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ACTA N° 065-2022

15 DE DICIEMBRE DEL 2022
SESION ORDINARIA

ORDEN DEL DIA

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.
ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
CAPITULO I TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.
ARTICULO 3.- REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES 045-
2022 y 046-2022.
CAPITULO Il INFORMES DE LA ADMINISTRACION.
ARTICULO 4.- DISCUSION DEL CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO
GERENCIA GENERAL.
ARTICULO 5.- SOBRE RENUNCIA Y NOMBRAMIENTO GERENTE GENERAL
FEBRERO 2023.
ARTICULO 6.- ACTUALIZACION PERFILES Y REASIGNACIONES PUESTOS
AUDITORIA INTERNA.
CAPITULO IV INFORMES DE LA AUDITORIA INTERNA.
ARTICULO 7.- AUDI-349-2022 COMUNICACION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA 2023.
ARTICULO 8.- AUDI-ADV-004-2022 ADVERTENCIA SOBRE LA GESTION
DEL DATA CENTER DE JASEC.
CAPITULO V OTROS ASUNTOS.
ARTICULO 9-- CORRESPONDENCIA MAYO A DICIEMBRE 2022.
ARTICULO 10-- ASUNTOS VARIOS.
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ACTA 065-2022
Sesion ordinaria celebrada por la Junta Administrativa del Servicio Eléctrico Municipal de Cartago.
VERIFICACION DE QUORUM: Al ser las veinte horas del dia jueves quince de diciembre del afio dos
mil veintidds, estan presentes a través de la plataforma virtual webex, los directores, Lizandro Brenes
Castillo, quien preside, Alexander Mejias Zamora, Vicepresidente, Anelena Sabater Castro, Secretaria,
Rita Arce Lascarez, Rosario Espinoza Carazo, y Ana Lia Solano Pacheco. 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 veinte horas y siete minutos ingresé el director Salvador Padilla
Villanueva. Ademas, participan los sefiores: Juan Antonio Solano Ramirez, Asesor Juridico, Maria Celina

Madrigal Lizano, Auditora Interna, Maria Nela Vargas Pérez, Asistente Técnico de Junta Directiva.........

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.

ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM.
Se da inicio ala sesion con el QUOTUM rESPECEIVO. ... .ot

ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.
ARTICULO 1.-

VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.

ARTICULO 2~ | APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

CAPITULO I TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.

ARTICULO 3.- | REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES 045-
2022 y 046-2022.

CAPITULO IlI INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 4.- | DISCUSION DEL CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO
GERENCIA GENERAL.
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ARTICULO 5.-

SOBRE RENUNCIA Y NOMBRAMIENTO GERENTE GENERAL
FEBRERO 2023.

ARTICULO 6.-

ACTUALIZACION PERFILES Y REASIGNACIONES PUESTOS
AUDITORIA INTERNA.

CAPITULO IV

INFORMES DE LA AUDITORIA INTERNA.

ARTICULO 7.-

AUDI-349-2022 COMUNICACION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA 2023,

ARTICULO 8.-

AUDI-ADV-004-2022 ADVERTENCIA SOBRE LA GESTION
DEL DATA CENTER DE JASEC.

ARTICULO 9.-

ADVERTENCIAS Y SEGUIMIENTOS CUMPLIMIENTO DEL
ACUERDO 5.E.1 Y 5.E.2 SOBRE LOS PLANES DE ATENCION
DEL FAG:

1. AUDI-203-2022: INFORME “AUDITORIA DE CARACTER
ESPECIAL SOBRE VERIFICACION DE LA RAZONABILIDAD
DE LAS ACCIONES CONTEMPLADAS EN EL PLAN DE
ACCION DEL DICTAMEN DEL AUDITOR EXTERNO DEL
PERIODO 2020 DEL FAG (I TRIMESTRE 2022)”.

2. AUDI-204-2022: ATENCION AL ACUERDO 5.E.2 SOBRE LA
RAZONABILIDAD DE LOS PLANES DE ATENCION (I
TRIMESTRE 2022).

3. AUDI-271-2022: ATENCION AL ACUERDO 5.E.1,
REFERENTE A LA VALORACION TECNICA SOBRE LA
EFICACIA DE LOS PLANES DE ACCION TOMADOS EN
PERIODOS ANTERIORES RESPECTO DE LAS SALVEDADES
FORMULADAS POR AUDITORIAS EXTERNAS.

4. AUDI-171-2022: COMUNICACION RESULTADOS DEL
PRIMER SEGUIMIENTO A “AUDI-ADV-009-2021,
ADVERTENCIA SOBRE LA DEPURACION DE LAS CUENTAS
Y GESTION DEL FONDO DE AHORRO Y GARANTIA DE LOS
FUNCIONARIOS DE JASEC (FAG)”.

5. AUDI-172-2022: COMUNICACION RESULTADOS DEL
PRIMER SEGUIMIENTO “AUDI-ADV-035-2021,
ADVERTENCIA SOBRE EL CRECIMIENTO DE LAS
DIFERENCIAS CONTABLES Y GESTION DEL FONDO DE
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RETIRO, AHORRO Y GARANTIAS DE LOS FUNCIONARIOS
DE JASEC (FAG)”.
CAPITULO V OTROS ASUNTOS.
ARTICULO 10-- CORRESPONDENCIA MAYO A DICIEMBRE 2022.
ARTICULO 11.-

ASUNTOS VARIOS.

Externa don Lizandro Brenes: antes de iniciar la sesion les comentaba que ese que tienen en pantalla

es el Orden del Dia que les fue remitido, sin embargo, hace unos minutos logré conversar con la sefiora

Auditora, y ella nos sugiri6 y nos dio el aval para que el articulo N° 9 que es de advertencia y

seguimientos cumplimiento al acuerdo 5.E.1 y 5.E.2 sobre los planes de atencion del FAG que son un

monton, lo traslademos para proximas sesiones, ella indicaba que no tiene reparo en que inclusive sea

programado para alguna de las sesiones de enero, asi las cosas, se propone una modificaciéon del Orden

del Dia, utilizando inclusive ese tiempito para dar un poquito mas de tiempo a algunos otros temas, como

la renuncia de don Francisco (Calvo) entre otros, y la propuesta de Orden del Dia, una modificacién del

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.
ARTICULO 1.- VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.
ARTICULO 2.- APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
CAPITULO Il TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.
ARTICULO 3.- | REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES 045-
2022 y 046-2022.
CAPITULO Il INFORMES DE LA ADMINISTRACION.
ARTICULO 4.- | DISCUSION DEL CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO
GERENCIA GENERAL.
ARTICULO 5.- | SOBRE RENUNCIA Y NOMBRAMIENTO GERENTE GENERAL

FEBRERO 2023.
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ARTICULO 6.- | ACTUALIZACION PERFILES Y REASIGNACIONES PUESTOS
AUDITORIA INTERNA.

CAPITULO IV INFORMES DE LA AUDITORIA INTERNA.

ARTICULO 7.- | AUDI-349-2022 COMUNICACION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA 2023,

ARTICULO 8.- | AUDI-ADV-004-2022 ADVERTENCIA SOBRE LA GESTION
DEL DATA CENTER DE JASEC.

CAPITULO V OTROS ASUNTOS.

ARTICULO9- | coRRESPONDENCIA MAYO A DICIEMBRE 2022.

ARTICULO 10~ | o\ yNTOS VARIOS.

Resalta el sefior Brenes Castillo que: en el articulo N° 9 correspondencia mayo solamente presentacion,
la discusion se programara en alguna otra sesién, entonces esta es la alternativa que les presentamos,
una vez que dofia Celina (Madrigal) nos dio el aval para poder trasladar ese punto, y nos liberd un puntito
mas de rato; en discusién; muy bien entonces vamos a someter a votacion esta propuesta modificada
del Orden del Dia trasladando ese punto y reasignando esos tiempitos para tener mas tiempo, para otros
PUNLOS: AOMA RItA (AFCE) ¢,SU VOLO?. .. uuuiiiiiiiiiiiiiietieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeetseeseeeeeeeeeeeaeeeaeeatetatetataaeaaaaaaaaaaaeaaeereereeeereees
Vota doAa Rita ArCe a favor. ... ..o
Vota don Lizandro Brenes @ favor. ...
Vota dofia ROSario ESPINOZA @ fAVOT.........u..eie e
Vota don Alexander Mejias @ favor.... ...
Externa don Lizandro Brenes: don Salvador Padilla no sé si se ha conectado, creo que no; dofia Anelena.
Vota dofia Anelena Sabater @ favor. ... ..o,

Vota doNa ANa Lia SOlan0 @ faVor. ... oo e
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SE ACUERDA: de manera undnime y afirmativa, con seis votos presentes...............cccveveeveecnnnns

2.a.- Aprobar el orden del dia presentado por la Presidencia de la Junta Directiva para la sesion

CAPITULO | ASUNTOS PRELIMINARES.
ARTICULO 1.- | VERIFICACION QUORUM DE LA SESION.
ARTICULO 2- | A\bROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
CAPITULO I TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA.
ARTICULO 3.- | REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES 045-
2022 Y 046-2022.
CAPITULO Il INFORMES DE LA ADMINISTRACION.
ARTICULO 4.- | DISCUSION DEL CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO
GERENCIA GENERAL.
ARTICULO 5.- | SOBRE RENUNCIA Y NOMBRAMIENTO GERENTE GENERAL
FEBRERO 2023.
ARTICULO 6.- | ACTUALIZACION PERFILES Y REASIGNACIONES PUESTOS
AUDITORIA INTERNA.
CAPITULO IV INFORMES DE LA AUDITORIA INTERNA.
ARTICULO 7.- | AUDI-349-2022 COMUNICACION DEL PLAN DE TRABAJO
ANUAL DE AUDITORIA INTERNA 2023.
ARTICULO 8.- | AUDI-ADV-004-2022 ADVERTENCIA SOBRE LA GESTION
DEL DATA CENTER DE JASEC.
CAPITULO V OTROS ASUNTOS.
ARTICULO 9= | ~5RRESPONDENCIA MAYO A DICIEMBRE 2022.
ARTICULO 10-- ASUNTOS VARIOS.
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Externa don Lizandro Brenes: sin mas, entonces pasamos al siguiente punto, que de hecho es el capitulo
segundo, temas propios de la Junta Directiva, donde tenemos revisién y aprobacion de las actas
anteriores 045-2022 que fue un acta donde la Junta estuvo conformada por 4 Directores, y la 046 que

YA ES 1A JUNLA CON I0S 7. .o e e e ettt et e e e e e aeaaeens

CAPITULO Il TEMAS PROPIOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO 3.- REVISION Y APROBACION DE ACTAS ANTERIORES 045-2022 Y 046-2022.

Somete la Presidencia a discusion el acta NO 045-2022...........c.iuiuiiiiii e
Externa don Lizandro Brenes que: dofia Rita (Arce) levantd lamano; adelante..................ocooeiviinen,
Resalta dofia Rita Arce: en realidad lo que queria, es una consulta a don Juan (Antonio Solano), porque
en realidad esa sesidn no se pudo realizar, y lo que yo queria saber es si ¢si se conforma como una
sesién?, porgue si no fue sesién no deberiamos tener acta, eso es lo que yo creo, entonces le preguntd
a don Juan (ANTONIO SOIAN0). ... ...t e
Indica don Juan (Antonio Solano): si tiene que tener una numeracion independiente, porque la sesion
fue convocada y tiene que quedar un acta de que no se realiz6 la sesion, es decir, porque si no se hace
un acta entonces no queda constancia de lo que paso, si se hizo o no la sesiéon al ser convocada,
entonces si tiene que llevar una numeracion, para efectos de determinar lo actuado por la Junta
Directiva, entonces en ese sentido si lleva un nimero independiente aunque no hubo sesion, y para
efectos de determinar para que quede evidenciado las circunstancias que hicieron de que no se llevo a
(o= Lo To N F= =TT (o o 1R PRSP
Externa la sefiora Arce Lascarez: perfecto, muchas gracias don Juan (Antonio Solano)........................
Externa el sefior Solano Ramirez: CON MUCNO QUSEO. ........iuiniie i
Resalta don Lizandro Brenes: le dejo la palabra a dofia Rita Arce entonces para ver sinos regala............

Vota dofia Rita Arce: en abstencién, porque como no estuve, entonces me abstengo...........................

