& JASEC .

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

ACTA N° 003-2022 13 DE ENERO DEL 2022
SESION ORDINARIA
ORDEN DEL DIA
1.- VERIFICACION QUORUM.
2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

3.- ENTREGA ACTAS ANTERIORES N° 081-2021, 082-2021, 083-2021, 084-2021 Y
085-2021.

4.- OFICIO-DFOE-SOS-0001.

5.- JURAMENTACION DE LA SENORA CELINA MADRIGAL LIZANO, AUDITORA
INTERNA.

6.- APROBACION DEL CRONOGRAMA DE SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA PARA
EL PERIODO 2022.

7.- PRESENTACION Y APROBACION DEL INFORME DE REESTRUCTURACION
PARA LA CREACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS DE
JASEC.

8.- ENTREGA DEL RECURSO DE APELACION INTERPUESTO POR LA SENORA ANA
MAYELA QUESADA ROJAS Y EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.

9.- CORRESPONDENCIA.

10.- ASUNTOS VARIOS.
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ACTA 003-2022

Sesion ordinaria, celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de
Cartago. VERIFICACION DE QUORUM: al ser las diecinueve horas del dia jueves trece de
enero del afio dos mil veintidds, estan presentes a través de la plataforma virtual webex, los
directores Carlos Astorga Cerdas, quien preside, Lizandro Brenes Castillo, Vicepresidente,
Ester Navarro Urefia, Secretaria, Rita Arce Lascarez, Luis Gerardo Gutiérrez Pimentel, y
Elieth Solis Fernandez. INICIO DE LA SESION: Se cuenta con el quérum reglamentario
para la celebracion de la sesion. INGRESO DE LOS DEMAS SENORES DIRECTORES:
Al ser las diecinueve horas y siete minutos ingreso el director Raul Navarro Calderén.
Ademas, participan los sefiores: Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General, Lic. Juan
Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico y Licda. Georgina Castillo Vega, Profesional Junta
DIMECHIVA. ... e
ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM.

Se dainicio a la sesidon con el quUOrUM respPectivo.........ooeiiiiiii
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Plantea don Carlos Astorga una modificacion con la incorporacion del oficio DFOE-SOS-
0001, sobre al nombramiento de la Sefiora Celina Madrigal Lizano como Auditora Interna...
SE ACUERDA: De manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes....

2.a.- Aprobar el orden del dia propuesto por la Presidencia de la Junta Directiva, con

1.- ) 3
VERIFICACION QUORUM
2.- 3 .
APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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3.- | ENTREGA ACTAS ANTERIORES N° 081-2021, 082-2021, 083-2021,
084-2021 Y 085-2021.

4.
OFICIO-DFOE-SOS-0001.

5.- | JURAMENTACION DE LA SENORA CELINA MADRIGAL LIZANO, AUDITORA
INTERNA.

6.- | APROBACION DEL CRONOGRAMA DE SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA
PARA EL PERIODO 2022.

7. | PRESENTACION Y APROBACION DEL INFORME DE REESTRUCTURACION
PARA LA CREACION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS
DE JASEC.

8- | ENTREGA DEL RECURSO DE APELACION INTERPUESTO POR LA SERNORA
ANA MAYELA QUESADA ROJAS Y EL EXPEDIENTE RESPECTIVO.

9.-
CORRESPONDENCIA.

10.-
ASUNTOS VARIOS.

ARTICULO 3.- ENTREGA ACTAS ANTERIORES N° 081-2021, 082-2021, 083-2021,
084-2021 Y 085-2021.

Sefiala don Carlos Astorga que para esta sesion se hace entrega de las actas N° 081-2021,
082-2021, 083-2021, 084-2021 y 085-2021 para que sean aprobadas en la proxima sesion.
SE ACUERDA: De manera unanime afirmativa, con siete votos presentes................
3.a.- Dar por recibidas las actas correspondientes a las sesiones ordinarias N° 081-
2021, 082-2021, 083-2021, 084-2021 Y 085-20217.. . ..ceueeeieeammeeeeeeemeemaeee e rmnaneans
ARTICULO 4.- OFICIO-DFOE-SOS-0001.

Se conoce Oficio-DFOE-SOS-001, suscrito por el Lic. Erick Alvarado Mufioz, Gerente de
Area, Division de Fiscalizacién Operativa y Evaluativa de la Contraloria General de la

REPUDIICA. ...t
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Dice el documento:

Division de Fscofizacion Operativa y Evaluative

-
"& ‘ GR Asea de Facalzociin paro el Desarrolio Sostenible

Al contestar reflérase
al oficio No. 8

3 de enero, 2022
DFOE-S0S-0001

Ingensera
Rita Arce Lascarez
Presidenta de Junta Directiva

Licenciado

Carlos Astorga Cerdas

Secretario de Junta Directiva

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO (JASEC)

Estimados sefores:
Asunto: Acuse de recibo
Se acusa recibo del oficio n.* N° JD- 761-2021 del 17 de diclembre de 2021,

referente al nombraméento de la Licenciada Maria Celna Madrigal Lizano, cédula de
identidad n.” 108440638, como auditora interma de su representada.

Atentamente,

Frmado aiglaimente por ERIOK
ALV, N

Fecha 2022.01-03 14:39
Lic. Erick Alvarado Mufioz

GereNnTE DE AREA AL
MAQG/pent
Ce: Expediente
G: 20220001611
SE ACUERDA: De manera unanime afirmativa, con siete votos presentes..................

4.a.- Tomar nota del Oficio-DFOE-SOS-001, suscrito por el Lic. Erick Alvarado Mufioz,
Gerente de Area, Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa de la Contraloria
General de la RePUDIICA. .. uuuieeeeie it e et e e e s ns s e s s nsr s nsns s nranas
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ARTICULO 5.- JURAMENTACION DE LA SENORA CELINA MADRIGAL LIZANO,
AUDITORA INTERNA.

Para este punto se encuentra presente la Licda. Celina Madrigal, para que se proceda con
su juramentacion como Auditora Internade JASEC...... ...,
Procede don Carlos Astorga a brindarle a bienvenida...............ccooiviiiiiiiic i,
Sefiala dofia Celina Madrigal que es un gusto poder iniciar ser parte de la familia JASEC,
la vez agradece por la confianza brindada a su persona.............cccocoeiiiiiiiiiiciiii,
Por su parte, proceden los sefiores directores presentandose, asi como la Administraciéon a
brindarle la mas cordial bienvenida y deseandole éxitosensulabor........................ool.

Procede don Carlos Astorga a tomar juramento a dofa Celina Madrigal.........................

Georgina Castillo juan.solano

B -

Luis Francisco Calvo Solano

elieth ELIETH Ester Navarro

jrnavar04 Luis Gerardo Gutierrez Piment... Luis Gerardo Gutiérrez Pimentel

Rita Maria Arce Lascarez

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



& JASEC -

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

Agradece dofia Celina Madrigal el apoyo y espera poder cumplir con las expectativas que
tiene la Junta Directiva, para CON SU PEIrSONA. ... ..uuiiri et ae e aaenaens
SE ACUERDA: De manera unanime afirmativa, con siete votos presentes.................
4.a.- Tomar Juramento constitucional de la sefiora Maria Celina Madrigal Lizano,
como auditora interna por tiempo indefinido de la Junta Administrativa del Servicio
Eléctrico Municipal de Cartago................ceuuuruieieiaieiiiiseineeiesasasnsassenssssnsesnsnssnnns

ARTICULO 6.- APROBACION DEL CRONOGRAMA DE SESIONES DE JUNTA
DIRECTIVA PARA EL PERIODO 2022.

Presenta don Carlos Astorga propuesta de cronograma de sesiones para el periodo 2022,
para lo cual aprovecha para agradecer a dofia Georgina Castillo, por cuanto fue quien
elaboré dicha presentacion.

A la vez, hace ver que en atencion a lo dispuesto en la sesién anterior, tenia el compromiso

de verificar la proyeccion de sesiones para este periodo 2022, presentando para ello lo

0 JASEC

Tipo de Sesidn

Propuesta programacion Tipo de Sesion
sesiones R

Junta Directiva, [
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enero 2022

u. ma. mi. ju. Vi 54 do. . ma. mi. Ju. vi. 54, do.
1 2 1 2 4 5 6

4 4 5 6 7 8 9 8 9 1 12 13
1 12 14 15 16

15 16 18 19 20
18 19 21 22 23

22 23 25 26 27
25 26 28 29 30
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agosto 2022

lu ma. mi. Ju. \ 54 do. mi. Ju. vi. sé. do.
1 2 3 5 6 7
9 10 12 13 14
16 17 19 20 21
23 24 26 27 28
30 31
septiembre 2022 octubre 2022
lu. ma. mi. ju. vi. sa. do. mi. Ju. vi. 8. do.
2 3 4 1 2
5 8 9
9 10 1
12 15 16
16 17 18
19 22 23
23 24 25
26 29 30
30
noviembre 2022 diciembre 2022
lu. ma. mi. Ju. 7 34, do. mi. ju. vi. sa. do.
1 2 4 5 6 2 3 4
9 1 12 13 7 9 10 11
16 18 19 20 14 16 17 18
23 25 26 27 il 23 24 25
30 28 29 30 3
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Destaca que en el mes de abril y si la agenda lo amerita, se propone hacer dos sesiones
extraordinarias, como la efectuada el dia de ayer miércoles 12 de enero.........................
En el caso del mes de mayo, debido a la eventual desintegracién de la Junta Directiva,
amerita que se trate de sacar todos aquellos temas relevantes, para ello, se proponen dos
sesiones extraordinarias, las cuales no se definieron hora, por cuanto se estaria analizando
(o] oo 0U] 0 F=T 0 1T o] 1= PP
Externa dofia Rita Arce que le parece muy bien que estén viendo las sesiones, sin embargo,
se atreveria en aprobar el cronograma presentado, hasta que estén conformados, por
cuanto no quisiera tomar decisiones por personas que todavia no saben quiénes van a
venir, de ahi que no quiere dejar forzado de que sean los mismos lunes y jueves, sino que
se tome la decision de aprobar el cronograma incluyendo la primera sesion con la nueva
conformacion para que quede definida...........ccooviiiiii
Recuerda don Carlos Astorga que conforme a lo acordado en la sesién N° 001-2022, de
convocar las sesiones lunes y jueves para todo el periodo 2022, fue que se hizo la
proyeccion presentada. Destacando que los compafieros directores que vayan a venir,
estarian en total libertad de modificarla. No obstante, consulta a don Juan Antonio Solano
si se puede aprobar hasta el mes de MaAYO.........oeiriiiiiii i
Considera dofia Rita Arce que seria lo mas prudente, lo correcto, donde, si don Juan
Antonio Solano indica que lo correcto que se apruebe para todo el afio, aunque lo vayan a
votar personas que no van a estar, lo hace. Pero que esta pensando en hacer lo correcto.

Indica don Juan Antonio Solano que usualmente lo que se ha hecho es programar las

sesiones de todo el afio, como una manera de prever y organizar la actividad de la Junta

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Directiva, siendo que este afio es uno atipico, por cuanto hay vencimiento de miembros de
la Junta Directiva. Hace ver que se pueden presentar las dos opciones comentadas, no
obstante, el inconveniente que le ve al hecho de que se aprueben las sesiones hasta el
momento de su integracion, es que el dejarlo en una fecha parcial, es que cuando se vuelva
a integrar, no sabra cuando se tiene que reunir, de ahi que considera que es mejor tener
programadas las fechas, maxime que no se sabe a ciencia cierta cuando es que se va a
[odo ] 1 (o Tq g F= U g T 0TV = U 1= ] =t
Es por lo expuesto, que considera que lo mas razonable es programarlas y con la nueva
integracion, los directores sabran cuando habria sesion, a la vez, también es importante
considerar que con la nueva conformacion, validamente puede considerar modificar el dia
Y NOTa AE 18S SESIONES. ...t e
Hace ver que el problema de hacerlo parcial es que cuando se integre la nueva
conformacion de la Junta Directiva, no se sabra el horario, aunque con la participacion de
los 7 directores, se puede hacer una sesion extraordinaria en cualquier momento..............
SE ACUERDA: De manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes....
6.a.- Recibir la propuesta del calendario de sesiones de Junta Directiva para el
J 022 g LoTo [ 30 1 N

6.b.- Aprobar el calendario de sesiones de Junta Directiva, programado para el

Mes Dias
Enero 10,12, 13,17, 20, 24, 27 y 31.
Febrero 3,7,10,14,17,21,24vy 28.

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Marzo 3,7,10, 14,17, 21, 24, 28 y 31.
Abril 4,6,7,18,20,21,25y 28.

Mayo 2,4,5,6,10,12, 16, 19, 23, 26 y 30.
Junio 2,6,9,13, 16, 20, 23, 27 y 30.

Julio 4,7,11, 14, 18, 21, 28.

Agosto 1,4,8,11,18,22,25y 29.
Setiembre |1,5, 8,12, 15, 22,26y 29.
Octubre 3,6,10,13,17,20, 24,27 y31.
Noviembre | 3, 7, 10, 14, 17, 21, 24 y 28.
Diciembre |1, 7,8, 12,14, 15y 19.

ARTICULO 7.- PRESENTACION Y APROBACION DEL INFORME DE
REESTRUCTURACION PARA LA CREACION DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION DE PROYECTOS DE JASEC.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1360-2021, suscrito por el

Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Informe de reestructuracion para la

creacion del Departamento de Gestion de Proyectos de JASEC; 3. Apéndices y anexos del

Informe de reestructuracion para la creacion del Departamento de Gestion de Proyectos de

Para este punto se encuentra el Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe Departamento Talento
HUMBINO. .. e
Inicia don Francisco Calvo la presentacion indicando que a nivel general explicara los
elementos méas importantes del informe de reestructuracion para la creacion del
Departamento de Proyectos de JASEC, que no solo es una creacioén, sino que también
incluye el cierre de otras UNIdAdES. .........ouueniniii e
Hace ver que el presente informe fue entregado a la Junta Directiva en la sesion N° 096-
2022, del 16 de diciembre del 2021, . .....oeiii e e

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Sefala don Francisco Calvo que el informe tiene 10 secciones, siendo estos los siguientes:..
1. Teoria sobre la Estructura Organizacional y Antecedentes Relevantes...................

2. Descripcion de la Estructura Funcional Actual...............ccoooiiiiiiiiiicii e,

3. Descripcion de la Estructura Funcional Propuesta............cocoviiiiiiiiiiiiincneenne.

4. Objetivos de [a ReeStruCtUraCioN...........c.oiiiiii i

5. Justificaciones de la ReeStruCturaCion.............oo.vuiuiiiiiiii i

6. Propuesta de Solucion Técnica Cierre de Unidades Ejecutoras y Mejora de
Capacidad de GestiOn de PrOoyECOS. ........oieitii i

7. Propuesta de Implementacion - Reestructuracion - de la Solucion Técnica.............

8. Criterio de las Areas Involucradas en la Reestructuracion....................cc.c..uue...

9. Costo de la Reestructuracion y Consideraciones Presupuestaria....................c......

10. Propuesta de Acuerdo para la Junta DIreCtiva............coveieiiiiiiiiie e,

11. Apéndice 1: Estructura Funcional de JASEC Vigente ..........ccccccvvvvnnnnnnnnnnnnnns

12. Apéndice 2: Estructura Funcional de JASEC Propuesta ..........cccooccvvvveeenennn.
Ademas, de 20 anexos que contienen los distintos estudios efectuados, para consideracion
de la Junta Directiva y aprobacion del presente infforme...............cooiiiiiiiiiiiii,
Indica don Francisco Calvo que en el capitulo N° 1, lo mas importante, es que la estructura
funcional no es un fin en si mismo, sino que es una herramienta con que cuenta la empresa
para poder lograr sus objetivos y adaptarla cuando sea necesario............c.ccecvevieinenn...
Asimismo, destaca que lo que se pretende cambiar, fue establecido en una reestructuracion
del afio 2017, en la que basicamente se crearon las 2 Unidades Ejecutoras, a saber; Torito

2 y PTAR, asi como la creacién de los puestos y nombramientos respectivos, siendo don

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Edwin Aguilar y don Ivan Mora, los cuales se fueron prorrogando en el tiempo, hasta abril
2021, conforme a lo dispuesto por esta Junta DireCtiva............c.oooiiiiiiiiiiiiciieee e,
A la vez, de lo acordado en cuanto a la creacién de un Departamento de Proyectos, que no
solo se hiciera cargo de los proyectos de las Unidades Ejecutoras, sino también del
desarrollo integral de estos, con el detalle de las diferentes etapas que requiere cada unoy
cuyo requerimiento se atendié por la Administracién en febrero 2021, con la presentacion
del informe técnico, y en la que se aprobd continuar con los estudios necesarios para poder
concretar la propuesta de reestruCtUraCioN............ccoeiiiiii e
Hace ver don Francisco Calvo que el presente informe es tomar el estudio técnico y
acompafarlo con los demas estudios y es una propuesta integral de cémo atender los
requerimientos de la Junta Directiva, pero que también le permite a la empresa, tener la
capacidad de gestionar de manera mas integral y efectiva los proyectos..........................
Resalta que la restructuracion toca dos partes de la empresa, siendo estas la Gerencia
General y Direccion de Operaciones, para lo cual presenta el organigrama actual de como
esta conformada la Gerencia General, resaltando que hay tres Unidades Ejecutoras que
dependen de la Gerencia General. A la vez, en la Direccion de Operaciones se cuenta con
el Departamento de Saneamiento Ambiental, recordando que dichos Departamentos fueron

creados en el 2017 y tenian SUS ODJELIVOS. ... ...eiii e
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Gerencia General

Consejo Gerencial | 1
Planificacion
Comité de +D Asesoria Juridica Institucional Salud Ocupacional
Comunicacion

Unidades Ejecutoras Soporte Gerencial - Archivo Central
Corporativa

Subgerencia General

Operaciones Comercializacién

. ]
e
.
-
-
==
-

3. Proyecto AMI

Operaciones

Distribucion

Planificacién y
Desarrollo de la Red

Barro Morado

Operacion de la Red

Mantenimiento de la
Re

L

Apoyo Técnico Taller de

Transformadores

—
]

Compra y Despacho de

Energia Alumbrado Publico

Servicios Técnicos
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1. Eliminar la Unidad Ejecutora PTAR que actualmente depende de la Gerencia

2. Eliminar la Unidad Ejecutora Proyectos de Generacion que actualmente depende
de la GerencCia GENEIAL. ... .. ..o
3. Eliminar el Departamento de Saneamiento Ambiental que actualmente depende de
[a DirecCion de OPEIraCIONES. .......uiuie i e e
4. Crear el Departamento de Gestion de Proyectos, dicho departamento dependera

directamente de la Gerencia General y tendra la siguiente estructura basica de

Jefe Departamento de
Gestion de Proyectos

5. Homologar el puesto Jefe Nivel 2 Departamento Saneamiento Ambiental, propiedad
del Ing. Edwin Aguilar Vargas, al puesto Jefe Departamento Gestion de Proyectos...
6. Homologar el puesto Profesional Nivel 2 Administracion y Finanzas AYSA,
propiedad del Lic. Simon Marin Brenes, al puesto Profesional Nivel 2 Gestion de
Proyectos Administrativo FINANCIEIO. ..........ouiiiiiii e
7. Homologar dos plazas existentes Profesional Nivel 2 Proyectos Unidad Ejecutora

PTAR a plazas Profesional Nivel 2 Gestiéon de Proyectos, una para investigacion y

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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otra para desarrollo, las cuales estan vacantes, cuentan con presupuesto, por lo que
SE PUEAEN ULIIZA.......eie e
Presenta don Francisco Calvo el detalle de cémo quedarian integradas la Gerencia General

y la Direccion de Operaciones con 10s cambiOS PropUEStOS. .. ... c.vuiuieiiiiiiiaiiiiieiieeeaae

Gerencia General

Consejo Gerencial i
Comitéde +D [N Asesorfa Juridica

3. Proyecto AMI

Subgerencia General

Operaciones Comercializacion

Destaca que la Gerencia General se reducira en cantidad de dependencias, pasando de
tres a solamente una unidad ejecutora, la del Proyecto AMI de forma temporal, y tendra el
nuevo Departamento de Gestidon de Proyectos. Los demas departamentos, unidades, staff
y direcciones se mantienen sin CambiOS...........ooii i
En lo que respecta a la Direccion de Operaciones también reducira su tamafio, ya que
pierde el Departamento de Saneamiento Ambiental. Las restantes direcciones,

departamentos y unidades se mantienen Sin CambiOS. ..........cooviiiiiiiiiii e

SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva
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Destaca que la estructura funcional propuesta, puede observar completa en el Apéndice 2,
Lo 1= I 10 1 0=

Procede don Francisco Calvo a detallar los principales objetivos de la reestructuracion

1. Incrementar las capacidades y la efectividad de la Empresa para gestionar todos los
aspectos relativos a la gestion de proyectos, y que en ultima instancia dé como
resultado la ejecucion de los proyectos necesarios en alcance, tiempo y costo.........

2. Contar con la capacidad de reformar y ampliar los actuales procedimientos de
Investigacion y Desarrollo 1+D, asi como de dar capacidad real (recurso humano

capacitado y suficiente) para la ejecucion y control de esos procedimientos............
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3. Desarrollar y administrar una verdadera cartera de proyectos institucional, que
permita la priorizacién y asignacion de recursos de forma éptima..........................

4. Optimizar el uso de los recursos financieros y humanos disponibles en la gestién
iNStitucional de 10S PrOYECLOS. ... ...t

5. Realizar el cierre inmediato de la Unidad Ejecutora PTAR y de la Unidad Ejecutora
Proyectos de Generacion, en cumplimiento de lo instruido por la Junta Directiva, y

contar con la capacidad para asumir las funciones y tareas que demandan los
proyectos que esas unidades ejecutoras tienen a Cargo.........cocvveveiriiiinineeenennnn.

6. Contar con la capacidad a corto plazo de asumir las funciones de la Unidad
Ejecutora AMI Si fUBIa NECESANIO. ......cuii i e

En lo que respecta a las justificaciones de la reestructuracion, se desprende que existen
dos grupos de justificaciones principales para realizar la reestructuracion propuesta. En

primer lugar, estan los distintos acuerdos tomados por la Junta Directiva de JASEC, los

2. La creacién de una unidad administrativa especializada en la investigacion,
desarrollo, ejecucién y control de proyectos de JASEC, y que asuma las funciones
de 1as UNIdAdES ©JECULOTAS. .. . vttt

Indica que la reestructuracion que se propone, procura atender estos requerimientos de la
Junta Directiva de forma efectiva. ... ..o
En segundo lugar, las justificaciones se relacionan con la necesidad de la Empresa de

adaptar su estructura organizacional para mejorar su capacidad de gestionar con éxito sus
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proyectos. Esta gestion de los proyectos debe entenderse en su sentido mas amplio,
iniciando con la gestidn de ideas y de la innovacion, pasando por la conformacion de una
cartera de proyectos, su planificacion y posterior desarrolloy entrega................cccooeeenene.
El desarrollo de ambos grupos de justificaciones, el analisis de la mejor solucién posible
para atender los requerimientos de la Junta Directiva y la necesidad institucional de mejorar
su capacidad de gestion de proyectos, se encuentra detallada en el estudio técnico
SANEAMB-016-03-2021 Informe Técnico Unidad Administrativa de Proyectos, elaborado
por el Ing. Edwin Aguilar Vargas M.Sc., experto en gestion de proyectos.........................
Sefiala que el informe técnico debe entenderse como un elemento integral y fundamental
de la presente propuesta de reestructuracion...............ccoooiiiiii i

A continuacion, se recuerda las principales justificaciones y conclusiones del informe

e Diagnostico de la gestion de proyectos............couveveieiiiiiiiiiieieeeeene

o Propuesta de SOIUCION.........cuiuiuiiii e
¢ Consideraciones preliminares de estructuracion................ccccevviiiiiiiiininnn,
e Atencion de los proyectos de las actuales unidades ejecutoras...................
e Perfiles del personal requerido parala solucion................cccoovoiiiiiiiiiennns
Sefala don Francisco Calvo que en cuanto a la propuesta de solucion técnica cierre de

Unidades Estratégicas y mejora de capacidad de Gestion de Proyectos, se basa en 4
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Crear una unidad administrativa de gestibn de proyectos alineada a los
procedimientos Investigacion y Desarrollo [+D de JASEC............cccoiviviiiiiiinns.
Reformar y ampliar los actuales procedimientos Investigacion y Desarrollo I+D........
Uso de Unidades Ejecutoras TempOrales. ....... ..o

Atencién de los proyectos de las actuales unidades ejecutoras.................cc.oeuennee.

Destaca don Francisco Calvo que el informe técnico efectuado por don Edwin Aguilar, es

una solucién técnica, pero no es una reestructuracion, no obstante, a partir de ahi, la

Gerencia General tomo el informe en referencia y procedié a trabajar con otras areas. De

ahi que la propuesta de reestructuracion que se presenta con el informe que se esta

presentando, es darle viabilidad a nivel de organigrama, presupuesto, plazas, entre otros,

aspectos, para que sea lo mas econémica posible, considerando los siguientes elementos:..

1. La unidad administrativa para la gestion de proyectos planteada en el Estudio
Técnico SANEAMB-016-03-2021, corresponde a un nivel de Departamento, segun
la metodologia y la l6gica de la estructura funcional de JASEC..............cccccevenenn.n.

2. Elnombre propuesto para esta unidad es “Departamento de Gestion de Proyectos”.

3. Laestructura funcional interna y la conformacion del recurso humano de este nuevo
Departamento de Gestion de Proyectos es la siguiente:.............ccoeeiiiiiiiiiiennnn.

Jefe Departamento de
Gestion de Proyectos
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4. Los puestos sefialados deberan ser bajo la modalidad de puestos fijos, partiendo de
que las actividades inherentes a la gestibn de los proyectos en JASEC son
permanentes y constantes en el tiempo, asi como que la estructura propuesta se
considera basica, MiNIMa Y NECESANA. ........uunini i

5. El nuevo Departamento de Gestibn de Proyectos dependerd de la Gerencia
General. Para decidir la ubicacion en el organigrama, se utiliz6 una matriz de
decision con CHtErioS PErtiNENIES. .......eiui i e

6. A partir de la propuesta técnica de las funciones y responsabilidades de los puestos
gue se requieren para el nuevo departamento, incluidos en el Estudio Técnico
SANEAMB-016-03-2021, el Departamento de Talento Humano los validdé e
incorporo en los respectivos perfiles en las clases anchas................c.cooiviii,

7. Uno de los criterios mas importantes a la hora de disefiar la propuesta de
reestructuracion, es que ésta cumpla con los objetivos previstos, pero que a la vez
sea lo mas econdmica posible. En este sentido, se propone eliminar el
Departamento de Saneamiento Ambiental, que actualmente forma parte de la
Direccion de Operaciones, asi como aprovechar y homologar las dos plazas con las
que actualmente cuenta, para la asignaciébn de recurso humano al nuevo
Departamento de Gestion de ProyectoS. ..........covuiuiriiiiiiiiiiee e

8. Como consecuencia del vencimiento de los nombramientos de los ingenieros Edwin
Aguilar Vargas e Ivan Mora Poveda como encargados de las Unidades Ejecutoras
PTAR y Proyectos de Generacion, ambos asumieron sus puestos en propiedad a

partir del 1 de mayo 2021. ... ..o
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9. Se propone realizar la homologacion de los puestos en propiedad de los
funcionarios Edwin Aguilar Vargas y Simén Marin Brenes, con el fin de que dichos

puestos formen parte del nuevo Departamento de Gestién de Proyectos y que

inicien sus funciones a la brevedad posible. Esta homologacion sera de la siguiente

Funcionario N° Puesto Puesto Propiedad Puesto a Homologar
. . . Jefe Nivel 2
Edwin Aguilar 0073 Jefe N|vel_2 Departa_mento Departamento
Vargas Saneamiento Ambiental -
Gestion de Proyectos
. . Profesional Nivel 2
o . Profesional Nivel 2 - .
Simoén Marin - L . Administrativo
0176 Administracion y Finanzas . . -
Brenes Financiero Gestion de
AYSA
Proyectos

Aclara que en el caso de don Simén Marin, actualmente se encuentra nombrado de manera
interina en otra plaza. A la vez, considerando el analisis de atestados, tanto el funcionario
Edwin Aguilar Vargas como Simén Marin Brenes cumplen a cabalidad con los requisitos
minimos y legales que se estan proponiendo para los puestos nuevos del Departamento
Gestion de Proyectos, a saber: Jefe Nivel 2 Departamento Gestion de Proyectos y
Profesional Nivel 2 Administrativo-Financiero Gestion de Proyectos...............cccoveevuiennn.
10.En el caso de los puestos pendientes de crear y nombrar, Profesional Nivel

2 Gestion de Proyectos (Investigacion) y Profesional Nivel 2 Gestion de
Proyectos (Desarrollo), se propone igualmente homologar dos puestos
Profesional Nivel 2 Gestion de Proyectos que actualmente estan vacantes y

con contenido presupuestario. Esta homologacion sera de la siguiente forma:
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Funcionario N° Puesto ‘ Puesto Actual Puesto a Homologar
. . Profesional Nivel 2 Gestion
Profesional Nivel 2 Proyectos
Vacante 0433 Unidad Ejecutora PTAR de Prqyec;gs
(Investigacion)
Vacante 0434 Profesional Nivel 2 Proyectos | Profesional Nivel 2 Gestion
Unidad Ejecutora PTAR de Proyectos (Desarrollo)

Contintla don Francisco Calvo que en lo que respecta al criterio de las areas involucradas
en la reestructuracion, se desprende que ésta gestion requiere de los estudios necesarios
que lo justifiquen, en la que se desprende que estan de acuerdo con la propuesta.............
En cuanto al costo anual (afio completo) de 82.3 millones de planilla, considerando todos
componentes salariales y cargas sociales, asi como la ocupacion completa de las plazas
durante el periodo INAICAO. ...
Destaca que parte de los costos indicados ya se encuentran asumidos por la institucion,
con la plaza de don Edwin Aguilar y don Simén Marin, y que vienen a completar esos
recursos, asi como los recursos de las plazas vacantes estan incorporadas en el
presupuesto ordinario 2022 y que fue aprobada por esta Junta Directiva N° 065-2021 con
fecha del 02 de setiembre del 2021..........ooiii i
Resalta don Francisco Calvo que, con los recursos indicados, se obtiene una solucion para
darle camino en lo que corresponda, a los proyectos PTAR, Acueductos y P.H. Torito 2, de
una forma més econdmica. Asi como implementar al 100% y actualizar los otros procesos
de proyectos, contando con una cartera que permita asignar correctamente recursos mas
urgentes con criterios validos, que se ejecuten en el tiempo y coSto previsto....................
A nivel del acuerdo que se requiere por parte de Junta Directiva, es que con fundamento

en los distintos apartados del presente informe, asi como de los estudios, criterios y oficios
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anexos que contienen muchas de las justificaciones mas relevantes, y para dar

cumplimiento a los acuerdos de la Junta Directiva 7.d la sesion 008-2021 del 28 de enero

de 2021 y 5.b la de la sesidén 024-2021 del jueves 15 de marzo de 2021, se recomienda a

1. Modificar el acuerdo de la Junta Directiva de JASEC en la sesién extraordinaria
5212 del 23 de setiembre del 2017, reformar la estructura organizativa aprobada

en aquella oportunidad, especificamente se acuerda eliminar las siguientes

e Eliminar la Unidad Ejecutora PTAR que actualmente depende de la
Gerencia GeNEral..........ouiii e
e Eliminar la Unidad Ejecutora Proyectos de Generacién, que
originalmente fue la Unidad Ejecutora Torito 2, que actualmente depende
delaGerencia General...........ovieiiiiiii
e Eliminar el Departamento de Saneamiento Ambiental que actualmente
depende de la Direccién de Operaciones. .........c.coeuvuveveniiienaneineneennnn

2. Aprobar la creacién del Departamento de Gestibn de Proyectos, dicho

departamento dependera directamente de la Gerencia General y tendra la

Jefe Departamento de
Gestion de Proyectos
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3. Aprobar el Organigrama Funcional de JASEC segun se detalla en el Apéndice 2

de este informe

4, Aprobar la homologacién de los siguientes puestos para dotar de plazas y de

FunC|_onar_|o 1l Puesto Actual Puesto a Homologar
Propietario Puesto
Edwin Aguilar 0073 Jefe Nivel 2 Departamento Jefe Nivel 2 Departamento
Vargas Saneamiento Ambiental Gestion de Proyectos
Profesional Nivel 2 Profesional Nivel 2
Simoén Marin Brenes 0176 Administracion y Finanzas Administrativo Financiero
AYSA Gestion de Proyectos
Profesional Nivel 2 . . .
Vacante 0433 Proyectos Unidad Ejecutora Profesional Nivel 2 GESt.'(?n
de Proyectos (Investigacion)
PTAR
Profesional Nivel 2 . . .
Vacante 0434 Proyectos Unidad Ejecutora Profesional Nivel 2 Gestion
de Proyectos (Desarrollo)
PTAR
5. Aprobar los siguientes perfiles descriptivos de puestos:.........cccovvviiiiiiiiiiiinns,

e Jefe de Departamento Nivel 2, especificamente Jefe Departamento

GeStiON de ProyeCtOS. .....cviiii i

e Profesional Nivel 2, especificamente Profesional Nivel 2 Gestién de
Proyectos y Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero - Gestion de

POV CTOS. ..ttt

6. Instruir a la Administracion para que proceda con los distintos actos
administrativos para la implementacion de los cambios aprobados en la
estructura funcional de JASEC, incluyendo la realizacién de los procesos de
reclutamiento y seleccion internos/externos para ocupar las plazas vacantes

0433 Y 0434 oo,
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7. Instruir a la Administracion para que evalie de forma constante e informe
oportunamente a la Junta Directiva sobre los resultados de la reestructuracion
que se esta aprobando...........cooiiii

8. Instruir a la Administracion para que evalle la conveniencia de realizar ajustes
a otras partes de la estructura funcional y las presente a la Junta Directiva para
SU APFODACION. . ...

Comenta don Lizandro Brenes que con el Plan Estratégico se plantea la reestructuracion y
es con el fin de cubrir una brecha con respecto a la formulacién y gestién de proyectos,
como lo ha mencionado don Luis Gerardo Gutiérrez en otras oportunidades, y que ha
insistido en apegarse a metodologias claras y orientadas a resultados como la de SAPAG
& SAPAG, por lo que le parece que lo presentado no solo es para el Plan Estratégico, sino
que sin duda, la reestructuraciéon y el cierre de las Unidades Ejecutoras para tener una
direccién que se encargue de la gestion de todos los proyectos, si beneficia y significa un
avance para JASEC, de ahi que considera que se debe de avanzar en la linea de esta
reestructuracion, considerando que la Administracion lo ha tomado con la seriedad del caso.
Sefala dofia Rita Arce que desde hace méas de 1.5 afios, queria aprobarlo, teniendo por
seguro que es la primera en levantar la mano para su aprobacién, porque realmente puede
ser que se ajuste a la estructura, pero en realidad no es asi, sino que es una necesidad que
se tiene desde hace MUCOS AR0S. ... ..oui ittt e,
Hace ver que don Lizandro Brenes menciona a SAPAG & SAGAP, que, si bien hay cosas
gue todavia siguen funcionando, pero actualmente se tienen otras metodologias acordes a

[a realidad de ESt0S MOMEBNTOS. ...ttt et e et et eeaeeeens
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Indica que personalmente lo mas importante para su persona es la cartera de proyectos,
pero que se esta justificando que debe ser bastante econdmica, sin embargo, se esta
incrementando en ¢ 82.3 millones. Si bien est4 de acuerdo con todo, no importa que quede
a nivel de Gerencia. Sin embargo, no estd de acuerdo en el aumento de méas de ¢ 80.0
millones, porque se cuenta con ingenieros como el Sr. Henry Meza y don Arnoldo Angulo,
que hacen presupuestos inclusive anuales, recordando que inclusive en una oportunidad
presentaron un avallo que los 7 miembros de esta Junta Directiva en contra, quienes
perfectamente pueden irse a la cartera de proyectos, sin necesidad de inflar esos
1] TN =TS (o 1 PP
Reitera que, si se pone la cartera de proyectos en general, esta a favor, sin embargo, no es
asi en la parte presupuestaria, ya que le parece que la propuesta realizada por don Edwin
Aguilar le parece muy buena, con excepcion de la parte financiera, por cuanto no quiere
inflar en mas de ¢ 80.0 MIlIONES.... ... e
Continta sefialando que don Francisco Calvo indicé que para el mes de febrero tendrian el
informe sobre AMI, pues, solicita que se cuente con el mismo a finales de enero, porque
considera que el proyecto en mencién no va mas y se tendria que informar con un mes de
=T Y (o] o 7= Tod o] o FARU PSP
De ahi que lo que se tiene que hacer es maximizar los recursos, porqgue no se estan en
tiempos de botar dinero, y mas bien se debe de invertir correctamente............................
Indica don Carlos Astorga que segun comprende las plazas ya se encuentran creadas, y lo

gue se debe de hacer es una homologacion para trasladarlas de una unidad a otra...........
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Indica dofia Rita Arce que efectivamente las plazas existen y se les brindd contenido
presupuestario, pero para qué se va a tener otras plazas si ya se cuenta con ingenieros con

plazas y nada mas seria trasladarlos. Resalta que no quiere darle contenido ya que inclusive

- ¢Cuéndo estaria iniciando esta reestructuracion? Para que sea lo antes posible...

