipos de crédito o asuntos que lo
requieren, de acuerdo con las necesidades de oportunidad que tienen los
cotizantes, con un debido andlisis previo y una recomendacion al respecto. Se
debe elevar a ratificacién de Junta Directiva FAG los créditos aprobados por su
S L= T o - N
13. Confeccionar un Presupuesto anual, realizando las proyecciones necesarias de
entradas (ahorros, aportes, recuperacion de crédito, etc) y proyecciones de
salidas (colocacion de créditos, retiros de ahorro, liquidaciones, devoluciones de
(od U o) = T TR =1 o) S
14. Confeccionar y administrar el Flujo de Efectivo del FAG, basado y en
sincronizacion con los datos del Presupuesto anual.........cccvvvmveneieireraiiecenenenn
15. Supervisar la ejecucién del Presupuesto Anual, asi como tomar las medidas
correctivas oportunas para atender desviaciones gue se identifiquen...............
16. Aprobar las solicitudes de los giros de dinero a los cotizantes o terceros, através
de cheques y/o transferencias bancarias................c.cccoeveeeeieiiinieinininiinnninannns
17. Supervisar la confeccion y remisién oportuna de estados de cuenta de los
cotizantes donde se indique claramente los ahorros y créditos que posean a la
L2 g = TR=Y 01 1o 1 = Lo - VOIS
18. Supervisar la oportuna actualizacion de las bases de datos de ahorros y créditos

U 10S COLIZANIES AOI FAGL.....nneeeeeeeeeeettaeaetin e eean s eaann e sssnneassnssannnsannnssasnnsennnnens
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JUNTA DIRECTIVA

19. Gestionar la actualizacion oportuna de los auxiliares extracontables que posea
el FAG y su conciliacién periddica con las cuentas de mayor contable.................
20. Gestionar y supervisar el cobro oportuno, eficaz y eficiente de los distintos tipos
de créditos de los deudores del FAG. ... .cevmieiieiiininiessvnras e s e rsssessnssnnens
21. Gestionar las gestiones oportunas de cobro administrativo y/o judicial que los
estados de morosidad de 10S CréditoS ameriten......oeueveverrerrirnieincinvasaraennneas
22. Gestionar el oportuno envio a custodia las garantias de los créditos del FAG,
sean pagarés o escrituras inscritas debidamente.......cocevveiieviviiiiicicviercr e
23. Revisar y dar el Visto Bueno respectivo, a las escrituras de cancelacion de
hipotecas a favor de JASEC, por parte de los ex deudores o de terceros, y
gestionar los tramites de cancelacién de hipotecas externas que procedan ante
8 GErencCia GENEIAL............. .ottt ettt ettt ettt ettt et s s te e ansr e aesnes
24. Coordinar con el notario respectivo la elaboracion y formalizacion de escrituras
(o 20007 (=Jo [1 (o X3 1 1] T3 (=T o T o (o K-
25. Coordinar con el perito designado por el FAG, la realizaciéon de avallos,
inspecciones de obras en proceso, revision y criterio técnico sobre planos y
presupuestos de obras arealizar.......o.vvvevvieiiiieiieii i
26. Realizar una funcion de controlador, en el desembolso de recursos y avance de
obras relacionados con préstamos hipOteCarioS......oveveerirumveieinirie e reeeeae
27. Emitir constancias por saldos de préstamos activos, ahorros acumulados, etc....
28. Calcular, validar y aplicar la capitalizacion de excedentes anuales, o cuando

corresponda ala salidade un cotizante del FAG.....c.vvremvreriseninrecresenranannans
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

29. Administrar los recursos del ahorro navidefio, realizar conciliaciones
respectivas, calcular y aplicar la distribucion periddica de los intereses ganados
[ ] e 1T o o J= 1 Lo 1 o o
30. Realizar y validar la liquidacién anual del ahorro navidefio, segln lo indica la
NOIrMAtiVa Al MISIMO . .urs e er e re e e v e s e ra e nransma s s enn s nranansmnmnanennnmnnnns
31. Calcular y aplicar las compensaciones de ahorros con crédito aprobadas por la
JUNTA DIireCtiVa Ul FAG ... e e e i e s v s e nasera e nranansnsnansnnmnanmnnnns
32. Gestionar y validar la conciliacién de la deduccién y aplicacién del rebajo por
concepto de Pdliza de Saldos Deudores aplicables a los diferentes tipos de
(o] =0 TR (0 ST 0 1= I N
33. Preparar informes de gestidén operativa a solicitud de la Junta Directiva del FAG
0 dE SUS SUPEIIOreS JEIAINQUICOS cumuuieeueasaresnueusrnsasansnsseasnsmmnrnsnnsnsnnnensnsnns
34. Confeccidn de célculos o analisis de indole financiera paralatoma de decisiones
relacionadas CON €l FAG ... e e et v e s n e n e n s e s ns s nras e nnn e nas
35. Gestionar y validar las liquidaciones de ahorros y crédito, conforme a la
normativay leyes aplicables por salida de cotizantes del FAG, entre otros.........
36. Atender y gestionar oportunamente los requerimientos de las auditorias internas
y externas referentes al FAG ... it ettt et reeeee e aeaananananas
37. Analizar e implantar periédicamente nuevos controles o procedimientos que
contribuyan a un mejor servicio, 0 a una mayor seguridad y confiabilidad en la

Fa o8 ak=TeT 1o Y a1 [=T N =X C
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

JUNTA DIRECTIVA

Dirigir, coordinar y supervisar las labores realizadas del personal que se
desempefiarealizando las actividades del FAG......covv v e eneaeee
Mantener actualizado el Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro, Ahorro
y Garantiay velar por su CUMPIMIENTO...c.erirrrieiie e eerr e v e e vee e v e e eaeanaas
Disefiar y supervisar los programas de atencién personalizada en los diferentes
(o2 el Ao X I o [T A= o - T o PP
Disefiar y mantener medios de comunicacibn que promuevan unha sana
L To LU Tor=To oY o £ = U (o] =] - N
Gestionar una comunicacion oportuna de los acuerdos de la Junta Directiva que
(001 8 =57 L0 o - o
Aprobar los desembolsos de los créditos y revisar los reintegros de la planilla...
Gestionar oportunamente lainformacion contable del FAG paraladebida emision
de los Estados FINancCieros del FAG. ... vrre e ieeverereseneneevar e nenvsnananennans
Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG....cccvuveiiiiceiieieveena,
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 endoS0S, ENre Otr0S ... v riererieiieeeeeieieiceeeaeaneaeaen

PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

10.

Controlar y fiscalizar los contratos de seguridad en las diferentes instalaciones
de JASEC mediante los protocolos definidos para tal efecto. Informar al superior

inmediato y alaempresa proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

su correccion y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones
== 4= To - T
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 ala empresa proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar
su correccién y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones realizadas.
12. Elaborar informes periédicos para la Jefatura del Departamento y Administracion
Superior respecto a la gestion de las empresas contratadas para los diferentes
servicios, asi como dar seguimiento aanomalias encontradas y proponer medidas
Lo o =03 1 AV = T
13. Dar seguimiento a las grabaciones de los sistemas de monitoreo instalados para
seguridad de las instalaciones, generar reportes periédicos e informar cualquier
=T o 0 = T
14. Elaborar carteles de especificaciones técnicas para la adquisicion de productos
de limpieza y alimentacion de consumo institucional, materiales para
construccion, contratacién de servicios para mantenimiento de instalaciones
(pintura, limpieza, jardines, aire acondicionado, etc), contratacién de servicios de

vigilancia (tanto con personas fisicas como con sistemas de monitoreo), entre

15. Realizar los estudios de recomendacion técnica para contratacion de servicios o

AdqUISICION A SUMINISIIOS 1auurnsasieaeee e easreeas e e s e e sas s rsssansnensnnanansnn e e nnsnn
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

16. Elaborar actas de recepcién parcial y/o definitiva para autorizar el ingreso de
materialeS 0 PAgOS MENSUBIES ....uuuieeureuneieeinrasrseresaesmssrn s e e s e ensnsrnsnsaen
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
(o0 a1 =1 o] =N
18. Realizar estudios de reajustes de precios solicitados por las empresas
proveedoras y elaborar los informes correspondientes para determinar si el pago
LSRN L o Xod =T 1= 1 €= o T o o N
19. Realizar modificaciones presupuestarias segln corresponda en las partidas
correspondientes a los servicios de tipo logistico y dar seguimiento a su
Eo R Lo L =TT Lo ] YA =T =T odU o1 o Y o S
20. Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de las pdélizas de
incendio, equipos, edificios, entre otras segln sea requerido, asi como, realizar
los tramites y pagos que de esta gestion Se deriVeN.....vveveverveeievieieiiecrnaneanan,
21. Coordinar con las municipalidades los pagos correspondientes del agua y
recoleccidon de desechos, asi como las gestiones pertinentes en cuanto arevisién
de tarifas, actualizacion de estados de cuenta, entre OtroS.......cevveuverrreeirirarananns
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 JASEC... ... reiieiriiere et e rr v e e e aea s e an e e snsane e e nanan

23. Coordinar la gestion de vales de caja chica, confeccion de requisiciones, entre
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar un levantamiento de necesidades, e informacion relevante en cuanto a
los costos asociados a los articulos, servicios, herramientas y demas
necesidades previstas a cumplir mediante el presupuesto ordinario..........coeeeueuees
Realizar las proyecciones de consumo de agua y otros servicios pagados en las
diferentes Municipalidades en donde la JASEC tiene edificios, asi como
proyecciones para el pago por concepto de electricidad en Tuis y coordinacién
con el Profesional de Infraestructura para traslado de desechos que
peribdicamente se acumulan en las diferentes instalaciones y que deben ser
[0 LT YT o o = o =N
Recopilacion de informacion para la elaboracion del presupuesto ordinario, asi
como, velar por cumplimiento y disponibilidad de recursos presupuestarios para
lograr el plan propuesto y el presupuesto relacionado.....ccvcvervrerenrrereierarersanann
Dar seguimiento al presupuesto general del Departamento y fiscalizacion de
cumplimiento del plan de compras y presupuesto aprobado alo largo del afio.....
Controlar los saldos de todas las 6rdenes de compra a lo largo del afio, asi como,
las que trascienden de periodo y su disponibilidad de recursos para los pagos....
Realizar los planes de trabajo en coordinacién con los usuarios de alto nivel,
sobre los diferentes trabajos de mantenimiento de infraestructura para que el
mismo sea desarrollado con éxito y alabrevedad posible.......cccoeveiniieieinnnnen.
Elaborar y controlar los cronogramas de servicios recibidos por parte de mano de

obraexternay de caracter CONtINUO . ..ueurueieeerareeeerieeere e ranssne e nsna e rasannnnnaes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

31. Realizar inspecciones trimestrales del servicio de seguridad, limpieza e
infraestructurade acuerdo alo indicado en los instructivos del Sistema de Gestion
L T 0] TS = 1 - | N
32. Verificar y revisar el Sistema de Gestion de Empresarial, segun los cambios
realizados por medio de las diferentes versiones o por medio de las
observaciones de las auditorias de calidad........cccevevvemriririririarerrreeceeinsnaas
33. Coordinar con el supervisor de la empresa de seguridad la programacion de
reuniones para el seguimiento y subsanacién de aspectos débiles o revisar el
cumplimiento de la prestacion de los servicios de seguridad......cccvcvevvvueieinnenn..
34. Descargar, acomodar, ordenar y revisar mensualmente las marcas de seguridad

suministradas por medio de los dispositivos electrénicos dispuestos para este

35. Programar periddica el control de marcas realizados por los oficiales de seguridad
para garantizarnos el cumplimiento de los establecido en las clausulas de cartel,
caso contrario establecer las sanciones econdémicas establecidas en el contrato..

36. Coordinar y realizar reuniones periddicas con los supervisores del servicio de
limpieza para discutir sobre el comportamiento y desarrollo de la prestacion del
SErVicio de lIMPI@ZA. ............eeneeeee ettt ettt ettt ettt te et ae s s ansanssnssnnannanaanss

37. Presentar ante la Asesoria Legal los reclamos surgidos por parte de los

OO RYZ=T=To [0 TN
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

38. Coordinar y realizar reuniones previas, durante y posterior a la ejecucion de los
trabajos subcontratados de diferente naturaleza y en las diferentes instalaciones
con las que cuenta la JASEC con la finalidad de que los mismos sean realizados
de manera correcta, apegados a la contratacién, con las medidas de seguridad del
CasO Y SiN CONrati@MPOS..........c.euuiuiiniieaeininasea s esna s snsrnsasarnsnaenesnsnnnnns

39. Realizar revisiones sobre diferentes hechos acontecidos y captados por las
camaras de vigilancia, para lo cual se debe desplazar a las diferentes
instalaciones en donde se encuentran ubicados estos eqUIPOS...ccveverieirererernnns

40. Realizar contrataciones relacionadas con el mantenimiento de los diferentes
equipos de monitoreo y de vigilancia con los que cuenta la institucién...............

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 contrato el correspondiente visto bueno y
aceptacion y posterior confeccion de las actas de recepcion correspondientes.....

42. Recopilar la informaciéon para la confeccion de los pagos de diferentes
[0 RYZ=T=To [0 TN

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 o Presupuestos Extraordinarios...................

44. Gestionar el plan de compras anual del Departamento que la Proveeduria designe.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

45. Coordinar previamente con el Auxiliar Administrativo del Departamento las rutas,
escaneos Yy archivos de informacion de la documentacion fisica que suministra
los oficiales de seguridad MensSuaAIMENTE. ... .. iieiieii e e e enees

46. Realizar un archivo que contenga todas las contrataciones y 6rdenes de compra
del Departamento, asi mismo informar a los Profesionales de las distintas areas
del Departamento con tres meses de anticipacién la gestion oportuna de la
prorroga o renovacion de los contratos de SEr NECESAlO..ururrrrerrrnrarersrsrsnsnsnnnas

47. Realizar protocolos de seguridad conjuntamente con el supervisor de laseguridad
(030 01 = 11>V - VN

48. Realizar inspecciones en los edificios de JASEC donde ameriten ciertos
dispositivos de seguridad, control y dotar a los oficiales de algun mobiliario que

se requiera para el buen desempefio de las fuNCIONES.....vveeeveceevviviecrnenveenaaes

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 superior inmediato, la Comision de Planificacion
Vehicular, la Gerencia 0 1a JUNta Dir@CHiVa. ............uvreereiessiiiireeiiineissneeissnesinn

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 inmovilizacion sean 1o m4s cortos posibleS.....ccceveveeiviiveivceicninnnns

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

adquisicion de repuestos para el mantenimiento correctivo de laflotilla vehicular.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

13. Recibir, controlar, procesar y mantener actualizados en forma fisica y digital los
datos de registro de cada vehiculo, derechos de circulacién, pdlizas y seguros,
revision técnica, ficha técnica, consumo de combustible, repuestos, costos de
mantenimiento preventivo y COrreCtivVo...........cuummimmeiiiiiiieieeeeeeseeaneaeannsenas

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 Comisidn de Planificacion Vehicular.................ccceveeeveieievevnninnnnnns

15. Llevar la contabilidad de costos de la flotilla vehicular a efecto de determinar
costos de mantenimiento de cada vehiculo, estado de conservacion, calidad del
AULOMOTOT, ENTIE OlrOS u s ruesvearesasessnsnusserasasnsasassnnanssnsassnnsnnsnsnnsnnnsnnnsnnnnnnns

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 estime coNVeniente.................ccceeeeueeeiiiieseseeieinisessanineannn

17. Elaborar el informe de analisis de estadisticas y presentarlo a las instancias que
(001 8 1S3 L0 1 0 - o

18. Presentar informe bimestral a la Comisién de Planificacion Vehicular, y de ser
necesario a Junta Directiva, referente a la administracion de la flotilla, estado de
la misma, costos de mantenimiento preventivo y correctivo, accidentes
ocurridos, entre otras, debiendo brindar asesoria en cuanto al plan de sustitucion
de unidades vehiculares y cualesquiera otras decisiones que deban tomarse en

materia de tranNSPOITES. ......... ..o e ettt e
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

19. Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de la pdliza
vehicular asi como los tramites derivados de casos que resultan producto de
colisiones, golpes, robos y cualquier otro relacionado con las unidades
VENICUIAIES. ...t et e ettt e r s s e e e e rar e n e ran s rn s naas

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

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

22. Revisar en forma aleatoria las rutas definidas en el sistema de posicionamiento
global con respecto a lainformacion registrada en la bitacora virtual..................

23. Elaborar informes periddicos a las jefaturas correspondientes para evidenciar el
no acatamiento de las rutas previamente definidas en el Sistema de
Posicionamiento GlODaAl......coeee e et e e e e e ses e nere e ran e nen e nannan

24. Elaborar los carteles de especificaciones técnicas para la adquisicion de
implementos de seguridad, equipos, herramientas y repuestos paralos vehiculos
asi como la contratacion de servicios de mantenimiento mediante los procesos
de contratacion definidos para tales efeCt0S...uuvrueiererererriieie e e e eaeaea

25. Realizar los estudios de recomendacion técnica para la adquisicion de

implementos, herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento..
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

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

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

28. Realizar modificaciones presupuestarias segun sea requerido en las partidas
correspondientes al area de TranSP O . i i e eeer e s e reraresesnaneraesaesnrnnnns

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, suministro y control de vehiculos y cualquier ley
vigente en materia de trANSITO ... .. e iee e e e e e e n e e

30. Supervisar y coordinar el equipo de trabajo del Taller MECANICO....c.vevuvunenenennnne.

31. Velar por la adecuada aplicacion de los instructivos relacionados con el area de
Transportes documentados en el Sistema de Gestion Empresarial, asi como
revisarlos y mantenerlos actualiZadOS....c..eeeeveeeiiiieeie et rr v e aeaeas

32. Ejecutar las labores conforme a los instructivos relacionados con el area de
Transportes documentados en el Sistema de Gestion Empresarial........c.ccceueu.....

33. Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo Anual de la flotilla vehicular, de
acuerdo con lo indicado en el instructivo 6/18 “Uso, Mantenimiento y Control de
1a Flotilla VERICUIAI™.............c.eeeee et ettt ettt ettt e et e anesn s annanasannnannnnans

34. Mantener una actualizacion continua del cumplimiento del Plan de

Mantenimiento Preventivo de laflotilla vehiCular.....vevve e eveeiiieceiiiiercviinnennnes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

35. Revisar los formularios 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo
semanal de motocicleta documentados en el instructivo 6118 “Uso,
Mantenimiento y Control de la flotilla vehicular” del Sistema de Gestion
Empresarial, a efecto de verificar observaciones, dafios y cualquier otro dato
relevante al funcionamiento del autOMOTOT .....uveiuieueieiere e e e e e eaeas

36. Coordinar con el encargado del Taller Mecanico y calendarizar una revision-
reparacion del vehiculo de lo reportado por los funcionarios en los formularios
de 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo semanal de motocicleta..

37. Analizar las solicitudes de revision-reparacién presentadas por los usuarios
mediante el formulario 6F65 Solicitud de revision-reparaciéon de vehiculos..........

38. Coordinar con el usuario al cual esté asignado el vehiculo, la disponibilidad del
mismo para efectos de realizarle la revisidon-reparacion, asi como coordinar con
el Encargado del Taller Mecanico la fecha que el vehiculo puede ser ingresado al
1 = N

39. Dar seguimiento ala ejecucién de las contrataciones de bienes y/o servicios, asi
como llevar el control de la ejecucién presupuestaria de éstas contrataciones.....

40. Velar por la ejecucion presupuestaria del centro de TranSpPOrteS....ccveveeurevennnene.

41. Aprobar las requisiciones de repuestos y accesorios requeridos para la
reparacion del vehiculo de conformidad con lo solicitado por el Encargado del
QIR 1LY =T o= g o T

42. Aprobar los vales de caja chica parala compra de repuestos y/o contratacion de

SEIVICIOS U M BN OT CUAN T Bl st auseesran s eewan s eeseerssn s scsn s sanssessnsesann s ssannsasnnssannnseennnes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

43.

44.

45.

46.

47.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar los estudios de recomendacién técnica para la adquisicién de
implementos, herramientas, equipos, repuestos y/o servicios de mantenimiento..
Colaborar con las especificaciones técnicas de los vehiculos a adquirir.
Comprobar la partida presupuestaria para atender la necesidad de adquisicion.
Colaborar con el estudio de ofertas con la respectiva recomendacion de
=0 [T Ko LToF= T oY S
Realizar el estudio de mercado de acuerdo con las marcas utilizadas en JASEC...
Elaboracién del Plan de Compras del areade TranSpPOrteS....i v vvererenerercernennnans

Formar parte de 1a Comision VEhICUIAr ... c.eeiiieiieiciie ettt vt v e ee e

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS

10.

11.

12.

13.

14.

Realizar lacreacion de planes de sustituciéon de activos segln corresponda.........
Actualizar los terrenos institucionales tanto en formato digital como en el médulo
PPE. Analizar el cambio de activo asignado en el mOdulo.....cccvvvevveininenencenann.n.
Analizar la rotacidn, deterioro y obsolescencia de los activos custodiados en el
AIMAcCEN CONLIal..............o.eeeeeeee ettt ettt et et ettt it e tesss s eansanssnssnnannanas
Aplicar los procedimientos para determinar el calculo de la Revaluacién y
Deterioro de los Activos Institucionales-En coordinacion con el Departamento
(@0 1 =1 0] =
Mantener el control y custodia de las placas institucionales que se tienen para

ser asignhadas a los activos que se ingresen a modulo de Propiedad, Planta y
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

15. Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices y
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su
E=To [=YoTUE=To F-1:T o] | oz L] Lo o O
16. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia tales como formularios de
traslados, devolucion 0 asignacion de aCtiVOS.........ccoovuvviiieee e
17. Brindar apoyo en el proceso de capitalizacion de obras (OTC'S)...vcvvrvevevirvnenennnn.
18. Planificar, coordinar y ejecutar estudios de campo, en el cual se identifican, se
registran y se controlan todos los activos de la INStituCioN.....cccevevervevevcevnenennnn.
19. Recibir, acomodar y entregar los activos en el almacén de custodia, destinado
para resguardar [0S ACTIVOS ...uuueueresrerarrseeremrerasns e s e enrarare e asrrsns s e snsarnnnns
20. Procesar la documentaciéon tipo formularios (Entregas, Traslados, Retiros,
Ingreso de activos, Notas de Crédito y Débito, etc.) en el mdédulo de Propiedad,
L =T = YA o [V T o X P
21. Capitalizar las OTC’S (cierre de las Obras de Trabajo en Construccidn) tanto las
obras nuevas del periodo, asi como la atencién, analisis y seguimiento de las
obras que, por algunarazén, no se han capitalizadO.......cccvuvvevvieiiriiiiiiiiriecnaans
22. Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
(@0 o1 1= o 1 o = To N
23. Actualizar las polizas referentes a los activos institucionales, que conlleva la
coordinacién y unificacion de informacion suministrada por diversos
departamentos de 1a iNStItUCION ... ee e e e e e e eneneas
24. Trabajar en conjunto con la Unidad de Avaluos, en lo relacionado a la venta de

] 0 6 11=T o = 1o 1= N
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

25. Documentar casos especiales sobre pérdidas de activos a funcionarios, para
remitir a las jefaturas correspondientes y que procedan de acuerdo a lo que se
(ofo ] aRSTTo K== 4 =TS o o T & AU [ N

PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA

10. Dirigir y coordinar todas las actividades y situaciones que se presenten durante
el proceso de compras, con las otras unidades participantes. Como Director del
Concurso, asumira el procedimiento de inicio a fin, realizando oficiosamente las
acciones que correspondan para una pronta decisiéon y asumiendo las
atribuciones, deberes y responsabilidades, atribuidas por ley a la Proveeduria.

11. Revisar el paquete de gestion (acta de decision inicial, cartel y reserva) que
presentan las diferentes Unidades o Procesos de la organizacion ante
Departamento Proveeduria, los cuales deben estar amparados a las Leyes y
Reglamentos querigen en materia de contratacion administrativa........c.ccveueeuenn.

12. Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre
competencia, igualdad, buena fe, y que la formula de calificacion y comparacion
de ofertas, asegure la selecciéon de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo
facilite la mayor cantidad de OfereNteS....v. v ittt eeeeeeana e

13. Conformar un expediente en el que debera constar todas las acciones realizadas
en el procedimiento de compra, debidamente rotulado y foliado en orden
cronoldgico. Los documentos nuevos se incorporaran al expediente, en un plazo
no mayor a dos dias habiles, posteriores a la fecha de recibidos. Durante el
concurso, el expediente de la compra, debe custodiarlo el Director del Concurso.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

14. Cuando el procedimiento este completamente concluido, lo remitira al Jefe del
Departamento, para que sea custodiado en el archivo de la Proveeduria..............
15. Verificar que los recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y
directrices establecidas por el Comité Presupuestario y que la estimacion de la
compra hecha por el Gestor se ajuste a una razonabilidad de mercado..............
16. Verificar el cumplimiento del Reglamento de Actos de Adjudicaciéon 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..................
17. Ajustar el paguete de gestion al formato utilizado por el Departamento
Proveeduria, para posteriormente publicar la invitacion en los diferentes medios
de comunicacion (sitio Web, Gaceta, Merlink).....ccvevvieieiivisiiriiicveceve s e
18. Suscribir el acta de verificacion inicial, elaborar el cronograma de tiempos y
comunicar las invitaciones respectivas, con el fin de desarrollar eficazmente el
proceso de contratacion, asegurandose la mayor participaciéon de oferentes........
19. Tramitar las solicitudes de aclaracién al cartel presentadas por los posibles
oferentes y verificar que se cumplan los principios de igualdad y probidad en las
modificaciones al cartel de [iCItaCiON ... veeurere e e e e eee e e e e e e
20. Atender y dar seguimiento a los tramites de objeciones, revocatorio,
modificaciones y aclaraciones segun lo establezca la Ley, asi como, gestionar
los estudios técnicos y legales que faciliten la toma de decision. Como Director
del Concurso, el profesional licenciado gestionara directamente toda la

documentacion que se trasiegue en el procedimiento de compra, por lo que la
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

correspondencia interna y externa deba entregarse y/o recibirse, lo hara sin que
sea necesaria la intervencion del Jefe del DepartamentO........cccvvvvnvnicnvenenennes
21. Realizar el acto de apertura de ofertas recibidas con su respectivo registro en el
libro de Actas de Licitaciones y remitir copia de las mismas al gestor técnico de
la compra y al Area Legal el expediente administrativo completo y foliado, para
el andlisis de admisibilidad de ofertas correspondientes.......cccvcvvvvvrcrvevieinenenes
22. Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar prorroga
EN CASO NECESANIOnurururasaesnnnsarnsasnsnnssssssnsnssssssnsnsnsnsnnsnsssnsnsnsanssnsnsssnnsnsssnsnnss
23. Gestionar la subsanacion de ofertas, a la luz del principio de informalidad,
rechazando cualquier accion que coloque en condicion de ventaja a un oferente.
24. Realizar los tramites correspondientes para la recepcion, custodia y devolucion
de garantias de cumplimiento y partiCipacion......ccucvieimeiriie e e e
25. Integrar la Junta de Adquisiciones segln lo estipulado en el Reglamento de
Gestion y Adjudicaciéon de los Procedimientos de Contratacion Administrativa.
Como integrante de esta Junta, mantendra absoluta independencia, velando solo
por los intereses de JASEC, sin distingos de rangos jerarquiCoS....cccvueverevarnenn
26. Notificar el acto de adjudicacidn, individualmente a cada uno de los oferentes, y
publicar un aviso en la pagina web de JASEC y en los demas medios donde se
publico la invitacién a participar, para el conocimiento de cualquier interesado....
27. Reiniciar oficiosamente el procedimiento de compra, cuando el concurso hubiese
resultado infructuoso o desierto. Para el nuevo concurso, deberd aplicarse los

cambios al cartel que aseguren la participacion de oferentes.......cccvevevevvceeennnnnes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

28. Confeccionar, revisar y firmar (segln corresponda) las 6rdenes de compra,
relacionadas con [0S procesos liCItatOriOS ... e reeee e e e e ren e e e
29. Aprobar las 6rdenes de comprade acuerdo con los montos maximos establecidos
por la Empresa, de conformidad con lo indicado en las leyes y reglamentos
internos y externos que larigen en materia de Contratacion Administrativa.........
30. Ingresar modificaciones, ampliaciones, prérrogas y adjudicaciones de procesos
o= Lo g0 == L] 1 S
31. Tramitar las solicitudes de reajustes de precio, verificando que este
procedimiento aplique por un desequilibrio en la composicién del precio...........
32. 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 recomendaciéon de adjudicacion..............
33. Resolver solicitudes de prorrogas o suspensién al plazo contractual, verificando
que se cumplan [0S presupuUESEtOS A I@Y .......eneeeeereeieeeeeeieeeeeeenenrananesenenaenns
34. Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracién que se presenten ante el
T TSy (=T g o T [N - o 1= o o - U
35. Realizar el calculo y debido proceso para el cobro de multa y/o clausula penal,
cuando existan incumplimientos contractuales, asi como su respectivo registro
en el SIFAJ para los procesos de Licitacion publicay abreviada.......c..ccceuvuvunene..

36. Recibir ofertas y garantias de compras al €Xterior......voveeeeeieerrvrarerrcreieneinnenn.
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

37. Integrar la Junta de Adgquisiciones para resolver solicitudes de suspension,
rescision o resolucion de CONratos.............cvveeeeeeieieeieeieaeeeeinenaninensnesannnnens
38. Efectuar la coordinacién y ejecucion de tramites ante agencias fiscales, bancos y
demas Entes relacionados con laimportacidén de los materiales requeridos por la
0 0 o =2
39. Realizar las gestiones correspondientes ante la Direcciéon General de Aduanas,
en lo querespectaalacorreccion de las facturas comerciales, para que se ajusten
al cumplimiento de la Ley General de Aduanas y el Decreto No. 25270-11.............
40. Tramitar las contrataciones por excepcion asignadas, apegandose a lo
establecido al decreto DE35148-MINAET ....urerre v eevererera e eesnssrsnan e ranannaens
41. Dirigir, elaborar, ejecutar y dar seguimiento al plan de compras institucional.
Rendir informe trimestral del estado de los concursos asignados, confrontando
los resultados con lo programado en el Plan de Compras y en el Cronograma del
L0 o ¥ o 11 = o
42. Realizar en el SEVRI, la evaluacion fisica financiera y las estadisticas para el
informe de labores del Proceso Departamento Proveeduria.......cccvevvevveeieicinnnnnn.

PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN (ADMINISTRATIVO CONTABLE)

10. Ejecutar las funciones asighadas, siguiendo instrucciones, procedimientos
establecidos en manuales circulares y legislacion vigente................c..c.ccuu......
11. Apoyar y coadyuvar en la preparacion de los planes de trabajo del Almacén de
Materiales con el fin de dar seguimiento a Informes Contables y de Control

Interno asi como estudios especiales del area financiera y contable, asi como
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
Proceso, junto con la Jefatura del Departamento AIMacen........cccvvvrvenerennanans
12. Colaborar en la elaboracién de informes periddicos correspondientes a la
ejecucion del plan de trabajo y del estado de las recomendaciones del area
financiera, contable y de Control Interno emitidas por el Departamento
Contabilidad, Unidad de Auditoria Interna y Auditorias Externas al Departamento
N 0 = To = o N
13. Implementar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el acatamiento de
las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica asi como el
cumplimiento de las normas Internacionales de Auditoria, normas Internacionales
de Contabilidad y cualquier otra norma que regule la administracion correcta del
Departamento AIMACEN ... . e e e et e e e e e e s n e n e ees
14. Evaluar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el sistema de control
interno establecido por la Administracion para la ejecucion de las actividades
administrativas, financieras y contables relacionadas con el Proceso en apego a
la Ley General de Control Interno y el Manual de Normas generales de control
interno establecidas por la Contraloria General de la Republica.......ccceevuvuvenennnnens
15. Coordinar las actividades de control y fiscalizacién en materia de administracién
y gestién de inventarios del Departamento Almacén con el Departamento
Contabilidad y de otras unidades y departamentoS. ... .ccccovurrrmmimrmrrnmnrineinrnsnnn.
16. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicion de
superficies de Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion asi como la

identificacion de los diferentes tipos de materiales y su manejo........................
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

17. Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el
seguimiento de los informes de auditoriay contableS.......ccccvviviiinieiieiiiniannnss
18. Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y
soluciones alos mismos considerando los conocimientos profesionales.............
19. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definicién de
superficies de Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacién asi como la
identificacion de los diferentes tipos de materiales y SUMaNejO.......ccveruureuenrnnans
20. Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el
seguimiento de los informes de auditoriay contableS.....ccvevevvveiiiiiviiirceccee,
21. Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y
soluciones alos mismos considerando los conocimientos profesionales.............
22. Elaborar informes técnicos parciales y finales de conformidad con las
recomendaciones de la Unidad de Auditoria y del Departamento Contabilidad,
incluyendo comentarios, conclusiones y recomendaciones, presentar y discutir
los resultados con la Jefatura del Departamento AIMacén.......cccceeuvevevereneenenne.
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 AIMacén.......ccceeeuveieirieniivirnnnnnnns
24. Desarrollar y mantener procedimientos de Control Interno en las éareas
administrativas, financiera y contable que coadyuven en el mas efectivo control

de las actividades del Departamento AlMacCEN.......cevuvreeieieeieresraerseanaesnsnsnannnas
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

25. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la implementacién de
Controles tales como: Normas Contables y Procedimientos de Recepcion y
Control de Materiales, Normas de Almacenamiento de Materiales, Métodos de
Despacho de Materiales asi como la implementacién de Sistemas de Inventarios
PeriodiCOS Y PermMan@ntesS . ... . e eeeeeeeesin e e e e e e e e s e m s e e e s n e e r e rmrnnas

26. Participar y elaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la
ejecucion de estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver
situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar
conocimientos y otras actividades propias del Departamento Almacén................

27. Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes
de accion, sistemas y formas de simplificacibn y optimizacion de los
procedimientos del Departamento Almacén, asi como las modificaciones que se
FEQUIETEN €N 10S YA EXISTENTES cuuuir ittt ie ettt et et et e et e et ae e e esesaes e eaeeananas

28. Velar que las actividades del Departamento Almacén se apeguen a los
requerimientos de las leyes, normas, politicas y procedimientos que la regulan...

29. Brindar apoyo técnico-administrativo a la Jefatura del Departamento Almacén en
cuanto a la implementacion de principios modernos de administracion de
=L = Lo = Y=

30. Coordinar y realizar las labores administrativas y operativas junto con la Jefatura

del Departamento AlMaACEN ... ..cou. e ee e e ee e e s e rern e e s s s e e e rnsnnanes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

31. Colaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la organizacion,
coordinacién, asignacion y supervision del trabajo del personal dedicado a
labores de recepcidn, custodia, almacenamiento, despacho, clasificacion y
codificacion de materiales del Departamento Almacén, asumiendo Ila
responsabilidad de la ejecucion eficiente de las actividades a ellos asignadas.....

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 adecuada utilizaciéon de los mismos......

33. Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con las
compras, salida de Bodega e Inventarios de MaterialeS.......oevevervranervriencnsenennnns

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 lainformacién de presupuestos y del Sistema de Gestion
[ 0T o T = TSY= U - | PN

35. Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos a consideracion de Su SUPErior.....cccccvvevueunnnn.

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 Almacén..........cccceuvuvuvnnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION

10. Participar en los procedimientos de evaluacién del control interno........c.c.c........
11. Atender el servicio pos-venta que requiera el cliente del Area comercial, mediante
la preparacion y suministro de lainformaciéon requerida.......ccoveveveeerirsesenennnnne.
12. Programar y realizar evaluaciones del servicio que brinda la empresa a los
clientes del SectOr INAUSTIIAl.......re e eresenen e ere v e n e re e re e nsna s e rananraens
13. Elaborar y ejecutar programas anuales de mercadeo directo y comunicacién de
informacién técnica, comercial dirigido a los clientes industriales, para
mantenerlos informados sobre los cambios que les pueden afectar. Tales como:
cambios de tarifas, suspension de servicios, cambios de tecnologias de
medicidn, etc., asi como propiciar un contacto permanente con los clientes
L0 LU B3 = 1=
14. Programar y leer equipos de medicion en maxima demanda y media tensién, asi
como el procesamiento, interpretacion de los datos para el proceso de la
facturacion INAUSTIIAl. ...c. . e e e e e e s e n e srn e n e naes
15. Realizar labores de ejecucion, supervision y control de la facturacion industrial
de JASEC, que comprende Maxima Demanday Media TensioN......c.cccvveveveevnnnnnnn.
16. Coordinar con las instancias correspondientes la instalacién del equipo de
medicion de maxima demanday mediatenSiON....ccceuveereierriee e e eraens

17. Apoyar y supervisar el proceso de la facturacion de Maxima Demanday TMT.......
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

18. Mantener expedientes actualizados de los clientes industriales, registrando los
cambios de medidor, cambio de constante de medicion, depdsito de garantia, asi
como el manejo de informacion de mercadeo directo a clienteS........cceevevnvernnnnn.

19. Realizar labor de asistencia a la Plataforma de Servicios en el tema de los
depositos de garantia de los clientes ubicados en Maxima Demanda y Media
1= 117 0

20. Mantener control y actualizacién de los depédsitos de garantia de los clientes
ubicados en Maxima Demanda y Media Tension, realizando la coordinaciéon con
L= I o] 11T = S

21. Realizar estudios técnicos de comparacion de tarifas para la reclasificacion de
clientes segun lo establece la normativa tarifaria de ARESEP......ccovvvevevvvnenennnn.

22. Mantener registros actualizados de los contactos comerciales y técnicos de los
clientes ubicados en Maxima Demanday Media TenSiON.....ccccvvvvevviievevcevnenennnnn.

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 solucion de I0S MiSMOS............cccceuvueieiiiieiiiiiiieiiceiieieann,

24. Elaboracion de la declaracion de ventas para el Ministerio de Hacienda, para los
ClIENTES B JASEC. .. e eeee et v et e r et e s s e s e tms s ra s s s s nsns s nsnssnnsnnannnnnns

25. Apoyar las labores de la Area y el Departamento de Facturacion y Recaudacion

Lo U E=1 g Lo Lo JEoY=T= W A L=T oL =1 1= Lo
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES (PROYECTOS)

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
o T0 0 0T TS U= LY TN
11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes Areas respecto a
los planes operativos y de inversién institucional y brindar asesoria al equipo
Lo L= = o Lo - 1 N
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.......e. v veiviiiieee v ve et e
13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y andlisis econémicos
D2 L= L0 o = o 1
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como a
[0S ClienteS del MaCIOPIOCES0 . et ettt et eee et et et ee st aeamsaeesasananennaen
15. Representar a JASEC como propietario o suplente en la CONACE, SEVYD y
otras funciones atinentes 0 a solicitud de la Gerencia........cccceevurirreievervcrnnnenn.
16. Identificar necesidades y alternativas de solucién a las circunstancias
QSIS =] =T = 1N
17. Coordinary ejecutar propuestas € SErVICIOS ... u e rmrmrareemaneaermraemameaeraranaaens

18. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales...........c..c.....

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

19. Investigar y administrar requerimientos, trdmites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientoS para ProyYECOS . uuumruurmrurursrresesesnsssnrsssnsenees
20. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversién, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por
el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo
[T oY e =1 2. = To Ko 1
21. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones.......cccvcvevveveicerennnnnn.
22. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacion dentro de la Empresay de mejorar su gestion............

23. Presentar nuevas propuestas de proyectos a desarrollar por lainstitucion........

PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION (TORO lI)

10. Planificacién, organizacién, coordinacion, supervisiéon y evaluacién de los
procesos relacionados al &rea de produccién de energia eléctrica......cccvvvvuenann.n.
11. Organizar, planear, asighar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su

cargo, con el fin de asegurar la ejecucién eficiente de las labores asighadas a

12. Verificar que el personal cuente con adecuadas condiciones de trabajo...............
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

LT o= o 11 o o 1N
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

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 de SU CONOCIMIENTO ..uuuuesierurnnriesiereiarn s e nr e e cnrrneaens

15. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y
técnicas que requieren las actividades de su area de competencia.........vcvuvernn..

16. Preparar programas de contratacion de bienes y ServiCioS.....ccvcvvvevceevcvcnvnennans

17. Inspeccionar y verificar la utilizacion de materiales en las obras construidas por
contrato o por mano de obra propiade |a EMPreSa...ccveeveeevrieirsesiesercesnnnnn

18. Disefiar ejecucion de obras civiles y electromecanicas MenoreS....c.ccvcvuevevcerarnnnn.

19. Investigar, conocer y valorar constantemente los costos operativos y adaptar
nuevas tecnhologias de operacién y sistematizacion......cecveevevvievcecsiinvieiesiennnns

20. Estudiar y evaluar proyectos de inversion y estudios de factibilidad...................

PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
= T0 0 L TS = LY TN
11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefe de Area o
Departamento respecto a los planes operativos y de inversion institucional y
brindar asesoria al equip0o gerenCial. ......ceveriirereiie e e
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.......cevveveerieieiicve e e e ensnerneeaneas
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios béasicos, especificos, anteproyectos, proyectos y anélisis econémicos
D2 L= 0 o =] o 1
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como a
[0S clientes del MaCIOPIOCESO cuuurueuenunrnrarsrararesenrmsasnsssrsesssnsnsnsnsnsnsnsnnennns
15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones
atinentes 0 a SOliCitud de |a GeIreNCIA. .. verreuerreeeeraraneraenesesessnesranensonanesnnnnnens
16. Identificar necesidades y alternativas de solucion en los diferentes proyectos y
servicios que planificay €ecuta JASEC. ... ieiieie e e veeeere e eeanes
17. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales.............c........
18. Investigar y administrar requerimientos, trdmites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos pPara ProyYECTOS . uuurueururrumrerursrnrrrsrsnsesnsnsnrnns
19. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucién de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversién, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por
el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo
[T oY [ =1 2.1= T o 1
20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaCciones.....c.ccveverveverrerarinnnnn.
21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar

formulas de coordinacién dentro de la Empresay de mejorar su gestion............
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

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

23. Realizar estudios de pre factibilidad y evaluacién de proyectos para obras de
[0 LS o 11 o] 0 o N

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

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

26. Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras a su cargo.
27. Elaborar las especificaciones técnicas y carteles para compra de materiales o
servicios, asi como, administrar los contratos de bienes 0 servicios................
28. Supervisar la ejecucion de obras como ingeniero de proyectos de distribucion
en actividades como: control de facturacion del proyecto, coordinaciéon con los
contratistas, control de materiales, y recursos del proyecto, administracion del
contrato, control de cronogramas, inspeccién de obra, supervisién de personal
de inspeccién y apoyo al proyecto, coordinacién con clientes internos y
externos, liquidacion de la obra.. ... et eaae
29. Coordinar, controlar y supervisar el levantamiento y capitalizacion de los
PrOYECtOS ASIONAUOS 1eueusvuurnnuruesmunsmsarnsassssasesensms s rnsassss s nsnsmsn sassnmsnssennnnnnnss

30. Coordinar las suspensiones programadas del servicio eléctriCO.......c.cvuvuruenennn
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

31. Realizar estudios de planificacién de la red y de justificacién para informes
10z ] 17T Lo 1= PPN
32. Aprobar visados, disponibilidades, presupuestos de obras (mejoras,
extensiones de lineas, instalacion de transformadores)....c.ccecvevvrveieiienenencnnans
33. Efectuar informes de avance de los proyectos o actividades a su cargo............

34. Generar estadisticas de crecimiento VegetatiVo....v. v verrerieiieeieievercecrieeeeneaes

PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED
10. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes de Area respecto
alos planes operativos y de inversién institucional y brindar asesoria al equipo
Lo L= = o Lo - T N
11. Participar en la planificacion de largo, mediano y corto plazo del desarrollo de
la base de datos geografica de JASEC.......veveireeeieiieeesieaeeeeeenaneeanensannnnnns
12. Elaborar y presentar informes peridédicos de labores asignadas, avances de
proyectos y otros aspectos de interés paralaevaluacién del desempeiio...........
13. Confeccionar y presentar reportes, mapas, indices y otros de los elementos
instalados y desinstalados €N la red....ccu. e cieiiieriiiee et ettt e e e
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 reCOMENUACIONES ..uuururunueeuneresarnrasesenrmsasesassrssssesnsnsnsnsnsnssrnnnnnns
15. Planificar y coordinar el registro y ubicacion de componentes de lared eléctrica

INSTAA BN |8 ZON A SOIVIU At tinine et eiinesee e tetiee et eescsnneseseessnnensessssnnnsasessnnnnnnens
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

16. Ampliar, mantener y actualizar bases de datos referentes ala red eléctricay el

control de Activos de DiStribDUCION.........ceereeeie e e e envnsaennns

17. Validar la posicion geografica de nuevos datos de la red, ya sea por

actualizacion de cambios 0 por toma fiSiCa....veveviereririri e eaeas

18. Administrar contratos de mano de obra y consultorias especificas cuando
(oo ] =153 o Lo 4 Lo = VRS

19. Contactar a los diferentes procesos que suministran la informacién requerida

para mantener actualizada la base de datos geogrdfica.............c..cccvvevvninnnn,

20. Investigar y administrar requerimientos, trdmites previos, permisos o

autorizaciones y procedimientos para proyectos relacionados y levantamientos

Lo L= Lo 1 1T o L= N

21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar

formulas de coordinacion dentro de la Empresa y de mejorar su gestion............

22. Planificar y coordinar la identificacion y rotulacién de componentes de la red

eléctricainstada en 1a zoNa SErVIida....o.veseerurreeesecre s e neeeeenvnsrnvnssennanannnas
23. Llevar el registro estadistico del crecimiento de la red, tanto en clientes como
LY T 01 LYW 4o S
24. Administrar y coordinar el mantenimiento actualizado de las bases de datos
gréaficas y alfanuméricas de datos de componentes instaladoS..........cccceveunnen.
25. Planificar y coordinar el mantenimiento de las interface GIS, misma que es
insumo para el OMS / DMS, contabilidad, contabilidad y planta externa el &rea

deinfocomunicaciones, servicio al clientey areatécnicade Distribucion.........
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

26. Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial del Sistema
[ TTo T oX=TT=Tod g Yot ol o LI N
27. Apoyar el levantamiento y la localizacion de posteria de JASEC realizada por
otras unidades de 1a OrganiZaCiON . ..... v reereeeseeeercee s seneseanasesarassesesansnrnnannn
28. Registrar y monitorear las infraestructuras en arrend6 a compaifiias de cabley
(0 LS =] =3 0 o
29. Realizar recorridos de campo para la verificacion de la informacion
suministradas por el Area de DiStriDUCION ..uu.veeeireuieeseeeeeeiieeeeeeieeeseeeneeenaas
30. Coordinar y promover el recibo, entrega o intercambio de informacién con
Lo A= LT @B (1 R0 [od o =S
31. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de nuevos sistemas o tecnologias de la
B3 (10 o} o PN
32. Realizar presentaciones de proyectos propios del GIS ante la Junta Directiva..
33. Velar por la correcta y oportuna tramitacion de todos los asuntos de orden
adMministrativo del GIS. ..o e eee e s e v e rar s ne i r e e e s s e ennnan e
34. Custodiar que los recursos materiales y equipos de trabajo asignados al GIS

se utilicen de una forma racional y rendimiento.

PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades

F= 10 LTSS A= 1 V2= L
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Encargado de Unidad
Ejecutora y Jefe de Departamento de Saneamiento Ambiental respecto a los
planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo
Lo L= =T 1 L - | Y

12. Conciliar la cartera de proyectos de Saneamiento Ambiental y el plan de
inversion institucional en respuesta a las prioridades y al Plan Estratégico
Corporativo, evaluar y controlar los procesos de preinversiéon de los proyectos
manejados por la Empresa, incluyendo su formulacion.......ccvcvvevvvcivvienenene,

13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y andlisis econémicos
VA L= T oT =T o 1Y

14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como a
[0S ClienteS del MaCIOPIOCES0 . e et re e ettt ettt et s et eesesaeemsaeesasananennaen

15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones
atinentes 0 a solicitud de 1a GereNCia. .. .uuerreumie i cn e e e e e

16. Identificar necesidades y alternativas de soluCiON....c..cccevevveiiiiiieviieinceaea,

17. Coordinar y ejecutar propuestas de SerViCiOS ...uuueuermrurerururseirimiminrnsninrnsrnnnns

18. Conciliar necesidades de inversidn en proyectos institucionales........c.ccvueuen...

19. Investigar, gestionar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos
0 autorizaciones y procedimientos para ProyeCtOS. ..ccuurerurururrenemmrminrersssnsennns

20. Brindar soporte o gestionar las mejora de instalaciones.......c.vovevevemcreievannnnans
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

21. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversién, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por
el cumplimiento de los trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo
[T oY =1 2. = To o 10

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..........

23. Gestionar el aseguramiento de la calidad de las obras asu cargo.......ccceevueen....

PROFESIONAL ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA

10. Asistir a reuniones con las diferentes Municipalidades, IFAM, Consultores,
Contratistas, Bancos publicos o privados, ARESEP, MINAE, y/o cualquier otro
ente relacionado con los proyectos de Saneamiento Ambiental.........ccccvuevennnn..

11. Mantener el control sobre el Plan Global de Inversién, registrando los pagos
justificados en cada solicitud de reintegro, los pagos acumulados y el monto
por ejecutar por cada rubro o categoria de inversion y por fuente de
financiamiento, en funcién del avance fisico y financiero de la obra, supervisado
(Lo g =TIV U (=T o o T o - U

12. Recopilar y revisar la documentacion que respalda el pago a los proveedores
gue han brindado servicios para la ejecucion de los proyectos de Saneamiento

A 2 01 o 1= 0 - /N
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

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 AMbDIENTAl........vreieie e

14. Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros
relativos a costos por los servicios de administracién de la ejecucion,
construccién y puesta en marcha de las obras de Alcantarillado.............ccue.....

15. Gestionar ante la Municipalidad respectiva los desembolsos financieros
derivados de los contratos de construccion, pruebas y puesta en marcha del
alcantarillado sanitario, en su primera etapay de acuerdo con lo indicado en los
(=To LU =T ATt 1= o) (o F P

16. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos
presupuestarios y tratamiento contable tales como: solicitudes de suministro,
O6rdenes de compra, apertura y control de OTC, requisiciones, solicitudes de
pago, solicitudes de modificacion presupuestaria, solicitudes de presupuestos
extraordinario, solicitudes de caja chica, entre OtraS......cvcvvrevererererrararssenaraens

17. Generar, actualizar y dar seguimiento a los registros presupuestarios y
contables derivados de las actividades del proCes0.......ccvvvvrurieimeininiienaninnnns

18. Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales,
etc., para la Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucién presupuestaria y
contable de los centros correspondientes al Negocio 04 Acueductos y

SaneamienNto AMDBICNLAL. ...........o.e.eeen i eiie s iisn s eisnsssssnsisnnsiasnrsssnssersnssennnes

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



JASEC N

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

19. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecucién de los procesos de adquisicion de bienes
D 211 74 01 01
20. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecucion del Plan Anual Operativo........cccceuvueenann.
21. Elaborar el plan anual operativo del Negocio Acueductos y Saneamiento
N 0 0] o =T ) = | N
22. Elaborar el presupuesto ordinario del Negocio Acueductos y Saneamiento
Ambiental en conjunto con el responsable de 10S proyectoS.....cccccvvvvecnvnenennnne.
23. Elaborar presupuestos extraordinarios y modificaciones internas propias del
Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental......cccevevvveiiciiiivcriiicrieeeens
24. Elaborar el informe semestral de evaluacion fisica — financiera para los centros
presupuestarios del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental................
25. Elaborar la actualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de
Riesgos Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable.
26. Elaborar en conjunto con el Proceso Gestionar Tarifas las solicitudes de tarifas
para los diferentes servicios (acueductos, alcantarillado, y/o cualquier otro
servicio regulado relacionado con el negocio) especificamente lo relacionado
con venta de agua en bloque y alcantarillado sanitario en bloque....................
27. Analizar, controlar y elaborar informes peridédicos en materia de actualizacion

tarifaria 'y vinculacion PAO — Tarifas — PreSupUEStO....ccuruerrerrarercenarinnnnennnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

28. Colaborar con la elaboracién del plan de compras del Negocio Acueductos y
Saneamiento AMDIENTAL. ... ..o e e ne s
29. Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios,
en coordinacidon con el proceso Contratar Bienes Yy ServiCioS...c.vevvvrveririenananns
30. Dar seguimiento alaejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con los proyectos de Acueductos y Saneamiento Ambiental..........
31. Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el
encargado de Unidad Ejecutora o el Jefe de Saneamiento Ambiental.................
32. Elaborar la parte administrativa - financiera del Plan de Implementacién, asi
contemplado en el Convenio Interadministrativo de cooperacion entre la Junta
Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago y la Municipalidad
respectiva para la Administracion de la ejecucion, construccién, supervision y
puesta en marcha del proyecto de Alcantarillado Sanitario en aspectos como
procedimientos, administracién, finanzas, facturacién, cobro, desembolsos y/o
cualquier otro aspecto que se considere pertinente incluir en dicho modelo de
=T 0 0 11 T3 4 = T Ko ] o
33. Coordinar larealizacién de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con Saneamiento Ambiental.........cccevevmiimrririeiriicce e
34. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre las
estructuras contables y tarifarias relacionadas con proyectos de Saneamiento

A 2.1 01 11= 1 =
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA
35. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios
presentados POr10S CONTIratiSTAS uuurururumueereiarnraresenn e rasarn s e e e e ernrnsrnens
36. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados
con el Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental.......coveveevevviiveviniienenanns

1. Formacién Académica:

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA: Licenciatura universitaria en alguna de las
siguientes carreras: Contaduria Publica o Administraciéon de Empresas con
énfasis en Contaduria, Banca, Finanzas, 0 Ingenieria Eléctrica,
Electromecénica, Electrénica, Telemética, Informatica, Civil, Construccion......
e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA: Licenciatura universitaria en

alguna de las siguientes carreras: Contaduria Puablica o Administracién de

Empresas con énfasis en Contabilidad, Banca y Finanzas o carrera afin.........
e PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL: Licenciatura en Administracion de

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

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL: Licenciatura en
Administracion de Negocios o0 Empresas con énfasis en Finanzas.................
e PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA: Licenciatura en Archivistica o
Administracion de Empresas con énfasis en Gestion y Servicios de

L0 218 = T Y o S
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e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO: Licenciatura en Relaciones
Publicas, Comunicacién y Mercadeo, Administracion de Empresas con
énfasis en Mercadeo, O CAITEIra AfiN .uu.eueeuervserrssuemrssuneesseseessemssssermsenssssnnrsenes

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

e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES CORPORATIVAS: Licenciatura en
Ciencias de la Comunicacién o Comunicacién y Mercadeo con especialidad
en Relaciones Publicas, Publicidad o Periodismo, o en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO ...t ettt et et e e s e e aesaea e enens

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

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

e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI: Licenciatura en alguna disciplina
profesional de las Ciencias de la Informéatica, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO....u.eree e e e e

o PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA: Licenciatura en alguna
disciplina profesional de las Ciencias de la Informética, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO ... e e e e n e aens

e PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HUMANO: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Recursos Humanos o en alguna disciplina

profesional afin al PUESTO.....eee e e e e
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e PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS : Licenciatura en Administracion
de Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes,
0, Bachillerato Universitario y Maestria en Administracién de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinenteS......ccvvveervvrrerines
e PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin.......cccecevevvivviivnienannnns
e PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL: Licenciatura en
Administracion de Empresas, Contaduria Puablica o carrera afin al puesto.......
e PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA: Licenciatura en Administracion de Empresas
con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria Publica u otros atinentes, o,
Bachillerato Universitario y Maestria en Administracion de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentesS.....veerervrerrvsseeeens
e PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS: Licenciatura en Administracion Financiera,
Banca y Finanzas, Contabilidad Financiera, Mercadeo o en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO ... i i e et ere e eaneraaas
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR: Licenciatura en Contaduria,
Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al
LU LS o P
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL: Licenciatura en Derecho.......
e PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA: Licenciatura en

Administracién de Empresas con énfasis en Finanzas, Contabilidad o carrera
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e PROFESIONAL NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS: Licenciatura Universitario
en Administracion de Empresas, o carrera afin al puesto.......ccovvmeiviieveaiennnsn.

e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES: Licenciatura en
Administracion de Empresas, o carrera afin al puesto........cceevieieiiiinvnnanns

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Licenciatura en Contaduria,

Administracion de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al

e PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA: Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO....uuerie e e e e
e PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN: Licenciatura en Administracion de Empresas
con énfasis en Administracién financiera, Contable, o carrera afin..................
e PROFESIONAL NIVEL 2 FACTURACION Y RECAUDACION: Licenciatura en
Comunicacion y Mercadeo, Administracién de Empresas con énfasis en
Mercadeo o carrera afin siempre que la especialidad sea en mercadeo............
e PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o Ingenieria Civil.......
o PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION : Licenciatura en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento o Bachillerato en Ingenieria en Electricidad,
Electromecénica o Mantenimiento y Maestria en Ingenieria en Electricidad,

Electromecénica o Mantenimiento o alguna disciplina profesional afin al
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e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Licenciatura
en Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica

Lo BN 1o F=T aTL=T o = W 3 AV PN

e PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED: Licenciatura en
Ingenieria Informatica, Analisis de Sistemas o en alguna disciplina profesional

o LI T 01U T3 (o N

e PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR: Licenciatura en
Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o

1T L= =T o = N |

e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA: Licenciatura en
Administracion de Negocios o carrera afin al puUeStO.....coeerrnirnieieieirieeeaans

2. Complejidad: Necesita bastante iniciativa ya que coordina o integra actividades
heterogéneas en naturaleza y objetivos, resuelve situaciones distintas,
relacionadas con larutina de trabajo de otros puestos, que requieren al analisis
de politicas y objetivos especificos y laincorporaciéon de algin aspecto nuevo
para obtener 12 SOIUCION. ... . cueee e e n e e e
Sus actividades se supervisan y evalian mediante los informes presentados....
Se relaciona constantemente con companieros, 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

[T 1] 0 oo 10 =
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3. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion,
el manejo o la custodia de documentos con informacién de alguna
confidencialidad; y/o por dinero, valores o equipo de trabajo de mediana
cuantia, asi mismo, los errores cometidos se detectan en la supervision y
podrian ocasionar retrasos en la ejecucién de las actividades propias de un
proceso completo, pérdidas econdmicas o materiales de alguna cuantia (mas
de 10.000.000 a 100.000.000 COIONES) . ururururreeeiiiiiiiiiieeeeeisiieireeeeeeessnareeeeeeeeesannnes

4, Experiencia: Requiere una experiencia de mas de un afio a tres afos en trabajos
ES] 0 11 = L=t

5. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos
prolongados de su jornada de trabajo: nombres, numeros, cdadigos,
instrucciones o datos particulares para brindar o verificar informacion variada,
manejar equipos, efectuar andlisis e interpretaciones o planear, ejecutar o
controlar actividades de grup0s de trabajO.....cceeeeerriereiieverieiieiere e seeceeaeaeens

6. Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones
ambientales, espacio fisico amplio, ventilado, iluminado, libre de ruidos, de
humedad y de olores desagradables.......cceuviiniieieiie e e e

7. Esfuerzo Fisico: Con alguna frecuencia debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipos que requieren la
utilizacion reiterada de un sentido (Vista, 01d0)... uuvereerireieiee e e

Competencias

o ldentificar tENUENCIAS . .u.ruererereraesee e e rene s nen e eras e arananrananas e nanesnannanssnnns
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e Interactuar con personas de diferentes niveles................coceveeveveiiiiiiiirninnns
L e o = Tl = [T o - A N
LI A" =Y [0 X3 £ o2 [ 1 DOF
©  PlanifiCacCiONn.............ononeeeeee et et ettt et ea e ——— .
o Trabajar Dajo PreSiON ... ettt et ettt s e e s e e e rara e nrnnnn
LIS To Y [UToTToT g I L= oY o o] 1= 0 0= LS
Requisitos
= Estar incorporado al Colegio Profesional correspondiente......cccevevevvevercrvnennnnnn.
s Tener liCeNCIaBL Al Gl ...euseeeereremaseeseeee e e sesre e s s sanensnsassesssnnnnnnansnnnansns
= Habilidad en el manejo de software de ofiCiNa....ccccvveereiieiiiiicei e

= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la
Naturaleza del PUESTO................eeeeeee ettt et et ettt ettt ansansamsanasnasnsansansansanne

= Preferiblemente con conocimientos del idiomainglés........ccovieeiiiiiiiieciieennnn.

e Auxiliar
AUXILIAR
Naturaleza del puesto
Ejecucion de actividades basicas y complementarias de naturaleza heterogénea en

apoyo alas actividades propias del Area o Departamento al que pertenece...............
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Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que debera mantenerse
permanentemente aCtUaliZA00......evevererirrree s e e e ane e s e anaseananas
2. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
10T o
3. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de productividad
(I Lol (=Tod o Lo T o Lo T g F= W =T 4 1 o] €=TST - VO
4. Asistir areuniones con companeros y superiores para coordinar actividades,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se
presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y
otras actividades propias de Su labOr.....cceuieieiie i
5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y publico en general en materia de su especialidad.....................
6. Elaborary presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo..........
7. Realizar labores de impresién y reproduccion de documentos mediante el
manejo de fotocopiadoras, impresoras en red u 0tros medioS....c.ccvcverervnerenns
8. Sellar, revisar y distribuir la correspondencia recibida........cccevrvvvevvinnnnnnen.
9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por su SUperior iNMEediato ... e reeerereresenanesesesseseranarrarsnsarananens
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AUXILIAR SERVICIOS GENERALES GERENCIA

10. Trasladar a funcionarios y entregar documentos a los diferentes edificios de
JASEC U 0tras entidadesS....c.uverurrnieieeievasrassissesnsmsasnsssssssssnsnsnsnsnsnsnsssnsns
11. Trasladar a funcionarios, Miembros de Junta Directiva y personas externas
con debida autorizacién a las diferentes giras programadasS.......cccvcveveveviennnns
12. Atender el teléfono y tomar los mensajes para trasladarlos a quien
LoTo ] =15 0 Lo o = VPP
13. Coordinar mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado........
14. Brindar apoyo a los departamentos adscritos a la Gerencia General..............
15. Realizar la limpieza y recoger la basura de las areas de la Gerencia y Junta
1T = o] € Y- N
16. Preparar la sala de sesiones para la realizacién de las Sesiones de Junta
Directivay reuniones d€ GereNCia. . uuuuuereuurerursrnsurnnernsarnsssrsssssnsnsnsesnsnrnsns
17. Aperturay liquidacion de vales de Caja chica para atender sesiones de Junta
Directivay reuniones de Gerencia General....c.oeveeeeveiieienieirieeeeseiseseaneenans
18. Comprar los alimentos necesarios para atender las Sesiones de Junta
31 =T o - N
19. Planificar y preparar los distintos menus para las sesiones de Junta Directiva.
20. Servir las cenas para las Sesiones de Junta Directiva y recoger el menaje y
realizar la limpieza reSPECTIVA. .o et e e nan e
21. Atender las reuniones de trabajo de la Gerencia General, asi como los eventos

especiales en Junta Directivay GereNCia. .. . e v eiermraneananeeseaenanenecaranas
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AUXILIAR MERCADEO Y VENTAS

10. Brindar atencidn personalizada mediante la evacuacién de consultas sobre
trAMItES VarioS @ r€alIZar....cceueereiiaieieieeia v e r e s s s e e s s s s s e nes

11. Gestionar el proceso de ventas con diferentes clientes de acuerdo al abanico

de servicios brindados POr JASEC.......iiiee et rreee e s eeanaseanaens

12. Prospectar, contactar y visitar a clientes potenciales y actuales para exponer

los servicios brindados por JASEC en cada uno de los negocios con que

(oL UT=T o] = =N =T 0] o =T T

13. Presentar Informe sobre prospectos, contactos y ventas a la Jefatura del

Departamento Mercadeo Yy Ventas.............eeeeeeiieiiiiiiiieeieeeinsansansanasnasnaansans

14. Elaborar estadisticas de los servicios que brinda JASEC.......cccoevevivevenannnn.

15. Actualizar las bases de datos para informar a los clientes sobre posibles

ventanas de mantenimiento, fallas 0 NUEVOS ServiCioS....cvvvrurriemiriniarnrnnn

16. Analizar el grado de cumplimiento de los niveles de servicio firmados con los
clientes y aplicar los descuentos pactadOS....coeeueveereviierieirnineieceicreaneaaas

17. Atender al cliente ante cualquier reclamo documentando lo necesario y

documentar la aperturade 1as iNCIAENCIAS.....iveiiriieie i et vr e ee e,

18. Informar al cliente del estado de cualquier reclamacion abierta y dar tiempo

eStimado de reSOIUCION ... e e e e e e e e e e ra e e e nnnnns

19. Analizar, notificar y dar seguimiento a la incidencia del servicio al cliente y

enviarla al proceso que corresponda: Facturacién o Incidencias técnicas........
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

JUNTA DIRECTIVA

Recoger y tramitar las incidencias de red detectadas proactivamente y
documentar la afectacion de Servicio QUE tieNeN........vveveeirienreie e ceneneas
Recoger los cambios en red propuestos y gestionar con los clientes la
autorizacién o cambio de ventana de trabajo....c.ccvevevervevveriinrcrierr e e
Mantener actualizados los andlisis de precios de servicios del mercado.........
Atender los requerimientos de los Entes ReguladoresS....cocvevevvevevieievieiennenans
Evaluar y proponer sistemas y formas de simplificacién y optimizacion de las
OPErACIONES & SU CANTO0 euuurnrnnnnnursnssssnsnsnurarnsnsnsnsnssssssnsnsnsnsnssssssssnnsssssnsnsnsnn
Colaborar y participar en los programas de planeacion y definicién de
(o] oJ[=TuAVZo T e (=TI B =T o F= 1 = g = o o N
Realizar encuestas a clientes, industrias y otros, tabular y procesar la
informacién y colaborar en la realizacion de actividades para la presentacion

de los resultados obtenidos de los estudios de Mercado....veveeevvreervvneriennnn.