Folio 3485



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 8 de 234

Vota don Lizandro Brenes: a favor porque es la constancia de que no hubo quérum, de hecho, yo si me

Vota dofia Rosario ESpin0za abstenCiON....... ..o
Vota don Alexander Mejias: @abSteNCION ...
Externa don Lizandro Brenes que: don Salvador (Padilla)noesta...............cooioiiiiiii,
Vota dofia Anelena Sabater: abstencCion ...... ..o
Vota dofia Ana Lia Solano: @abstenCiON....... ...
Resalta don Lizandro Brenes: ah bueno ya llegé don Salvador (Padilla), dofia Ana Lia (Solano), yo creo
que usted si se habia conectado por aqUENIOD. ... ...
Indica dofia Ana Lia Solano: pero, no, yo me conecté cuando yahubosesion.....................cooeinnn.
Resalta el sefior Brenes Castillo: ok, perfecto; don Salvador (Padilla) estamos; buenas noches
DIENVENITO. .. ..o e e

Resalta don Lizandro Brenes: estamos muy bien, muchas gracias por preguntar; estamos en la votacién
del acta 045, por si usted quiere realiZar SUVOTO. ........c.iii it
Vota don Salvador Padilla @ favor. ...
Indica don Lizandro Brenes: muy bien entonces el acta queda ratificada por 2 votos don Juan (Antonio
Solano) ¢verdad? Usted M CONTIIMIA. .. ... e e e
Externa don Juan ANtoNnio SOIAN0: Si, SERAOT. . ... .o e
Resalta el sefior Brenes Castillo: ok perfecto, y las abstenciones de los demas compafieros y
(oda ] g 0 F= U LT = RSJ =T ox (0] =
SE ACUERDA: Ratificar, con dos votos de los directores Brenes Castillo, Padilla Villanueva, y la
abstencion de los directores Arce Lascarez, Espinoza Carazo, Mejias Zamora, Sabater Castro,
ST 1 =TT o 20 = T £ 1= o2 o J

3.a. Aprobar el acta de |a sesion NO 045-2022...........coeeeeieieeeieeiie e e en e e er e s e se e nnenaas
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Somete la Presidencia a discusion el acta N° 046-2022.............ouuiuiiiiiiie e
Externa don Lizandro Brenes: esa es de hasta por 7 minutitos porque ya es de todos; muy bien no veo
manos levantadas, vamos a someter a votacion, dofia Rita (Arce) ¢ su voto por el acta N° 0467.................
Vota dofia Rita ArCe: @ TaVOT. ... ...
Vota don Lizandro Brenes: @ favor. ... ...
Vota dofia Rosario ESPINOzZa: @ favor. ... ..o
Vota don Alexander Mejias: @ favor. ... ..o
Vota don Salvador Padilla: @ favor. ...
Vota dofa Anelena Sabater: @ favor..... ...
Vota dofia Ana Lia Solano: @ favor. ... ...
Indica don Lizandro Brenes: queda aprobada el acta 046 CON 7 VOLOS...........ooeiiiiiiiiiiiiiiiei e,
SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa, con siete votos presentes.............c.cccevevevinviecnnns

3.b. Aprobar el acta de 1a sesiOn NO 046-2022..........ccoeueuemmeeeaeeaeeeee e een e n e nr e rn e e rnrnnns

Externa don Lizandro Brenes: pasamos entonces de inmediato a los informes de la Administracion; yo
gueria detenerme un segundo nada mas para indicarles que don Francisco (Calvo), precisamente como
estos primeros puntos tenian que ver sobre el cronograma del concurso publico del Gerente General, y
él se ha abstenido hasta el momento porque esta relacionado con su puesto, no esta participando de la
sesioén, solicitd permiso, él se unira a partir del articulo N° 5. Muy bien, creo que deberia entrar Arnold
(Mora), dofia Maria Nela (Vargas). .. .. .cuueeee ettt et e eeaeees
Resalta dofia Maria Nela: si, ya le eStoy COMUNICANAO...........ociuiuiiiiie e
Externa don Lizandro Brenes: creo que ya entrd; buenas noches don Arnold (Mora)...........cccccoeveienn.e
Indica don Arnold Mora: buenas noches, un saludo para todos, espero que estén muy bien....................
Externa el sefior Brenes Castillo: usted como que debe estar muy triste, porque nos da los buenos dias
muy temprano, y las buenas NOCheS MUY tarde. .. ... ...

Externa el sefior Mora Mufioz: diay si, pero estamos aqui paraservirles...............cccoiiiiiiiiii i,
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Indica don Lizandro Brenes: muchas gracias por la disposicion, porque yo sé que entonces eso significa

gue hoy lajornada sele alargd bastante. ..o

CAPITULO 1lI INFORMES DE LA ADMINISTRACION.

ARTICULO 4.- DISCUSION DEL CRONOGRAMA CONCURSO PUBLICO GERENCIA GENERAL.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° SUBG-TH-0854-2022, suscrito por Lic. Arnold Mora
Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano, 2. Propuesta cronograma Concurso Publico puesto
Gerente GeNEral JASE C. ... .. e e
Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora Mufoz, quien mediante diapositivas
presentard el Presente INfOMMIE. ... ... e
Externa don Lizandro Brenes: estamos en el articulo 4 don Arnold (Mora), discusion del programa
concurso publico Gerente General, yo no sé si usted queria decir algo o de una vez abrimos la discusion,
porque ya usted habia hecho la PreSentaciON...........oo.i i
Externa don Arnold Mora: no mas bien quedo atento a cualquier consulta que tengan sobre la
planificacion que estamos haciendo y sobre las actividades que se estarian desarrollando para el
o0 T U 5o PP
Resalta el sefior Brenes Castillo: muy bien, tenemos hasta 2 minutos 10 por Director para la discusion,
la abro en este momento; don Alexander (Mejias) adelante, luego dofia Rita (Arce)..........c.cocveivininnan..
Externa don Alexander Mejias: buenas noches, con respecto a lo del cronograma, ¢,qué posibilidad hay
de hacerlo méas corto? digamos pensando entrelazar algunas actividades, ¢qué se ha podido analizar
para ver si se puede ser un poco mas corto? y que no se extienda digamos hasta 5 meses, ¢si lo han
podido analizar? o ¢ existe alguna posibilidad?, esaeslapregunta................ccoviiiiiiiiiiiiiiiciieeene
Comenta don Arnold Mora: si, gracias, buenas noches, ahi bueno, nosotros a nivel de Talento Humano
como le indiqué en la anterior ocasion, la idea de nosotros es ir avanzando mucho mas réapido a lo que
esta establecido en el cronograma, por ejemplo; esta semana ya nosotros practicamente tenemos

definida la propuesta del reglamento que se estaria utilizando para el concurso para ya pasarla a la parte
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legal para que nos hagan la colaboracién con la revision, ya si ustedes ven el cronograma hay unas
actividades que en realidad dependen de otras para poder avanzar, por ejemplo; hasta que no tengamos
la aprobacién de parte de ustedes del reglamento, de las tablas de calificacién y demas bases del
concurso no podriamos pensar ya en un tema de publicacién como tal, entonces el cronograma esta
disefiado de tal forma de que las actividades que se requieren para otras, se vayan cumpliendo poco a
poco, como lo he reiterado en el caso de nosotros vamos a dedicar todo el esfuerzo y la gestion para
acortar los tiempos, a pesar de lo que ya esta establecido en el cronograma, y tal vez hay una variable
gue va a ser importante y es la cantidad de personas que se vayan a postular, porque eso va a implicar
un poquito mas de gestion si es mayor cantidad de postulantes, en cuanto a la revision de atestados, la
convocatoria para entrevista digamos para las pruebas psicométricas, y demas aspectos que estan ahi
establecidos en el cronograma, que todo eso también va a quedar establecido en el reglamento, pero
por la forma en que estd concebido el cronograma tenemos la particularidad que unas actividades
dependen de que cumplamos con “X” actividad para poder avanzar en el proceso, pero de parte de
nosotros siempre vamos a hacer los esfuerzos para ir avanzando mas acelerado de lo que esta
establecido €N €l CrONOQGIAIMAL. ... .. ..o e ettt e e
Externa el sefior Mejias Zamora: aja, por ejemplo, la otra pregunta puntual es con respecto al reglamento
gue se utilizé para nombrar al Gerente actual, verdad ¢ existe alguna diferencia con respecto a este
reglamento que se va a presentar a esta Junta Directiva?, pensando en qué tal vez se puede ir
adelantando, o qué tal vez no requiera mucho cambio...............cooiiii i
Resalta el sefior Mora Mufioz: vamos a ver; tal vez ahi recordar que en el caso de nombramiento de
Francisco (Calvo) que se origin6 en el 2019, en realidad ahi no hubo un concurso, sino fue un trabajo
qgue habia hecho la comision Ad Hoc que se habia nombrado en ese momento por parte de la Junta
Directiva de ese momento, entonces en realidad no fue concurso, no se requirié un reglamento sino que
fue con base en el trabajo que hizo la comisiéon de donde surgio6 la recomendaciéon de nombramiento de

Francisco (Calvo), que en ese momento fue por 3 afios, pero mas bien en el caso de nosotros la
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referencia que estamos tomando a nivel de reglamento es el que se utilizo para el concurso del puesto
de Auditor Interno que hicimos en el afio 2020, 2021 perddn, sobre ese estamos trabajando para que
sea la base para este nuevo proceso a nivel del puesto del Gerente General, no sé si ahi le aclaré la
o] 11U =
Externa don Alexander Mejias: si, si de acuerdo, eso noloteniapresente..........ccoeevviiiiiiiiiiiienennn.
Indica don Arnold MOFE: CON QUSTO. ... . ...ttt ettt ettt et ettt et et a e ees
Resalta don Lizandro Brenes: gracias don Alexander (Mejias), dofia Rita (Arce).........cocoevviiiiiiiiiinannn.
Externa dofia Rita Arce: no, en realidad iba; era exactamente en el mismo sentido de don Alexander
(Mejias) de como podemos hacer para manejar, disminuir esos tiempos, pero me voy a reservar el
1 40 o T ] = T = 1= PP
Externa el sefior Brenes Castillo: gracias dofia Rita (Arce), dofia Ana Lia (Solano) levanté la mano..........
Externa dofia Ana Lia Solano: si es que yo lo que pensaba, no sé don Arnold (Mora) si se puede
comprimir un poco el tiempo entre la recepcion de documentos y el andlisis de los documentos,
comprimirlo no hacer tan extenso el tiempo porque tal vez no haya tantos oferentes a nivel externo, y
podria comprimirse el andlisis de los mismos en ese tiempo para acortar el tiempo final, eso seria...........
Resalta don Arnold Mora: si gracias, vamos a ver son como 2 momentos, lo que es la publicacion y el
periodo en el que estaria vigente la recepcion de ofertas, entonces ahi partiendo de la experiencia que
tuvimos en el caso del concurso del Auditor Interno estamos dando 2 semanas para que las personas
una vez que se realice la publicacion, recopilen los documentos, certificaciones de experiencia y demas
atestados para que los presenten dentro de ese plazo de 10 dias, una vez que se cierra la recepcion de
postulaciones es donde ya nosotros empezamos a hacer el analisis de atestados, que si evidentemente
ahi estamos pidiendo 2 semanas en el cronograma, si la cantidad de postulantes es menor a lo que
talvez estamos ahi esperando recibir, logicamente que ahi el tiempo se nos acortaria y ahi podriamos
avanzar en las etapas siguientes para cumplir con lo que esta establecido en el cronograma, pero es

parte de lo que nosotros ya a nivel de la gestion del departamento vamos a tener presente a la hora de
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gue ya tengamos claridad de la cantidad de postulaciones que recibamos, y de ahi la cantidad de
personas que en realidad cumplan con los requisitos, porque también esa es otra, puede ser de que
recibamos muchas postulaciones, pero a pesar de que las bases indiquen los requisitos y demas, hay
gente que igual presenta los documentos, entonces ahi es donde vamos a hacer como un primer filtro
de las personas que cumplen o no con la calidad de requisitos minimos y legales del puesto..................
Externa la sefiora Solano Pacheco: muy bien. Gracias. ..........oiuiuiuiiiii e
Resalta el sefior Brenes Castillo: dofia Rosario (Espinoza) levanté lamano................ocoooeiiiiiiiiannn.
Comenta dofia Rosario Espinoza: gracias, mas que una consulta es como comentario general, porque
viendo algunas de las fechas en el cronograma creo que nosotros como Junta podemos recortarlo en el
sentido que don Arnold (Mora) nos asigna ciertas tareas una vez por semana, entonces si lo abarcamos
en sesiones de Junta dos veces por semana creo que eso nos puede reducir el tiempo hasta en un mes,
viendo los pasos finales verdad, entonces creo que eso; igual la intencion del concurso es que lo
vayamos haciendo con revisiones periédicas, entonces estar ajustando el cronograma e igual nosotros
comprometernos atenderlo cuanto antes y no hacer esas revisiones una vez por semana si no en cada
Junta, creo que es una forma en la que podemos acortar el tiempo, segdn mis cuentas hasta un mes lo
podemos reducir entonces para tenerlo considerado en 10s UItIMOS PaS0S..........ccvviviviiiiiiiiiiiiieeeaa,
Externa don Lizandro Brenes: muy bien claro que si, dependera de nosotros como Directores; don
Alexander (Mejias), perdon don Arnold (Mora) queria referirse, perdéneme don Alexander (Mgjias).........
Comenta don Arnold Mora: ahi va a ser importante la combinacién que tengamos tanto de Talento
Humano hacia la Junta Directiva para avanzar en esos momentos en los que se requiera “X” o “Y”
aprobacion de la Junta, entonces ahi va a ser importante la coordinacion y la programacion del tema a
nivel de las sesiones para poder avanzar como lo indica dofia Rosario (ESpin0za)...........c.ccceveiiinnnn...
Indica el sefior Brenes Castillo: ahora si don Alexander (MeJias).........ovvuiuieieieiiiieeeiiieeeeeeeae
Resalta don Alexander Mejias: ok muchas gracias; bueno si tuviera tiempo todavia, tal vez en el punto

18 y 19 que es convocatoria a entrevista conductual a los postulantes que conformen la terna o némina
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de parte de Talento Humano, y luego bien la misma con la Junta Directiva, habria que valorar, no sé la
experiencia que han tenido que se puede hacer como en una sola sesién pensando siempre como en
recortar ese seria también como un comentario, y tal vez para motivar un poquito el asunto del recorte
es gque ya uno como Junta uno dice ok entre mas rapido tengamos un Gerente ya podemos ir como
mandando lineas, es decir, ya estd como la cabeza estable por asi decirlo, 0 ya hay una cabeza entonces
por eso, es tal vez como el sentido de urgencia de que sea un tiempito muy corto, o que se mas corto
tal vez de lo que se ha planteado, ese €S el COMENTArio...........cciiiiiiiiiiii i,
Resalta don Lizandro Brenes: muy bien gracias don Alexander (Mejias).........cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieenn,
Interviene el sefior Mejias Zamora para indicar: tal vez si se puede referir como a la parte esa de las
entrevistas de Talento Humano en conjunto conlosdeladunta.............ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiii e,
Externa el sefior Mora Mufioz: ahi es importante, son 2 tipos de entrevista diferentes la que estariamos
realizando nosotros es mas a nivel de competencias, entonces nosotros tenemos diferentes
instrumentos que se utilizan en los procesos de reclutamiento y seleccion principalmente externos para
medir ese nivel de desarrollo de las competencias por parte de los postulantes, ya la entrevista que se
estaria realizando a nivel de la Junta Directiva habra que definir en su momento cual seria la metodologia
si por ejemplo van a aplicar no sé 3-4 preguntas a los postulantes ya con un enfoque mas técnico, mas
estratégico, pero esa es la situacion que son tipos de entrevistas diferentes por eso es que en el
cronograma las estamos definiendo ahi como actividades separadas, pero igual la idea de nosotros es
hacer la gestién lo mas eficiente posible para que se avance en el cronograma..............cceveeeieienennnn.
Interviene dofia Rita Arce: INCIUSIVE, PEIAON. ... ...t e es
Externa don Lizandro Brenes: adelante dofia Rita (Arce) hasta por un 1:50 minutosS.............ccoevvivienen.
Resalta dofia Rita Arce: don Arnold (Mora), inclusive se pueden hacer en paralelo porque esas ustedes
las hacen en el dia y nosotros en la noche entonces se pueden hacer, adelantar esa semana y yo creo

gue no pasa nada, porque unas son en el dia y otras son en la noche. Gracias...............cccceveeinnnnnn.
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Externa don Arnold Mora: si, correcto ahi este también nosotros lo valorariamos en el momento que ya
sepamos por ejemplo; para cual sesidon se estaria programando el tema de la entrevista ya con los
oferentes, ahi nosotros acomodariamos los tiempos para hacer esa otra entrevista ya de parte nuestra
hacia las personas oferentes, entonces ahi nosotros lo vamos a tomar en cuenta para acortar tiempos.....
Resalta la sefiora Arce Lascarez: si claro, para hacerlas en paralelo inclusive algunas de las actividades.
Resalta don Lizandro Brenes: si gracias; muy bien, no observo mas manos levantadas, yo le pediria a
dofia Anelena (Sabater) a ver si nos puede compartir la propuesta de acuerdo; yo en general para este
acuerdo me parece que el cronograma se puede aprobar, sin embargo; no es que se tenga que cumplir
por obligacion verdad, si la Junta es inclusive mas ejecutiva y mas efectiva en lo que nos toca, como
dice dofia Rosario (Espinoza) esos tiempos podrian ser menores, y que este cronograma evidentemente
sea la base, pero no una base para ampliarlo, sino una base para mejorarlo a la baja; ¢lo desea leer

usted dofia Anelena (Sabater) 010 180 YO?....uuuiviiiiiiiiieeeee e

e Tomar nota de los siguientes documentos: 1. Oficio N® SUBG-TH-0854-2022, suscrito por Lic.
Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano, 2. Propuesta cronograma
Concurso Publico puesto Gerente General JASEC....... ..o,

e Aprobar el cronograma de trabajo presentado por el Departamento Talento Humano, relacionado
con las actividades por desarrollar para el concurso publico para el nombramiento por tiempo
definido en el puesto de la Gerencia General de JASEC....... ..o,

e Instruir a la Administracion para que realice las gestiones respectivas para que se facilite el
cumplimiento oportuno de las actividades establecidas en el cronograma de trabajo..................