- Vereltemadel proyecto AMI...... ..o e

- ¢COlmo estaba el tema de las plazas vacantes para dos profesionales en el
Departamento de Gestion de ProyeCtoS?........cuuviiiiiiiieiiiiiie e
Recuerda don Francisco Calvo que la propuesta es la creacién de un departamento
basicamente de 4 personas, un jefe que, por decirlo asi, ya existe, siendo que lo que se
esta haciendo es eliminar un departamento que es el de PTAR y convertirlo al mismo nivel
del jefe de departamento de proyectos, el cual ya existe y gana salario, por ende, ya e€s un
costo ya asumido. Adicionalmente hay 3 profesionales Nivel 2, de los cuales, 1 ya existe, y
es una plaza que esta en el mismo Departamento PTAR gue se propone cerrar, cuyo
propietario es don Simon Marin, quien, si bien es cierto que tiene un nombramiento interino
en otro departamento, ya se esta procurando llenar esta plaza, con un costo que ya esta
asumido, lo que significa es que mas de la mitad del presupuesto (costo) de esta solucion,
ya esta erogando. Donde la parte que queda pendiente de resolver son dos profesionales,
significa que mas de la mitad de los ¢ 80.0 millones, ya se estan erogando, donde, la unica

forma de ahorrar dichos recursos seria el despedirlos............cooviiiiiiiiiiiiiiiie,
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Es por lo indicado, que no es correcto afirmar que se esta inflando o incrementando la
cartera de proyectos como dice dofia Rita Arce en ¢ 80.0 millones. Ahora, lo que se requiere
como una inversién adicional, es el poder completar las otras dos plazas, para que 1 se
encargue de los primeros procesos de la parte de investigacion y otro que tenga a cargo
del desarrollo. Resaltando que esas plazas ya existen, pero no estan siendo utilizadas y
hasta el afio pasado no tenian recursos, para ello, se previeron recursos para este periodo,
y la idea es ocuparlas con personal interna o externa, con el fin de que tenga su capacidad
AE GOSHION. i e e
Destaca don Francisco Calvo que con el cierre de la Unidad Ejecutora de Proyectos de
Generacion de Torito 2, ya hubo un ahorro, que sirve para poder financiar las plazas en
referencia, y si los estudios técnicos confirman el cierre de la Unidad Ejecutora AMI, por
cuanto no puede afirmar sin dichos estudios, el presupuesto con el que cuenta también
podria ayudar para financiar [as plazas............ccoooiiiiiiiii i
Sefala que en cuanto a lo indicado con respecto a traer ingenieros que estan en otros
departamentos, estos ya tienen funciones asignadas, de tiempo completo. Es por ello, que
indica que con todo respecto no es valido argumentar €S0S aSPeCtOS. .........cvuvvevieienenennnn.
Finalmente, indica que aprobar una reestructuracion sin plazas o sin presupuesto, no sirve
A NAAA. ..o,
Presenta don Carlos Astorga propuesta de acuerdo con los incisos del 7.a. al 7.h..............
SE ACUERDA: De manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes....
7.a.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-1360-2021, suscrito

por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Informe de reestructuracion
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para la creaciéon del Departamento de Gestion de Proyectos de JASEC; 3. Apéndices
y anexos del Informe de reestructuracion para la creacién del Departamento de
Gestion de Proyectos de JASEC ...t eeeeee et eeaasessasanvasassassnaneanansannnss
7.b.- Modificar el acuerdo de la Junta Directiva de JASEC en la sesion extraordinaria

5212 del 23 de setiembre del 2017, y reformar la estructura organizativa aprobada en

e Unidad Ejecutora PTAR, dependiente de la Gerencia General, seglin acuerdo

o X0 11 o= Uo Lo N

e Unidad Ejecutora Proyectos de Generacion, que originalmente fue la Unidad
Ejecutora Torito 2, dependiente de la Gerencia General, segun acuerdo

o X0 o= Lo Lo 0N

e Departamento de Saneamiento Ambiental, dependiente de la Direccion de
Operaciones, segln acuerdo MOodifiCad0....cerureereerererireeeeieecnvesrernsrneeaas

7.c.- Aprobar la creacion del Departamento de Gestion de Proyectos, el cual

dependera directamente de la Gerencia General y tendra inicialmente la siguiente
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- Jefe de Departamento Nivel 2, especificamente Jefe Departamento Gestion de
110 = o3 10 1SN
- Profesional Nivel 2, especificamente Profesional Nivel 2 Gestion de Proyectos y
Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero - Gestién de ProyectoS.......c.veeevvennnnns
- Jefe de Departamento Nivel 2, especificamente Jefe Departamento Gestion de

10372 o o 1N
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JEFE DE DEPARTAMENTO 2

Naturaleza del puesto

Planificacion, organizacién, direccidon, coordinaciéon, control y evaluacion de la

gestion del departamento @ CArg0 . uuuu e rm e rurrnrararresssrereerarsras e ressssrmsn e naenens

Actividades y responsabilidades

1. Organizar, planear, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su
cargo con el fin de asegurar la ejecucion eficiente de las labores asignadas a ellos.

2. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen sus labores, por lo que debera mantenerse
permanentemente aCtUaliZA00 ... .. evevuereriereieece et et rr et e e e ana s e r e nranaes

3. Asesorar al Gerente General, al Subgerente General, Jefes de Area 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
(o0 Lo T4 1 ¢ 1= 1 o N

4. Dirigir la elaboracién, control, ejecuciéon y evaluacién del Plan Anual Operativo y
del Presupuesto Anual en su departamentO.... .. ... e vururseumrmenrmsrnssrrsssesnsasnsnnss

5. Evaluar, disefiar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accién, asi como las modificaciones que
serequieren en 10S Ya eXISTENTES ... uuueeiererraierrierere s rn s e s s s e rs e rn e nnennns

6. Velar porque los recursos humanos, materiales y equipos bajo su
responsabilidad se empleen dentro de los principios de racionalidad y términos

de productividad establecidos por la EMpresa.....ccoevveeiiiviieiicie v cec e
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10.

11.

12.

13.

JUNTA DIRECTIVA

Satisfacer necesidades de capacitacion, equipo, material e instalaciones para que
el personal cuente con adecuadas condiciones de trabajo.....cccvvevvevevercrvnviennnnenes
Asistir a reuniones con comparfieros 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 SuU 1abor ... e
Mantener informado a su personal sobre las decisiones y asuntos relacionados
el departamento a su cargo, tanto a nivel general de la Empresa como a nivel
LTS 01T o 1T oo N
Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,
compafieros y publico en general en materia de los departamentos a su cargo.....
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y
técnicas que requieren las actividades de su area de competencia y de los
departamentOS @ SU CANgO cuuurueueueununrurursrssunseussnsasnsssssnssssnsssssnsssnsassrnssssesesssnsnses
Dar seguimiento a las disposiciones de la Auditoria Interna, a los acuerdos de la
Junta Directiva, asi como a las disposiciones de otros entes internos y externos,
€N [0 QUE COMPELE SU Al Baeuuruuiniueeueaeraesre et tetaeasesrassesasansarananesesnsesnnneanaaeananen
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por SU SUPErior INMEAIAL0 ... uuurerurrueerearnrasrseesasnrnrmsssesnssrssansnsnnnns

JEFE DEPARTAMENTO MERCADEO Y VENTAS

14. Efectuar andlisis de las tendencias del mercado para la toma de decisiones......
15. Definir las estrategias de marketing para la oferta de productos o servicios.......
SGE JASEC 5F08 Acta de Junta Directiva

R: 21/11/16 V. 05


http://www.pymerang.com/marketing-y-redes/marketing/carreras-en-marketing/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=232

& JASEC -

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

16. Analizar las acciones del departamento, evaluar y controlar los resultados de
I TS 1 1= N
17. Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking para los diferentes
Negocios en que iNCUrsSioNe JASEC.....ou e res e s e e e e e sns e e
18. Elaborar, ejecutar y controlar las Estrategias de Mercadeo, asi como la
Estrategia de Comunicacion Integrada de Mercadeo para los diferentes
NEJOCIOS U8 JASE ... it et et e ettt e et e st e re e nansananas e nnnans
19. Prospectar y contactar a los clientes y establecer procesos de negociacion,
segun las necesidades qUE S PreSENTEN ... ue e erererireieresrnrasaesnansnansnsnssnnnnnnns
20. Realizar analisis de nichos de mercado donde JASEC debe ampliar su cobertura
de Energia e infocomunicaciones o cualesquier 0Otro NegOCIO.....cueurururereueuenensn.
21. Elaborar los contratos de servicio con Clientes en Informes de Calidad de
=T Y/ o] T o N
22. Preparar planes y presupuesto de ventas, asi como, las metas y objetivos del
(o L= o= U =0 ¢ =1 o (o P
23. Calcular lademanday pronosticar 1asS VENIAS....ccvvererrarerinrraeesesmsesneseranennnnas
24. Verificar la solicitud de altas, bajas y modificaciones de servicios y los reportes
ST 0 L= 03 8 1Yo 1N
25. Llevar el registro de la apertura, actualizacion y confirmaciéon de cierre de
incidencias de l0S CliENteS ... .. et ean e
26. Coordinar con todos los involucrados las acciones necesarias para garantizar

el adecuado cumplimiento de la estrategia de mercadeo y atencion al cliente de

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



& JASEC -

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

o =30 =0 o Yo Lo 1= N
27. Coordinar y supervisar los trabajos de empresas contratadas para cualquier
SErVICIO QUE SE rEQUIEIA BN SU AIC8. ueuerurueeunrenanrassnssssesnsansasanssssnanssssnsssnnsasnen
28. Asegurar el manejo adecuado de laimagen corporativa de JASEC..........cccuunee.
JEFE DEPARTAMENTO PLANIFICACION INSTITUCIONAL
14. Coordinar la definicibn de la filosofia institucional expresada en el
reconocimiento de la misién, visién, valores y politica de calidad, expresadas
mediante la estrategia iNStitUCIONAl.....c.vuereeieir e rr e e e
15. Determinar en coordinaciéon con los responsables de mando, los factores

internos y externos que inciden en el logro de los objetivos institucionales y por

16. Facilitar la determinacidon de objetivos y seleccion de estrategias y cursos de
accion a seguir en coordinacién con responsables de mandoO.....cccvvevvueveinnnnns
17. Disefiar e implementar el Sistema de seguimiento, control y evaluacion de los
PlaNES INSHTUCIONAIES .cu e ie ettt et ettt ettt e et s e ee s e ee e sananasennnens
18. Coordinar el establecimiento del vinculo entre la planificacion estratégicay la
PlanifiCaCiON OPEIaAtiVA....eu it ie e et e et e ettt e et e re e e e raen e eas
19. Concretar en el mediano plazo los objetivos planteados por la organizacion en
el largo plazo en coordinacién con responsables de mando.......c.ceuvveneenennnnn.
20. Desarrollar una metodologia que permita preparar diversos escenarios que le
faculten a la organizacion anticiparse a los cambios y manejarlos

LYo 0N K=Y =] 1S
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21. Dar seguimiento a los objetivos de largo plazo, evaluar su cumplimiento
mediante el establecimiento de metas de mediano plazo y establecer las
medidas correctivas en coordinacidon con los responsables de mando..............

22. Controlar que los planes operativos de cada una de las areas de gestion
contengan los siguientes aspectos basicos como los objetivos de la unidad de
gestion, factores criticos de éxito, principales problemas y oportunidades, entre
el entorno y la capacidad institucional, definicion de estrategiay acciones para
enfrentar los problemas y aprovechar las oportunidades de la unidad a cargo,
analisis de los recursos con los que se cuenta, planes de accion, tareas,
responsables y cronogramas de cumplimiento....c.ccvevvieicenrevnerrieicreeeeevenaen

23. Planificar e implementar el Sistema de Control Interno y Evaluacion del Riesgo.

24. Vincular los planes estratégicos y de inversion, con el Plan Operativo
INStItUCIONAl Y €] PrESUPUESTO cuue ettt et ie vt et et e e e e e ees e e eseesesananasennaen

25. Monitorear el avance y resultados del plan estratégico mediante el SIG:
actividades estratégicas, evaluacion fisica financiera, autoevaluacién de control
interno y evaluacién del riesgo SEVRI, evaluar las estratégicas Institucionales
de acuerdo Al BSC... e e e e n e e nas

26. Obtener informacion cuantitativa o cualitativa sobre el grado de cumplimiento
delos fines paralos cuales fue creada JASEC......cevvererimveriiceceseenenenanenennas

27. Capacitar y culturizar a los Enlaces Institucionales y Auditores Internos de

JASEC, en cuanto alanormativade Calidad ... eeeeeee e eeeieceeeeiiinneesanansnnnes
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28. Fortalecer el sistema de Gestion DE CALIDAD ISO 9001, y su ambito de accion

0 alcance controlando el cumplimiento de los postulados de la gestion de la

29. Organizar los recursos y procesos para desarrollar y mantener un sistema de
gestién centrado en lacalidad de los servicios alos clienteS...ccvcveveevevieiiennnnnn.
30. Propiciar una autoevaluacion concurrente en todas areas que refleje una
constante actitud de mejora CONtINUA....vvirrerierie i v eee e e e
31. Enfocar la cultura organizacional haciala alineacién del comportamiento de los
colaboradores en términos alaexcelenciaen el servicio al clientey en promover
los valores institucionales en el quehacerde JASEC...........ccvueeevevieivieneiinnnnnn.
32. Incorporar planes, programas y acciones para identificar, prevenir, analizar,
priorizar, evaluar, dar respuesta y controlar permanentemente los riesgos que
puedan afectar el funcionamiento de procesos institucionales, tomando como
punto de partidalos alcances de la Planificacién Estratégicay la normativa legal
que regulala operacién, en coordinacidon con los responsables de --.1as areas y
[T T o =To L0 0T 1= 01 o 1
33. Definir una estrategia para el establecimiento y funcionamiento del Sistema de
Valoracién del Riesgo Institucional, que apoye latoma de decisiones...............
34. Generar lainformacion necesaria que le permita a la gerencia tomar decisiones
de una manerarazonable y acorde con los objetivos de la JASEC...................
35. Incorporar las actividades que requiere el SEVRI, alos planes que lainstitucion

desarrolla; con el fin de obtener un esfuerzo integrado en el logro de los
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0DbjetivoSs INSTItUCIONAIES ..uuie e eee e e v e e e n e e e e e
36. Establecer métodos y mecanismos idoneos para ejecutar las acciones de
comunicacién y Divulgacién de la informaciéon relacionada con el Sistema
Especifico de Valoracion de Ri€SO0S . ..uummuiuriereaeinescevee e ea s e e easeeenas
37. Dar seguimiento y control trimestral de la estrategia Institucional y planes
L0 0 T=T 7= 1 AV 1
38. Generar informacién sobre alcances y desviaciones de los planes de accién y
consecuentes resultados y remitir alos Entes Contralores en tiempo oportuno..
39. Implementar mecanismos para el cumplimiento de la Ley de Control Interno
N° 8292 y la Normativa especifica de la Evaluacién de Control Interno...............
40. Generar informacion actualizada sobre los riesgos institucionales relevantes
asociados al logro de los objetivos y metas, definidos tanto en los planes
anuales operativos, de mediano y de largo plazo, y el comportamiento del nivel
de rieSgO INSTITUCIONAL. e uiiaeeeeevearn sr e e e e e e raras e s s e nras s e rasrrn e narnas
41. Establecer los planes de administracion de riesgos que le permitan a la
Institucion valorar los riesgos que han sido considerados como criticos............
42. Coordinar la implementacion del proceso de autoevaluacién de riesgos y
controles de acuerdo a lo definido en la Ley General de Control Interno su
normativay lineamientoS aSOCIAUOS ... uuurerururerurrniieirrnrarrs s sserrrsn e rsannennns
43. Desarrollar e implementar mediante el uso de herramientas y software el

Sistema de Informacion Gerencial de JASEC....c.ue e eeeieeeieeeeeinnsiineeessnnerssnens
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44, Generar como resultado en forma efectiva, oportuna e integrada un flujo de
informacién institucional (Sistema de Informacidén Gerencial), que permita a los
diferentes niveles directivos y de mando de la organizacién, dar seguimiento a
los planes, Programas Y ACCIONES ... uuuuruurnrurursrarunseunrnsasnrassrsssssnsnsnsnsnsnsnssrnsnsnns

45. Identificar, prevenir, analizar, priorizar, evaluar, dar respuesta y controlar
permanentemente el nivel de ejecucién programada y que pueda afectar el
cumplimiento de la estrategia iNnStitUCIONAl......cuveeie v e eaeas

46. Atender Acuerdos de Junta Directiva u otros informes especiales que solicite la
Gerencia General o la jefatura inmMediata. .. ..oceevemrermrrnnireie e resraerernens

47. Coordinar reuniones con €l personNal @ Carg0....cuururierurresursererierararseresanesesesnes

JEFE DEPARTAMENTO CONTRALORIA DE SERVICIOS

14. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos que rigen su proceso, por lo que debera mantenerse
permanentemente aCtUaliZA00 ... .. i e iee e e e et e et n e

15. Elaborar el proyecto del presupuesto y del plan anual operativo de la Contraloria
[0 LIS 1= VAT o o 1

16. Formular los objetivos, programas y procedimientos de trabajo de la Contraloria
y determinar las necesidades de equipos, recursos humanos y financieros,
velando porque los recursos materiales y equipos bajo su responsabilidad se

empleen dentro de los principios de racionalidad y términos de productividad

establecidos PO |a EMPIrESa. .. e ee e ceeeae e veessassannsnssnsensnnannnnnanns
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17. Cumplir con la presentacion del plan de trabajo y el informe anual de labores
establecidos por la Ley en los plazos y formatos definidos, asi como elaborar
cuando se le solicite por parte del jerarca institucional y la Secretaria Técnica,
informes periddicos sobre la gestion y actividades realizadas.........ccccecuueuenen.

18. Planear, dirigir, coordinar y supervisar las actividades de la Contraloria de
Y= VT o o 1

19. Atender oportunamente las gestiones que presentan las personas usuarias
sobre los servicios organizacionales, procurar y/o gestionar una solucion a
estos. Para ello gestionara con las instancias responsables de brindar los
servicios, laatencién de las inconformidades segun los plazos establecidos en
la Ley N° 9158 Ley Reguladora del Sistema Nacional de Contralorias de
SErVICIOS Y SU FEQIaAMENT0 .. e eeiet ettt et e e e ettt e e e e e e sns e eanaesnnannns

20. Participar y realizar todas las labores de contratacién administrativa, control
del presupuesto, control y manejo de documentacion propias de la Contraloria
(0 LI ST= T Y o] o1

21. Presentar ala Junta Directiva de JASEC un plan anual de trabajo que sirva de
base para evaluar el informe anual de labores. Una copia de dicho plan debera

presentarse a la Secretaria Técnica a mas tardar el 30 de noviembre de cada

22. Proponer a la Junta Directiva los procedimientos y requisitos de recepcion,
tramitacién, resoluciéon y seguimiento de las gestiones, entendidas como toda

inconformidad, reclamo, consulta, denuncia, sugerencia o felicitacion respecto
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de laforma o el contenido con el que se brinda un servicio, presentadas por las
personas usuarias ante la Contraloria de Servicios, respecto de los servicios
QUE Brinda JASEQC.......... ..ottt et ettt ettt et
23. Proponer recomendaciones relacionadas con la prestacion de los servicios al
jerarca, asi como alas unidades responsables de brindarlos, promoviendo para
ello procesos de mejora continua en la prestacion de los servicios con base en
las investigaciones realizadas por la Contraloria, en virtud de una o varias
gestiones presentadas por las personas usuarias en relacion con algun
servicio, proceso 0 ProCedimiento. ...........ceeeeueneeeiiersaneaesnaneseaeasesnenesesrananras
24. Evaluar la prestaciéon de los servicios de las diversas instancias de la
organizacién, de conformidad con las metodologias y técnicas que regulen la
materia en términos de calidad, mejora continua e innovacién, estableciendo
indicadores de gestion para identificar las diferentes tendencias en los
servicios con el fin de disminuir reclamos y futuras quejas.................c.ccceuuve...
25. Velar por el cumplimiento de las directrices y los lineamientos de politica
publica emitidos acorde con la presente ley, en materia de mejoramiento
continuo e innovacién de los servicios. Lo anterior, sin perjuicio de las
acciones que se desarrollen y respondan a las necesidades especificas de la
organizacion ala cual PErteNECE. ... .. e e e e e e e e e e e s e e e e e rn e
26. Recomendar al jerarca la adopcion de politicas, programas, proyectos e
investigaciones tendientes alograr un mayor conocimiento sobre la calidad del

servicio que presta la institucion, asi como de procesos de modernizacién de
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o =3 o 1] 0 B
27. Emitir y dar seguimiento a las recomendaciones dirigidas a la administracion
activa respecto de los servicios que brinda JASEC, con el fin de mejorar su
prestacién, en busqueda del mejoramiento continuo e innovacién y de
cumplimiento de las expectativas de las personas uUsuariaS....c.ccveververerienuenans
28. Servir de enlace y coordinacion a nivel institucional entre MIDEPLAN, la
Defensoria de los Habitantes, el MEIC y la Sociedad Civil en materia de su
LodoY 1] oZ=1 L= 1 Lo - S
29. Participar en los diferentes Consejos Directivos, comisiones de trabajo u otros
6rganos a nivel institucional, cuando la funcién de éstos se relacione con la
prestacion, evaluacion y mejora continua de los servicios institucionales, todo
conforme alo establecido porlaLey N° 9158.......ccceiriieiiiiiiiir e aea e
30. Identificar conflictos actuales y potenciales en la relacién persona-usuaria-
institucién para determinar sus causas y formular las recomendaciones
(odoT g =X o ToT g Lo [ =14 1 £
31. Promover e impulsar estudios de procedimientos y simplificacion de tramites
en todos los servicios que presta lainstituCiON....cccevveieiie v e,
32. Velar porque la institucién responda a los usuarios conforme lo establecido
por la ley vigente y vigilar el cumplimiento del derecho que asiste a las
personas usuarias derecibir respuesta prontaa gestiones referidas aservicios,
presentadas ante las organizaciones que los brindan, todo dentro de los plazos

establecidos en la ley o en los reglamentos internos aplicables........ccccceeeneeen.
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33. Verificar que se pongan en practica las normas, directrices y politicas que en
materia de servicios dicten las autoridades de la organizacion, para lo cual las
dependencias deberan informar de previo a la Contraloria sobre el particular,
asi mismo las instancias deberan enviar a la Contraloria informacion que les
Yo/ To] 1 (=X L == o =T 2 (o T

34. Evaluar, la prestacion de los servicios de apoyo y las ayudas técnicas
requeridos por las personas con discapacidad, en cumplimiento de la
legislacion vigente en la materia.................coceeeieiiiiniieiiieseiieerseeeanananean

35. Ejercer sus funciones con independencia funcional y de criterio respecto del
jerarca y los demas componentes de la administracion activa de la
organizacién, por ello no debera realizar funciones ni actuaciones de la
administracién activa, excepto las necesarias para cumplir sus propias
07 T Lo L= X N

36. Elaborary aplicar al menos 2 veces al afio, instrumentos que permitan medir la
percepcidn para obtener la opinion de las personas usuarias sobre la calidad
de prestacion de los servicios, grado de satisfaccién y las mejoras requeridas,
para ello contard con los recursos y el apoyo técnico de las unidades
AAMUNISIratiVaAs. .........c..eeeeeie et ettt e et et e e sns s e an e nsnsanesnanannananannnnnnans

37. Mantener un registro actualizado sobre la naturaleza y la frecuencia de las
gestiones presentadas ante la Contraloria de Servicios, asi como de las
recomendaciones y las acciones organizacionales acatadas para resolver el

caso y su cumplimiento o incumplimiento. El registro debe contener nombre
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de la persona usuaria y datos personales, oficina donde se genero el servicio
o inconformidad y motivo de lamisma...............cccccevieieiiiiiiiiiieiiieieinienananns
38. Informar al jerarcade lainstitucion cuando las recomendaciones realizadas por
la contraloriade servicios hayan sido ignoradas y por ende, las situaciones que
provocan inconformidades en las personas usuarias permanezcan sin
Ko 17 Lo Lo Y o P
39. Coadyuvar en laelaboraciény aprobacién de manuales, cédigos y/o protocolos
de atencién de servicio alas personNas USUAIAS . ...uuerervererierrsesersersranssssennnsesas
40. Realizar las investigaciones internas preliminares, de oficio o a peticion de
parte, sobre las fallas en la prestacion de los servicios, con el fin de garantizar
la eficiencia de las gestiones de la organizacion. Lo anterior, sin perjuicio de
los procedimientos administrativos que la administracion decida establecer
para encontrar la verdad real de los hechos y que la Contraloria de Servicios
permita a cualquier funcionario involucrado brindar explicaciones sobre su
gestién, asi como proteger sus derechos fundamentales......cccvcvvevvviievevennnnn.
41. Elaborar los informes y estudios especiales solicitados por la ARESEP para
tramitar un eventual reclamo por parte de los usuarios, a efecto de que se
informe lo actuado POr JASEC.............e i e e e
42. Asistir a las Audiencias de Conciliacibn de ARESEP vy participar en la
exposiciéon del informe elaborado y cualquier otro documento técnico propio

[0 1= I = 1o
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43. Realizar cuando asi serequiera, inspecciones de campo que sirvan de sustento

en la respuesta que prepara la Contraloria de Servicios para la atenciéon de

44. Impulsar y verificar el cumplimiento de la efectividad de los mecanismos y
procedimientos de comunicacidon a las personas usuarias, de manera tal que
les permita contar con informacién actualizada en relacion con los servicios
que ofrece la organizacién respectiva, sus procedimientos y los modos de
T 0 =L o N

45. Informar alas personas usuarias sobre los servicios que brinda la Contraloria
[0 LIS 1= VAT o Lo 1

46. Preparar informes especiales y eventualmente realizar las exposiciones de
casos solicitados por la Junta Directiva o la Gerencia General........ccccvvevuvuennn..

47. Ejecutar otras funciones establecidas en leyes y reglamentos.........................

JEFE DEPARTAMENTO SALUD OCUPACIONAL Y SERVICIO MEDICO

14. Dirigir la creacién, implementacion y mantenimiento de los programas de

seguridad y salud ocupacional de toda la organizacién de la Empresa.........cc......

15. Desarrollar estrategias que favorezcan la disminucion de los factores de riesgo

laboral €N 1a EMPIreSa.............cuvuieiniiiiiiaeieieisiestas s sns e sas s s s e s nsnsnnsnnen

16. Gestionar el cumplimiento en la Empresa de la normativa externa en seguridad y

salud ocupacional que [€ COrreSPONU@. .. murume e eeee e ee e e e ere e eemnanenas

17. Preparar el plan de trabajo anual de seguridad y salud ocupacional de la Empresa,

incluyendo la asignacion de recursos y el presupuesto necesario para su
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= 1= o o
18. Velar por el cumplimiento del plan de compras y la correcta utilizacién de los
recursos asignados al DepartamentO. ... v ree e ce v eee e ere e v e ans s e raranranaes
19. Elaborar y coordinar la ejecucion del programa de capacitacion anual en
promociény prevencién de laseguridad y salud ocupacional......c.cccevvcvienenennnn..
20. Definir, asignar, controlar y supervisar las inspecciones técnicas, visitas de
campo y verificaciones que sean necesarias, asi como las investigaciones de los
accidentes laborales ocurridoS €N JASEC.....cciveiririiniiiinrascrsnescanassnssnssannnns
21. Asesorar en el establecimiento de medidas de mitigacion tendientes a controlar o
eliminar los factores de riesgo laborales y emergencias.............ccccccvcvvevevininnnnn..
22. Definir, documentar y controlar los indicadores de gestion de salud y seguridad
[0 LS Y =
23. Comunicar a las jefaturas y la Administracion Superior de manera periddica, los
resultados de los indicadores de accidentabilidad de la Instituciéon....................
24. Coordinar, evaluar y ajustar todos los aspectos relativos a la prestacion del
servicio médico, incluyendo horarios de atencion, visitas a los distintos centros
de trabajo, programas de medicina preventivay del trabajo, asi como de medicina
curativa, controles de todo tipo, limpieza y orden de los consultorios médicos y
(o 0= Lo 1 T = 0 o N
25. Definir y aplicar medidas de mejora de la gestion de la salud y seguridad en la

T3 1 o 1 oY o
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26. Promover y gestionar ante la alta direccion de la Empresa, el compromiso y las
acciones necesarias para el desarrollo de la salud y seguridad ocupacional y la
LN LU T = W o] =2V 2=T ] 4 V2= VO
JEFE DEPARTAMENTO GESTION DE LA ARQUITECTURA Y COMUNICACION
14. Velar por que se mantenga en estado 6ptimo de funcionamiento, el sistema de
comunicaciones de datoS [a EMPresa........ccoeeeenreiimrraneseinanesesessenanssesanansnnas
15. Administrar la Red de comunicaciones y mantener actualizados los planos de
distribucion de direcciones IP, tanto de redes de area local como de Ia “”intranet”
y servidores de 1a “eXtranet”.............ccoeuuieiiiiieiiiii i
16. Verificar el rendimiento y la seguridad de lared de comunicaciones.....................
17. Definir y gestionar los convenios de niveles de servicio (SLAS) paralos servicios
Lo 1T o 1 L= N
18. Monitorear y reportar continuamente la disponibilidad, el desempefio y la
capacidad de los recursos tecnol0giCOS de T.lo... e eeeiiieei e e e
19. Mantener en funcionamiento y analizar las posibilidades de expansion de los
servicios deinternety CoOrre0 €leCtrONICO . .uumururrniierereraseeneeeeeenvarrnvnsarneanannns
20. Verificar y Auditar la informaciéon de la configuracion (incluye la deteccién de
Lo VT E=T I g o= TUY o] 1= To Lo )
21. Programar y llevar a cabo el mantenimiento preventivo......ccvvvevevevvieneinsnsanennns
22. Detectar, registrar y resolver Incidentes Solicitudes de Servicio, Solicitudes de

Informacidn, relacionados con la infraestructura tecnol0gica......cccevuvevurrnenennnn.
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23. Asignar las cuentas de entrada a la red y a los servicios de internet y correo
L= (=T 1 o T 1 o o 2

24. Evaluar el mercado y la tendencia de laindustria en materia de comunicaciones,
seguridad de la informacion e infraestructura tecnolégica en general, con el fin
de efectuar, cuando eSt0 Sea PEItiNENTE. ... cie i i it e ee e teerrr e s naneeaeas

25. Administrar y controlar laconfiguracion de los diferentes sistemas operativos que
permitan el intercambio de informacién de los sistemas de aplicaciéon en lared.

26. Mantener los sistemas operativos en 6ptimas condiciones, garantizando la
eficiencia en la administracion de los recursos de Hardware y Software......

27. Garantizar que los esquemas de seguridad de acceso a la infraestructura
tecnolégica sean los correctos, en funcion de las responsabilidades de los
funcionarios que tienen acceso a los sistemas de informacion y a las
herramientas de productividad de usuariofinal.................cccccevevveveiiiieviiiininnnnn.

28. Efectuar las labores de operacién de los servidores principales del Sistema
computacional de 1a JASEC ... ittt ettt et et e st e aa e e e raranas e naenn

29. Aplicar los procedimientos de respaldo y recuperacion definidos para mantener
laintegridad de 1as bases de datOS....uu e iiererieie e eieir e e v e e varaea e

30. Implantar modelos de seguridad, respaldo y recuperacion de informacién con el
objeto de garantizar la integridad de la informacién administrada en la base de
datos y en los sistemas de automatizacion de oficinas y de usuario final.............

31. Administrar y controlar la arquitectura de datos de la Empresa.......ccvcvveverevencnnnns

32. Definir y mantener un Plan de la Seguridad de T.l...evevevvecvceir v v v v e e e
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33. Monitorear incidentes de seguridad reales y potencialeS........ccvvvvevrvnvrnmrinnnnnne.
34. Coordinar con los equipos de desarrollo para garantizar valor agregado en la
iNtegracion de SiSTEMAS...........c.ceeueieiee it e ese et ettt anesasansaesnssesasnnanenennnans
35. Coordinar con los funcionarios a cargo, el mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de cdmputo que utilizan los usuarios internos...........................
36. Revisar y actualizar el plan de continuidad informatica................cccccvvevevenvnvnnnnns
37. Coordinar con los funcionarios del Area de Tecnologias de Informacién vy
Comunicaciones, las pruebas anuales del Plan Institucional de continuidad de
170 ] 0 = LA o
JEFE DEPARTAMENTO GESTION DE SISTEMAS, MANTENIMIENTO Y DESARROLLO
14. Velar por los intereses de JASEC ante las empresas proveedoras de los servicios
Lo 0T 11 1 = Lo Lo X= RN
15. Definir los requerimientos de informacion funcionales y técnicos del negocio.....
16. Controlar la implementacion del software en el ambiente de produccién y
garantizar la integridad de datos y programas en los procesos de conversion y
010 = o3 ' o N
17. Administrar y controlar el avance de los sistemas automatizados en funcién de
los planes de trabajo ProPUESTOS ... e e e e e v raerr e s e s s r e e e e s e rnenrns
18. Definir los criterios para determinar la procedencia de cambios y accesos de
emergencia al software y datos, y los procedimientos de autorizacién, registro,
supervision y evaluacién técnica, operativay administrativa de los resultados de

€SS0S CAMDIOS Y ACCESOS cutuutratrneraeruerserasrssrsnrasrsssseesnssssssssemsssssssersssnssnsssssnesnses
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19. Controlar las distintas versiones de los programas que se generen como parte
de SU MaANTENIMIENTO ceueisvaranen e saarnsas e r s s enrms s rasssa s s nsrasnsasssnsasannnansnsnsen
20. Establecer el ambiente de pruebay conducir pruebas de aceptacion finales........
21. Establecer los controles y asignar las funciones, responsabilidades y permisos
de acceso al personal acargo de las labores de implementacién y mantenimiento
Lo TSI o) =T =
22. Verificar que los estandares técnicos pactados para el desarrollo del software,
se cumplan a cabalidad.....cco.veieir e e e e,
23. Valuar impacto y dar prioridad a cambios en base a las necesidades del negocio..
24. Elaborar un estudio de factibilidad y formulacion de cursos de accidn
alternativos para el desarrollo de nuevos sistemas automatizadoS.......c.ccccvuverenns
25. Garantizar que la participacién de los usuarios en cada proyecto se efectle de la
formamas eficiente POSIDIE. .. e
26. Validar que los procedimientos de informacion expuestos por las areas usuarias
sean contemplados correctamente en la especificacién, desarrollo e
implantacion de cada SiSteMaA...............ooeeeererreiinieineeeresesraneransararanarnnnanans
27. Planificar las actividades para laimplantacion de Sistemas.......ccvcvvvvevevievnvennnnn.
28. Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales en lo que se refiere a los
TSy €Lt (0 SN =0 oo 1=
29. Aprobar los informes de avance y las autorizaciones de pago en lo que respecta

alos servicios técnicos, en caso de ser adquiridos externamente............occeeueues
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30. Coordinar con los equipos de desarrollo para garantizar valor agregado en la
INTEOraCiON 0 SISTOIMAS . uuuiuure e rares e e eeerarae e ae e ssesssassanansnsanssnsnansnsansanssrnnns
31. Coordinar la ejecucion de la Conversion del Sistemay la Pruebas de Integracion
en Ambiente de Prueba. .. .o e
32. Definir los criterios para determinar la procedencia de cambios y accesos de
emergencia al software y datos, y los procedimientos de autorizacioén, registro,
supervision y evaluacion técnica, operativay administrativa de los resultados de
©S0S CaAMDIOS Y ACCES0S aututtutrarueunrn e raesesaseraensasaessssnsnnansasanssesnsnsnsanssssnrnnsnnn
33. Realizar para cada proyecto las recomendaciones de recurso humano, equipo y
recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas..
34. Aplicar herramientas de aseguramiento de la calidad en los procesos que se

(=T 1 7.4 T o JR S

JEFE DEPARTAMENTO GESTION DE CALIDAD Y RIESGOS

48. Velar por los intereses de JASEC ante las empresas proveedoras de los servicios
Lo T 011 1 = o Lo L= g

49. Administrar y controlar el avance de los proyectos del Departamento de Gestion
de Calidad y Riesgos en funcion de los planes de trabajo propuestos.................

50. Monitorear y controlar las actividades de control interno del Area de Tecnologias
(o L= T o ] o 2 = U o o 1S

51. Establecer, mantener y controlar el cumplimiento de las Metas de Calidad............

52. Establecer, gestionar y comunicar el Plan de Calidad de datos para cada sistema

(o LSS0 ] 1 =T o3 o o
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53. Gestionar la calidad de los datos almacenados en las bases de datos de sistemas
(=TT o] o Yo [ Lo o3 T o 000 P
54. Establecer y mantener el marco de trabajo para la Administracion de Proyectos
o =
55. Aprobar los informes de avance y las autorizaciones de pago en lo que respecta
alos servicios técnicos, en caso de ser adquiridos externamente.......................
56. Coordinar con los equipos de desarrollo para garantizar el valor agregado en la
iNtegracion de SiSTEMAS...........c.cc.eeeie ettt ittt st ee st tsansrasansnansananannen
57. Desarrollar politicas y procedimientos de adquisicion de tecnologias de
informacién de acuerdo con las politicas de Adquisicion al nivel organizativo......
58. Realizar para cada proyecto las recomendaciones de recurso humano, equipo y
recursos financieros necesarios para el cumplimiento de las metas establecidas
relacionados con riesgos y Calidad....c.vuveereiieiniiiiii e et
59. Aprobar y gestionar el financiamiento de los Planes de accidn de Riesgos...........
60. Evaluar los riesgos asociados con las actividades de tecnologias de informacion..
61. Identificar los objetivos internos de T.l., determinar el contexto de riesgo, y
evaluar los planes de accion paratratar |0S rHeSgO0S . .uuererirueievririeieeneieveraeiesanens
62. Entender los objetivos estratégicos relevantes para el negocio y aplicarles la
valoracion de ri@SgOS. ............uuee i ieie it e s e e e et e rns
63. Mantener y monitorear un Plan de Accion de RieSgos...........c.ccoeeveveeiceincnnnnnnnns
64. Mantener actualizados los procedimientos, instructivos y formularios publicados

en el Sistema de Gestion Empresarial relacionados con las tecnologias de
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10 1012 0= T o o 1N

65. Monitorear el proceso de auto-evaluaCion.....c.cevevieiieneeierranee s eseanesesrananranans

JEFE DEPARTAMENTO TALENTO HUMANO

14. Dirigir, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el Proceso de Apoyo
Liderazgo del Talento Humano (PATH), asegurando entre otros elementos que las
personas que trabajan bajo el control de la organizacion sean iddneas y
suficientes para la implementacion eficaz del sistema de gestion de la calidad,
para la operacion y control de sus procesos, para el desarrollo de la estrategia
empresarial, asi como asegurar la calidad de la gestion del personal...................

15. Dirigir las actividades relacionadas con el procedimiento de planificacién de
recursos humanos para utilizar el talento humano con tanta eficacia como sea
posible, donde y cuando se necesiten, a fin de alcanzar las metas de la
Lo 0 F= T T2 T 1 Y o SN

16. Dirigir, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el procedimiento de
reclutamiento y seleccion de personal gque permita atraer personas en forma
oportuna, en numero suficiente y con las competencias necesarias y elegir a las
mas adecuadas para un puesto y para la organizacion.Coordinar la realizacion de
actividades relacionadas con el procedimiento de induccién y reinduccidn para
llograr que las personas de nuevo ingreso y quienes cambian de puesto o de
unidad, se introduzcan en forma adecuada en la cultura de la organizacion.........

17. Dirigir, coordinar y ejecutar actividades inherentes al procedimiento de servicios

para el recurso humano para atender en forma adecuada los requerimientos que

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

plantean los colaboradores y mantener actualizados los registros de todos los
movimientos asignados a cada uno, dentro de los cuales se incluye la gestion de
la planilla, expedientes de personal, gestion de vacaciones y otroS......ccvevvevevuenans
18. Gestionar la ejecucion de actividades correspondientes al procedimiento de
carrera administrativa en procura del desarrollo de los funcionarios de JASEC
hacia posiciones de mayor nivel, conforme las necesidades de la Empresa..........
19. Dirigir la ejecucién de actividades relacionadas con el procedimiento de gestidn
del clima laboral para identificar las percepciones de los colaboradores respecto
de las variables del clima laboral y gestionarlas para que se adecuen a las
expectativas personales y empreSarialeS. ... v eeerereeiseeenesesesseseanesesasanansanaes
20. Coordinar la realizacién de actividades correspondientes al procedimiento de
evaluacion del desempefio para detectar las fortalezas y areas de oportunidad que
tiene el colaborador en el desarrollo y desempefio de sus funciones en el puesto
Lo 0T o T 7 o - PN
21. Asegurar la realizaciéon de actividades inherentes al procedimiento de formacion
y desarrollo para gestionar la insercion y actualizacion laboral, con el fin de
aumentar el conocimiento y habilidades de los colaboradores, permitiendo
el desarrollo de las competencias requeridas en el desempefio del trabajo..........
22. Gestionar la ejecucion de actividades correspondientes al procedimiento de
relaciones laborales para propiciar un equilibrio en las relaciones entre los
funcionarios y el patrono, minimizando en lo posible la presencia de conflictos

mediante la atencion inmediata de éstos, en procura de un ambiente laboral
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estable. Aqui se incluye la administracién del régimen disciplinario en conjunto
CON |aS JefatUras FMESPECTIVAS .cueeerrarir e sttt ee e et re s e e ese e e e s anaasanansesnnnanan
23. Disedar, dirigir, planificar, supervisar y aprobar la adecuada implementacién de
estudios y procesos técnicos relacionados con estudios de clima organizacional,
el reclutamiento y seleccion del personal, orientar al nuevo empleado, actualizar
y aplicar el sistema de clasificaciéon y valoracién de puestos, motivacion,
deteccién de necesidades de capacitacion y adiestramiento del personal.............
24. Organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
actualizacién de las descripciones de cargos y clases, la estructura de los
puestos, su disefio y clasificacion a fin de mantener actualizado el Manual
DeSCriPliVO 0 PUBSTOS ... ueueisveaievaseaee e e re e s e e e e e s arn s n e s s e nrnnennnnns
25. Coordinar las acciones necesarias parala contratacion de consultores y asesores
para el desarrollo de investigaciones y creacién de las herramientas necesarias
como apoyo alas actividades del DepartamentO......v.vveeveveeemrerersarsneneseseranearanas
26. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia y
101 0T =T = ] - N
27. Formar parte de la Junta Directiva del Fondo de Ahorro y Garantia de los
Empleados de JASEC, conforme lo dispone la normativa respectiva...................
JEFE DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
14. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés paralaevaluaciéon de su trabajo..................

15. Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y
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econdémico de JASEC para las diferentes instancias nacionales..........cccvevuvuvnnnnes
16. Examinar, aprobar o improbar los diferentes registros contables por
reclasificaciones o ajustes sobre estudios especiales a las distintas cuentas
(o0 a1 =1 o] ==
17. Presentar y analizar mensualmente la situacion financieray econémica de JASEC
mediante los Estados Financieros para ser presentados a la Junta Directiva y
(ofo] g T=T0] F= (o [o ISR VA=l fo] o k= To Lo T3y oo ] =T - VAP
18. Velar por las relaciones del departamento con el resto de JASEC, asi como con las
instituciones externas con que se relaciona con el propésito de que las labores
que serealizan sean adecuadas, eficientes y armonioSas....ccvcvvevererevereririenenenns
19. Analizar, revisar y aprobar el cierre contable anual, asi como el cierre fiscal anual
Lo L= =T 0 0 0] (=TS VPPN
20. Aprobar la ejecucion y preparacién de las declaraciones de Impuesto de Renta.....
21.Velar por la oportuna ejecucion de conciliaciones contables y brindar el
seguimiento requerido a las partidas de conciliaCion....c.ccvcvvvevvieiiiiiiiiieincecnaans
22.Revisar y aprobar los asientos de ajuste o reclasificacién resultantes de los
andlisis de las diversas cuentas contables, asi como los asientos por partidas
extraordinarias que se presenten durante el ejercicio contable........cocvvevivvvninnnns
23. Verificar la actualizacion y correcta preparacion de los Libros Legales de la
0 0 O =2
24. Velar por que los registros contables y estados financieros cumplan

oportunamente con las Normas Internacionales de Informacion Financiera,
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disposiciones de la Direccion General de Contabilidad Nacional y cualquier otra
(E=ToTUTE=TeaTo] a1 o [UT=IR= o] e [ L= PN
25. Gestionar, aprobar y presentar la informaciéon contable de proyectos ante la Junta
Dir€CtIVA A8 JASEC. .. e ieeeeieeee et e e nr e e ra e n e namssnsnannrnanannan e nmnenamnnnen
26. Velar por el andlisis oportuno de registros contables, a fin de determinar ajustes
contables qUE SEaN MEQUETTAOS .uuuusreuurnrururseensmincasnsssssnsssesnssrnsassessssansesnsnsannsnss
27. Definir las mejoras oportunas gue correspondan en la medicidn inicial, medicién
posterior, presentacion y revelacion de las transacciones de JASEC, de tal forma

gue reflejen de forma fiel y razonable la posicién econdmica de la Institucion........

JEFE DEPARTAMENTO TESORERIA

14. Elaborar, planificar y administrar el flujo de cajainstitucional..........cccevvevcnvnennn..

15. Controlar las diferentes cuentas corrientes que dispone la Institucion y
coordinando con los bancos las diferentes consultas o tramites que se puedan
=T 0 T

16. Monitorear oportunamente los ingresos institucionales y gestionar su adecuado
(=0 1= o Y

17. Programar los egresos institucionales, tanto las solicitudes de pago por bienes y
servicios, como los correspondientes a la deuda y cualquier otra obligacion
ProPiade JASEC. .. i i s e ie e e e e e s e e sar e e e e e n s r i n i n i rn e

18. Autorizar mediante la primera firma, los egresos institucionales, asegurando con
ello que la transaccién es correcta y gestionar oportunamente la segunda firma

paralaautorizacion de los egresos institucionales................cccccveveeeviieiienninnnn..
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19. Gestionar los excedentes o reservas de caja en forma oportuna y en las mejores
condiciones de liquidez, rentabilidad y seguridad posibleS.....c.cvvvvevecvevcrvnennnnn.
20. Administrar las cuentas bancarias de la Institucién, recomendando las politicas
gue aseguren una gestion adecuada, ejerciendo un control diario y registro
(o 0T Y o (101 Yo 1= N
21.Investigar las tendencias del mercado financiero nacional e internacional
relacionadas con las funciones del departamento, con el fin de proponer y adaptar
medidas que beneficien ala INStitUCION....cueeeeie i rae

22. Dictar o gestionar politicas institucionales en materia de pagos, inversion y

23. Servir de enlace directo con las instituciones que brindan servicios a JASEC y
que tengan relacion directa con el departamento, tales como bancos, servicios de
custodia y otros, realizar negociaciones en procura de mejores servicios para la
Institucion y controlar los diferentes contratos por servicios SUSCritOS................

24. Llevar el adecuado control y registro del vencimiento de los certificados y
cupones, asi como de los documentos que afectan las cuentas corrientes, tales
como notas de débito, crédito, cheques, depésitos, transferencias, entre otros.....

25. Presentar informes requeridos a otras dependencias de la Empresa con el fin de
facilitar latomade decisiones, por ejemplo: sobre proyecciéony ejecucion del flujo
de caja, riesgo cambiario Y eUA@. ...cueurr e e e e e e e e e eas

26. Supervisar y controlar los auxiliares a cargo del departamento y desarrollar los

auxiliares adicionales que se requieran para el registro Optimo de las
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L= 1 1ST= Lol od [0 =S
27. Custodiar los documentos de valor, tales como certificados de depdsito a plazo,
garantias de cumplimiento o participacién, originales de contratos de
arrendamientos, pagarés y otros, que se originan en las transacciones de la
B3 1 0o o T o N
28. Confeccionar y realizar los depodsitos propios del proceso de las cuentas
oo =T 01 (O
29. Coordinar con los bancos el requerimiento de las formulas necesarias para el
buen desempefio de la emision de cheques, realizacién de depdsitos y otras,
implementando el control respectivo sobre ellas.....cccvvveiieieiiiiciiiicicce e,
30. Controlar el manejo de los fondos fijos que mantienen los funcionarios de cajas
chicas y realizar los arqueos periddicos que fijalanormativa......ccevcveeevevcnvnennnn.
31. Mantener y controlar el registro de firmas autorizadas sobre los diferentes
documentos, asi como garantizar el buen uso de los diferentes formularios que
se implementan para el movimiento de los recursos asignadoS....c.ccvvevievnevennennn.
32. Monitorear oportunamente el cumplimiento de los convenants indicados en los
contratos de financiamiento bancarios VigentesS......cvvveveiviicviievieiiceicveeeeveanas
JEFE DEPARTAMENTO CUENTAS POR COBRAR
14. Diagnosticar oportunamente el estado de las cuentas por cobrar de los servicios
que presta JASEC, tanto a nivel de auxiliar extracontable como a nivel del estado

L= U (=]
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15. Planificar y controlar las cuentas por cobrar y la gestiéon de cobro, para la
recuperaciéon de los ingresos efectivos de la empresSa...coceeevvereeveevevnesencenanannnns
16. Dictar y mantener actualizadas las politicas de cobro, politicas de estimacién
(o0 ] =1 o] LT =1 01 A =30 1 = 1
17. Monitorear oportunamente la cantidad de gestiones de cobro a nivel mensual y
determinar cuales han sido efectivas considerando todas las clases de abonados
CON QUE CUBNTA JASE C ... ittt v ei v v s r s ns s a s s s nss s s s srrnn s e eaeenaneeeeenes
18. Gestionar las mejoras necesarias para aumentar el nivel de las gestiones de
(od0] o] o TN a V0 J= {=T 0] £ AV = 1
19. Verificar que se cumplan con las disposiciones establecidas en los contratos de

alquiler de posteria y las regulaciones que al efecto dicten entes como la

20. Planificar, organizar y gestionar los recursos necesarios para que el
Departamento de Cuentas por Cobrar, realice los tramites que conlleva la gestion
de las cuentas por cobrar sea a los clientes, colaboradores de la empresa o
L= 0 =T 0 PPN
21. Monitorear las estadisticas que desarrollan los colaboradores del departamento
de cuentas por cobrar, para determinar la efectividad de su gestion ante las
diferentes actividades que conlleva cada uno de [0S pUEStOS.....ccvrurrreunrennnnnns
22. Desarrollar y mantener actualizados indicadores de resultados y de gestion, asi
como, realizar las acciones necesarias para atender desviaciones respecto de las

(1=T = K 0T o o 17 1= = L=
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23. Realizar benchmarketing periédicos en referencia a la gestion de los
departamentos de cuentas por cobrar de las empresas que se dedican a los
MISMOS NEJOCIOS QUE JASEC. ... i ie et ettt et e eae st eae e ssassearnnananeanaens

24. Coordinar las estrategias para que los abonados de zonas en riesgos cuenten
con el servicio eléctrico bajo una instalacion adecuada que les permita contar
con seguridad y JASEC recupere las cuentas por cobrar relacionadas al servicio
CSL U LTS3 1 =T o

25. Velar porque las actividades que se ejecutan en el Departamento de Cuentas por
Cobrar se desarrollen conforme al marco de legalidad, por ejemplo: conforme al
Normas Internacionales de Informacién Financiera y del Cédigo de Comercio de
(70153 1= N [ o3>

26. Gestionar facilidades para que los clientes tengan la oportunidad de hacer
efectivo los pagos conforme a los arreglos definidos en las oficinas de
Departamento de Cuentas POr CODIaAr ... ereinreare e n e s cr e re e rar e e e e

27. Velar por la recuperaciéon y registro adecuado y oportuno de las Cuentas por
Cobrar, asi como dar el seguimiento OPtiMO......iereeeieieeer e eeeaa

28. Realizar en conjunto con el Area financiera, el analisis de comportamiento del
Auxiliar de cuentas por Cobrar y ofrecer las recomendaciones pertinentes..........

29. Supervisar y controlar los auxiliares a cargo del Departamento y desarrollar los
auxiliares adicionales que se requieran para el registro 6ptimo de las

L= STz (o X [0 ] 1
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30. Coordinar la elaboracién del informe mensual que corresponde a Cuentas por
Cobrar parael cierrede Contabilidad......cccvereeviiieiiiii e r e nee e
31. Coordinar, revisar y autorizar los ajustes y depuraciones contables de las
diferentes CUENTAS POI CODIAN ... uuumueininreiiseees e cnrraese e en e sarensar e e nnnnen
32. Fiscalizar y dar seguimiento mensual alos pagos realizados por las cableras......
33. Controlar y validar la elaboracion de facturas solicitadas por las diferentes
Lo LT oT=T a0 F=T o Lo - =P
34. Supervisar la elaboracion de estudios de PAgar€S...ccueeveriererieiraeiereieiaesiraeannas
35. Controlar la facturacion y pago del arrendamiento de la Subestacién Tejar y
arrendamiento de [afinCa de TUIS..u.uurrirre v e e e v e e s e rs e rnsr e nnanns
36. Analizar los recibos pendientes de cobro y asignar la cartera de cobro, para la
gestién correspondiente, asi como determinar las rutas de cobro para realizar
Lo A = Vo o =N
37. Atender casos presentados por los clientes producto del cobro realizado...........
38. Analizar mensualmente los resultados obtenidos de la cartera de cobro asignada.
39. Dar seguimiento a los arreglos de pago y notificaciones realizada por el
Departamento Cuentas por CoBrar....v it eeeaeaaas
JEFE DEPARTAMENTO PRESUPUESTO Y CONTROL
14. Velar por un adecuado proceso de formulacion del presupuesto ordinario............
15. Coordinar y tramitar los recursos correspondientes al servicio de ladeudainterna
y externa de [a INStitUCION ... e e e re e e e e e e e e e s e e e rnr e naes

16. Gestionar las proyecciones de ingresos y gastos a nivel institucional, asi como,
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las necesidades de inversion para fines presupuestarios...............ccccevveeeeevncnnnn..
17. Elaborar estudios diversos, andlisis y recomendaciones de la actividad atinentes
al areabajoresponsabilidad......c.ceveeeieiiire e e e
18. Velar por el correcto uso de los recursos financieros y partidas especificas a
través de la contabilidad preSUpPUESTAria. ..o v e v reereieicer e eerreee e eeereaeaaenas
19. Revisar y validar los resultados de la Contabilidad Presupuestaria de los ingresos
Y €9res0S de 1a INSHtUCION ....en ettt e e et e s s e re e eeananes
20. Supervisar y validar las modificaciones presupuestarias y presupuestos
extraordinarios, y someterlos ala aprobacién de la Junta Directiva......................
21. Asegurar la correcta aplicacién de normas, leyes, reglamentos y cualquier otra
disposicion querigen la materia presupuestariay el manejo de recursos publicos.
22. Mantener relaciones con diversas entidades externas tales como Bancos,
Contraloria General de la Republica, Ministerio de Hacienday Otros...................
JEFE DEPARTAMENTO TARIFAS
14. Determinar oportunamente la necesidad de confeccionar estudios tarifarios, que
sean requeridos por los diferentes NegocCios de JASEC.......vvvvvevercverierariniienenens
15. Gestionar ante el resto de la organizacién, las proyecciones de ingresos y las
necesidades de gastos, inversion, entre otros requeridos para la confeccién de
L U0 T O TSI =T A = 11O
16. Gestionar y validar oportunamente estudios de tarifas y preparar las propuestas

para presentar ala Junta Directivay alas entidades reguladoras........cccceeevueunnnns
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17. Realizar analisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos y
financieros de la Empresa propiamente y en comparacion con otras del mismo
L= 0 o o o 1S
18. Velar por la actualizacion permanente de los datos relacionados con tarifas de
las diferentes instituCioNes del SECION ... irreir e in v e e r e s r e e e
19. Monitorear las desviaciones presentadas entre los resultados de los estados
financieros en comparacion con las autorizaciones tarifarias y proponer las
medidas oportunas atinentes a desviaciones identificadas en gasto, servicio de
ladeuda, iINVErSioN, ENtIre Olr0S . .uumuuereereerrsesaneenrasasnssssnnnnansnsnrnsnsnsnsannnenanns
20. Analizar mensualmente la situacién econémica, financiera y tarifaria de JASEC,
con el fin de determinar oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las
AaCCioNes COrreCtiVas Al CASO..uuruuerurarnreirneesnrersransennnsnssrarasrnnananansnannns
21. Monitorear constantemente el mercado de los servicios gque presta JASEC y
presentar en formaoportunalainformacion ante lainstancia que corresponda.....
22. Ejecutar o gestionar los trabajos especiales relacionados con el comportamiento
financiero y econémico de JASEC para las diferentes instancias reguladoras y
Lo 0T 11 = 1[0 - L= N
23. Velar por las buenas relaciones del Proceso con el resto de JASEC, asi como con
las instituciones externas con que se relaciona con el propésito de que las
labores que se realizan sean eficientes, adecuadas y armonioSas.......cocveeuerarunnn
24. Dar seguimiento y promover el cumplimiento de los lineamientos que en materia

tarifaria dictan las entidades requladoras................cooovemiiimiiiiiiiiiiaiiieieieanans
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25. Gestionar los informes que sean necesarios para atender los requerimientos o
lineamientos de las entidades reguladoras...............cccvcvveieeiiieiiiiisiiiinineieannnan.

26. Gestionar los estudios financieros que sean requeridos para la ejecucion de
proyectos o que sean solicitados por otros departamentos de JASEC y que se
encuentren dentro de su competencia técnica..............ccccceeevviiiiiiiiiiiiniiiinaann,
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE ACTIVOS, MANTENIMIENTO EDIFICIOS Y VEHICULOS
14. Coordinar, controlar y supervisar la ejecucion, cumplimiento y calidad de los
contratos por servicios externos que administralajefatura.......ccceevvevcvieiiennvnnnnns

15. Controlar los activos y equipos que la Empresa facilita alos oferentes de servicios
L2 = 01N
16. Coordinar, supervisar, administrar y planificar las labores de Servicios Generales
VL= 115 010 1 =N
17. Coordinar y supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos
de oficina y equipos varios (planta eléctrica, bombas de agua, equipo de VH,
equipos de alarma de robo, incendio, equipos de aire acondicionado, sistemas
hidraulicos, sistemas de engrase de taller, maquina del taller de mantenimiento de
LRy =1 F=Tod Lo g =T S
18. Elaborar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica
de los edificios, subestaciones, jardines, entre OtrOS....cvve v eerrerersrnenerererenearnnas
19. Coordinar con instituciones del Estado las gestiones de solicitudes de
exoneracion, inscripciones, legalizaciones, cambios de placas, depdsitos de

placas, cambios de caracteristicas de los vehiculos, reclamos tributarios, entre
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20. Analizar y recomendar el resultado de procesos licitatorios por servicios de
vigilancia, aseo, compra de vehiculos, eNtre Otr0S...ccvveveiveiievecsceer e eeeeseaeens
21. Coordinar y supervisar el consumo de combustible, estableciendo los controles
necesarios parasu adecuada UtiliZaCiOn......ccvverevieiiirie i r e e
22. Llevar un registro permanente y actualizado de todos los vehiculos de la Empresa,
asi como programar y supervisar el mantenimiento y reparacion de los mismos
oportunamente, asi como el suministro de combustible, por medio de las
estadisticas de cada vehiculo y proveer los documentos necesarios para la
circulacion legal de 10S VENICUIOS .cueueii e et ettt s e e nnan e
23. Mantener actualizado un inventario de las propiedades, concesiones,
servidumbres Yy Otros de JASERC........... ettt et e nnenns
24. Establecer un programa de compra o sustitucién de flotilla de vehiculos, segun el
diagnOStiCo de NECeSIdAaUES. .......c.cueuiie ettt e e e e e e e en e e eaan
25. Velar por que anivel institucional se cumplacon el Reglamento Transportes..........
26. Realizar el registro de Inventarios de proyectos especiales y preparar el informe
=5y o T2 /Y ( J
27.Realizar el proceso de Sistema de Control de Inventarios de activos

correspondientes a propiedad, plantay equipo............cccoviiiiiiiiieiiiiiiiii e
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JEFE DEPARTAMENTO PROVEEDURIA
14. Dirigir y coordinar los sistemas y procedimientos necesarios para que la
programacién de los materiales de consumo institucional se lleve a cabo en la
formay tiempo que lo demandan las dependencias USUariaS.....ccoevevererarereneananens
15. Coordinar actividades del proceso de compras con las otras unidades
= LA o1 o = g1 =
16. Velar por que se mantenga el adecuado registro de los proveedores..................
17. Dirigir la ejecucion de los tramites y procedimientos necesarios para la
contratacién de los bienes y servicios que la Empresa demanda dentro de su
actividad ordiNaria................cooononieiiiii i e
18. Coordinar y aprobar la remision inmediata de las ofertas recibidas en los
procesos licitatorios para el estudio juridico y técnico, asi como las notificaciones
de adjudicacion y resolucién de recursos de revocatoria interpuestos en los
diferentes procesos licitatorios Y remitir a la Gaceta para la publicacion..............
19. Revisar las cotizaciones presentadas por [0S proveedoreS...cvvveevevcrieeverienennnn
20. Revisar previamente los informes de adjudicaciéon, modificaciones, prérrogas y
finiquitos que se generen en el area, los informes mensuales y trimestrales del
proceso, como requisito de ley ante la Contraloria General de la Republica, asi
como los documentos que conforman el expediente de contrataciones menores,
incluida larecomendacion de adjudiCaCiON.......vevuremrieieree e e ceeee e e rarenenas
21. Revisar las 6rdenes de compra, relacionadas con los procesos licitatorios y sobre

reajustes de precio y aprobar las érdenes de compra de acuerdo con los montos
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maximos establecidos por la Empresa, de conformidad con lo indicado en las
leyes y reglamentos internos y externos que larigen....oovveevereecvrcnvrcnicesneananns
22. Autorizar la devolucion de las garantias de participaciéon y cumplimiento y las
prorrogas requeridas conforme alanormativa vigente y procedimientos internos..
23. Aprobar las 6rdenes de emisién de cheques para el pago de los proveedores
(o{UE=ToTo Lo o g €=25] oo o Vo - T
24. Atender, estudiar y participar en la resolucién de recursos de objecion al cartel,
recursos derevocatoriay apelacion contra actos del procedimiento........ccccceueunnees
25. Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracion que se presenten ante el
I QTS =T g o T L= F= Tod 1= o o -
JEFE DEPARTAMENTO ALMACEN
14. Planear, coordinar, organizar, supervisar, controlar y ejecutar actividades de
recibo, despacho y almacenamiento de materiales y eqUiPO....cccvvrrereererireeennnn.
15. Coordinar las actividades relacionadas con la identificacion del deterioro de los
articulos del inventario INStItUCIONAl.......eueieieie e e ee s e e v ara e
16. Ejecutar en conjunto con los colaboradores la toma fisica del inventario anual e
inventarios Selectivos SEMaNaleS. ... e cranee e e sra s s e s n e s s e rnneeas
17. Enviar informes varios de existencias a solicitud de los clientes internos, asi
como reportes mensuales a contabilidad correspondientes alos movimientos de
entradas y salidas de material.....cccceueeeiieiiiieii e v eas
18. Determinar e implementar los controles suficientes y necesarios para la buena

administracion del inventario institucional, incluyendo el planteamiento de
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procedimientos, iNStructivos y fOrmularioS.......oevevveverimniieiein v v ceee e
19. Proponer los procesos de contratacion, ejecutar los contratos y fiscalizar las
actividades que permiten el manejo adecuado de los desechos que se generan
L= T = W =3 0 o S
20. Informar oportunamente al cliente interno sobre la llegada de material solicitado..
21. Velar por el correcto control de existencias, tanto en el recibo y despacho como
en lacustodiade 1aS MISMAS....cueerurrnrrieeinrnrersarsesnsnsnsssnsanasnssssnnsnsnsarnns
JEFE DEPARTAMENTO ATENCION AL CLIENTE
14. Dar seguimiento a los reportes de inspecciones realizadas por la plataforma de
servicio y centro de gestion al cliente................cooueeiueeeieiiiiiiiiiiiiiirerieiieiraane
15. Coordinar, dar seguimiento y velar por la adecuada atencion de tramites de
Lo LU= LR (=11 F= 1 4 Lo 1PN
16. Coordinar, dar seguimiento y velar por una adecuada atencién en la plataforma
de servicio, asi como atender y coordinar todas las labores de tramites de
servicios que los clientes realizan la Plataforma de Servicios y Centro de Gestién
= o] 11T ) =
17. Velar y supervisar el cumplimiento de estandares y la calidad del servicio al
cliente que se brinda en el departamento.................c.ccoeuiiiiimimieiieiniiieieinieeas
18. Establecer y administrar los horarios de atencion de los funcionarios de la
plataforma de servicio y centro de gestion al cliente................c.cccoeevriniiiennnnns
19. Administrar lo concerniente al sistema de colas, asi como la elaboracion y

AdMINISIraCiON 0E ES AT IS iCAS . vuuurrrnunerrrneseennerrnsesssnnseasnnsesnsnmssnssesssssssnsmssnnsees
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20. Elaborar informes de gestion de la plataforma de servicio, a nivel mensual,
trimestral, anual y del centro de gestion al cliente.................cccevveveviiviniiennnnnns
21. Administrar y dar seguimiento al rendimiento individual de cada uno de los
colaboradores de la plataforma de servicio y centro de gestion al cliente..............
22. Asegurar el entrenamiento necesario al personal de su departamento en los
sistemas, procedimientos y atencion de servicios diversos y la actualizacion
CUANAO S€A NECESANIO........ceiiieiie it ea it e it e e nan e rars s ranansasana s nanasnnnnnns
23. Administrar y controlar lo concerniente a pagos de proveedores y devoluciones
Lo LS o 1= 1 =
24. Administrar, controlar y dar seguimiento a la operativa del SIPAC y otros
sistemas propios de SU departamentO. ... e e eueueermrurnrsrrsenirnrnsasssnsasaennsnsnsnses
25. Elaborar, formular y controlar el presupuesto del departamento, asi como las
respectivas variaciones que se generen en la marcha para alcanzar los objetivos
ST =T == T Ko 1N
JEFE DEPARTAMENTO FACTURACION Y RECAUDACION
14. Efectuar andlisis de los indices de gestiébn asociados a la actividad de la
facturacién y recaudacion de los servicios de JASEC, para establecer las acciones
preventivas y correctivas COrreSPONAIENTES ... uursrrerinrmareraseseesanernsrnsnnaens
15. Coordinar con el Laboratorio de Medidores y Tecnologias de Informacion el
mantenimiento y las actualizaciones de equipos, maquinas y software destinados

= L 0 =13 o S
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16. Coordinar con las areas técnicas correspondientes sobre las necesidades de
nuevas tecnologias de medicidén existentes, su implementacion en los procesos
deleCturade MedidOrES ... e ieeierararan e e ierern s e s s e ssnrnssrnssssssssnsnsnsnsnsnnnsns

17. Controlar la facturacién mensual emitida y los reportes que el proceso debe
enviara las Areas usuarias de la informacion, estableciendo los sistemas de
control interno necesarios y los mecanismos de correccidon de deficiencias que
puedan PreSentarSE €N €l PrOCESO . ururu e etaresesretaesasanesenanesesassssesneserasansnrnas

18. Elaborar, verificar y controlar lainformacidon sobre recaudacién de impuestos que
N PN =T O = =TT Lo L B == = To [0

19. Controlar la recaudacion mensual realizada y los reportes que el proceso debe
enviara las Areas usuarias de la informacion, estableciendo los sistemas de
control interno necesarios y los mecanismos de correccion de deficiencias que
puedan PreSentarSe €N €l PrOCESO . e teeeeees et et raraeasenan e sasseseaneserarananraas

20. Establecer y controlar el pendiente de cobro y morosidad dictando al Area
correspondiente las politicas y cronogramas de cortas, reconexiones, retiros de
medidor, cambios de MedidOreS Y Otr0OS ... vevere i ire e v e e e e e e e

21. Realizar los analisis correspondientes de la facturacion, total o individual, seglin
los criterios que se establecen para las acciones de ajuste segln la normativa de
] PN

22. Coordinar y supervisar con el Profesional correspondiente la planificacion del

trabajo de los funcionarios de lecturas de medidores a fin de asegurar el

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

cumplimiento del periodo medio de cobro y la correccion de problemas o
deficiencias qUE SE JeLECTEN ... .eu e ie i et et sr e e e st e e e e eses e enenaneeananes
23. Analizar, revisar y establecer los indicadores de control sobre la revision de
inconsistencias, problemas de lectura, errores de lectura, medidores cerrados,
estimaciones y otros que garanticen la lectura oportuna y precisa de los
medidores iNStalados...............ooeeeeeie et v e n i r e n e
24. Elaborar la informacion automatizada de actualizacion de las relaciones abonado
medidor en 10s procesos de [eCtUra remMOta. . e v e e v e eeesessereeeneeanasenas
25. Planificar y coordinar las actualizaciones, mejoras e innovaciones en las opciones
de pago que JASEC 0OfreCe a SUS ClIENTES ...ueuirie e eeiie et v st e e e eeeaeeesneaens
26. Controlar y verificar el proceso de devoluciones, caja chica y pagos por
adelantado delaCajaCentral de JASEC ... .. i iiieiie ettt et se v eaa e
27. Supervisar y controlar el cumplimiento de normativas de ARESEP en cuanto al
manejo de lainformacion de los sistemas de facturaciéon y lectura asi como de las
disposiciones sobre hurtos de energia, factor de potencia y otros que se generen
producto del contrato que JASEC firma con el cliente para instalar el servicio y
que afecten el CODIro dE SEIVICIOS . uumu it it ir ettt et et e et e ean e aenanaananen
28. Realizar y presentar informes trimestrales de desempefio del Departamento de
Facturacion y Recaudacion ante el superior asi como las medidas correctivas que
serequieran para atender aquellos aspectos que asilo ameriten........ccvevevnvrnnnnns
29. Revisar y autorizar todas aquellas acciones que generan cambios en la facturacién

como: la liquidacion de la comision por cobro de recibos. liquidaciones de las
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cajas chicas, inconsistencias en lecturas, depdsitos, cobros, reportes de

inspecciones realizadas, facturacién de Gobierno, TMT o cualquier otra que se

genere, transferencias del cobro de impuestos al gobierno, exoneraciones, etc.....

30. Mantener un control constante sobre el periodo medio de cobro, pendientes,

morosidad y la gestion de CODIO...uiri ittt r e e naneeaeas

31. Preparar informes para las Areas internas de JASEC que requieran datos de

facturacion y reCaAUdACION .. ..veeeeeie et et et et e et e e e e s s s e nan e esananannas

32. Planificar y coordinar las acciones para la ejecucién de los programas de

vinculaciéon usuario-red y la georreferenciacién de medidores facturados..........

33. Preparar informes para Entes externos con datos estadisticos sobre la gestion

mensual de lafacturacion y recaudacion........cveveeieieeeiem e ce e eeea

34. Realizar procesos de control de lainformacion en base de datos de facturacion

y recaudacién, planificando y coordinando las acciones correctivas

(of 0] 8 =TS 60 10 1= o1 = N
JEFE DEPARTAMENTO DESPACHO Y COMPRA DE ENERGIA

14. Colaborar en la confeccién de carteles, estudios y andlisis técnicos para la

recomendacién de adjudicacion de los procesos licitatorios de los proyectos que

Lo L= = ] =

15. Elaborar y presentar informes periddicos de las labores asignadas, avance de

sus proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacion del trabajo............

16. Organizar, planear, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal acargo

con el fin de asegurar la ejecucién eficiente de las labores asignadas a ellos......
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17. Determinar la optimizacién financiera de la compra de energia a proveedores
EXTEINOS € INTEINIOS s eueusreuaineurnsensnarnsasrsns s s e s smnnsassss s s s msnsmssnnsnsnnnsnsnsnsnsns
18. Efectuar andlisis de los indices de gestion del proceso de Despacho para
establecer las acciones preventivas y correctivas correspondientes, asi como
para brindar informacion oportuna a otras unidades gue requieren datos de
crecimiento de demanday oferta, efecto presupuestario delacomprade energia..
19. Investigar las tendencias del mercado nacional e internacional acerca de la
(oZo ] aY o1 &= B AYA=1 0] €= Wo Lol =T V=T o | - VPN
20. Indagar sobre las nuevas tecnologias de medicion existentes y coordinar con
otras unidades, los proyectos de adquisicién y/o planes pilotos de los mismos
para mantener el control de la energiay potencia comprada a entes externos y la
[T o Yo [0 ToToaTo ] g1 o1 fo] o] - VSN
21. Verificar y controlar los equipos y sistemas destinados a la medicion de la
energiaadquiridade proveedores EXterNO0S . .um. e e rerurernreninsnnresnrsrnrnsarnnansnsnsnnns
22. Supervisar y controlar en forma directa las mediciones de proveedores hacia
JASEC requeridas para el control de la facturacion de potencia y energia
F=To (o LU0 F= TV oY o Lo [V Lod Lo F- VS
23. Verificar y controlar la facturacion mensual emitida por los proveedores externos
y los reportes que el Proceso de Despacho debe enviar a otras Unidades...........
24. Tramitar el pago de las facturas por concepto de compra de energiay potencia a

proveedores LS = 1 1110 1N

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

25. Establecer los procedimientos de control interno necesarios y los mecanismos
de correccidon de deficiencias que puedan presentarse durante el proceso de
Despacho de Energia EIECHriCa. .........c.c.ccoueeeieeneieeiiiiiiiiesieeestaeeseaevanananenaes

26. Mantener y supervisar un programa permanente de revision de inconsistencias,
problemas o errores de lectura, que se presenten en la factura mensual de cobro
0E PrOVEEUOIES EXTEIMOS 1utunuuerururneusnununsnsarnsassnsensnsssnsassnnssssnsnssnsnsnsnnsnnnnssnns

27. Establecer el andlisis del Mercado de JASEC (demanda, ventas, compras) y
proyectar los recursos necesarios paracubrir dicho requerimiento.........cccceeueu...

28. Contribuir en el cumplimiento del plan estratégico empresarial y todas las
iniciativas estratégicas que se defiNan.....ccoeveveeiicie i e e aes

JEFE DEPARTAMENTO OPERACION DE LA RED

14. Elaborar la planificacion operativa del departamento a corto, mediano y largo

15. Elaborar, ejecutar y controlar los presupuestos operativos y de inversion que se
reguieren paralaejecucién de las actividades del Departamento conforme el Plan
Anual Operativo de [aINSttUCION ... e e e e e

16. Elaborar las especificaciones técnicas, estudios de mercado y acciones
asociadas a los procesos de contratacién administrativa necesarios para la
adquisicion de materiales, equipos y servicios, asi como la coordinacién,
ejecucion y verificacién del cumplimiento del objeto contractual que requiera la

= o o1
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17. Establecer, ejecutar acciones de control interno para proteger y conservar el
patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion;
garantizar eficienciay eficacia de las operaciones; y cumplir con el ordenamiento
JLVT Lo T oo T Y20 (= o 1 o o 0N

18. Supervisar, controlar y corregir cuando corresponda las labores del personal
técnico y administrativo del Departamento.

19. Inspeccionar y verificar la adecuada utilizacién de materiales, equipos y activos
en la ejecucidon de obras y proyectos contemplados en el plan operativo de la
Ly 11 {7 o Lo Y N

20. Elaborar, revisar, corregir y aprobar informes, oficios, resoluciones,
reglamentos, procedimientos, instructivos y otros documentos relacionados con
las actividades del DepartameEntO. ... . e cee et ettt e e e e e e e e e e e e e e

21. Coordinar acciones, evacuar consultas y dar asesoria a las areas administrativas
Y tECNICAS e 1A INSTITUCION ..ueeeeeies e e e e e e et ettt e e s st e e eeeeaeanaseeannn

22. Atender, gestionar y resolver las solicitudes, tramites, tramites de pago y
peticiones delos clientes internos y externos en formay tiempo.....cccvcvevevcenannn.

23. Elaborar y dar seguimiento a las estadisticas del Departamento y a los
indicadores de gestion, para proponer y ejecutar acciones preventivas y
correctivas que alinean las actividades con las metas propuestas en la

planificacion INSHTUCIONAl.......ee e e e r e e e e e
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24. Recopilar, analizar y remitir informacién requerida por las dependencias internas
0 por entes externos (Mideplan, ARESEP, CGR, MINAE y OtroS)...ccccocvvrvuvvennenenes
25. Formar parte de comisiones y grupos de trabajo a lo interno y externo de la
institucion en representacion de JASEC. .....oeeiieiiiie e e
26. Planificar, coordinar y controlar actividades técnicas y administrativas para la
elaboracion de [0S estudios tarifarioS. .. .o veerore e e
27. Planificar, formular y desarrollar proyectos de inversién, asi como su
seguimiento en todas las etapas hasta la puesta en marcha y capitalizacion de
2 SR V2= = T 1 = S
28. Velar por la actualizacion de los activos que se instalan y desinstalan en la red
de distribucion y la ejecucién de controles operativos para asegurar la adecuada
capitalizacion de |aS INVEISIONES ... .. ee et ettt r et rraeasesete e aesansaeannnn
29. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional
en la ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la
relacion con los clientes y entre COMPaRerOS....eu . reeererieireeie e ieeeeeierevaeaenaas
30. Asegurar al personal técnico y administrativo del departamento las condiciones
idéneas para la ejecuciéon de las labores, como lo son espacios de trabajo,
herramientas, materiales, equipos especializados, sistemas de informacion,
L= 11 = 0 1 o XS
31. Coordinar y supervisar los trabajos de empresas contratadas, conforme los
alcances del objeto contractual, generando controles e informes periddicos de la

Lo L=E] T Y A= LYo 01 = T - VO
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32. Investigar y evaluar constantemente el mercado en busca de nuevas tecnologias
en equipos, materiales e insumos aplicables a la ejecucién de nuevos proyectos
0 aplicaciones para la optimizacién de las labores propias del departamento y
para beneficio INSHIUCIONAL..........c.enveeneeieie it e
33. Proponer nuevas oportunidades de negocio en los que la Institucién pueda
obtener beneficios técnicos, econdmicos, sociales o ambientales bajo el marco
regulatorio que afecta ala InStituCioN...............c.o.eeeeeereiiiiiiiiiiieiiieii i vreneeaan,
34. Efectuar informes correspondientes a averias y perturbaciones atendidas,
indices de calidad y continuidad, dafios en la red, operacion de equipos de
proteccion en lared y cualquier otro tipo de estadisticas que serequieran y estén
relacionadas con la operacion de la red de distribuciéon de acuerdo a las
necesidades y obligaciones con los entes reguladoreS....coceevevvevevciivieievienennnn
35. Realizar los estudios y ajustes a los esquemas de coordinacién de protecciones
de la red de Distribucion que garanticen el adecuado despeje de la
perturbaciones con el menor impacto en los equipos e indices de calidad y
(o0 a1 ] 11110 = T 0
36. Coordinar las actividades necesarias que garanticen la atencién adecuada por
concepto de reclamos por dafios presentados por clientes residenciales,
comerciales @ INAUSTIIAIES ... .urre e e e e s e rerener s ne s e ana s e ra s anesansnnnannnnnn
37. Realizar las maniobras de asilamiento de secciones de la Red de Distribucion

para la realizacién de paros programados solicitados para la aplicacion de
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mantenimientos programados, construcciones nuevas o aislamiento de fallos
(o [V =00 [=] o T=T o B =Tl =T o T- T - Lo [0 =S
38. Coordinar y controlar las actividades realizadas por los operadores de lared del
Centro de Control con el fin de garantizar una operacion adecuada de la misma
tanto en condiciones normales como en paros programados o situacién de
JAN0S O UE M EIGENCIAS teuurerurunununrnunrnrmssrsnsnsnsesnsmssnsssssnsssnsnsssnsssssnsnssnnnsnsnsnsnns
39. Realizar las acciones necesarias que garanticen la adecuada comunicacion y

operacién de los diferentes sistemas de proteccion automatico instalados en la

40. Coordinar y controlar las actividades realizadas por los equipos técnicos
encargados de la atencion de averias y perturbaciones en la red de distribucién
con el fin de garantizar la continuidad y calidad de prestacion de servicio............

41. Coordinar y controlar las actividades necesarias para garantizar el adecuado
funcionamiento del sistema SCADA, asi como la gestion de integracién de
nuevos equipos y tecnologia con el fin de asegurar la seguridad operativa de la
=Yoo LT TS} 4 T o 10T o T o Pt

42. Disefar, coordinar y elaborar los planes de mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo de celdas de proteccidn, barras de subestaciones, sistemas de
proteccion automética, sistemas de comunicacion, repetidoras, sistema de
respaldo de energia y los demés elementos elementales para la correcta

operacion delared de DistribDUCION....ve e eeiee et ee e e e e enaaaens
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43. Coordinar y controlar las actividades necesarias para la mantener actualizados
los sistemas de OMS/DMS en concordancia con los equipos instalados y los
levantamientos de sistema de informacion geogréafico con el fin de asegurar la
seguridad operativade lared de DiStribUCION....c.eeeeereeeieveee e eeeeaaneas

44. Coordinar con departamentos técnicos de la institucion sobre aspectos de
seguridad paralaintervencion de la Red de Distribucion...............c.cccevevevenennnn.