AUXILIAR CONTABILIDAD

10.

11.

12.

13.

14.

Recopilar la informacion base para que el personal designado confeccione el
o RS L= ] o I o 0 1 = o1 =
Analizar, verificar, validar, registrar y aplicar la informacién que llega via
modulos de sistemas SegUn COMMeSPONU@. .. uuurrururrnreninrrasrernnrsnrennnnns
Atender las consultas de clientes externos € iNterNO0S......ccvrimvvimieiveieeans
Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables.......c.ccovveriiiiiennanns
Digitalizar documentacién que se requieran de respaldo para informes,

conciliaciones y asientos CoONtableS... e e ea e
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15. Generar los reportes del médulo Contabilidad de SIFAJ para que Profesional

Licenciado realice |0s anexos de 10S ProyeCtOS....cuurerururumurimmimrmssrnrrirseesnnns

16. Recibir, clasificar y archivar lacorrespondencia digital del departamento.........

17. Confeccionar auxiliar y archivo de las cajas ChiCas.....cecevvvrvvrinvvcrcrnninenne.

18. Mantener el orden y actualizado de acuerdo a los plazos de tablas de

documentacion de laUnidad de Archivo Central.....ceceevveeeevsseseisserssnmriisenseenes

19. Asistir al conteo de latoma fisica anual de las bodegas de JASEC...............

AUXILIAR CUENTAS POR COBRAR

10.

11.

12.

13.

14.

Conciliar los auxiliares contables de las diferentes cuentas por cobrar y
(o [oYoa N g aY=TaN o X3 Yo g T 0] o] - Fu P
Buscar los documentos que respalden los movimientos de las cuentas por
(o30] o] &= QYA Lo T U T L=T N (o 1T o LoT e o] o - N
Mantener una comunicacion fluida con los responsables de solicitar la
apertura de las cuentas por cobrar y documentos por cobrar.......cccevvevenennen.
Custodiar y controlar la documentacidn que justifica el saldo de la cuenta por
cobrar de arreglos de pago, INS, empleados, dafios a la propiedad de JASEC,
arrendamientos, diversas, alquileres, cobro administrativo, multas a los
proveedores, materiales en préstamos, financiamientos por extension de
lineas, instalacion de transformadores, energia consumida y no facturada,
servicios eléctricos, cheques sin fondos y recaudaciones........cccveerrenennnnnns
Emitir reportes de antigiedad de saldos deudores clasificados en carteras de

morosidad de 30 a 60 dias de vencimiento, de 61 a 120 dias, de 121 a 360 dias
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y mas de 361 dias vencidos, los cuales serdn remitidos al Profesional
Administrar RECUISOS FINANCIEIOS . umrerererereresen v eeraranrananenansarnanenranes
15. Recomendar ajustes de las cuentas por cobrar y documentos por cobrar
cuando se presenten iINCONSISTENCIAS ..ururrerurnererie e sesrareerarsnssesnanssesnsananns
16. Controlar el cumplimiento del reglamento de cuentas por cobrar,
procedimiento de financiamiento, reglamento de viaticos, contratos de becas
A2 Lo LU TXo F=Toq o T g I0 L= o Yo N 2= VAN
17. Imprimir y analizar los reportes emitidos por el Proceso Facturar y Cobrar en
cuanto a las cuentas por cobrar de servicios eléctricos y servicios
(=T L=ToToT ¢ 10| oY ToF= Vo o o ==
18. Estudiar el comportamiento contable de las cuentas por cobrar. y documentos
0T o0 o] - VN
19. Coordinar la corta del servicio eléctrico y servicios telecomunicaciones en
caso de incumplimiento de pago de [0S SErviCioS...vvevvviiiriiiiieiiceseeeeaeaens
20. Elaborar un expediente por cliente, de cada tramite realizadO.........cccevvveuuvennns
21. Preparar un informe de la gestiébn de cobro realizadas por los tramites
realizados sobre cobros de morosidad, indicando las condiciones
encontradas, sus efectos, recomendacion y digitaciobn de ajustes vy
(oo ] 1o 1V E=T 10 o 1= OO
22. Determinar con el Departamento de Facturacién y Recaudacion la correccién
de recibos por errores en las lecturas generadas por el servicio eléctrico y

SErVicio tel@COMUNICACIONES..........oeeeee e eeeee e eeetasan e easassnnmenessannnensssennnnen
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23. Obtener los recibos pendientes de cobro tanto de los servicios eléctricos
como de los servicios de telecomunicaciones, para verificar el estado de cada
recibo, para determinar la posible correccion del recibo y luego proceder con
F WO =TS A ToT a1 o TN oX o] o o PP

24. Realizar llamadas telefénicas a los clientes, para informar sobre los recibos
pendientes de cobro y por estudios sobre los casos de uso ilicito de energia
para negociar y formalizar un posible arreglo de pago....cceevvevervevievvneneecnvanns

25. Elaborar notificaciones de servicio eléctrico, energia consumida y no
facturadas vy servicio telecomunicaciones, para negociar y formalizar un
(SO RY1 oY [==Tg g =To | FoJo L= =T Lo N

26. Notificar a los clientes morosos, sobre los recibos pendientes de cobro, para
llegar a una negociacién de pago por los servicios adeudadoS.........ccceueuennnes

27. Atender y entrar en negociacion con el cliente sobre el pago de los servicios,
mediante diversos escenarios que se tienen establecidos, segun los diferentes
tipos de cargo que se incluyen en recibo por servicios eléctriCoS......cccvvurneues

28. Confeccionar el documento DLS, de arreglo de pago, convenio de partes, para
gue sea firmado por el cliente, segun el escenario seleccionado....................

29. Atender los casos presentados por los clientes por recalculos, prescripcion,
pruebas de descargo, que evidencien ladisconformidad de cobro..................

30. Solicitar al Departamento de Facturacion y Recaudacion incluir el cargo
mensual al recibo por el servicio eléctrico, por arreglos de pago de energia

consumiday no facturaday de los servicios de telecomunicaciones...............
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

31. Solicitar el retiro de los recibos por servicios eléctricos y servicios de
telecomunicaciones , segun el arreglo de pago formalizado...........................
32. Realizar tabla de pagos para el célculo de amortizaciones e intereses de los
arreglos de pago formaliZadoS ... e. e v ereseeee e et re e e ere e s e ana s e nanaes
33. Dar seguimiento al comportamiento de los arreglos de pago formalizados
cuyos abonos son recibidos por medio delos cargos delos recibos de servicio
eléctrico, por los depdsitos bancarios, y de la plataforma de servicios seglin
Lo =Tol] o Yo FR =TS =T oA = 1= PN
34. Actualizar mensualmente los auxiliares de cuentas por cobrar y documentos
T G o0 o - VN
35. Realizar los registros contables con la evidencia que justifica el registro........
36. Hacer conciliaciones mensuales entre el auxiliar contable contra el libro mayor
del Departamento de Contabilidad................ccceveeiieieiiiiiiiiiiiciiiiiiieiavaeaea,
37. Hacer informe mensual de los resultados de la conciliacién y presentarlo al

Profesional de Cuentas por COBIaAr.............ooeneeeeneeiniierreaerranansnaneanannanas

AUXILIAR ADMINISTRAR ACTIVOS Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHICULOS

10. Llevar un control delos niveles de existencias de los Gtiles de oficina, equipos,
materiales o0 herramientas monitoreando, solicitando, entregando vy
supervisando la adecuada utilizacion de 10S MiSMOS....ccvuevrrrirririrniereaenns

11. Crear documentos en Word y Excell con informacién que se le solicite. como
por ejemplo: tablas de datos, inventarios, informes de labores, listados de

LoTo ] g5 o To o o [T oo - VR
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

12.

13.

14.

15.

16.

JUNTA DIRECTIVA

Utilizar los sistemas informaticos propios de lainstitucion por ejemplo: SIFAJ,
RH, SGE, correo, internet, otros, que representen una necesidad para el
desempefio de SUS |aD0OIES ... en e e n e e e e e e e
Llenar los respectivos formularios del Sistema de Gestion Empresarial
relacionados con sus labores. Por ejemplo de entrega y recepcion de
correspondencia 6F131, Control de préstamo de vehiculos, chequeo semanal
de motocicleta, control de uso de vehiculos, OtroS....c.vvevevevreririneceiecre e
Elaborar requisiciones, boletas de vacaciones, vales de caja chica, solicitudes
de mantenimiento y otros documentos acorde con sus funciones..................
Colaborar con las funciones de gestion documental: préstamo documental,
traslado de documentacion de Archivos de Gestion a Archivo Central,
organizacion de Cajas en archivo Central..........oeeeiieieiieii e e
Colaborar con las funciones de fotocopiado: asesorar alos compafieros en el
uso de la fotocopiadora, verificar la existencia de papel, llamar a la empresa

gue brinda el servicio en caso de averia del equipo, revision del nivel de toner..

AUXILIAR SERVICIOS GENERALES ACTIVOS Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHICULOS

10. Solicitar los materiales de limpieza o herramientas necesarias para realizar su
7= o Lo 1 N

11. Llevar a cabo labores de limpieza y aseo de oficinas, bodegas, edificios,
pasillos, talleres, patios, vehiculos, y cualquier otra area o activo de la

L= 0 1 0L =T PPN
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

12. Confeccionar formularios varios tales como: pedidos, 6rdenes de compra,

requisiciones, 6rdenes de trabajo, solicitudes de trdmite emision de cheques

13. Recibir, sellar y distribuir la correspondencia a las diferentes areas de la
institucién y organizaciones privadas e instituciones publicas con las que
JASEC mantiene relacion dentro de todo €l paiS....cvveeivrirvirriecrvievanannas

14. Trasladar alos miembros de Junta Directivay personal de la organizacion para
diligencias relacionadas con el que hacer y trabajo de JASEC......cccecvveruennnne.

15. Realizar diferentes gestiones en entidades bancarias, instituciones del
gobierno u otras OrganiZacCioOnNes..............ceeurerminereinesesrnsesaransaranenrsransnnns

16. Revisar el adecuado funcionamiento del vehiculo asignado y velar por el
mantenimiento del MiSMO...............coveeeereree et r e resarera e ranananens

17. Atender las llamadas telefénicas de su dependencia, trasladarla al empleado
que corresponday recibir, anotar y comunicar posteriormente los mensajes.....
18. Realizar trabajos sencillos mecanograficos o de digitacién en computadora.....
19. Colaborar en la organizaciéon y mantenimiento de los archivos administrativos
Y20 (=10 0 o o 1SN

20. Realizar diversas actividades que sirvan de apoyo a otros puestos de su misma

AUXILIAR RECEPCION

11. Atender y registrar consultas verbales y por escrito que presentan los clientes

0 ACUECIUO Al SOIVICIO M ar et ttiunneentusissnnnesessssnnessssesnsnnnsssesssnnsssssesnnnesesesnnneeenes
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

12. Brindar atencién personalizada mediante la evacuacién de consultas sobre

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

tramites VarioS @ FEANIZAN ... ........ceue e e eeeeaieeeeaanesaseaaaneeasn s saasnenssnnsessnsnesnnenn

Orientar al cliente y distribuir fichas de espera del sistema de administracion de

Brindar informacion de suspensiones a los clientes a nivel de Plataforma de
=T Y o] o N
Proporcionar informacion sobre montos de consumo, vencimiento de recibos,
constancias de pago al dia, certificaciones ¥ Otr0S....ccvveierievirerieieieeieraninaan,
Llevar el control, registro y seguimiento de la atencién de los clientes...............
Actualizar las bases de datos parainformar alos clienteS.....ccevveverveverervrenennnns

Suministrar a los clientes la mejor informacion tanto escrita como oral relativa a

los clientes y tramites para obtener cualquiera de los servicios que ofrece

Tomar reportes de averias, mantenimiento y alumbrado publico.......c.ccuueu.n......
Elaborar y analizar [0s indices de geStiOn ... ...evemireimiir e e e e
Organizar las “colas” y distribucion de filas en cajas y plataforma....................
Brindar informacion sobre departamentos, oficinas y funcionarios de JASEC,
para orientar aloS ViSItaANTES ... et ettt ettt et e e e
Atender las llamadas telefénicas de su dependencia, recibir, anotar y comunicar

POSTEriorMENte |0S MENSAJES . cuuuierurruenirarnrmsrasssnenrnsrnsasans s s nnnsnsnnsnennns

24. Llevar el control, registro y seguimiento de los documentos escaneados en la
] = U= 1 o -
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25. Actualizar, organizar y crear las carpetas de los expedientes digitales................

26. Remitir documentacién recibida a las diferentes areas y departamentos de

AUXILIAR CENTRO DE GESTION AL CLIENTE

9. Atender y dar seguimiento consultas sobre reclamos por alto consumo u otras. .
10. Proporcionar informacion sobre montos de consumo, facturacion,
suspensiones, reconexiones de servicios, niumeros de abonados o medidores,
cortas, fechas de lectura, ordenes de servicios rechazados, paquetes, cobertura,
reporte de averias, pagos, estado de las 6rdenes de trabajo................c.ccuvuunnn.

11. Atender las llamadas telefénicas que ingresen a la central telefénica para ser
trasladadas a otras dependencias y asegurar la atencion al cliente..........ccceveuen...

12. Recopilar la informacion para la actualizacion de las bases de datos en los
diferentes sistemas de atencion al cliente (SIPAC, SISINFO y 0tros).......c..ccu.....

13. Tomar, informar y gestionar y cerrar los reportes de averias eléctricas
(individuales y por sector), mantenimiento, internet, alumbrado publico y
coordinar la atenciéon en la unidad que corresponda y darle seguimiento para
informar al cliente cuando ESte 10 FEQUIBI A . uue e ieieeeieeeeese v eeeveraeevanananeaeas

14. Aplicar encuestas telefénicas para las diferentes campafias de mercadeo
corporativo, servicios eléctricos, Infocomunicaciones, asi como otros servicios

QUE DINAE JASEC .. .ot ettt et e ettt ne e ne e e e nan e naras
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

15. Atender, suministrar informacion y resolver las consultas y trdmites de los
clientes a través de cualquier medio digital vigente: Chat, email, whatsaap,
(= Toa =Y o Lo Lo Q=Y g 1 =0 1 (o 1= S
16. Generar 6rdenes de medidores retirados por averias, asi como de generar el
expediente cliente si @Ste NO tieNe.............ooneneremeriieieiieee i eranerran e annannnnnnas
17. Procesar listados de cortas y reconexiones, importaciones y exportaciones de
(o8 Vo =T o= 18 [0 =T [ ] = S
18. Despachar cuadrillas a los sitios de los reportes de los reportes de averias
suministrados por los clientes, asi como cerrar y cargar la informacién
suministrada por los técnicos al final de la atencidon. Dar seguimiento a la
atencién de la averia hasta que la misma puede ser cerrada. (individual o por
] = (o RN
19. Atender y registrar consultas (verbales y/o escritas) que presentan los clientes
de acuerdo al Servicioy alos diversoS tramiteS....cuuveieverieiieii e veceeeeeeaienans
20. Procesar y brindar requisitos sobre las 6rdenes de Servicio Técnicas y
Administrativas de Plataforma de ServiCioS ... rrreeerininveiieerveeee e e eeeas
21. Recibir los reportes de contrabando o hurtos de energia........cocoveeovreveeieennnnans
22. Reactivar 6rdenes rechazadas e informacion de 6rdenes rechazadas.
23. Informacién sobre aspectos generales de la empresa, direccién de los diferentes
edificios y orientacion al CliENte. ... e e ee e

24. Llenar los reportes de quejas varias y atencion de radio.....ccoeeeeeereeirvarirnncennnns
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25. Brindar asistencia a los lectores, cuadrillas o Inspectores con: Ubicacion de

clientes, numeros de medidor, localizaciones y tarifas.......ccceevevivimieiiiiininnannns
26. Cargar informacion sobre inspecciones en el SIPAC.......cooviviiivmiiiiiiieceeas
27. Realizar el control vehicular de averias GPS.......cc.viiiiviriiiie e vvcecve e e aea e

28. Actualizar las bases de datos parainformar alos clientes........cvevriveveviinnirinnnnns

AUXILIAR SERVICIO AL CLIENTE

9. Brindar atencion personalizada mediante la evacuacién de consulta sobre el
Servicio de iNfOCOMUNICACIONES ... umuis e rerreren v reneeena s e ra e raranssrsnanennnnannmnnnns

10. Reportar y brindar a los clientes en general avisos de suspensién del servicio
L= L= 1 o o J N

11. Proporcionar informacién sobre montos de consumo y otros del servicio
L= =T oo N

12. Dar seguimiento a inspecciones realizadas sobre Instalaciones y otros, del
L= V7 o3 Lo 0o L= ] 1 (= g 1 L= 7

13. Completar boletas de solicitud de inspeccidon de Instalaciones y otros, del
L= V7 o3 Lo 0o L= ] 1 (= ¢ L= 7

14. Llevar el control, registro y seguimiento de la atencién de los clientes en la zona
tecnoldgica, para contar con estadisticas de ViSitaCion....c.cveveveeevriecrceiesereennnnnns

15. Actualizar las bases de datos de JASEC mediante el llenado de las respectivas

boletas, parainformar alos clientes sobre los servicios de Infocomunicaciones..
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16.

17.

18.

19.

JUNTA DIRECTIVA

Suministrar alos clientes la mejor informacidn tanto escrita como oral, relativa a
los requisitos y trdmites para obtener cualquiera de los servicios que ofrece
JASEC (Energia y TeleCOmMUNICACIONES)..........ccoeueeneniniiiiiieieaieiie e eseaaeaes
Tomar reportes de averias, alumbrado publico u otra gestion de los clientes;
remitir al Jefe Departamento Atencion al Cliente, paralo que corresponday darle
seguimiento parainformar al cliente cuando éste lo requiera......ccvcvvervcevenienannnns
Aplicar adecuadamente el Catalogo de servicios de JASEC Infocomunicaciones,
desde sus ventajas, desventajas, proceso de produccion y utilizacién...............
Llevar un control comparativo de los productos y servicios que ofrece la

competencia en larelacion con los productos y servicios de JASEC........ccvueeenes

AUXILIAR FACTURACION Y RECAUDACION

1. Brindar atencién personalizada, mediante la evacuacién de consultas, personales,
escritas o telefénicas sobre los tramites a realizar, relacionados con el proceso
de lectura, facturacion y recaudacion de los servicios eléctriCoS.....ccvvvrvuvernrunnnns

2. Generar y analizar los reportes de los servicios pendientes de pago para la
Planificacion e 18S COMMAS..uumumurin e e e e et e e e e e e e e e e e eeas

3. Remitir comunicado a los clientes de los servicios de internet que se les
suspenderd el servicio por falta de Pag0....ccrureeiemiiriie e e

4. Procesar, coordinar y controlar cortas y reconexiones de los servicios que brinde
B S 1P

5. Revision de reconexiones para elaboracion del listado de multas por reconexion,
para lafacturacion del proxXimo PerioUdO ... e . e rerrieeinvesarnrasarnensnneesnsrnsseannnns
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6. Dar seguimiento a clientes pendientes de Pag0....c.cvererrerrirreeeeiererrereeinrnraensenas
7. Comunicar al cliente que se le retiraré el servicio de internet, por falta de pago, en
los casos que No hay respuesta CoON €l COMEO . .. mimrrareseneneereaenaneaereranananaes
8. Dar seguimiento, ejecucion de la suspensiéon y reconexion de los clientes que son
cancelados bajo lamodalidad de cargo CITy el recibo de energia alin se encuentra
pendiente y CON OrdEN U COMA..muummrnarnreeeieise e eeerareesaeeseeaesasanaasnnanenesnsnenans
9. Realizar revisiones perioddicas de los accesos registrado en el SISINFO y el CRM,
para ejecutar las correcciones CorreSPONAIENTES . ..ueuuiurieriirerieireiereieiceeraeanenens
10. Manejar y configurar equipo mévil para el manejo de las Cortas y Reconexiones
del servicio eleCtriCO d@ JASEC. ... e ieieressre e et e seesrneasses s nsn s nsnssnnsnnnnnnnns
11. Realizar programacion en el sistema de correspondiente, de las cortas del
servicio eléctrico de acuerdo al plan de cortas mensual......c.cceevevevereinrnnrinnnnne.
12. Aplicar diariamente los pagos recibidos, mediante recibo de caja de JASEC,
depésito o transferencia bancaria o cualquier otro medio electrénico de pago que

requierala aplicacién del pago del recibo por servicio eléctrico en los sistemas de

13. Realizar conciliacién de la recaudacién de recaudadores y el correspondiente
andlisis de lainformacién parala emisién de la balanza de pagoS....c.ccccvevevnenanns
14. Elaborar facturas manuales de los servicios y Elaborar facturas resumen para

clientes que asi lo requieran, para el pago de los servicios eléctricoS..........c.......
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JUNTA DIRECTIVA
AUXILIAR SERVICIOS TECNICOS

9. Ejecutar las actividades asighadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4d mantenerse
permanentemente actualiZado. ...............ccouvuieiieniiiiiiin i e

10. Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de productividad
establecidos POrla EMPresSa.............eeeeeiieeieiiieetiessassaesassssssasassnssnsssnssnnnsnns

11. Asistir a reuniones con compaferos 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 IaDOF ... .............ememreeeeeiese e e eesnsaesrenanennanas

12. Brindar la atencién efectiva de las consultas presentada por los clientes internos
y externos, y mantener informados de la situacién al encargado de cuadrillas y
Jefe de &rea de Servicios Técnicos para que se tomen acciones........................

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

14. Elaborar informes mensuales de avance y desempefio, los cuales incluyen datos
tabulados, gréficas, histogramas, historiales de medidores, estadisticas tanto
MENSUAIES COMO trHIM ESTIAlES, BlC e uunnr et ernne e eescnnneerissasnnesesisssnnesssssnnnnsesaennnnen

15. Realizar solicitudes de pagos a proveedores, actas de recepcion parciales y

definitivas para los trdmites de pagos a proveedores.............c.ceeeuveeeeeaeenennnns
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16. Llevar el control delaejecucion del presupuesto por cada mes, verificar el control
dereservas y rdenes de compraque se ejecutan en el presupuesto.......cccveveunnes
17. Apoyar larealizacion del proceso de requisiciones de material para las cuadrillas
de Servicios Técnicos, realizar devolucion de materiales, llevar control de
deVOlUCIONES Y FEQUISICIONES 1uuuiusurieseieiearncmssrssssnenrmsssssssnsssnsrnsnsnsnnssnnnnnes
18. Realizar la actualizacion de las bases de datos con la informacion contenida en
las boletas de rechazo de servicios por el concepto de no cumplir con la
normativa técnica eléctrica u otro aspecto que amerité no instalar el servicio......
19. Coordinar la entregay recepcién de reportes diarios de trabajo.......ccvvveunenenennn.
20. Coordinar la entrega y recepcién de marchamos instalados y de desecho por
cadaunade |as CUAANIIAS ....e e e e s s e s s e n s e rns s rnnnannnns
21. Mantener actualizado la base de datos de los medidores entregados a cada
(oW = o [ o ||
22. Confeccionar las solicitudes de vacaciones y de permisos del personal del
departamento en el MomMento QUE |0 rEQUIBT A ... uuureuruererinrasesnnenernsreeaeenens
23. Manejar archivos de expedientes de maxima demanda como asitambién llevar el
control en la base de datos de los servicios solicitados y retiradoS........cccceveueuene.
24. Realizar la asignacion, traspaso y devolucion de activos a los técnicos y
administrativos en el momento QUE SE rEQUIBIA. .. uuururururummrmnrnsnrennesnsnsnsnsnsnses
25. Realizar el control de los reportes de mano de obra de los funcionarios del
Departamento Servicios Técnicos y pasar reportes al Departamento
Contabilidad, asi como a los encargados de realizar los andlisis de dicho

DT o T2 T = 1 =T o o N

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



JASEC N

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

26. Realizar el control semanalmente de los reportes de rutas de los vehiculos a
cargo del departamento y pasar los reportes al Departamento de Administracion
de Activos Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, asi como a los encargados
de realizar los andlisis de dicho DepartamentO......ccevvrrerievrierieiseesererenanennas

27. Apoyar por medio del radio trasmisor y via telefénica, las consultas realizadas
por el los técnicos con respecto a localizaciones, rutas, abonados, estados de
las ordenes de trabajo, ayuda con llamadas a los clientes para corroborar datos,
L= (=] =T -

28. Archivar las ordenes de trabajo, boletas de inspeccidon de servicios nuevos y
cualquier documentacion relacionada con la administracién de las ordenes de
trabajo del personal interno y del personal contratado....c.ccccvevvevrieiirieieeierannenn

29. Incluir en las bases de datos del sistema DELPHOS toda la informacion
relacionada con la evaluacion fisica financierade cadatrimestre.........cccceeveueuene.

30. Elaborar y presentar oficios, circulares e informes a las dependencias que asi lo
=T 0 =T = N

31. Completar los formularios para reparacién de vehiculos, de mantenimiento de
oficinay solicitud de OTC MENSUAl.......imremimrarrniiereee e s e rnrn e n e e e e

Condiciones especiales
1. Formaciéon Académica:

e AUXILIAR SERVICIOS GENERALES GERENCIA: Educacién Primaria Concluida.........

e AUXILIAR MERCADEO Y VENTAS: Bachiller de secundaria.......eeeveeeeeeercisnmeseseenns
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e AUXILIAR CONTABILIDAD: Bachiller de secundaria graduado de un Colegio
TECNICO ProfeSional..............ceeuueeeneeieiieeieiesseeaeaeeeeesessensassnsnanansnansnsnnnnn

e AUXILIAR CUENTAS POR COBRAR: Bachiller de secundaria o graduado de un
Colegio Técnico ProfesSional.............cccoeemmieieieieiei i e e

e AUXILIAR ADMINISTRAR ACTIVOS Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHICULOS:
Bachiller de secundaria o graduado de un Colegio Técnico Profesionail...........

e AUXILIAR SERVICIOS GENERALES ACTIVOS Y MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y
VEHICcULOS: Educacion Primaria ConCluida....c.ueueureeruieieiesiisieseivensnaecenens

e AUXILIAR RECEPCION: Bachiller de Educacion Media.......ccccvruvenieeniininnnnnnnnss

e AUXILIAR CENTRO DE GESTION AL CLIENTE: Educacion Primaria Concluida............

e AUXILIAR SERVICIO AL CLIENTE: Bachiller de Educacion Media.......cccveveuurernnnnnnns
e AUXILIAR FACTURACION Y RECAUDACION: Bachiller de secundaria o graduado de

un Colegio TEcNIiCOo Profesional.....cccceeceeeeeiie et ee et s eaeas

e AUXILIAR SERVICIOS TECNICOS: Educacidn Primaria Concluida.

2. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la
preparacién, el manejo o la custodia de documentos con informacién que
puede ser de dominio publico; y/o por dinero, valores o uso de equipos de
trabajo de baja cuantia; asi mismo, los errores cometidos podrian ocasionar
retrasos en la ejecucion Unicamente de las actividades propias del puesto,
pérdidas econdmicas o materiales de muy poca cuantia (10.000.000 colones o

menos). La correccién de los mismos puede darse en el acto........cevvuvuuvennnnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

3. Experiencia: Requiere una experiencia de menos de un afio en trabajos
Ly 111 = T =7
4. Esfuerzo Fisico: Muy esporadicamente debe desplazarse fuera de su lugar de
trabajo en cumplimiento de sus actividades o emplea equipo que requiere la
utilizacion reiterada de varios sentidos (vista, 0id0)....ceeruruiaiereeirierenananss
5. Complejidad: Necesita moderada iniciativa ya que resuelve situaciones
similares, interpreta instrucciones, busca nuevos cursos de accion,
discrimina entre cosas aprendidas, tales como modelos, manuales de
procedimientos establecidos, entre otros. Sus actividades se supervisan y
evalian mediante los procedimientos y métodos seguidos. Se relaciona con
alguna frecuencia con compafieros, clientes o publico para recibir o brindar
informacién de cierta variedad e importancia, efectuar tramites del proceso de
trabajo, atender y solucionar problemas o también para girar instrucciones.
6. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera moderada y por periodos
cortos de su jornada de trabajo: nombres, numeros, cédigos, instrucciones o
datos particulares para brindar o verificar informacion variada, manejar
equipos, efectuar andlisis € iNterpretaCioNeS.....c.vevuvreerieeiereiirarassrneaeansnsnnes
7. Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones
ambientales, espacio fisico amplio, ventilado, iluminado, libre de ruidos, de
humedad y de olores desagradables........o.vviiniiiimiiie e e
Competencias

LIS Yol [WTo3 o7 g 1o L=N o1 0] o] 1T o't =T PP
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

O SeQUIr INSIIUCCIONES........c.eeeieiee ettt e ettt et er et tearsseseansansaransnnnnanennaes

LI Y/ F= T =T o T L= o 1 o= N

e Interactuar con personas de diferentes NiVeleS....c.vcvvevveiieiiiiiiiiicriicevece,

o AdMINISTrar €l tieMPO .. e veiace e ene e rerarare e e e e rn s rn e n e e e e ranaen

e Mantener el orden ante gran cantidad de estimuloS.....ccccvvvvevveiiviiiivvceienne,

o Compilar iNfOrMAaCION ... e e e e e e

Requisitos

e Licencia de conducir A3, B1, B2 y B3 al dia segun corresponda para los
puestos Auxiliar Servicios Generales Gerencia, Auxiliar Servicios Generales
Activos y Mantenimiento de Edificios y Vehiculos, Auxiliar Cuentas por Cobrar
y Auxiliar Servicio al ClieNTE. . ieieer e verie v e e v s e n e e rasren e

e Incorporado al Colegio de Contadores Privados, para el puesto Auxiliar
Contabilidad.

o Preferiblemente con manejo de software de oficina, tales como Word, Excel

o Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la

naturaleza del puesto.

e Técnico Nivel 3
Naturaleza del puesto
Coordinacion, supervision y ejecuciéon de actividades operativas relacionadas con la
construccién, instalacion, modificacién, mantenimiento preventivo y correctivo y la
calidad de los componentes eléctricos y de las estructuras civiles del sistema de

distribucion eléctrica, alumbrado publico y Red de Fibra.............ccccccevevnveiiiiinnnnnnn.