e Instruir a la Administracion para que se continle con el proceso administrativo relativo al
concurso publico para el nombramiento a plazo fijo en el puesto de la Gerencia General y se
coordine con la Junta Directiva cuando se requiera la participacién del Organo Colegiado en

(o o T T8 ] {01 == o
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Indica don Lizandro Brenes: muy bien, sin mas sugerencias entonces vamos a someter a consideracion
de la Junta en su votacion por el fondo esta propuesta de acuerdo, entonces le preguntd a dofia Rita
[ o1 =) IRV IR« (o PP
Vota dofia Rita ArCe: @ favor. ... ... e
Vota don Lizandro Brenes: @ faVor. .. ...
Vota dofia ROSario ESPINOZa: @ favor. .. ...
Vota don Alexander Mejias: @ favor. ... ..o
Vota don Salvador Padilla: @ favor. ...
Vota dofia Anelena Sabater: @ favor. ... ...
Vota dofia Ana Lia Solan0: @faVvor.........i i
Somete don Lizandro Brenes a votacion la firmeza.............oooiiii i

Vota dofia Rita ArCe: @ aVOr. .. ... e
Vota don Lizandro Brenes: @ favor. ...
Vota dofa Rosario ESPINOZa: @ faVOr. ...
Vota don Alexander Mejias: @ faVvor. ... ... e
Vota don Salvador Padilla: @ favor. ... ...
Vota dofa Anelena Sabater: @ favor. ... ...
Vota dofna Ana Lia Solano: @favor............oiii
Externa don Lizandro Brenes: queda aprobado de manera unanime y afirmativa con 7 votos presentes,
tanto la firmeza como el fondo del aCUEITO. ... ..o e
SE ACUERDA: de manera unanimey afirmativa, con siete vOtoS presentes......occveurrrereeeennannns
4.a. Tomar nota de los siguientes documentos: 1. Oficio N° SUBG-TH-0854-2022, suscrito por Lic.
Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano, 2. Propuesta cronograma Concurso

PUblico puesto Gerente GENEral JASEC ... ..o reeeiereeesseataeeeeatnsasatasasnaasansnansnssnnsnsannnanansnnnnns
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4.b. Aprobar el cronograma de trabajo presentado por el Departamento Talento Humano,
relacionado con las actividades por desarrollar para el concurso publico para el nombramiento
por tiempo definido en el puesto de la Gerencia General de JASEC............c.cooeeeeeiiiiiiiiieveinienan,
4.c. Instruir ala Administracién para que realice las gestiones respectivas para que se facilite el
cumplimiento oportuno de las actividades establecidas en el cronograma de trabajo....................
4.d. Instruir a la Administracion para que se continte con el proceso administrativo relativo al
concurso publico para el nombramiento a plazo fijo en el puesto de la Gerencia General y se
coordine con la Junta Directiva cuando se requiera la participacion del Organo Colegiado en
o [T o o I o1 T ox = o N
Externa don Lizandro Brenes: pasamos de inmediato, hada mas le diria a dofia Maria Nela (Vargas) que
ya le puede decir a don Francisco (Calvo) que ingrese a la sesion, don Arnold (Mora) se nos queda un
ratito mas para pasar al SIQUIENTE PUNTO. ... .ot aaeaas

ARTICULO 5.- SOBRE RENUNCIA Y NOMBRAMIENTO GERENTE GENERAL FEBRERO 2023.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-902-2022, suscrito por el Lic. Francisco Calvo
S0laN0, GEIENIE GENEIAL. ... .o e e e e e

Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora Mufioz, quien atendera el presente

Indica don Lizandro Brenes: este punto se refiere a la renuncia y nombramiento de Gerente General
febrero 2023, creo que todos recibimos la carta de don Francisco (Calvo), y tuvimos oportunidad espero
de leerla, entonces sin mas que presentar que no sea la carta, para no releerla porque consta en la
documentacion de la sesion abrimos la discusion; esta discusién en lo que se conecta don Francisco
(Calvo) tenemos hasta 4:20 minutos por Director para que se quiera hacer referencia, sin embargo, si
me gustaria antes de iniciar la discusion que don Francisco (Calvo) se conecte, sobre todo por si €l se

quiere referir a consultas u observaciones que le hagamos, entonces nada mas démosle un chancecito.
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Externa dofia Rita Arce: la mia es una duda con respecto ahi que dice carta de renuncia y nombramiento,
pero de nombramiento no vi nada en los documentos, ¢,es el nombre que estamal, 0?............ccceeeeeeeeel.
Indica el sefior Brenes Castillo: es que para eso esta la discusién dofia Rita Arce, 6 sea algo hay que
hacer verdad evidentemente, el qué lo definimos nosotros; buenas noches don Francisco (Calvo), ¢como
ST £ PP P TP PPPPPRPTN
Externa don Francisco Calvo: buenas noches a todos; bien pordicha...............cooooiiiiiics
Resalta el sefior Brenes Castillo: que bueno, gracias por conectarse, estamos ya en la discusion este
de su renuncia al puesto de la Gerencia General, ahi en pantalla esta la carta y estamos empezando a

A LA ISCUSION. . oo e e e e e

4 GG-902-2022 Sr. Lizandro Brenes v2.pdf - Adobe Acrobat Reader (64-bit)

Inicio Herramientas GG-902-2022 Sr. Li... X GG-905-2022 Miem. @
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%, Hay al menos una firma que presenta problemas G
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Cartago 14 de diciembre del 2022

GG-902-2022

Senor

Lizandro Brenes Castillo
Presidente de la Junta Directiva
JASEC

Presente

Indica don Lizandro Brenes: dofia Rita (Arce) mantiene la mano levantada, adelante............................
Resalta la sefiora Arce Lascarez: noeraloquele pregunté........ ...
Externa don Lizandro Brenes: muy bien, yo voy a levantar la mano, y voy a utilizar mi tiempo,
evidentemente para pensar en qué hacer en términos del acuerdo, verdad que le corresponde a la Junta,

la renuncia de don Francisco (Calvo) dice que él se mantiene en el puesto cuando lo conversamos
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inclusive ese plazo se alargdé un poquitito mas hasta el mes de enero, entonces del mes de enero
inclusive segun el cronograma que nosotros acabamos de aprobar es muy poco probable o basicamente
casi imposible que se haya finalizado el concurso externo o el concurso mixto por asi decirlo, concurso
publico para el nombramiento de la Gerencia, evidentemente JASEC no se puede quedar sin Gerencia,
algo hay que hacer, ya hay un concurso en marcha para definir ese puesto de manera definitiva, pero
provisionalmente por lo menos deberiamos tomar accion, en ese sentido yo lo que; una de las cosas
gue se puede hacer es pedirle al departamento de Talento Humano es que nos genere una propuesta
de procedimiento para hacer ese hombramiento provisional para ese periodo, otra es a partir de sus
ideas instruir de una vez a Talento Humano para que por ejemplo; a la luz de la Ley que dice cudles son
las funciones y cudl es el perfil del Gerente y del perfil del puesto verdad, haga un barrido a lo interno y
nos presente una terna, esa puede ser otra opcion verdad, entonces eso es lo que yo por lo menos habia
pensado en ese sentido; cambio; dofia Rita (Arce) levantd lamano..............ccoooiiiiiiiiiiiiiiieee,
Externa dofia Rita Arce: yo también quiero apoyarte en eso Lizandro (Brenes) porque creo que si es
importante verdad, que no vayamos a quedarnos sin Gerente y creo que tal vez lejos de una terna mas
bien es una némina lo que nos puede presentar, ¢,por qué? porque por ejemplo ¢qué pasaria si en la
némina o en la terna viene don Rodolfo (Sanabria) y don Cristian (Acufia)?, que ellos tal vez por
cuestiones econdmicas no puedan aceptar y viene el nombre de otra persona entonces quedaria como
en automatico verdad, entonces creo que es preferible que se nos presente una némina a sabiendas de
gue en JASEC hay gente muy valiosa, con mucho conocimiento, con mucho estudio y que podrian tomar
esta Gerencia, inclusive si participan luego hasta podrian ser los que se quedan de forma permanente
entonces a mi me parece bien que sea una NOMINA. GraCiaS. ..........c.euiuiiiiiiiei e
Indica don Lizandro Brenes: gracias dofia Rita (Arce); dofia Ana Lia (Solano), adelante........................
Externa dofia Ana Lia Solano: si bueno, yo sé que don Francisco (Calvo) nos va acompafar en el mes
de enero, sin embargo, si quiero resaltar su prudencia, su responsabilidad y su educacién para con el

respeto que nos ha ofrecido a la Junta Directiva, y entonces que lamentable que tengamos que conocer
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esta renuncia, y saber mas o menos ¢ es por 3 meses? verdad don Lizandro (Brenes) segun el calendario
o L= =1 1= (o N 110 = g o
Comenta el sefior Brenes Castillo: segun el calendario de Talento Humano seria febrero, marzo, abril y
oY TSR Lo | g LT
Interviene la sefiora Arce Lascarez para indicar: don Lizandro (Brenes) perddn, creo que son 3, revise
el Ccronograma, Me PArECE QUE SOM ... ...ttt ettt ettt et e e e e et e et e e e e e e e e e e e e e e e e e aeneenenenas
Indica el sefior Brenes Castillo: que nos lo digan don Arnold (MOra) Mejor.........cooviiiiiiiiiii i,
Comenta don Arnold Mora: si gracias, a como esté establecido el cronograma estariamos hablando de
hasta la primera QUINCENA T8 MAYO. ... ...iut ittt ettt aeaes
Resalta la sefiora Solano Pacheco: entonces son 3mesesy Medio.........oovveiiiiiiiiiiiiiiiieceeeeea,
Indica el SENOr MOra MUMIOZ: ST, SEAOIA. . .....ue e e e e e e e e
Comenta dofia Ana Lia Solano: aqui lo importante es que Talento Humano tal vez nos haga el favor de
buscar la persona mas idénea por este tiempo porque como se sabe, y yo apoyaria la persona que
pueda facilitarnos a nosotros el trabajo, y que se pueda ambientar lo mas rapido posible al sistema de
[ GEIENCIA GBNEIAL, BS0 B, ..ttt e e e e e e e e e
Externa don Lizandro Brenes: muchas gracias dofia Ana Lia (Solano); vamos a ver si hay mas manos;
don Alexander (Mejias), luego don Salvador (Padilla), y luego dofia Rosario (Espinoza), asi fue como las
A7/ 01 = 1o 15 | o PP
Comenta don Alexander Mejias: tal vez un poquito ahi de lo que menciona también dofa Rita (Arce) de
gue puede ser una ventana para alguien interno, y que incluso ese alguien interno pueda seguir también
dentro; 6 o sea que gana el concurso y que ya quede mas bien permanentemente, que también puede
ser una opcion de crecimiento dentro de la organizacion, que ya es gente que tal vez ya conoce, que se
puede ir formando, que se puede ir cerrando brechas, y para mi siempre con la idea de que sea en el

menor tiempo posible, y que sea una persona que se ha idonea verdad, porque asi ya vamos tomando
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decisiones més aceleradamente, entonces que ese proceso sea también como el mas expedito, y el
MAS coNfiable. MUCNAS graCias. .. ..o e e
Externa don Lizandro Brenes: gracias don Alexander (Mejias); don Salvador (Padilla), luego dofia
Rosario (Espinoza), y luego doia Anelena (Sabater)........ ..o
Resalta don Salvador Padilla: bueno, nada mas es decir, que a lo que yo entendi de las discusiones y
acuerdos pasados, no es en la primera quincena de mayo, el primero de mayo ya debe haber un nuevo
Gerente o Gerenta verdad, utilizando el lenguaje inclusivo, el primero de mayo no la primera quincena,
retomando discusiones de actas pasadas y acuerdos tomados anteriormente, eso por un lado, lo otro es
de que me parece que la idea de don Alexander (Mejias) y de dofia Rita (Arce) de que se nos presente
a esta Junta Directiva una némina de candidatos que cumplan con ciertos requisitos, no hablando de
una terna sino ampliandolo al menos diria yo a 5 candidatos al menos ojala més, creo que nos daria una
baraja de posibilidades para ver, partiendo del hecho de que como dijeron hay gente valiosa en JASEC
gue puede tomar esta oportunidad para crecer, y obviamente pues agradecerle a don Francisco (Calvo)
el tiempo prestado a la institucion desde la Gerencia que yo creo que todos los aqui presentes desde
nuestros diversos puntos de vista lo hacemos independientemente si coincidimos o no, lo hacemos por
el bien de la institucién y por el bien de Cartago, y pues esas coincidencias somos las que debemos de
seguir buscando y respeto su decisién de renunciar, y todo lo que expone en la carta, y pasar pues
obviamente a lo que debe de ser conseguir a un Gerente temporaneo hasta que el primero de mayo ya
haya uno nombrado después de un amplio concurso competitivo y transparente que debe guiar cualquier
concurso, este momentaneo, por lo menos para cubrir los 3 meses, entonces mas 0 menos esa seria mi
intervencion terciando un poco lo dicho por los compafieros y compafieras que me antecedieron don
Alexander (Mejias) y dofia Rita (Arce). Gracias y me reservo el tiempo siain me queda........................
Indica don Lizandro Brenes: gracias don Salvador (Padilla), adelante dofia Rosario ([Espinoza)..............
Externa dofia Rosario Espinoza: gracias, bueno pienso lo mismo que los compafieros en tener la mayor