JEFE DEPARTAMENTO PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

14. Elaborar la planificacion operativa del departamento a corto, mediano y largo

15. Elaborar, ejecutar y controlar los presupuestos operativos y de inversiéon que se
requieren paralaejecucion de las actividades del Departamento conforme el Plan
Anual Operativo de 1a INStItUCION ..eue e et et vt ee e eeeeeaeaaas

16. Elaborar las especificaciones técnicas, estudios de mercado y acciones
asociadas a los procesos de contratacién administrativa necesarios para la
adquisicion de materiales, equipos y servicios, asi como la coordinacion,
ejecucion y verificacion del cumplimiento del objeto contractual que requiera la
1S3 1 0o o T o S

17. Establecer, ejecutar acciones de control interno para proteger y conservar el
patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién;
garantizar eficienciay eficacia de las operaciones; y cumplir con el ordenamiento

JL0T Lo T oo T Y20 (=Yoo 1 o o 0N
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18. Supervisar, controlar y corregir cuando corresponda las labores del personal
técnico y administrativo del DepartamentO. ... cveveererceireienereceeeaevereranaenaas
19. Inspeccionar y verificar la adecuada utilizacion de materiales, equipos y activos
en la ejecucidon de obras y proyectos contemplados en el plan operativo de la
LY £ {7 e Lo Y N
20. Elaborar, revisar, corregir y aprobar informes, oficios, resoluciones,
reglamentos, procedimientos, instructivos y otros documentos relacionados con
las actividades del DepartameEntO. ... e e e v e e e et s e eee e v s s ere e eeananenas
21. Coordinar acciones, evacuar consultas y dar asesoria a las areas administrativas
Y tECNICAS de 1@ INSTITUCION ..ueieeeeie e e e et e et e et e e e sasane s e e saeanaseeannn
22. Atender, gestionar y resolver las solicitudes, tramites, tramites de pago y
peticiones de los clientes internos y externos en formay tiempo....c.ccccveveevnenenn.
23. Elaborar y dar seguimiento a las estadisticas del Departamento y a los
indicadores de gestion, para proponer y ejecutar acciones preventivas y
correctivas que alinean las actividades con las metas propuestas en la
planificacion INSHTUCIONA.......ve e e r e r e e
24. Recopilar, analizar y remitir informacién requerida por las dependencias internas
0 por entes externos (Mideplan, ARESEP, CGR, MINAE Yy OtroS)...ccccvevuvirvnenennnns
25. Formar parte de comisiones y grupos de trabajo a lo interno y externo de la
institucion en representacion de JASEC.... ..o riiiieiie e cre e e e e e
26. Planificar, coordinar y controlar actividades técnicas y administrativas para la

elaboracion de 10S EStUAIOS talifarTOS . vuuue e vureense e eeneerinnessinnesssnnessnnesssneeessnesenss
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27. Planificar, formular y desarrollar proyectos de inversién, asi como su
seguimiento en todas las etapas hasta la puesta en marcha y capitalizacion de
TN LYY = o =S

28. Velar por la actualizacion de los activos que se instalan y desinstalan en la red
de distribucién y la ejecucion de controles operativos para asegurar la adecuada
capitalizacion de 1as INVErSIONES .. .. e e ie e e e e e e e e n e e e ens

29. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional
en la ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la
relacion con los clientes y entre COmMPaneroS......vuuverurrrmrmmeinracecreeareenaas

30. Asegurar al personal técnico y administrativo del departamento las condiciones
idoneas para la ejecucion de las labores, como lo son espacios de trabajo,
herramientas, materiales, equipos especializados, sistemas de informacion,
L] (=0 ] 4 o =P

31. Coordinar y supervisar los trabajos de empresas contratadas, conforme los
alcances del objeto contractual, generando controles e informes periddicos de la
(o =IST T ] T =T [T o1 =T - N

32. Investigar y evaluar constantemente el mercado en busca de nuevas tecnologias
en equipos, materiales e insumos aplicables a la ejecucidén de nuevos proyectos
0 aplicaciones para la optimizacion de las labores propias del departamento y

para beneficio INSHtUCIONAL............c.veenieieiieii e e
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33. Proponer nuevas oportunidades de negocio en los que la Institucion pueda
obtener beneficios técnicos, econdémicos, sociales o ambientales bajo el marco
regulatorio que afecta a Ia INStItUCION...............c.cceerenereiiiiiiiiieicieieieiiesvainnans

34. Coordinar, liderar y ejecutar los estudios técnicos, econémicos y regulatorios
para la adecuada planificacion de la red de Distribucién con el fin de asegurar la
prestacién de servicio en condiciones normales y de contingencia a corto,
aaY=To [F=T Lo RNV K= U Lo I o1 =V P

35. Planificar y ejecutar nuevos proyectos de expansion de lared de distribucién en
funcion de estudios técnicos, econdmicos y regulatorios que garantice la
Captacion de NUEVOS ClIENTES ...ttt r et ettt e et e e s e e s eserasananennaen

36. Planificar y ejecutar mejoras a la red distribucién con el fin de aseguras los
pardmetros de calidad y continuidad que exige la prestacién del servicio.............

37. Revisar los disefios y presupuestos de las obras (construccion de lineas de
distribucion, mejoras en la red, extensiones de lineas primarias y secundarias y
alumbrado especial entre otros) con el fin de dar el visto bueno para su ejecucién
e interconexion con la red de distribucion existente..................ccccoveveieiiieienennans

38. Establecer controles operacionales para el seguimiento de ejecuciéon de obras
particulares que se interconectaran a la Red de Distribucion, asi como las obras
de expansioninternas de [ainStitUCION ... .. .eeeerie e e e ee s

39. Coordinar y controlar las acciones pertinentes para la ejecucién y seguimiento
de solicitud de suspensiones programas para la interconexion de obras de

expansion o mejorade lared de diStribDUCION . ...eeeeeieeeieiei v e
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40. Coordinar, controlar y supervisar la ejecucion de obras realizadas por Empresas
(= U Ao ] = = PPN
41. Fomentar la elaboracion y actualizacion de diagramas unifilares de la red de
distribucion, paraunaadecuada operacion del sistema de Distribucion...............
42. Ejecutar controles estadisticos del crecimiento de la red tanto en clientes como
en el consumo de energia por circuito, con el fin de proponer soluciones a corto,
mediano y largo plazo que aseguren la prestacion del ServiCio....cvvcvvevevevcevnennnsn.
43. Proponer controles y alertas que identifiquen condiciones criticas en el disefio y
crecimiento de lared de distribucién, con el fin de anticiparse a la interconexion
de cargas nuevas y asegurar el abastecimiento de la demanda..........................
JEFE DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO DE LA RED

14. Elaborar la planificacion operativa del departamento a corto, mediano y largo

15. Elaborar, ejecutar y controlar los presupuestos operativos y de inversion que se
reguieren paralaejecucién de las actividades del Departamento conforme el Plan
Anual Operativo de [aINSttUCION ... et e

16. Elaborar las especificaciones técnicas, estudios de mercado y acciones
asociadas a los procesos de contratacién administrativa necesarios para la
adquisicion de materiales, equipos y servicios, asi como la coordinacién,
ejecucion y verificacién del cumplimiento del objeto contractual que requiera la

= o o1
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17. Establecer, ejecutar acciones de control interno para proteger y conservar el
patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,
irregularidad o acto ilegal; exigir confiabilidad y oportunidad de la informacion;
garantizar eficienciay eficacia de las operaciones; y cumplir con el ordenamiento
JLVT Lo T oo T Y20 (= o 1 o o 0N

18. Supervisar, controlar y corregir cuando corresponda las labores del personal
técnico y administrativo del DepartamentO. ... v cveveriescesr e ee e v eee e sesaenanas

19. Inspeccionar y verificar la adecuada utilizacién de materiales, equipos y activos
en la ejecucidon de obras y proyectos contemplados en el plan operativo de la
Ly 11 {7 o Lo Y N

20. Elaborar, revisar, corregir y aprobar informes, oficios, resoluciones,
reglamentos, procedimientos, instructivos y otros documentos relacionados con
las actividades del DepartameEntO. ... v e e e e et ee e e rr e e e e eeaeaaeaas

21. Coordinar acciones, evacuar consultas y dar asesoria a las areas administrativas
Yy técnicas de laiNStitUCION ...ttt ettt eeerr e e e naneaaeas

22. Atender, gestionar y resolver las solicitudes, tramites, tramites de pago y
peticiones de los clientes internos y externos en formay tiempo....c.ccccveveevnenenn..

23. Elaborar y dar seguimiento a las estadisticas del Departamento y a los
indicadores de gestion, para proponer y ejecutar acciones preventivas y
correctivas que alinean las actividades con las metas propuestas en la

planificacion INSHTUCIONAl.......ee e e e r e e e e e
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24. Recopilar, analizar y remitir informacién requerida por las dependencias internas
o por entes externos (Mideplan, ARESEP, CGR, MINAE Y Otr0S)..cccceveverievecnnannnns
25. Formar parte de comisiones y grupos de trabajo a lo interno y externo de la
institucion en representacion de JASEC. ... ern e ee e e e e enenees
26. Planificar, coordinar y controlar actividades técnicas y administrativas para la
elaboracion de [0S estudios tarifarios. .. ... e e
27. Planificar, formular y desarrollar proyectos de inversién, asi como su
seguimiento en todas las etapas hasta la puesta en marcha y capitalizacién de
2 SR V2= = T 1 = S
28. Velar por la actualizacion de los activos que se instalan y desinstalan en la red
de distribucion y la ejecucién de controles operativos para asegurar la adecuada
capitalizacion de las INVEIrSIONES . ... er e et ettt ettt st ee e e sesanaseseannan
29. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional
en la ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la
relacion con los clientes y entre COMPaRErOS...ucu. v eirerieireieeseieiieaeeerevanaenaas
30. Asegurar al personal técnico y administrativo del departamento las condiciones
idéneas para la ejecuciéon de las labores, como lo son espacios de trabajo,
herramientas, materiales, equipos especializados, sistemas de informacién,
L= 11 = 0 1 o XS
31. Investigar y evaluar constantemente el mercado en busca de nuevas tecnologias

en equipos, materiales e insumos aplicables a la ejecucién de nuevos proyectos
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0 aplicaciones para la optimizacion de las labores propias del departamento y
para beneficio inStitucional..................oceeeeiiieiniie it r e nane
32.Disefiar y elaborar los planes de mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo para la red de DiStribUCION. ...............ccueeeeeeneeeieieininiieeasirnnananensnanns
33. Coordinar las acciones necesarias para la correcta ejecucion de los planes de
mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo parala red de Distribucion en
L0 1 1= T2 €= 0 01 o X J 0PN
34. Efectuar analisis de indices de calidad y continuidad, asi como los eventos y
perturbaciones que se presentan en lared de distribucién para establecer ajustes
alos programas de mantenimiento con acciones preventivas y correctivas..........
35. Realizar el estudio y las visitas a clientes residenciales, comerciales o
industriales cuando éstos reportan algin problema o asesorarlos cuando se
dispongan arealizar unamejora o ampliaCion......ccvveveveiiiviiiiiierce e e eae,
36. Coordinar ante averias o contingencias la atencién y mantenimiento de las
mismas realizando procedimientos para el aislamiento o recuperacion paulatina
de la red de distribucién con el menor impacto en los indices establecidos por
10s entes reqUIAAOrES. ............oneeee et e e
37. Planificar, coordinar y dar seguimiento alas actividades de control y supervision
de los cronogramas de trabajo de los grupos técnicos de lineas energizadas.....
38. Coordinar y supervisar los trabajos de empresas contratadas, conforme los
alcances del objeto contractual, generando controles e informes periédicos de la

Lo =X T Y A =T =T U] = Lo - RS
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39. Coordinar, proponer y supervisar los planes de trabajo del laboratorio de
(V= T oIy 0T 11 = Lo (o ¢ =X
40. Velar por que el personal a su cargo de un seguimiento adecuado a las
actividades y cronogramas correspondientes al mantenimiento preventivo,
correctivo y predictivo de la red, taller de transformadores, mantenimiento de
subestaciones, patios de interruptores y trabajo en lineas energizadas................
41. Planificar y ejecutar mejoras a lared de distribucion que permitan garantizar las
condiciones adecuadas de prestacion de servicios a los abonados...................
JEFE DEPARTAMENTO SERVICIOS TECNICOS

14. Elaborar la planificacion operativa del departamento a corto, mediano y largo

15. Elaborar, ejecutar y controlar los presupuestos operativos y de inversiéon que se
reguieren paralaejecucién de las actividades del Departamento conforme el Plan
Anual Operativo de [aINSttUCION ... . e e e

16. Elaborar las especificaciones técnicas, estudios de mercado y acciones
asociadas a los procesos de contratacién administrativa necesarios para la
adquisicion de materiales, equipos y servicios, asi como la coordinacion,
ejecucion y verificacion del cumplimiento del objeto contractual que requiera la
1S3 1 0o o o PSS

17. Establecer, ejecutar acciones de control interno para proteger y conservar el
patrimonio publico contra cualquier pérdida, despilfarro, uso indebido,

irregularidad o acto ilegal; exigir confiabilidad y oportunidad de la informacién;

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

garantizar eficienciay eficacia de las operaciones; y cumplir con el ordenamiento
JL0T Lo T oo T Y20 =Yoo | o o 0N
18. Supervisar, controlar y corregir cuando corresponda las labores del personal
técnico y administrativo del Departamento.......c.eucemuerim e eee e e e e e
19. Inspeccionar y verificar la adecuada utilizacién de materiales, equipos y activos
en la ejecucidon de obras y proyectos contemplados en el plan operativo de la
LY 11 {7 o Lo N
20. Elaborar, revisar, corregir y aprobar informes, oficios, resoluciones,
reglamentos, procedimientos, instructivos y otros documentos relacionados con
las actividades del DepartamentO ... .. e cve s et e e eee e eee e sesaesnan e ranananens
21. Coordinar acciones, evacuar consultas y dar asesoria a las areas administrativas
Y tECNICAS de 1A INSTITUCION ..u e ie et e e et ettt et s s aes e eeesaeanasaeanns
22. Atender, gestionar y resolver las solicitudes, tramites, tramites de pago y
peticiones de los clientes internos y externos en formay tiempo.......ccccvuvevenenenen
23. Elaborar y dar seguimiento a las estadisticas del Departamento y a los
indicadores de gestion, para proponer y ejecutar acciones preventivas y
correctivas que alinean las actividades con las metas propuestas en la
planificacion INSHLUCIONAl.......ee e e e r e e r e e e
24. Recopilar, analizar y remitir informacién requerida por las dependencias internas
o por entes externos (Mideplan, ARESEP, CGR, MINAE Y OtroS)....ceovuvervrievnnananns
25. Formar parte de comisiones y grupos de trabajo a lo interno y externo de la

institucion en representacion de JASEC......covererreiirinrnvnssranrasnsanansnrasans
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26. Planificar, coordinar y controlar actividades técnicas y administrativas para la
elaboracion de 10S eStudios tarifarioS...ve e v rririerernsrrs s sn v rsnrnssaneanns
27. Planificar, formular y desarrollar proyectos de inversiébn, asi como su
seguimiento en todas las etapas hasta la puesta en marcha y capitalizacion de
TN V7T = o =S
28. Velar por la actualizacion de los activos que se instalan y desinstalan en la red
de distribucién y la ejecucion de controles operativos para asegurar la adecuada
capitalizacion de las INVEIrSIONES . ... et et r et e e s e eaeeesasanasennannan
29. Velar por el cumplimiento de normas de calidad, seguridad y salud ocupacional
en la ejecucion de las labores, asi como mantener el orden y el respeto en la
relacion con los clientes y entre COmMpPaneroS......vuuveeuerrmrmmeineceeceeeeraeeaas
30. Asegurar al personal técnico y administrativo del departamento las condiciones
idéneas para la ejecuciéon de las labores, como lo son espacios de trabajo,
herramientas, materiales, equipos especializados, sistemas de informacién,
L= 11 = o 1 o XN
31. Coordinar y supervisar los trabajos de empresas contratadas, conforme los
alcances del objeto contractual, generando controles e informes periddicos de la
(oS3 0T ] TN =TT=To] U= Lo - U
32. Investigar y evaluar constantemente el mercado en busca de nuevas tecnologias
en equipos, materiales e insumos aplicables ala ejecucion de nuevos proyectos
0 aplicaciones para la optimizacion de las labores propias del departamento y

para beneficio iNStItUCIONAL..................ccceenieiniiiiie i e sne e aennaees
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33. Proponer nuevas oportunidades de negocio en los que la Institucion pueda
obtener beneficios técnicos, econdémicos, sociales o ambientales bajo el marco
regulatorio que afecta a Ia InNStituUCIiON...............c.cueveeieineiiiiiiiiieeeiiee e eeaeaena

34. Efectuar andlisis de los indices de productividad y eficiencia en el contraste,
calibracion y ensayo de medidores, para establecer las acciones preventivas y
COITeCtivas COITESPONUIENTES 1uuuerureuruerearnrusarnsaresensessnsssansesnsr s nsnssnnsnnannnnns

35. Inspeccionar y programar el mantenimiento y las actualizaciones de equipos,
maquinas y software destinados alas labores de mediCiON.......cvvveveviiievcennnnnnn.

36. Analizar metodologias de medicion utilizadas por la JASEC y proponer mejoras
que modernicen y hagan mas eficiente la medicién y el cobro de la energia
SUPIIAA @l0S ClIENTES ..ueis i ie e e e e e e e e e e e e r e s e m s r e e rnsnen

37. Verificar, controlar y modernizar los equipos y sistemas destinados ala medicion
de la energia de los clientes residenciales, comerciales e industriales, asi como
los medidores de subestaciones y plantas de generacion.......c.veeeveveeevevnrcennnennn.

38. Supervisar y controlar la instalacién de mediciones a clientes del sector
residencial, comercial e industrial y respaldar el levantamiento de datos y
constantes de instalacion para efectos de facturaCion......cccevevevviviviievceveniecenanns

39. Coordinar, supervisar y controlar la calidad del trabajo técnico de las cuadrillas
propias y privadas en materia de instalacién de medidores, cambios de sitio,
cambios de voltaje, servicios directos por averias, cambios de acometidas,
servicios provisionales, sustitucién de acometidas, cambios de medidores por

calibracion o antigledad, ENTre OtrOS . v e e ie et rer e e eee e e se e e e rae e
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40. Planificar las actualizaciones y mejoras de las mediciones de los clientes de la
Y £ {7 o Lo N
41. Controlar y coordinar los trabajos de mejoras y actualizaciones en mediciones
de 10S ClIeNtES @ JASEC. .. e e e e e e e r s man e nme e nserm e e nanananenannn
42. Planificar y controlar las actividades necesarias para ejecutar lainterconexion de
cliente productor-consumidor que se desean instalar sistema de generacién
[ TS 1 ] o 11 o - S
43. Planificar y controlar las actividades asociadas a la ejecucion de planes de
monitoreo y medicion de la calidad de tension de suministro estipulados en la
Lo 4= LAV Z= T (=T o
44. Coordinar con los Departamentos del area de Distribucién la ejecucion de las
mejoras de red en funcién de los planes de monitorio y control de la calidad de
suministro que se ejecutan deforma permanente......ccveeeveeievrierieierenieeieseiaenana
JEFE DEPARTAMENTO CONTROL DE CONTENIDOS
14. Formular, administrar y evaluar los diferentes proyectos relacionados con las
infocomunicaciones en su area de especialidad, orientado al servicio de internet
VAL Lo Y g=TSR= (o | €=To - To o 1< P
15. Gestionar el presupuesto del areay velar por el cumplimiento de las previsiones
=T LU= 1=
16. Gestionar el plan de navegacion correspondiente al servicio de internet, asi como
el suministro de contenidos externos de valor agregado.......ccovevurermmrrniernsarnsn

17. Administrar los contratos de operadores de acceso internacional a Internet y de

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

122 10T = To | =T = o o R
18. Gestionar y dar soporte a laresolucion de incidencias de los servicios prestados
(internet y valores agregados relacionados con contenido), cumpliendo con los
acuerdos de niveles de servicio acordados con los clientes (SLAS)....cccvvrrunnenen
19. Recoger, analizar y gestionar las necesidades y peticiones de cambio sobre
servicios deinternety valor agregadO. ... . . reuurerurnnerinsrnressrsseseseesnasnrnsnenns
20. Revisar y determinar la evolucion de la infraestructura de servicios de internet y
AZ= Lo T = 1o | =T = To Ko TS
21. Velar por los intereses del Area de Infocomunicaciones y de JASEC ante las
empresas proveedoras de [0S servicios contratadoS.. ... v eeererierceiereriereririsenennas
22. Verificar los estandares técnicos pactados para el desarrollo del software y
hardware asociado a los servicios brindados (internet y valores agregados)........
23. Velar por la participacion de los usuarios en cada proyectO....cceeevevueevercevnennnns
24. Validar que los procedimientos de informacion expuestos por las areas usuarias
sean contemplados correctamente en la especificacién, desarrollo e
implantacion de Cada SISteMIA. ... u e e eaee e e e e e e e e e e e e e rn e nees
25. Planificar las actividades para laimplantacion de sistemas......ccccevevevvevvceinnnen..
26. Verificar el cumplimiento de las clausulas contractuales en lo referente a
aspectos técnicos, relacionados alos servicios de internet y de valor agregado....
27. Aprobar los informes de avance y las autorizaciones de pago en lo que respecta

alos servicios técnicos en caso de ser adquiridos externamente...........cccceceuenn.
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28. Coordinar con los equipos de desarrollo para garantizar valor agregado en la
INTEYracioN 0 SISTEMAS .. s e et rereere e eeanesesreeanrasanassseanssnrassnnsnnanennannnen
29. Realizar para cada proyecto las recomendaciones de recurso humano, equipo y
recursos financieros necesarios para el cumplimiento de metas establecidas......
JEFE DEPARTAMENTO OPERACION DE LA RED FIBRA OPTICA
14. Formular, administrar y evaluar los diferentes proyectos relacionados con las
Infocomunicaciones en el drea de especialidad................ccccevuvveviiveiiiiiiininnnnnn,
15. Efectuar analisis de indices de calidad y eventos en la red de comunicaciones
para establecer el programa de mantenimiento con acciones preventivas y
(o0 =T Y7 TN
16. Verificar la gestion de disconformidades de nuevos segmentos de las redes de
telecomunicaciones de JASEC. .. ... eie e re e e s e e s e srarasrn s nan e ns
17. Planificar y coordinar maniobras para trabajos en la red de comunicaciones y
supervisar la calidad de los trabajos realizados, asi como la configuracion de

recursos de red, integracién de redes nuevas y segmentos pasivos y activos de

18. Supervisar la vigilancia y monitoreo de las redes de telecomunicaciones,
gestionando y fiscalizando las incidencias, problemas y soluciones requeridas.
19. Planificar y gestionar la capacidad de los recursos de la red para obtener el
maximo rendimiento de la densificacion de puertos en los casos que la

arquitectura de red 10 PermMItaN ... ...e. e rere e e e e e rn s s s e rsnrn e anennns

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

20. Gestionar y supervisar los cambios en red con el fin de mantener documentada
la informacién técnica y asi cumplir con los acuerdos de nivel de servicio
(o0 011 = 1 1=V o 1N

21. Planificar y solicitar los trabajos programados en lared, de cara al cumplimiento
de los acuerdos de nivel de servicio CONtratadoS.....c.cvuvrurumirrmrarerrrnririnsasnrnsaens

22. Dar seguimiento a los contratistas con que JASEC cuente para efectos de la
operacién y mantenimiento de lared de JASEC, asi como del equipo electrégeno
del Centro de Operaciones Cerrillos asociados alared de JASEC.....cccvveveennenenen.

23. Coordinar y/o ejecutar mediciones de calidad del servicio en la red de
[oTo T 0101 01> To o ] =S

24. Coordinar las programaciones de los dispositivos integrados a la red de
comMUNICACIONES A€ JASEC.... .o i irie e ce e e s e e e s n e nrns e n s rn e e nas

25. Coordinar lainspeccién, instalacién y programacién de equipos relativos alared
de comunicaciones, como 10 SON, OLT'S, ONT'S, €tC...uururrrrumrrermnireeeceeemeeen

26. Recibir redes de comunicaciones construidas por particulares.......cocevevevvevnennnnn.

27. Supervisar y coordinar la activacion de distintas sub redes nuevas que realizan
empresas particulares reconocidas por JASEC para construir redes de
(o301 o LU YT o= Tox o ] == 0

28. Coordinar ante averias o0 contingencias, la atencién y mantenimiento de las
mismas realizando procedimientos para el aislamiento o recuperacion de los

FESPECTIVOS ENIACES . cuuinieceeie e e e e e e s e s s n e s rn s e s s e nrnsrnrnnns
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

JUNTA DIRECTIVA

Coordinar la elaboracion y/o evaluar los informes diarios de atencién de averias
y su clasificacién de acuerdo con las especificaciones de calidad......................
Suministrar y manejar informacion para eventos especiales en la red, asi como
analizar los eventos presentados €N lamMiSmMa.....coeeeemeinrrenirre e e e v nananneas
Coordinar y supervisar los trabajos de empresas contratadasS......cccevevevervnrnenennns
Coordinar las operaciones de la red relacionadas con las dadas de alta nuevas,
traslados y retiros de servicios de lared de comunicaciones de JASEC..............
Coordinar las inspecciones al espacio de la posteria utilizado por las redes de
comunicaciones de JASEC bajo la tutela de Infocomunicaciones........c.ccevevvevenns
Coordinar la configuracién y programacion de los distintos dispositivos
utilizados en las redes iMpPlemMentadas. ... ...vvuvremimrmrare e e e eenas
Coordinar la creacion y el mantenimiento de los diagramas respectivos de lared
de comunicaCioNeS A JASEC... e eeeeieiicearae e e e e snarnrasars s s n s nsnsnnssnnnns
Realizar las integraciones de plataformas de redes de comunicaciones a la red

MAYOTISTA UG JASEC ...t ettt ettt ettt ettt et s e eae e e et e s eanaan e e annsenas

JEFE DEPARTAMENTO PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE LA RED DE COMUNICACIONES

14.

15.

Formular, administrar y evaluar los diferentes proyectos relacionados con las
Infocomunicaciones en su areade especialidad.........cceveiirirreiiiiiiri e
Confeccionar y/o coordinar el disefio de nuevas redes de telecomunicaciones,
para sectores nuevos o bien ampliaciones de las redes de telecomunicaciones

CON QUE CUEBNTA JASEC .. c s iiiieiaiseiernreran e e e e e e sa s s s s e e e s smaaananan s nnas
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16. Planificar y gestionar la capacidad de los recursos de la red (cobertura y
agregacién) en funcién de lademanday proyecciones de indole comercial..........
17. Solicitar los trabajos programados en la red para la integracion de nuevas
plataformas de red e integracion de NUEVAs redeS.......ccuvrrnrerreerernrnreniransnsnnnnns
18. Dar seguimiento a los contratistas con que JASEC cuente para efectos de la
construccién deredes de COMUNICACIONES..uuuuurerurrurrinnsnrnsnrnssnsnsssssnsnsnensnnnnnes
19. Coordinar las actividades asociadas con la activacion de distintas subredes
LU= 7 TP
20. Coordinar el estudio y las visitas a clientes residenciales, comerciales o
industriales cuando éstos requieren construccion o asesorarlos cuando se
dispongan arealizar unamejora o ampliaCion ... ...cevvrrrereiiirieecie e e
21. Gestionar la administracion técnica de los contratos mayoristas suscritos con
operadores de teleCOMUNICACIONES...cue it ierei et ee et e e e resaeesesean e aesaeseannnn
22. Coordinar las inspecciones del espacio en la posteria, ducteria o cuartos de

telecomunicaciones cuando sea necesario para la elaboracién o verificacién de

23. Coordinar la creacion de los diagramas respectivos de lared de comunicaciones
Lo L ] RN

24. Coordinar con los equipos de desarrollo para garantizar valor agregado en la
INtEQracCion € SISTEMAS . uuurueeirreraree e e eeesearaear s nansnsneneasannnnannnansnnrnnns

25. Administrar la plataforma OSS/BSS de JASEC, incluyendo su interoperabilidad

con otros sistemas ya seainformaticos o de transmisién de datoS.....c.ccvvuvunenenn.
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26. Verificar los estandares técnicos pactados para el desarrollo del software............
27. Administrar los sistemas de agregacién de redes correspondientes a la red
MAYOrISTAUE JASEC ... i ie ittt ettt ettt et et sa s s s ana s s ean e rasasnnnsanennansnnnas
28. Realizar acompafiamientos al area comercial y de mercadeo para la atencion de
(o 1= 01 N
JEFE DEPARTAMENTO SANEAMIENTO AMBIENTAL
14. Informar y recomendar al Director de Operaciones respecto a los resultados
obtenidos en la evaluacion del control interno de los proyectos de infraestructura
para Saneamiento AMbDIENTaAl........vruiriee e e
15. Verificar que el desarrollo del Departamento de Saneamiento Ambiental esté de
acuerdo con los planes de inversidn, operacion y mantenimiento aprobados por la
N A PPN
16. Contratar y supervisar el soporte y asesoria técnica necesaria para los diferentes
proyectos de Saneamiento Ambiental tales como: Acueducto Rio Sombrero,
Acueducto Rio Purires, Planta de Tratamiento Y OtrOS...ccuuveveevurieruriecneieveriecanannnns
17. Verificar la adecuada administracién del seguimiento fisico y contractual de los
proyectos, planes, programas, operacién y mantenimiento del Departamento de
Saneamiento AMDIENTAl....ceeurr e e vt e vt re e e e na e r v n e nrnan e ann
18. Colaborar con la confeccion y el apoyo técnico a la conciliacion de los planes

RT3 U T od o = 1 =
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19. Colaborar en la confeccion de carteles. estudios y andlisis técnicos para la
recomendacién de adjudicacion de los procesos licitatorios de los proyectos que
sean parte del DepPartamENtO . ... e ee e st e e raae e aesesasansarasseraranasennan e

20. Elaborar propuestas de mejora en la formulaciéon, administracion, seguimiento y
evaluacién de proyectos tanto desde la oficinacomo en el campO.....cccevevennenenen.

21. Supervisar los contratos de operacion y mantenimiento, asesoria e inspeccién
externos, asi como su seguimiento para control de pagos en contrataciones.
Desarrollar modelos informéticos para el seguimiento, control y fiscalizacion de
proyectos, ademas de sistemas parta el andlisis técnico, financiero y de mercado
[T - B [ X o o =T o =

22. Coordinar y ejecutar propuestas de ejecuciéon. Brindar soporte o gestionar las
mejoras de los proyectos de Saneamiento Ambiental y facilitar la implementacién
de la nueva Area y/o Negocio de Saneamiento Ambiental en la empresa...............

23. Consolidar y estructurar necesidades de obras en proyectos de infraestructura
que correspondan a las necesidades diagnosticadas y consolidadas, atendiendo
los procedimientos definidos por | + D, en aquellos casos cuando la ejecucién de
dichas obras no requiera la implementacion de Unidades Ejecutoras en Nuevos
[0 T2YST =T 0] 1 1=

24. Administrar la ejecucién de estudios especificos requeridos paralos proyectos de
Saneamiento Ambiental y buscar la formulacién de planes institucionales en

materias relacionadas con el desarrollo y operacién de la infraestructura civil de
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Saneamiento Ambiental, asi como su operacidon segun los requerimientos de los
SEIVICIOS PrESTAU DS .t e resreeeras e e et e et eserasansaeanasesasasnsasanasnannsnnannannnsnnnnn
25. Elaborar, supervisar y ejecutar el Presupuesto Anual Operativo del Departamento,
el Plan de Inversiones y cualquier otra programacion estratégica que la JASEC
desarrolle asociada con Saneamiento Ambiental de acuerdo a los lineamientos
dados por la DirecCiOn de OPeraCiONeS . ......cueuurrreumrrerasaieenesrmsnesaenensaseannens
JEFE DEPARTAMENTO GESTION DE PROYECTOS
14. Informar y recomendar al superior respecto a los resultados obtenidos en la
evaluacion del control interno de los proyectos de inversién a cargo.....................
15. Verificar que el desarrollo de los proyectos a cargo, esté de acuerdo con los planes

de inversion, operacion y mantenimiento definidos durante la planificacion de las

16. Contratar y supervisar el soporte y asesoria técnica necesaria para los diferentes
J o Z 03V =Tod (o X T o T o o TR S S R
17. Verificar la adecuada administracion del seguimiento fisico y contractual de los
proyectos, planes, programas, operacion y mantenimiento en el desarrollo de los
PrOYECEOS @ CAIQO. .. ..cenueeeeeieanasnsasananasannassnassnsssnsnsnananansnsssnsnssnnsansnnnsnsnsnren
18. Colaborar con la confeccion y el apoyo técnico a la conciliacion de los planes
11 107 o] [0 1 =T L=
19. Colaborar en la confeccion de carteles, estudios y andlisis técnicos para la

recomendacion de adjudicacion de los procesos licitatorios de los proyectos a
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20. Elaborar propuestas de mejora en la formulaciéon, administracion, seguimiento y
evaluacién de proyectos tanto desde la oficina como en el campeo........................
21. Supervisar los contratos de operacion y mantenimiento, asesoria e inspeccion
externos, asi como su seguimiento para control de pagos en contrataciones.
Desarrollar modelos informéticos para el seguimiento, control y fiscalizacion de
proyectos, ademas de sistemas parta el andlisis técnico, financiero y de mercado
o1 - I [ X3 o o} Y=o { o X
22. Coordinar y ejecutar propuestas de ejecuciéon. Brindar soporte o gestionar las
mejoras de los proyectos a cargo y facilitar laimplementacién de la nueva Unidad
Administrativa de Gestion de proyectos institucional...................c.ccccvevvvvcvinnnnnn.
23. Consolidar y estructurar necesidades de obras en proyectos de infraestructura
que correspondan a las necesidades diagnosticadas y consolidadas, atendiendo
los procedimientos definidos por | + D, en aquellos casos cuando la ejecucion de
dichas obras no requiera la implementacién de Unidades Ejecutoras de proyecto.
24. Administrar la ejecucion de estudios especificos requeridos para los proyectos a
cargo y buscar la formulacion de planes institucionales en materias relacionadas
con el desarrollo y operacion de la infraestructura a desarrollar segun los
requerimientos de Ios servicios prestados..............ccceueieieiieiiiiiiiiniiiia i
25. Elaborar, supervisar y ejecutar el Presupuesto Anual Operativo designado para la
realizacién de los proyectos a cargo, el Plan de Inversiones y cualquier otra
programacioén estratégica que la JASEC desarrolle asociada con la realizacién de

Fo R o TRV Z=Te3 Lo K=Y ox- | o Lo Juu O
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26. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos de Preinversion contemplados
en el 1+D paraloS ProyeCtOS @ CANgO e uumerurunrurnesrsesarereeaneasanssssnsnssssnssssnsaransnsaes
27. Asegurar el cumplimiento de los procedimientos de Inversién contemplados en el
[+D paraloS PrOYECIOS @ CAIQO . uununruuurursrunsaunnusrnsarssnsssnssunsnsssnsmssnnssssssnsnsnsnsens
28. Brindar soporte y compartir el conocimiento disponible para la ejecuciéon de
proyectos, alos diferentes Departamentos de lainstitucién que vayan a desarrollar
micro inversiones en calidad de Gestores del proyectO....cvveeeevvieieiieireeceniecnna,
29. Coordinar con los diferentes Gestores de proyectos para recibir su aprobacion
formal sobre los diferentes aspectos técnicos referentes a las macro inversiones
de los proyectos que se tengan @ CargO............cuuueeeeenrenineesinisssninssanssssnsanannns
30. Coordinar con los diferentes Gestores de proyectos para realizar las gestiones de
cierre de |0s proyectos quUE SE tENQAN & CAINJ O ueuusrurueruruerersrerarnrranraranssesnrasnesas
31. Administrar el Proceso |+D y dirigir todas las acciones respecto al financiamiento,
construccién, supervision e inspeccion para el alcance de los proyectos.............
32. Coordinar con las dependencias internas y externas del proceso I+D que tengan

interés o que de alguna forma intervengan, en alguna actividad de los proyectos a

33. Asegurar la asignacion de un Gestor para cada uno de los proyectos a desarrollar,
que pertenezca al Departamento o Area que promueva el proyecto, para permitir
la revisién reiterada de los requerimientos y el avance de la iniciativa estratégica

[T Tl o T- T g (=30 (= € ==y o
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34. Colaborar, programar e implementar un sistema de control técnico y financiero
parala ejecucioOn de I0S ProYECLOS. .........eneieeeeies ettt it eee s een e anananan e sasananes
35. Evaluar periodicamente, informe del avance de la Cartera de proyectos y la
ejecucion del presupuesto asignado...............cceeeeureeeissieinieiniieressneasarsnananananns
36. Consolidar lainformacion recopilada de las otras areas funcionales que colaboren
con la ejecucion de los proyectos, para la elaboracion de los informes periddicos.
37. Informar sobre los proyectos a los organismos que en razén de sus intereses,
deban o tengan interés en los proyectos incluidos en la cartera...........................
38. Vigilar que los trabajos relativos a cada una de las etapas de los proyectos, se
lleven a cabo de conformidad con los objetivos, metas, alcances, planes,
programas y normativatécnicay legal establecidos para dichos proyectos............
39. Disefiar e Implementar el sistema de gestién de la Cartera de Proyectos, en todas
sus areas funcionales, basandose en las normativas de JASEC, la Ley General de
Administracién Publica, Ley de Contratacion Administrativa y otras que le sean
= T o) Lo 1 o =X S
40. Resolver conflictos, problemas y situaciones imprevistas en el desarrollo de los
L0 Z=T 0] o 1= PPN
41. Implementar las acciones correctivas necesarias ante las posibles desviaciones
que se presenten durante los procesos de I0s proyectos...........cccceveeevievrininrnnne.
Condiciones especiales
1. Formaciéon Académica:

Jefe Departamento Mercadeo y Ventas: Licenciatura en Administracion de
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Empresas con Enfasis en Mercadeo, o en alguna disciplina profesional afin al
S TU =] o
Jefe Departamento Planificacidn institucional: Licenciatura en Administracion
de Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria, Negocios 0
Licenciatura en una carrera atinente al puesto, 0, Bachillerato Universitario en
una carrera atinente al puesto y Maestria en Administracion de Empresas o
Negocios con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria......cccvvvvevvnenennenanns
Jefe Departamento Contraloria de Servicio: Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO ... e e e
Jefe Departamento Salud Ocupacion y Servicios Médicos: Licenciatura en
Seguridad del Trabajo, o Ingenieria con grado de licenciatura en Seguridad
Laboral e Higiene AmMbBIEeNtal......cveeeerieiie et ettt e s s e e naneeaeas
Jefe Departamento Gestion de la Arquitecturay Comunicacion: Licenciatura en
Ingenieria de Sistemas Informéaticos, Computacion, Informética, o en alguna
disciplina profesional afin al PUESTO.....everririeee e e e e
Jefe Departamento Gestion de Sistema, Manteamiento y Desarrollo:
Licenciatura en Ingenieria de Sistemas Informaticos, Computacién, Informatica,
0 en alguna disciplina profesional afin al PUEStO....vevrreiieieiie e v
Jefe Departamento Gestion de Calidad y Riesgos: Licenciatura en Ingenieria de
Sistemas Informéticos, Computacién, Informética, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO ... e e e e e

Jefe Departamento Talento Humano: Licenciatura en Administraciéon de
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Empresas con énfasis en Recursos Humanos, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO....e i e er e et ee e e s ar s s ra e eeanaes
Jefe Departamento Contabilidad: Licenciatura en Administracion de Empresas
con énfasis en Contabilidad o Contaduria Publica, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO....v. e e et r et ee e e s e ea e s erananaas

Jefe Departamento Tesoreria: Licenciatura en Administracion de Empresas con
énfasis en Contabilidad, Contaduria Publica o Finanzas, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO ... e i e et e et e rae e e e e eanes
Jefe Departamento Cuentas por Cobrar: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad, Contaduria Publica o Finanzas, o en
algunadisciplina profesional afin @l PUESTO.....cueeivieiee e
Jefe Departamento Presupuesto y Control: Licenciatura en Administracion de