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



JASEC 162

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

JUNTA DIRECTIVA

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 aCtUaliZAd0 ... cevrrerieiie v et e e ree v s e v naneeanas
Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
0T T o
Velar por que los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se
empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de productividad
(SIS =l o] F=Tod o Lo TN oo gl o =1 4] o L =T Y- VP
Asistir a reuniones con compaferos y superiores para coordinar actividades,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se
presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y otras
actividades propias de su labor .. ..o iii e e
Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y publico en general en materia de su especialidad.............cc.vcu....
Evaluar, diseflar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accién, asi como las modificaciones
que se requieren en 10S Yya eXiStENLES...........c.euuvnmmiii i e
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por su superior iNMEediato ... e eeererersseereeerarsesraeanesranenenennnannas
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

TECNICO NIVEL 3 GESTION SEGURIDAD Y RIESGO

8. Coordinar las acciones relacionadas con el funcionamiento de los equipos de
primerarespuestaen todos los Centros de Trabajo de la Institucion..................
9. Capacitar al personal administrativo y técnico de los diferentes centros de
trabajo de JASEC, sobre el abordaje y atencion de los primeros auxilios
0 = ] o] 01
10. Capacitar al personal técnico sobre rescate vertical y efectuar las practicas
(of 0] 8 =TS 60 10 1= o1 = N
11. Brindar atencién y acompafiamiento inicial a los funcionarios que sufran
percances de salud por accidente laboral o por enfermedad.......ccccvveveieenanen.
12. Establecer protocolos de atencién en funcién del tipo de emergencia médica,
de tal modo que mediante la capacitacion brindada los colaboradores de la
Institucion tengan la capacidad de responder ante cualquier eventualidad........
13. Efectuar revision y supervision del equipo dispuesto para la atencion de
pPrimerareSpuesSta @ €M EIgENCIAS . uuu e rseeeeeraeraeae e esesassesesaneasansaranananerarens
14. Participar en la planificacién y desarrollo de las diferentes actividades que se
reguieran en el Departamento de Salud Ocupacional y Servicios Médicos, sobre

la competenciatécniCadel GeStOr . ..mumuru e ieie e e e e e e e e e e ee e

TECNICO NIVEL 3 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

8. Coordinar con clientes externos las instalaciones de obras pagadas por

= L A o1 = =
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

9. Programar, organizar y priorizar la ejecucion de las obras menores pendientes de

10. Supervisar la(s) cuadrilla(s) de construccién, contemplando el control de calidad
de las labores y el acatamiento de las normas de construccCiOn.......cceceveveuenanns

11. Realizar el estudio de campo de nuevas construcciones, en las cuales se incluye
instalacion o alquiler de transformadores monofasicos o en bancos, extensiones

de lineas eléctricas primarias y/o secundarias, disponibilidad de servicio
eléctrico, reubicacion de poste y/o anclay servicios de caracter provisional.......

12. Efectuar los célculos de presupuestos de cada obra, contemplando la
estimacién de horas de trabajo y USO d€ EQUIPO .cucuurmrmrmrenmrairrreeeereaere e

13. Realizar inspecciones de las obras subcontratadas de construccion de lineas y
elaborar el informe del AVaNCEe.....o.r e e e cre e e rers e ae e ranananaas

14. Realizar estudios para obras de desarrollo vertical, periférico, conversiones y
alumbrado publico, asi como parainstalaciones temporal€S.....ccccvvvvvieienenennnn..

15. Llevar el control de inventarios de kilbmetros de linea, transformadores,
IUMIN AN AS Y POSTO T e atr ettt e e ettt ettt ettt ettt et e e ana s e seeasanasesannnannnn

16. Realizar el control e inventario de materiales de cada una de las obras asignadas
= T - T o 1 =T 1 1 - N

17. Llevar el control de materiales de reservadel CarrO..c.uvrurvreeeeeierrinerenenranaensenas
18. Desarrollar obras de transmision 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,

instalacion de equipos de proteccion en lared, programas de actualizacion de la
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

red y actualizacion y aumento de la cobertura del alumbrado puablico.................
19. Realizar el levantamiento de la red de distribucidén a nivel primario y secundario
en el campo, dibujar la informacion y entregarla para mantener actualizada la
informacién de diagramas unifiliares de la red, los planos y mapas de area de

coberturadel sistema eléctrico y el inventario de activos delared.......ccccevuvuenennns

TECNICO NIVEL 3 MANTENIMIENTO DE LA RED

8. Coordinar la ejecucion 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 o equipo, asignando las labores al
personal en el campo e informando a sus superiores sobre el avance de las
TS 0 =T N

9. Valorar la magnitud del mantenimiento correctivo y determinar las necesidades
de recursos y tiempo necesario para SU reparacCion.....veveeereeeneeeresnrnrsssnsnsnnenns

10. 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
ClientesS y eNtre COMPANEIOS ... ueurueeu e rararneareseerereras i rs e s ns s e sesarnsasen s ennnnne

11. Coordinar lainstalacidn, sustitucién o reubicacion de equipos en lared...........

12. Realizar reportes de medicién, instalaciones o trabajos especiales...................

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

14. Realizar el levantamiento de croquis o planos para la realizacion de mejoras o
cambios en lared e interpretar la informacién de los planos para la instalacion

de postes, equipos, herrajes, luminarias y tendido de lineas primarias y/o
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

secundarias e informar sobre los cambios o instalaciones nuevas al GIS por
medio de 10S formulariosS reSPECHIVOS . .ururururieie e rarrseeeerrrnre s ers e e e e reens
15. Energizar equipos o extensiones de lineas realizados por particulares............
16. Coordinar o solicitar el permiso con propietarios paralacortade arboles o corta
deramas en propiedades PriVadas ... ...eueeererersremmimnernssrnrsssrsssssesssesnsssesseens
17. Coordinar con el Centro de Control la atencién de averias a nivel primario o
maniobras enlared de diStribUCION.......eueievereee e e aeeas
18. Coordinar con el Centro de Gestion la atencion de averias a nivel secundario...
19. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo en diferentes estructuras tales
como: lineas de mediay bajatensién, 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 en las lineas, efectuando la cortade
(=T 0= SRV A= U o Yo 1= S
20. Atender casos en la red o instalaciones de los clientes que requieran un
diagndstico técnico en el suministro de la energia eléctrica......ccecvevveveviecnnnnen.
21. Verificar el material o equipo dafiado devuelto al AlImaceén.........ccceveveenenenennen.
22. Instalar y conectar transformadores de potencia y corriente, instalar y reparar
reconectadores y los disyuntores e instalar servicios temporales para
ACtIVIdAAES PUDIICAS . cueueeieeee e i et e et n e e s e e e e e
23. Colaborar en la coordinacion y supervisién de los trabajos contratados con

eNtidades EXTEINAS A JASE C . ..t et en et teiansn e eeaassme s ensasnenensasannnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

24. Realizar mediciones de corrientes y voltaje en lared de distribucion................
25. Coordinar la realizacion de interrupciones programadas para brindar
mantenimiento preventivo, correctivo o efectuar trabajos especiales................

26. Balancear circuitos paraequilibrar lacargade salida......cceveveveeveriivrienreninnnnns.

TECNICO NIVEL 3 SUPERVISOR ESPECIALIZADO LINEAS ENERGIZADAS

8. Planificar y coordinar con el Ingeniero que corresponda, la ejecuciéon del
programa semanal del trabajo asignado al equipo de técnicos bajo su
responsabilidad, estableciendo prioridades y las necesidades de recursos tanto
humanos como de material o equipo, asignando las labores al personal e
informando a sus superiores sobre el avance de las mismas.....c.ccvcvvevvnenennnne.

9. Valorar la magnitud de las averias a nivel primario y/o secundario y determinar
las necesidades de recursos y tiempo necesario parasu reparacion..................

10. 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 relaciéon con los
ClientesS Y ENtre COMP AR EIOS . u it ettt ettt ettt ettt et s aea e eansananssennnaene

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

12. Realizar el levantamiento de croquis o planos para la realizacion de mejoras o
cambios en lared e interpretar la informacién de los planos para la instalacion
de postes, equipos, herrajes, luminarias y tendido de lineas primarias y/o

LY=o U Lo = T 1=

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



JASEC -

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

14. Coordinar o solicitar el permiso con propietarios parala cortade arboles o corta
de ramas en propiedades PrivaOdaS. .. .cueuereummrmmarnerinsnesesainrssrsssesesssnsnssrnsns
15. Coordinar con el Centro de Control la atencién de averias a nivel primario o
maniobras enlared de diStribUCION.......cueirieieie i e
16. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo en diferentes estructuras tales
como: lineas de mediay bajatension, bancos de transformadores monofasicos
y trifasicos, tipos de conexiones, medidores monofésicos y trifasicos, lAmparas
y subestaciones coordinando las interrupciones programadas, asi como
también brindar mantenimiento de limpieza en las lineas, efectuando la cortade
= L= VA= U oL =
17. Atender casos en la red o instalaciones de los clientes que requieran un
diagnoéstico técnico en el suministro de la energia eléctrica.......ccoveveeirirnrnnnnns
18. Verificar el material o equipo dafiado devuelto al AImacén.......ccvcvevvevevievnenannnn.
19. Instalar y conectar transformadores de potencia y corriente, instalar y reparar
reconectadores y los disyuntores e instalar servicios temporales para
= o3 (AVATo E= o LTS o 14 o] 1T = 1= OO N
20. Colaborar en la coordinacion y supervisién de los trabajos contratados con
entidades exterNas @JASEC. .. ... i er e e e e e sn s rn s e r e r e r e n e arn e eas
21. Coordinar la realizacion de interrupciones programadas para brindar
mantenimiento preventivo, correctivo o efectuar trabajos especiales.................
22. Inspeccionar con anticipacién el estado de las lineas de distribucion con el fin

de crear programas de mantenimiento correctivo o preventivo.....ccvcvevvevercnrnnnnns

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



JASEC N

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

23. Ejecutar trabajos de construccién y mantenimiento preventivo y correctivo en
las sUbeStacioNes Y PlaNtaS ....eeururseeiree s rr e e e e
24. Planificar la instalacién de cables de potencia para salidas de circuitos aéreos
y subterrdneos y alimentacién de transformadores de potencia, entre otros......
25. Velar por la seguridad tanto del equipo que utiliza el personal como por la
integridad fisica de los funcionarios, exigiendo la buena utilizacién y no
permitiendo que laboren sin el equipo de seguridad respectivo para evitar
situaciones gue pongan en peligro la integridad fisica propia o de sus
Lo Y 0] 0= T =] 0 1= S
26. Participar en el establecimiento de nuevos métodos de trabajo o en la
modificacion de los existentes, determinacién de criterios normativos,
preparaciéon de planes de trabajo, preparacién de programas, razonamiento de
procedimientos operativos, realizacion de estudios y otros, para que las labores
Se ejecuten efiCiENTEMENTE. ... ettt ettt et
27. Planificar y programar los trabajos de los equipos técnicos en lalimpieza de las
lineas de distribucién en caliente 0 energizadas.....ccc.evevvverieirenieiieieicesreannans
28. Supervisar el cumplimiento delos programas de trabajo asignados ala cuadrilla
detrabajo en lineas energizadas desde su formulacién hasta su ejecucion.........
29. Supervisar, controlar y dar seguimiento de que los trabajos de lineas
energizadas se apegan a los protocolos de trabajo establecidos para esta

actividad, cumpliendo con las normas técnicas y de seguridad establecidas.....
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JUNTA DIRECTIVA
TECNICO NIVEL 3 SUPERVISOR LINEAS ENERGIZADAS

8. Coordinar la ejecucion del programa semanal de trabajo asignhado al grupo de
técnicos bajo su cargo, estableciendo prioridades y las necesidades de
recursos tanto humanos como de material o equipo, asignando las labores al
personal e informando a sus superiores sobre el avance de las mismas............

9. Valorar la magnitud de las averias para atender con el personal de lineas
energizadas y determinar las necesidades de recursos y tiempo necesario para
S U= o = 1= o] T o S

10. 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
ClientesS Yy eNtre COMPANEIOS .uuururueeu s curareesersencrrnsas s rs s s e e e rnsssnrmsrnensnnnns

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

12. Realizar el levantamiento de croquis o planos para la realizacion de mejoras o
cambios en lared e interpretar la informacién de los planos para la instalacion
de postes, equipos, herrajes, luminarias y tendido de lineas primarias y/o
ST oAU Yo - - 1

13. Energizar equipos o extensiones de lineas realizados por particulares............

14. Coordinar o solicitar el permiso con propietarios paralacortade arboles o corta
de ramas en propiedades Privadas. .. ccoc. e eee e e e eeananes

15. Coordinar con el Centro de Control la atencion de averias por parte del personal

de lineas energizadas o maniobras en lared de distribucion.......ccvevevevevnenenenn..
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JUNTA DIRECTIVA

16. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo en diferentes estructuras tales
como: lineas de mediay bajatension, bancos de transformadores monofésicos

y trifasicos, tipos de conexiones, medidores monofésicos y trifasicos, lamparas

y subestaciones, coordinando las interrupciones programadas, asi como
también brindar mantenimiento de limpieza en las lineas, efectuando la corta de
(=T 0= SRV A= U o Yo 1= S

17. Atender casos en la red o instalaciones de los clientes que requieran un
diagnostico técnico en el suministro de la energia eléctrica....cvcvvevvieverienananns

18. Verificar el material o equipo dafiado devuelto al Almacén........ccvvvvveivnenennnn..
19. Instalar y conectar transformadores de potencia y corriente, instalar y reparar
reconectadores y los disyuntores e instalar servicios temporales para
aCtiVidades PUDIICAS . .eueueeee e e e

20. Colaborar en la coordinacion y supervision de los trabajos contratados con
entidades externNas @JASEC. .. ... e ira s e e s e s e r e r e n e arn e eas

21. Coordinar la realizaciobn de interrupciones programadas para brindar
mantenimiento preventivo, correctivo o efectuar trabajos especiales...............

22. Inspeccionar el estado de las lineas de distribucion con el fin de enviar los
reportes parala programacion de los trabajoS.....cccvvrvvieiiviiiiirci i

23. Ejecutar trabajos de construccidon y mantenimiento preventivo y correctivo en las
SUDESTACIONES Y PlaNTAS . .euseiieiererrra s e e e re e e e e e e s s n e e e e rnsrn e
24. Reparar transformadores y pararrayos dafados, aplicando las pruebas y
correcciones pertinentes, utilizando la maquinaria y herramientas propias para

este tipo de pruebas, para ponerlos en uso de nuevo en lared eléctrica...............
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

25. Instalar cables de potencia para salidas de circuitos aéreos y subterraneos y
alimentacion de transformadores de potencia, entre 0troS.......ocvevveerrereaieienennn
26. Manipular correctamente los materiales que se utilizan en las obras y presentar
[0S INfOrMES COMTESPONAIENTES .uuuieie e eae e ce e e e e e e s s eea e s nsesanasesennannaes
27. Velar por la seguridad tanto del equipo que utiliza el personal como por la
integridad fisica de los funcionarios, exigiendo la buena utilizacién y no
permitiendo que laboren sin el equipo de seguridad respectivo para evitar
situaciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de sus
Lo Y0 0] =T =] (0 1= N
28. Supervisar a los técnicos en el lavado de las lineas de distribucion en caliente o
energizadas y la ejecucion de las labores de campo asignadas a la cuadrilla de
11T T =T L= o T2 Lo [ 1N
29. Supervisar y asegurar gue los trabajos de lineas energizadas se apeguen a los
protocolos de trabajo establecidos para esta actividad, cumpliendo con las

normas técnicas y de seguridad establecidas...............cccooveeeeerieiiieiiiiininiiennnnnns

TECNICO NIVEL 3 SERVICIOS TECNICOS

8. Coordinar la ejecucion del programa diario de trabajo asignado al grupo de
técnicos bajo su cargo, estableciendo prioridades y las necesidades de
recursos tanto humanos como de material o equipo, asignando las labores al
personal en el campo e informando a sus superiores sobre el avance de las

LT 018 T
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

9. Coordinar la instalacién, sustitucion o reubicacion de equipos en lared, como
equipo de medicion, mediciones secundarias, directas, cambios de sitio,
cambios de voltaje, cambios de medidor...............enemememoieeiieiieiiiieeeeieeaenes

10. Emitir criterio técnico sobre inspecciones especiales que deben pasar por
excepciones a la norma y documentarlo adecuadamente para poder tener
registros en eventuales auditorias.............c.oviuieniiiiiiiiieiiteeieiirieeeranaens

11. Coordinar y/o solicitar el permiso con propietarios o encargados de las
empresas, el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
medicion, asi como las modificaciones que deban realizarse para poder cumplir
con o estipulado €N 18S NOIMAS....cueimrmurnrirsnrinrernsrn e e e sesasrrnsrnsennnens

12. Llevar el control de las estadisticas de los sistemas de medicion establecidos
=TT = T ] 0 0= TRV o =] o N

13. Coordinar y supervisar los trabajos contratados con entidades externas a
JASEC, incluyendo la programacion de las rutas de trabajo y la ejecucién
OPOITUNA JE 10S MISMOS caueieiaarsiaresenresre saers e s e rmsas s rs s s e e e rmsarnsnssnnsnnannnns

14. Diseflar en conjunto con el Jefe inmediato los programas de sustitucion de
sistemas de medicion obsoletos o con deficiencias...............ccceeveveiiniiiininnanns

15. Supervisar la correcta ejecucion de las reconexiones de servicios suspendidos
por morosidad, retirados por morosidad, retirados por averias y cualquier
movimiento que requiriera la sustitucion o conexion de servicios existentes

dentro de los limites de tiempo establecidos porlas normas..............c.cccveveuenns
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16. Programar todas las oOrdenes del trabajo solicitadas durante el dia en las
terminales de mano de las cuadrillas internas e imprimir el trabajo que se
asignard alas cuadrillas CONtratadas........cveeurreraiarmmneireere e cea e eeen

17. Llevar el control de los sistemas de medicidn que se instalan e incluir toda la
informacién en los sistemas especializados para que facturacion pueda realizar
las gestiones Pertinentes...............o.eeeeei et i i ae e e v a e e n e annaans

18. Coordinary velar porque se atiendan las solicitudes de inspeccion por queja de
alto consumo o mal funcionamiento de los sistemas de medicion requeridos
por Facturacion o el ente Requlador................cuvueieiiiieiiiieiiiieeeiaieieaneaevananas

19. Velar porque todas las cuadrillas posean el material necesario para realizar los
trabajos propios de proceso y para la atencién de averias menores asignadas.

20. Requisar y controlar el material utilizado por las cuadrillas internas y externas
LA OISR A= o =T Lo XT= LT o | = Lo Lo 1= OO

21. Asignar rutas de trabajo que optimicen el aprovechamiento de los recursos de
=TT 1 0] =

22. Girar instrucciones directas al personal técnico para la atencion de trabajos
especiales o de emergencia, valorando la capacidad técnica del personal y los
tiempos de ejecucion del trabajo asignado......veveevveveiii i ean e

23. Coordinar el uso de equipo especial como gruas y herramientas espaciales con
(oA g 1o 1= o = U= = o1 0 1N

24. Atender consultas verbales, personales y por teléfono de los clientes internos

Y EXTErN0S U€ 1@ M PI S8 . uueieruraineureunssesrerasessssrssnsassesssss e esnsnesnsnssnnnnnns
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25. Coordinar con el Area de Facturacion y Cobro las visitas y desconexiones de
las instalaciones que se encuentran en desuso, uso ilicito o cualquier
eventualidad fuera de [0 NOIMaAl ... e e n e ne e ens

26. Atender cualquier informe especial solicitado por el Jefe inmediato, como
documentacién de instalacion de medidores para la auditoria de la norma AR-
NT-SUINA C . . e eeiere e e e e e e s s sas s e ns s nsmsssn s s s s s snsnsn sassna s ssnnnnnsnsnsnsns

27. Realizar controles peridédicos de calidad de los trabajos realizados por las
cuadrillas internas y externas parala evaluacion técnica de desempefio............

28. Dar soporte por radio o teléfono alas cuadrillas que se encuentran en el campo,
con localizaciones y aSpeCtOS tECNICOS uuururururerrrrnrernsraneranseanrnsnsnrnssnnnanannnas

29. Participar activamente en la elaboracion del plan de compras del proceso.......

30. Instalacién de servicios eléctricos residenciales inicio y principio de afio y en
ST 0= 1A= BT g - VR

31. Coordinar la instalacién, sustitucién o reubicacion de equipos en lared, como
transformadores de instrumento, equipo de medicién, mediciones secundarias,
[T AT g E= TR = Ao L1 =03 - 1 OO

32. Realizar reportes de medicion, instalaciones o trabajos especiales, incluyendo
censos de carga, recomendaciones de la administracion energética de los
clientes, recomendaciones sobre buenas practicas para mejorar el factor de
potencia, mantenimiento de bovedas y bancos de transformadores..................

33. Instalar y conectar transformadores de potencial y corriente, servicios
ftemporales para actividades publicas y sistemas de medicion a clientes

industriales que requieran servicios para construccion de grandes obras..........
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34. Disefar en conjunto con el Jefe inmediato los programas de los medidores de

estado solido y cargarlos en los dispositivos segun los requerimientos de la

35. Realizar pruebas a los transformadores de instrumento conforme a las
normativas vigente y dar seguimiento al funcionamiento de los equipos unavez
LB €= 1= Lo (o RS =T o T = =T o
36. Determinar las constantes de medicion que posee los clientes industriales y
reportarlas al Area de Facturacion y CODIO......uiiuuierieriieeiieiieeeeeeeaeeeieeenaens
37. Realizarlacortaylareconexion de servicios eléctricos trifasicos y monofasicos
segun los requerimientos del Area de Servicio al ClieNte.....cuuueeeevrreervenreresnnenns
38. Disefar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de todas
las mediciones de maxima demanda que posee JASEC........cccoeviiviieireeenennn
39. Disefar y ejecutar el plan de monitoreo de calidad de voltaje de la norma AR-
NT-SUCAL para los clientes industriales, realizar los reportes e informes
pertinentes paralos clientesy el ente regulador.......ceveveererereovneeeeresecrenennans
40. Realizar estudios de termografia en las lineas de distribucién, bancos de
transformadores y paneles de distribucion eléctrica de los clientes industriales

y elaborar [0S iNformes PertiNENtES ... e ettt et ee s eee e senanaaas

TECNICO NIVEL 3 SOPORTE DE OPERACIONES
8. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el
disefio, desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacién y

desarrollo de programas o de aplicaciones especifiCas......cccvvermreriraririeieinrnnannns
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9. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicaciéon que se desarrollara
para la respectiva unidad organizacional..........ceevrsmrimmimrmsainseeseseinrasannens
10. Determinar la estructura logicay fisica de sistemas de informacion o aplicaciény
determinar el tipo de organizacion, métodos de acceso y otros elementos
(o0 115 1
11. Capacitar al usuario en el uso del sistema de informacion........ccccvvvvevveveveninnann..
12. Brindar mantenimiento a sistemas de informacion y efectuar los ajustes
necesarios durante su periodo de VIgeNCia....uevvrrrierereieiiiirieiseeeerranesesreananans
13. Crear procedimientos de definicién de archivos y depurar catalogosS......c.c.ccucu....
14. Analizar respaldos y la recuperacion de los diccionarios y prever situaciones
oL L0 0 == T
15. Identificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en
[T oY [0 ¥ o o | o
16. Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores y por los usuarios
del sistema de iNfOrmMaCiON ... e e et e e e e e e e e e e r e e nanas
17. Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para
LY=o 1= 1 o 1N
18. Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicados
£ 0B =T LU oo 1N
19. Analizar las incidencias de red recibidas, completar el primer diagnéstico y
generar las Ordenes de Trabajo de Mantenimiento Correctivo con el maximo

Lo 12T = 1 TN 0 Lo 1= 1 o] = 0
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20. Analizar las posibilidades de recuperacion de los servicios afectados haciendo
cambios de configuracion de red Y/0 SErViCiOS....uueurrmrmmerniaieceesacece e aeneaas
21.En funcién del tiempo de reposicion estimado decidir si se hacen
reconfiguraciones para garantizar los SLA con los ClienteS...ccccvevvevevcrcnvnenennnne.
22. Ejecutar los cambios de configuraciéon (ya sean 16gicos 0 fiSiCOS)....ceururnrninansn.
23. Documentar en el Inventario de red cualgquier cambio en la red indicando si el
cambio es definitivo O ProViSIONAl.......vevurursraiesinceraie e e s e e s e rar e e e aens
24. Garantizar la actualizacion de lainformacidn del grado de avance de laincidencia
en todo momento para poder informar alos ClienteS....ccocvveieiiivvciieieiievecenaen,
25. Aplicar los procedimientos de notificacién y escalados de averias........c.cvevueuens..
26. Hacer un control de calidad de las averias resueltas por los proveedores tanto en
L= g a T 0o I o 01 10 I 1] o 0 1= VRN
27. Garantizar la correcta documentacioén de las averias, sobre todo en la causa raiz
que las ha provocado para poder hacer posteriores analisis de averias.................
28. Alimentar una base de datos de conocimiento que permita hacer mejores y mas
eficientes diagnosticos de 1as iINCIAdENCIAS...u.iereireiie s et e e re e
29. Aplicar los procedimientos de contingencia definidos en caso de averias de gran
1 0 =03 {0 3N
30. Escalar al Grupo de Soporte incidencias COMPIEJaS......eurrermrerrieumirireinrnrrnrnenes
31. Coordinar con los proveedores de elementos de red que dan servicio de soporte

de tercer nivel laresolucion de Incidencias cOmMplejas.....coeuvevvrerircrieieresirnnnnnns
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32. Hacer gestiones de movimiento de recambios que el proveedor de mantenimiento
(of oY g =T ox LAV 0 I a0 I 0 1S3 o T ] | =
33. Analizar las incidencias documentadas €N red.......c.vvvrumrmmermiarmmarirsninsnrninenns
34. Analizar las incidencias de Servicio Documentadas y el informe de Calidad de
Y= VT o o
35. Generar informe semanal de eXplotacCiOn......ccvevirriicrie et ce e e raeaeas
36. Definir los niveles de disponibilidad esperados enlared.......ccccevveimiriiieivnnnnnnnn
37. Generar informes de disponibilidad dered real......cccceveveieiiviiiivi e
38. Analizar los elementos que tienen una desviacibn mayor en disponibilidad
STy oL=Tod (o TN PRSI 01T T -
39. Analizar iNCidenCias FePEtItIVAS vurure e re e e e et e e es s aeeseeanessessnannneaen
40. Registrar problemas y dar seguimiento de los problemas abiertos.....................
41. Definir planes de acci6on concretos para mejorar la disponibilidad de la red: de
arquitecturadered 0 procedimentalesS.....overiir i ir et aeas
42. Analizar el tiempo medio entre averias (MTBF) y el tiempo medio de reparacion
(MTTR) delos elementos de lared. ... e v eie ettt et et e eaesaeeaeanaeas
43. Revision semestral de la politica de dimensionamiento de recambios para el
MAaNTENTIMIENTO COITECTIVO .. turuaintaeeanein e rm e ras s s s e e rasarnsn s e s s s s snssnnsnsnns
44. Analizar la bondad de las politicas de mantenimiento preventivo y modificarlos si
ST 01 = o ] o
45. Gestionar con los proveedores de elementos de red vicios ocultos, exigir

soluciones y gestionar laimplantacion de los cambios propuestoS.......cc.ceeeueuennn.
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46. Revisar y mejorar la base de datos de conocimiento de Incidencias........c.cceu.....
47. Definir, actualizar y mejorar los procedimientos de contingencCia.......cc.vevuvuruenennn.
Condiciones especiales
1. Formacion Académica:

e TECNICO NIVEL 3 GESTION SEGURIDAD Y RIESGO: Bachiller en Educaciéon Media,

mas formacién béasica en al menos tres de los siguientes temas:
administracién para desastres, rescate, materiales peligrosos, gestién de
brigadas, primeros auxilios, combate de incendios, riesgo eléctrico o normas

de seguridad en redes de diStribUCION....c.eereiieieee e e e v rre e e eeen

e TECNICO NIVEL 3 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Conclusion de

Ensefianza Primaria, mas formacion basica en una disciplina afin al puesto
0, preparacion equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de
experiencia adicional, por la formacion basica en larama técnica................

e TECNICO NIVEL 3 MANTENIMIENTO DE LA RED: Conclusion de 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 formacion béasica en la rama técnica.................

e TECNICO NIVEL 3 SUPERVISOR ESPECIALIZADO LINEAS ENERGIZADAS: Conclusion

de Ensefianza General Bésica (Noveno afio), mas certificacion de
capacitacion del INA por al menos 210 horas en lineas energizadas

MONOFASICAS Y trIfASICAS .euureenrirreeie e ce e e e re e e e e n s rn s rnnens
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e TECNICO NIVEL 3 SUPERVISOR LINEAS ENERGIZADAS: Conclusion de

Ensefianza General Basica (Noveno afio), mas certificacién de capacitacion
del INA por al menos 210 horas en lineas energizadas monofasicas y
L 1= LT o= T

e TECNICO NIVEL 3 SERVICIOS TECNICOS: 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
formacion basicaen laramatéCniCa....ouvm v rrreririnierei v e e e rnens

e TECNICO NIVEL 3 SOPORTE DE OPERACIONES: Conclusion de Ensefanza

Primaria, mas formacion basica en informética y/o electrénico, o en una
disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente, pudiendo convalidar un
minimo de dos afios de experiencia adicional, por la formacion bésica en la

rama técnica eSPeCialiZaA0@. . cueueiier et ettt e et e an s

2. Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo esporadicamente ofrece un espacio
fisico adecuado, ventilado, iluminado, libre de ruidos intensos, de temperaturas
extremas o variables, de humedad........c.ceuvvererire e v ren v e rananeeanas

3. Experiencia: Requiere una experiencia de mas de dos a cuatro afios en trabajos

LY = T3
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4. Complejidad: Requiere moderada iniciativa para resolver constantemente
problemas complejos que se presentan en el puesto de trabajo, asi como
interpretar instrucciones y buscar cursos de accion, de acuerdo con manuales
de procedimientos establecidos. Sus actividades se supervisan y evallan
mediante los procedimientos o métodos seguidos. Se relaciona con
compafieros, clientes, publico o con funcionarios de otras entidades para
investigar, manejar y brindar criterios profesionales o técnicos especializados.

5. Esfuerzo Fisico: Para realizar su labor normalmente requiere un esfuerzo fisico
grande de acuerdo con el equipo o instrumentos utilizados, movilizar y
transportar carga pesada (de mas de 21 kilos), mantener una posicién fisica
incbmoda (de pie o sentado permanentemente, agachado, de cuclillas o
utilizando escaleras) o desplazarse constantemente a pie o en vehiculo...........

6. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion
de informes que contengan datos de gran confidencialidad y que se utilizaran
para tomar decisiones importantes; y/o por la toma de decisiones sobre o la
custodia o manejo de valores, dinero o maquinaria, equipos, instrumentos o
materiales de trabajo de muy alta cuantia; asi mismo, los errores cometidos
podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de las actividades de toda la
Institucion, pérdidas econdémicas o materiales de mucha cuantia (mas de
100.000.000.00 colones), o pérdidas de imagen muy significativas o irreparables

O V= T ] S
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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 €N 18 MUEITE. ... e veace s e e e e e rn e e e e e n e sararn s s nr e a e rnnaen

8. Esfuerzo Mental: Mediano, por largos periodos de su jornada debe recordar
nombre, niUmeros y otros datos, para brindar o verificar informacion variada;
manejar equipo o maquinaria instrumental o controles complejos; redactar
informes y reportes; efectuar andlisis 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

CRRSTo 1 [WToT o7 a1 [ o1 0] ] 1= 0 ¢ - T
ST =0 11 €1 1 1= 0 o o =N
TS 1= o LU LT 1 1] 6 0o o [o ] o ==
ST YU o Y= Y4 ] Lo
= Tomar deciSiones €N €l MOMENTO ... c.crieieverre e in e e arn e e nassn e nsnern s nnnnnns
ST e o = Ul =TT o = LY 7
ST Y= T oY== 1o | U] oo F O
Requisitos

= TenerlalicenciaA3,B1,B3y D3al dia, Segln S€ reqUIera......cceruremrernrusrernennnss
= Habilidad en el manejo de software de ofiCiNa.....ccvverecvcrcvcrs v v e e
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= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la

NAtUraleza del PUESTEO................eeeeee et ettt ettt ettt et tte et ansansanasnasnasnasnasaannan

e Técnico Nivel 2
Naturaleza del puesto
Ejecucion de actividades operativas relacionadas con la instalacién, modificacion,
mantenimiento preventivo y correctivo de los componentes del sistema de
generacion 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 l0S VENICUIOS AE JASERC...... ottt r s s s n s s s e rn s e nnn s s nas
Ejecucion de actividades operativas relacionadas con el Area o Departamento al que
pertenece, asi como la conduccion de vehiculos y el apoyo en labores sencillas de la
naturaleza de 1as fuNCIONES ASIgNATAS ... .euuruereie v et eee et e rerarasesarasanrasananss
Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su proceso, por lo que debera mantenerse
permanentemente aCtUaliZA00. ... . e e i rr et e e e e e e aanas
2. Participar en la elaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
L 0 T o> o S
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. .. e e e e naa

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

4. Asistir a reuniones con compaferos 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 laboOr....ceereriiiee e e

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

6. Evaluar, diseflar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accidn, asi como las modificaciones que

se requieren en 10S Yya eXiStENLES. ..........c.oeeneeeeieeeeeeieiseiseeseeaesasssassssasaasaaeeannana

TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

7. Realizar la recepcion de vehiculos y elaboracion de diagndésticos para realizar
FEPArACIONES NECESAITAS - urruuurarururnnnrnsnsnrasarsnssansnsnsnsasnssssnsnsnsnsnsnsnsnsnrnssnnnsnsnns
8. Efectuar los mantenimientos preventivos y/o correctivos de vehiculos livianos asi
como maquinaria pesada, vehiculos diesel y gasolina.........ccoveeorivnieiiieieiicenennn.
9. Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades de acuerdo a los
requerimientos de las unidades y los resultados de la operacion.......c.cceeeeveuunnnnns
10. Realizar el mantenimiento correctivo de las unidades de acuerdo a las fallas
presentadas y proporcionando el seguimiento de la reparacién a través de la
Lo o LT a0 (=TT =T VT o] o N
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

MANTENTMIENTO A Al ZAT et ttiirnaee e tirisse s evssse et et asnsneessssssnnesesesssnnessesssnnnnnssenns
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12. Proporcionar los trabajos de reparaciones varias, asi como, lo referente a la
LB €= 1= Vo o T g I =1 1= o o TN
13. Proporcionar los servicios de rescates en carretera a las unidades que lo
(=70 T TT= o= PPN
14. Elaborar una bitacora de servicio por unidad atendida, asi como documentos
Lo LT aT=T = LTS F= I =1 T PP
15. Elaborar el diagndéstico y lista de refacciones que se utilizan en la reparacion de
T3 1 = TS0 [ =T o] = o = L
16. Solicitar las refacciones al departamento para ser atendidas a través de la
Proveeduria para que se generen por medio de orden de COMPra....ccceveeurevennnene.
17. Dar seguimiento a las refacciones solicitadas para que estas sean surtidas a la
mayor brevedad POSIDIE.... .. i e
18. Realizar inventarios periédicamente en el almacén al area de refacciones..........
19. Tener coordinacién con todas las areas para proporcionar unamejor atencién con

Frelacion a la flotilla VeI CUIAI c.. . e e e et e e et sea e sam s eeaammsasneeaaneeansnenn

TECNICO NIVEL 2 DESPACHO Y COMPRA DE ENERGIA

7. Operar el equipo de monitoreo y control de distanCia......ceceveveveeieriieianiieecenanns
8. Verificar la potencia suministrada por la generacién propia y la consumida por

circuitos de la red de distribucion, con el fin de mantener la optimizacién de
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JUNTA DIRECTIVA

9. Mantener comunicacién continua con las plantas generadoras y el sistema de

transmisién y distribucion por el sistema de radiocomunicacién, telefénico o de

10. Informar a quien corresponda de eventos ocurridos en la red o sistemas de
produccién que puedan provocar distorsiones en la oferta y demanda de
(O o Xo LU Tod (o 2 =1 1=k 4 oo 1
11. Preparar estadisticas sobre el consumo de circuitos, eventos presentados en la
red eléctrica, medidores instalados en los diferentes sistemas de produccién y
compra de ProduCtOS ElECTITCOS cmumrrreie ettt et et ee e eee e sesaenanssesnnannns
12. Monitorear en forma constante la oferta y demanda de productos eléctricos.......
13. Monitorear que los equipos de comunicacion y de recepcion de informacién del
sistema SCADA operen en forma normal y en caso contrario, reportar a quien

correspondalafalla...... e ..

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 FEPUEBSTOS . et ee vt ce et e ettt e e es et aeae e eeanaaen

8. Diagnosticar, detectar y corregir averias en sistemas electromecanicos,
telefénicos, comunicaciones, hidraulicos, automotor, eo6licos, fotovoltaicos, de
generacion térmica, de coOmputo, electronicos, industriales, de electrénica de
potencia, equipos autdégenos, maquinas de soldadura especiales y otros

Loy 1= TS
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JUNTA DIRECTIVA

9. Ejecutar labores de planificacion, montaje, modificacién, reconstruccion,
mantenimiento  preventivo, predictivo y correctivo en  sistemas
electromecéanicos, telefonicos, hidraulicos, automotor, eélicos, fotovoltaicos, de
generacion térmica, de coOmputo, electrénicos, industriales, de electrénica de
POLENCIAY OIrOS SIMIlAIES . e uiueieeninrarsre e e e ce i ra s s e e n s e e e e e e s rnnnes

10. Ejecutar labores complejas de construccién, reparacion o modificacion de piezas
o estructuras metdlicas y otros utilizando equipos de oxi acetileno, maquinas de
soldar eléctricas y de gasolina y equipos necesarios gue se requieran en las
[abores de eSta NAtUIAIEZA. .. ... et e et e ettt ee e e e ee e re s nan e e snnsenas

11. Realizar labores de mantenimiento basico en mecénica 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, entre otros.

12. Realizar pruebas con base en especificaciones técnicas para verificar el estado
de equipos electrégenos, hidraulicos, de fuerza, de control y de aceptacion de
SIStEMAS ElECTIOMECANICOS 1uuururereesererneeae e e snresssnssansnnsnsnssnnnnssnnnnnannnnen

13. Confeccionar croquis e interpretar diagramas y planos de tipo eléctrico, de obras
civiles, electromecanicas, hidraulicas, telefénicas, de coOmputo, electrénicas,
INAUSEriales OtroS SIMIlAreS . .cuue e et s et ee e e e sananaae

14. Realizar inventarios y calcular los recursos materiales requeridos para la
realizacion de los trabajos del punto anterior. ... vemrirereiie e cen e

15. Construir, montar y mantener sistemas de luminotecnia de exteriores e interiores

con controles manuales y automaticos en diferentes tensiones..........ccvevevennnns
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JUNTA DIRECTIVA

16. Construir, modificar o reparar todo tipo de piezas de maquinaria, de plantas de
generacion eléctrica utilizando maquinaria de mecénica de precision tales como
fresadora, esmeriladora, cepilladora o rectificado y torneado de las mismas........

17. Realizar inspecciones de campo para ejecutar o0 reconstruir instalaciones
eléctricas, mecénicas, hidréulicas, etc., estimando necesidades de mano de obra,
MaterialesS, EQUIPO Y Oll0S cuuuu e e e e teeeaeeeesesere e esasarasaseaneaesassssenneanennannnnnas

18. Inspeccionar la ejecucion de proyectos y obras menores, tanto internos como de
(0T 0T 1= L] = 1

19. Operar, reparar e interpretar equipo de medicién, electrénico, de

telecomunicaciones, redes, equipo de cOmputo y estaciones meteorolégicas,
asi como equipo electromecéanico e hidraulico tales como grupos generadores,
equipos auxiliares, equipo de control, equipo de altatensién, automatizaciones,
L= (=0 ] 4 o 1=

20. Introducir y valorar datos en sistemas automatizados y/o computarizados............

21. 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 y otras diferentes a las de régimen de

(C7=To =T =TT [0 I o (o] o] - TSP

TECNICO NIVEL 2 PRODUCCION

7. Diagnosticar, detectar y corregir averias basicas en equipos auxiliares, equipos

automaticos de control y otros de similar complejidad.........cccoeevvevmierrnnniinennnns
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

8. Coordinar por la via radiofénica, telefénica o correo electronico, los planes
diarios de operacion a seguir referentes a niveles y caudales de rios, compuertas

y disponibilidad de QUIPOS ... eu e e e e e e e e e e e e

9. Ejecutar labores de mantenimiento preventivo y correctivo bésico en sistemas
electrogenos, equipos de generacion térmicatales como motores diesel, banker,
equipo de baja velocidad, de generacién a gas o vapor, generacion edlica, solar,

LS QL (=0 0 =P

10. Realizar inspecciones periddicas de instalaciones para verificar el correcto
funcionamiento de las plantas generadoras....cue v eeererieseeieierraneereeeeeaeaensenas

11. Analizar informacion pluviométrica e indicadores de instrumentos instalados en
subestaciones, salas de controly de generacion......ocvvevveeevierercisrninesevensenenens

12. Controlar el funcionamiento de equipos instalados tanto en la planta como en la
subestacion y reportar cualquier anomMalia......cveeeeeerriesri e rer e eeeae

13. Confeccionar reportes de operacién y anotar y reportar las lecturas de los
iNStrumMentos de MEICION ... eueee e e ee e e e e e e e e e e e r e e nansnananannnnnnes

14. Operar equipo electromecéanico e hidraulico tales como grupos generadores,
equipos auxiliares, equipo de control, equipo de altatensién, automatizaciones,
entre otros, asi como equipo electrénico, de radiocomunicacién, meteorolégico

sistemas y redes de cOMpPuUto y de MediCiON....cueerereeeieceeeeee e eeee e e e ees

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



& JASEC
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JUNTA DIRECTIVA

15. Atenderlaentraday salidade operacién de las diferentes unidades generadoras
y estar atento a que los valores de voltaje y frecuencia estén dentro de la
regulacién 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 en la planta
(oTo T g [o T =T I F= ST U] o X=2] = Tox Lo o [N

16. Realizar pruebas con base a especificaciones técnicas para verificar el estado
de equipos electrégenos, hidraulicos y de aceptacién de sistemas
LT L=Tod 4 g g 1= o= o ¥ oo 1N

17. Solicitar pedidos de materiales, repuestos, lubricantes, combustibles,

herramientas Y Otr0S ACCES OIS . uumrrurieeeieeaes v eanraranaseseaeeaerasassesnnansnnananen

TECNICO NIVEL 2 OPERACION DE LA RED

7. Brindar la informacion necesaria para la confeccion de informes de averias y el
(odo oL (o] Io L= o g =V =T g = N
8. 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 interrumpir el sistema primario......ccccvvcveeivevenennnn..
9. Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios
temporales en sitios publicos de Cartago parafechas especiales......cccecvevevnrnennnees
10. Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y primariaS......cceevevevernncennnns
11. Realizar mediciones de corriente, voltaje e impedancias en las lineas o

INSTAlACIONES U I0S CliENEES et inesieetiiisse e eisse s teisnn e sesessnenessessnnesssesarnnneensnnnre
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12. Cambiar equipos saturados 0 mal €Stad0.....cvuverrrerinrrieice v e v ren e e ens
13. Realizar mejoras en lared de distribucion (en altay bajatension)..........cccceveuenenne.
14. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecéanico como eléctrico, a
diferentes estructuras tales como lineas de alta y baja tensién, bancos de
transformadores monofasicos y trifasicos, tipos de conexiones, medidores
monofasicos vy trifdsicos, lamparas y subestaciones; coordinando las
interrupciones programadas, asi como también brindar mantenimiento de limpieza
de las lineas, efectuando 18 COrta 0@ FamMAS ..uuuuuerevrserrienerrinnriisnneiisneissneeessnessnnenes
15. Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los
equipos de medicidn, asi como brindar mantenimiento a la posteria de madera....
16. Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos alalinea de distribucion...........
17. Realizar mejoras en 10S SiStemas de tierTa. . ...u s vurrneeiniieiernsaressarces e vnaens
18. Localizar y atender las averias en la red (primaria, secundaria y transformadora),
en las subestaciones, asi como atender los medidores guemados, reventados o

£ 1 o 1o o

TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE LA RED

7. Brindar lainformacidon necesaria para la confeccion de informes de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo y el control de materialeS.....cccevevvevevcnvnncnnnnn.
8. Tomar acciones de acuerdo con las indicaciones de planos o croquis para hacer
huecos, colocar los postes y los aditamentos que estos requieran para las lineas

Fo L300 LY A o 11 o3 KoY o
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9. 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 interrumpir el sistema primario........cccceevvveveaiennnsn.

10. Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios
temporales en sitios publicos de Cartago para fechas especialeS.......c.cccvvvurnnnen..

11. Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y primarias.......cceevcvevervneunnnn.

12. 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 alimentalos MiSMOS...cccvcvereieriereieveieaena,

13. Suspender el servicio eléctrico y/o efectuar reconexiones una vez que el cliente
LTz 1Y 2= W= 1 o3 =1 =T o J PP

14. Realizar mediciones de corriente, voltaje y puestas a tierra en las lineas o
instalaciones de los clientes y a la red de distribucion.................c.ccovvvvieniiannnnnes

15. Cambiar equipos de mediciéon, transformaciéon, bancos de capacitores,

reconectadores, equipos de proteccion manual, etc. en mal estado o con
(o=ToF-Tol[o F=To B o b= VqT ¢ g = U= 1oX= a2 o F- S

16. Realizar mejoras en lared de distribucion (en media y baja tension)....................
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17. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecénico como eléctrico, a
diferentes estructuras tales como lineas de media y baja tensién, bancos de
transformadores monofésicos y trifasicos, tipos de conexiones, medidores
monofasicos y trifdsicos, lamparas y subestaciones; coordinando las
interrupciones programadas, asi como también brindar mantenimiento de
limpieza de las lineas, efectuando la cortade ramas y arboles.......cocevevevcnvnennnn..

18. Efectuar instalaciones de recloser y extensiones de lineas nuevas tanto
MONOFASICAS COMO trfASICAS ..t rurriererarrnen e e sr s e s r e v arnsns s rannannaes

19. Efectuar mejoras de voltajes y de red en redes residenciales, comerciales,
INAUSTIAIES Y TUTBIES ..set e iaieaee e e cm i rs e e e e e e e rar e s e ns e e s e e s ms e san e e e nas

20. Instalar transformadores autoprotegidos o convencionales tanto monoféasicos
(o010 L0 TR 1= 5] o 0 1P

21. Atender y corregir dafios a nivel primario y secundario o en los equipos de
medicion, asi como brindar mantenimiento ala porteria de lared de distribucion.

22. Realizar lacortaderamas o de arboles cercanos alalineade distribucion.............

23. Realizar mejoras en los sistemas de puesta a tierma....ocvvveeeevvievriescreieeeieaen

24. Realizar mediciones de la red con la camara de efecto corona y/o camara de
termografia y presentar los reportes de la informacién recopilada..........ccccu.......

25. Realizar interrogaciones de interruptores de enlace, en lineay subestaciones.....

26. Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedades y

Otras CIrCUNSTANCIAS SIMMUIAIES ... .nnne e ei i eitiisnateissnsn e etsasnsnnnssasnnnnnensessnnnns
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TECNICO NIVEL 2 PLANIFICAR Y CONTROLAR

7. Informar a quien corresponda de eventos en la red e informar a Mantenimiento
EXISTENCIA AVEITAS MAY O S cu e ruereereaeansesseesssasanasesnanssssassnsarnnanssnansnsnnsnsnnsnnes
8. 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 ManteNimMiENT0 ... e ee et et es e e eee e e ses e ae e esessesenneanennananns
9. Preparar estadisticas sobre el consumo de circuito, eventos presentados en lared
eléctrica, operacion de equipos de proteccion, medidores instalados en industrias,
2T 0] 01O EPRT S POPPRPRPR
10. Establecer opciones de enlaces de acuerdo a carga del sistema.......c.cevevrvevavennns
11. Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas, tales como
manejo de la demanda, recepcion y atencion de reportes de averias, proyecto
eodlico 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
(=0 = T 1= 1 o N
12. Realizar mediciones de la calidad de la sefial parala detencién de perturbaciones,
caidas de voltaje, fluctuaciones, desbalances, etC.....ccvevvererriririiieiievrcreenianens
13. Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafioS.......ccceuvueuenens
14. Efectuar inspecciones de las obras subcontratadas de construccién de lineas y

elaborar €l INTOIME el AV AN C . e tn et e ee e e et e e ettt e s e st saaanmeasassnn e s eaaannnnen
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15. Realizar inspeccién de obras particulares gque se van a conectar a la red de

16. Elaborar el presupuesto de las obras arealizar.......coceevermvercvmemreiescrneneeeeaen
17. Llevar el control de los documentos de los expedientes de las obras a su cargo...
18. Efectuar estudios de campo y presupuestos para obras como extensiones de
linea primarias/secundarias, instalacién de transformador, lineas temporales,
visados, certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura
(pOstes, torres, retenidas, anclajes, etc) y mejoras dered.....cvvvvevcrvevvievenieiienennnns
19. Realizar labores de supervision en proyectos especificos del Departamento de
Planificacion y Desarrollo de Redes como reconstrucciones, extensiones de
lineas primarias, redes de medias tensiones subterraneas...................ccccvevvinnan.
20. Llevar el control de inventarios de kilobmetros de linea, transformadores,
TUY a1 T Q= Vg SRV o Lo 1= (= - VR
21. Coordinacion de suspensiones programadas del servicio eléctrico......ccccvueuennnn..
22. Desarrollar obras de transmision 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,
instalacion de equipos de proteccién en lared, programas de actualizacion de la
red y actualizacion y aumento de la coberturadel alumbrado pablico......c.cceuuu...
23. Implementar el sistema de localizacion de lared......cceveeveveieeieiiieieieeeeeeeneaenn
24. Controlar la instalacion de lAmparas y efectuar el reporte del nimero de lamparas

1S3 E= 1= To =TSN o o g o= o ¥ (o ] o N
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25. Realizar la verificacion de alineamientos de calle, aceras, servidumbres como
parte del estudio para lalocalizacién de infraestructura de distribucion eléctrica.
26. Realizar diversos dibujos arquitectonicos, isométricos, topogréficos, eléctricos y
Lo oI ] To T=T =T T PN
27. Realizar el levantamiento de la red de distribucién a nivel primario y secundario
en el campo, dibujar la informacién y entregarla para mantener actualizada la
informacién de diagramas unifiliares de la red, los planos y mapas de area de

cobertura del sistema eléctrico y el inventario de activos delared........cccuuenene.n..

TECNICO NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

7. Brindar la informacion necesaria para la confeccién de informes de averias y el
(odo T oL o] Io L= 0=V R=T g = 1=

8. Realizar levantamiento deredesy croquiS de ObrasS....ccvvireririveeieiiiieiceccveievaens
9. Brindar apoyo al jefe de cuadrilla en el levantamiento y liquidacion de materiales
de las obras realizadas, asi como en el inventario y control de materiales..............
10. Realizar labores de apoyo para supervision en proyectos especificos del
Departamento de Planificacion y Desarrollo de Redes como reconstrucciones,
extensiones de lineas primarias, redes de medias tensiones subterraneas............
11. Realizar la instalacion, reubicacion, desmantelamiento o modificacion de
montajes en redes de distribUCION @érea.......coeeeveirieniieieiie e en s
12. Realizar la instalacion de redes de distribucién subterrdneas en actividades
como: elaboracion de terminales tipo mufa o codo en media tensién, elaboracién

de empalmes fijos y desmontables, instalacion de detectores de falla, de
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pararrayos tipo codo, tendido de conductores, instalacion de bandejas de
soporte para conductores, etiguetado de conductores, instalaciéon de
transformadores de pedestal y limpiezay sondeo de tuberias........cccecvvvevvnrannnnns
13. Tomar medidas de acuerdo con las indicaciones de planos para hacer huecos,
colocar los postes y los aditamentos que estos requieran paralas lineas.............
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 interrumpir el sistema primario...................
15. Instalar luminarias nuevas, convertirlas de mercurio a sodio, realizar recorridos
nocturnos para verificar su estado y repararlas cuando sea necesario...............
16. Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios
temporales en sitios publicos de Cartago para fechas especialeS........ccceevevuvennns
17. Realizar el tendido, detallado y tensado de lineas secundarias y primarias..........
18. Realizar mediciones de corriente, voltaje e impedancias en las lineas o
iNStalacioNes de 10S ClIENTES ... e e e e e e et e e nesr e ner e nan eenmnn e
19. Cambiar equipos saturados 0 Mal €Stad0....ccuerurereeie s i e veeeereenereraeaenaas
20. Realizar mejoras en lared de distribucion (en altay bajatension)..........ccccceuaneee.
21. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico,
a diferentes estructuras como lineas de alta y baja tensién, bancos de
transformadores monoféasicos 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......ccceveverermirveieievirinnninnnn
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22. Efectuar instalacion y alambrado de reconectadoreS...ccv.veveeverievnvaecrvnesencecanannnns
23. Realizar extensiones de lineas nuevas tanto monofésicas como trifasicas............
24. Efectuar mejoras de voltajes en residencias, instalando o sustituyendo
L= LTSy (0T =T Ko =N
25. Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los
equipos de medicion, asi como brindar mantenimiento a la posteria de madera.....
26. Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos a la linea de distribucion..........
27. Instalar o mejorar sistemas de puesta a tierra en finales de circuito, equipos de
proteccidn/seccionamiento, transformadores, seccionadoras y en subestaciones..
28. Localizar y atender las averias en lared (primaria, secundaria y transformadora),
en las subestaciones, asi como atender los medidores quemados, reventados o
L0 o 1o o BN
Operador del Unimog
7. Verificar el terreno en gue se va a operar el Unimog con el fin de asegurar la
proteccion del equipo y de los colaboradores que estan realizando labores de
construccién o mantenimiento de la Red El€Ctrica.....ccvrrmeereveeiiniieieiinvaiaeneas
8. Operar la Unimog para apoyar el cambio, instalacién y desinstalacion de los
transformadores dafiados o nuevos, asi como la corta de arboles y sacar los
carros que quedan atascados en terrenos irregquUIAreS......ucveveveverereeernreesesrernnnnnns
9. Desmantelar postes y transformadores una vez que se hayan realizado las
mejoras en la Red, esto mediante laoperacion de laUNimog.....ccccevverreeinvnnrnnnns
10. Realizar los huecos para parar los postes, sea con el Unimog o herramienta tales

como macanas, barras, palines, entre OtroS. ... e
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11. Apoyar a las cuadrillas en lo que se requiera en labores de la construccién de la

12. Conducir vehiculos como las Gruas para la realizacion de algunas funciones
propias delaconstrucCion dela Red.....cueueeeeieieisiii e e eeererse s rananeaaeas
13. Mantener limpio el Unimog u otros vehiculos asignados para la realizacion de las

LV oA Lo a=TS= LT o T = To K- =

TECNICO NIVEL 2 LINEAS ENERGIZADAS

7. Brindar la informacién necesaria para la confeccion de informes de
mantenimiento con personal de lineas energizadas y el control de materiales.....

8. Tomar medidas de acuerdo con las indicaciones de planos y croquis para hacer
huecos, colocar los postes y los aditamentos que estos requieran para las lineas

L0 Lo L] 8 1 o 10 o o T o N

9. 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 interrumpir el sistema primario..................

10. Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y primarias........cccceeeeeraranans
11. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico,
a diferentes estructuras tales como lineas de media y baja tensién, bancos de
transformadores monofésicos vy trifasicos, tipos de conexiones, medidores
monofasicos y trifdsicos, lamparas y subestaciones; coordinando las
interrupciones programadas, asi como también brindar mantenimiento de

limpieza de las lineas, efectuando la cortaderamas y arboles.........cccevvvevrnnnnns
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

JUNTA DIRECTIVA

Efectuar instalaciones de reconectadores y extensiones de lineas nuevas tanto
MONOfASICAS COMO trifASICAS .euurerernrsrenernrarareeeeneensnesrnsesrsnassnsnsnsnsrnsnannnns
Efectuar mejoras de voltajes y de red en redes residenciales, comerciales,
INAUSTITAIES Y FUFBIES . eseieeie et eeevae e e e e e e e s e e s anasensnsaesanannsnnanennnnns
Instalar transformadores y/o bancos de transformadores autoprotegidos o
convencionales tanto monofasicos comMo trifaSiCOS....vvvrerrirririniirvrcreanns
Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los
equipos de medicién, asi como brindar mantenimiento a la posteria en general.
Realizar mejoras en los sistemas de puesta atierma....ocvevveeeeierereererieirenenvsenans
Ejecutar labores en construccion, reconstruccién y mantenimiento de lineas de
distribucion, de media o baja tensién, aéreas o subterraneas, energizadas o no
energizadas, asi como el montaje, instalacion y puesta en operacion de equipos
de proteccién, medicién, control de iluminacion y transformacién, colocacién,
alineamiento y aplomado de postes, pruebade transformadores de distribucién,
empate, amarre, colocacion de terminales, tendido de lineas, instalacion de
bancos de transformMadores, ENTIE OtraS .. m s e e rvnurrrrnnerineneisneerssneerssnessnnessennes

Utilizar los equipos de lavado en lineas energizadas siguiendo los protocolos
de seguridad requeridos para este tipo de tareas, tanto para el personal interno

(o 0] 0 Lo =1 =) Q= o

19. Realizar mediciones delos circuitos en mediay bajatension.........cccceevevevevenennnnes

20. Calcular la carga consumida en los puntos estratégicos de lared........................

21. Dar mantenimiento preventivo @ la red................coovveeiiiiniiieieiiniiinaeieinieaes
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22. Realizar interrogaciones de interruptores de enlace, en lineay subestaciones.......

23. Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos
internos y externos que rigen el desarrollo de las actividades en trabajos de lineas
LT o= To = USSP

24. Sustituir a empleados de mayor nivel por vacaciones, permisos, enfermedades y

otras CircunSstancias SIMIIAreS...........cu..euuiiiseseressissan s sssesnsnsssssssnsssesesssnnsssenes

TECNICO NIVEL 2 OPERAR, PLANIFICAR Y CONTROLAR

7. Operar el equipo de monitoreo y control de distanCia......c.eevrervurvevarnevenennneannns
8. Verificar potencia suministrada por la generacién propia y la consumida por
circuitos delared de diStriDUCION ....c. . irrie e v sra e e e r e s s s s e ne e rnnens
9. Mantener comunicaciéon continua con las cuadrillas de campo, plantas
generadoras y otros por el sistema radiocomunicacién y establecer
comunicacion con el personal disponible por el sistema telefénico y Beeper......
10. Informar a quien corresponda de eventos en la red e informar a Mantenimiento
EXISTENCIA AVEITAS MAY O S e tuteaea e tteet et e e e setesare e eaeanas e nsnssesnssssnsnnanrnrans
11. Recibir Ilamadas 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 MantenimieNntO ... .. . e ee e e e e e e e me e e e nnas
12. Preparar estadisticas sobre el consumo de circuito, eventos presentados en lared
eléctrica, operacion de equipos de proteccion, medidores instalados en industrias,

T S0 )1 0.
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13. Establecer opciones de enlaces de acuerdo a carga del sistema......ccceceveveunnannes
14. Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas, tales como
manejo de la demanda, recepcion y atencion 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

(=70 = T 1= ] o PN

15. Realizar mediciones de la calidad de la sefial para la detencion de perturbaciones,
caidas de voltaje, fluctuaciones, desbalances, etC...cucvrieiriereiierrieiiriieevece .

16. Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafioS.....ccecvevvevunnnnn.
17. Realizar inspecciones de las obras subcontratadas de construccion de lineas y
elaborar el informe del @VaNCe.....ce. i e e e e e

18. Realizar estudios para obras de desarrollo vertical, periférico, conversiones y
alumbrado publico, asi como para instalaciones temporaleS......ccecvvvevevieienennnns

19. Llevar el control de inventarios de kildbmetros de linea, transformadores,
LU UL = T = E VA oo 1= =Y - VN

20. 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,
instalacion de equipos de proteccion en la red, programas de actualizacion de la

red y actualizacion y aumento de la cobertura del alumbrado publico....................

21. Implementar el sistemade localizacion delared.....ccceoeeeeevereririieceiieveiaeneaenas
22. Controlar lainstalacion de lamparas y efectuar el reporte del nUmero de lamparas

T B3 €= 1= To F= TSN oo ] o= o | (o o [N
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23. Visar los planos y enviarlos a la Municipalidad para verificar que existan las
lineas en operacion frente ala CONSIIUCCION ...eueuiuiceieie e e e
24. Realizar diversos dibujos arquitectonicos, isométricos, topograficos, eléctricos
(VA0 L= T g Lo 1= VY= - VS
25. Realizar el levantamiento de la red de distribucion a nivel primario y secundario
en el campo, dibujar la informacidén y entregarla para mantener actualizada la
informacién de diagramas unifiliares de la red, los planos y mapas de area de
cobertura del sistema eléctrico y el inventario de activos delared.....c.ccvuvueuene.ns
26. Programar, calibrar, acoplar tarjeta, reparar, probar, sellar, cambiar, instalar y/o
revisar medidores residenciales e industriales o recibir medidores retirados por

AL AT TSRO T o To T =11 = o L= o = Vo Lo

TECNICO NIVEL 2 OPERAR EL SISTEMA

7. Operar el equipo y sistemas de software de monitoreo y control a distancia, asi
como el mantenimiento del mismo cuando este SEa MENOT....cc.veeeerarrerirenrananrann
8. Verificar la potencia consumida por los circuitos de lared de distribucién, con el
fin de mantener la optimizacion de los recursos del sistema........cccceveeveaennnsn.
9. Mantener comunicacién continua con los funcionarios de las plantas
generadoras, del sistema de transmisién y distribucibn mediante
radiocomunicacion, telefénico o de red, asi como con los operadores del Centro
de Gestion Servicio al Cliente, Despacho de Energia, Subestacion Reductora

Concavas, ICE-Pérez ZeledOn Yy CENCE.............o.eeeiieieieieeeeeieaeesaenenanes
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10. 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 a los
Ingenieros disponibles los eventos ocurridos en lared o sistemas de produccién
que puedan provocar distorsiones en la oferta y demanda de productos
L= = o oo 1

11. Preparar estadisticas sobre el consumo de los circuitos de distribucién, y eventos
presentados en lared de distribucion eléCtriCa.....ouumrreimrerrerrieecriesreeeaenannnn

12. Monitorear en forma constante la demanda de potencia del sistema de

Distribucién, con el fin de mantener los mismos dentro de los limites de operacion

13. Monitorear gue los equipos de comunicacién y de recepcién de informacién de
los sistemas SCADA/OMS/DMS operen en forma normal y en caso contrario,
reportar lafallaal Profesional que se desempefie como administrador del sistema.

14. Brindar mantenimiento correctivo menor a los equipos eléctricos, electrénicos y
electromecéanicos en las instalaciones del Centro de Control........cccceuvveveniennnnen.