cantidad de candidatos posibles, sin embargo, hay que hacerlo &gil, entonces dofia Rita (Arce) dijo algo
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muy importante cuando menciond no recuerdo las palabras textuales pero creo que era como la
remuneracion, entonces que tal vez Talento Humano yo siento que por algin lado aunque queramos
tener un montén de oferentes para tener el perfil del Gerente no va a ser tan sencillo, de previo tal vez
que Talento Humano nos presente las personas, no sé en qué momento se hace eso, como que se sepa
de previo que ellos estarian dispuestos a acceder al cargo, tal vez incluso por un tema de transparencia
podriamos tener los curriculum que calificarian para el puesto del Gerente, pero saber de previo quiénes
estarian dispuestos a asumir ese cargo, porque como ya se ha mencionado antes tal vez por un tema
econdmico alguno de los jefes no estén dispuestos a cederlo entonces en ese sentido no nosotros perder
tiempo evaluando posibles candidatos que ya sabriamos que no van a acceder al puesto entonces tener
€SE PUNLO ahi Para CONSIAEIACION. ... ...t et
Resalta don Lizandro Brenes: bien; yo nada mas queria aprovechar, y sino que se me descuente tiempo
para decir que ahi puse una primera propuesta a partir de lo que aqui se ha discutido, me falta agregarle
eso ultimo de dofia Rosario (Espinoza) a mi me parece muy importante que los candidatos que se
presenten ya se les haya preguntado si estarian dispuestos o no verdad para no perder tiempo
evaluando candidatos que a fin de cuentas no van a aceptar, entonces voy a agregarle eso ultimo a lo
que acabo de escribir en el chat, este don Arnold (Mora) me levantd la mano, supongo que se quiere
referir, voy a darle la palabra a él por un tema de orden, y luego se la doy a usted dofia Anelena (Sabater)
SIUSEEd €StA B ACUEIAO; OK. ...\ ettt e e e e e e e
Externa don Arnold Mora: si gracias; era efectivamente recalcar este Ultimo punto que menciona dofia
Rosario (Espinoza) de que es importante de que definamos de que las personas que se deben de incluir
en esa terna 0 nomina, realmente estén dispuestas a ser consideradas para asumir el puesto, porque si
no seria un esfuerzo en vano traer una terna o némina de 5-6 personas, y que ninguno al final esté
interesado, entonces si es importante como ese mapeo de previo a que les traigamos a ustedes ese
resumen de atestados de las personas que para efectos de nosotros estarian siendo postuladas para

asumir temporalmente el puesto de la Gerencia pues no, ya a la hora que se vaya a tomar el acuerdo
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resulta que no estan interesados, entonces si igual de parte nuestra coincido en esa importancia de
hacer ese mapeo, esa consulta a las personas que inicialmente estarian siendo consideradas para que
efectivamente la terna este conformada por personas que estarian dispuestas a asumir el puesto de
manera temporal, ese era el aporte que queriarealizar....... ... ..o
Indica don Lizandro Brenes: muchas gracias don Arnold (Mora), ahi yo trate de meterlo, tal vez si dofia
Rosario (Espinoza) quiere revisarlo también; dofia Anelena (Sabater) adelante...................ccooiiini.
Resalta dofia Anelena Sabater: gracias si; basicamente primero secundar un poco el comentario de
dofia Ana Lia (Solano) al respecto del agradecimiento a don Francisco (Calvo), creo que fueron poco
mas de 3 afios una cosa asi que €l estuvo en ese puesto entonces el agradecimiento y también por su
profesionalismo y educacién en este corto tiempo que hemos estado en estas sesiones, es eso por un
lado, y lo segundo yo coincido con don Salvador (Padilla) en el hecho de que necesitamos como definir
al menos un nimero minimo de personas verdad, don Salvador (Padilla) mencionaba 5 y yo me
arriesgaria a decir que por lo menos 10, yo no quiero ver 3 personas, no quiero ver 2 y si me gustaria
ver por supuesto todos los atestados de las personas, y con lo que decia Rosario (Espinoza) de si
estarian dispuestos 0 no a asumir el cargo 6sea saberlo de previo para que si no estan dispuestos ni
siquiera se incluyen en la lista de los candidatos; creo que a Lizandro (Brenes) se le fue el internet..........
Pregunta dofia Rosario Espinoza: ¢,es don Lizandro (Brenes), 0 SOY YO?.......coooeeeviieiiiiiieei e,
Externa dofia Ana Lia Solano: no, es don Lizandro (BreNES).........ccuvuiuiuiiiiniiie e
Indica don Alexander Mejias: ahi S& Manti€Ne. ... ...
Interviene dofia Rita Arce: ahi se mantiene el icono si; tal vez mientras ingresa don Lizandro (Brenes)
tal vez preguntarle a don Juan (Antonio Solano) ¢si podriamos nosotros hacer un recargo a alguno de
los directores 0 alguna de las personas en la Gerencia?, NO S€........ouviiiiiiiiiiiiiiea e
Interviene don Lizandro Brenes para indicar: perdon; es que vieras que hubo un bajonazo de la luz,
entonces en ese bajonazo se fue la conexién a internet, y luego ya volvié entonces tuve que salir y entrar

de la sesidn en esos segundos, me quede hasta, no sé si don Alexander (Mejias) me ayuda un segundo
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nada mas, me quedé hasta cuando dofia Anelena (Sabater) estaba diciendo lo del nimero minimo de
POSLUIANTIES POI ST ABCITIO. ... ...ttt e e e
Resalta don Alexander Mejias: exactamente si, ella comentaba que tal vez pueden ser de 5, 60 sea que
no le gustaria 5 que podrian ser hasta 10, y que también fuera una manera &gil verdad, y luego dofia
Rita (Arce) 1evantG [a MaNO0..........cooiii e e ettt
Resalta el sefior Brenes Castillo: muchas gracias don Alexander (Mejias), entonces dofia Rita (Arce)
adelante, y disculpas ahi por el fallo tECNICO. .........oiuii i e,
Indica dofia Rita Arce: no, la pregunta mia era que le preguntaramos no sé si a don Juan (Antonio
Solano) para ver si alguno de los Directores que se encuentran, ¢ellos pueden seguir en el cargo de
ellos, pero con un recargo de la Gerencia por estos tres meses?, no sé si es valido don Arnold (Mora) o
don Juan (Antonio Solano) que me lo contesten, verdad para que ellos por cuestién de dinero tal vez no
deja de serlo, porque sabemos que ellos son de los candidatos con mas experiencia, y mas aptos y no
me gustaria que por cuestiones de dinero quedaran fuera, entonces ¢cabe la figura de recargo de la
Gerencia a alguno de estos Directores?, obviamente tendriamos que hacer alguna modificacion, ah no
ni siquiera hay modificacion presupuestaria porque no, y no sé, si ellos aceptarian tampoco pero es
solamente para explorar [a POSIDIIAAT. ... e
Externa don Lizandro Brenes: yo no sé, si don Arnold (Mora) o don Juan (Antonio Solano) quieren
referirse ala consulta de [a COMPANETA. . ... ...t
Resalta don Juan Antonio Solano: yo diria que la consulta si seria méas oportuno que Arnold (Mora) la
pueda responder, nada mas decir que la figura de recargo indudablemente que tiene que estar regulada
dentro de la normativa interna, y estar contemplada presupuestariamente, y el recargo puede ser
aplicado no necesariamente a los puestos de Director de direccidén que existen sino a Directores de area
o jefes de departamento, es decir, en ese sentido si la Junta Directiva quiera aplicar ese tipo de figuras
gue son tipicas de lo que es el derecho del empleado publico, si debe de establecer los lineamientos y

fijar precisamente qué se debe entender como recargo y como regularlo, entonces eso si desde la Optica
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mia juridica seria bueno que Arnold (Mora) pueda explicar desde el punto de vista la técnica de Recursos
Humanos de cédmo se maneja el tema de recargo de funCioNeS. ... ...,
Indica don Lizandro Brenes: don Arnold (MOFa)........couiniieiiie i e e
Externa don Arnold Mora: si gracias, ahi es importante como lo menciona don Juan (Antonio Solano) a
nivel presupuestario existe una partida especifica que es donde se asighan los recursos para el tema de
nombramientos por recargo de funciones, en este, para el 2022 y para el 2023 esa partida no tiene
recursos asignados, entonces por ahi tendriamos una limitacién, después bueno, aqui a la mano no
tengo digamos como los aspectos que se puedan utilizar para una figura de recargo de funciones, que
si son como ciertas condiciones porque al final de cuentas el puesto va a estar vacante a partir del
primero de febrero, entonces lo que procederia es un hombramiento interino mientras se resuelve el
concurso ya para el nombramiento a plazo definido, entonces al final por ejemplo; si fuera un tema de
los Directores como se mencioné en realidad a ellos se les estaria asignando el salario base del puesto
de Gerente, no es que ellos van a recibir su salario como Directores, y aparte un tema salaria
propiamente de la Gerencia, sino que al nombrarse a la persona en el puesto de Gerente se le va a
asignar propiamente el salario base del puesto de Gerente a la persona que se nombre, entonces ahi
habria que estudiar si procede o no eventualmente por la condicion que se va a presentar a partir del
primero de febrero el tema de recargo de funciones, eso es lo que habria que revisar también, tal vez
con un poco de detalle para tener certeza si esa figura se podria utilizar, y tenemos la condicién del tema
presupuestario que a nivel del ordinario 2023 no tiene recursos asignados, eventualmente habria que
hacer una modificacion para asignar recursos a esa partida, eso seria de momento..................coceeennns
Resalta don Lizandro Brenes: gracias don Arnold (Mora); don Salvador (Padilla) y dofia Anelena
(Sabater) mantienen la mano levantada; don Salvador (Padilla), nadamas..............ccocviiiiiiiiiiiiinnnn,
Externa el sefior Padilla Villanueva: yo desconozco para este tipo de procesos, o cual va a ser la
mecanica de publicidad a lo interno de la institucién para suplir temporalmente el cargo de Gerente, es

decir, me imagino que deben tener un sistema de correos interno en el cual fluya la informacién donde

Folio 3503



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 26 de 234

se haga, pues, un anuncio verdad de que existe un puesto vacante para tal puesto, que requiere tales
requisitos y que quienes estén interesados en participar participen, pero que haya muestra que hubo
una publicidad alrededor de la familia JASEC para quienes tienen el perfil y los requisitos legales para
suplirlo, es decir, que no solo sea una busqueda de recursos humanos verdad también es valida, pero
si no que haya una adecuada publicidad a lo interno de la institucion, eso me parece a mi de suma
importancia, y que quede constando 6sea que Directores y Directoras aqui presentes podamos constatar
que ello SE BSE NACIENUO. ... i e
Externa don Lizandro Brenes: don Arnold (MOFa).........coiuiiiiii i e
Indica don Arnold Mora: si gracias; bueno a partir de los comentarios que se han hecho aqui,
principalmente por la cantidad de postulaciones por lIo menos que se estarian presentando,
efectivamente, pues, una idea que se podria manejar es hacer una convocatoria a nivel interno por medio
del correo institucional de las personas que quieran y estén interesadas en postularse, ya después una
vez que recibamos esas postulaciones hariamos la revision de requisitos, y una vez que verifiquemos el
cumplimiento de los requisitos minimos y legales es lo que les estariamos presentando, pero si
efectivamente habria que cumplir ahi con un proceso de publicidad y convocatoria a nivel interno, para
conocer realmente quienes estarian interesados en ser tomados en cuenta, en esa parte coincidimos
(o7 ] 1001 L= =T g aT=T o1 (PRSPPI
Resalta el sefior Brenes Castillo: gracias, NO INCIUSIVE; ...
Interviene el sefior Padilla Villanueva para indicar: nada mas, no sé si eso se puede agregar al acuerdo
garantizar la publicidad alo interno de 1a;. ..o
Indica don Lizandro Brenes: por supuesto, don Salvador (Padilla) ya lo estaba escribiendo....................
Resalta don Salvador Padilla: muy amable sefior Presidente. Gracias..........c.ooviiiiiiiiiiiiiiiieieen,
Indica don Lizandro Brenes: dofia Ana Lia (Solano); dofia Rita (Arce) lamentablemente ya usted utilizd
su tiempo, de hecho, tiene 5:20 minutos segun los registros, entonces ya no le podemos dar mas la

palabra en esta discusion; pero adelante dofia Ana Lia (S0lan0).........c.ooovviiiiiiiiiiiiee e,
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Externa dofia Ana Lia Solano: don Arnold (Mora) rdpidamente, eso que usted habla de la publicacion y
de analisis, ¢lo puede ejercer en un mes?, porque recuerde que volvemos en la primera semana de
enero casi en la segunda, y don Francisco (Calvo) va a estar hasta finales de enero, entonces me
preocupa hacerlo de esa maneray si vamos a poder ajustarnos a ese tiempo que serian 22 dias............
Resalta el sefior Mora Mufioz: si, diay, dada la urgencia de la situacién que se nos esta presentando,
pues efectivamente ahi tendriamos que hacer un ajuste de tiempos e incluir esta otra gestion como parte
de las actividades de Talento Humano, cuando hacemos convocatorias a hivel interno principalmente a
nivel de concursos internos interinos, el plazo para recibir postulaciones son 2-3 dias, y a partir de ahi
se hace el cierre y se realiza el analisis de atestados, entonces manejariamos tiempos similares a partir
de la premura que tenemos con el caso de la finalizacion del nombramiento de Francisco (Calvo) al 31
de enero, entonces igual ahi seria un tema de priorizacion para presentarles a ustedes a la brevedad
posible ya esa terna 0 €sa NOMINA QUE SE VAYA @ TFABT ... ... ..ottt
Indica la sefiora Solano Pacheco: MUChas gracCias. ...........vuiuiiiiiii e
Indica el sefior Mora MUfoz: CON MUCHO QUSTO. ... ...iueii e
Interviene dofa Rita Arce para indicar: don Lizandro (Brenes) ahi puse la pregunta, nada mas por si don
ANOId (MOFa) [0 PUBTE VBT ... et et ettt ettt e e s
Indica don Lizandro Brenes: ok; ahi don Arnold (Mora) la vera; muy bien yo trate de agregar todos los
puntos a partir de lo primero, puede ser que esté redactado raro, inclusive si ahi ven que haya que
hacerle ajustes a la redaccién con toda transparencia lo pueden realizar, a mi me parece que todos los
aportes aqui han sido muy buenos, la idea es garantizar la publicidad y tener aqui la persona
técnicamente mas idénea inclusive por ese tiempo; compafiera ¢lo 10, 0lolee?........ccoovvvviiiiiiiiiiieeens