Empresas con énfasis en Finanzas o en alguna disciplina profesional afin al

Jefe Departamento Tarifas: Licenciatura en Administracién de Negocios
(Contaduria o Finanzas) o Economia, o en alguna disciplina profesional afin al
S0 L= o
Jefe Departamento Administracion de Activos, Mantenimiento de Edificios y
Vehiculos: Licenciaturaen Administracion de Negocios (Contaduria o Finanzas)
o Economia, o en alguna disciplina profesional afin al puesto.......cccceveveenenensnn.
Jefe Departamento Proveeduria: Licenciatura en Administracién de Negocios o

Derecho con énfasis en contratacion administrativa o en alguna disciplina
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profesional afin @l PUESTO.....uie e e e e e
Jefe Departamento Almacén: Licenciatura en Ingenieria Industrial, Ingenieria en
Produccion Industrial o Administracién de Empresas, o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO.....uee e e e e e e
Jefe Departamento Atencion al Cliente: Licenciatura en Administracion de

Empresas con énfasis en Mercadeo o en alguna disciplina profesional afin al

Jefe Departamento Facturacion y Recaudacién: Licenciatura en Administracion
de Empresas, o algunade las ramas de laIngenieria o, Bachillerato Universitario
y Maestria en Administracion de Empresas u otras atinentesS.......c.ccvcvvervnenennn.
Jefe Departamento Despacho y Compra de Energia: Licenciatura en
Administraciobn de Empresas, Ingenieria Eléctrica u otras atinentes, o,
Bachillerato Universitario y Maestria en Administracion de Empresas u otras
o LU =] ] =N
Jefe Departamento Operacion de la Red: Licenciatura en Ingenieria Eléctrica,
Electrénica, Electromecanica o Mantenimiento Industrial, o, Bachillerato
Universitario y Maestria en Ingenieria Eléctrica, Electrénica, Electromecéanica o
Mantenimiento Industrial U 0tros atineNteS.....eureeererie i e var e s naneennes
Jefe Departamento Planificacion y Desarrollo de la Red Licenciatura en
Ingenieria Eléctrica, Electronica o en una disciplina afin a su puesto................
Jefe Departamento Mantenimiento de la Red Licenciatura en Ingenieria

Eléctrica, Electronica, Electromecédnica o Mantenimiento Industrial, o,
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Bachillerato Universitario y Maestria en Ingenieria Eléctrica, Electrénica,
Electromecéanica o Mantenimiento Industrial u otros atinentes.........ccccvevevrnennns
Jefe Departamento Servicios Técnicos Licenciatura en Ingenieria Eléctrica......
Jefe Departamento Control de Contenidos: Licenciatura en Ingenieria de
Sistemas, Electrdnica, Eléctrica, Telematica, telecomunicaciones o en alguna
disciplina profesional afin @l PUESTO....cucurieieii e e
Jefe Departamento Operacion de la Red Fibra Optica: Licenciatura en Ingenieria
Electrénica, Eléctrica, Telematica, Telecomunicaciones o en una disciplina afin
2L 0105 o N
Jefe Departamento Planificacion y Administracion de la Red de
Comunicaciones: Licenciatura en Ingenieria Electrénica, Eléctrica, Telemética,
Telecomunicaciones o en unadisciplina afin al pueStO....c.ccvevevieiiiieiviiirieceaans
Jefe Departamento Saneamiento Ambiental: Licenciatura en el campo de la
1T = V=T o = T O A
Jefe Departamento Gestién de Proyectos: Licenciatura en Ingenieria Civil o de
(@] 0153 U o o o o 10PN
2. Responsabilidad y Consecuencia del Error: Es responsable por la preparacion, el
manejo o la custodia de documentos con informacién confidencial; y/o por la
custodia o el manejo de valores, dinero o equipo de considerable cuantia,
asimismo, los errores cometidos podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de
actividades de la Empresa, pérdidas de imagen, pérdidas econémicas o

materiales de moderada cuantia (méas de 100.000.000 de ColoNesS)....cevevurururiernnns
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3. Experiencia: Requiere una experiencia de mas de tres afios a cinco afios en
LU= Lo L= VLo TS R=T 1 L= =S
En el caso del puesto Jefe Departamento Gestion de Proyectos, experiencia de
mas de tres afios a cinco afios en Gerencia de ProyectoS.......c.cuveeuenvuiievneunnnnns

4. 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 cOmoO ViSta U 0id0....veeurirumnimiervre e cnaeeea

5. Complejidad: Necesita amplia iniciativa para resolver situaciones de
investigacion o descubrimiento en las cuales tanto el método como el objeto son
inciertos o sin precedentes y en las que lasolucidn requiere nuevas concepciones
y puntos de vista creativos. Sus actividades se supervisan y evallan mediante el
cumplimiento de objetivos y la generacion de nuevos métodos de trabajo. Se
relaciona constantemente con compaifieros, clientes, puablico o con funcionarios
de otras entidades para investigar, manejar y brindar criterios profesionales o
tECNICOS ESPECIAIIZAUOS cuureee et i e et ettt e ettt ettt e e e st aeera e sananasannanens

6. Esfuerzo Mental: Requiere recordar de manera frecuente y por periodos
prolongados de su jornada de trabajo: nombres, nUmeros, cédigos, instrucciones
o datos particulares para brindar o verificar informacion variada, manejar
equipos, efectuar andlisis e interpretaciones o planear, ejecutar o controlar
actividades de grupos de trabajO ... cuee e e

7. Condiciones de trabajo: El lugar de trabajo ofrece excelentes condiciones

ambientales, espacio fisico adecuado, ventilado, iluminado, ruidos moderados,
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libre de humedad y de olores desagradables........ccoveviiiieiie i
Competencias
IS o - 1 71 o T [ o
WA Y7 o Y=Y V7 L3 (oY OO
3. Tomar decisiones en €l MOMENTO. ............c.ouvuieiiiiriiiiiiin i inieiieiernnrnaenens
4. Deduccion de lainformacCiOn. .. ... e e cr e e e
TS To1 IV oa ol g To =N o7 0] o] 1=T 4 = LS
LG o T 4=Vl = T LT o = L T
T. EMItir iNSTIUCCIONES.........c.eeeeeeee e eeeseeeerasanasean s ranananananssnsnasnsnnnnanennnnnnns
Requisitos
e Incorporado al Colegio Profesional segun el puesto adesempefiar y la preparacion
o T2 10 =T o 0 o R
o Tener licenCia Bl @l Aia....ceeeumeeieee e e et e e e e e n e e e e e e
¢ Habilidad en el manejo de software de ofiCina......ccvveviiivieiiiiiici e veas
o Preferiblemente con conocimientos en leyes, reglamentos y normativa atinentes a
[a NAtUraleZa del PUESTO . e e et ee e e et ettt et et e ettt e e e et s e ean e e eean s eaas
o Preferiblemente con conocimientos del idiomaingléS....cvovvevviieiiiiiiiiiiiiieieians
e Para el puesto Jefe de Departamento Gestion de Proyectos, preferiblemente con
especialidad o posgrado en Gerenciade ProyeCtOS . ..cuu v eerveimrecemeevrereaeeeeeee
e Para el puesto Jefe de Departamento Gestion de Proyectos, preferiblemente,

disponer de cursos adicionales de especializacion de Gerencia de Proyectos....
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- Profesional Nivel 2, especificamente Profesional Nivel 2 Gestion de Proyectos y
Profesional Nivel 2 Administrativo Financiero - Gestion de ProyectoS......ccccvvvevnenans
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
[0 1= 11 Y o S
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 aCtUaliZAO 0. .. .ceueuererursiirs e e e rer i rn e e e s e s e e e e e e nes
2. Participar en la elaboraciéon 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
establecidos Por [a EMPreSa. ..o i ce e v s n e e e
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 labor ...
5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores,

compafieros y publico en general en materia de su especialidad..........ccceuvuennnens
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6. Evaluar, diseflar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accidn, asi como las modificaciones que
se requieren en 10S Yya eXiSteNtes. ..........c.ceeeeeessesis s sereeaariaerrrr e raaeanaas

7. Elaborar y presentar informes periddicos de labores asignadas, avance de sus
proyectos y otros aspectos de interés para la evaluacion de su trabajo................

8. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el
Reglamento de Caja ChiCa. v v iieriie e e ettt et ee et et e eee e e sasanasennannan

9. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por su SUPErior INMEAIAL0 .. ..uueuereernrarrsnnnsererasarnsassesnesesesnrnssrnsnsnes

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA INTERNA

10. Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales
como: emisiéon de normativa técnica, disefio, ejecucién y evaluacion de planes,
realizacién de investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria
paralatomade decisiones trasCendentalesS.....ccuevereerrremrererirenernenreranasesrneeas

11. Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Instituciéon para
evaluar el sistema de control interno institucional, basado en lo establecido en
los planes de corto, mediano y largo plazo de la Auditoria Interna de acuerdo a la
asignacion realizada por el AUditOr INtEINO......eereeer e e e e e e

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

de su conocimiento de acuerdo ala asignacién realizada por el Auditor Interno....
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13. Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su ambito cuando
sean de su conocimiento, de acuerdo a la asignacion realizada por el Auditor
=T o S

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 asignaciéon del Auditor INterno....ccceuvveeevevavannnnns

15. Ejecutar los servicios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la
Auditoria Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria,
realizados por los funcionarios de la unidad, cuando sean de su competencia y/o
por Asignacion del AUditOr INTEIMNO .. ... ieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e eeee e e e s s esseeeseesssnnnneennnens

16. Ejecutar el proceso de investigaciéon originado por la presentacién de denuncias
por la ciudadania y los funcionarios de la Institucion sobre temas que competen
o oYU Lo L = LN =T o =

17. Brindar actividades de informacion a la Administracion 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
fIllOSOfICOS Y NOIMALIVOS ceucie e e e e et e e e e e e e e e e e e n e rneasnnes

19. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad

del servicio brindado por la Auditoria Interna.................ccoevevevirereiiiiniriniananas
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20. Colaborar en la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan
LSy =1 = o [ o o PPN
21. Brindar informacion para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y
participar en su ejecucion y CUMPlIMIENTO .. ..euru e reee e e e e e e e
22. Participar en la actualizacion de lainformacion de la herramienta de planeamiento
estratégico necesaria para formular los planes de corto, mediano y largo plazo......
23. Contribuir en el proceso de contratacion y seleccion de los subcontratados..........
24. Controlar la ejecucion y avance de las actividades subcontratadas........cccccvevuenans
25. Asistir areuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno, en
Instituciones publicas y privadas, asi como a congresos nacionales e
internacionales en representacion de la Auditoria Interna.........cocveeeevieeveenennnn.
26. Brindar soporte en la realizacién de las actividades de las diferentes areas de la
=TT 110 ) o =
PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA
10. Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de
caracter general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la
legislacién vigente, aplicable a la actividad evaluada, por lo que debera
mantenerse permanentemente actualizado..............cccvveiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias participando en la
elaboracion del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de

Auditoria, en coordinacion con el AUditOr INEEINO............cceeeeeeeeeeeereiineresinresnnes
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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
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 lafuncion profesional...............couoeeimiiiiie e
14. Realizar auditorias o estudios especiales asighados por el superior inmediato, en
relacion con los fondos publicos administrados por la institucion, incluidos
fideicomisos, fondos especiales y otros de naturaleza similar...........................
15. Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las
competencias establecidas por la Ley General de Control Interno.......c.cceevevuevnnns
16. Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las
Leyes, normas, politicas y procedimientos quelaregulan......cccccevevvevvvcevnenannnn.
17. Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en
Materia de SU COMP LN CIAuau tu et rure et ettt st ettt e e sesaea e ean e sanarananenesananns
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......cccoeveiiiiiiiiiiiennnn.
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20. Realizar la planificacion estratégica y operativa de la auditoria, asi como todo lo
contenido en el Cuadro de Mando INtegral.......c.cveverrereeiencneierr v vrenaseeaens
21. Mantener actualizado el sistema de control de ejecucién de los objetivos
propuestos en los planes anuales OPeratiVoS . ...c.e.errer v eeere e reneneaeananes
22. Evaluacién del Planeamiento Estratégico de la AuditoriaInterna.......cccecevevenan..
23. Aplicacion de matrices especificas paralarealizacién de la Autoevaluacién anual
de calidad de la actividad de la Auditoria, asi como emision del plan de mejora
FESPECHIVO Y SU INTOIM. e et ettt ettt et r e ee e e ererananenesanaenans
24. Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad
(o LR P AN U Lo [ o TN [ L (=] -
25. Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de
valoracién del riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de
=T Lo 11 o ] o T
26. Alinear la gestién de la unidad al planeamiento estratégico y operativo de la
Ly 11 {7 Lo Lo Y N
27. Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la
8o [ o o - N
28. Mantener actualizado el universo auditable con fin de obtener el conjunto de
elementos susceptibles a servicios de auditoria.....ccvevevererereeeieresiesesiee e ceeeens
29. Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que

contribuyan al logro de los objetivos de la Auditoria Interna........cccecveveevienevennnne.
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30. Planificar, dirigir, controlar, orientar y apoyar las actividades y tareas realizadas
por los auditores en el ejercicio de SUtrabajO...ccveeuerecieveirrirecr e vee e v e veeaan
31. Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los
objetivos planteados en la auditoria iNterNa........vvevemere e e
32. Aplicar controles de verificacion de cumplimiento a lo establecido en el plan
anual de trabajo y en el manual de organizacién y funciones de la unidad...........
33. Desarrollar documentacidn para guiar la actividad de la auditoria, en el respectivo
manual de organizacion Y fUNCIONES. ... ittt e e e e ranaen e
34. Dar seguimiento y control a lo establecido en el programa de capacitaciéon de la
=T Lo 1o ] o T N
35. Actualizar el manual de organizaciéon y funciones de auditoria cada vez exista
actualizacion del marco de accion de las normas para el ejercicio de launidad....
36. Conocer oportunamente mediante controles previamente establecidos acerca
del estado de cumplimiento de planes de trabajo de cada uno de los funcionarios
Lo LI = I 10 Lo [ (oY - TS
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
[T T E= SR 0 LIRS0 = 1 T 1 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.......ccoeviiniiiiiiiciiieeeea
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39. Revisar que los hallazgos y conclusiones de auditoria presentados por los
auditores, se encuentren debidamente sustentados con evidencia de auditoria
suficientey competente y plasmados en papeles detrabajo......cccvevvevevevnviennnnenes

40. Controlar y asegurar que los proyectos de auditoria se desarrollan en apego a
las normas respectivas de gestion de auditoria................ccccceveviivriiieieiiinninnnnn.

41. Revisar la adecuada organizacién, referenciacion de los papeles de trabajo, asi
como el resguardo respectivo de 10S MiSMOS...ceiirierieircieeierrerereererranaseeanans

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
LC<To8 a1 To= VAT 1= | =P

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION

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

11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a tecnologias
de informacion u otros temas identificados, participando en la elaboracién del
Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria, en
coordinacion con el AUditOr INTEIMNO..e e et e et e e e e ne e nanaes

12. Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica y
cumplir con las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que

regule lafuncidn profesional...................eeeeeiieeiiiiii et sre e e eees
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13. Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en
relacion con los fondos publicos administrados por la institucién, incluidos
fondos especiales y otros de naturaleza similar, en relacion a las tecnologias de
707 0 1 1= o3 [ 1 TSN

14. Ejecutar los estudios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la
Auditoria Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria,
segln las instrucciones del AUditor INTEINO...eieeer e e res e e eeeeeanaas

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

16. Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las

Leyes, normas, politicas y procedimientos que la regulan, en temas relacionados

17. Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en
materia de SU COMPELENCIA............oeeeueeeeereie s enaseinansesaransrananeananssnsnannananne
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
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.ccecevnvneinaanan...
20. Desarrollar el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad

de la Auditoria Interna relacionadas con las Tecnologias de Informacion..............
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21. Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de
valoracién del riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de
auditoria, relacionados con las Tecnologias de Informacion.......cccvcevevevvevcecnnnnne.

22. Alinear la gestion de Tecnologias de Informaciéon de la unidad al planeamiento
estratégico y operativo de Ia institucion.................cceeveieiieiiiiiiieieiieiieiesnienans

23. Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la
Auditoria, en cuanto a Tecnologias de Informacién serefiere...cccevevvervvvcrvcenann..

24. Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que
contribuyan al logro de los objetivos de la AuditoriaInterna.......ccccvcvevvevevcesnenenns

25. Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los
objetivos planteados en la auditoria iNterNa......o..veveeeeeeieeie s sea e e e seernananas

26. Aplicar controles de verificacién de cumplimiento alo establecido en el plan anual
de trabajo y en el manual de organizacién y funciones de la unidad, relacionadas
con las tecnologias de iNformacioN ... e e e

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

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

1= 10
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2

©

. Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad
del servicio brindado por la Auditoria INterNa......cevvererereiveeievessseeenesevercee s nens
30. Ejecutar el proceso de investigacién originado por la presentacion de denuncias
ala AuditoriaInterna segun las instrucciones del Auditor INntern0.......ccvveeueenennnes

31. Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la Auditoria
Interna por asignacion del AUditor INTEIMNO ... e ce e ee e s

32. Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas de
F U To L] =TT = o =T o Lo = LS
33. Brindar capacitaciones a los funcionarios de la Auditoria Interna y de la
Administracion Activa sobre temas de su competencCia....coceveververrieivneievierannnn
34. Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para los
equipos electrénicos de la Unidad de Auditoria Interna..................ccccecevevcnvnnnnn...

35. Colaborar en la administracion del Sistema de la Auditoria Interna, en
administracion de usuarios, administracion de los parametros generales de la
Auditoria Interna, configuracién de los parametros propios del sistema...............
36. Brindar soporte a los usuarios en general del Sistema de la Auditoria Interna,
referente a dudas de la funcionalidad, erros en el uso del sistema, problemas en

Lo I= Todod oY I [= IRST o3 (=1 2 = VO
37. Colaborar en larevision realizada por el Asistente Administrativo a la pagina Web
e Intranet de JASEC en cuanto a la informacion y documentos publicados de la

F AT Lo [ o Y =T 8= =
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38. Revisar la funcionalidad de la pagina Web en cuanto a la informacion que se
presentay el estado de los enlaces que se presentan en lamisma.......cccecevevenanns
39. Corroborar que en el legajo de estudios se cuente con toda la documentacién en
el Sistema de la Auditoria Interna..................oeeeemn e rneneaens
40. Administrar el cubo de inteligencia de negocios, el cual se conecta directamente
con la base de datos del sistema de la Auditoria Interna, y estar brindando
mantenimiento @ la CONEXION...............ceuuieiiniiieiie i esaneie e sesnssnsasanananannnas
41. Brindar informacion a los funcionarios de la Auditoria Interna en cuanto a los
datos mostrados en el Cubo, para que sean soporte de las diferentes funciones
que cadauno de los funcionarios de la Auditoria Internarealizan..........ccecvveuuen.n..
42. Coordinar el Auditor Interno y posteriormente con la Unidad cuando la empresa
consultora realiza una actualizacion del Sistema de la Auditoria Interna, Proveela
actualizacidon a ejecutar, posteriormente, revisa las modificaciones realizadas al
sistemay qué el MiSMO NO PreSENLe EITrOreS..........cevueereereereieersnseanesnraranssnsnaes
43. Ayudar, si asi lo solicita el Auditor Interno, con el proceso de la contratacién
administrativa en temas de Tecnologias de Informaciéon, como del Sistema de la
Auditoria Interna, pago de anualidad del sistema de la Auditoria Internay estudios
(=TT =T a1 =TS Y N Y
44. Reportar a la empresa consultora sobre problemas que se presentan con el
sistema de la Auditoria Interna, al ser atendido se inicia con las pruebas

correspondientes y se da el visto bueno ala solucién dada........cccevvevevnvnrnnnnnnn.
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45, Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por
su inmediato superior, siempre que no sean contrarias a la normativa legal y/o
LCSTo8 T To= AV AT =T o | =S

PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL

10. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la
LT Lot =W 1= =T -

11. Dar especial atencidn a investigaciones sobre posibles casos que violenten los
principios legales y éticos que rigen el accionar de JASEC......cccevverevevievneiennnnn.

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

13. Atender, dar seguimiento a planes de accion emitidos por la Auditoria Interna.....

14. Seguimiento a la implementacion de recomendaciones de los estudios
especiales remitidos por la Contraloria General de la Republica......cccevevevuenannen...

15. Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en
forma directala Gerencia GeNEral......cc.cereeeesreee e rrerersreaeaesensere e rerananennaes

16. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea
necesario, en materia presupuestariacontable y de contratacién administrativa.

17. Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el
desarrollo de proyectos de 1a INStitUCION ... ee s e e v ee et ee et e e e e e eenan e

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL

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

LTS g AT E= T CT=] o 1= =
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11. Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR, ARESEP,
MTSS) que regulan el accionar de Ila Institucion.................ccccevevvieiieieieniernannnn,
12. Dar especial atencion a investigaciones sobre posibles casos que violenten los
principios legales y éticos que rigen el accionar de JASEC......ccccvvvmimirirnrnannns
13. Autorizar vales de caja chicay reintegros de caja ChiCa....c.cvcvevevveieiiinveninnann..
14. Elaborar paquetes de gestion para dotar de equipos o0 materiales necesarios para
el desarrollo de las funciones de la Gerenciay Subgerencia General...................
15. Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar los
pagos establecidos segun cartel de contratacién administrativa.......c.cceveevrueuenen.
16. Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de accién emitidos por la
F U0 TR 0T =N 1 =T o - VS
17. Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal
adscrito ala GerenCia GENEIaAl.. ... .e. e eeeeie e e s ee e e e e s s arasarna e snananens
18. Realizar la evaluacién fisica financiera y la evaluacion de riesgos (SEVRI) de la
(CT=T =T oo F= W =T o= - N
19. Dar seguimiento a la Red Interinstitucional de TransSparenCia.......cccvevrurvereiarnrnns
20. Asistir a las diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la
7= =1 o Vo -
21. Elaborar informes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignadas
POF 18 JUNTA DIl @CTIV A e aeaeeeee e et et e e et e e e e e e e e e ne e e nenrme e
22. Dar seguimiento alos acuerdos generados por laJunta Directiva.........cccovuvueuennas

23. Informar en reuniones especiales a la Junta Directiva de los avances de casos

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

= ] [0 | = o 0 1=
24. Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la

(CT=T =T T od F= W =T g T= T - N
25. Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o

asignarlos a la Unidad que corresponda.............c.c.cceieieeieseiiisseninesieisssnsnnnnnens
26. Apoyar las labores de la Area Financiera y area Administrativa cuando esto sea

LL=To =TT o
27. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria asighados a la

LT Lot = 1= =T -
PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA

10. Coordinar, organizar y evaluar las actividades de la Unidad de Archivo Central de

11. Coordinar con los Encargados de los Procesos, asi como con otros funcionarios
delainstitucion el manejo 6éptimo de los archivos de gestion.....cccvvveeevevvnnnnnnns
12. Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, analisis y
otras actividades en relacién con la informacion disponible en la Unidad de
F N o3 Yo T O = o)1 - N
13. Realizar el andlisis de la organizacion y de procedimientos técnicos y
administrativos en el trabajo de la Unidad de Archivo Central de acuerdo con los

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

15. Realizar el andlisis de la evaluacién del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas
necesarias paraminimizar el impacto y efectos de l0S rieSgo0S..cccvvververeriernenennnn.

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

17. Supervisar y ejecutar la aplicacién de politicas archivisticas y dar asesoria al
personal de JASEC €N €Sta MaALEI T8 uuuuurmrurumunnrearersssrnssnsnsnnsnsssnsssssnssesnsssnsnnns

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

19. Centralizar toda la documentacion de JASEC en el Archivo Central, de acuerdo
con los plazos de remision de documentos; mediante el traslado anual de los
legajos de l0s diferentes ProCESOS Y Al aAS...uuieruruurn e eeieraeereeaneaeaesarananesenasnens

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 1990y su
Reglamento, Decreto Ejecutivo 24023-C publicado en la Gaceta 47 del 7 de marzo
de 1995y SUS fULUTAS FefOIMAS cuueiuiursrueinenrnaie s s e ssr e sns s sn s n s as s e e sassrnnan

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

caracteristicas comunes y el plan de trabajo establecido, dandoles un lugar en el
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espacio fisico de acuerdo con las condiciones institucionales y las normas
archivisticas COrreSPONAIENTES ..uue et ce v e e eee e eee e ene e s eseanssesanananennn
22. Depurar toda la documentacion del Archivo Central, retirando las copias, papel
de fax o documentos en blanco que estén alo interno de cada archivo...............
23. Rotular las cajas y carpetas de la documentacion del Archivo Central, y procurar
su reguardo en cajas libres de acido, asegurar la limpieza continua de las cajas
y depdsitos de los archivos y procurar que toda la documentacion esté foliada.....
24. Valorar y seleccionar lainformacién que se encuentre resguardada en el Archivo
(@1 o 1 - N
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
archivisticaa nivel INStItUCIONAl......eeieeee e e s e e e e
27.Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, segun plazos de
(odo T g Y=Y V= Yo T Y 1o [=] 1] o Lo 1SS
28. Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal la conformacion
legal del Comité Institucional de seleccién y eliminacion documental (CISED).....
29. Convocar oficialmente al Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion

documental, cada vez que sea necesario definir los plazos de conservaciéon de
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cada tipo de escrito institucional, sean estos nuevos o0 se requieran variar para
unamejor gestion dOCUMENTAl.....eureire e e e e e e e e e e eere s nan e e san s e
30. Investigar en cada oficina de la institucion que tipo de documentos se originan y
definir lavigenCiade l0S MiSMOS ... uuuuiuirerenieieraenseesns e res s rs e r e e e s e e eaesennan
31. Participar en la elaboracidn, revision y actualizacion de las tablas de plazos de
conservacion y eliminacién de documentos, asi como seleccionar en
coordinacion con una comisién nombrada al efecto, la documentacién que ha
perdido vigenciay que puede ser elimiNada......ccv.vuvevierrinireiiereieicerereraeaes
32. Mantener actualizada las bases de datos disefiadas en la Unidad de Archivo
(0T 01 = 10 L= I Y =
33. Crear y mantener actualizado, el cuadro de la clasificacién documental a nivel
institucional, el cual deber ser revisado constantemente ante probables cambios.
34. Solicitar a la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacién de Documentos
autorizacion para eliminar [0S dOCUMENTOS.....rrueurire e e e e cere e e e e e
35. Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la
documentacion institucional se conserve en adecuadas condiciones de
seguridad, temperatura, humedad y limpiezZa....ccccccvviervieiiiici i vevciecv e veaeaas
36. Transferir del Archivo Central a la Direccién General del Archivo Nacional, la
documentacion de valor cientifico cultural cuando haya cumplido la vigencia en
I ST 1] € 0o o T
37. Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la

Unidad de Archivo Central de JASEC y resolver sus consultas.........ccccveevevenannns
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38. Promover y fortalecer el servicio de informacion documental y bibliogréafico, por
medio del disefio y creacién de bases de datos especificos para capturar la
informacién y agilizando las busquedas como la recuperacién de los
Lo To XU 10 01T 01 0 1=

39. Coordinar asesoramiento técnico con la Direccion General del Archivo Nacional
en temas propios de la Archivistica, tales como: infraestructura fisica, nuevas
metodologias, ultimos avances tecnolégicos, entre otros, con el objetivo de
mejorar el trabajo diario archivistico institucional.........ecvvevevviievcviiiieici e,

40. Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional (mayo de
cada afio) de las labores realizadas en el Archivo Central de la Institucion...........

41. Realizar presentaciones de proyectos o temas archivisticos ante Junta Directiva,
Gerencia General y demas niveles de la organizacion. ......ccvvevvvievevieiavnenevnenanns

42. Capacitar a todo el personal de JASEC en materia Archivistica.......cccvcvvvvuenann.n.

43. Realizar una revision anual del Archivo Central y de los Archivos de Gestion.

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

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO

10. Elaboracién de planes y estrategias que beneficien el crecimiento vy
Mantenimiento del NEQGOCIO muurmereeriea e ceinras e e e e e v ra s e s e nn e rnsrn s e eas

11. Innovar en canales y formas de comunicacion con los clientes internos y
L= Lo =30 [ =] I g =T o o Yoo N

12. Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e

impresion del material desarrollado por terceros hacia JASEC.....c.cccvvevnvcrennnnnn.
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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 N€GOCIO.............c.ceeveveirieiiiiiniiiieiieinininnns
15. Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, analisis de
proyecciones de clientes y planes deretencion de clienteS.....cccvevevereenecevenvnnnnn
16. Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios que generen el mayor
beneficio para €l NEGOCIO . ettt e et e eee e e r s e n e e nnnens
17. Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a
utilizar: prensa, radio, televisién, afiches, volantes, firmas digitales, correos
ElECIIONICOS, ENIIE OlIOS . cueuseuaiererrneeeaeeerntressaes s nanssnsasnnnsnsnsnansnsnannnsnnnnnns
18. Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucion referentes a los
(Y=o oo To Ro KT F= =T 0 oY o (=TT VOO
19. Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacion
necesaria para generar estrategias atractivas, que proporcionen nuevos clientes
y unamayor fidelidad de EStOS.....u i e e e e e e
20. Generar Publicity para el negocio de forma que pueda existir mayor publicidad
de unaformagratuitay con mas credibilidad........cooveeeieiieieieiie e
21. Participar activamente en laformulacion del Plan anual de mercadeo...................

22. Monitorear evaluar y analizar los resultados de las estrategias que se lleven a
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23. Generar alianzas estratégicas que ayuden a tener mayor exposicién de la marca
Y AUMENTATN [8S VENTAS ..eeuuiniisraesvesiin s saas s s s sesrnras s ns s s ns s n sasssnsnssnnnnsnsnsnnns
24. Crear un plan de responsabilidad social del negocio propiamente, que genere a
su vez noticia e informacién relevante en medios de comunicacion.....................
25. Autorizar la realizacion de pagos de las diferentes contrataciones generadas por
el area comercial de la empresa, previa verificacion del recibo a satisfaccién de
los productos y/o servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de
responsabilidad que le asigne su superior inmediato................cccccvveveviiiiiiennnnnns
26. Organizar, coordinar y ejecutar actividades especiales internas y externas de la
S (1A o} o
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= 01 0L = T PP
29. Coordinar con la Gerencia General y la Direccion Comercial todo lo relacionado
con el mercadeo y posicionamiento de marca de los servicios que brinda JASEC.
30. Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estéticay uso de herramientas
de diSEAO GrafiCo.........ccouieiniiiiie it e e
31. Realizar estudios de mercado y proponer campafas publicitarias..........cecvevernans
32. Recolectar informacion necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes

aL=ToToYodTaXSR o K= PN =T 0 T o] (=T TN
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PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes
de accidn, sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de las operaciones
asu cargo, asi como las modificaciones que se requieren en los ya existentes.....
Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices y
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su
adecuada apPliCACION.............o.neeeee et ittt ettt ettt e st ettt e e e anara e n e anaens
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....
Elaborar informes que la actividad genere tanta a nivel interno como externo......
Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos
establecidos en manuales circulares y legislacion vigente.....c.ocvevvevveviivvnennnn.
Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacion
pertinente al Departamento de Planificacion.......cc.cvevviveiiiiieciie i e ve e,
Realizar procesos de divulgaciéon y culturizacién a nivel de JASEC....................
Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los
requerimientos de las actividades que se desarrolle JASEC.....cccevververercrvienennnn.
Participar en la actualizacion de la Estrategia Institucional y en la elaboracion del

Plan Operativo ANUAL . ... .o et e e e e e e e e e enas

. Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica.......
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20. Ejecutar labores en Planificacion y acompafiamiento en el proceso de
formulacién, evaluacién, control y seguimiento de los planes Estratégicos,
INVEISTIONES Y PO A ettt sttt et ettt e e e e s e et s e esesaneananaseseanssnananannnnnannnns

21. Brindar acompafiamiento alos responsables en las fases de formulacion del plan
QT ST U 0T U T3 o

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....ccuuveeerrevieririe e vrene e eenaeanes

23. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los
ST 00T 0 ST= 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 culturizacion en materia de control
INTEINO Y JESTION B MBS T 0S auutnee ettt ettt eet ettt et aeesaeanesanaasanan e snsaenans

26. Definir los mecanismos de evaluacion y recopilacion de resultados de
evaluaciones de las medidas de la administracién de riesSgoS....ceeevevevveveriecnennnn.

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

28. Definir procesos, en conjunto con los responsables a nivel de direccion, através
de los cuales se realicen las actividades de identificacién, desarrollo, monitoreo

y obtencion de resultados de las acciones para la administracion de los riesgos.
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29. Definir la estrategia a seguir para ejecutar los procesos de depuracion y
actualizacCion del SEVRI. ... iiie e e s sn e s e s e n s e nrns s nnnaenns
30. Administrar el sistema o herramienta base para consolidar la informacion de la
Evaluacion del RiESOO0 ... e iiaieieeein e e e e e e e e e s e e s e m e esrn sm e ennn
31. Participar en la solucién de los informes de la Auditoria de Control Interno que
(0= g Lo = 0o [VI=IVE=T gl o o) oY o Tod =Xy o X- N
32. Identificar los procesos del sistema de gestibn empresarial, velar por su
aplicacién a través de la organizacion y determinar su secuencia e interaccion,
de acuerdo al diagramade Macro proceS0 JASEC.......ovvvmmmimeinmmieincnsnnennnens
33. Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la
(o3> 1o =T N
34. Evaluar el desempefo de los procesos y/o procedimientos de JASEC................
35. Coordinar el proceso de auditoriainternay externade calidad.........ccvcevuvnenennnn..
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
LT T L0 TR ST U o =] Y o S
38. Dar respuesta, seguimiento e implementacion de los informes de auditoria
externa de calidad (certificacion SO 900L1).....cueuerrmrurnrnremnirrnrarsrnrraennanensnses
39. Elaborar la vinculacion del Plan Nacional de Desarrollo con los planes

B 0o o = 1 =
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40. Atender requerimientos de Entes Externos como preparacion de perfiles de
Proyectos de Inversiéon a remitir a MIDEPLAN 0 ARESEP-.....cceviiivvciiceeeene,
41. Participar como facilitador de planeamiento que actle como enlace y asesor en
la aplicacion de técnicas proactivas (andlisis — accion) para la elaboracién,
implementacion, control y retroalimentacién del proceso al Equipo Gerencial
2 0 111> T L
PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION CORPORATIVAS
10. Participar y realizar todas las labores de contratacion administrativa, control del
presupuesto, control y manejo de documentacion propia de las éareas de
Comunicacion Corporativaque Se le aSigNeN. ... reiveieceeieceeerneererceeseaeanana
11. Gestionar y elaborar los paquetes de gestion completos: Actas de Decision
Inicial, Estudio de Mercado, Carteles, Estudios Técnicos, Fiscalizacion de
Contratos, Tramites de Pago, Evaluacion de Proveedores, Acta de Recepcion
Parcial 0 Definitiva, BNIIrE Ofr0S . i eiieeiiresiiessrssnsssssessessesssnsnssssnsrssnnsssnsnsssnsns
12. Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las areas de accién que conforman
el Programade Comunicacién Corporativa que le sean asignadas por su superior
LT 0= L1 o N
13. Participar activamente en la formulacion del Plan Estratégico de Comunicacién
Corporativa de 1@ M PIESa8. . e e veareeranere e e ra s a e s arn s e s s e nrnssnnrnnns
14. Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacion

Corporativa que realice Ia emMPresa...............cceueiiiiiiiniieiiiiieaiieseeiesiesnsasnns
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15. Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de
la Imagen Institucional asi como la Proyeccion ala Comunidad.......ccccvveueuanaen..
16. Hacer el trdmite de pago del patrocinio, unavez realizado, asi como otros tramites
de pago de otras compras relacionadas al Cargo.....cvvermrererrrereiemeeaerarancrananns
17. Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin de
garantizar y asegurar que se cumpla con lo pactado en el contrato............cccuenene.
18. Tramitar el paquete de gestién de contratacion administrativa para cada una de
las contrataciones requeridas detodas las areas de trabajo.......ccevevevverencennennnn
19. Verificar el material contratado, el cual, ingresa a la Bodega de JASEC, con el
propdsito de cotejar el cumplimiento con lo solicitado...............c.ccccvvevvevienannnn.
20. Propiciar la Imagen Corporativa por medio de materiales graficos o iconos
externos a efectuar (vallas, banner, mantas, stand, podium, rétulos, lapiceros,
HQUELES, BT OTr0S) eutueuuisie e ettt te ettt et ra e s e sas e asasan e saessnsnsnennnnsananennaen
21. Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los tramites correspondientes de los
eventos Institucionales especiales internos y externos y lograr la logistica
adecuada para cada una de las actividades (Institucionales/Imagen Corporativa)
22. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria.............................
23. Efectuar la Evaluaciéon Fisica-Financiera de cada uno de los trimestres de la
Unidad de Comunicacion CorporatiVa................ccceueeeeieimsasemnsinsaisissnsasnssnsns
24. Realizar y gestionar el Plan de Compras de la Unidad de Comunicacion

Corporativa para el afio siguiente, una vez aprobado el presupuesto..........c.......
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25. Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos
de la Unidad de Comunicacion Corporativa...............ccveeveecersinsrsinssesesinsnnnnas
26. Mantener el uso adecuado de la Imagen de la Marca JASEC por medio del Libro
Lo L= - T o
27. Gestionar para la Gerencia General material promocional para propiciar la
IMAGEN JASEC ... ...... ettt et et e aer e ne s e nan e ranan e n e nn i nan s
28. Efectuar campafas de imagen que estén asociadas a proyectos propios de
iluminacién, cuando asi serequiera 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
J 02T g (=0 (=3 =] | (o Xt
30. Monitoreo de Publicity relacionado a actividades y patroCcinioS.........cccevevuvueunnnn.
PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL
10. Efectuar analisis de riesgos (Determinacién, evaluacion priorizacion y control de
riesgos) laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la Institucion..
11. Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan..
12. Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados asu 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................cccoeiuieieiniiiiiiiiiiiiiniee e e e
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14. Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la
implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta.....................
15. Realizar inspecciones técnicas peridédicas para determinar, analizar las
condiciones de riesgos y recomendar las medidas correctivas que sean
L=Tod T T T T T
16. Efectuar estudios especiales y el andlisis de los resultados mediante los
LN oT g YIS g=TSY o =T oa (10 1= PN
17. Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles de
E= W oY o = U T 14 T Lo 1
18. Investigar y analizar los accidentes, con el propdsito de establecer las acciones
correctivas y prevenir larepeticion de eventos Similar€S......ccoeeeveevrvevaverinienennns
19. Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la
=T 0T 0] (=T N
20. Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y
normativos, que regulan las condiciones de trabajo y comportamientos
riesgosos asociados alas actividades laborales arealizar........cccveveievevnvinnnnennn.
21. Colaborar en la elaboracién de campafas de seguridad y salud ocupacional en
= T8 13 € 0o o PP
PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL
10. Brindar asesoriajuridicay realizar dictamenes relativos a consulta administrativa
en areas concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo,

derecho laboral, derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en
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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.............eueeneeeinieiieieee it ctiseie e aeaaeaaeaaes
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 tramite de refrendo interno de los procesos gque asi lo requieran
de conformidad con el Reglamento de Refrendos de las Contrataciones de la
Administracion Publica emitido por la Contraloria General de la Republica...........
12. Brindar Asesoria Juridica en la redaccion y tramitacion de contratos
administrativos de licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la
ContraloriaGeneral de la RepUDIICA...cuie e ettt s e e eaens
13. Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades publicas
Lo I &1 V2= 1o =T S
14. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por
contratistas y abonados €n general.............c.ocevveniiiiiaieiiiiiiiiiiini e e
15. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las
actividades propias d€ SU CAMPO...ueu e e reuurnrursrnssrnsnsnsmssrnssssssssssnsnsnsnsssnssssssennes
16. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de
abogado director o apoderado especial judicial. Es entendido que en materia de

transito, el profesional participa en defensa de los intereses de lainstitucion.......
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17. Brindar asesoria juridica en reuniones internas o externas que sea designado por
el Asesor Legal para colaborar con la Junta Directiva, Gerencia General u otro
Organo de 1a iNStitUCION...............coeeeeeee ettt et et ettt eaesenaneesanaseannenenas

18. Participar como miembro o abogado de érganos directores del procedimiento
AAMUNISTIALIVO. ..... ..ottt et ae e ra e e e e n e raras

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

20. Conformar y revisar expedientes administrativos y judicialeS......ccevvvevevevcnvnnnnnn.

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

22. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, mercantiles, C........c.vevereeeieieieieiieeeiieeeeeneanaeans

23. Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de
[ = T 1] o = TR <Y 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....v.vveeienvevieiiieicreeceviennans
26. Brindar asesoria juridica en la creacion, revision y modificacién de normativa
interna. De igual manera, en lo que se refiere a proyectos de normativa externa
promovida por el Poder Ejecutivo, 6rganos de fiscalizacion y Poder Legislativo....
27. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran

asignadas por su SUpPerior iINMEdiato ... . e e rar e v e rar e e rmenrnes
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28. Participar arequerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de evaluacion
(o L= I o 0] 8 o ]I 1 = o N
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......oveeevivivcvieiivii e,
30. Brindar asesoria juridica en materia judicial de accidentes de transito de
vehiculos institucionales y colision de vehiculos contra la red de distribucion
eléctricay de teleCOMUNICACIONES . iue i ieerer e e vt e e ee e e e eeesesseeneeanenanans
31. Realizar conforme alanormativainterna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en
procesos administrativos o judiciales en caso de deudas o montos pendientes a
L2z VL0 Lo K= = 1 1= € (0 L] 0o S
32. Apoyar las labores de los distintos érganos de la institucién en la prestacion de
los servicios publicos o de telecomunicaciones en situaciones, tales como,
hurtos de energia u otros servicios, hurtos de bienes institucionales; a través de
actas administrativas, apersonamientos en el sitio o acciones judiciales de
(oL =1 [ FU = o o [ ] =
PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI
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......cccvevervirceiririeiannnannns
11. Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se desarrollara

paralarespectiva unidad organizacional........ccceveviiormim i
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12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atenciéon de incidencias de
COMUNICACIONES A€ UALOS .euuerurirurinieuarmrnssrsrsnsenrmsasnsasssssssnsnsnsnsnsnsnssrnnnssnnss

13. Garantizar la Operacion de la Plataforma Tecnoldgica con el objetivo de
asegurar la continuidad de servicios delamiSmMa.....cccvvevveeierrieiiiiciceveeeaaenn,

14. Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los
enlaces de comunicacioén y redes de arealocal..............cccccevvvveveviiieiniiivninnnnn.

15. Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de
comunicacion entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes
(o L= 1= = T Lo o= | N

16. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo de
salvaguardar el activo informacidn sensitiva a exposiciones indebidas..............

17. Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los
riesgos del proveedor, asi como monitoreando la prestacién del servicio que le
estan brindando @ JASEC ... ... e e eeeee e e e rn s r e r e n e n i n i nnas

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
JUE SE PresSenten €N EStA MALEII . . ue e eerererererrsneeaneernsrnsssennnansnanansnssnnnnnnnns

19. Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificacion (severidad e

impacto y de escalamiento (funcional y JerarquiCOS)...eururuermrererrreeceeinennnnes
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20. Atender los requerimientos del usuario, asi como manteniendo, registrando,
resolviendo, recuperando y cerrando los incidentes de seguridad reales y
potenciales Y 10S ProblEMaS. .. v it ettt cre s e e e rr e e rranaaeas

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

22. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves
Loa BT 0L (Yo | =T o= L=

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

24. Operar la plataforma tecnoldgica, actualizando el repositorio de configuracién,
creando y modificando procedimientos de operacién, revisando el desempefio
y capacidad de los recursos de Tl y llevando a cabo mantenimientos
QSN V =Y o) Y0 1=

25. Monitorear la infraestructura de TI, procesando y resolviendo problemas, asi
como reportando continuamente la disponibilidad, el desempefio y la capacidad
(o LS o TSR =T o UL =0 1o = I

26. Realizar un analisis de brecha para identificar la incompatibilidad de los
Recursos de T.l, asi como un plan de contingencia con respecto a una potencial
falla de 10S reCUIrSOS dE T.lumu e ie e e e e e et s e ne s e na e e san s anan e anananannns

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

menor tiempo POSIDIE.............c.oneeneeei e s
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28. Verificar y auditar la informacién de la configuracién (incluye la deteccion de
Yol 1ALV 1R=Y Lo JR= VR (0] g 12T o ) PPN
29. Implementar los softwares requeridos por la organizacién, configurando los
componentes de la Infraestructura de Tl...............cceveueimieiiniiiiiininiincniinnaiens
30. Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el
Plan se MantenNga VigENTe. e . e eceieceiraeees e rasea s e s e n s nsassasan s e e rnnnens
31. Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.I. en materia de
comunicaciones de datos con el objetivo de evitar las pérdidas de comunicacién
con recaudadores externos que no permita el cobro de recibos eléctricos..........
32. Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacién
con el objetivo de asegurar una reanudacion de funciones transparente al
0 ST = T
33. Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de
recuperacién para que los recursos considerados de mayor prioridad sean
reestablecidos en el menor tiempo PoOSIblE... e,
34. Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de Tl a
los funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y alos funcionarios de JASEC.
35. Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l. para asegurarse que las
medidas establecidas en el Plan permiten el retorno a una operacion normal y

realizar 1aS adECUACIONES NECESAINIAS .. uurrusrunnrrrescsnnneerisssssnesssisesnnnssesssnnnnnsmesns
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PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA
10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el
disefo, desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informaciony
desarrollo de programas o de aplicaciones especifiCas......cccvevvruvircrircrinsnnennnnns
11. Recopilar y analizar lainformacion del sistema o aplicacion que se desarrollara
paralarespectivaunidad organizacional........c.cevveumrimeimrmsrnsirsseieesesnaens
12. Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos
acordados con usuarios y terceros en la atencién de incidencias de seguridad
(o L= = T o) (0] =T o o N
13. Asegurar la Operacion de la Plataforma Tecnoldgica con el objetivo de asegurar
lacontinuidad de servicios de lamiSmMa.....ve e rerrarreren e enrerenesenenraranasenarnnns
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 conNfidenCial......cc.eeeeieeieeiee e e e e e e nes
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 lainfraestructura informatica y aumentar la satisfaccién del usuario.
16. Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en la seguridad de la
INFOIMACION..........c.eeeeeee ettt ettt et ettt s nsa s ranansannsnnannnanas
17. Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad con el
objetivo de salvaguardar el activo informacién sensitiva a exposiciones

[T =Y Y ==
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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
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 aplicacion del Procedimiento de Clasificacion (Severidad e Impacto)
y de Escalamiento (Funcional Yy JErarqUiCOS) .. umu uurermumururmrmmrnnnsnsnannnsenennns
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 laadministracion de datos.............
22. Gestionar la seguridad de los datos mediante la operar del proceso de
administraciéon 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 lainformacion.......cevviiiieveeici e eeee
23. Revisar los acuerdos de niveles de servicios (SLAS) y los contratos de apoyo
con el objetivo de que JASEC reciba lo efectivamente contratado y controlar la
fuga de informacion SENSItIVA. ... reree i e ce v e e e e e e raeenas
24. Garantizar la actualizacién del repositorio de configuracion con el objetivo de

gue JASEC pueda retornar a un estado de operaciéon normal después de un
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

JUNTA DIRECTIVA

=1z (0 [Tl o LU F g =T o =] o S
Monitorear la infraestructura, procesar y resolver problemas, prestacion del
servicio del proveedor y reportar continuamente la disponibilidad, el
desempefio y la capacidad de losrecursos de Tl ereroreier e v
Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su
Jefatura Inmediata y gestionar las mejoras resultantes de la realizacién del
MaNtENIMIENTO PrEVENTIVO .uee e ie et e e e e e et e e st e e e e e s s aesnsneesasananennaen
Coordinar la realizacion del plan de contingencia con respecto a una potencial
falla de 10S reCUrSOS A T.luu e i es e e e e e e e e e e sr e n e n e nnas
Verificar y auditar la informacidon de la configuracion (incluye la deteccidon de
STo Y ARV E=T =3 T Jr= UL (o] 1= T Lo ) TR
Revisar los resultados de la liberaciéon a produccién con base en los criterios
de acreditacion CONVENIUOS . uuur e reeerasranne e rnsararasa s nansnasnrassnrasannnnsnaas
Implementar lo software requeridos por la organizacién, validando la
configuracién de componentes de la Infraestructura......ccveveevevvieririvncnvnenennnn.
Ejecutar los procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se
= VRN (=T aTo = TRV A Lo T =T o (=N
Desarrollar un plan de accion con base en los resultados de las pruebas............
Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l....ccvervvereienneveceiievennnans
Establecer los procedimientos parallevar a cabo revisiones post-reanudacion...
Identificar y categorizar los recursos de T.I. con base en los objetivos de

[=To 0T 1T = Vo o o N
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36. Planear e implementar el almacenamiento y la proteccion de los respaldos, asi
como la reanudacion y recuperacion de los Servicios de T.l. y llevando a cabo
la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de T.l..ccoevvvevceveviivrieiienaens

37. Probar regularmente el Plan de Continuidad dela T.l....coevreeevreneieie e

38. Validar el analisis de Impacto al Negocio y Valoracion de RiesSgo0......ccevevuvuananne.

39. Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves
(o3 BT 0L (Yo [ =11 T o= LS

PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HUMANO

10. Realizar el andlisis trimestral de la evaluacion fisica financiera del Departamento,
con el fin de medir el cumplimiento de los indicadores de gestidn y objetivos del
Departamento. ..............o.e ettt rinaa e e nanrn—a.

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

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 Comisién de Carrera Profesional con el acta
LTy o 1= o 1 7

13. Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la
AdmiNistracion PUDIICA....cuuie ettt ettt et n e s e e e s e e aanannas

14. Realizar los tramites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccion
del contrato de dedicacion exclusiva, revisando el contenido presupuestario y

comunicarlo a planilla para que se efectien dichos pagos........c.c.ccceevvecvcevennnn..
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15. Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de
=T TE T aT=T o= ol 0] =N
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.....cceevvieiieicreiievriiiecr e eaeea
17. Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las
partidas que cuenten con faltantes en 10S Sald0S....ccvvviiieiiricriii v
18. Realizar estudios de tendencias salariales del mercado........ccvevevuvernvirnnieveinnenns
19. Brindar asesoria técnica en la materia de su especialidad a todos los niveles de
=0T o =1 1 17.2= Uod Lo 1 o VA0S0 P
20. Compilar y brindar informacién para la evaluacion fisicay financiera trimestral...
21. Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y
la seleccién de personal que permita dotar a la Institucion del mejor recurso
W 02 = o
22. Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos
internos (para nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a
Lo (=Y =T 0 1 (=X =) ¢ (= g/ Lo =N
23. Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacion
del Sistema de Clasificacion y Valoracion de PUEStOS.......vevuveueimieeierenienninnnnas
24. Actualizar los modulos de Andlisis Ocupacional, Empleados y Carrera

ProfeSioNal eI SIS RH . .... e et e ettt e e et et e tasm e et seasnnmes e ssannnensasannnnnnnenn
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25. Mantener actualizada la relacién de puestos, segun los nombramientos o
movimientos de personal que se generen y preparar las resoluciones para la
firma del Gerente que respalden los movimientos autorizadoS.....c.cvvervreverennannnas

26. Participar en larevisiéon de la planilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye
la revision de los reportes de tiempo extraordiNario....c.veveeeeveeievcererieiareneeiesanns

27. Participar en la realizacion de actividades de contratacion administrativa para
adquirir los servicios de firmas consultoras atinentes a la gestion de talento
LT 0= 0

28. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia,
Subgerencia que deban ser presentados ante la Junta Directiva......ccccecevevnnannn.

29. Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria
General de la RePUDIICA. .. cviir i ettt ettt raee s e eaeas

30. Realizar entrevistas de salida y realizar el respectivo informe.......ccecvcvvievnenann..

31. Participar en la revisiéon del célculo de las prestaciones legales a favor de los
funcionarios que seretiran de 1aiNStitUCION ....vueeiieiiiieiie 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....c.veveseeeeieiesieseiieeeeaanens

33. Realizar estudios de andlisis ocupacional sea por la creacion o reasignaciones
de puestos, o bien, para la actualizacién del Manual Descriptivo de Puestos.......

34. Colaborar en la revision y determinacion de los nuevos rubros presupuestarios

con sus respectivos montos cuando se crean nuevas plazas o se reasignan
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plazas, para que sean incorporados en el presupuesto ordinario, extraordinario
o0 modificaciones presupuestarias que se gestionan durante el afio..................
35. Atender, resolver y dar seguimiento a los Acuerdos de Junta Directiva, que se
relacionan con el Departamento Talento Humano y con la materia de la
LY o LYo =110 = To S
36. Elaborar el mapeo de carrera administrativa (cuadros de reemplazo, planes de
LYW Lo =] 10 ) Y
37. Desarrollar analisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de su
L225] =T = 1o = o S
38. Representar al Departamento en todas aquellas actividades o acciones que
requieran decisiones importantes, reuniones con proveedores y personeros de
la administracion superior por asignacion de lajefatura.......cocvevvevevciicvnenevcenann.,
39. Atender los requerimientos de informacién del Departamento Tarifas
relacionados con los estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador......
40. Participar en la elaboracién del presupuesto operativo del Departamento y la
vinculaciéon con el Plan de Compras de cada periodo.............ccccvveeeeveenevceennnnn..
41. Realizar el analisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) de las funciones que se
ejecutan en el Departamento, con el fin de proponer los controles necesarios
para minimizar la probabilidad y consecuencia en caso de que se materialicen....
42. Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de

facilitar el acceso a los datos e informacién del Departamento y mejorar la
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interaccion de los usuarios, asi como con los demas sistemas informaticos de la
L2 ] o =T
43. Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud
del Jefe INMEAIAL0. .. .e e e e e e e ra e e e ene s e mam e rar e nemrmnan e e nme e
44, Sustituir a la jefatura durante sus ausencias temporales segln sea solicitado....
45, Participar en la elaboracién de instrumentos técnicos propios de la
administracion de talento NUMaN0 ... .ccvuvrieie e e e e ra s reeneas
46. Gestionar ante los funcionarios la presentacion de los informes de fin de gestion
en 10s plazos que otorga la ey ... e
47. Coordinar la publicacién 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 la realizacion de encuestas relacionadas con la gestion de talento
humano a solicitud de diversos organismos delaregion......c.cccvevvvvevveivencevnennnn
50. Atender los requerimientos de informaciéon emanados por otras instituciones
(Entes Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios
Profesionales, ENre Otr0S) . .. e e inre e et e e e man e aesenmrenanesnanasnnnan e e nnnsnnn
51. Atender requerimientos de informacion presentados por la Auditoria Interna en
cuanto al universo auditable 0 estudios eSPecCifiCOS....ceurrirreieirrririieirce e
52. Participar en la elaboracién o actualizacién de los procedimientos e instructivos

vinculados al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento Humano (PATH).............
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PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS

10. Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucibn de manera
mancomunada para el pago alos proveedores, asi como las del Fondo de Ahorro
y Garantia sin limite de SUMA................coumnimieieiiii et

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 gue se realicen

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

13. Autorizar las transferencias de pago correspondientes ala planilla institucional..
14. Realizar analisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para
mejorar la eficiencia y controlar las actividades atinentes a la administracion de
[0S rECUISOS fINANCIEIOS cuueneresereraes e eeerae e e e e nresenesesnanenrers e nananraranasnnas
15. Realizar analisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior
inmediato, como respaldo paralatomade deCiSiONES......cvurervrumirieneiereirnranaas
16. Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucion
producto de laliquidez, de acuerdo al flujo de caja y al marco legal....................
17. Solicitar, administrar, custodiar y entregar las libretas de depésito de los
diferentes agentes recaudadores y bancos que tiene autorizados la institucién

para cobrar los importes de los recibos por servicios eléctricoS....ccvvevevnvernnnnnnn.
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18. Verificar periddicamente el uso consecutivo de las boletas de depoésitos e
identificar esporadicamente a que agente recaudador corresponden y controlar
lanumeracion consecutiva por agente recaudador segln sele asigha.................

19. Analizar y firmar los traspasos de recursos econémicos a las diferentes cuentas
corrientes de lainstitucion y del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia.........ccccueu...

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

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

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

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

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

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

de dep06sito o liberacion de endoS0S, ENtre Or0S . ..e.eeverererrernereeeeeenereeraeneas
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PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO

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

11. Revisién peridédica 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 area Servicios
L T T Lo 1= o L= N

12. Recopilar lainformacion e interpretarla para posteriormente elaborar un Informe

de Pasivos Financieros para la Administracién Financiera y Junta Directiva de

13. Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos andlisis
financieros institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento,
=T o
14. Efectuar los calculos necesarios para el andlisis de los informes financieros.......
15. Realizar andlisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos y
financieros de la Empresa propiamente y en comparacion con otras del mismo
L0 0o Lo T8N
16. Analizar mensualmente la situaciéon econémica, financiera de JASEC, con el fin
de determinar oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las acciones

Lo 0] @ =1e {AV= E T e 1= I = 1= o
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JUNTA DIRECTIVA

17. Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y
econdmico de JASEC para las diferentes instancias reguladoras, contraloras y
T QLIS =T g o Ie L= o Fo o =T o Vo - 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, segun
perspectivas y proyecciones del Banco Central.......ccceeveiievevieiiiiiievieiesceiarnnnnns
21. Elaborar informes de afectacién por el tipo de cambio, calculando los impactos
en ladeuda, Flujo de efectivo, Plan de Compras Institucional y en la contabilidad.
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 informacion
financiera base, asi como definir y aplicar las herramientas de andlisis y buscar
y plantear las interpretaciones y justificaciones que correspondan..........cceeeuenees
23. Gestionar los seguros de la institucion, realizando analisis sobre los riesgos,
gestion de riesgos, andlisis de coberturas, deducibles, entre otroS.......c.ceveuenens
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 la informacion requerida para dar respuesta de

forma oportuna y pertinente. Estas consultas e informacion pueden estar
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25.

26.

27.

28.

29.

JUNTA DIRECTIVA

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 0 1

Actualizar de forma mensual y cuando haya informacién relevante, los
expedientes fisicos de cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de
pagos digitales, ficha de caracteristicas y covenants y demas controles y
archivos relacionados, incluyendo documentacién sobre negociaciones,
refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones, pago de intereses y
cupones y cancelaciones de cada uno de los financiamientoS.....ccvcvvevevirienenennns
Ejecutar analisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos,
adquISICION de DIENES Y SEIVICIOS ettt ettt ettt et ettt et e eee e anaraeanesenasans
Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas
internamente y realizar los andlisis de las afectaciones a nivel institucional.........
Validar el registro periédico de las declaraciones del Impuesto de Ventas,
Impuesto de Renta, Impuesto Retencion a salarios de funcionarios, Impuesto
Retencion a Dietas Directores de Junta DireCtiVa......vvverereenmirimiierveanecnnnens
Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas,
Impuesto de Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta

DT (ST 03 1LY N
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30. Validar el registro de la declaracién anual en el sistema de Tributacion Directiva
conocido como Herramienta de Andlisis Multifuncional Programado y Objetivo
B2 o LN

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 Tributacién 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 asighen sus superiores
JL=T= Lo L0 T 1S
36. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicaciéon de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacion de endos0S, ENtre Otr0S .ueureieeie e craereeceeesnerneeannens
PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD
10. Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecucion de actividades
(o L= I 0T o Yo =] o
11. Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario

como ajustes contables y sus respectivos respaldoS.....cveeervevererieserarinereinsnens

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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12. Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de
(oo 1 (o FJ= R [o [ g F=To Lo Jr= Wot=To =T o] 0} 4 =T o {0 S
13. Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la
actualizacién de los controles de asientos pertinentes.......ccvcvevvvremvaceieeiecrnennnn
14. Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar,
asistente administrativo y profesional bachiller........covevvrveeeseescreiiicreecceee e
15. Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos
Proyectos qUE teNQa |8 €M PIES @ u e e rueererararansnnrmsasnrassnsnsssnnsnsnsnsnrnssrnrnsnnns
16. Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar,
asistente administrativo y profesional bachiller......c.covevvriiiieiiiioriiiiiciceiceeeeea,
17. Coordinar todo lo relacionado con la toma fisica los inventarios anuales que la
empresa realice. Confeccionar los informes con los resultados de las tomas
LSz TS I= L = L=
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
=TS 0= € Y0 1< RS
20. Revisién de la codificacion contable de que se afecta en la solicitud de pagos
guerealiza JASEC afunCiOoNarioS Y tErCEI0OS uuumiureueninarerasarnessnsnnsemsnrasarnnnens
21. Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales
realizadas por el departamento AIMACEN........veimimeirier e e e e eeeas

22. Realizar los cierres mensuales y anuales en el sistema contable de JASEC..........
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23. Recopilar y validar lainformacion base para confeccionar los asientos de diarios
y ajustes del Fondo de AhOrro Yy Garantia...c.veveeseeerererenievvieeceseieeesesaeeennnns
24. Confeccionar los Estados Financieros del Fondo de Ahorro y Garantia y sus
ST oL=Tod § V2= TSR T ] = L3S
25. Asistir a reuniones convocadas por el jefe del departamento Contabilidad, jefe
de area Servicios Financieros, Subgerencia, Gerencia, Comision Financiera, y
cualquier otra area de la Empresa que requiera gestionar un espacio de trabajo
para analizar temas atenientes a los proyectos, para coordinar la asignacion de
estudios, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver situaciones que
se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar conocimientos y otras
actividades propias de 1@ 1abor ... e e 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 modulo del SIFAJ de manera
automatica y que tengan repercusion en los proyectos gue la empresa tenga.....
27. Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de
informacidn alos diferentes departamentoS. ... v i veierieicr e e e re e
28. Velar por laactualizacion de los libros legales después del cierre de mes.............
29. 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 Comisién Financiera como en la Junta Directiva............
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30. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia digital y fisica.......cccceeveruinennnne.
31. 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, ENtre Otr0S v e rererriereiere e reraraseaeananas
PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL
10. Elaborar los informes de ejecucién presupuestaria de ingresos y egresos,
efectuar analisis del mismo y su respectivo comentario. Conformar el documento
final y remitirlo a la jefatura del Departamento.......cc.vrrumeremimrarrsiresncesesrncnaes
11. Realizar andlisis y clasificacién de los ingresos institucionales y documentar los
=2 U1 1= o o=
12. Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecuciéon de actividades
2 10 4= 03 o 1N
13. Realizar analisis y proyecciones de iNgreSOS Y €0reS0S ..uuuuuurururururmrmerrermsnseenns
14. Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informaciéon base para
efectuar los registros y comunicar 10S resultadosS......cvvvrrereriararerereiniserraneneanas.
15. Aprobar y validar las transacciones paralaejecucién de las compras........cc........
16. Cotejar con documentos y validar registros de notas de débito y crédito
o= T Y= 1 o 1= PN
17. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que
resulten de las operaciones diarias de trabajo.......ccceovviiiiiiiiii i

18. Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado.......
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19. Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submédulos de
ingresos y egresos del Sistema de Informacion Financiero de lainstitucion..........
20. Analizar y realizar el cierre del médulo de presupuesto (Ingresos y Egresos)........
21. Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecucién Presupuestaria de Ingresos y
Egresos al jefe de Departamento................o.eeiereiiiieieieieieiieeeeeee st aeeseeaneeanns
22. Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros
presupuestarios Yy eNtre auXiliareS ..o v ee i st rr e e e e e rerar e aeas
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
reguieran en CualqQUIier MOMENTO .. ueus e e v eerarees e eae e rarasasesnsnsasanssenasnnanrnrans
24. Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la
Contraloria General de la Republica o de Asesoria Legal indicando la proveniencia
(0 LS Lo RS =T o 1 = 1N
25. Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la solicitud de la o las
modificaciones presupuestarias, para proceder con la elaboracion de la misma....
26. Recibir, analizar y conciliar la documentacién que justifica la elaboraciéon de los
Presupuestos Extraordinarios con los anexos correspondientes.....cecvvevervnvuecnnnns
27. Recomendar directrices paralaformulacion del Presupuesto Ordinario...............
28. Recibir y analizar los registros e informacion que justifican la formulacién del
Presupuesto Ordinario Institucional y los anexos correspondienteS.............c......
29. Confeccionar los informes de las Modificacion Presupuestarias, Presupuestos

Extraordinario y Presupuesto OrdiNario.. ... e eermrmeneaeseiermsansasasrananenannns
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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 dichainformacion...........cccccevvvnnnn.n.

32. Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion propios o
L = U 0] = U [0 13

33. Revisar, analizar y aprobar los ajustes a 6rdenes de compra en apego al
1S3 U Y N

34. Revisar y cancelar las Ordenes de Compra, tanto las originadas por el informe
trimestral como las solicitadas por los usuarios via correo electrénico................

35. Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de
Informacion sobre Planes ¥ PresSUpPUESTOS). ... iureeieieieiieaeeievavaseeveeaneeannnas

36. Elaborar la Evaluacién Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y
participar como enlace del SEVRIy en lo referente arieSgoS...cccvvvvevcrvevevcevnenannns

37. Mantener el control de lo presupuestado versus lo real en el Negocio de Energia:
Ventas de Energia y Compras de Energia, Alumbrado Publico: Servicio de
Alumbrado Publico y Compras de Energia, Infocomunicaciones: Servicio
L= =1 02 = Lo o O

38. Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de

las operaciones diarias de su area de trabajo........covevmeirimnieiiiniriie e
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39. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacion de end0S0S, ENTre Otr0S..vvuererrreeieresrereranersnsnensnenas

PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA

10. Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para
realizar la generacion de 10s estad0s banCarioS......ccvevvrvereeiriineeiicesreeneaeanaas
11. Remitir diariamente a Facturacion y Recaudacién, Infocomunicaciones y Control
Bancario los estados de cuenta para el registro de |0S iNgreSoS.....cccvevevururneuennn
12. Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad
paralas ConciliaCioNes BanCariaS. ....uuuueereumimreaiemuiineininresessessseieeese e enens
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.....cccccvevviiniievennnne.
15. Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla........cccocvvevevennnnns
16. Firmar de gestiones de pago hasta el monto maximo que define la Gerencia
CTeT YT g I o RS UT o =T =T o (] - VA
17. Negociar la adquisicién de Divisas en las diferentes Entidades Bancarias..........
18. Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de
divisas en la plataformabancariaestablecida.......ccccovmemiiiiiinc e
19. Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de

deuda en las plataformas banCarias......occoeu e iriii e
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

JUNTA DIRECTIVA

Gestionar mensualmente ladeclaracion 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. .. .uuiueurrueeieiiesasesiese e vaers s e e e e n s e e e e
Aprobar certificaciones del 2% del Impuesto de la Rentaa proveedores...............
Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Fonatel-
[SES] =T A o I = & T T T=1 =03 § o o S
Revisar y aplicar mensualmente las garantias en el médulo SIFAJ......cccecvvnenennnn.
Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se
reguieran unavez autorizadas por el Jefe Nivel 2 Tesoreria...ccccvevevcevveievievannnnn
Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar
un informe mensual para Contabilidad.......c.vovieiiioriiiie e e
Confeccionar el informe trimestral de las Inversiones para el Ministerio de
[ F= T =Y Lo - Y

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

Remitir semanalmente los pagos ala Contabilidad........cccvveeievieiiiiicvciievieeenn,
Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados durante el meS........cccvevvunnns
Actualizar de laInformacion de SEVRI.......cueimrieiiieieeee e e e e
Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el

Reglamento de Caja ChiCa ... e uruereeeresrasases s rmsasesasssss e rsesnrn s en e e eaas
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32. Realizar la recepcion de todas las facturas electronicas de compras efectuadas
[T T E= T T 41 €1 (VT o o Y o PN
33. Recibir y distribuir cada una de las facturas electréonicas 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
electronicos para que las mismas sean aprobadas ante la Administracion
LI 01U = -
34.Llevar el control del plazo establecido para la aceptacion de facturas
L= =T o o> TS
35. Proponer procedimientos y controles para la recepcion de los comprobantes
L2 L= o Lo o 1=
36. Verificar que los comprobantes electronicos se encuentren acorde a lo
establecido en [0S lin€amientoS INtEINOS.....cvevre i e e e e e e e e anaeas
37.Ingresar los comprobantes electrénicos al sistema asignado por la Institucion....
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 Tesoreriaparalagestién de pago y compararlas con las ingresadas al sistema
asignado paralarecepCion de 1as MiSMaS....ceueveruruerreiererreeeaeneeaesnsnrnsannenns
40. Llevar el control de las facturas electrénicas tramitadas para gestién de pago que

no cuenta con la aceptacion tributaria.......ccoeeeverevereirie e
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

JUNTA DIRECTIVA

Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ,
parael uso defactura eleCtrONICaA. ..o im i eieies et e ree e re e e e ran e
Promover mejoras en el médulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, a fin de que se
convierta en el auxiliar extracontable de Cuentas por Pagar.......cccevereneievnvunnnnns
Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidos............
Elaborar un informe mensual sobre la recepcién y gestiéon de pago de los
comprobantes electrénicos, asi como, cualquier otro tema de interés................
Realizar procesos de divulgaciéon y culturizacion sobre la recepcion de los
COMProbantes €leCtrONICOS . cuuae e ee e e e e e e e e e e e e n e e rn e enes
Mantener actualizados los archivos del control de la recepcién de los
COMProbantes EleCtrONICOS .. e e ee e e e e e e e e e e e e e e rn e enes
Brindar asesoria a los funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con la
recepciéon de los comprobantes eleCtrONICOS. vuiuvueieiiiirieieeiee e iiceieie e rranaas
Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relacién con el
Departamento del Almacén y el Departamento de Contabilidad........ccccceuevnenann...
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 dep06sito o liberacion de endoS0S, ENtre Otr0S . ...eueeverererrerseeeeeeevneeeeeaeneas
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR
10. Administrar el Auxiliar de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar, velar
por su actualizacién permanente y efectuar los reportes y conciliaciones que
correspondan, tanto al jefe iNMediato......ouu e reiuremriniie e e e ea e
11. Definir de los recibos pendientes de cuentas por cobrar por servicios eléctricos y
servicios de telecomunicaciones la cantidad de recibos seleccionados para el
realizar el plan de trabajo del MES... e iiiiiiecr e et vereeeaeanas
12. Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atencién periddica de las
Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los
Asistentes nombrados paratal fin......ceee v iieii e
13. Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores préacticas de informacién y
comunicacién, en procura de lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar
Y DOCUMENTOS PO COBIar .. ettt ettt ettt et e e ee e rn e e eeanaaens
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........cccevevueennns
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......ocovrr e e e e
16. Trasladar al Organo Administrativo, conforme lo establece el Reglamento o

Procedimiento respectivo, las cuentas por cobrar y Documentos por Cobrar. cuya
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

gestion ha sido agotada a nivel administrativo, a fin de que se continte con el
[T goXeT=TTo I K= T od 0 o] o T =T o -1 P
17. Aportar la documentacion soporte a la Organo Administrativo, a fin de que esta
pueda ejecutar las acciones legales correspoNdientesS......oovvevrerreremrrererenreenena
18. Custodiar lainformacién digital e impresa que da origen a las Cuentas por Cobrar
y Documentos por Cobrar a efectos de que respalde la gestion de cobro
administrativo y COBro 1€Qgal....m i et ettt te et e s e e s ananane
19. Aplicar las politicas que la Institucion establezca para el registro, la
administraciony cobro de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar.........
20. Revisar y aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y
Documentos POr CODrar.. .. e e
21. Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de
las de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar......vcvvevvciiivcvieiieenennn..
22. Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el
estado de cada uno, como el comportamiento de larecuperacion mensual...........

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

24. Ejecutar estudios especiales de las estimaciones por antigiiedad de saldos para
su actualizacién en apego a las Normas Internacionales de Informacion
T T T Lo - - R

25. Establecer indices de la gestion del Departamento de Cuentas por Cobrar...........
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JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

26. Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con
las Cuentas por Cobrary Documentos por Cobrar....cu.vvrervrieeeinievrceicereenanans
27. Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del
QX =T a0 F= = = o Yo o o S
28. Dar seguimiento al plan de atencibn mensualmente, analizar el comportamiento
deeseplany enviarinforme Mmensual.......ceeeiieie i e
29. Hacer estudios especiales concernientes a las Cuentas por Cobrar y Documentos
[0 ] GO0 oY = P
30. 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, ENTIE OtrOS . cuuruureeierarieeiere e ereeera e esesanaanaas
PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL
10. Brindar asesoria juridicay realizar dictamenes relativos a consulta administrativa
en areas concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo,
derecho laboral, derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en
general de servicios publicos y de telecomunicaciones, derecho penal, derecho
de la contratacién administrativa y derecho ambiental. Asimismo, en materia de
derecho comercial y dereChO CiVil...............c.oovenuieiniiiiiiiiiiiiiiiie e e e e
11. Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por

contratistasy abonados €N geNeral.......uerueimieurerrniiecern s e e e n s e e reraeas
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JUNTA DIRECTIVA

12. Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las
actividades propias d€ SU CAMPO e .ruueureenererrsera e eesnssssrasanrasansssssanesssnsannnsnnas
13. Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de
abogado director o apoderado especial judiCial........c.cceviimimimimimieiinriineieinans
14. Participar como miembro o abogado de d6rganos directores del procedimiento
=0 [T 1] € = U Y
15. Conformar y revisar expedientes administrativos y judicialeS.......cccvcvvvvvnevevninanns
16. Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de
propiedades, de vehiculos, mercantiles, €tC...ocvuvrrrremrimeieiesceervsreesceeeeveanans

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....cevevererieiremierrieiceveenanans
19. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran
asignadas por SU SUPErior iNMEAIAt0 .. ... e v e e eee e eee e see e ean e reranaananaes
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.......cveeeovieevvivieii v
21. Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en
procesos administrativos o judiciales en caso de deudas o montos pendientes a

k= \VZ0 Yoo =3 =T 1 o £ A8 K e o
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JUNTA DIRECTIVA

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 deinversiones, endosos de certificados de
deposito o liberacion de end0S0S, ENtre OtrOS...vurreerererernerrsreesnnsnsnsrneseannnnnn

PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS

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

Departamento la Evaluacion Fisica— Financiera trimestral de la Unidad...............
11. Disefiar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el
Jefe del Departamento los distintos procedimientos, instructivos y formularios
del Sistema de Gestion Empresarial, necesarios para el desarrollo de sus labores.
12. Revision diaria de publicaciones referentes al entorno econémico, asi como
nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones vy
estadisticas realizadas en el proceso para la elaboracion de Estudios Tarifario.....
13. Recopilar lainformacion e interpretarla para posteriormente elaborar, el Informe
Mensual de ARESEP ... et e e rn e
14. Evaluar, diseflar y someter a consideracién de sus superiores nuevas normas,
programas y planes de accién, asi como las modificaciones que se requieren en
L0 B R V= T2 ] K= 1 =2
15. Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos
financieros y tarifarios asociados a los nuevos proyectos que desarrolla JASEC.
16. Elaborar en forma integral los distintos apartados que conforman los Estudios

Tarifarios para presentar a la Junta Directiva y a la ARESEP. Estos Estudios
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Tarifarios pueden ser de Electricidad, Alumbrado Publico, los de otros servicios
como Cortas y Reconexiones, Cambios de Sitio y otros asociados a cualquier
Negocio en qUE INCUIrSIONE JASEC ... i iieiis et r et eee s sen e anenananaesnnenans
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 informacion, hojas de trabajo y
capitulos de los Estudios Tarifarios y contestar de forma oportunay pertinente a
los analistas de 12 ARESEP......cui e v s s s s s e s s e e e
18. Digitar mensualmente y actualizar las proyecciones de Ventas de Energia por
blogues de consumo, Gastos de Operacion, Servicio de la Deuda, Otros Ingresos,
Revaluacion, Auxiliar de Activos y Depreciacion de Activos y Rédito de
9723 T 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 TenSioN .....c.cueuvveimmirieceeeceneaans
20. Actualizar estadisticas y estimaciones de indices macroecondémicos como
inflacién interna, externa, tipo de cambio, segln perspectivas y proyecciones del
= Voo T @ =T 1 1 - | N
21. Confeccionar proyecciones de los estados financieros, incluyendo el Estado de
Resultados, el Balance de Situacion y el Flujo de Caja, todos de forma mensual y

anual para diferentes periodos, que pueden ir de 1 afio a 5 aflos 0 mas, segun se
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requiera. Obteniendo la informaciéon financiera, de operacion e inversiones,
analizar y proyectar cada unade las cuentas y rubros que componen los estados
L= L o] = 1N
22. Confeccionar los diferentes analisis financieros y andlisis de variaciones paralos
estados financieros mensuales, incluyendo las razones financieras, razones
financieras ajustadas, solidez financiera, variaciones del resultado del mes y del
resultado del afio en cada una de sus cuentas y otros. Mediante la informacidn
financiera base, asi como definir y aplicar las herramientas de analisis y buscar
y plantear las interpretaciones, y justificaciones que correspondan..........c.........
23. Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de
calificacion de riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros en
general, analizar y confeccionar la informacion requerida para dar respuesta de
forma oportuna y pertinente. Estas consultas e informacién pueden estar
relacionadas con los estados financieros internos, los estados financieros
auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de caja proyectado,
composicion y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccién de
(o L2100 =T Y2 0 1 o 1
24. Actualizar de forma mensual y cuando haya informacion relevante, los
expedientes fisicos de cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de
pagos digitales, ficha de caracteristicas y covenants y demd&s controles y
archivos relacionados, incluyendo documentacién sobre negociaciones,

refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones, pago de intereses y
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25.

26.

27.

JUNTA DIRECTIVA

cupones, y cancelaciones de cada uno de los financiamientoS.......ccvovereenevennnne.
Desarrollar estudios de evaluaciéon financiera de proyectos, estimaciones de
ingresos, de gastos y de financiamientos. Esto incluye recopilar, procesar y
analizar la informacion PertineNnte. ... ... e e e e e e
Analizar, planificar y ejecutar analisis de costo financiero de opciones de
financiamiento, tales como comparacion de opciones de financiamiento,
refinanciamientos, evaluacién de descuentos, adquisicién de bienes y servicios,
y otros, para finalmente realizar una recomendacién sobre la decisién atomar...
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 eirrerieiieeieeieieicereaeaeeaeaas

PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA

10.

11.

12.

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, efc............ccccoevvevviriiiiennnnnn..
Analizar y aprobar créditos personales respaldados sobre ahorros personales.....
Elevar a Junta Directiva del FAG los diferentes tipos de crédito o asuntos que lo
requieren, de acuerdo con las necesidades de oportunidad que tienen los
cotizantes, con un debido analisis previo y una recomendacién al respecto. Se
debe elevar a ratificacion de Junta Directiva FAG los créditos aprobados por su

PErSONA. ccesrsessusnsaressrssssssssssasssesssnssssssnsesusssasssasssasssassssssssssasssnsssanssasssasasnsannns
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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 0 )= T TR =1 o)

14. Confeccionar y administrar el Flujo de Efectivo del FAG, basado y en
sincronizacion con los datos del Presupuesto anual.........ccovvvmveneirremasiecenenen

15. Supervisar la ejecucion del Presupuesto Anual, asi como tomar las medidas
correctivas oportunas para atender desviaciones que se identifiquen.................