15. Brindar apoyo a los Técnicos de Despacho y Compra de energia cuando asi se

=0 [0 1= o - TN

TECNICO NIVEL 2 CORTAS Y RECONEXIONES

7. Ejecutar las cortas de los servicios asignados realizando el esfuerzo para
optimizar el tiempo y cumplir con el trabajo asignado......ccccvuvmiviiencvecneeennes
8. Establecer y coordinar con su Superior, los métodos de trabajo en campo, que

contribuyan alamejoradelos indicadores de gestion.....cceevevvevevieicviievievencenenes
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9. Supervisar y realizar la corta del servicio eléctrico monofasico en el medidor
instalando los dispositivos correspondientes, de acuerdo a lo asignado durante
L= 0 L= W = L Lo 1 = |
10. Efectuar la corta del servicio eléctrico monofasico en el secundario o desde el
transformador para servicios monofasicos, de acuerdo a lo asignado durante el
Lo [T I = o T T - T RN
11. Supervisar y efectuar reconexiones de los servicios monofésicos, de acuerdo a
lo asignado durante el dialaboral.......ccveenreiiiirii e e
12. Supervisar y realizar el retiro del medidor por falta de pago y en el momento la
toma de lectura del MedidOr..............o.eeeeeeeeee ettt ettt ettt vt e s e aaaraaaaaas
13. Realizar el retiro de acometidas, para servicios directos por falta de pago............
14. Supervisar y realizar reporte de ilicitos que identifiquen en el campo al momento
de 1a COrta O rE@CONEXION. .........c.eueeeeee et ee et e e e e snssrn s nar s e sns e easnnnas
15. Ingresar informacién alos formularios de control correspondientes ala actividad
de Cortas y Reconexiones, diariamente. ... ... e rurmseumnarnressrnssessssseasesasssnnns
16. Efectuar valoraciones técnicas de la conexion eléctrica tanto en acometida como
en la base del medidor para el proceso de corta 0 reConexion........ceeveevevenrnnnns
17. Cumplir con la normativa vigente SUCOM de la Autoridad Reguladora de los
Servicios Publicos, en lo que respecta alos servicios eléctriCoS.....ocvvvrvevrrnrnrnnnns
18. Aplicar entodas y cada unade las actividades que estan bajo su responsabilidad
los conocimientos delanormativa Vigente. ... rmoe e e
19. Supervisar, dirigir y coordinar el trabajo del Técnico en Redes Eléctricas 1, en lo

querespectaa |aS COrtas Y rECONEXIONES ... cuireereeraraerarsrsernersassnssnanesnernnsnsnnas
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20. Verificar documentos de pago del servicio eléctrico en la instalacién del cliente
cuando sea necesario, paradeterminar si serealizaonolacorta......cccoceeveevensn..
21. Operar dispositivos méviles para la adquisicion de datos, para lectura, hurtos
COMtAS Y FECONEXIONES ceueusrururusnrennnannsasssnsnsnssssnsnsnsssnnsnsasnsnsnssnnsnsnnssnnsnsssnsnnsn
22. Emitir reportes sobre casos especificos que atienda en el campo de su
LY o LYo =10 = To S
23. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le fueren asignadas por

VI VT oL=T g o gl T ¢ T=To 111 o

TECNICO NIVEL 2 HURTOS DE ENERGIA

7. Realizar las inspecciones de campo de acuerdo a los casos que se le asignen,
optimizando el tiempo para maximizar el rendimientO.......ccvuvrumirimrieimiarerieanns
8. Establecer y coordinar con su Superior, los métodos de trabajo en campo, que
contribuyan alamejorade los indicadores de gestiOn........cccevevevvrenceiecnsennnnnns
9. Realizar retiro y cambios de medidores cuando el caso a atender lo amerite.........
10. Efectuar la revision del sistema de medicidn eléctrica para identificar el estado
del sistema de medicion y proceder con las correcciones cuando corresponda....
11. Realizar la toma de lectura y localizacion de medidores o grupos de estos para
0T = B 0 0= o ] =T o (U - R
12. Valorar de acuerdo a la normativa vigente SUCOM de la Autoridad Reguladora de
los Servicios Publicos, el cumplimiento de la misma en servicios eléctricos.......
13. Dar el mantenimiento ala base, mordazas y otros cuando corresponda la atencion

[0 LT o> =Y 0 1
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14. Operar equipo especializado de verificacion de exactitud de medidores, emitiendo
I g=T o] g =N oo ] g €=2s] oo ] oY [ =T oL =
15. Realizar el retiro de medidor por falta de pago y al momento latoma de lectura del
11 1= o Lo o
16. Realizar el retiro de acometidas, para servicios directos por faltade pago.............
17. Coordinar con el Centro de Control de JASEC, la salidade un sector, desconexiéon
de un transformador, para realizar la atencion de algun caso de inspeccion........
18. Supervisar, dirigir y coordinar el trabajo del Técnico en Redes Eléctricas 1 en lo
que respecta a Hurtos de ENergia.............coeuueueieiieieiiiieieieieseneeeesesasanssenannan
19. Aplicar en todas y cada una de las actividades que estan bajo su responsabilidad
los conocimientos de la normativa Vigente. .. reeiici s e e rerenesereeanaas
20. Operar dispositivos moviles para la adquisiciéon de datos, para lectura, hurtos
COTtAS Y TECONEXIONES tutusarerenearrnsasasnsnsnssnsnsnansssssssnsnsnassnnsnsssnsnnnnsssnsnansnannsns
21. Emitir reportes sobre casos especificos que atienda en el campo de su
L2257 0= = 11 = o S
22. Realizar cualquier otra actividad inherente al cargo y que le fueren asignadas por

YIS WY o L=T o T g =10 11> Ao S
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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
Utilizacion de COMAaNAOS AT .. e eeeeeeeeeeerere s e s s e e rasannssnansnnansnansnssnnnnnanns

8. Armar los gabinetes de los colectores (base clase 100, conduleta, bota aguas,
conectores, toma corriente, gazas metdlicas, tapagoteras, médems, medidor).....

9. Definir los lugares de instalacién de los Colectores (mediante mapa satelital,
estudiar la geografia del lugar, densidad de viviendas, y por ultimo definir el poste
en el lugar mas idéneo para la instalacion del gabinete con el colector y modem,
para su adecuada comunicacion €N lared) ... .cve v erreercre e i s e e v eaaeaens

10. Asignar y configurar las lineas telefonicas que se utilizaran en sus respectivos
puertos, para establecer la debida comunicacion......ccccvvveiviieiiiicvciii i e,

11. Configurar los puertos COM de la tarjeta de red, segun el puerto de salida y
velocidad de comunNICaCiON €N DItS..uuueurneie e s et e e e e e e e e nrnsarnenanas

12. Configurar semanalmente los calendarios, de acuerdo al periodo de lectura para
[ 238 7= Lo (1] - L3 Lo o 15PNt

13. Identificar el archivo XML con la informacion de lectura de todos los medidores
por rutay enviarlos por correo al departamento de facturacion mensualmente....

14. Configurar los dispositivos de la RED AMI (Infraestructura de Medicion Avanzada)
Configuracion del Colector y del Modem ASPIRE.......c.eeriiiieiieeeveaneececseeeeenns

15. Preparar y configurar el software MAS, asi como del colector en el software MAS.

16. Monitorear diariamente la RED AMI... oot e e e ee e
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17. Dar mantenimiento a la RED AMI, trimestralmMente. ... vees e evrserrserirseeriirenriinenenes
18. Organizar, planificar y coordinar los trabajos del Centro de Medicion Remota (AMI)

con el fin de asegurar la ejecucion eficiente de las labores asignadas en ese

19. 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 programacion, operaciéon, instalacién, uso y funcionamiento de
medidores de energia con capacidad remota AMR......cvreeeriiieieieiirerrceeeeeenanes

20. Velar porgque los recursos asignados se utilicen dentro de los principios de
racionalidad y términos de productividad establecidos por la JASEC.......ccceuvueens

21. Suplir y satisfacer necesidades de capacitacion, equipos, material e
indumentarias para que el Centro de Medicion Remota cuente con adecuadas
condiciones para responder a los requerimientos y expectativas laborales de la
JASEC Yy delaAutoridad ReQUIAO0O A .. euure e veiesee e e ettt e e s e ee e e e eeananens

22. Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluaciéon de su desempeiio.........

23. Efectuar analisis de los indices de productividad y eficiencia de los sistemas de
medicion remota, para establecer las acciones preventivas y correctivas

(odo T =25] e 0] 10 1= 01 == N

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



JASEC -

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

24. Solicitar oportunamente y por afio el contrato de mantenimiento y actualizacion

del software MAS de los servidores de comunicaciones del Centro de Medicién

25. Analizar metodologias de medicion remota utilizadas por otras compafias y
proponer mejoras que modernicen y hagan mas eficiente la medicion inteligente.
26. Dar de baja en el software de administracion MAS a todos aquellos medidores con
capacidad AMR que han sido retirados por alguna razin.........ccceeveeeeumvneernennnss
27. Identificar potenciales usos ilicitos por medio del software de administracion y

actuar de inmediato en el campo para determinar con exactitud la existencia de

28. Coordinar con el Proceso Facturar y Cobrar las desconexiones y conexiones
remotas que se determinen por causa de un pendiente de cobro......ccoevvnvnenennnn..
29. 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 de JASEC.......cccvvvivrmnminvenarnnnnnnn
30. Controlar adecuadamente los medidores con capacidad remota AMR
desinstalados de manera que se tenga una eficiente trazabilidad sobre los
0] 0 1
31. Verificar los inventarios y control de existencias de materiales y suministros para

€l CeNtro de MeEdiCiON REIM O O u e e euue e eeueeense e eenn s einnsssnsssssnnseannnsesnssannnssensnsssnnees
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32. Mantener actualizada la base de datos de los medidores con capacidad AMR
ingresados al Centro de Medicibn Remota y de todos aquellos que son
desechados o recalibrados para su posterior reutilizacion.......cccvevevevveeiecvevennnes

33. Supervisar y controlar estrictamente la devolucién de los medidores con
capacidad AMR de las cuadrillas privadas, propias 'y de Averias.......ccoeveveravanans

34. Presentar informes anuales a la ARESEP sobre los resultados y eficiencia de los
sistemas de medicion remMota AMR... .. eeeereie e re e e eee e e res s rasaesennenanannnanans

35. Programar los medidores colectores con capacidad remota de estado sdélido
cuando se requiera con las herramientas existentes para ello....c.ccvvevviveviennnnnen.

36. Realizar consultas escritas y verbales al proveedor (ELSTER ELECTRICITY LLC)

37. 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, suspensién, entre otros,
manteniendo una adecuada coordinaciéon con los funcionarios del taller para el
debido control y mantenimiento del MiSmMO......uu e viuiemiinie e vecn e e eere s

38. Control y custodia de materiales y herramientas en el vehiculo.....c.ccccvevevvnianana.n.

39. Retiro de materiales requisados en el almacén Central para realizar las labores
Lo 1= = TS

40. Realizar inventarios peridédicos de materiales y herramientas que utilizan en el

A= 1 (U o
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41. Realizar la inspeccion en el sitio para verificar su cumplimiento, segun la
Lo g = LAV Z= U (=T o S
42. Instalacion de medidores para servicios residenciales, comercialeS............cccuuue.
43. Sustitucién de medidores que presentan problemas de funcionamiento,
sustitucion por vida util o por posibles manipulaciones que podrian afectar el
adecuado funcionamiento del sistema de MediCiON . .....ccvveiririrerririnircereraeaenns
44, Digitar lainformacion de laOT en laHand Held..........oeeeiiiiieiiiiie e

45, Llenar formulario diario de instalacion de Servicios y el formulario de rechazo de

46. Atender consultas técnicas de los clientes en relacion a la normativa técnica
A Ao 1= ] =
47. Instalacion y retiro de equipos de calidad de voltaje, como parte del monitorio de
lacalidad de ServiCio €IECIITCO .. um e eeiriece e e e e e e e rn s e e e e e rmsannens
48. Apoyar en otras actividades del Departamento, levantamientos de medidores.....
49. Llevar el control de los sellos instalados y retirados de los medidores................
50. Operar o manipular los transformadores de distribucién y equipos de proteccion
en caso que seanecesario para des-energizar lalinea secundaria parala conexiéon
(o Lo FR= TodoT g g L=] A Lo PN =T =T o (o= U
51. Informar al encargado de la supervision de las cuadrillas de ST de las labores

realizadas QIAliamMENLE. .. ... e et a e et tesan et e saanam e s ssasnn e s sasanannnnnns
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TECNICO NIVEL 2 CALIBRACION Y MEDICION

7. Actualizar la base de datos con toda la informacion importante sobre cada
medidor relacionado con su cliente, ya sea para calidad de voltaje, revisiéon de
medidores de energia en uso o los medidores que se monitorean en la mesa de
(V2= Al Tox=Toa o ] YA o] (V1] o - VO

8. Apoyar en la preparacion de la informacion para los reportes generales de los
resultados del diagndstico de calidad de voltaje de los semestres de cada afio
sobre el suministro eléctrico, en base a gréficos, histogramas y estadisticas, y
enviarlos alos interesados para SU CONOCIMIENTO ..uuruerursereremrereresrsnanerereranennnnas

9. Usar y manejar la mesa de verificacion y prueba del Laboratorio de Medidores....

10. Realizar informes mensuales de las actividades realizadas en cuanto a los
medidores calibrados €N 1a MeSaS....cucrreeiieie e e es e nrararneas

11. 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 regulacién del servicio eléctrico, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado en los estandares nacionales e
internacionales sobre la programaciéon, operacién, instalacion, uso Yy
funcionamiento de medidores de energiay demanda........ccceeeeeururmieeeieirnrennnns

12. Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la ARESEP como resultado
de las auditorias arealizarse sobre las normas técnicas vigentes.....................

13. Establecer un canal de comunicacion efectivo entre el Profesional bachiller del

laboratorio de medidores y la coordinaciéon del departamento con la finalidad de
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ejecutar las directrices emanadas del ente regulador sobre las normativas
A2 0 =] 05
14. Atender consultas verbales y escritas que le presenten sus superiores,
comparferos y publico en general en materia de su especialidad..........cvvvenuenene.
15. Realizar visitas aleatorias alos sitios donde se han instalado equipos de medicién
de calidad de voltaje o equipos de verificacion portatiles para confirmar su
instalacion y buen funCioNamientO ... ...oeerie e e e ce e e
16. Montaje, preparacién e inspeccion de los medidores que ingresan al laboratorio
[0 LS =T o o [0 ] =N
17. 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 ser registrados en las bases de datos pertinentes................
18. Controlar todos los medidores desechados por el laboratorio de medidores,
deberéd velar por el adecuado manejo de los materiales desechados y su ingreso
alas Dodegas PertiNeNTES ... e e e e rsr s e rer e s n e e e e s rnsar e r e rnnne
19. Instalar equipos registradores de calidad de voltaje y corriente tanto a nivel
residencial COMO INAUSTITAL....enerererrerere e eee e e e er e re s rreneranan e eranans
20. Realizar calibraciones de medidores instalados en campo bajo los
procedimientos establecidos por el laboratorio de medidores..............c.cccvevnunn.
21. Apoyar la aplicacion de planes de mantenimiento de los equipos de medicién y
mesas de calibracion que posea el laboratorio de medidoreS.......coevevvernveennnene.

22. Realizar calibraciones de medidores en campo con patrones portatiles...............
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23. Localizar fallas en las instalaciones eléctricas de los clientes y a nivel secundario
para la confeccion de informes de situaciones encontradas producto de
1 Es] o =TT oa [oT g =TSR [=2S] [e | oo o T N
24. Resolver inconsistencias y quejas de clientes relacionadas con los sistemas de
MediCiON qUE POSEE |8 EMPIESA. .. . e rueeeaerain e eeces e snneare e narrnrassnrnens
25. Descargar y hacer reportes semanales o mensuales segun se requiera de las
variables ambientales histéricas del laboratorio de medidores........ccccvvuvevenennnns
26. Controlar y sellar todos los medidores que son calibrados o verificados en el
laboratorio de Mmedidores.................onieiiiiiei it e
27. Realizar la descarga de la informacion obtenida de los registradores de calidad
de voltaje segun el plan anual de colocacion de equipos..........ccccccvvevviievnnnnnan.
28. 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 l0S MiSMOS....cccevveveiiivcririieieieenae,
29. Suspender por morosidad o seguridad el servicio y/o efectuar reconexiones una
vez que el cliente haya CanCelatdO ... .uu e ee it e et ettt et eeeeaeasaaeaens
30. Realizar mediciones de corriente, voltaje e impedancias en las lineas o
iNStalacioNes de [0S ClIENTES ... i uiere e e vt v s e e e e rar s e nsnenanas e mnnnannnnans

31. Cambiar equipos saturados 0 Mal €STA00 ... cumvmer i eee e e ene e e eeeaas
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32. 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 Técnicos..........

33. Brindar soporte en las labores de administracién del sistema de medicién remota..

TECNICO NIVEL 2 SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA

7. Localizar, identificar y relacionar componentes de lared eléctrica de JASEC, tales
como medidores, colectores, transformadores, postes y luminarias de tal forma

gue se mantenga actualizada la informacién del contenedor de la informacién de

8. Gestionar y ejecutar los trabajos de verificacion, levantamiento e inventariado
conforme alas rutas defiNidas.. ... e e e e s e e e e
9. Posicionar el equipo GPS y realizar la lectura para obtener las coordenadas, una
vez instalado el poste requerido en lared de Distribucion y segin OTC asignada.
10. Registrar la estructura de soporte y los componentes asociados, incluyendo
identificador y CaraCteriStiCaAS ovuru s et e sttt et e e e e e e e e e e eanaansnas
11. Ingresar la informacion al GPS de la nueva estructura de soporte instalada y
Yo TN =TSR Fo 0 1 od = Lo Lo 1= O
12. Completar el formulario 7F27 Actualizacion de lared eléctrica, una vez realizadas
las actividades en lared de DiStribDUCION ....ceeeeeeiereeeee e v
13. Completar el formulario 7F24 Formulario para Transformadores en caso de

instalar o desmantelar algun transformMador.......c.vuvveireeriree e e e

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



JASEC -

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
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Completar el formulario 7F23 Formulario para Reconectadores en caso de que se
haya instalado o desmantelado algtiin reconectador,...............ccccovuveeneniiinnnnnns
Completar el formulario 7F92 Control de luminarias. si se instala o desmantela
= Lo 17T 0= 0 [ 1111 4 T T -
Realizar la visita de campo, para verificar o rotular el geo-cédigo en la estructura
(o LI oY o Lol (=N (0013 (=) TP

Elaborar mapas digitales e impresos que muestren los elementos instalados y
(o LTS 0] = =T Ko E =T o T o T =T o N
Participar en la identificacién y rotulacion de componentes de la red eléctrica
LRy =T b= =Y U 40 ] = WY =T V2 T - U
Elaborar plantillas y rétulos paralaidentificacion de componentes......ccvevevevnenans
Graficar los circuitos primarios y secundarios de lared eléctrica........cvovvvuvrnnnens
Brindar mantenimiento a la interface GIS, crear accesos y/o realizar
MOdIfiCaCiONES @ USUAIIOS..........c.eeeieeeieieeeieeaie et eeeaeanaasnssensasannsanansnsnannas
Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial........ccovveueuenen.

Dar mantenimiento al sistema de geocodificacion de ubicaciones......................
Apoyar la elaboracion de diagramas unifilares de la red de distribucion..............
Administrar y registrar la infraestructura en arrendo a compafiias de cable y de
L= =370 Y o S

Mantener registro actualizado de usuarios conectados alared.......cccvcvevvuvunnnnn.

Registrar y controlar las solicitudes de estudio de alquiler de posteria y asignar

las verificaciones COrreSPONAIENLES. ........cueeeereieneieeiseserenenraranssesnanearansannnnnas
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28. Valorar y verificar la factibilidad de las solicitudes segun la informacion
recolectada en el campo y 10S requerimientos tECNICOS .uumrurrrrrireinrnsreerannnnnns
29. Realizar oficios y notificar al cliente u operador sobre la factibilidad o no del
estudio, asi como indicar las condiciones de mejora a realizar en caso de ser
=0 7= o o Lo TN
30. Realizar inspecciones de campo parala deteccién de instalaciones ilicitas del uso
de posteria, verificacion de las cuadrillas de los operadores en el punto,
verificacion de la informacion suministrada por el Area de Distribucion,
verificaciones de las rutas que permitan la factibilidad de los estudios, asi como
cualquier otrainspeccion requerida parala ejecucion de las labores asignadas.....
31. Realizar el cronograma de revisiéon de circuitos y dar seguimiento para que las
desviaciones halladas sean actualizadas enlared.......cccvoveevereivemrresiesneneneneannans
32. Coordinar con los operadores la movilizaciéon de las redes por cambio de posteria
33. 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 elaboracién de lafactura.....cocvveeveeieiiiiiieicicceicr e
34. Asistir areuniones en entidades externas (SUTEL, entre otras), para latramitacion

de asuntos asociados al alquiler de posteria..............cccoveveeieieiiiiiiiirnineieininan,

TECNICO NIVEL 2 OPERACION Y MONITOREO DE LA RED

7. Operar el equipo de monitoreo y control de distancia para la correcta operacion

deredes de telECOMUNI CACTONMES . tuee e eeecnnne e eeesassan e sesesasnmesensssnnsessssnnnnnensenanns
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8. Verificar la estabilidad de los enlaces construidos para servicios, para
reconectadores y colectores de medicion remotay edificios de JASEC................
9. Mantener comunicacidon continda con las cuadrillas de campo, personal
involucrado en la atencion del servicio de la red de telecomunicaciones y otros
por el sistema radiocomunicacion, via teléfono, correo electrénico y establecer
comunicacién con el personal disSponible.....ceeeieiieiiiicei e e
10. Informar a quien corresponda de eventos en la red e informar la existencia de
averias mayores en teleCOMUNICACIONES ... u.eiuirereieeieeesereereeeesesaesarneaneneananens
11. Preparar estadisticas sobre la disponibilidad y la calidad de los enlaces y
cualquier otro tipo de reporte acerca de eventos presentados en la red de
telecomunicaciones, sus dispositivos, consumo de ancho de banda, eventos
presentados enlared FTTHY demas accesorios, entre Otr0S. v erereresarernrsrnnnns
12. Establecer opciones de enlaces alternativos de acuerdo al requerimiento o averia
€N [0S CASOS UE SEA NECESANO . aurururunreresnrnnurarsnnsnsarnsassrsnassnsnsnsnsasnrnssrnssssnsnsnns
13. Elaborar diversos informes relacionadas con las labores ejecutadas de acuerdo
con lo establecido por el reglamento de prestacion y calidad de los servicios de
= T O NI = PP
14. Realizar inspecciones y estudios técnicos de reclamos por dafios de
LT =ToTo T ¢ U] YT o= Vo Fo ] =T
15. Realizar la programaciéon e instalaciéon de los dispositivos necesarios para
establecer los enlaces de comunicaciones para los suscriptores (medicién

remota, reconectador, edificios, etc.) de las redes de comunicaciones de JASEC.
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16. Realizar instalaciones de redes de comunicaciones dentro de los edificios de
JASEC y servicios temporales en sitios publicos de Cartago para fechas
ST 0T od o =

17. Mantener actualizados los diagramas respectivos de lared de comunicaciones de

18. Operar o manipular fibra 6ptica, equipos de fusion de fibra éptica, equipos de
diagnéstico de enlaces de fibra éptica, cajas de empalme, distribuidores dpticos,
conectores y tarjetas de OLT, fuentes de poder, ONT y mdédems, asi como
dispositivos de redes domésticas tales como switches y computadores..............

19. Realizar el monitoreo de los elementos electrénicos y electrogenos del Centro de
Operaciones y de lared FTTH de JASEC, especificamente en el sistema autbnomo
Lo LI ] S

20. Brindar mantenimiento correctivo menor a los equipos eléctricos, electrénicos y
electromecanicos en las instalaciones del Centro de Operaciones de lared neutra.

21. Aceptar e integrar los nuevos segmentos de red o sus ampliaciones asegurando
U= = To B oY o T=T o= o ] 1= PP

22. Realizar todas las acciones (fisicas y légicas) de alta, baja y modificacion de
servicios en lared de teleCOMUNICACIONES....ueureerererreerieneerearnrasrn e e eansnanens

23. Crear las 6rdenes de trabajo necesarias para resolver las incidencias.................

24. Confirmar con los técnicos de campo la normalizacién de las averias atendidas....

25. Vigilar lared, tanto en el mantenimiento preventivo de los elementos que incluye

la red como: las alarmas y eventos que pueden aparecer en los sistemas de
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monitoreo de red, iniciando las acciones necesarias para garantizar la maxima
disponibilidad de servicios y elementos de red de telecomunicaciones.................
26. Documentar, seguir y confirmar la correcta finalizacion de los trabajos
programados en lared de teleCOMUNICACIONES..cureiieierirrrieirneeereraseeranannnns
27. Aplicar las politicas de mantenimiento preventivo de la red de
LElECOMUNICACIONES .ueisiei e is e ee e e s e s s e s s s e e sms s rnsssrs s s snsmsnsnsnnsnssnnnns
28. Realizar el monitoreo y control de los accesos al Centro de Operaciones de

JASEC, asi como, cambios aprovisionamiento de ServiCioS.....cecvveveevevcevnnnnnnns

TECNICO NIVEL 2 TELECOMUNICACIONES

7. Brindar la informacion necesaria para la confeccién de informes de averias y el
(odo T oL (o] Io L= o g =V =T g = N
8. Cubrir las rutas efectuando las labores de instalacién, operacién y mantenimiento
de las redes de telecomunicaciones de JASEC......ccvoiirmmimrmiainsiesseinsecnsenns
9. Cubrir las rutas efectuando las labores de inventariado, inspeccion y verificacion
de elementos de las redes de Infocomunicaciones instalados en la posteria de
NP ANS] =IO o L= 0] 4 go 1] =] = To (0] =SS
10. Realizar la programacion e instalacion de los dispositivos necesarios para
establecer los enlaces de comunicaciones para los suscriptores (medicion
remota, reclosers, edificios, etc.) de las redes de comunicaciones de JASEC.......
11. 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 para fechas especialeS......cccvuvvimiiiiiimiriiieiireie e
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12. Realizar el tendido y tensado de fibras 6pticas, asi como la construccion y
ampliacién de redes de telecomunicaciones, utilizando los equipos y accesorios
Lo 1= U0 B3N

13. Realizar el empalme de las fibras 6pticas, diagndéstico de enlaces, revision, y todo
lo necesario para garantizar el correcto funcionamiento de la red de
telecomunicaciones e JASEC... ... iiiieiiiievesre s s e sn e s rs s s s s ssnsasnsnnis

14. Instalar y suspender los servicios y/o efectuar reconexiones unavez indicado....

15. Cambiar equipos saturados 0 en mal estadO......ccveiereiieiiiieiieiireeerr e e eaes

16. Realizar mejoras en lared de COMUNICACIONES . ..euuiuereiieverieiereeeevesserrananenenes

17. 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 la corta de

18. Atender y corregir la presencia de averias a nivel primario, secundario o en los
L<To [UTT oo e L= 4 =T o L1od o o
19. Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos a las redes de comunicaciones
de INTOCOMUNICACIONES . eeusvaseaeseeeee e e ranenrerene e enesnsmnansananansnansannnanennnmnnnns
20. Localizar y atender las averias en la red de comunicaciones y/o servicios de
LN L= VARYZ=1 Lo T gr= Vo | =T F=To [
21. Detectar y reportar cualquier anomalia en las redes de telecomunicaciones o

posteria, CoNtrabandO, ELC...muurerueeeeie e v e v e e e ran e
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22. Mantener actualizados los diagramas respectivos de lared de comunicaciones de

23. Operar o manipular fibra o6ptica, equipos de fusion de fibra Optica, equipos de
diagnostico de enlaces de fibra 6ptica, cajas de empalme, distribuidores épticos,
conectores y tarjetas de OLT, fuentes de poder, ONT y mdédems, asi como
dispositivos deredes domésticas tales como switches y computadores...............

24. Realizar las inspecciones del espacio en la posteriay equipos instalados...........

25. Apoyar las labores del Area cuando €St0 SEA NECESANIO .evuurrrrrrrurrrrnrrssireneesnnens

TECNICO NIVEL 2 FUERZA DE CAMPO

7. Coordinar la ejecucién 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 o equipo, asignando las labores al personal en
el campo einformando a sus superiores sobre el avance delas mismas................

8. Valorar la magnitud de las averias y determinar las necesidades de recursos y
tiempo Necesario para SU FeParaCiON . ... e . v e eeeieseeeeeeeeeaeesemseeseanssesnrananeane

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 larelacion con los clientes
(A=A LT =R oT 010 0] o = U [T o 1

10. Coordinar la instalacién, sustitucion o reubicacion de equipos en lared..............

11. Realizar reportes de medicidn, instalaciones o trabajos especiales...........cc.ceuene...

12. Resolver situaciones en el campo que requieran de su criterio técniCo.................
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Realizar el levantamiento de croquis o planos para la realizacion de mejoras o
cambios en lared e interpretar lainformacion de los planos para la instalacion de
fibra, equipos, herrajes, ENtre OtroS ...ue . rrsrrieeie e e e s crrn e n e e e e
Coordinar con el Centro de Operaciones la atencidén de averias o maniobras en la
=T 0 TS0 TS 4 o 10 T3 oY o
Brindar mantenimiento preventivo y correctivo en diferentes estructuras.............
Verificar el material o equipo dafiado devuelto al Almacén.......ccevevvvvevevnvcennnnnnn.
Colaborar en la coordinacién y supervisién de los trabajos contratados con
entidades externas @ JASEC......... ..o i v e e
Coordinar la realizacién de interrupciones programadas para brindar
mantenimiento preventivo, correctivo o efectuar trabajos especialeS........cccvvueuan.
Analizar las 6rdenes de trabajo en red relacionadas con los servicios finales a
@ 1= o =N

Garantizar la correcta documentacién de los recursos utilizados en el Inventario

Generar las 6rdenes de trabajo para hacer las activaciones de campo y las
pruebas de aceptacion del SEIViCiO.............cuoueieiuiiiimiiiniieieieieiieieiee e eaeaees
Realizar las configuraciones ldgicas en los elementos activos de red..................
Apoyar las labores del Area cuando esto sea NeCeSario. ...............ccccceeeueeeeeeennn.
Coordinar con los Clientes el diay hora de las aceptaciones de servicios.............
Documentar las aceptaciones de servicio firmadas por los Clientes.....................