Indica dofia Anelena Sabater: adelante, adelante. .......c...oviiiiii

¢ 5.a. Tomar nota del oficio N° GG-902-2022, suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente

(€ T=Y 0 1= = P
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e 5.b. Instruir al departamento de Talento Humano para que presente a la brevedad ante la Junta
Directiva una némina para que de manera provisional sea ocupado el puesto de la Gerencia
General para el periodo comprendido entre la renuncia del Lic. Francisco Calvo Solano, 31 de
enero 2023 y la finalizacién del concurso mixto para el nombramiento definitivo al puesto de la
Gerencia General, dicha nomina debera contemplar los criterios de idoneidad y legalidad
estipulados por Ley, y en el perfil del puesto, la disposicion de los candidatos para ocupar ese
cargo de manera temporal, y una convocatoria institucional que garantice la publicidad del
proceso en aras de las participacion de las personas masidoneas...............ccccvveviieeninenennn.

Resalta el sefior Brenes Castillo: don Salvador (Padilla)............c.oeiiiiii s
Indica don Salvador Padilla: si, nada mas me surge una duda a raiz de la intervencién de varios
compafieros y compafieras Directores, con némina nos referimos ¢a qué niumero? Ana Lia (Solano)
propuso 10, yo hable de un minimo de 5, ¢CUAI?; ... ...
Interrumpe dofia Ana Lia Solano para indicar que: fue Anelena (Sabater)...............coooiiiiiiiiiiiienne.
Continuda el sefor Padilla Villanueva indicando: seria bueno establecer un nimero, o lo dejamos o ¢,cémo
seria?, ¢ qué consideran ustedes deberiamos hacer?, o ¢qué seria lo recomendable?, puede ser que
Talento Humano nos dé una recomendaciéon o algun otro Director o Directora tenga alguna
Q10 0T8T -
Interviene don Lizandro Brenes para indicar: yo considero don Salvador (Padilla), perdon que le
interrumpa porque ya también tenemos uso del tiempo pasado, es que para eso nosotros tenemos aqui
excelentes profesionales en Talento Humano, y también técnicamente soélidos a partir de la confianza
gue le tengo a don Arnold (Mora) y a su equipo estoy seguro que el proceso lo van a hacer de manera
técnicamente sdlida, entonces que ellos nos presentaran los candidatos que cumplan con los requisitos
legales de perfil, y a partir de eso, si son 7 los mejores, si son 10 los mejores, si son 15 los mejores, de
esos 15 podriamos elegir en una gama amplia considerando esos criterios precisamente de idoneidad

gue ya mencioné, pero don Arnold (Mora) también se queria referiry le queria dar la palabra..................
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Externa don Arnold Mora: si gracias; tal vez ahi a nivel de los términos estamos claros de que terna hace
referencia a 3 verdad, entonces una némina puede ser de 2 o de 4 en adelante, eso va a depender de
la cantidad de postulaciones que recibamos y el filtro que se haga a nivel de los requisitos entonces tal
vez poner un minimo seria complicado porque va a depender del interés que tengan las personas en
ser consideradas, entonces me parece que al realizar el proceso de publicidad o convocatoria, ahi
estariamos conociendo realmente quienes estarian interesados en ser tomados en cuenta, y a partir de
ahi hacer el analisis de los requisitos, es mas ya para presentarselos a ustedes, entonces pueden ser
desde 2, 3 04 en adelante, va a depender de lo que recibamos en la convocatoria..................cccoeveeene..
Resalta don Lizandro Brenes: muy bien, esa es la propuesta que fue construida, y les agradezco mucho
porque fue construida a partir de su participacion, la vamos a someter avotacion................c.oooeeeinenen.
Interviene don Alexander Mejias: don Lizandro (BreNES)........cocuiuiuieiiiiii e
Indica el sefior Brenes Castillo: a ver es que no veo, ¢ quién fue don Alexander (Mejias)?...............cc..ee.....
Indica el sefior Mejias Zamora: ese mismo, si correcto, si me permite nada mas 10 segundos.................
Indica don Lizandro Brenes: adelante. .........ccoooiiiiiii e
Externa don Alexander Mejias: yo ahi le agregaria el tiempo para presentar la nébmina, ya como ponerle,

pensando en lo que Ana Lia (Solano) mencionaba que nos queda poco tiempo de Gerente el afio que

Resalta don Lizandro Brenes: claro, y la idea es que inclusive utilicemos el recurso valioso de don
Francisco (Calvo) en ese tiempo para que se haga una transicion ordenada, a mi me parece que es
correcto, yo no sé, yo le preguntaria a don Arnold (Mora) ¢ por cuanto tiempo cree él que?, o ¢en cuanto
tiempo cree que él que pueda hacer este trabajo para presentar esa némina aqui a la Junta?....................
Interviene dofia Ana Lia Solano para indicar: don Lizandro (Brenes) disculpe, més que todo es ahi donde
habla de a la brevedad la némina, seria establecer el rango de tiempo limite, digamos no sé qué dentro
de 2 sesiones se presente a la Junta, es un ejemplo, pero sidelimitarlo................ccoooiiiiinn.

Indica don Lizandro Brenes: si sefiora; don Arnold (Mora), preguntémosle a los que saben....................
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Resalta el sefior Mora Mufioz: Ok, vamos a ver el proceso de convocatoria como tal lo podriamos
gestionar la proxima semana, ya ahi se nos junta el tema de cierre de afio, entonces si es por un tema
de planificacion yo estaria pensando si todo sale bien, presentarles a ustedes ya una vez que retomen
las sesiones en enero, entiendo que seria en la segunda de enero, entonces me parece que podriamos
jugar con esa fecha para en la medida de lo posible presentarle a ustedes lo que hayamos recibido, y
esa ndmina o terna que podamos conformar, por el cierre de afio que se complica un poquito.................
Resalta don Lizandro Brenes: si, pero las personas que estén interesadas, estoy seguro que participaran
Y PreSentaran [0S FEQUISIIOS. . ... i e e e e
Interviene el sefior Mora Mufioz para indicar que: la convocatoria interna eso si nosotros lo podemos
hacer la préxima semana, entonces ya ahi si por lo menos vamos a tener antes de que se haga el cierre
de periodo, tener un panorama claro de cuantas postulaciones recibimos, y a partir de ahi hacer el trabajo
(o Lo oL o] a0 L= 1= 2] ¥= Lo {0
Comenta el sefior Brenes Castillo: si, me parece que inclusive aproximadamente la segunda sesion de
enero ya seria como casi a mitad de enero verdad, seria como por ahi de los “dieses” entonces ya es
MAas 0 menos un tiempo prudencial, entonces yo diria que a mas tardar la segunda sesién de enero o,
¢.€S muy ambicioSO dON AINOIA (IMOFE)?.......ueeieeee ittt e e e s e e e e e e e s e e e e e e e eaaan
Externa don Arnold Mora: no, no diay, de parte de nosotros entendemos la urgencia y que es un tema
prioritario, entonces vamos a hacer la coordinacién a nivel del departamento para en esa segunda

semana de enero ya traerles la informacion, para que ustedes la analicen y tomen las decisiones del

Indica don Lizandro Brenes: entonces compafiera, si usted me hace el favor en vez de a la brevedad
seria, y que sea presentado; para que sea presentado ante la Junta Directiva, y luego de Junta Directiva
a mas tardar la segunda sesion ordinaria de enero, y ahi si coma y ya lo demas si; perfecto gracias

compafieros de verdad, por cortesia don Salvador (Padilla)............ccoeiieiiniiii e
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Comenta don Salvador Padilla: si nada mas, es decir, entendiendo este acuerdo es una duda, nada mas
es una duda rapidamente seria, es decir, nos la presentan y en ese mismo momento ¢tenemos que
elegir? o nada mas tomamaos NOta €N €SE MOMENTO. ........ouiuit it eaaen s
Indica don Lizandro Brenes: eso dependera de la Presidencia de Junta Directiva de ese momento
verdad, cémo quiere meter el tema verdad, si lo quiere meter para discusion y eleccion, o si lo quiere
meter nada mas para presentacion Y @NAliSIS...........eii i
Externa el sefior Padilla Villanueva: no porque lo podriamos plantear desde aqui en un acuerdo, pero
no esta bien. Indica el sefior Brenes Castillo: yo diria que ahi deberiamos escoger verdad, si se ha hecho
el trabajo, pero ya eso dependera de como sea presentado el Orden del Dia; muy bien entonces ahora
Si VOtEMOSIO dOAA Rita (AICE) ¢, SU VOLO?... ... ittt ae e aeebaeebesetessbesssesssesssassesseeesseseseees esnsnnnnnns
Vota dofia Rita Arce: por estar escribiendo en el chat, este si a favor; el comentario es por lo que
menciona don Salvador (Padilla), lodelchat....... ...
Vota don Lizandro Brenes: ok, yo estaria @ favor ........ ..o
Vota dofa Rosario ESPINOZa: @ faVOr. ...
Vota don Alexander Mejias: @ faVvor. ... ... e
Vota don Salvador Padilla: @ favor. ...
Vota dofa Anelena Sabater: @ favor. ... ...
Vota dofna Ana Lia Solano: afavor.........cooiiiiii
Somete don Lizandro Brenes a votacion lafirmeza..............coooiiiii i
Vota dofa Rita ArCe: @ aVO . .. ... e
Vota don Lizandro Brenes: @ favor.........o.o i e e
Vota dofia ROSario ESPINOZa: @ faVor...... ..o e
Vota don Alexander Mejias: @ favor.. .. ...
Vota don Salvador Padilla: @ favor...........oooiiii i

Vota dofia Anelena Sabater: @ faVor. .....ooo e e e
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Vota dofia Ana Lia Solano: @favor... ...
Indica don Lizandro Brenes: queda aprobaba de manera unanime y en firme con 7 votos presentes, les
agradezco mucho por la construccién de este acuerdo, muy contento del trabajo colectivo.....................
SE ACUERDA: de manera unanime y afirmativa, con siete votos presentes...............cccvevveveennnns
5.a. Tomar nota del Oficio N° GG-902-2022, suscrito por el Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente
(=Y 1 =T - T S
5.b. Instruir al Departamento de Talento Humano para que sea presentado ante la Junta Directiva
a mas tardar en la segunda sesién ordinaria de enero 2023, una ndmina para que de manera
provisional sea ocupado el puesto de la Gerencia General, para el periodo comprendido entre la
renuncia del Lic. Francisco Calvo Solano (31 de enero de 2023) y la finalizacion del concurso
mixto para el nombramiento definitivo del puesto de la Gerencia General. Dicha ndmina debera
contemplar los criterios de idoneidad y legalidad estipulados por ley y en el perfil del puesto, la
disposicion de los candidatos para ocupar ese cargo de manera temporal y una convocatoria
institucional que garantice la publicidad del proceso en aras de la participacion de las personas
= RS o o ] ==
Externa don Lizandro Brenes: bueno muy bien, sin mas pasamos entonces, a actualizacion perfiles y
reasignaciones puestos Auditoria Interna, yo creo que don Arnold (Mora) todavia se queda, y también
participa aqui ya el departamento de Auditoria Interna, yo no sé ¢quién lo presenta?, si don Arnold
(Mora) o dofia Celina (Madrigal)..........ceeie et et
Externa don Arnold Mora: la parte inicial de la presentacion seria mia, y después ahi yo le daria unos
minutos a dofa Celina (Madrigal) para que amplié ahi el tema de las justificaciones..............................
Indica el sefior Brenes Castillo: perfecto; hasta por 15 minutos adelante don Arnold (Mora)....................

ARTICULO 6.- ACTUALIZACION PERFILES Y REASIGNACIONES PUESTOS AUDITORIA
INTERNA.