16. Aprobar las solicitudes de los giros de dinero a los cotizantes o terceros, atraves
de cheques y/o transferencias bancarias................c.ccoveveviiiiesiiiiiiiiniieisiniananns

17. Supervisar la confeccion y remision oportuna de estados de cuenta de los
cotizantes donde se indique claramente los ahorros y créditos que posean a la
L=T0] g F= RS 01 1o I = To -

18. Supervisar la oportuna actualizacion de las bases de datos de ahorros y créditos
de 10S Ccotizantes del FAG.............oe ettt eeeae e e et sra s s s s s s sn e nensnnnnes

19. Gestionar la actualizacion oportuna de los auxiliares extracontables que posea
el FAG y su conciliacion periddica con las cuentas de mayor contable...............

20. Gestionar y supervisar el cobro oportuno, eficaz y eficiente de los distintos tipos
de créditos de Ios deudores del FAG.............eeeeeiiiieeiaeeeieeeeeanesesenanesnnanens

21. Gestionar las gestiones oportunas de cobro administrativo y/o judicial que los

estados de morosidad de 10S CréditOS amM el iteN .. .u e eue e eem e ecnsnseaneeersnneeannnes
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22. Gestionar el oportuno envio a custodia las garantias de los créditos del FAG,
sean pagarés o escrituras inscritas debidamente.......ccccveveiievviiiiicrcvierr 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
1a Gerencia GENEIAl.............c.eeeeeeeieee ettt ettt et eae ettt saassneanesnesasnssnasnennans
24. Coordinar con el notario respectivo la elaboracion y formalizacion de escrituras
(o E0oT (=Jo [1 {030 1 1] o] (=T o T g (o 1=
25. Coordinar con el perito designado por el FAG, la realizacién de avallos,
inspecciones de obras en proceso, revisidn y criterio técnico sobre planos y
Presupuestos de Obras ar€aliZar...... v evreeereieers e cr e s rarrre e e e e
26. Realizar una funcién de controlador, en el desembolso de recursos y avance de
obras relacionados con préstamos hipotecarioS....ccecvvevverirvieieiieiiicevirieiceeen,
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.vuiirieiiiierrneevreecaeneeennees
29. Administrar los recursos del ahorro navidefio, realizar conciliaciones
respectivas, calcular y aplicar la distribucion periddica de los intereses ganados
[STo T e o] o o =1 001 & 1
30. Realizar y validar la liquidacién anual del ahorro navidefio, segun lo indica la

Lo Y8 0= UEAYZ= W e L= I 0 1= 212

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO
JUNTA DIRECTIVA

31. Calcular y aplicar las compensaciones de ahorros con crédito aprobadas por la
JUNta DIreCtiVa del FAG . ..ueieeeieiesseeie e e ves s s n s s e ses e sas s s s s e s sns s nnsnsaen
32. Gestionar y validar la conciliacion de la deduccion y aplicacion del rebajo por
concepto de Poliza de Saldos Deudores aplicables a los diferentes tipos de
Lod =0 T o 130 1] B N
33. Preparar informes de gestion operativa a solicitud de la Junta Directiva del FAG
0 d€ SUS SUPEIOIES JEIaANQUICOS eueuerueruruenarnnnesesasasasnsansnsanssssnsnesesnssssnsnrsnsnsans
34. Confeccidén de calculos o andlisis de indole financiera para latoma de decisiones
relacionadas CON €l FAG . ... ere s enen e ne e s nanrarsna s s nan e rans s nnn s nranannsnnas
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 referente@s al FAG. ...t et ettt et ettt et e e rrana s e e naan
37. Analizar e implantar periddicamente nuevos controles o procedimientos que
contribuyan a un mejor servicio, o0 a una mayor seguridad y confiabilidad en la
INFOrMAaCION Al FAG . ...t e e ettt et et e e s e s s ne e aansnsnsnnnansnanannnnen
38. Dirigir, coordinar y supervisar las labores realizadas del personal que se
desempefiarealizando las actividades del FAG......cvevvioreiievriicec v esevenenanennaes
39. Mantener actualizado el Sistema de Control Interno del Fondo de Retiro, Ahorro
y Garantia y velar por su cumplimiento..................ccoeeeeeeeeieiiiiieeaeienaeiniannennns
40. Disefar y supervisar los programas de atencién personalizada en los diferentes

LT o N Ao ST0 L= 1 = o - o S
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41. Diseflar y mantener medios de comunicacion gque promuevan una sana
(<To LU ot= Tod o] o T 11 0 =g o = - VO

42. Gestionar una comunicacién oportuna de los acuerdos de la Junta Directiva que
(001 8 =57 L0 1 0 - o

43. Aprobar los desembolsos de los créditos y revisar los reintegros de la planilla....

44. Gestionar oportunamente lainformacion contable del FAG parala debida emision
de los Estados FiNancieroS del FAG. ... eirieie e e cnieves s sassra s e e e enea

45, Velar por el cumplimiento del Plan Estratégico del FAG.....c.ccvvvirvcviiiiiiiiievene,

46. Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como:
instrucciones de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados
de fondos, inversiones, cancelaciones de inversiones, endosos de certificados
de depdsito o liberacidén de endoS0S, ENtre Otr0S..uuveiiie e e ceiieece e vereeaeaeas

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 a la empresa proveedora acerca de las anomalias detectadas, solicitar su
correccién y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones realizadas..........

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 alaempresa proveedora acercade las anomalias detectadas, solicitar su correccion

y dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones realizadas.........cccervevevenrnnns
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

JUNTA DIRECTIVA

Elaborar informes periddicos para la Jefatura del Departamento y Administracion
Superior respecto a la gestiéon de las empresas contratadas para los diferentes
servicios, asi como dar seguimiento a anomalias encontradas y proponer medidas
(o o =03 1 AV 7= T S
Dar seguimiento a las grabaciones de los sistemas de monitoreo instalados para
seguridad de las instalaciones, generar reportes periédicos e informar cualquier
=T L0 0= - S

Elaborar carteles de especificaciones técnicas para la adquisicion de productos de
limpieza y alimentacion de consumo institucional, materiales para construccion,
contratacion de servicios para mantenimiento de instalaciones (pintura, limpieza,
jardines, aire acondicionado, etc), contratacion de servicios de vigilancia (tanto con
personas fisicas como con sistemas de monitoreo), entre OtroS...c.vcvevvevvvereereviesanns
Realizar los estudios de recomendacidén técnica para contratacién de servicios o
AdQUISICION A€ SUMINISTIOS . eeaieieeaeeaiece e e e e e e e e e e e e e e s e e e s e e nm e emrmsnnnes
Elaborar actas de recepciéon parcial y/o definitiva para autorizar el ingreso de
materialeS 0 PAgOS MENSUBIES ... uuineurnueereainrarrseees e sasarn s e s s e sn s s anesnsnnnnes
Llevar la contabilidad de costos de los servicios institucionales a efecto de determinar
el costo asociado a cada unade las plantas que integran la estructura contable..........
Realizar estudios de reajustes de precios solicitados por las empresas proveedoras y

elaborar los informes correspondientes para determinar si el pago es procedente o
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

JUNTA DIRECTIVA

Realizar modificaciones presupuestarias segun corresponda en las partidas
correspondientes a los servicios de tipo logistico y dar seguimiento a su asignacion
VA= L= 1 Lo o 1 o PP
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 ....c.ve.verereeueeeinseresrnereenansnssnnnnnens
Coordinar con las municipalidades los pagos correspondientes del aguay recoleccién
de desechos, asi como las gestiones pertinentes en cuanto a revisiéon de tarifas,
actualizacidon de estados de cueNnta, ENtre Otr0S. . uu.eerersrerrirreresrnrarnrneransnsnrnsnrnnnes
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 @ JASEC. .. ... ettt ee e s e e e s n e nrnrmsrnss e s nanan e rann
Coordinar la gestiéon de vales de caja chica, confecciéon de requisiciones, entre otras.
Realizar un levantamiento de necesidades, e informacion relevante en cuanto a los
costos asociados a los articulos, servicios, herramientas y demdas necesidades
previstas a cumplir mediante el presupuesto OrdiNariO......ceeereeeerarersrsreenrranannnas
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 coordinaciéon con el Profesional
de Infraestructura para traslado de desechos que periédicamente se acumulan en las

diferentes instalaciones y que deben ser desechadas.......ccorvvevervririmnreninrercninennns
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

JUNTA DIRECTIVA

Recopilacion de informacion parala elaboracion del presupuesto ordinario, asi como,
velar por cumplimiento y disponibilidad de recursos presupuestarios para lograr el
plan propuesto y el presupuesto relaCioNadO....c..v. v veerereeerenaeeeceeranansesesaesaranansans
Dar seguimiento al presupuesto general del Departamento y fiscalizacion de
cumplimiento del plan de compras y presupuesto aprobado alo largo del afo............
Controlar los saldos de todas las 6rdenes de compra a lo largo del afio, asi como, las
quetrascienden de periodo y su disponibilidad de recursos paralos pagoS.......c.c.......
Realizar los planes de trabajo en coordinacién con los usuarios de alto nivel, sobre
los diferentes trabajos de mantenimiento de infraestructura para que el mismo sea
desarrollado con éxito y ala brevedad poSibl€....e v eriicriie e s
Elaborar y controlar los cronogramas de servicios recibidos por parte de mano de
obraexternay de cardcter CONTINUO...cue et ettt et eee e e e e aea e
Realizar inspecciones trimestrales del servicio de seguridad, limpieza e
infraestructura de acuerdo a lo indicado en los instructivos del Sistema de Gestion
[ 0T 0T = TSY= U - | O
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
F= U Lo TR (0T A= T3 F= o= o =T S
Coordinar con el supervisor de laempresade seguridad la programacion de reuniones
para el seguimiento y subsanacion de aspectos débiles o revisar el cumplimiento de

la prestacion de 10s servicios de SeqUIAad .. ... e erre e e e e e e e e e
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

JUNTA DIRECTIVA

Descargar, acomodar, ordenar y revisar mensualmente las marcas de seguridad
suministradas por medio de los dispositivos electrénicos dispuestos para este fin......
Programar periédica el control de marcas realizados por los oficiales de seguridad
para garantizarnos el cumplimiento de los establecido en las clausulas de cartel, caso
contrario establecer las sanciones econémicas establecidas en el contrato.................
Coordinar y realizar reuniones periddicas con los supervisores del servicio de
limpieza para discutir sobre el comportamiento y desarrollo de la prestacion del
Y= VAT Lo To [T 1T g1 o 11 =Y.4- VN
Presentar ante la Asesoria Legal los reclamos surgidos por parte de los proveedores..
Coordinar y realizar reuniones previas, durante y posterior a la ejecucién de los
trabajos subcontratados de diferente naturaleza y en las diferentes instalaciones con
las que cuentala JASEC con lafinalidad de que los mismos sean realizados de manera
correcta, apegados a la contratacién, con las medidas de seguridad del caso y sin
LooT 11 = 11 =] 1] o Lo X
Realizar revisiones sobre diferentes hechos acontecidos y captados por las cAmaras
de vigilancia, para lo cual se debe desplazar a las diferentes instalaciones en donde
se encuentran UbiCad0S €ST0S EQUIPOS .t eruruurere ettt v e eaeaetaeeeaeeesasanaseananenennsnens
Realizar contrataciones relacionadas con el mantenimiento de los diferentes equipos
de monitoreo y de vigilancia con los que cuenta la instituCiON.......cceeveeievevereineinenens
Realizar revisiones exhaustivas al momento del ingreso de materiales requeridos para
los diversos proyectos del Departamento de Administracion de Activos,

Mantenimiento de Edificios y Vehiculos al AImacén Central de JASEC, para gestionar
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42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

JUNTA DIRECTIVA

con cada fiscalizador de contrato el correspondiente visto bueno y aceptaciéon vy
posterior confeccion de las actas de recepcidon correspondientesS....cvveveerercrrariesannnas
Recopilar lainformacién parala confeccion de los pagos de diferentes proveedores....
Actualizar el control presupuestal del Departamento a nivel general, mostrando la
ejecucion y comunique posibles faltantes en partidas para que sean consideradas en
Modificaciones Presupuestarias o Presupuestos EXtraordinarioS....c..cvcvevervevrsneananns
Gestionar el plan de compras anual del Departamento que la Proveeduria designe......
Coordinar previamente con el Auxiliar Administrativo del Departamento las rutas,
escaneos y archivos de informacién de la documentacion fisica que suministra los
oficiales de seguridad MeNSUAIMENTE. ... e e et e et e s s eee e aeaneeanans
Realizar un archivo que contenga todas las contrataciones y 6érdenes de compra del
Departamento, asi mismo informar a los Profesionales de las distintas areas del
Departamento con tres meses de anticipacion la gestion oportuna de la prorroga o
renovacion de l0s contratoS de SEer NECESANIO ... muuuururnearrernerrnennearaesrnanearaenenas
Realizar protocolos de seguridad conjuntamente con el supervisor de la seguridad
(o0 01 1 =L = T - VRN
Realizar inspecciones en los edificios de JASEC donde ameriten ciertos dispositivos
de seguridad, control y dotar a los oficiales de algin mobiliario que se requiera para

el buen desempefio de [as fUNCIONES ... iiiiie i r e v re e e e s e e

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
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JUNTA DIRECTIVA

respecto haya dictado su superior inmediato, la Comision de Planificacion
Vehicular, laGerencia 0 1a JUNta Dir@CtiVa..........c..uvveeuiiseseisseissesesiseesssnnesssnnsin
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 lo mas cortos posibles............ccccoccvvvevvininnnnn..
12. Realizar las gestiones que correspondan en cuanto a programacion de taller y
adquisicion de repuestos para el mantenimiento correctivo de la flotilla vehicular.
13. Recibir, controlar, procesar y mantener actualizados en forma fisica y digital los
datos de registro de cada vehiculo, derechos de circulacién, pélizas y seguros,
revision técnica, ficha técnica, consumo de combustible, repuestos, costos de
mantenimiento Preventivo y COMECTIVO uuu e rraierernrasnsseenrarssesas e eesnneeas
14. Realizar inventarios fisicos para evaluar el estado de uso y conservacién de la
flotilla vehicular. Conformar archivo de hallazgos correspondiente y someterlo al
analisis de la Comisién de Planificacion Vehicular...................ccoevevevecevnvnniennnnnns
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
=T p (0T Lo o) g =T g1 =3 o 1 g o X
16. Elaborar e interpretar estadisticas sobre el comportamiento de laflotilla referente
a costos de mantenimiento, siniestralidad, tiempos de parada de los vehiculos y
cualquier otro que se estime CONVENIENTE...............c.eeuuierniiniiiieiiiniesincairnesanns
17. Elaborar el informe de analisis de estadisticas y presentarlo a las instancias que

LeoT g =X o o o Lo - T J0 N
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JUNTA DIRECTIVA

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

19. Coordinar con el Instituto Nacional de Seguros la actualizacion de la péliza
vehicular asi como los trAmites derivados de casos que resultan producto de
colisiones, golpes, robos y cualquier otro relacionado con las unidades
VENICUIAIES. ...t ettt et e ettt s e e e s a s r s ran s e ranara s rnas

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.............ccceveeeieiieieiiiiereiiiiiieiseaaneaean

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 alainformacion registrada en la bitacora virtuail..................

23. Elaborar informes periédicos a las jefaturas correspondientes para evidenciar el
no acatamiento de las rutas previamente definidas en el Sistema de

PoOSicioNnami@nto GIODAN..............eeeeeeeee e eiaee e taeeae e eesasan e s e saasnnnsesassnsnnnnenns
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JUNTA DIRECTIVA

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 efeCtOS...cuvrurerreeirieririr e e e

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

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

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

28. Realizar modificaciones presupuestarias segun sea requerido en las partidas
correspondientes al drea de TranSPOIte............c.e.eeeieieiieieieiieeeeieieisesreaansanns

29. Velar por la adecuada aplicacién del Reglamento de Transportes de JASEC, asi
como aquellas disposiciones que la Gerencia o Junta Directiva emita en materia
de transportes, regulacion, suministro y control de vehiculos y cualquier ley
vigente en materia de trANSit0. ... . e e

30. Supervisar y coordinar el equipo de trabajo del Taller Mecanico.........................

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 . ...ccu. e eerrcie e e

32. Ejecutar las labores conforme a los instructivos relacionados con el area de

Transportes documentados en el Sistema de Gestiéon Empresarial......................
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JUNTA DIRECTIVA

33. Elaborar el Plan de Mantenimiento Preventivo Anual de la flotilla vehicular, de
acuerdo con lo indicado en el instructivo 6118 “Uso, Mantenimiento y Control de
1a flotilla VeRICUIAI™................oneeeie e e e e s s e s nn e eas

34. Mantener una actualizaciéon continua del cumplimiento del Plan de
Mantenimiento Preventivo de la flotilla vehicular........ccovevieiiieiiiiiiiiceeceeene

35. Revisar los formularios 6F98, Chequeo semanal de vehiculo y 6F64, Chequeo
semanal de motocicleta documentados en el instructivo 6I18 “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 auUtOMOLOL ...............c.cccenmiiiminiiiiiiiiieienieieienns

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-reparacion presentadas por los usuarios
mediante el formulario 6F65 Solicitud de revisidn-reparacién de vehiculos...........

38. Coordinar con el usuario al cual esta asignado el vehiculo, la disponibilidad del
mismo para efectos de realizarle la revisién-reparacién, asi como coordinar con
el Encargado del Taller Mecanico la fecha que el vehiculo puede ser ingresado al
2= ]| (= OO

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

40. Velar por la ejecucion presupuestaria del centro de Transportes.........................

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



& JASEC

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL SERVICIO ELECTRICO MUNICIPAL DE CARTAGO

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

JUNTA DIRECTIVA

Aprobar las requisiciones de repuestos y accesorios requeridos para la
reparacion del vehiculo de conformidad con lo solicitado por el Encargado del
LI 1L ] 1Y = o= g T o o N
Aprobar los vales de caja chica parala compra de repuestos y/o contratacién de
SEerVviCioS € MENOT CUBNTIA. .. uuerurrueusnnrernrnrasansnansnnsnsasarssssnnsnsnsnsnsnssnnnnnsnns
Realizar los estudios de recomendacién técnica para la adquisicion 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
E= Lo [ 10 T | 1= Lo [ o JS S
Realizar el estudio de mercado de acuerdo con las marcas utilizadas en JASEC...
Elaboracién del Plan de Compras del area de TranSpOrteS...ccvvevrevevereviecnrnnnnns

Formar parte de la Comision VEhIiCUIar......ou.eeenie e e

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS

10.

11.

12.

Realizar la creacion de planes de sustitucion de activos segun corresponda........
Actualizar los terrenos institucionales tanto en formato digital como en el médulo
PPE. Analizar el cambio de activo asignado en el médulo......c.cceuevininiinininnnnns
Analizar la rotacion, deterioro y obsolescencia de los activos custodiados en el

A H = o= T = 0} =
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

JUNTA DIRECTIVA

Aplicar los procedimientos para determinar el célculo de la Revaluacion y
Deterioro de los Activos Institucionales-En coordinacion con el Departamento
(@0 ] o1 1= o] =N
Mantener el control y custodia de las placas institucionales que se tienen para

ser asighadas a los activos que se ingresen a modulo de Propiedad, Planta y

Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices y
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su
E= Lo [=ToT U= To =0T o | Loz L Lo o
Recibir, clasificar y archivar la correspondencia tales como formularios de
traslados, devolucion 0 asignacion de aCtiVOS.....cveveeurrreiereiareeeerseeeeeenvnnannns
Brindar apoyo en el proceso de capitalizacion de obras (OTC'S)...vcvvrvevevcrvnenannnn.
Planificar, coordinar y ejecutar estudios de campo, en el cual se identifican, se
registran y se controlan todos los activos de la Institucion.........cccvevevevnvenennnsn.
Recibir, acomodar y entregar los activos en el almacén de custodia, destinado
para resguardar [0S ACTIVOS ... uu e erecearneeenssere s ra e r e e e sasrnrarrn e e e nas
Procesar la documentacién tipo formularios (Entregas, Traslados, Retiros,
Ingreso de activos, Notas de Crédito y Débito, etc.) en el médulo de Propiedad,
L o T = YA = [V T o Lo N
Capitalizar las OTC’S (cierre de las Obras de Trabajo en Construccion) tanto las
obras nuevas del periodo, asi como la atencién, analisis y seguimiento de las

obras que, por algunarazon, no se han capitalizado.......c.cecverirmirreiiieririrnnnnnn
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JUNTA DIRECTIVA

22. Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
@0 1 1= o1 1 o = T N

23. Actualizar las pélizas referentes a los activos institucionales, que conlleva la
coordinacién y unificacion de informacion suministrada por diversos
departamentos de 1a iNSttUCION ... v e e et re e s e enesenanans

24. Trabajar en conjunto con la Unidad de Avallos, en lo relacionado a la venta de
[T 0T € 11=T o = To 1= PPN

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
(oTo ] aEYTo LT RN a0 F= TSR0 o Lo o (U 1o o 1PN

PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA

10. Dirigir y coordinar todas las actividades y situaciones gue 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 decisiébn y asumiendo las
atribuciones, deberes y responsabilidades, atribuidas por ley a la Proveeduria.....

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

12. Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre

competencia, igualdad, buena fe, y que la férmula de calificacion y comparacién
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de ofertas, asegure la seleccién de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo
facilite lamayor cantidad de OferenteS....c.veeieireiie e eee e s s 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
cronolégico. Los documentos nuevos se incorporaran al expediente, en un plazo
no mayor a dos dias habiles, posteriores a la fecha de recibidos. Durante el
concurso, el expediente de la compra, debe custodiarlo el Director del Concurso.
Cuando el procedimiento este completamente concluido, lo remitira al Jefe del
Departamento, para que sea custodiado en el archivo de la Proveeduiria.............
14. Verificar que los recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y
directrices establecidas por el Comité Presupuestario y que la estimacién de la
comprahecha por el Gestor se ajuste a una razonabilidad de mercado................
15. Verificar el cumplimiento del Reglamento de Actos de Adjudicacién de JASEC,
particularmente el de informar a Junta Directiva de previo a iniciar el concurso
en procedimientos cuya cuantia supere los cien millones de colones................
16. Ajustar el paquete de gestion al formato utilizado por el Departamento
Proveeduria, para posteriormente publicar la invitacién en los diferentes medios
de comunicacion (sitio Web, Gaceta, Merlink).......ccveerrumreieieiieeieecneeeceneeneas
17. Suscribir el acta de verificacion inicial, elaborar el cronograma de tiempos y
comunicar las invitaciones respectivas, con el fin de desarrollar eficazmente el
proceso de contratacion, asegurandose la mayor participacion de oferentes........

18. Tramitar las solicitudes de aclaracién al cartel presentadas por los posibles
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oferentes y verificar que se cumplan los principios de igualdad y probidad en las
modificaciones al cartel de lICItaCiON .....vuvevriiieie i n e s r e n e e
19. Atender y dar seguimiento a los tramites de objeciones, revocatorio,
modificaciones y aclaraciones segun lo establezca la Ley, asi como, gestionar
los estudios técnicos y legales que faciliten la toma de decision. Como Director
del Concurso, el profesional licenciado gestionara directamente toda la
documentacion gue se trasiegue en el procedimiento de compra, por lo que la
correspondencia interna y externa deba entregarse y/o recibirse, lo haré sin que
seanecesarialaintervencion del Jefe del Departamento........ccceevvvevrririrnnnnnnnnns
20. Realizar el acto de apertura de ofertas recibidas con su respectivo registro en el
libro de Actas de Licitaciones y remitir copia de las mismas al gestor técnico de
la compra y al Area Legal el expediente administrativo completo y foliado, para
el andlisis de admisibilidad de ofertas correspondientes.....c.ccvveevvrirviiennnene.
21. Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar prorroga
(=Y I o= T30 ¢ 1= T o= Eox T (o
22. Gestionar la subsanacion de ofertas, a la luz del principio de informalidad,
rechazando cualquier accién que coloque en condicién de ventaja a un oferente.
23. Realizar los tramites correspondientes para la recepcion, custodia y devolucién
de garantias de cumplimiento y partiCipacion ... ..o veerrnmveceieiee e e e eaenes
24. Integrar la Junta de Adquisiciones segun lo estipulado en el Reglamento de
Gestién y Adjudicacion de los Procedimientos de Contratacion Administrativa.

Como integrante de esta Junta, mantendré absoluta independencia, velando solo
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por los intereses de JASEC, sin distingos de rangos jerarquicos........................
25. Notificar el acto de adjudicacién, individualmente a cada uno de los oferentes, y
publicar un aviso en la pagina web de JASEC y en los demas medios donde se
publico lainvitacidn a participar, para el conocimiento de cualquier interesado....
26. Reiniciar oficiosamente el procedimiento de compra, cuando el concurso
hubiese resultado infructuoso o desierto. Para el nuevo concurso, deberd
aplicarse los cambios al cartel que aseguren la participacion de oferentes.........
27. Confeccionar, revisar y firmar (segun corresponda) las 6rdenes de compra,
relacionadas con 10S Procesos liCItatOriOS..muurrer v rerrareee e e raranre e neeanesenas
28. Aprobar las o6rdenes de compra de acuerdo con los montos maximos
establecidos por la Empresa, de conformidad con lo indicado en las leyes y
reglamentos internos y externos que la rigen en materia de Contratacion
A MM STE ALV . e eneiee e v e e e et e e s e e s e e rms s rasas s s s nmsn sasnmsasannnanansnsen
29. Ingresar modificaciones, ampliaciones, prérrogas y adjudicaciones de procesos
[ICITALONIOS @l SIAC .. e ie e e et e e et e e e et e s e n e s nsrn sasnasasannnanannsen
30. Tramitar las solicitudes de reajustes de precio, verificando que este
procedimiento aplique por un desequilibrio en lacomposicién del precio.............
31. Realizar modificaciones, prérrogas y finiquitos que se generen, los informes
mensuales y trimestrales del proceso, como requisito de ley ante la Contraloria
General de la Republica, asi como, los documentos que conforman el expediente
de contrataciones menores, incluida la recomendacion de adjudicacion.............

32. Resolver solicitudes de prorrogas o suspension al plazo contractual, verificando
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

JUNTA DIRECTIVA

gue se cumplan |0S presupuestoS e 1@Y ... rrereirieiin e cr e e r e e rn e
Tramitar y firmar las solicitudes de exoneracion que se presenten ante el
QTS =T g o I L= o F= Vot = o o -
Realizar el célculo 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..........ccccuvuvanen..
Recibir ofertas y garantias de compras al eXterior...cccvvevvierceeeiieiiieicraneaeannas
Integrar la Junta de Adquisiciones para resolver solicitudes de suspension,
rescision o resolucion de CONtratos. .............ceuvueueiniinieiiiniieiniiie e e e ees
Efectuar la coordinacion y ejecucién de trAmites ante agencias fiscales, bancos
y demas Entes relacionados con laimportacion de los materiales requeridos por
T 0 0] 0] (=== VOO
Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccién General de Aduanas,
en lo que respecta a la correccién de las facturas comerciales, para que se
ajusten al cumplimiento de la Ley General de Aduanas y el Decreto No. 25270-11.
Tramitar las contrataciones por excepciOn asignadas, apegandose a lo
establecido al decreto DE35148-MINAET .....cruureirreeinarevasaranrennsnernsnsnnens
Dirigir, elaborar, ejecutar y dar seguimiento al plan de compras institucional.
Rendir informe trimestral del estado de los concursos asighados, confrontando
los resultados con lo programado en el Plan de Compras y en el Cronograma del
(007 1 Lo 1 Y o J N

Realizar en el SEVRI, la evaluacion fisica financiera y las estadisticas para el
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informe de labores del Proceso Departamento Proveeduria.......cocovvveveueennnnianns
PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN (ADMINISTRATIVO CONTABLE)
10. Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos
establecidos en manuales circulares y legislacion vigente...................cccceenean.n.
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
participar en la elaboraciéon del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del
Proceso, junto con la Jefatura del Departamento AlIMacen.........ccvvvrveneieennnnans
12. Colaborar en la elaboracién de informes peridédicos 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 Internay Auditorias Externas al Departamento
Y 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 AlIMacen.......ccovuvvveiriririrereiieienens
14. Evaluar junto con la Jefatura del Departamento Almacén el sistema de control
interno establecido por la Administracion para la ejecucién de las actividades

administrativas, financieras y contables relacionadas con el Proceso en apego a
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la Ley General de Control Interno y el Manual de Normas generales de control

interno establecidas por la Contraloria General de la Republica.......ccvcvvvvvvnene.ns

15. Coordinar las actividades de control y fiscalizacién en materia de administracion

y gestion de inventarios del Departamento Almacén con el Departamento

Contabilidad y de otras unidades y departamentoS....ccvveereriererneresierercnesennneans

16. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la definiciobn de

17.

18.

19.

20.

21.

22.

superficies de Almacenamiento y sistemas adecuados de ubicacion asi como la
identificacion de los diferentes tipos de materiales y SUMaN€jO....ccevvevevcrvnenannnn.
Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el
seguimiento de los informes de auditoriay contableS.....ccvcevevvveiviiiiiiirceccee,
Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y
soluciones alos mismos considerando los conocimientos profesionales.............
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 SUMaN€jO....ccvcvuvuuveeevnnnnns
Controlar y supervisar con los funcionarios del Departamento Almacén el
seguimiento de los informes de auditoriay contableS.....ccvevevvvciiiiiviiicrceccee,
Revisar los informes de auditoria y contables aportando modificaciones y
soluciones a los mismos considerando los conocimientos profesionales............
Elaborar informes técnicos parciales y finales de conformidad con las

recomendaciones de la Unidad de Auditoria y del Departamento Contabilidad,
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incluyendo comentarios, conclusiones y recomendaciones, presentar y discutir
los resultados con la Jefatura del Departamento AIMaceén......cecevevvivevcecvenencenanns
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 AIMacCEN .......ccvvuevvmimeriranniaeenas
24. Desarrollar y mantener procedimientos de Control Interno en las areas
administrativas, financiera y contable que coadyuven en el mas efectivo control
de las actividades del Departamento AlMacCEN.......cevuvereeerieeinresrnrssranansnsnsnnnanns
25. Coadyuvar con la Jefatura del Departamento Almacén en la implementaciéon de
Controles tales como: Normas Contables y Procedimientos de Recepcién y
Control de Materiales, Normas de Almacenamiento de Materiales, Métodos de
Despacho de Materiales asi como la implementacién de Sistemas de Inventarios
PeriodiCOS Y PermManentes . ... o e e ceee e e ee e e e e e e e n e n s e e r e n e rmean
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 simplificacion y optimizacion de los
procedimientos del Departamento Almacén, asi como las modificaciones que se

requieren €N l0S Ya eXISteNTES ... e r e e e e e e re e e nr e nas
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28. Velar que las actividades del Departamento Almacén se apeguen a los
requerimientos de las leyes, normas, politicas y procedimientos que laregulan....
29. Brindar apoyo técnico-administrativo a la Jefatura del Departamento Almacén en
cuanto a la implementacion de principios modernos de administracién de
oL = Lo = 1=
30. Coordinar y realizar las labores administrativas y operativas junto con la Jefatura
del Departamento AlMaACEN ... . et eee et e v reee e e e e e sasaesara s e sananasennannn
31. Colaborar junto con la Jefatura del Departamento Almacén en la organizacion,
coordinacién, asignacion y supervision del trabajo del personal dedicado a
labores de recepcién, custodia, almacenamiento, despacho, clasificacion y
codificacion de materiales del Departamento Almacén, asumiendo la
responsabilidad de la ejecucidn 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 utilizacién de los mismos.
33. Coordinar con los procesos correspondientes los tramites relacionados con las
compras, salida de Bodega e Inventarios de Materiales.
34. Coadyuvar en el manejo junto con la Jefatura del Departamento Almacén en el
manejo de archivos de expedientes, asi como colaborar en la elaboracion de
presupuestos y manejar la informacion de presupuestos y del Sistema de

GeStiON EMPreSaArial. ... e e e e ie e et e e s e e e e e s s e e e e rnrnnes
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35. Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden
administrativo que son sometidos aconsideracion de su SUPEerior.....cccvervuvuenennns
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......c.cccecvvvvnvnennnnn.
Profesional Nivel 2 FACTURACION y Recaudacion
10. Participar en los procedimientos de evaluacién del control interno.......ccecvceueue...
11. Atender el servicio pos-venta que requiera el cliente del Area comercial, mediante
la preparacion y suministro de la informacién requerida.......cceeeverveeeievesnnnnnnnnn.
12. Programar y realizar evaluaciones del servicio que brinda la empresa a los
clientes del SeCtor INAUSTIIAl ... cu.re e e s e s e e e e e e e v nenrerene e ennennnns
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
medicién, 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 tension, asi
como el procesamiento, interpretacion de los datos para el proceso de la
facturacion INAUSEIIAl. ...c. . e e e e e e e n e e n e nnnaes
15. Realizar labores de ejecucion, supervision y control de la facturacion industrial

de JASEC, que comprende Maxima Demanday Media TensSion.......ccccevevevuvnnnnnns
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16. Coordinar con las instancias correspondientes la instalaciéon del equipo de
medicion de maxima demanday media tenSiON......cccvvvvevieiieiiineierriescreeneeanaaas
17. Apoyar y supervisar el proceso de la facturacién de Maxima Demanday TMT.....
18. Mantener expedientes actualizados de los clientes industriales, registrando los
cambios de medidor, cambio de constante de medicién, depésito de garantia, asi
como el manejo de informacion de mercadeo directo a clienteS......cccevvververnnnnn.
19. Realizar labor de asistencia a la Plataforma de Servicios en el tema de los
depédsitos de garantia de los clientes ubicados en Maxima Demanda y Media
=T 1= Lo Pt
20. Mantener control y actualizacion de los depdsitos de garantia de los clientes
ubicados en Maxima Demanda y Media Tensién, realizando la coordinaciéon con
L= o0 1= =
21. Realizar estudios técnicos de comparacion de tarifas para la reclasificacion de
clientes segun lo establece la normativa tarifaria de ARESEP......ccccvvveeveinennennns
22. Mantener registros actualizados de los contactos comerciales y técnicos de los
clientes ubicados en Maxima Demanday Media T€NSION ....c.ceemmminieieiiieiineaiaians
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 10S MiSMOS..........c.cccceeeeieeieieiiiinineiessininnanas
24. Elaboracion de la declaracion de ventas para el Ministerio de Hacienda, para los

(o] LT (=TT LT ] = R
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25. Apoyar las labores de la Area y el Departamento de Facturacion y Recaudacion
CUANUO S NECESANIO e tusurununnuarnsassrsnsnsnsensnsssnssssnsnsssnsnsnsnsssnssssssnsssnsnsesnsssnsss
PROFESIONAL NIVEL 2 OPERACIONES (PROYECTOS)
10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
=10 0 0T QTS = 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= =T 1 L - | 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 fOrmMUIACTON ... ..ttt et e e eee e e e e rae e
13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econémicos
V2 L = 1 o 1= o 1S
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos
(o3 TT=T el (=TS0 [=T LY, F=Tod €o] o] o Lo 1] o 1
15. Representar a JASEC como propietario o suplente en la CONACE, SEVYD Yy otras
funciones atinentes o asolicitud de la GEereNnCia......cveververvrseeseeierrinsrsnseesnnenns
16. Identificar necesidades y alternativas de soluciébn a las circunstancias
QT =ST =T 1 1= T =

17. Coordinar y ejecutar propuestas de SErVICIOS . .u.uu umrrrmrrrananeecmaenaneseseranansanas
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18. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales..........cccceveuvauans
19. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos para ProyECtOS . cuumuu e v rrrerersereranrararssesarannanans
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 programado...
21. Brindar soporte o gestionar las mejoras de inStalaciones........ccvevvrnruvieneiernnanes
22. Conducir estudios en el campo orgénico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacién dentro de la Empresay de mejorar su gestion............
23. Presentar nuevas propuestas de proyectos adesarrollar por lainstitucion...........
PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION (TORO lI)
10. Planificacién, organizacion, coordinacién, supervision y evaluacién de los
procesos relacionados al &rea de produccién de energia eléctrica.....ccccvvvvnenann.n.
11. Organizar, planear, asignar, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su

cargo, con el fin de asegurar la ejecucidn eficiente de las labores asignadas 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

L] 1= o 111 1N
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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 coONOCIMIENTO...vuvervrcveiiirrceiceiecerernanaaas

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

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

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

18. Disefiar ejecucidn de obras civiles y electromecanicas menores......cccvevvvevennnnns

19. Investigar, conocer y valorar constantemente los costos operativos y adaptar
nuevas tecnologias de operacion y sistematizaCion......cc.eeeveeeiererrnrrieseinrnnnnens

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

PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED

10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
=10 0 0L QTS = LY TS

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 equipo gerencial................cccoeiuieeiniiiiiiiiiiiieiniin 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 fOrMUIACION ... et e e ettt e ettt e eee s e e e e e aeasasnaeaen
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13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios basicos, especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econdmicos
V2 L= o= o 1PN
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos
(o3 TT=T e (=TS0 [=T LY F=Tod fo] o] o Lo 1] o Jmmm
15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones
atinentes 0 a solicitud de 1a GereNCia. . .uvereeinvnrirreceiiecnsnrsrarsan e e snsnnns
16. Identificar necesidades y alternativas de solucién en los diferentes proyectos y
servicios que planificay €jeCUta JASEC......cuueurerurmerininseirssesessesesesasaenns
17. Conciliar necesidades de inversidon en proyectos institucionaleS......ccceeevuvuennnnn.
18. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos para ProyECtOS v m v rrererieereraerararasesarannannns
19. Dirigir, coordinar o gerenciar la supervision y ejecucion de proyectos, estudios
basicos o especificos, anteproyectos o servicios de consultoria para proyectos,
evaluacion de nuevas areas de negocios, asi como planeamientos, estudios de
preinversion, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por el
cumplimiento de los trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo programado...
20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalacioneS.....ccccvvrvvververerievsevannnnn
21. Conducir estudios en el campo organico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacion dentro de la Empresay de mejorar su gestion............
22. Realizar disefios y presupuestos para obras de distribucién como extensiones

de linea primarias/secundarias, instalacion de transformador, lineas temporales,
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visados, certificaciones, medidores temporales, reubicaciones de infraestructura

(postes, torres, retenidas, anclajes, etc) y mejoras de red....cveeeevrirveviriienenennanans
23. Realizar estudios de pre factibilidad y evaluacion de proyectos para obras de

0 TS o 10 o] 0 o S
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...evvvrerivnreene
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, inspeccion de obra, supervision de personal
de inspeccién y apoyo al proyecto, coordinaciéon con clientes internos y
externos, liquidacion de 1a 0bra. ...
29. Coordinar, controlar y supervisar el levantamiento y capitalizacion de los
[T}V =To Ko LS T o g = o [0 R
30. Coordinar las suspensiones programadas del servicio eléctrico.......cccvevrurnnnen..
31. Realizar estudios de planificacion de la red y de justificacién para informes
L ] 1= Lo 1=

32. Aprobar visados, disponibilidades, presupuestos de obras (mejoras, extensiones
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de lineas, instalacion de transformadores).......o.ovevevvmimirie e e
33. Efectuar informes de avance de los proyectos o actividades a su cargo.............
34. Generar estadisticas de crecimiento vegetatiVo....cvveeeeeeieveevercescveeveiesceeceaeaeas
PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED
10. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes de Area respecto a

los planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo

Lo L= =T 1 L - | N
11. Participar en la planificacién de largo, mediano y corto plazo del desarrollo de la

base de datos geografica de JASEC.........o.oeerimiiieee e eeeeneseaeereanasesnananranans
12. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avances de

proyectos y otros aspectos de interés parala evaluacién del desempefio............
13. Confeccionar y presentar reportes, mapas, indices y otros de los elementos

instalados y desinstalados en lar@d. ... e iiieiiice ittt e e e aee e
14. Elaborar los aspectos técnicos para los carteles de especificacién para la

adquisicion de equipos, mano de obra y consultorias, recibir y estudiar ofertas

para emitir reCOMENUACIONES cuuueiuurseuenueerrsrnsasesasssesasnrnsrn s essnnsesnsnsnsnnnnns
15. Planificar y coordinar el registro y ubicacion de componentes de la red eléctrica

TR =Te F= =T oI F= W o] = U= = Y o - VS
16. Ampliar, mantener y actualizar bases de datos referentes a la red eléctrica y el

control de Activos de DiStribUCION................ccceeeeneinieieiieeiee e eeaeaeeeanaeeneaenens
17. Validar la posicién geogréaficade nuevos datos de lared, ya sea por actualizacion

de cambioS O PO tOMA FISICA. . sururrreaie s cree e e sr s e e e n e s rn s raneananaes
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18. Administrar contratos de mano de obra y consultorias especificas cuando
(oo ] =157 o Lo o - VP
19. Contactar a los diferentes procesos que suministran la informacidon requerida
para mantener actualizada la base de datos geografica.............c.cccveeriiininnannns
20. Investigar y administrar requerimientos, trdmites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos para proyectos relacionados y levantamientos
Lo L= Lo 1 1T o L=
21. Conducir estudios en el campo orgéanico y funcional con la finalidad de buscar
formulas de coordinacién dentro de la Empresa y de mejorar su gestion............
22. Planificar y coordinar la identificacién y rotulacion de componentes de la red
eléctrica instada en 1a zoNa SerVida. .. .o erre e ee e e e reee e
23. Llevar el registro estadistico del crecimiento de lared, tanto en clientes como en
(o0 0 1T U [ 4o PP
24. Administrar y coordinar el mantenimiento actualizado de las bases de datos
graficas y alfanuméricas de datos de componentes instaladoS.......cceevvveveveenanns
25. Planificar y coordinar el mantenimiento de las interface GIS, misma que es
insumo para el OMS / DMS, contabilidad, contabilidad y planta externa el area de
infocomunicaciones, servicio al cliente y area técnica de Distribucion...............
26. Brindar apoyo a proyectos relacionados con el Manejo Territorial del Sistema
HIdroelectriCO @ JASEC. ... e e ee ettt e e e e e s ns e a s s rn e e s n i nans
27. Apoyar el levantamiento y la localizacion de posteria de JASEC realizada por

otras unidades de 1a OrganiZaCiON ... e . e et et re e e et et e aea s e raeannanans
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28. Registrar y monitorear las infraestructuras en arrendé a compafiias de cabley de
L= =] 0 T o o N
29. Realizar recorridos de campo para la verificacion de la informacidn
suministradas por el Area de DiStribDUCION ...cceeeeeueeereeeeieeeeeeeeeeeeeee e e e eeeceeeeans
30. Coordinar y promover el recibo, entrega o intercambio de informacién con otras
LS T o T 1=
31. Brindar apoyo técnico en el desarrollo de nuevos sistemas o tecnologias de la
1S3 1 0o o T o S
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
adMinNiStrativo del GIS.....ou e ies e e ra e e e s e e ne e ran e neranan e nannnn
34. Custodiar que los recursos materiales y equipos de trabajo asignados al GIS se
utilicen de una formaracional y rendimieNtO.....cceeveieereiievriiceeee e rreeanaeas
PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR
10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
= T0 LT TS A= U V2= L3N
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 inversiéon institucional y brindar asesoria al equipo
Lo 1= =Y o Lo - T N
12. Conciliar la carterade proyectos de Saneamiento Ambiental y el plan de inversién

institucional en respuesta a las prioridades y al Plan Estratégico Corporativo,
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evaluar y controlar los procesos de preinversién de los proyectos manejados por
la Empresa, incluyendo su formulacion.....cce e veerevieicece i e ceeser e e
13. Elaborar propuestas de servicio, anteproyectos, estudios de preinversion,
estudios bésicos, especificos, anteproyectos, proyectos y analisis econémicos
V2 L= 1 o 1= o 1PN
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversion, asi como alos
(o3 TT=T eI (=TS0 [=T LY F=Tod €o] o] o Lo 1] o Ju N
15. Representar a JASEC como suplente en la CONACE, SEVYD y otras funciones
atinentes 0 asoliCitud de 1a GeIreNCIA . vurrrerereererranesesmee s erarsesarsnanrsnanesennanennns
16. Identificar necesidades y alternativas de SOIUCION.....vevceveviivieiiiieic e verceceaeas
17. Coordinar y ejecutar propuestas 0€ SErViCIiOS uuuruuurrummrmrursrarieseinrnesnsmssrnsirsnnnns
18. Conciliar necesidades de inversidn en proyectos institucionaleS......cccevevevveananns
19. Investigar, gestionar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos Para ProYECIOS uuurururururuermsrnrasrsessnsnsnrnsarnnns
20. Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones......ccvevvvvievevieiienennnns
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
preinversion, disefios y modelos administrativos para proyectos, velando por el
cumplimiento delos trabajos a su cargo, de acuerdo con el tiempo programado...
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.............
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23. Gestionar el aseguramiento de la calidad de las obras a Su cargo.......c.ceveverurunns
PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS
10. Atender el proceso de Priorizacién de los objetivos estratégicos, cuando le sea
(=0 1= Yo o
11. Realizar la determinacion de fronteras para proyectos candidatos de la Cartera
de Proyectos, cuando 1€ SEa reqUEITIO . cuuuuu e rurursnerearerasrsssssesesnse e rasnnennnnns
12. Establecer ladeterminacién de la cartera de proyectos candidatos, cuando le sea
=0 7 =Y o o Lo TS
13. Realizar el establecimiento del panel de control de la cartera, cuando le sea
(=70 T L= o Lo PRt
14. Realizar el control de los formularios parala gestion de los proyectos a su cargo..