Gestionar las incidencias que no permiten entregar ServiCiO.....c.vevvurerrieeseseases
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27. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por Su SUPErior iINMEIAT0 ... .usverursrureseecmrainssesnsesnsnsrnsessrnssraesensnsnnes
28. Llevar el control de las estadisticas de los sistemas de medicion establecidos en
I I g Lo T 1 T IR/ 1= 11 =
29. Velar porque todas las cuadrillas posean el material necesario para realizar los
trabajos propios de proceso y para la atencién de averias menores asignadas......
30. Requisar y controlar el material utilizado por las cuadrillas internas y externas en
LSRR A =1 o F= VLo T= 1T Ko [ = To Lo 1= 0
31. Asignar rutas de trabajo que optimicen el aprovechamiento de los recursos de la
L2 10 =S P
32. 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 ejecucion del trabajo asignado................ccccevveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee,
33. Coordinar el uso de equipo especial como gruas y herramientas espaciales con
(o] N g0 T 1= o= U= T L= o1 (0 1
34. Atender consultas verbales, personales y por teléfono de los clientes internos y
EXTEINOS U |8 EIMPIES 8. s vuiuineureniere e s e e e e e e rearnras e s s e e e sas s e rmsnnsnarnnnns
35. Gestionar con las empresas contratadas para operaciéon de la red, lo
correspondiente alabores y la aceptacion de labores realizadas..........ccveeevevennnen.
36. Coordinar con el Area de Facturacion y Cobro las visitas y desconexiones de las
instalaciones que se encuentran en desuso, uso ilicito o cualquier eventualidad

LS L= = e =38 Ko TN 1 1= 1
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TECNICO NIVEL 2 ALUMBRADO PUBLICO

7. Brindar la informacion necesaria para la confeccién de informes de averias y el
(oTo T gL oY I L= o g o =T == N
8. Tomar medidas de acuerdo con las indicaciones de planos para la construccion
de redes eléctricas nuevas para, hacer huecos, colocar los postes y los
aditamentos que estos requieran paralas liNEaS......ccvevevevererrrermeerniinrsarnensnnnns
9. Instalar, reubicar, y brindar mantenimiento a los diversos tipos de luminarias
instaladas en el area servida Por JASEC.... ..o eeieieeece e e rnsees s rnenneenn
10. Tener conocimiento para, convertir luminarias de diferente tipo y tecnologias.....
11. Realizar inspecciones diurnas y nocturnas requeridas por el Departamento para
el desarrollo de Proyectos de Mejora en el Alumbrado Publico.............c.ccceueu.....
12. Realizar instalaciones eléctricas dentro de los edificios de JASEC y servicios
temporales en sitios publicos de Cartago parafechas especialeS.......cccvevrruenenne.
13. Realizar el tendido y tensado de lineas secundarias y primarias.......cceeeveeeeneanans
14. 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 alimentalos MiSMOS....cccoiiiiiiririieieceenee.
15. Tener conocimiento de los diferentes componentes de cada luminaria y su

Y oL=Tod EAV Ao T =T o o=V a1 ] = = N
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16. Realizar mediciones de corriente, voltaje en las Luminarias de Alumbrado
U oY o o OO
17. Tener conocimiento sobre medidas de seguridad para trabajar en los diferentes
voltajes de las redes de distribucién que se operan en JASEC......ccvvevevevcrvnennnnnn.
18. Realizar mejoras en lared de distribucion (en altay bajatension)..........cccceveuenennes
19. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo, tanto mecanico como eléctrico, a
diferentes estructuras tales como lineas de alta y baja tensiéon, bancos de
transformadores monofasicos y trifasicos, tipos de conexiones, medidores
monofasicos y trifdsicos, ladmparas y subestaciones; coordinando las
interrupciones programadas, asi como también brindar mantenimiento de
limpieza de las lineas, efectuando la cortade ramas......cccveeveverererinvieieisesrenannans
20. Efectuar instalaciones de luminarias nuevas en extensiones de lineas nuevas
tanto monofasicas como trifasicas, con secundarios o transformadores..............
21. Efectuar mejoras de ilumiNaCiON ... v ie e e ettt e e et e e e e s e rananeananas
22. Conectar luminarias directamente a transformadores autoprotegido o
convencionales tanto monofasicos como trifasiCoOS...vcvvevveviirviiiiiii i vvceceaea,
23. Brindar Mantenimiento correctivo a las Luminarias reportadas en mal estado,
logrando identificar los componentes dafiados, utilizando para esta labor
vehiculo articulado, @SCAlera. ...............eeeieieei it ettt ettt eet et aeaseaseasnaanaananes
24. Realizar la corta de ramas o de arboles cercanos a las luminarias o a las redes de

(0 L3 1 o X o N
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25. Identificar los diferentes tipos de Luminarias, utilizadas por tipo de Luz, Potencia,
JLICZ 03 e [ o | - N
26. Realizar inventario de existencias de materiales en el vehiculO.......cccevevvvevnvnnnnnn.
27. Asesorar a los clientes sobre los diferentes medios para generar reportes o
solicitudes de alumbrado PUDIICO....cu e
28. Conducir la grua al sitio de la averia y tener conocimiento de la operacién del
equipo y asegurar el area de trabajo utilizando los elementos de seguridad
=0 =TT T 0 F N
29. Localizar y atender las averias en la red (primaria, secundaria y transformadora),
en las subestaciones, asi como atender los medidores quemados, reventados o
L0 10 o [0
30. Operar 0 manipular equipos de proteccion tales como cortacircuitos y Recloser,
asi como cuchillas seccionadoras monofasicas y trifasicas......ccvcvevvevvieiienenennn.
31. Brindar soporte administrativo a la Jefatura del DepartamentO.......ccvcvveveevennnnans
32. Tener conocimiento de diferentes paquetes de computo (Word, exel, power point)
Condiciones especiales
1. Formacion Académica:
e TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE VEHiCULOS Conclusién de Ensefianza
General Basica, mas formacion técnica en electromecénica o en unadisciplina
o= TS o LU =S o
e TECNICO NIVEL 2 DESPACHO Y COMPRA DE ENERGIA: Conclusién de Ensefanza
General Basica, mas formacién técnica en electricidad, electromecanica o en
unadisciplina afin @ SU PUESTO...eueverre e ciie e v sra e e en e e s s rar e e e snas
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e TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO ELECTROMECANICO: Conclusién de Ensefianza
General Basica, mas formacién técnica en electricidad, electromecéanica o en
una disciplina afin @ SU PUESTO e erreiie e rer e v et eee e ee v eee e e s s e nan e aenanas

e TECNICO NIVEL 2 PRODUCCION: Conclusién de Ensefianza General Basica, mas
formacion técnica en electricidad, electromecanica o en una disciplina afin a
oYU 0 LU= o O

e TECNICO NIVEL 2 OPERACION DE LA RED: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas
formacién béasica en una disciplina afin al puesto o, preparacién equivalente,
pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la
formacidn basicaen laramatéCniCa....cueie v iierrieiie it er e e e e e e

e TECNICO NIVEL 2 MANTENIMIENTO DE LA RED: Conclusion de Ensefianza Primaria,
mas formacion basica en una disciplina afin al puesto o, preparaciéon
equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia
adicional, por laformacion basicaen laramatéCniCa.....cvcvurerrrnrersnsenernnirnnnns

e TECNICO NIVEL 2 PLANIFICAR Y CONTROLAR: Conclusion de Ensefianza General
Basica, mas formacidn técnica en electricidad, electromecanica o en una
disCiplina afin @ SU PUESTO . cuueeie i ettt e et e ettt e e et e e e s e e e eeaenaeas

e TECNICO NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Conclusion de
Ensefianza Primaria, més formacién basica en una disciplina afin al puesto o,
preparacién equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de

experiencia adicional, por la formacion basica en la rama técnica..................
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e TECNICO NIVEL 2 LINEAS ENERGIZADAS: Conclusion de Ensefianza General
Basica (Noveno afio), mas certificacion de capacitacion del INA por al menos
210 horas en lineas energizadas monofasicas y trifasicas.....ccccvcvervevevcrvnnnnnen.

e TECNICO NIVEL 2 OPERAR, PLANIFICAR Y CONTROLAR: Conclusion de Ensefianza
General Basica, mas formacién técnica en electricidad, electromecanica o en
una disciplina afin @ SU PUESTO e e it er e et ee e e e vese s ean e ranaes

e TECNICO NIVEL 2 OPERAR EL SISTEMA: Conclusién de Ensefianza General Basica,
mas formacién técnica en electricidad, electromecénica o en una disciplina
AFIN 8 SU PUESTO e iees e e e e e e e e e e e s e e s e e e e n s rn e rn e n e e enn

e TECNICO NIVEL 2 CORTAS Y RECONEXIONES: 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 formacion basica en laramatéCniCa.....ccvevuverieevevereninnnnnn.

e TECNICO NIVEL 2 HURTOS DE ENERGIA: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas
formacién basica en una disciplina afin al puesto o, preparacién equivalente,
pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la
formacién basicaen laramateCniCa. . vom e i eeir e et r v e e e e

e TECNICO NIVEL 2 SERVICIOS TECNICOS: Conclusion de Ensefianza Primaria, mas
formacion basica en una disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente,
pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la

formacion DASIiCa €N 1A FaM A L& CNTCA e ruunn e rneeiennmeiianmeesneetssnneessnssenneissnnseennnes
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e TECNICO NIVEL 2 CALIBRACION Y MEDICION: Conclusion de Ensefianza General
Basica, mas formacidn técnica en electricidad, electromecénica o en una
disCiplina afin @ SU PUESTO .cuueiiererieiee e e rae e vt e e e e e s e saraea e eaneneannanaas

e TECNICO NIVEL 2 SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA: Conclusion de
Ensefianza Primaria, mas formacion basica en una disciplina afin al puesto o,
preparacién equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos afios de
experiencia adicional, por la formacion basica en laramatécnica..................

e TECNICO NIVEL 2 OPERACION Y MONITOREO DE LA RED: Conclusion de Secundaria,
mas formacién basica en telematica, sistemas computacionales, redes de
comunicacién o una disciplina afin al puesto o, preparacidon equivalente,
pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la
formacion basicaen [aramat@CniCa. . . mreeeiese e e e e v e ereneeanneas

e TECNICO NIVEL 2 TELECOMUNICACIONES: Conclusion de la 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 formacion basica en laramatécniCa......cceevevevererererneeinnnnne.

e TECNICO NIVEL 2 FUERZA DE CAMPO: Conclusién de Ensefianza Primaria, mas
formacion bésica en teleméatica y/o electrénico, o en una disciplina afin al
puesto o, preparacion equivalente, pudiendo convalidar un minimo de dos
afos de experiencia adicional, por la formacion basica en la rama técnica

(23] O =TeA= 11142 e - VP
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e TECNICO NIVEL 2 ALUMBRADO PUBLICO: Conclusion de Ensefianza Primaria, mas
formacion basica en una disciplina afin al puesto o, preparacion equivalente,
pudiendo convalidar un minimo de dos afios de experiencia adicional, por la
formacion basicaen [aramat@CniCa. . v v rreririeierrvnercn e s rarrnseanneas

2. Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo esporadicamente ofrece un espacio
fisico adecuado, ventilado, iluminado, libre de ruidos intensos, de temperaturas
extremas o variables, de humedad.......ccvuveeremimreere e ere e renranenesenaenes

3. Experiencia: Requiere una experiencia de mas de dos a cuatro afios en trabajos
LS 1 1> =S

4. Complejidad: Requiere moderada iniciativa para resolver constantemente
problemas complejos que se presentan en el puesto de trabajo, asi como
interpretar instrucciones y buscar cursos de accién, de acuerdo con manuales
de procedimientos establecidos. Sus actividades se supervisan y evallan
mediante los procedimientos o métodos seguidos. Se relaciona con compafieros,

clientes, publico o funcionarios de otras entidades para investigar, manejar y

brindar criterios profesionales o técnicos especializadoS.....ccvevvrvriririnevenienannnn.

5. Esfuerzo Fisico: Para realizar su labor normalmente requiere un esfuerzo fisico

grande de acuerdo con el equipo o instrumentos utilizados, movilizar y

transportar carga pesada (de mas de 21 kilos), mantener una posicion fisica

incomoda (de pie o sentado permanentemente, agachado, de cuclillas o

utilizando escaleras) o desplazarse constantemente a pie o en vehiculo.............
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6. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion,
el manejo o la custodia de documentos con informacion confidencial y/o por la
toma de decisiones sobre o manejo de dinero, valores o0 maquinaria, equipos,
instrumentos o materiales de trabajo de considerable cuantia; asi mismo, los
errores cometidos podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de las actividades
de una Unidad Estratégica de Negocio, pérdidas de imagen, pérdidas
econdémicas o materiales de considerable cuantia (m&s de 10.000.000.00 a
100.000.000.00 COIOMES)eurtuterrnesereeeresanarasassasanssssesesansasanssnsnsnessansssnnsnnannnrnns

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
(o LT o= U= =T T = W 4 V=T = PR

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 analisis 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. ... et ettt et e et e e e e e r e e aas

Competencias

SRS To Y [UYoT Lo o 1o L= o] o] o] 1= 0 0= LS

* SeQUIr iNStIUCCIONES. .........c.eniieiee et et e e e e e e e e e

L oY 0 0 b= U = R o= LY 2=
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LT V= T Y= T = Vo o= PPN
= Trabajar bajo PreSiON......... ... e
= Interactuar con personas de diferentes NiVeleS.......ccviruiirieminimiinriinieveinenas
= Deducir de lainformMacCiON . ...c.v. et et e ee et eee e na e rarara e ennaenas
Requisitos
= Tener lalicencia A3, B1, B2, B3, D3y E1 al dia, segun se requiera conforme a las
(=T oo ] €= S3R= W F=ToY= U o] I -
= Habilidad en el manejo de software de ofiCina....c.vcvvevereiieiiiiiiiicrcicrr e e,
= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la
NAtUTaleZa del PUESTO ..uururieieiierairais e einr e e rar i r s s e e e rm e s e s e e e nrnsrnennaen
2.b. Someter a la Comision de Desarrollo Humano una revision de los alcances
educativos de los perfiles con los que cuenta JASEC para una actualizacion de los
11T 11 Lo =N

ARTICULO 3.- INFORME LIQQIDACION DE LOS COSTOS DE LA ETAPA DE
PRE INVERSION DEL P.H. TORO 3.

Se entra a conocer oficio N° OPER-G-160-2019 suscrito por el Ing. Andrés Castillo Arias,
Jefe Area Generacion, mediante el cual presenta informe sobre la liquidacion de los costos
de la etapa de pre inversién del P.H. Toro 3.

Para este punto se encuentra presente el Ing. Jonathan Gamboa, Profesional Toro 3, quien
mediante diapositivas presenta dicho informe....... ...
Inicia don Jonathan Gamboa explicando que mediante el acuerdo de Junta Directiva N° JD-
268-2018 de la sesion ordinaria N° 5.273 del 02 de mayo del 2018 se acordoé realizar la
liquidacion de los Costos de la etapa de Pre Inversion del P.H. TOro3............ccccvvieinnnnnn.
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Asimismo, hace ver que en cuanto al detalle del cumplimiento, se desprende que como

mecanismo para la liquidacion de los costos de Pre Inversion de la P.H. Toro 3 entre el ICE

2.1.1. Acatando el punto 4.14 de disposiciones, del informe de la auditoria de

caracter especial acerca de la razonabilidad del costo de la Planta
Hidroeléctrica Toro 3, emitido por la Contraloria General de la Republica el
pasado 29 de noviembre 2017 indica:
“Liquidar los costos incurridos y beneficios devengados durante la
etapa pre operativa del Proyecto Hidroeléctrico Toro 3 y elaborar un
informe que detalle la liguidacion efectuada. La liquidacién sera
posterior al registro contable de los saldos por cobrar y pagar entre
socios en el cierre contable del periodo 2017 del ICE y JASEC, acorde
con ladisposicién contenida en los parrafos 4.5y 4.6. Remitir al Organo
Contralor un informe de avance, a mas tardar el 16 de marzo de 2018;
asi como, un informe de liquidacion, a mas tardar el 29 de junio de
2018.” (Ver anexo # 2).

2.1.2. Para cada rubro de los costos de pre inversiéon y de puesta en marcha, se
realizé el registro en las contabilidades de ambas instituciones, estos costos
se reconocieron contablemente como una cuenta por cobrar, 0 una cuenta
por pagar segun corresponda.

2.1.3. El procedimiento de la liquidacion de los costos de la etapa de pre inversion
de la P.H. Toro 3 se realiz6 de la siguiente manera, el ICE ejecut6 el primer

depésito a JASEC asociado a dichas cuentas, posteriormente JASEC
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devolvié al ICE esa misma cantidad como parte de la cuentas por pagar en

un periodo no mayor a 6 dias y asi respectivamente hasta liquidar las cuentas

aprobadas por el ICE y JASEC

Asimismo, en lo que respecta a la ejecucion de la liquidacién, presenta a continuacion el

1. Costos aprobados por ICE:

S
©»

Terrenos 275.865.596,71
Derecho Uso Terreno 8.299.989,80
Estructuracion Financiera 14.256,50
Asesor contable 1.750,00
Energia pruebas 617.309.318,36

2. Costos aprobados por JASEC

S
©

Pre inversion 1.683.494,11
Pruebas puesta en marcha| 90.667.130,96
Planos Topograficos 6.465.291,00

Otros rubros de liquidacion:

1. Terreno de la Subestacién Venecia

¢ $
Honorarios Terreno $16.666,00
Subestacién #300.000,00
Terreno Subestacion ¢67.095.818,00
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Hace ver don Jonathan Gamboa que a continuacion se presenta el resumen de los pagos

Pagos Realizados:

Detalle Fecha Monto Saldo
Primer depdsito 26/06/2018 $926.290,01 $757.204,10
Segundo depdsito 11/07/2018 $22.414,07 $734.790,03
Tercer deposito 21/08/2018 $154.377,26 $580.412,77
Pre inversion Cuarto depésito 17/05/2018 $115.882,24 $464.530,53
Quinto depdsito 17/05/2018 $16.666,00 $447.864,53
Sexto depdsito 20/11/2018 $204.823,32 §243.041,21
Séptimo depdsito 27/08/2019 $243,041,21 50,00
Finca 2-434953-003 | 28/06/2018 | ¢12.731.190,35|¢263.134.406,36
Finca 2-148725-002 | 09/08/2018 | ¢20.454.460,18|¢242.679.946,18
Finca 2-360841-002 | 09/08/2018 | ¢15.635.126,09|¢227.044.820,09
Finca 2-479694-003 | 09/08/2018 | ¢39.362.483,22|¢187.682.336,87
Terrenos Finca 2-479695-003 | 09/08/2018 | ¢12.326.842,15|¢175.355.494,72
Finca 2-176356-001 | 20/11/2018 |[¢105.067.733,63| ¢70.287.761,09
Pagos realizados a
2019 en los 3
mayo U5 en 105 26/08/2019 | #70.287.760,39 ¢0,20
Procesos pendientes
de Expropiacion
Detalle Fecha Monto Saldo
Derecho Uso Terreno Cancelada 02/11/2018 ¢8.299.989,80 ¢0,00
Contratacion GIP Cancelada 07/11/2018 $14.256,50 ¢0,00
Asesor contable Cancelada 02/11/2018 $1.750,00 50,00
Pruebas puesta marcha Cancelada 26/06/2018 $90.667.130,96 40,00
Energfa pruebas Cancelada 25/06/2018 #617.309.318,36 ¢0,00
Planos topograficos Cancelada 05/06/2019 #6.465.291,00 0,00
Otros pagos realizados:
PAGOS
DETALLE
Fecha de
Detalle Pago Monto Saldo
Honorarios Terreno ) 10/05/2013 $16.666,00 50,00
Subestacion Cancelada 28/09/2018
§300.000,00 §0,00
Terreno Subestacion Cancelada 10/09/2018 IR AR 0,00
Planos topograficos Cancelada 05/06/201% 46.465.291,00 ¢0,00
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1. Cumplio con liquidacion de la etapa de pre inversion de laP.H. Toro 3....................
2. Cumplié con la disposicion 4.14 del informe de la auditoria de caracter especial
acerca de la razonabilidad del costo de la Planta Hidroeléctrica Toro 3, emitido por
la Contraloria General de la RepUblica. ...........c.ooviiiiii e
3. Constante seguimiento la Contraloria General de la Republica.............................
Es por lo que presenta como propuesta de acuerdo el tomar nota de la liquidacién de los
costos de preinversion de la P.H. TOr0 3.... ...,
Sefiala don Carlos Quirés que este tema viene desde 2009 para atras, en el que JASEC
debid incurrir en gastos para la adquisicion de los terrenos, previo a iniciar la construccion
e laPlanta. ...,
Resalta que efectivamente no se habia procedido con la liquidacién, por cuanto habia una
situacion con los terrenos, ya que el ICE indicaba que no los podia pagar ya que no estaban
]S 1o
Ademas, hace ver que la disposicién de la Contraloria General de la Republica estaba por
cumplirse en junio 2019, no obstante, se logrd y en proximos dias se procedera a comunicar
al ente contralor una certificacion que no se tienen cuentas por cobrar, aclarando que muy
probable que en el futuro se presenten diferencias en las cuentas por los terrenos, por
ejemplo, las cuales deben ser MUY COMas........c.oiiiiiii i
Destaca que toda la informacion remitida fue verificada tanto por JASEC como por el ICE.,

€N SUS rESPECEIVAS Areas tECNMICAS. ... u ettt ettt ettt e e e e eees
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SE ACUERDA: de maneraunanimey en firme con seis votos presentes.....................
4.a. Tomar nota de laliquidacion de los costos de preinversion delaP.H. Toro 3. ......
ARTICULO 4.- CORRESPONDENCIA.

- AUDI-217-2019 Advertencia Informe contratacion de vigilancia.

- AUDI-218-2019 Advertencia experiencia profesional servicio médico.

- JD-CS-33-2019 Informe sobre visita Urbanizacién San Pablo para atender

solicitud de Alumbrado Publico.

4.a. AUDI-217-2019 Advertencia Informe contratacién de vigilancia.
Se conoce el oficio N° AUDI-217-2019 suscrito por el Lic. Raul Quirds, Auditor Interno, el

cual estad dirigido a la Administraciobn con copia a Junta Directiva, referente a una

advertencia sobre la contratacion de los servicios de vigilancia para las instalaciones de

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Dice el oficio:

&) JASEC

Cartago, 16 de sepfiembre de 2019
AUDI-7-2018

Irvg. Carlos Cirgs Calderon-Gerente Genaral
Lic: Juan Aniorio Solano Ramirez-Asesona Lagal
Jurta de Aduisiciones

Su oficina

Aaunta: Advertencia Informe sobre la contratacion de vigilancia

Estimadas sefores:

Con respecto a la Lictacin Abreviada 20MBLA-D000Z7-0018300001 “SERVICID) OE VIGILANCIA PARA LAS
INSTALACIONES DE JASEC", = hizo un estudic inicial del expedienie de SICOP. y los documenios vanos, de
frerie a la normativa aglicable, de la cual == desprerde. de forma preliminas, o siguients:

Actuacion por parts de | Junta de Adquisicionss:

Con vista al ACTA DE ADJUDICACION SLIBG-SA-PROV-D08S-2019 de LA JUNTA DE ADQUISICIONES veinfiseis
de felraro del dos mil diecrweve, en ella s2 documento el ach firal de |a Licitacion Alereviada 2018LA-D000Z7-
0018300001 *SERVICIO DE VIGILANCIA PARA LAS INSTALACIONES DE JASEC”. Se concluye que & drgang
fomd |3 decision separarse de |a recomendacion técnica de adiudicar la ofesta Noud, bajo & argumento de que |3
empresa recomentada presentc documenios formales, como documerdos protcoolzados, cerfificaciones y
subsanacionss del desghose de precics, “en forma extempcrined”, prncipalmerte

Es clarn, y s entrar a valorar |a legafidad y comveniancia de la decision en concrato, que [ Junia da Adauisiciones
fiene [a potestad, y el deber de separarse de recomencdaciones teonicas cuardo de foema fundada discrepa de ellas,
sierddo su responsabilidad al alcance de esa decision. asi como la mofivacion dekida. Sckre la poskilidad de
separarse de as recomendaciones fecricas, por ejemplo, ha sefalade & Tribunal Contencioso Administrativo:
"Es 3 parfir de |3 recomendacion, que & jerarca o o tular subordinade con compstencia para el
proceds 3 realizar 3 adiudicacion. Si debe quedar clars que |3 recomendacion legal y fécnica ne son mas
qQue 250, una mera recomendacion de suerfe que &f jerarca o fimcionanc compatente puede revalorar la
gituacion y adudicar de manera diferente en tants exista la comespondients motivacion; 2 recomendacion
como acto inemo no genera estado akguna, i derecho para ningdn inferesads.” 48-23 TCA Secoion
v

Unidad de Auditona Inferna. Tel2550-5830  Fax 25530030 Emait raulgquipsiiasecgo.s  wwwiasecoo.d
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Estudio de refrando por parts de la Asssoris Legal:

Si bien |3 Asesoria Legal kace una valoracian, en o senfido de que |3 achacice de la Junta de Adguisiciores se
aleic en pare de la normativa afmerte v esa asesoria Tdiscrepa de b3 idonsitad del acts adminisiativo para ser
refrendada”, &5 oporivne sefalr o siguisnte:

Segim los articulos 3 y 18 de 252 Reglamento sobre o Refrendo de las Contratacionss de [a Administracion Publica,
tantn &l refrendo de la Contraloria, como la aprobacion o refrendo infemo gue dan las asesorias legales ntemas
fienam Emitaciones, v no es un andlisis infegral de 1 legalidad o idomeidad de fodos los aclos que se danen o
proceso, come |a vakoracion de ofertas y adjudicacion.

El articulo Mo, 2 del Reglamendo sefaly que o refrendo es un acho de apmbacion y unge como  reguisito de
eficacia del contrato o como un medio por & cual la Contraloria General de la Repibiica pueda anuar de forma
nuirecta el acto de adjudicacion ri el contrato adminisirative...”. Ahora, cuarto no se refrende un corfrato par pars
ge de |a Coriraloria o asesoria legal, tamkien se regula 3 achuacion, en los siuieries temins, en & mismo
arbicuka:
“Cuando l3 Gontraloria General de la Republica denisque el refrends 3 un confrado administradivo,
zefialara a 13 Administracion los defectos que deben ser subsanados, enmendads o cOMEQidss [ara
ablenar & respective refrendo en un eventual framite fidurs,. ™
El aticulc No. 8 dice que el refrenda no e un estudio de todo el expediente, y segin e pamal primern *no implica
i revisitn integral del eopediente de |3 contrataciin’. Inferesa aoui ranscribie parte del arficdo Nod d
Reglamento, pues &5 detesminarie para vakorar 3 achiacion de la asesora hegal:

*Arficuly 8-Alcance def analisis de los confraiss. B analisis que realiza la Contraloria General de la
Repﬂmpﬂde&rmihpmmﬁmdﬂ'mﬁaﬁd&mmﬁﬁaﬂmﬁﬁahassd&hgﬁﬁaﬂym

ﬁmﬁiﬁdnmmmﬁmdﬁnaﬂkﬁm@mm@ddﬂ'e@
I3 contra Sing que 58 circunscnbind 3 13 veniizacion de los i

1} Cue exista contenido presupuestans suficients y disponible para cubnir &f precis contractual, sagun b
dispons el arficulo 8 de la Ley de Gontratacion Adminisiatia.

2} Cue pars la seleceitn del confratista se hays sequido & procedimiants ordinanio de concurso o la
sucepoion de contrafacion diecta que m’mﬁmﬁas&gmdn’daﬂmmmﬂmmmﬂebe
anfendemse que el anafisis de Iidan‘ .rsaﬁzatalm#maﬁa:\m{deb ibfica desterminar

=] i ol refrends, no i falremsmde el de evaluacion y saleeitn del
ista, safvo en o en esk arficu 3 tales efecins las

legitimadas cuentan con Ias vias Eoursvas ominanas.

Unidad de Audilona Interna. Tel2550-68%0  Fax 2553-0030  Emait raulquimsiiisecqo.g  www.iasecoog
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3 Cue esten incovporadas en of expedients administrative de la condratacion, Jos estudios fEcnicas,
legales, finanders, econdmicos y administrativas, asi como cualquier ofre gue sustents y se requiera para
la seleccion def objety confractual y los demas ferminos del cartel cuando asi lo requiera &f ardenamianio
juridice. Es emtendice que |3 sobicion tienica adoptada por 3 Adminstacion &5 de su enterm
discrecionalidad y responsabiidad, por fo que la Confraloria Gensral de |z Republica se Bmitara 2 verfizar
la existancia de los estudios requeridos por ef ordenamiento juridico o de las rAzones que justifcan su
alEancia.

4} Que las parizs fengan la capacidad juridica para acordar y suscrbir ka5 obligaciones confenidas en ef
contrats, para tales efectes o analisis de refrends venifizara la existancia de fa siguients informacion:

i Cerificaion o constancia de que o contefisa se encuentra al dia en sus chligacionss con i3 Gaja
Costamcense del Sequro Social, wigente al momento de soliciud del framite de refrendo,

ii. Cartifizacion regisiral o notatal que acredits la representacion legal de I3 contrafista para Iz fecha de
fima def contrato y cuandn comesponda, para sU respectva adends.

rl. Dieclaracion jurada en hmﬂm&pﬁpﬂﬁdﬂmﬁﬂﬁamﬁmmmﬂﬁaﬂd&dﬁmﬂ
regiman de probibiciones preisto en 2 Ley de Coniratacion Adminisirativa y que se encuertra al dia en of
page de impuestos nacionales, de conformidad con ko dispuesto en el ardiculs 65 def Reglaments a dicha
Ley.

3} Que consten en &l expediants de la confratacion, 3 garantia de cumplimiento y cualquier ofra garantia
requerida por of carzl del concurse, que se deba haver valer en la efapa de ejecucion contrachal, asi

como el pago de fa espacies fscales que comespendan, segun & ordenamianio juridico.

ﬂ;ll {Jue los derachos, nﬂgmmsydﬂmsmd’mnﬁnﬂrdasmdmﬂaﬁ,supsﬂam
tarminos del cartel y sus modificaciones, a la oferta adjudicada y sus aclaraciones, asi coma a los
tarminos del acte de adjudicacion y de los estudios técnicos que fo sustentan, en o enfendido do
que ef analisis de refrende no implica en absoluto una validacion de fos estudios técnicos en
cuestion, [a cual es de enfera responsabilidad de los funcionarios o consultores de I3
Administracion que los suscriben. Cuando en &f confrato se incluyan térmings que difieran de los
estipulados en los documentos sefialados anteriorments, en la nota de remisicn a [a que se refiere
ol articulo 12 de este Raglamento, se deberd senalar el susfento técnico, financiery y juridico daf
cambic, sequn cormesponda”
D los aspectos ciados cabe resaltar, gue ol refrendo tnto da [a Cordraloria, como de la asesora legal imema, mo
son una opcrtunidad para valorar < en este caso la Jurta de Adquisicones adjudicd bien & caso o no o de forma
idonea. No 52 rata de un eshalio de todo del expedients, sino de 13 lista de aspecios a valorar que estan demarcado
eri &l Reglamerin, articulo Na. B que son, 3 saber:
Presupuesto
1. Cue s haya escogido el procedimisnto ordinanc de compra adecuado.
2. e esten en ol expedients todos |os documentos relevantes.

3. Que las paries tengan capacidad legal de aciuar y hayan rendido |as declaraciones uradas de Ley
4 Que esten rentidas |as garartias reguladas en la comiratacion

Unidad de Auditona Inferma. Tel2550-5539  Fax 23530030  Emaic raulgquimsiisecgo.o  awwiasecooo
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3. Qe las cbigaciones pactadas a austen al carel, ala oferta v a los eshutios.
6. Clue los derechos y oelgacionss adquinides sean confiorme a la Ley.

Esta defimitacion fene sustenio en e hecho de gue a esta altura del proceso (efapa de refrendo), cuando un
corirato va esta addicado en fime, ya existen derechos adquirddos por parte del adjudicatanio para ejecutar &l
contratn, y no refrendar es una decision de implicaciones graves.

En el documento emitido 2| 10 de mayo de 2019 por |3 Asesoria Juridica Insfitugional GG-A-212-2019, por madic
ol cual 2 deniega 2l refrendo al corfrato de vigiancia, se pusden ubicar fres elemenios relevantes:

1. Mo menciona el Reglamento del Refrendos, o cual mas que una cusstion formal, pusde ser evidencia de
la faita de rigursidad en las limitaciones alli establecidas

2. Para llegar a la decsion de no aprobar ol confrato, |a profesional encargada kizo un andisis de legalidad
del proceso de evalucion, saleceion del ofereris v estudio, ko cual podria distanciarse de |a letra v espeit
del Raglamento. La responsabilidad sobre |3 evaluacion y adudicacion en esos casos recae sokre bos
funcionarios gue toman [ decision, y si un cferente encuentra en &l acho de adjudicacion una viclacion de
sus derechos, puede recurr & acto final.

3. Eloficio no indica los defiectos que deben ser subsanados o comegides, como lo dispone & articulo No.2
del citaco Reglamenio.

Critario de la Contraloria General de la Republica:

Segim el oficio del 24 de junio de 2049 [J-0755-209 emitido por 3 Coriraloria Generdl de |3 Repiilica, 2
Administracion inicio, sin éxio, un proceso para soliciiar el aval que le pemmita declarar |a nubdad del acto de
adjudicacion emiido por la Junta de Adguisiciones. Luega de conocer las razones por las gue fue denegada la
soliciiud, 5= ha iniciada ahara la designacion de un drgano director, para seguir o debido proceso ante un caso de
nuiidlad “evidente y manifiesta” reguiado en el articulo 173 de la Ley General de [a Admiristracion Publica

Sin embarge, de la nota de la Contraloria General de |3 Repuliica se pusde eriender que s hizo un llamado, para
gue JASEC valore si realmenis existe una rulidad evidents y manifiesta del ach, comio para aplicar & articul 173
ciiade, 0 si mas bien estamos en un caso, donde [a nuiad del acto no es evidente a primera vista, si no gue
requicre de wn andlisis con cierio nivel de profundidad, como &l kecho por [a Asesoria Legal para negar & refrendn.
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Advertencia:

Eni esios teeminos, por disposicion de los arliculos Nos. B, 10 y 22 de la Ley de Conirol Infemo,  con fundamenio
en los documenios ¥y mormas citadios, se advierte sobre & eventual incumplimiento de normas y pARCPIos
orieriadores de la actividad de compeas publicas, induyendo of proceso de refremdo.

Asi como la descocmdinacion entre [ Junia de Adquisiciones y [a Asesoria Legal, para la toma de decisiones con
alto componente legal de forma oporiuna v eficiente, ¥ los efizctos de ello en los inbereses instiecionales por
pOSpOsicicn de contrataciones, asi como costos administratiivos mayores.

Afentaments,
Al digia 1]
RAUL ANTONIO C e e
QUIRDS CUIRCS QuECS FRMAL
[FIRMA} B ]
Lic. Radl Cuins CQuinds MBA
Auditor Intemo
JASEC
C Mizrabros de Jusis Directa
Expedieniz
Comserufve
Unidad oo Auditona Interna Tel2550-5550  Fax 25530030  Emai raulquirosibjsecqo.o  wwwiasecooo
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SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con seis votos presentes.....................
4.a.1. Tomar nota del oficio N° AUDI-217-2019 suscrito por el Lic. Raul Quirés, Auditor
Interno, el cual estadirigido ala Administracién con copia a Junta Directiva, referente

a la advertencia sobre la contratacion de vigilancia.................ccc.coouviiuiniiciiinininnennns
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4.b. AUDI-218-2019 Advertencia sobre experiencia profesional servicio médico.

Se entra a conocer oficio N°® AUDI-218-2019 suscrito por el Lic. Radl Quirds, Auditor Interno,
dirigido al Ing. Francisco Granados, Jefe del Departamento de Salud Ocupacional, mediante
el cual presenta advertencia sobre la experiencia profesional del Servicio Médico/
Contratacion de Servicio Médico Tercerizado 2019CD-000034-0018300001.....................