Se conocen los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-906-2022, suscrito por el Lic. Francisco Calvo

Solano, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0859-2022, suscrito por Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe
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a.i. Departamento Talento Humano; 3. Presentacion Requerimientos varios Auditoria Interna; 4. Perfil
Profesional Nivel 1; 4. Perfil Profesional Nivel 2; 5. Carpeta con documentos adjuntos y anexos del
(O] (=TT =T a1 (Y]] o] 4 1 U= PPN
Para este punto se encuentra presente el Lic. Arnold Mora Mufoz, Jefe a.i. Departamento Talento
Humano, quien mediante diapositivas presentara dicho informe..................ocoi
Inicia don Arnold Mora indicando que: la idea de este punto es presentarles una serie de requerimientos
gue semanas atras la Auditoria nos present6é y que estan relacionados con ajustes o solicitudes de
modificaciones a la estructura ocupacional de puestos que actualmente tiene la Auditoria Interna, la
primera solicitud se enfoca en un tema de reasignacion de unos puestos, uno que se llama asistente
técnico nivel 2 auditoria financiera-contable que ese actualmente esta empleado bajo la modalidad de
servicios especiales, y otro puesto que se llama técnico profesional auditoria interna que ese si es un
puesto creado de manera fija, que el requerimiento inicial de este puesto era enfocado en la parte
técnica, entonces la solicitud que estamos recibiendo es que ambos puestos sean reasignados a
profesional nivel 1, todo y tecnologias de informacién ese es el primer requerimiento, el segundo
requerimiento es una solicitud de reasignacion de un puesto que actualmente se llama profesional nivel
1 cargas de trabajo, que ese también fue creado bajo la modalidad de servicios especiales y se esta
solicitando que se reasigne a profesional nivel 1 Auditor analisis de procesos, y el tercer requerimiento
se enfoca en la solicitud y modificacion del perfil descriptivo del puesto profesional nivel 2 auditor
tecnologias de informacién, entonces esos son los 3 requisitos que recibimos y que les vamos a
L= 1 - T
Requerimientos:

I) Solicitud reasignacion puestos Asistente Técnico Nivel 2 Auditoria Financiera Contable (SE166) y
Técnico Profesional Auditoria Interna (0545) a Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion....
II) Solicitud reasignacion puesto Profesional Nivel 1 Cargas de Trabajo (SE150) a Profesional Nivel 1

AUAIEOT ANAIISIS B PrOCESOS . ..ttt e e e e e
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[1I) Solicitud modificacion al perfil descriptivo Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de Informacién......
Continda el sefior Mora Mufioz indicando: especificamente en el caso del primer requerimiento que es
la reasignacion de esos dos puestos a profesional nivel 1 Auditor tecnologias de informacion, parte de
las justificaciones que nos indica dofia Celina (Madrigal) es que es necesario fortalecer el equipo de
trabajo para realizar los diferentes servicios de la Auditoria Interna hacia temas de tecnologias de
informacion principalmente por toda la situacion conocida en cuanto al tema del hackeo y demas
aspectos relacionados con la parte Tl, es importante mencionar que a la fecha se tiene solo un puesto
de profesional nivel 2 tecnologias de informacién y que actualmente esta vacante pero que estamos en
proceso de reclutamiento externo, entonces bueno el requerimiento es enfocado en fortalecer
precisamente este grupo de trabajo de la Auditoria especificamente hacia la parte de TI, y el
fortalecimiento de este grupo, de esta parte de la Auditoria va a contribuir con el cumplimiento del plan
de trabajo de la Auditoria como tal, y que a su vez por todo el tema del seguimiento de control interno
va a fortalecer el seguimiento y la vinculacion hacia el plan estratégico institucional. Actualmente estos
2 puestos el de Asistente Técnico y el Técnico Profesional estan vacantes de hecho para el 2022 no
tenian contenido presupuestario precisamente por esa condicionde vacante...............c.oeeiiiiiiiiiiieni.
Contintla el sefior Mora Mufioz indicando que: a nivel de requerimiento en las partidas de
remuneraciones nosotros hicimos una proyeccién de cuanto seria el efecto de la ocupacién de estos dos
puestos, ahi estamos detallando lo que son los componentes salariales y las cargas sociales de los dos
puestos, ya una vez que si eventualmente se reasignan, a Profesional 1, y estamos hablando que entre
los dos puestos y considerando todas las cargas sociales, a nivel de los 12 meses del 2023 el
requerimiento esta por ¢25.0 millones, es importante mencionar que cuando nosotros hicimos la
formulacion del presupuesto ordinario y a sabiendas de que habiamos recibido esta solicitud de la
Auditoria, a modo de proyeccidon nosotros incorporamos los recursos dentro del escenario de
remuneraciones ante la eventualidad de que el requerimiento fuese aprobado, entonces ahi es

importante aclarar que si las reasignaciones se aprueban ya este contenido presupuestario esta definido
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dentro del periodo 2023, ya el gasto como tal va a depender una vez que los puestos se llenen, habria
gue realizar el proceso de reclutamiento en primera instancia interno para ver cOmo se mueve, y si ho
seria hacer el proceso externo de acuerdo a lo que esta ya establecido a nivel de la normativa interna
en cuanto al reclutamiento y seleccién, entonces si es importante mencionar ese tema que los recursos
ya estan asignados €N €l OFAINAIIO. ... .. ...t et e

Requerimientos:
Efecto en las partidas de remuneraciones:

2 Profesional TOTAL POR

COMPONENTES SALARIALES Nivel 1 (114) 2 PUESTOS
Salario Base 562 700,00 562 700,00 | 1 125 400,00 | 13 504 800,00
Prohibicion 168 810,00 168 810,00 337 620,00 4 051 440,00
Carrera Profesional 45 440,00 45 440,00 90 880,00 1 090 560,00
Anualidades 10 955,00 10 955,00 21 910,00 262 920,00
Subtotal: 787 905,00 787 905,00 | 1575 810,00 | 18 909 720,00
Décimo Tercer Mes 65 632,49 65 632,49 131 264,97 1575 179,68
CCSS 111 646,14 111 646,14 223 292,28 2 679 507,32
Banco Popular 3 939,53 3 939,53 7 879,05 94 548,60
Asignaciones Familiares 39 395,25 39 395,25 78 790,50 945 486,00
INA 11 818,58 11 818,58 23 637,15 283 645,80
Pensiéon Complementaria 11 818,58 11 818,58 23 637,15 283 645,80
Fondo de Capitalizacion 23 637,15 23 637,15 47 274,30 567 291,60
TOTAL GENERAL 1 055 792,70 1055 792,70 | 2111 585,40 | 25 339 024,80

Los recursos requeridos estan contemplados en el presupuesto ordinario 2023:

Externa don Arnold Mora que: el segundo requerimiento es la solicitud de reasignacién de este puesto
gue como les digo se llama Profesional Nivel 1 Cargas de Trabajo a Profesional Nivel 1 Auditor Analisis
de Procesos, este puesto se habia ocupado aproximadamente desde el 2019 hasta inicios del 2022 que
fue que se presentd la renuncia de la compafiera que estaba ahi nombrada, y de acuerdo con la
valoracion que hizo la Auditoria Interna consideran que este recurso experto en el disefio y coordinacién
de procesos asi como en la planificacién y control de operaciones ha venido a generar un valor agregado
en la gestion precisamente que realiza la Auditoria Interna hacia las diferentes areas o actividades de la
institucion de acuerdo con los estudios que realiza. Ahi se indica también que las actividades que se
realizan desde este puesto estan ligadas en forma significativa a los demas servicios que realiza la

Auditoria Interna como tal, entonces se considera importante que esté recurso pues este ahi activo
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dentro de la estructura ocupacional de puestos, y al igual que en el caso anterior ya el recurso que se

asigne y el cumplimiento de metas que se genere desde este puesto va a contribuir con el cumplimiento

del plan de trabajo de la Auditoria como tal e igualmente como lo indiqué con el caso del seguimiento

del plan estratégico institucional, este puesto también actualmente est4 con condicion vacante, por lo

gue seria necesario hacer el proceso de reclutamiento y seleccion interno y si fuera el caso externo, al

igual que el caso anterior hicimos el célculo ahi de la proyeccién de los recursos que se estarian

necesitando para este puesto, ya aqui seria solo un Profesional Nivel 1, y estamos hablando de que

seria entre componentes salariales y cargas sociales serian aproximadamente ¢12.661.000 que también

nosotros a nivel de provision los incorporamos dentro del ordinario 2023 entonces no se necesitaria una

modificacion para asignar los recursos para ocupar este puesto, eso seria basicamente sobre este

= To 18] aTo o TN =10 [0 =TT 00T =] o] (o T

Requerimientos:

Efecto en las partidas de remuneraciones:

Profesional TOTAL POR

COMPONENTES SALARIALES Nivel 1 (114) 1 PUESTO
Salario Base 562 700,00 562 700,00 562 700,00 6 752 400,00
Prohibicion 168 810,00 168 810,00 168 810,00 2 025 720,00
Carrera Profesional 45 440,00 45 440,00 45 440,00 545 280,00
Anualidades 10 955,00 10 955,00 10 955,00 131 460,00
Subtotal: 787 905,00 787 905,00 787 905,00 9 454 860,00
Décimo Tercer Mes 65 632,49 65 632,49 65 632,49 787 589,84
CCSS 111 646,14 111 646,14 111 646,14 1 339 753,66
Banco Popular 3 939,53 3 939,53 3 939,53 47 274,30
Asignaciones Familiares 39 395,25 39 395,25 39 395,25 472 743,00
INA 11 818,58 11 818,58 11 818,58 141 822,90
Pensién Complementaria 11 818,58 11 818,58 11 818,58 141 822,90
Fondo de Capitalizacion 23 637,15 23 637,15 23 637,15 283 645,80
TOTAL GENERAL 1 055 792,70 1055 792,70 | 1055792,70 | 12 669 512,40

Los recursos requeridos estan contemplados en el presupuesto ordinario 2023:
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Contintia el sefior Mora Mufioz indicando que: el tercer requerimiento nada més es una solicitud de
modificacion al perfil descriptivo del Profesional Nivel 2 Auditor Tecnologias de Informacién, este puesto
también a la fecha se encuentra vacante por renuncia del anterior titular, se realiz6 un proceso interno
gue se declar6 desierto y en los ultimos meses hemos estado realizando diversas gestiones a nivel de
reclutamiento externo, pero en realidad ha costado, ha sido dificil conseguir postulantes e interesados
en ser considerados en el puesto por el tema en algunos por cumplimiento de requisitos de formacion
académica, y otros porque los postulantes que talvez ubicamos en la base de datos no estan interesados
en la opcidn, entonces nosotros conversando el tema con dofia Celina (Madrigal) vimos que para ampliar
un poquito ese margen de candidatos que eventualmente pueden estar interesados consideramos
pertinente hacer este ajuste al perfil, precisamente en la parte de la formaciéon académica que ya lo
vamos a ver adelante, y también ya propiamente a la hora que se realice el analisis de atestados, hacer
una valoracién del cumplimiento de experiencia tanto en labores de Tl como en labores propias de la
Auditoria Interna, entonces eso seria ahi como un ajuste que tendriamos que realizar a la hora de evaluar
la experiencia de la persona postulante; basicamente el requisito que se esta proponiendo....................
Requerimientos:
II) Solicitud reasignacion puesto Profesional Nivel 1 Cargas de Trabajo (SE150) a Profesional Nivel 1
AUAILOr ANAIISIS 08 PrOCESOS. . ...ttt et et et ettt et e e e et e e et e e e e e e ens
* Recurso experto en el disefio y coordinacion de procesos, asi como en la planificaciéon y control
(o =T 0] 01T =TT 1= PP
+ Las actividades que se realizan desde el puesto estan ligadas de forma significativa a los deméas
servicios que se ejecutan en la Auditoria INterNa. .......coiii i e
» Contribuir en el cumplimiento del Plan de Trabajo Anual de la Auditoria Interna y vinculacion con
el Plan Estratégico Institucional (PEI). ...

» Actualmente el puesto esta en condiCiON VACANTE.............ccoiiiirieiiit e
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En el siguiente cuadro en el lado izquierdo est& el requisito actual que es licenciatura en ingenieria
informatica, telematica, computacion o similares, entonces sobre este requisito es que hemos estado
haciendo la busqueda de oferentes, aparte del tema de experiencia, pero a partir de lo que hemos visto
a nivel de los oferentes que hemos podido filtrar en la base de datos, incluso hemos realizado acerca de
3 0 4 publicaciones en la bolsa de empleo del Colegio de Informéticos, y aun asi se ha dificultado esa
bldsqueda, entonces lo que nosotros estamos proponiendo es que el requisito se amplié, es mantener el
tema de la licenciatura y agregarle que la persona pueda tener bachillerato en ingenieria informatica,
telematica, computacion y maestria en ingenieria, informatica, telematica y computacion o en alguna
disciplina profesional afin al puesto, hemos visto que algunos oferentes tienen esa condicion de que
tienen el bachillerato y brincan a una maestria, entonces si fuera asi el caso y a partir del requisito actual
no los podriamos considerar porque estamos requiriendo solo la licenciatura, entonces como ven aqui
estamos ampliando un poquito esa posibilidad para hacer esa blsqueda a partir de que la persona puede
tener la licenciatura, o el bachillerato y la maestria siempre y cuando sea en estas carreras que ahi se
establecen, esta figura o este tipo de requisito en realidad nosotros lo tenemos definido en otros puestos
y ha servido cuando se nos ha presentado una dificultad principalmente a nivel de la licenciatura, es
importante mencionar que esta modificacion al perfil no conlleva a ningldn ajuste salarial, sino que
Unicamente es una modificacion al perfil descriptivo para poderlo utilizar como una base ya en el proceso
de reclutamiento y seleccion que estamos realizando............cc.oeiriiiiiiii i

* Modificacion del requisito de formacion académica:

Licenciatura en Ingenieria en Licenciatura en Ingenieria en
Informatica, Telematica, Computacion o Informatica, Telematica, Computacion o
similares Bachillerato en Ingenieria en

Informatica, Telematica, computacion y
Maestria en Ingenieria en Informatica,
Telematica, computacion o alguna
disciplina profesional afin al puesto.