15. Realizar el control de las contrataciones para la gestion de los proyectos a su

16. Atender la evaluacion de la ejecucion de 10S ProyectOS...cuvuvereurrenrasniereeenensnn
17. Atender la actualizacion de la cartera de proyeCtOS..ueuvreevuererierrieveieiieeens
18. Elaborar informes sobre la actividad que genere, tanto a nivel interno como
22 o N
19. Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién
pertinente alos procedimientos asociados al DepartamentO.......ccveveevevercrenennnns
20. Realizar procesos de divulgacion y culturizacion a nivel de JASEC para la mejora
en larealizacion de PrOYECIOS .. i e e er e ee e e r e e e e e e s e e e e rnrnnas

21. Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los
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requerimientos de las actividades que se desarrolle JASEC.....c.ccvvvvevevircieeennns
22. Realizar la actualizacion de la Cartera de Proyectos, de acuerdo con el avance y
desarrollo de cada uno de 10S proyectos en €JeCUCION ....ccueveveririranireierercnaananas
23. Ejecutar labores y acompafiamiento en el proceso de formulacion, evaluacion,
control y seguimiento de la Cartera de Proyectos institucional........cccvcvvevuvnennnnn.
24.Brindar apoyo en la vinculacion entre Cartera de Proyectos, planificacion
estratégica, operativa y presupuesto, brindando el seguimiento adecuado y
oportuno a las actividades y acciones planeadas en funcion de los recursos
asociados, de manera que sus resultados contribuyan alatoma de decisiones....
25. Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los
FESPONSADIES .. e e
26. Participar activamente de los procesos de culturizacion en materia de control
interno y gestion de la Cartera de ProyeCtOS. ... eeiecveiiiiiieecveie e e ve e
27. Participar en la solucion de los informes de la Auditoria de Control Interno que
TENQJA QUE VI COM PrOCESOS . curururunrmrnsnrnnuransnnsnsssnssssrsssnsnsnsnsnsssnssssmnnsrsnsnsnsnsnes
28. Brindar seguimiento alas recomendaciones en lamejora de procesos que surjan
(=T T o T 0o =] o N
29. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecuciéon de los proyectos de la Cartera....................
30. Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica
segun diSpoSIiCIONES del SUPEIIOT ... . eureeieeeee e e et e e e e s e e er s enrnnaes

31. Apoyar la elaboracion del presupuesto ordinario, los presupuestos
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

JUNTA DIRECTIVA

extraordinarios y modificaciones segun disposiciones del superior..................
Colaborar con la elaboracion del plan de compras segun disposiciones del
LYW ] o= 01 S
Elaborar la actualizacién del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsabile...............
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios,
en coordinacién con el proceso Contratar Bienes y Servicios............c.c.ccccceu....
Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con [0S proyectos asigNadOS. ...eereuereererurrmrarerenanrransarananenermrnnns
Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segin sea solicitado por el
LS o = o) S
Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con los proyectos desarrolladoS.. e eeevevieiiieie i vrceccr e eeaeeeaa
Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los
[T g0} YZ=Toa o o [=ES=1 g o] 1 F=To [ F RN
Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios
presentados por 10S CONtratiStas............c.ueeeeeeieiies it eeeeeeieinisraseaansanannans
Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados
con 10S proyectos deSarrOlladoS...ou . e e reeeein e e e s e e e s e e e e e e e
Fungir como fiscalizador de las contrataciones que le sean requeridas...............
Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos

relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos
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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...........ccccevvvvirniirieiivennnnns
43. Generar, actualizar y dar seguimiento alos registros presupuestarios y contables
derivados de las actividades del Departamento...............c.ccveveveriieieeereinssesarannns
44. Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales,
etc., para la Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucién presupuestaria y
contable de los centros correspondientes ala gestion de proyectos asignados....
45, Realizar visitas de campo, visitas de inspeccion, visitas de fiscalizacién, a los
proyectos que le sean asignados y formular los reportes correspondientes,
segln las normativas y buenas prdcticas de su especialidad.............................
46. Gestionar el aseguramiento de la calidad de las obras asu cargo......ccvevvuvuenennnn..
PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO —GESTION DE PROYECTOS
10. Coordinar el desarrollo de proyectos entre las diferentes unidades
AAMUNISIIAtiVAS........c.e.eeeeeeeee et ettt ettt een e eaeasn s nananrananasenan e nann e nearnrnnnnn
11. Informar y recomendar a la Gerencia, Junta Directiva y Jefes Areas respecto a
los planes operativos y de inversion institucional y brindar asesoria al equipo
Lo TST =T 2 o2 - T P
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
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procesos de Preinversion de los proyectos manejados por la Empresa,
iNCluyendo SU fOrmMUIACION ... e ee e et et s ere e e ns s ana e nnnens
13. Elaborar propuestas para mejoras en los servicios y en la gestion de las
INVErsiones iNStItUCIONAIES .....e e e e e e e e e e e e ea e mae e rmnanenenen
14. Contactar y atender clientes respecto a necesidades de inversién, asi como alos
clientes del MacCrO PrOCESO......... ettt ettt ettt et et setats et aseesnaseaassassseasnanes
15. Elaboracion de analisis financieros, financieros y de costo / beneficio de los
proyectos a evaluar en la Cartera de Proyectos...........c.coueueeeeieiiersieieseninsnsnnnnn
16. Identificar necesidades y alternativas de solucion a las circunstancias
0T =X=T=T 1 1= Lo = T
17. Realizar la consolidacion del flujo de efectivo de la Cartera de Proyectos............
18. Conciliar necesidades de inversion en proyectos institucionales.......................
19. Investigar y administrar requerimientos, tramites previos, permisos o
autorizaciones y procedimientos financieros para proyectos..............cccceevevurun.
20. Realizar la evaluacion financiera de nuevas areas de negocios, asi como
planeamientos, estudios de Preinversion, disefios y modelos administrativos
o2 1z I o] o3 = e (o XN
21.Brindar soporte o gestionar las mejoras de instalaciones cuando le sea
= 17 1=T g o Lo TS
22. Conducir estudios en el campo orgénico y funcional con la finalidad de buscar

formulas de coordinacion dentro de la Empresa y de mejorar su gestion.............
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23. Atender la gestion administrativa del Departamento, incluyendo la gestion de
vacaciones del personal................coe.eeemeiiiie it
24. 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 inversién y por fuente de financiamiento,
en funcién del avance fisico y financiero delaobra.......ccceeeveiiiiiiiiniiieieiiene
25. Recopilar y revisar ladocumentacién que respalda el pago alos proveedores que
han brindado servicios para la ejecucion de los proyectos.............ccccccvevvevennnnnn.
26. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos
presupuestarios y tratamiento contable tales como: solicitudes de suministro,
6rdenes de compra, apertura y control de OTC, requisiciones, solicitudes de
pago, solicitudes de modificacion presupuestaria, solicitudes de presupuestos
extraordinario, solicitudes de cajachica, entre OtraS.....ccvevvererurereeirssesrananrannn
27. Generar, actualizar y dar seguimiento alos registros presupuestarios y contables
derivados de las actividades del ProCeso............ccceeeveemiiiseseeierarinernanssnsensns
28. Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales,
etc., para la Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucion presupuestaria y
contable de los centros correspondientes ala gestion de proyectos asignados....
29. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecucién de los procesos de adquisicion de bienes

V8= 7 Lo X
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30. Elaborar el plan anual operativo y los informes semestrales de evaluacion fisica
segln disSpOoSIiCIONES del SUP IO .. .euureree e esesse v eeeeeeneses s eaesesaneasnsansarananennaen
31. Elaborar el presupuesto ordinario, los presupuestos extraordinarios vy
modificaciones segun disposiciones del SUPEriOr......vuveeeereereresrerraennaeseinsnnns
32. Colaborar con la elaboracion del plan de compras segun disposiciones del
LS o = 0 ) S
33. Elaborar laactualizacion del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracién de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable.................
34. Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios,
en coordinacién con el Departamento Proveeduria.............c.cccceveveeievvieiiniennnnn.
35. Dar seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de las diferentes contrataciones,
relacionadas con [0S proyectos asignadoS....c.ueveuveieriieseeere e eaeeeiraeanerevaeaens
36. Elaborar informes de diversa naturaleza y oficios segun sea solicitado por el
LS o = o) N
37. Coordinar larealizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con los proyectos desarrolladoS. ..o v veeereeeramenrarresaenanesesarannans
38. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre los
Proyectos deSarrOlladOS ... e e e eseiece e e v e e e e v a e s e r e e e n e
39. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios
presentados por 10S contratistas.............c.ccvuiueneiniiie i e
40. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados

con los proyectos desarrolladoS. ... ..o eei e e
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41. Elaborar informes de control financiero sobre el avance y capitalizacién de las
inversiones de la Cartera de ProyeCtOS...vrreiieeirvee e vr e ce s eeserceeaeaneas
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.........c.cccevuvunnn.n.
11. Mantener el control sobre el Plan Global de Inversidn, registrando los pagos
justificados en cada solicitud de reintegro, los pagos acumulados y el monto por
ejecutar por cada rubro o categoria de inversion y por fuente de financiamiento,
en funcién del avance fisico y financiero de la obra, supervisado por el area
L= 03 1o - PPt
12. Recopilar y revisar ladocumentaciéon que respalda el pago alos proveedores que
han brindado servicios para la ejecucion de los proyectos de Saneamiento
W2V 1] 0T [=7 £ ] - 1S
13. Realizar la estructuracién 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......ce e eee et e v s e ra e e e s ns s e ean e rnnane e nannan
14. Gestionar ante la Municipalidad respectivalos desembolsos financieros relativos
a costos por los servicios de administracion de la ejecucién, construcciéon y

puesta en marcha de las obras de AlcantarilladO.......cvoveriienvemiereriescreneieanens
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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 etapa y de acuerdo con lo indicado en los
(=T0 T =TT 1= o 1N

16. Coordinar, efectuar y dar seguimiento a diversos tramites administrativos
relacionados con la adquisicion de bienes y servicios, solicitud de recursos
presupuestarios y tratamiento contable tales como: solicitudes de suministro,
6rdenes de compra, apertura y control de OTC, requisiciones, solicitudes de
pago, solicitudes de modificacion presupuestaria, solicitudes de presupuestos
extraordinario, solicitudes de caja chica, entre otras.......ccevvvuevevieirienveninnanns.

17. Generar, actualizar y dar seguimiento alos registros presupuestarios y contables
derivados de las actividades del ProCeS0. ... iiiirieii e et eee e veaeeseaaens

18. Analizar, controlar y elaborar informes mensuales, trimestrales, semestrales,
etc., para la Gerencia y Junta Directiva sobre la ejecucion presupuestaria y
contable de los centros correspondientes al Negocio 04 Acueductos vy
Saneamiento Ambiental..................oeoneineiiiiiiii e v

19. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta
Directiva sobre el avance y ejecucién de los procesos de adquisicion de bienes
211174 o3 0 N

20. Analizar, controlar y elaborar informes trimestrales para Gerencia y Junta

Directiva sobre el avancey ejecuciéon del Plan Anual Operativo.......ccoveveeeueneanans
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

JUNTA DIRECTIVA

Elaborar el plan anual operativo del Negocio Acueductos y Saneamiento
N 01 0 1= 0
Elaborar el presupuesto ordinario del Negocio Acueductos y Saneamiento
Ambiental en conjunto con el responsable de |0S proyectoS.......cvvvevuvuenennennnes
Elaborar presupuestos extraordinarios y modificaciones internas propias del
Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental......c.ccoevevreveveiiniriercrenereannes
Elaborar el informe semestral de evaluacién fisica — financiera para los centros
presupuestarios del Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental...................
Elaborar la actualizacién del SEVRI (Sistema Especifico de Valoracion de Riesgos
Institucionales) en los periodos definidos por el proceso responsable................
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 bloqueé.......ccccveverernnns
Analizar, controlar y elaborar informes periédicos en materia de actualizacion
tarifariay vinculacion PAO — Tarifas — PresSupuestO.....ccccevrumuveieimeireeceeecenenn
Colaborar con la elaboracién del plan de compras del Negocio Acueductos y
Saneamiento AMbDIENTAL......ce e eee et e v s e ra e e e s ns s e ean e rnnane e nannan
Participar en los procesos de contratacion administrativa de bienes y servicios,
en coordinacion con el proceso Contratar Bienes y ServiCioS.....ccevvreievevrnnnnnnnnns
Dar seguimiento a la ejecucidn presupuestaria de las diferentes contrataciones,

relacionadas con los proyectos de Acueductos y Saneamiento Ambiental............
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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 cooperacién entre la Junta
Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago y la Municipalidad
respectiva para la Administracién de la ejecucién, construccion, supervision y
puesta en marcha del proyecto de Alcantarillado Sanitario en aspectos como
procedimientos, administracion, finanzas, facturacién, cobro, desembolsos y/o
cualquier otro aspecto que se considere pertinente incluir en dicho modelo de
=T 0 0 1T T3 4 = T o ] o S
33. Coordinar la realizacion de reuniones tanto internas como externas sobre temas
relacionados con Saneamiento Ambiental.........cvveiiiiiiriiiieii e
34. Coordinar reuniones con otras empresas, asi como entes reguladores sobre las
estructuras contables y tarifarias relacionadas con proyectos de Saneamiento
N 01 o1 =T 0
35. Revisar, analizar y dar seguimiento a las solicitudes de reajuste de precios
presentados POr 10S CONTIAtiSTAS e uuuerir v eieir e et rr e e eae et ea e e e e raeaes
36. Tramitar los traspasos entre auxiliares y centros presupuestarios relacionados
con el Negocio Acueductos y Saneamiento Ambiental........ccovvevevvevvivevcerannnnn
1. Formacion Académica:
e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA: Licenciatura universitaria en alguna de las

siguientes carreras: Contaduria Publica o Administracion de Empresas con
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énfasis en Contaduria, Banca, Finanzas, o0 Ingenieria Eléctrica,
Electromecanica, Electréonica, Telematica, Informatica, Civil, Construccion......

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

e PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION: Licenciatura en
Ingenieria en Informatica, Telemética, Computacion o similares.........cceeevuenens

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 o Empresas con énfasis en Finanzas..................
e PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA: Licenciatura en Archivistica o
Administracion de Empresas con énfasis en Gestion y Servicios de
) 101 4 = Tod Lo o SR
e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO: Licenciatura en Relaciones
Publicas, Comunicacién y Mercadeo, Administracion de Empresas con
énfasis en Mercade, O Carlera Af N .u. e ee e e rre e eecne e eecameissneessnsseasnresnnreesnnreenen
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.cveveevns.

e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES CORPORATIVAS: Licenciatura en
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Ciencias de la Comunicacién o Comunicacién y Mercadeo con especialidad
en Relaciones Puablicas, Publicidad o Periodismo, o en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO ... ieeir e e e s et een e ses e e e e ranaes
e PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL: Licenciatura en Seguridad del
Trabaja o alguna disciplina profesional afin al puestO....cevevvvviivviiireieenee,
e PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL: Licenciatura en Derecho.......cccecevevunnns
e PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES TI: Licenciatura en alguna disciplina
profesional de las Ciencias de la Informéatica, o en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO... i reii et e s ee e e s s e e e e eaa
e PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA: Licenciatura en alguna
disciplina profesional de las Ciencias de la Informatica, o en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO ...ttt ettt e e e s e e e e e naas
e PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HumANO: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Recursos Humanos o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO.....e e e e e e e
e PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinentes, o,
Bachillerato Universitario y Maestria en Administracion de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinenteS.....ccvvvevevvrerrvnnens
e PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD: Licenciatura en Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad o carreraafin........cccvevevevevvevvcennnnne.

e PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Yy CONTROL: Licenciatura en
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Administracion de Empresas, Contaduria Publica o carrera afin al puesto.......
e PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA: Licenciatura en Administraciéon de Empresas
con énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria Publica u otros atinentes, o,
Bachillerato Universitario y Maestria en Administracion de Empresas con
énfasis en Gerencia, Finanzas, Contaduria u otros atinenteS.......vvverrvvrerrvnsernn
e PROFESIONAL NIVEL 2 TARIFAS: Licenciatura en Administracion Financiera,
Banca y Finanzas, Contabilidad Financiera, Mercadeo o en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO.....e e e e e e
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR: Licenciatura en Contaduria,
Administracién de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al
O LU= T3 o
e PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL: Licenciatura en Derecho.......
e PROFESIONAL NIVEL 2 FONDO, AHORRO Y GARANTIA: Licenciatura en

Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Contabilidad o carrera

e Profesional Nivel 2 MANTENIMIENTO de Edificios: Licenciatura Universitario
en Administracién de Empresas, o carrera afin al puesto........ccoveveieevvevanns
e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE TRANSPORTES: Licenciatura en
Administracion de Empresas, o carrera afin al puesto......ccceevvvvieieiirirnrnnanns
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Licenciatura en Contaduria,
Administracién de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al

0T8T o OO
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e PROFESIONAL NIVEL 2 PROVEEDURIA: Licenciatura en alguna disciplina
profesional afin al PUESTO...u.ireii e e et ee e s e v e e s s s e rn e nnns

e PROFESIONAL NIVEL 2 ALMACEN: Licenciatura en Administracién de Empresas
con énfasis en Administracion 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.....

e PROFESIONAL NIVEL 2 GENERACION: Licenciatura en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento o Bachillerato en Ingenieria en Electricidad,
Electromecanica o Mantenimiento y Maestria en Ingenieria en Electricidad,

Electromecénica o Mantenimiento o alguna disciplina profesional afin al

e PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA RED: Licenciatura
en Administracién de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica
Lo [T 1= 0 1= o = W 1 V7 N
e PROFESIONAL NIVEL 2 SISTEMAS DE INFORMACION DELA RED: Licenciatura en
Ingenieria Informatica, Analisis de Sistemas o en alguna disciplina profesional
LT T= U o U =3 o N
e PROFESIONAL NIVEL 2 PROYECTOS UNIDAD EJECUTORA PTAR: Licenciatura en

Administracion de Empresas con énfasis en Finanzas, Ingenieria Eléctrica o
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1T L= =T o = T O Y
e PROFESIONAL NIVEL 2 GESTION DE PROYECTOS: Licenciatura en Ingenieria Civil,
Construccion, Eléctrica, Electronica, Telemética, Sistemas de Computacion u
otros atinentes alas labores del puesto adesempenar.......cccoeveeveieeinvnsrnnnnns
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO FINANCIERO —GESTION DE PROYECTOS:
Licenciatura en Administracién de Negocios o carrera afin al puesto..............
e PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRACION Y FINANZAS AYSA: Licenciatura en
Administracion de Negocios o carrera afin al pueStO.....ccvevrveririieiiiriinraieenes
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 laincorporacién de algin aspecto nuevo
para obtener 1a SOIUCION................enreeeee et e srees e e snanssnnanrnanannnnnnns
Sus actividades se supervisan y evallan mediante los informes presentados.....
Se relaciona constantemente con comparieros, 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
L RSy 4 W o] o] oY 1= S
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
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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)eueturueueumrenanrnrseseseseeansasanssssnansassnsssnnsnnnes
4.  Experiencia: Requiere una experienciade méas de un afio atres afios en trabajos
L 1] = L=
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 grupos de trabajO......ccoevuvrerercremimrrieiie e vesesceeeaenas
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 desagradablesS. ... veeriiieeiie et 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)....ueururreimimeirire e eees
Competencias
o Identificar teNdeNCIas.............couenneieie et ee et aneae e e naraa e nrrane o
e Interactuar con personas de diferentes niveles..............c.coeeveeieviiiiiiiinninnns
o  Tomar la INiCiatiVa.............ceveeeneeie ettt ttenesesnan e sessesnananaanannnnnanans
LI "= T T3 - T [« Y o JR

S = = T 11 o= Lo Lo ) o 1
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o Trabajar Dajo PreSiON ... e e e

LIS To Y IV o3 ol o [N o1 o] o] 11 g - <
Requisitos
= Estar incorporado al Colegio Profesional correspondiente........ccoeveveevvcrvnennnnns
I =T Y= g FTot=T ot = = 0 A= | o - T
= Habilidad en el manejo de software de ofiCina......ccvervvmervieimiier e e
= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la

(E NN = 1ESY4= W (= I o 17 L= (o TN
= Preferiblemente con conocimientos del idioma inglés................ccccccevvvvvnncnnnn...
= Para los puestos Profesional Nivel 2 Gestion de Proyectos y Profesional Nivel 2

Administrativo Financiero Gestion de Proyectos, preferiblemente con cursos o

capacitaciones en Administracion de Proyectos............cccceeumeiereiirnsisieseinsnsnsennns
7.f.- Instruir a la Administracion para que proceda con los distintos actos
administrativos para la implementacion de los cambios aprobados en la estructura
fUNCIONAl 8 JASEC ... i ieaee et e e e e s e nrms e e ss s s s s ns s nsmsannsasannnansnnnnnnnns
7.9.- Instruir a la Administracién para que evalle de forma constante e informe
oportunamente a la Junta Directiva sobre los resultados de la reestructuracion
contenida en los acuerdos tomados en este artiCulO.....cevrveverereireieieiee e ceceeeanas
7.h.- Instruir a la Administracion para que evalle la conveniencia de realizar ajustes
a otras partes de la estructura funcional y las presente a la Junta Directiva para su

o 0] 0] - Vo Lo o
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Externa don Lizandro Brenes su preocupacion en cuanto que el Gerente General de JASEC
es don Francisco Calvo, por ende, los funcionarios de la institucién estan a las 6rdenes de
él, por lo que es quien puede disponer, adecuar y colocar a las personas de la
Administracion, donde considere necesarias. Es por lo anterior, que considera que la
alternativa planteada es una coadministracion clara y directa, porque se esta planteando
mover a dos ingenieros a un nuevo departamento que se acaba de aprobar, cuando es
resorte completamente de la AdMINIStracion. ..o,
En cuanto a la eficiencia presupuestaria evidentemente es algo con lo que esta de acuerdo,
y que don Francisco Calvo ya lo explicé ampliamente.............ccooviiiiiiiiiiiicieeeee,
Es por lo expuesto, que lo que esta avalando es un estudio técnico en el que se concluye
la necesidad de contar con 4 plazas, todas existentes y 2 en las que se les esta otorgando
QTS 010 TS (o
Por su parte, sefiala don Francisco Calvo que la aprobacion de la reestructuracion del
primer acuerdo y que ya esta en firme, necesita gente y recursos, de ahi que si concretar
las plazas, queda supeditado a una decisibn posterior de la Junta Directiva,
automaticamente una parte muy importante de los objetivos de la reestructuracion,
compromisos que la Administracion estd tomando con esta propuesta, quedarian detenidos,
porque tal y como se indic6 en el informe presentado, la estructura es una minima, basica
necesaria permanente, por lo que si no esta el equipo completo, es decir, si no se
implementa el 100% de la propuesta, no se puede hacer el 100% de lo que se esta

OF TR N0 .o
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Finalmente, externa que si hay alguien que es consciente de las restricciones
presupuestarias que tiene la empresa es su persona, para ello, comenta que el dia de hoy
se reunié con dofia Fernanda Redondo, Jefe de Presupuesto y Control y don Gustavo
Redondo, Jefe Servicios Financieros, para revisar el presupuesto extraordinario y las
modificaciones presupuestarias, para tratar de hacer lo posible que alcancen los recursos
lo mejor posible. Es por lo que cuando valid6 esta propuesta de reestructuracion, considero
mucho el tema de los recursos, para ello, se reunié con don Arnold Mora, Jefe Talento
Humano y don Edwin Aguilar, destacando que incluso las propuestas originales eran mas
amplias, solicité que las replantearan y trataran que fuera mas econdémica, siendo la que se
presentd, por ende, a su modo de ver, el ejercicio de optimizacién de recursos ya se hizo.
Ademas, destaca que personalmente estda asumiendo la responsabilidad de ser la jefatura
del nuevo departamento, en parte para que la solucién sea lo mas econémica posible......
Indica don Francisco Calvo que en las préximas semanas se va a conocer ante esta Junta
Directiva, temas presupuestarios urgentes de estreches y aun asi mantiene su propuesta.
Aclarando que al dia de hoy no hay nadie administrando proyectos en JASEC, porque las
Unidades Ejecutoras que bien que mal, los proyectos tengan cierta condicion, que
actualmente no se cuentan con las mismas, de ahi que, en esencia estan abandonados...
Externa que al final de cuentas la gestion de proyectos en una empresa como JASEC, que
es intensiva en capitales, es indispensable, donde, si bien es cierto se esta en una estreches
presupuestaria se tiene que preparar para asignarlos lo mejor posible con los pocos

recursos que se tienen, contando para eso, una estructura minima necesaria..................
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Personalmente considera que, si hay alguien que le sobre el tiempo, considera que hay un
jefe que no esta haciendo bien su trabajo, y no es solo de un traslado horizontal, donde en
caso de que sea una situacion como esa, esa plaza se tiene que cerrar, pero no es una
(ol 1T o Jo ] gl F= T 0] 1 = VA PP
Hace ver que lo expuesto obedece a que considera que se esta haciendo una valoraciéon
injusta de la propuesta y todo a partir de comentarios que por lo menos a diferencia del
estudio presentado que esta documentado y que comprende de 700 folios, entre informe y
anexos, se esta cuestionando con un comentario que no esta debidamente fundamentado.
SE ACUERDA: Con seis votos a favor y en firme y el voto en contra de la directora

ATCE LASCAI@Z....c.cneeiisee it it san e sisn e stasnesssnsstssnseassnsssssnnssssssssnnsssnssessnsssssenssnnnes

7.i.- Aprobar la homologacién de los siguientes puestos para dotar de plazas y de

Funcionario N° de
Puesto Actual Puesto a Homologar
Propietario Puesto
Edwin Aguilar Jefe Nivel 2 Departamento Jefe Nivel 2 Departamento
0073
Vargas Saneamiento Ambiental Gestion de Proyectos
Profesional Nivel 2 Profesional Nivel 2
Simon Marin
0176 Administracion y Finanzas Administrativo Financiero
Brenes
AYSA Gestion de Proyectos

Profesional Nivel 2
Profesional Nivel 2 Gestidn
Vacante 0433 Proyectos Unidad
de Proyectos (Investigacion)
Ejecutora PTAR
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Profesional Nivel 2 Profesional Nivel 2 Gestién
Vacante 0434 .
Proyectos Unidad de Proyectos (Desarrollo)
Ejecutora PTAR y
7.j.- Instruir a la Administracibn para que proceda con los distintos actos

administrativos para la implementacién de los cambios aprobados en la estructura
funcional de JASEC, incluyendo la realizacién de los procesos de reclutamiento y
seleccidn internos/externos para ocupar las plazas vacantes 0176, 0433y 0434.........
Externa dofia Rita Arce que su voto fue en contra porque a pesar de que esta totalmente
de acuerdo con la cartera de proyectos, por cuanto ha insistido durante mucho tiempo en
la importancia de este tema, no esta diciendo de qué hacer a la Administracién, sino que
haga un estudio de este tema, por lo que no esta de acuerdo con que se haga una cartera
de proyectos incrementandolo en varias decenas de millones, y mucho menos en época de
Pandemia, donde lo que se ocupa es trabajar, trabajar y trabajar, cosa que dijeron muchos
y que no lo han hecho, y a pesar de eso cree que es importante que no se hagan gastos
extraordinarios, teniendo gente valiosa dentro de la institucion, y prefiere esperarse a la
reestructuracion que esta en estudio y que don Francisco Calvo tiene que presentar en los
proximos dias, porque no cree que deba de estar a cargo de la Gerencia General, ademas,
insiste y recalca la importancia de la cartera de proyectos, pero no sacrificando las finanzas
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7.k. Instruir a la Administracion para la implementacién de las vacantes 0433 y 0434, de
acuerdo a la necesidad y oportunidad de la implementacién del Departamento de
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Por su parte, justifica don Lizandro Brenes su voto, partiendo de las palabras que don
Francisco Calvo ha externado, en cuanto a que la implementacion de la reestructuracion
esta supeditada a algo, para poder presentarlo otra vez a Junta Directiva, lo que le parece
qgue tal y como fuera explicado, va en contradiccion de lo que ya votaron previamente.
Ademas, seglin comprende como propia una labor de la Administracion, el asignar las
plazas vacantes como a bien disponga, siendo la Junta Directiva que haga una valoracion
general cuando se revisen y analicen los informes de labores de cada uno de los
Departamentos, es que lo vota en Contra...........cooiiiiiiii i

Externa dofia Rita Arce que don Lizandro Brenes asume que si se va a hacer ese estudio
a lo interno de JASEC, porque si es asi, personalmente podria asumirlo también, no tendria
ningun problema. Hace ver que puede ser que se confundié porque si lo esta viendo
iIMPIIiCito, le pareCe MUY DIEN. ... ..o e
Externa don Lizandro Brenes confusion con lo que acaba de votar en contra, por cuanto
crey6 que se estaba votando €l iNCISO 7.K.........ouiiii i
Aclara don Carlos Astorga que efectivamente es el inciso 7.K...........ccoooviiiiiiiiiinnn.,
Indica don Luis Gerardo Gutiérrez que comprendié conforme a lo que estaba proyectando
don Carlos Astorga, la votaciOn del 7.j.........cooiiii i
Sefala don Carlos Astorga que el 7.j. ya se voto, esta con la votacion del 7.k..................
Solicita don Luis Gerardo Gutiérrez que se vuelva a votar.............coveviiiiiiiniiiieeeenn,
Presenta dofia Rita Arce una mocién de Orden para continuar con la votacion...................
Procede don Carlos Astorga con la votacion para recibir la mocién de orden presentada por
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Externa don Carlos Astorga que procura respetar todo, pero cuando hay confusion de lo
que se estéa votando, le parece que hay un vicio de voluntad de fondo, por lo que, la mocién
de Orden 12 VOLA N COMIIA. ... ... e e e ae e
Sefiala don Lizandro Brenes que como don Carlos Astorga estaba anotando el resultado
de la votacion abajo del 7.j., si votd correctamente, pero en un momento se confundié y no
sabia si estaba votando el 7.j. o el 7.k., donde su justificacion de su voto fue de éste Ultimo
inciso, para lo cual, cree que a don Luis Gerardo Gutiérrez también le pasé y precisamente
para que se respete la voluntad del Organo Colegiado, es que vota en contra...................
SE ACUERDA: Con seis votos en contray el voto afavor de la directora Arce Lascarez
Rechazar la mocién de Orden presentada por la directora Arce Lascarez..................
Sefiala don Francisco Calvo que el inciso 7.j. el cual ya fue aprobado por los sefiores
directores, le esta instruyendo a la Administracion para que proceda con los actos
administrativos necesarios para la implementacién de los cambios de la estructura
funcional, incluyendo la realizacién de los procesos de reclutamiento y seleccion para
ocupar las plazas vacantes, al menos a como lo comprende, ya se cuenta con una
autorizacion para implementar los actos necesarios, incluyendo llenar las plazas vacantes.
En cuanto a la propuesta del inciso 7.k., al final indica que debera someter a consideracion
de la Junta Directiva, para lo cual, resalta que no tiene ningun problema en atender
acuerdos de Junta Directiva, para ello, ya advirtié un poco las consecuencias de esto, pero
nétese que ambos incisos son incompatibles, donde, recomendo el 7.j., pero en caso de

aprobar el 7.k, se tendria que modificar el primero en el eventual caso............................
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Coincide dofia Rita Arce con lo expuesto con don Francisco Calvo, por lo que estaria de
acuerdo con que sea retirado, de todas maneras, quedan otras formas de manifestar y
solicitar toda 1a INfOrmMacCION.............o i
ARTICULO 8.- ENTREGA DEL RECURSO DE APELACION INTERPUESTO POR LA
SENORA ANA MAYELA QUESADA ROJAS Y EL EXPEDIENTE
RESPECTIVO.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-022-2021, suscrito por el
Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Resoluciéon N° FG-131-2021, suscrito por
el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 3. Recurso de Apelacion formulado por la
sefiora Ana Mayela Quesada Rojas; 4. Expediente Administrativo N° 01-595475...............
Explica don Carlos Astorga que la Sra. Ana Mayela Quesada tiene un procedimiento en la
institucion, sobre el cual tiene un acto final, y se interpuso un recurso de apelacion............
SE ACUERDA: De manera unanime, afirmativa y en firme con siete votos presentes....
8.a.- Dar por recibido los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-022-2021, suscrito
por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Resolucion N° FG-131-2021,
suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 3. Recurso de
Apelacion formulado por la sefiora Ana Mayela Quesada Rojas; 4. Expediente
AdMInNistrativo N° 0L1-895475.........cuiuieieeiieieie e e vn e re e e s e s e rn sa e
8.b.- Trasladar el Recurso de Apelacion formulado por la sefiora Ana Mayela Quesada
Rojas a la Asesoria Juridica, y encomendarle una recomendacién de resolucion del
MISMO & 18 JUNTA DIr@CTIVA. .uuuruiseieieiie i ie s e e e s e s r e e re e rae s eaaas

ARTICULO 9.- CORRESPONDENCIA.

Para esta sesion no se presentd correspondencia...........ccooeiieiiiiiiiiiii i
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ARTICULO 10.- ASUNTOS VARIOS.
Solicita dofia Rita Arce el cronograma de avallos realizados y un estudio de las ventas de
las propiedades de parte de la administracion, asi como el cronograma para el 2022..........

SE LEVANTA LA SESION A LAS 21: 38 HORAS

CARLOS EDUARDO Firmado digitalmente por CARLOS

EDUARDO ASTORGA CERDAS
ASTORGA CERDAS (0w

(FIRMA) Fecha: 2023.04.27 21:02:34 -06'00'
Lic. CARLOS ASTORGA CERDAS
PRESIDENTE

ESTER NAVARRO [0eo Sreion sy
URENA (FlRMA) foeél’(;?y 2023.04.24 21:14:29

MSC. ESTER NAVARRO URENA.
SECRETARIA

RITA MARIA ARCE ' tiaRia anc LASCARE? (riam)
LASCAREZ (FIRMA) Fecha: 2023.04.07 14:31:04

-06'00"
Ing. RITA ARCE LASCAREZ
VOTOS DISIDENTES art 7.

AUDITOR INTERNO
La Auditoria Interna en cumplimiento a la Ley General de Control Interno N° 8292
articulo N° 22, inciso e), Capitulo IV, hace constar que aqui termina el acta numero
003-2022 que incluye 235 folios.
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