Dice el oficio:

é JASEC

Al contestar refigrase a:
AGIN-028-2019

Cartago, 16 de sefiembre de 2019
AUDI-218-2019

Ing. Francisco Granados Zahiga
Jefe Departamenio Salud Ocupacional
Su oficina

Asunto: Adveriencia experiencia profesional Servicio Médico | Gontratacion de Servicio Médico Tercerizado
2019CD-000034-001 300001

Estimads sefar

Esta awditoria realize un estudic preliminar sobre la sjecucion del contrato para servicios medicos tercerizados, en
partz, com base en los documentos que constan ek el sxpedients ds la contratacian, e SICOP y la infoemacion
aportada por el Departamento Salud Ocupacional.

En & expediente slectrinico de la compra consta la oferta de la empresa adjudicada *Convenio Clinico Medicina de
Emgresa S.A" (CCMedicina) y el curiculum del medico general thular del consuliorio de JASEC, Dr. Olman
Cordoba Solano, con mas de 25 afios de sxperiencia, y en virtud de cuyo ofrecimienio, la empresa adjudicada
chtuve iodos los puntos posikles en experiencia del profesional acreditado, segun el ssiema de cafficacion del
cartel de 2sta contratacion directa. También consta =l curriculum de la profesional medica sustituta, Katia Rodriguez
Concepcidn, la cual tiens & afios de sxperiencia laboral aproximadaments.

Posieriormente, el 03 de sefiembre su persona comunica a nivel insfiucional que, de acuerdo al cambio en la
modalidad del semiicio medico, la Dociora no puede oiorgar ciertos medicamentos de uso regular a los pacientes (en
la primera semana del servicio), o antenor por &l proceso de nscripcion de los nueves profesionales ande la CCSS;
al respecto la Awditoria le consultd si se mantiensn los mismos profesionales médicos o se modficanon; a lo gue se
indica:
El médico de apelido Condoba el cual ers ef profesional tiwar, decidid inclinarse por ofra opcidn, por o
cual se propuso que en 5w lugar & senvizio fuese brindado por la Dra. Daniels Hemandez Gonzalez, la
cual fiene mas de 11 afos de experencia. Se adjunia el curicule de la Dra. Hemandez, [3 cual fungiria
como titwlar. En cuanta a la suplente, se mantiene a la Dra. Kaftya Rodriguez.”

Revisands el curficulum de b1 nueva peofesional fitular médico em JASEC, se ienfifica que la misma fiene
aproximadamentz 11 afos de expensncia, mienfras que en la oferta d2 la empresa adjudicada se propuso un
prafesional titular com ura expesiencia en e ejercicio de su profesian de mas de 25 afos.
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Es por lo amterior que esta Awditoria, de acuerdo a las facultades gue le brinda la Ley General de Confral Intermo y
las Normas para el ejercicio de la Audiioria Interna en el Sector Plblico, le adviarte que |3 profesional sustiuto dal
servicio medico no Gene la misma experiencia de la profesional fhalar nchido en la oferta adjedicada y ademas
gue, el medico fitular propuests inicialmente schrepasa por 14 afos de experiencia a la profesional fitular actual
[Dra. Dariela Hemandez), quien cuenta con experisncia aproximada de 11 afios, a lo cual, no fus bo que se propuso
en la oferia de la empresa CCMedicina inicialmente.

Mo okstamte, con visa a los parametros del cartel, no se establecieron mayores limitaciones para la rotacion de
mésdicos, salvo el previo aviso y aprobacion por parte de [ fiscalizacion del contraio, segin el punto 4.3.16.

La experiencia minima solicitada en este concurso para los profesionales en medicina general fus de dos afos
segun 2l punto 363 del cartel! y conforme el punts 521 del sistema de calificacion del cartal, y la ofert
adjudicada, esta cbtuvo el puntaje mayor posible en calficacion de experiencia del profesional propuesto, donde el
parametro del cartel fue de 5 afios, de modo que todas las experiencias iguales o mayores a 5 afos chbenian el
puritaje mayor.

Por lo amierior, kajo ninguna crcunsiancia, se puede admifir médicos generales titwlares o suplentes, con
experiencia menor a los cinco afios, y en el proceso de sustitucicn debe saquirse el procedimiento d2 control
requlado en el punio 4.3.16 del cartel.

Atentamente, RAUL ANTOMID  Firste difisimeris o
O (O e
] LEDT
Lic. Rall Quircs Cuirds MBA
Auditor Interno
JASEC

Vipz

. Ing. Cavkoes Chisis Gkt — Grerie Ganerel
Erm.tmm
Exesierie
Conssautin

' 343, Confar con un mimime de I afos de experiencia, en el ejercicie de su profesion. preseotar Carta de
experiencia, o certificacion donde se indique que el profesional Medico cuenta con la experiencia solicitada El
documento debe indicar lo siguients:

Dates de la empresa en la que 3= brinds el servicio {nombre de la empresa, teléfono).

Tipo de fimcionss realizadas por el profesional

Periodo de prestacion del servicie.
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Sefiala dofia Lisbeth Fuentes que es muy importante conocer la respuesta de la
Administracion, por cuanto la importancia del tema, ya que tal y como lo explica el Sr.
Auditor se estaria ante un incumplimiento contractual por parte de la empresa contratada.
Lo anterior con el fin de que el fiscalizador del contrato verifique que en caso de que amerite
dicho incumplimiento contractual, se valore el proceder correspondiente.........................
SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con seis votos presentes.....................
4.b.1. Tomar nota del oficio N°® AUDI-218-2019 suscrito por el Lic. Raul Quirds, Auditor
Interno, mediante el cual presenta advertencia experiencia profesionales Servicio
Médico/ Contratacion de Servicio Médico Tercerizado 2019CD-000034-0018300001.....
4.c. JD-CS-33-2019 Informe sobre visita a la Urbanizacién San Pablo para atender
solicitud de Alumbrado Publico.

Se conoce oficio N° JD-CS-033-2019 suscrito por la Licda. Rocio Céspedes, Contralora de
Servicios y el Sr. Carlos Bonilla, Departamento Alumbrado Publico, mediante el cual brindan
un informe sobre la solicitud de audiencia e inspeccién en la comunidad de San Pablo —

PIANAYA. .. .t
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Dice el oficio:

JASEC

Cartagoe, 20 de setiembre de 2018
JO-CE033-2018

Sefiores

Junta Directiva
JASEC
Presente

ASUNTO: SOLICITUD DE AUDIENCIA E INSPECCION EN COMUNIDAD DE SAN PABLO-
PITAHAYA

Estimados sefiores:

En atencion a lo tratado en la sesidn Mo, 071-2019 de Junta Directiva, en la que &l Sr. Carlos
Astorga, presenta a conocimienio de dicho organo, un comeo suscrito per el Sr. Caleb Pichardo
Regidor de la Municipalidad de Carmage, en la que en represenizcion de vecinos de la
comunidad de San Pablo de La Pitahaya, expone una serie de afectaciones que en materia de
alumbrado plblico afectan a la comunidad dado e resgo al que se exponen ante la
delincuencia. Senala que existen luminarias guemadas v ofros posies en donde consideran se
requiere la instalacion de luminarias.

lgualmente senalan que “han emviado oficios (de joz cuales tememos copia de recibida) &
Servicios Tecricos de JASEC come a s Confraloria de Senvicios, pero sin obiener respuesia
alguna™; y senalan contar con los recibidos de dichos oficios.  Solicitan en &l misme “una
audiencia con personal fécnico de JASEC para que I3 comunidad pueda realizar una descarga
ampliada de ks hechoz antes descrifos; ademas, una inspeccion por parte del personal
encargado para valorar dicha sifuacion en fa comunidad v buscar una solucion en conjunio”.

Par lo anteriormente expuesto se proceds a presentar un detalle del caso y el actuar de JASEC
para su atencion, para lo cual se coording con la Jefatura de la Contraloria de Servicios en vista
de gue su departamento esta mencionado en el comeo.

DE LO ACTUADD POR JASEC

Segun los registros que llevan ambos departamentos [Alumbrade Publico y Contraloria de
Senvicios), respecto a la nota con fecha 26 de febrere de 2016, los plazos de custodia de
documentos (3 afios) no fue posible ubicarla en alumbrado piblico. Por su parte en los
consecutivos del referido afio no se registra un oficio suserito por los vecinos del sector; no
obetante, si se confirma que &l 19 de marzo de 2018 se recibid oficio suscrito por la Sra
Guiselle Azofeifa Arias.

Coniraloria de Servicos Tel. 2550-6800 Exts. 7111-7112
Fax 2551-4520 WAWW jasec.go.cr
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Segun consta en nuestros regisiros ese oficio fue dingide al Sr. Carlos Bonilla de Alumbrado
Publico v se entregd copia del mismeo en las ofidnas de la Contraloria de Servicios.

Por no tratarse propiaments de un recdamo y considerando que la nota estaba siendo dirigida a
Alumbrado Plblico, la persona Contralora de Servicios, coording via telefdnica con el
companen Christopher Redondo, para que s stendiera el requerimients y s respondiera a la
brevedad. En ese pericdo el sefior Carlos Bonila se encontraba de vacaciones, de ahi la
solicitud al senor Redondo, quien se comprometio a realizar |a visita de campo, documentar lo
pertinente y responder a la Sra. Azofeifa Aras copiando a la Contraloria de Servicios.

Con fecha 20 de marzo de 2018 el compariers Redondo realizd la visita al sitio y un dia
después s dedr &l dia 21 de marzo de 2018, via comen electronico, procedic a responder la
solicitud imterpussta.

Dicho comeo sefialaba ko siguients:

oy e S Lol A A

e itk 18451 ey el i s i, 2 e b e e commpoy s e . e e s o e oo o il i e

eon p ol ey L e L i et i atsem e ol s g b e e ey B i
o 2.3 ER T o b emimacd o b e e comiradaresk: i

i T PG o ) P s i ke o o vt oot 1. Pl o st o o ot . O
R TR 0o I O 0 ) T O O T I P s SRS o Yo o o s o T

ki o 6 e s
g

.

Dicho comeo se acompanaba de las siguientes fotografias:

Coniraloria de Servicios Tel. 2550-6800 Exts. 7111-7112
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Es imporiante senalar que en muchas ocasiones los ciudadanos presumen que ante la
prasentacion de una solicitud, la misma sera aceptada sin cuestionamiento alguno, no obstante
por principic de legalidad, se procede a responder en los téminos y condiciones con que la
institucion y sus dependencias tienen competencia y estan facultadas, de ahi que ante lo
identificado en el sitio cdlaramente se expuso los impedimentos para su atencion.

Ante lo evidenciado con |a visita de campo y las fotografias y las politicas de caracter técnico,
el caso en ambas dependencias se registro como atendido, respondido a la persona interesada
y cemrado. Reiteramos que a diferencia en lo sefialado en el comeo suscrito por el sefior
Pichardo el 12 de setiembre anterior, el caso si fue atendido y oportunamente respondido.

DE LA VISITA SOLICITADA POR LOS VECINOS

Ante la solicitud formulada el viemes 13 de setiembre, via telefonica la MBA. Rocio Céspedes
Contralora de Servicios, tratd de contactar tanto al sefior Pichardo como a la Sra. Azofeifa,
siendo esta Ultima quien pudo ser localizada. En la conversacion telefonica se le informo que el
comeo habia sido conocido por nuestra Junta Directiva y trasladado para su atencion y se
solicito la posibilidad de que nos atendieran el martes 17 de setiembre a las 2230 pm. La
sefiora Azofeifa considerd |a fecha y hora totalmente viables. Igualmente se le informo que la
invitacion se les enviaria via cormeo para confirarla a su correo como al del sefor Pichardo.

El martes 17 de setiembre a las 2:45 p.m., la representacion de JASEC conformada por los
funcionanos Srs. Carlos Bonilla y Christopher Redondo por el Departamento de Alumbrado
Publico y Rocio Céspedes por |a Contraloria de Senvicios. En el sitio ya estaban a la espera
cerca de § vecinos y en el transcurso de a visita se incorporaron 3 vecinas mas. En cuenta se
encontraban los Srs. Pichardo y Azofeifa referenciados como contactos en el coreo indicado
Supra.

Contraloria de Servicios Tel. 2550-8800 Exts. 7111-7112 4
Fax 26514520 WWW jasec.go.cr
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El trayecio de valoracion, es el mismo inspeccionado en marzo del 2018 (ver flechas) y
comesponde a un tramo cercado a los 220 metros.

Tomadac al 178-2018

Contraloria de Servicios Tel. 2550-8800 Exts. 7111-7112

Fax 25514520 WWW.jasec.go.cr :
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Es asi que en detalle se les explico los procedimientos para cada una de las gestiones y donde
deben realizarlos. En lo que respecta a los reportes por luminarias dafadas se recomendo
siempre cuando llamen a reportarias al Centro de Gestion, se sirvan aportar el nimero de
poste, asi como anotar el nimero de reporte que facilite el colaborador de JASEC. Lo anterior
para que en caso de que posteriormente se denuncie un reporte no atendido, con apoyo del
No. de reporte, se pueda dar |a trazabilidad del mismo y revisar Jo anotado. Igualmente nos
exponemes a que se alegue que se realizd un reporte cuando quizas no ha sido asi.

En referencia a solicitud de nuevas lamparas se les sugiere enviar un oficio formal al
Departamento de Alumbrade Plblico, detallando direccion, nimeros de poste y aportando
medios de contacto (nombre completo, nimero de cédula, comeo electronico, nimeros de
teléfonos, entre otros). Con esa informacion se programa la visita y se realizan las
valoraciones técnicas, si el poste y sector retine las condiciones que se procura alumbrar.

En la misma visita los vecinos solicitaron que se valorara preliminarmente un poste distante a
unos 200 metros del primer sector.

En este caso la situacion es que por el disefio de la red eléctrica el poste y la respectiva
luminaria tienen una altura que sobrepasa |a capacidad de las grias generaimente wilizadas
por Alumbrado Publico. En este caso el Sr. Carlos Bonilla se comprometio a coordinar con las
dependencias pertinentes a efecto de que se fadilite la gria de mayor envergadura de brazo
para realizar el cambio de la luminaria dafada.

t e

Contraloria de Servicios Tel. 2550-8800 Exts. 7111-7112
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Se conversd con los vednos respecio a que en matera publica v al amparo de toda la
jurisprudencia y normativa que regula las compeiencias a las que estan facultados los
servidores plblicos, s posible que eventualments algin disnte o usuaro considers que no se
dio respuesia a una gestion o solicitud. cuando en realidad puede deberse que la respuesta se
sustente en limitaciones de indole legal, de viabiidad tecnica o financiera, de competencia
administrativa w otros, gue imposibiliten atenderlo segin las expectativas.

CONDICIONES DE INDOLE TECHICO FARA UNA EVENTUAL CONSTRUCCION DE RED
ENEL SECTOR

5i =& valora las condiciones del sector, de cara a lo dispuesto en la nomativa de ARESEPR,
especificamente la noma “AR-NT-SUCOM Supervision de la comercializacion del
suministro eléctrico en media fension™, publicads en mayo de 2015 y modificado en
setiembre del mismio ano; se sefiala en el articulo 123 lo siguisnte:
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Motese, que en el encabezado se sefiala que en casc de que .. para oforgar un Zenicio
eléciico se requisra wna exfenczion de linea o adecuacion de I3 red a media tension de i
empreza sobre wvia publica, & shonado o uwsuario deberd correr con joz gesfos de s
consfruccion de dicha extension...”. al respecio no estamos ante la solicitud de wn senvicio
eléctrico especifico, sino ante una solicitud de extension de linea para colocar luminarias, en un
tramo cercand a los 220 metros de una zona deshabitada, abandonada, utilizada como
botadero v de la gque no se tieme certeza legal de su condicion, mo cuenta con alineamientos y
condiciones de infraestruciura plblica basica.

A pesar de gue no compete a este informne detallar el costo de una obra como la pretendida en
el sitio, se efectuaron consultas al Departaments de Flanificar la Red y nos indican que sin
conocer el trayecio y las condiciones mas alla que lo que puede comoborar con las fotografias,
ademas de que existen limitacicnes de ndole legal y municipal que deben atenderse previo a
cuslquier valoracion de trabajo de alumbrado pdblico; para wn framo de 220 metros v la
infraestructura necesaria para electrificarla de tal forma gue puedan instalarse luminarias, la
inversion rondaria una inversion cercana a los €8.0 millones incluyendo las luminarias.

Confraloria de Senvicios Tel. 2550-6800 Exts. T111-7112
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COMNCLUSIONES
1. Respecioc a la gestion ante JASEC, siempre se han respondido las gestiones
interpuestas por los clientes.

2. Respecio al caso gue nos ocupa, el sitio conserva las mismas condiciones identificadas
y documentadas en la visita de marzo del 2018,

3. El sector no cuenta con ningln fipo de mantenimiento. Zona solitaria y abandonada.
4. Zona utilizada come botadero de basura.

5. Mo cuenta en ningln linderc con cordon de canio, aceras u otro tipo de infraestructura
publica.

6. Los vecinos sefialan que hasta donde comocen esos termenos pertenecen al INVU o al
IMAS, por lo gque eventualments ese paso pusda estar atravesando temenos privados.

7. Se desconoce sila senvidumbre es plblica.
8. Mo existe ninglm tipo de vivienda, negocio o construccidn en el sitio, que amerite.

8. Calle utiizada para comunicar seciores de San Pablo, Sam Antomio de Padua,
urbanizacion Jacarandas y Barrio La Asuncion.

RECOMENDACIONES
1. Leos vecinos deberdn realizar las consultas ante la autoridad municipal competente para
conocer la condicion legal y urbanistica del sector (propietario del terreno, condician del
paso o senvidumbre, responsables del mantenimiento, entre ofros). De identificarse que
son termenos publicos yo municipales podran valorarse trabajos fuluros, de ser privado.
no hay posibilidad de realizar trabajoe alguno.

2. En caso de encontramos ante un caming plblico debidamente registrado como tal, los
vecings deberan solicitar los alineamientos municipales respectivos.

3. Una wvez que se cuenta con los puntos 1 y 2 y estos sean satisfactorios, los vecinos
deben solicitar a la municipalidad el disefio ¥ construccion del cordén de cafio v la
respectiva acera, por tratarse de una progiedad pdblica.

4. Una vez atendidos kos puntos anteriores, podrd solicitarse nuevamente a JASEC la
valoracion técnica de una eventual construccion de extension de red elécirica para la
instalacion de luminarias; toda vez que estard igualmente sujeta a la viabilidad técnica v
economica sefalada en SUCOM y a ser incluida y aprobada en una solicitud tarifaria
futura ante ARESEF.

Confraloria de Servicios Tel. 2550-8800 Exts. 7111-7112
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Quedamos a la orden para lo gue se considers pertinente.

Agentaments
FETaE SgmureTs m )
e s AR CARLOS ECLARIg et et =0
LRI
RS IR e o ELIZINDO (FIRMA) ot T T
MEBA. Rocio Céspedes Brenes, Jefe Sr. Carlos Bonilla Elizondo, Jefe
Departamento Contraloria de Servicios Departamento Alumbrado Publico

C g Cados Ouirde, Semnente Semveral
Ue F Cann, Sub eaneral
Arch.

Confraloria de Servicios Tel. 2550-8800 Exts. T111-7112
Fax 2551-4520 AW aS S o o

SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con seis votos presentes.....................
4.c.1. Tomar nota del oficio N° JD-CS-033-2019 suscrito por la Licda. Rocio Céspedes,
Contralora de Servicios y el Sr. Carlos Bonilla, Departamento Alumbrado Publico,
mediante el cual brindan informe sobre solicitud de audiencia e inspeccién en

comunidad de San Pablo — PitaNaya......ccueurimrmumimsiaiaieiniirese e s ve e e e ennen e
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ARTICULO 5. - ASUNTOS VARIOS.

5.a. Comunica dofia Lisbeth Fuentes que una persona le mandd una solicitud sobre una
lampara que estaba dafiada por la parada de San Rafael. Para atenderla conversé con
Diego Masis, a quien le sugirié que se hagan recorridos de inspeccién, para verificar dichos
desperfectos por cuanto muchas personas realizan publicaciones en redes sociales en

lugar de efectuar el reporte respectivo.

5.b. Presenta don Luis Gerardo Gutiérrez la siguiente mocion, misma que esta firmada por
L0 0 [0 RS [0 R R0 1 =T X o] =S T

Dice la mocién:
MOCION
CONSIDERANDO QUE:

En el INFORME N.° DFOE-AE-IF-00009-2019 del 16 de setiembre, 2019,
denominado INFORME DE AUDITORIA DE CARACTER ESPECIAL ACERCA DEL
PROCESO INSTAURADO POR EL ICE Y LA ARESEP PARA LA CONCESION DE
LA GENERACION Y COMPRA DE ENERGIA ELECTRICA A PRIVADOS,
elaborado por la Contraloria General de la Republica, es mencionado el BOT Torito
en el contenido denominado DEBIL SEGUIMIENTO DEL ICE A PLANTAS BOT DE
PRIVADOS EN ETAPA DE OPERACION COMERCIAL, en donde algunos de los
resultados del estudio indican lo siguiente:

2.54. El ICE cuenta con siete contratos BOT en la fase de operacion comercial, con un valor
contractual estimada en confurita do USD 736,00 millones. Estos contratos corresponden o
las plamtas hidroeléctricas La Joya, El General, Chucds y Torito, y las plantas edlicas
Guanacaste, Chiripa y Orosi; los cuales, establecen la obligacion del generador privado de
someter a aprobacion del ICE el programa [ de imiento, y para las plantas
hidroeléctricas remitir informes periodi sobre la ¢ ion de dichos programas. Estos
contratos facultan al ICE a acceder a las plantas a fin de efectuar inspecciones periodicas
que permitan corroborar el estado real del mantenimiento de las obras civiles y equipo, y
solicitar informacion al generador privado.

2.58. También, se determiné que el ICE no elaboré los planes de supervision y matrices de
control de cinco de las siete plantas con contratos BOT requeridos entre octubre de 2016 ¥
el 2018, de conformidad con el procedimiento de Control y Seguimiento de BOT s Etapa
Operativa n.® NG-05-PR-87-004, emitido por el Negocio de Generacion el 18 de octubre de
2016 para atender los compromisos establecidos en los contratos de compra de energia a
privados26.

2.59. Asl, el articulo 1 del procedimiento n.° NG-05-PR-87-004 antes citado, indica que su
propésito es generar una guia para la supervision y revision de la planta durante la fase de
efecucion del conirato, y sus articulos 7.1 y 7.9 disponen que el Administrador de contratos
del ICE debe elabarar un plan de supervisién y matrices de contrel, donde so identifiguen
los médulos o elementos estratégicos para la vida il de la planta. Estos planes fueron
elaborados tnicamente para las plantas El General y Chucds.

2.60. Ademds, se determiné que entre octubre de 2016 y el 2018 el ICE no recibid 9 de los
20 programas de i que deben remitiv los gencradores privados, obligacion
estipulada en los respectivos contratos. Asimismo, en 9 de los 11 programas de
mantenimiento recibidos no consta aprobacion por parte del ICE.

2.61. Es asi como, la Contraloria General considera importante la elaboracion de los planes
de supervision y matrices de control, asi como analizar y someter a tramite de aprobacion
los programas de mantenimiento de los generadores privados, al constituir instrumentos que
permiten corroborar que los 27 28 PrOgy i '/ &

en las p r a las
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recomendaciones del fabricante, se ejecuten bajo estdndares de calldad definidos, o en su
defecto, se detecte la omision de actividades de mantenimienio necesarias,

2.62. Sobre el particular, el articulo 6.6.6 del Procedimiento para la administracion de
contratos de generacion privada del ICE n.° PDG-03, del 5 de septiembre de 2016, refiere
a la obligacion del

Instituto de verificar la entrega, seguimiento y cumplimiento de los requisitos técnicos
indicados en los contratos de compra de energia durante la Jase de operaciin y
mantenimiento de las plantas,

En el mismo sentido, el articulo 6 del Procedimiento del ICE para el conirol de obras de
Infraestruciura eléctrica privada BOT, BOQ y Obras Afines n.° GE-01-PR-23-001, del 9 de
enero de 2017, estipula la obligacion del Instituto de fiscalizar de manera pronta y cumplida
los términos pactados en los coniratos.

2.63. Ia sitwacién descrita obedece a la falta de aplicacion consistente ¥ sistemuitiva del
procedimiento n.° NG-05-PR-87-004, establecido para asegurar el cumplimiento de las
condiciones contractuales durante la fase de operacion comercial, en cuanto a la efecucion
de inspecciones y pruebas técnicas, la presentacion v aprobacion de los programas de
mantenimiento y sus informes de ¢fecucion, a efecto de verificar el buen estado de las
plantas.

2.64. En consecuencia, el ICE se expone al riesgo de recibir en transferencia plantas por las
cuales ya desembolsé el monto acordado pero en condiciones que no satisfagan las
expectativas de buen estado; lo cual, limitaria el mdximo aprovechamiento en el periodo
posierior a su recepeion, y por ende, se incurra en Inversiones adicionales por reparaclones
paraque la planta alcance un nivel aceptabie con respecto a la estructura de las obras civiles
y el estado de los equipos.

2.65. Lo anterior, aunado a que los contratos BOT refieren a que las condiciones minimas
acepiables del estado estructural de las obras civiles deben cumplir con los requisitos de
calidad, resistencia y acabados, pero sin especificar éstos. También, dichos contratos solo
indican que deben ser satisfactorias las condiciones de operacion de los sistemas awxillares,
equipos de control, proteccidn y medicidn y todo otro equipo y accesorios de las plantas. Lo
anterior. sin indicar las pruebas de funcionamiento gque debe practicar ol Lenerador privado,
ni los pardmetros para determinar su cumplimiento, lo cual tampoco se consigna en log
madelos de contrato para la modalidad BOT,

En el capitulo de CONCLUSIONES, la tercera indica:

3.3, Asimismo, la débil supervision efercida por el ICE durante la operacion comercial de
los contratos de compra de energia eléctrica a privados bajo la modalidad BOT, no permite
constatar ¢l estado real del mantenimiento de las obras civiles y equipo de las plantas, Esto,
implica el riesgo de que no se dé en buen estado la transferencia de la planta y sus activos,
como lo esiablece la Ley n.° 7200 y su Reglamento, y tampoco se efectiien las mejoras

necesarias para asegurar que los equipos y estructura civil de la planta saiisfacen las
condiciones minimas aceptables.
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En el Capitulo de DISPOSICIONES, la décima primera dirigida:

1. A JAVIER VARELA RODRIGUEZ EN SU CALIDAD DE ADMINISTRADOR DE
CONTRATOS DE GENERACION PRIVADA DEL INSTITUTO
COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD, O A QUIEN EN SU LUGAR OCUPE
EL CARGO, le sefiala que:

4.11. Elahorar e implementar los planes de supervision y matrices de control para las
plantas de generacién eléctrica con contratos BOT: lLa Joya, Torite, Guanacaste,
Chiripa y Orosi, en apego a lo establecido en el procedimiento n.° NG-05-PR-87-004 del
18 de octubre de 2016. Remitir a la Contraloria General una certificacion en la cual
conste la elaboracidn de los planes y matrices de control, a mds tardar el 31 de octubre
de 2019, Ademds, remitir tres informes de implementacidn de dichos planes, el primero
a mas tardar el 15 de diciembre de 2019, el segundo al 30 de Junio de 2020, y el tercero
al 15 de diciembre de 2020 (ver pdrrafos del 2.52 al 2, 71).

2. A MARCO ACUNA MORA EN SU CALIDAD DE DIRECTOR CORPORATIVO
DE ELECTRICIDAD DEL INSTITUTO COSTARRICENSE DE ELECTRICIDAD,
O A QUIEN EN SU LUGAR OCUPE EL CARGO, le indica que:

4.43. Ajustar el modelo de contrato BOT para garantizar que en adelante establezcan
las pruebas y pardmetros que aseguren las condiciones minimas aceplables del buen
estado estructural de las obras civiles y de operacion satisfactoria de los equipos de la
planta, que serdn exigidos al generador privado de conformidad con el articulo 22 de la
Ley n.° 7200 y el 31 del Decreto Ejecutivo n.° 24866-MINAE. Remitir a la Contraloria
General una certificacion en la cual consten los ajustes efectuados al modelo de contrato,
a mds tardar el 29 de noviembre de 2019, (Ver pirrafos del 2.65 al 2, 71).

4.14. Establecer las pruebas y pardmetros relativos a las condiciones minimas
acepiables que se exigivdn a cada uno de los siete generadores privados con contrato
BOT en ejecucidn, para garantizar el buen estado de las obras civiles ¥ de operacicn
satisfactoria de los equipos de la planta, en cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 22 de la Ley n.° 7200 yel 31 del Decreto Efecutivo n.° 24866-
MINAE. Comunicar al generador privado las prushas ¥ pardametroes establecidos.
Remitir a la Contraloria General una certificacion en la cual consten las pruebas y
pardmetros y su comunicacion al generador privado, a mas tardar el 30 de Junio de 2020,
(Ver pdrrafos del 2.65 ai 2.71).

Por todo lo anterior:

Se instruye a la Administracién para que determine las debilidades y las amenazas
reveladas en el INFORME DE AUDITORIA DE CARACTER ESPECIAL ACERCA
DEL PROCESO INSTAURADO POR EL ICE Y LA ARESEP PARA LA CONCESION
DE LA GENERACION Y COMPRA DE ENERGIA ELECTRICA A PRIVADOS

elaborado por la Co General de la Replblica, para el Proyecto Tgito 2. -
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SE ACUERDA: de manera unanime y en firme con seis votos presentes.....................
5.b.1. Instruir a la Administracién para que se determine las debilidades y las
amenazas reveladas en el Informe de Auditoria de caracter especial acerca del
proceso instaurado por el ICE y la ARESEP para la concesion de la generacion y
compra de energia eléctrica a privadas, elaborados por la Contraloria General de la

Republica, para el Proyecto TOMTO 2. . ierieieiieve i et ee et e ae e arasesareeansanananens

5.c. Informa don Francisco Calvo a solicitud de don Carlos Astorga que a inicios de Julio se
realizaron una serie de preguntas al Ministerio de Hacienda, sobre dos aspectos, a saber;
el transitorio 14 de la Ley 9635 sobre la exoneracion de JASEC en lo que resta del afio, asi
como la aplicacion de la derogacion de todas las leyes que competen a JASEC con sustento

en la Ley 9635, para lo cual destaca que el dia de hoy respondié dicho Ministerio, indicando

(...)

Dicho Transitorio mantiene la inmunidad fiscal del Estado y de todas las instituciones
gue con la Ley N° 6826 gozaban de exencion en el impuesto General sobre las Ventas,
durante el presente ejercicio econdmico. Por lo tanto, durante el presente ejercicio
presupuestario, JASEC gozara de inmunidad fiscal por lo que no pagara IVA por los
bienes y servicios que adquiera; dicha inmunidad se mantiene hasta el 31 de diciembre
de 20109.

A partir del 1 de enero de 2020, todas las instituciones del Estado deben pagar IVA, con
las excepciones indicadas, debiendo presupuestar para el siguiente ejercicio econémico
lo correspondiente al pago del IVA, segun su planificacion de compras de bienes o
servicios.

Destaca que con base en lo anterior se genera tranquilidad por cuanto la politica que se

siguio, fue validada para lo que resta del afio, sin menoscabo de lo que se pueda continuar

gestionando sobre el PartiCUlar. . ... ... i
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SE LEVANTA LA SESION A LAS 21:04 HORAS

Firmado digitalmente por
LUIS GERARDO LUIS GERARDO GUTIERREZ

GUTIERREZ PIMENTEL (FIRMA)
Fecha: 2020.02.17 15:22:05
PIMENTEL (FIRMA) -55-03-

MSC. LUIS GERARDO GUTIERREZ PIMENTEL.
PRESIDENTE a.i.

L|S B ETHF U ENTES Firmado digitalmente por

LISBETH FUENTES CALDERON

CALDERON f:FIRI'r:M'\)ZOZO 02.17 14:19:54

(FIRMA) 0o

Licda. LISBETH FUENTES CALDERON.
SECRETARIA

VOTOS DISIDENTES
a.- No se presentaron votos disidentes en esta acta.

RAU L ANTON'O Firmado digitalmente por

RAUL ANTONIO QUIROS

QUIROS QUIROS  auiros (FIRMA)
(FlRMA) i;ag%(a)z 2020.05.04 14:24:10
Lic. RAUL QUIROS QUIROS, MBA
AUDITOR INTERNO
La Auditoria Interna en cumplimiento a la Ley General de Control Interno N° 8292
articulo N° 22, inciso e), Capitulo IV, hace constar que aqui termina el acta namero
074-2019 que incluye 261 folios.
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