» La propuesta de ajuste al perfil descriptivo no conlleva ninguna modificacion a nivel de contenido

presupuestario, sino Unicamente a nivel de requisito de formacién académica...........................
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Externa el sefior Mora Mufioz que: en el informe que nosotros presentamos se desarrollan un poquito
mas todas las justificaciones que nos presenté dofia Celina (Madrigal), y tal vez si me permite don
Lizandro (Brenes) aqui en este punto le cedo la palabra a dofia Celina (Madrigal) y después yo continuo
(oo g i F= R =T 0] 1T 0o F= Tod T o PP
Indica el sefior Brenes Castillo: por supuesto que si, adelante dofia Celina (Madrigal)...........................
Pregunta la sefiora Madrigal Lizano: ¢me @SCUCNANT.........oi i
Indica don Lizandro Brenes: si sefiora perfectamente, y la vemos ahora sitambién..............................
Externa dofia Celina Madrigal: perfecto gracias, ok; en relacion a estos 4 recursos si quiero aclarar que
son propiamente de la Auditoria, 2 de los recursos que estan a nivel de profesional es de personas que
renunciaron pero ya contaba la Auditoria con ese recurso humano, los dos primeros puestos son a los
gue hay que adicionar recursos porque lo que estamos pidiendo es que se haga una resignacion a un
puesto de nivel 1 pero de nivel profesional, la finalidad de esto es fortalecer el Area de Tecnologias de
Informacion que tiene la Auditoria esto nace también a raiz de la experiencia que tuvimos este afio en
donde la persona renuncié desde enero, y a raiz de que solamente contamos con un recurso en
tecnologias de informacion la Auditoria ha tenido serias limitaciones para auditar la parte de Tecnologias
de Informacion y Comunicacion, a raiz de eso hemos manifestado ya tanto a nivel de la Contraloria
(General de la Republica) como a nivel propiamente de JASEC la preocupacion de gue no hemos podido
auditar, no hemos podido auditar esa area a pesar de que se dio el ciberataque, entonces a raiz de eso
si consideramos que necesitamos contar con una mayor cantidad de profesionales en Tecnologias de
Informacion que permitan robustecer y fiscalizar una serie de elementos del universo auditable
relacionadas con la UEN de Infocomunicaciones que en este momento no contamos con personal para
poder auditar esa unidad estratégica, ademas, considerando de que a partir de enero del 2022 el MICITT
viene y emite unas normas técnicas de la gestion y el control de Tecnologias de Informaciéon en donde
JASEC como institucion tiene que emigrar, y ahi estamos hablando de que el universo auditable se va

a robustecer debido a esa trascendencia que tiene que adoptar JASEC de un gobierno analégico a un
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gobierno digital, entonces estamos hablando de un tema de gobernanza, entonces revisando ahi la serie
de elementos y aspectos que tiene que implementarse a lo interno de JASEC nos obliga como Auditoria
también a contar con recurso humano especializado en esa area, entonces e€so nos permite cumplir con
el mandato normativo de garantizar esa razonabilidad a la ciudadania de la operatividad que se realiza
a lo interno de la institucidn, entonces a raiz de eso, ademas, la Auditoria tiene también que actualizarse,
nosotros en este momento somos una Auditoria clasica en donde hacemos auditorias basadas en la
técnica anterior ya estamos ante una nuevas tendencias, tenemos que emigrar a hacer auditorias agiles
con base en andlisis de datos, y si no contamaos con recurso en tecnologias de informacién nos vemos
muy limitados para poder ir emigrando a ese tipo de auditorias que salgan digamos de la normalidad, o
de ese elemento clasico y modernizarnos un poco en la forma en que nosotros hacemos nuestro
auditoraje, entonces, basicamente esa son algunas de las razones adicionales a las que don Arnold
(Mora) acaba de indicar , cualquier consulta CONn MUChO QUSEO.........c.ouiiiiiii i
Resalta don Lizandro Brenes: muchas gracias, me parece que a don Arnold (Mora) le faltaba la
presentacion de la propuesta de ACUETUO. .. ... ..iuiu et e

Externa don Arnold Mora: si; a partir de las justificaciones que recibimos y lo que se desarrolla en el

a) Reasignar el puesto por servicios especiales de Asistente Técnico Nivel 2 Auditoria Financiero
Contable (puesto N° SE166) y convertirlo a puesto fijo como Profesional Nivel 1 Auditor
Tecnologias de INfOrmMaCION. ... ... e

b) Reasignar el puesto fijo Técnico Profesional Auditoria (puesto N° 0545) a Profesional Nivel 1
Auditor Tecnologias de INformacion......... ..o e

c) Reasignar el puesto por servicios especiales de Profesional Nivel 1 Cargas de Trabajo y

convertirlo a puesto fijo como Profesional Nivel 1 Auditor Analisis de Procesos................c.o.......
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d) Aprobar la modificacion en el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 1, especificamente

lo correspondiente al perfil del Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion y
Profesional Nivel 1 Auditor Analisis de ProCeSO0S. ........ouiuiuiiiiiiiie e

e) Aprobar la modificacion en el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2, especificamente

lo correspondiente al requisito de formacion académica del puesto Profesional Nivel 2 Auditor
Tecnologias de INFOrMEACION. ... e e

Indica el sefior Mora Mufioz que: basicamente a partir de los requerimientos de la Auditoria esa seria la
recomendacién de parte de Talento Humano para poder atender precisamente los requerimientos, igual
quedo atento @ CUBIQUIET CONSUITAL ... ... et e e aeeaas
Externa don Lizandro Brenes: gracias don Arnold (Mora) me parece que esa propuesta trabajada
también con dofa Celina (Madrigal) es mas o menos lo que traia la sefiora Secretaria para los efectos,
pero abramos la discusién tenemos 15 minutos, y eso significa que son 2 minutos 10 por Director, dofia
Ana Lia (Solano) y luego don Salvador (Padilla); dofia Ana Lia (Solano) tiene el micr6fono apagado........
Externa dofia Ana Lia Solano: dofia Celina (Madrigal) y don Arnold (Mora), yo estaba viendo los
requisitos de ustedes, bueno primero el salario de millén y resto ¢ verdad? mensual segun la proyeccion
gue ustedes han hecho, y lo segundo era que para un licenciado en computacion, osea si ese es el
salario es muy bajo no es competitivo, pero también a nivel del Instituto Tecnolégico hay un profesional
gue es también con grado de licenciatura que es la especialidad “ATIC” que es Administracién de
Tecnologias de la Informacién que podria también no cerrarse a la carrera propiamente de computacion
sino ampliarla a esa carrera que también es un hibrido y tiene los dos complementos administracion y
la tecnologia de 1a iINfOrmMaCiON, €S0 EFa........cuiuiei i e et
Indica el sefior Mora Mufioz: don Arnold (Mora), adelante......... ...
Indica don Arnold Mora: si vamos a ver, en el cuadrito que ahi presentamos, ahi nosotros hacemos el
detalle de los componentes salariales y cargas sociales en realidad lo que la persona recibiria es el rubro

correspondiente a salario base mas componentes, entonces sino me equivoco andaba por ahi de los
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setecientos y resto, que es de lo que se estaria ofreciendo digdmoslo asi a las personas porque es con
base a la escala salarial de puestos actual, que estamos claros que es una limitaciébn que tenemos
principalmente en este caso de TI, y que por eso en el caso de Profesional 2 se nos ha dificultado hacer
esa identificacion de personas realmente interesadas en el proceso, y en cuanto a lo que menciona de
esa carrera, pues, ya a la hora de recibir postulaciones y si vemos que se recibe un caso asi ahi nosotros
lo estariamos valorando dentro de las opciones que ahi se habla de carreras a fin al puesto, entonces
ahi tenemos como esa flexibilidad que va a depender de los requisitos de formacion académica que
presente la persona postulante, va a depender del andlisis que se haga segun se reciba, pero
eventualmente ahi se podria considerar si se recibe alguien con esa formacion, no sé si ahi le aclare
LTS T 0= L (= P
Resalta la sefiora Pacheco Solano: don Arnold (Mora) si, muchas gracias solamente la idea era que
contemplaran la apertura de esa otra carrera que complementa lo que ustedes solicitan, pero esta bien
D 0 | = T = 1P

Resalta don Lizandro Brenes: don Salvador (Padilla), doifia Rosario (Espinoza) y luego don Alexander

Indica don Salvador Padilla: si; bueno muchas gracias por la exposicién, a mi sinceramente me parece
un tanto extrafio que en la situacién econémica que atraviesa el pais no haya gente dispuesta a trabajar,
me suena un poco extrafio porque he visto a mucha gente desesperada por trabajo y siendo
profesionales, no sé si eso sera realmente el fallo, yo sigo insistiendo en la publicidad que debe darse a
los concursos, yo creo que mi forma de pensar es de que enviarlo solo un a un colegio no es suficiente
como para decir que se hizo un esfuerzo, y ademas de que tenemos una pagina de internet, osea es un
esfuerzo, claro por supuesto que se reconoce, pero empezando porque tenemos una pagina de internet
donde no sé yo soy Cartago y quiero trabajar en JASEC, y lo primero que hago es entrar a la pagina de
internet, y la pagina de internet no funciona, eso es verdad, o ahora sonara infantil pero es que es la

realidad me meto a Facebook a buscarlo, y el Facebook no habla nada de reclutamiento, ni a déonde
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puedo dirigir mi postulacién, a determinados o una bolsa de empleo de JASEC eso yo no lo veo por
ningun lado entonces yo creo que en ese aspecto, porque con esas modificaciones que se proponen
gue me parecen son validas, porque yo no soy del criterio que el funcionario publico deba andar en
harapos ni con pantalones rotos, sino que la funcién publica debe ser atractiva y competitiva, me parece
bien, no obstante si también pues hacer un esfuerzo porque hayan canales institucionalizados tanto de
comunicacion a lo externo normales adaptados a los nuevos tiempos, dos basicos bueno la pagina
internet se arreglara cuando se tenga que arreglar verdad, pero digamos si la gente que quiere trabajar
en JASEC y no sabe cdmo hacerlo, y no revisa las bases de datos de un colegio pues es muy complicado
asi verdad, entonces yo creo que lo primero que deberia hacerse es, diay, si no sirve la pagina de
internet es publicarlo en redes sociales, Instagram y estarlo constantemente pautando por ahi, no sé
buscando alternativas, innovar en cuanto a €S0 Me ParecCe. GraCiaS..........couvuvuiuiuininiieieiiie e
Resalta don Lizandro Brenes: sigue dofia Rosario (Espinoza) y luego don Alexander (Megjias)................
Indica dofia Rosario Espinoza: gracias, pregunta, para el puesto en el que se esta haciendo el cambio
de requisito del licenciado en ingenieria a pasar a bachiller, me imagino que ya ustedes lo investigaron,
pero es nada mas para yo estar segura, ¢No es necesario tener licenciatura para ser incorporado al
colegio?, 0 ¢,no es requisito estar incorporado al colegio reSPECHIVO?.......uuuiirririiriiiiiieiieeeieeereeeeeeeeeeeeeeeeeeees
Comenta don Arnold Mora: vamos a ver, en este caso no es que estamos sustituyendo la licenciatura,
si no que mas bien estamos ampliando, la persona puede teNer (...) ... .oveuieiiiiiiiiii e
Pregunta don Lizandro Brenes: ¢,s6lo a mi se me cort6 la voz de don Arnold (Mora)?.........ccccceevviiveeeennnnee
Indica la sefiora Espinoza Carazo: S& PUSO BN MULE. ...ttt ettt et e eeaanees
Pregunta el sefior Mora MUfioz: ¢ahi me @SCUCNANT.............iiiiiiiiii e
Indica don Lizandro Brenes QUE: Si. .. ...t e
Continda don Arnold Mora indicando que: perddn, les decia que digamos, no es que estamos
sustituyendo la licenciatura, sino que la persona podria tener o la licenciatura o el bachillerato mas la

maestria, entonces la idea es ampliar ahi el tema de esa parte de formacion académica, al tratarse de
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un puesto profesional efectivamente la persona tiene que estar incorporada en el colegio de informaticos,
y por lo que hemos visto a nivel de las oferta de servicios que hemos analizado, la gente se puede
incorporar con el bachillerato en el caso del CPIC (Colegio de Profesionales en Informética y
Computacion) entonces por esa parte igual es parte de la validacion que nosotros hacemos a nivel de
personas que al final se consideran en el proceso de reclutamiento, entonces es ampliar ahi el margen
a nivel de formacién para poder contemplar a esos postulantes que tienen esa condicién de bachillerato
MAas maestria, pero no es que estamos eliminando la licenciatura, sino mas bien lo estamos ampliando,
NO S€ Si A@Ni € ACIArE, TAMDIEN . . ... e e e e
Externa la sefiora Espinoza Carazo: si, si, aparte de esto cuando dicen que no se pide ninguna
modificacion al contenido presupuestario ¢ si estd contemplado el puesto para el préximo afio?.................
Indica el sefior Mora Mufioz: si, de hecho como lo indicé dofia Celina (Madrigal) este puesto estuvo
ocupado hasta en el 2022 en enero, que fue cuando se presentd la renuncia del compafiero que estaba
ahi nombrado, y para el 2023 también al igual que los otros puestos nosotros lo incorporamos dentro del
ordinario, en este caso como no se trata de ningun ajuste salarial en realidad no incorporamos ahi el
cuadrito de la parte de remuneraciones, pero a nivel del ordinario si estd contemplado como parte de
los recursos que ya estan asignados a nivel del centro presupuestario de la Auditoria Interna.................
Comenta dofia Rosario Espinoza: no sé, si me queda tiempo para unapreguntamas...................c.uv...
Resalta don Lizandro Brenes: si puede utilizar el mio dofia Rosario (ESpIN0za)...........cccccvveiiiiiininnennnn.
Externa dofia Rosario Espinoza: muchas gracias don Lizandro (Brenes), perdon ya la ultima cuando se
habla de resignacion de puestos, cuando estan haciendo la resignacion de los técnicos nivel 2 y el de
cargas de trabajo para ser Profesional 1, ¢es sustituir el puesto anterior? no es que el puesto anterior
gueda vacante; vamos a ver, si creo que esa es la pregunta ¢se sustituye el puesto anterior por este
NUEVO PEITII?, &8 ASI 72 ittt e e e ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e b arreeeaeeesaans sassnsanaeeeeeeaaanns
Externa don Arnold Mora: si correcto, ya el puesto que actualmente se llama Asistente Técnico Nivel 2

Auditoria Financiera Contable, digamoslo asi desaparece, porque ahora si se aprueba la resignacion ya
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guedaria como Profesional Nivel 1 Tecnologias de Informacién, igual con el caso del Técnico Profesional
gue pasaria a ser Profesional Nivel 1 Auditor Techologias de Informacién y en el otro caso el que se
llama actualmente Cargas de Trabajo, digdmoslo asi se cambia a ese de Analisis de Procesos, que igual
a nivel de remuneraciones ahi se mantiene la misma clase salarial, entonces no tendria ningun efecto,
si tendriamos ahi la particularidad de que para el 2022 estaba sin asignacion presupuestaria, que en su
momento ese habia sido la solicitud que habiamos recibido, pero este por esta solicitud ahi incorporamos
los recursos y ya estaria ahi contemplado dentro del ordinario.............coooiiiiiii
Externa la sefiora Espinoza Carazo: ok listo, muchisSimas gracias...........cccooeieiiiiiiiiiiiiiic e,
Resalta don Arnold MOTa: CON QUSTO. ... ...ttt ettt et e e e eees
Comenta don Lizandro Brenes: gracias a usted dofia Rosario (Espinoza) por las consultas; don
Alexander (Mejias). Indica don Alexander (Mejias): si muchas gracias, principalmente me gustaria saber
¢Cuanto es?, bueno primero un comentario, es evidente de que el salario es muy bajo para un tipo de
este profesional y coincido con dofia Celina (Madrigal) que necesitamos personas que estén muy bien
capacitadas verdad, pero me gustaria ver ¢cual es el salario que tiene actualmente un técnico?, para
ver la diferencia entre el Técnico actual versus el Profesional Nivel 1, esa seria una; luego con respecto
a lo que menciona de la prohibicién me imagino que anda como en un 30% talvez confirmar, y si todos
los puestos que se contratan, ese puesto tiene esa prohibicion de ese 30% o es mas, osea, le saqué el
monto dividido entre el salario base, después con respecto para comprender bien el puesto de
Tecnologias de Informacion en la parte de Auditoria ¢son 4 personas? es lo que comprendo, no Sé si
son mas, si son 4 nada mas ese seria como un equipo fuerte para atender todo lo que tiene que ver con
Infocomunicaciones, y un comentario interesante que me parecio el de dofia Ana Lia (Solano) de ese
puesto, tal vez como en el de afines esta bien, digamos va a quedar abierto ahi, pero si seria muy
interesante incluso que estamos en Cartago que es la cuna del TEC (Tecnoldgico de Costa Rica ) ir
vinculando digamos como ese tipo de profesionales de una vez, incluso que ya tengamos como una

cartera verdad, ir viendo esas opciones gque van saliendo, que estan en Cartago que se le pueda ofrecer
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algo y que sea como esa vinculacion verdad, entonces esas serian mis 4 preguntas, ojala que las hayan
=T 010 ] 7= o [o 150 PP
Resalta don Lizandro Brenes: don Arnold (Mora) o dofia Celina (Madrigal), ¢ ustedes se querian referir?
Resalta don Arnold Mora: tal vez ahi, si me permite dofia Celina (Madrigal) en el caso de un puesto en
la clase de Asistente Técnico Nivel 2 el salario base anda alrededor de un poquito méas de los ¢500.0,
solo que al tratarse de un puesto no profesional Unicamente la persona devenga salario base, y en caso
gue tenga anualidades, ya a nivel de un puesto profesional ya esta el salario base que anda por ese
monto que mencionamos ahi, que es de ¢561.0 y un poquito, que es lo que detallamos ahi en el cuadro,
ya le corresponderia prohibicion que efectivamente es de un 30% de acuerdo con lo que se habia
establecido con la Ley N° 9635 cuando se trata de un puesto cuando la persona tiene la licenciatura, y
también seria carrera profesional y anualidades si la persona tiene, entonces ahi es donde se da la
diferencia, y si en realidad a nivel de lo que se ofrece en el mercado, ahi es donde se nos presenta esa
limitacion pero tenemos que hacer la busqueda y ver cobmo podemos atraer oferentes, la otra es que no
la apunte, latercerano laapunte PEIUON. ... ... e
Indica el sefior Mejias Zamora: ok, lo de la cantidad de personas que Si SOn 4 personas.............cccceeeu...
Resalta el sefior Mora Mufioz: ah si; vamos a ver actualmente esta solo un Profesional Nivel 2 en TI,
entonces con esta solicitud estariamos, bueno la Auditoria estaria conformando el equipo con 3
profesionales que estarian dedicados a la parte de Tl como lo indicé dofia Celina (Madrigal), el que ya
estd mas estos 2 que se estarian reasigNaNO. .. ... ..o
Interviene don Alexander Mejias para indicar: ah ok, en total serian 3 entonCes.............cocvevviiiiiinannn.
Comenta el sefior Mora Mufioz: 3 si sefior, seria un Profesional Nivel 2 y 2 Profesional Nivel 1................
Externa don Alexander Mejias: ok, ok perfecto, y lo de Ana Lia (Solano) lo del comentario de dofia Ana
Lia (Solano) de incluir ese perfil, obviamente hay que investigarlo a ver si cumple y demas, pero seria
como una buena alternativa incluirlo ahi de una vez, eso es como una propuesta nadamas...................

Resalta don Arnold Mora: OK, ST S0 . . ... ..ot e e e e
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Indica don Lizandro Brenes: gracias don Alexander (Mejias) por sus consultas, yo nada mas queria en
un minutito hacer dos comentarios, el primero que a mi me parece muy buena la gestion de la Auditoria
gue da el requerimiento de esa area que es informética siendo JASEC la mitad del negocio
Infocomunicaciones y teniendo esa red de fibra Optica que tiene de adaptar los recursos que actualmente
posee, basicamente si es una adaptacion y mutarlos para cubrir ese requerimiento, entonces yo le
agradezco esa gestion por asi decirlo empresarial porque me parece que es una asignacion eficiente de
recursos pensando estratégicamente inclusive, y lo segundo para cerrar a partir de la experiencia por lo
menos personal ATIC es una carrera nueva del TEC, leyendo estadisticas sobre las carreras mas
demandadas en el mercado ATIC esta punteando, porque es una carrera que mezcla la informéatica
como tal y programacion y todo lo que tiene que ver, pero también con la parte de gestion de negocio,
entonces son informaticos pensando en negocio y en hacer negocios, y cOmo es que adapta esas
soluciones tecnoldgicas a negocios, entonces a mi si me parece vital el comentario que ha hecho dofa
Ana Lia (Solano) y refuerza don Alexander (Mejias), y que de hecho es una carrera que naci6 en el TEC,
gue es del TEC para que si se considere, me parece que desde el punto de vista profesional tiene una
vision, inclusive podrian tener un enfoque mas amplio, serian esos dos comentarios y si agradecer la
gestion de dofia Celina (Madrigal) y don Arnold (Mora) buen trabajo, buen equipo, buena coordinacion
para adaptar esos recursos de una manera eficiente; a ver dofia Rosario (Espinoza) yo le cedo mitiempo,
sime quedo, pero espérese para ver, porque me levantd lamano............ccooviiiiiiiiiiiii e,
Indica dofia Ana Lia Solano: sia mime quedo, puede USarlO............cc.ouiiiiiiiiii e
Interviene dofia Rita Arce para indicar: dofia Rosario (Espinoza) ahi le puse que le doy mitiempo............
Resalta el sefior Brenes Castillo: perfecto dofia Rita (Arce) si tenia, entonces adelante dofia Rosario
(1= o1 0 74 ) 1
Externa dofia Rosario Espinoza que: ahora que estaba diciendo Alexander (Mejias), bueno mencionando
el tema del (Instituto) Tecnoldgico me surgio la duda nosotros no sé si JASEC tendra alguna politica

para pasantias o bueno no sé en el TEC como se maneja pero nosotros en la UCR (Universidad de
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Costa Rica) tenemos que hacer practica profesional, no sé a nivel de Talento Humano si esa practica se
realiza o si se podria tener la opcion abierta, porgue siempre es un recurso para obtener profesionales
calificados de primera mano entonces no sé si se hace, y si no se hace si se podria aperturar digamos
esa Practica en CUANLO @ JASEC . .. ... e
Indica don Lizandro Brenes: don Arnold (MOFa)........couiniieiiie e
Resalta don Arnold Mora: gracias, si en realidad el tema de préacticas profesionales desde hace muchos
afios JASEC se brinda ese espacio tanto para grados académicos de bachillerato y licenciatura, asi
como gente del CUC (Colegio Universitario de Cartago) que recibimos muchos, incluso de colegios
técnicos profesionales, siempre se ha tenido como esa apertura, con el tema de la pandemia pues ahi
se nos limité un poco la recepcion de solicitud por toda las restricciones que en su momento se
presentaron, pero ahi poco a poco lo hemos ido otra vez abriendo para dar esa oportunidad, como les
digo a nivel del CUC en secretariado, direccién de empresas e incluso de electrénica hemos recibido,
igual a nivel de la UCR, del TEC se han recibido practicantes, es un tema de responsabilidad social que
siempre a JASEC se ha caracterizado por esa apertura, entonces eventualmente con ese caso de la
parte de Tl podriamos tener ese acercamiento con el TEC especificamente para brindar esa posibilidad
de practicantes como siempre lo hemos gestionado entonces si se ha brindado el espacio a practicantes
PAra qUE INGIESEN A JASE C. ... i e e e
Externa la sefiora ESPIN0za Carazo: QraCiaS. .. ... ... uu ettt et et reaaeaeaas
Indica don Lizandro Brenes: muy bien compafiera Analena (Sabater) si usted nos ayuda con la propuesta

(o = To3 U] (o [ 1

e Tomar nota de los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-906-2022, suscrito por el

Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0859-2022, suscrito por

Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Presentacion
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Requerimientos varios Auditoria Interna; 4. Perfil Profesional Nivel 1; 5. Perfil Profesional Nivel

2; 6. Carpeta con documentos adjuntos y anexos del presente informe...................coooiin.

e Reasignar el puesto por servicios especiales de Asistente Técnico Nivel 2 Auditoria Financiero

Contable (puesto No SE166) y convertirlo a puesto fijo como Profesional Nivel 1 Auditor

Tecnologias de INfOrMAaCION. ... ... e e

e Reasignar el puesto fijo Técnico Profesional Auditoria (puesto No 0545) a Profesional Nivel 1
Auditor Tecnologias de INformacion.............ccoiiiiiii e,

o Reasignar el puesto por servicios especiales de Profesional Nivel 1 Cargas de Trabajo y

convertirlo a puesto fijo como Profesional Nivel 1 Auditor Analisis de Procesos..........................

e Aprobar la modificacion en el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 1, especificamente

lo correspondiente al perfil del Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion y

Profesional Nivel 1 Auditor Analisis de ProCeSO0S. ........ouiuiuiiiiiiiiie e

e Aprobar la modificacion en el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2, especificamente

lo correspondiente al requisito de formacion académica del puesto Profesional Nivel 2 Auditor

Tecnologias de INfOrMaCION. ... ... e

Resalta don Lizandro Brenes: perdén es que estaba muy emocionado contestandole a dofia Rosario

(Espinoza) y discutiendo sobre temas ahi sobre educacion dual y no sé qué, pero bueno esa es la

propuesta, basicamente también esta bastante alineado a la propuesta que venia en conjunto con dofia

Celina (Madrigal) y don Arnold (Mora), vamos a someterlo a votacion; dofia Rita (Arce) ¢ su voto?.............

Vota dofia Rita Arce: absolutamente afavor...........coiuiiiii s

Vota don Lizandro Brenes: @ faVvor. .. ...

Vota dofia RoSario ESPINOZa: @ faVOT............ i

Vota don Alexander Mejias: @ faVOor.... ...

Vota don Salvador Padilla: a favor, y me gustaria justificar el voto, bueno agradecerle a don Arnold

(Mora) primero y a dofia Celina (Madrigal) por esa coordinacion, y hacer algo importante, esto es parte
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de volver atractiva la funcion publica yo creo que se ha generado un discurso a nivel nacional en contra
de la funcion puablica muy dafiino que la ha vuelto un poco competitiva, entonces la idea es en la funcion
publica atraer a los mejores profesionales, y para eso, eso cuesta dinero también pero no es un gasto
es inversion, no son gastos son inversiones, entonces estos acomodos qué estan haciendo creo que
son importantes para traerlo verdad, yo nunca he sido del criterio como algunos politicos en algun
entonces lo decian, de que el funcionario publico tenia que andar en harapos y con pantalones rotos
repito, verdad yo no soy de ese criterio la funcidon publica debe ser dignha y por ende esto me parece una
muy buena idea, y hada mas reiterar la peticion de que yo creo que una buena entrada para buscar dos
profesionales aunque suene muy basico es estarlo constantemente, esa solicitud de estar
constantemente reposteando la informacion en las redes sociales que funcionan de JASEC porgue hay
algunas que estan fuera de combate ahorita, entonces nada méas esa solicitud creo que también podria
ayudar a que gente que esta desempleada lo pueda ver con mayor facilidad y mas en momentos
economicos apremiantes y un desempleo altisimo. Muchas gracias. Y a favor si, por supuesto...............
Indica don Lizandro Brenes: gracias, dofia Anelena (Sabater ¢ SU VOLO?..........cooiiiiiiiiiiieiniiiieeee e
Vota dofa Anelena Sabater: @ favor. ... ...
Vota dofna Ana Lia Solano: afavor.........cooiiiiii
Somete don Lizandro Brenes a votacion la firmeza, para que sea ejecutado............ccocviiiiiiiiiiiiinnnnn.
Vota dofa Rita ArCe: @ faVvor. ... ...
Vota don Lizandro Brenes: @ favor. ... ...c.oouiiii i
Vota dofia ROSario ESPINOZa: @ faVvor..........oiieiii i e
Vota don Alexander Mejias: @ favor.. .. ...
Vota don Salvador Padilla: @ favor. .. ...
Vota dofia Anelena Sabater: @ favor. ... ... ..o
Vota dofna Ana Lia Solano: afavor.........coooiiii i

Indica don Lizandro Brenes: queda aprobado de manera unanime y en firme con 7 votos presentes.........
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SE ACUERDA: de manera unanimey afirmativa, con siete votoS preSentes........coeevevurrueneuvniennnnns
6.a. Tomar nota de los siguientes documentos: 1. Oficio N° GG-906-2022, suscrito por el
Lic. Francisco Calvo Solano, Gerente General; 2. Oficio N° SUBG-TH-0859-2022, suscrito por
Lic. Arnold Mora Mufioz, Jefe a.i. Departamento Talento Humano; 3. Presentacion Requerimientos
varios Auditoria Interna; 4. Perfil Profesional Nivel 1; 5. Perfil Profesional Nivel 2; 6. Carpeta con
documentos adjuntos y anexos del presente iNfOrMe. ... v e i e vr e neerer e nesenanranaes
6.b. Reasignar el puesto por servicios especiales de Asistente Técnico Nivel 2 Auditoria
Financiero Contable (puesto No SE166) y convertirlo a puesto fijo como Profesional Nivel 1
Auditor Tecnologias de INFOrMaACION...............oueenenee e eeeaseraranenanasesenensnsanansarnnnnnnn
6.c. Reasignar el puesto fijo Técnico Profesional Auditoria (puesto No 0545) a Profesional Nivel 1
Auditor Tecnologias de INFOrMaACION...............e.eeenie et sea e eea e eas s nsnasrnsnsns s nannannnanes
6.d. Reasignar el puesto por servicios especiales de Profesional Nivel 1 Cargas de Trabajo y
convertirlo a puesto fijo como Profesional Nivel 1 Auditor Andlisis de Procesos............c.ccccccvueunn.
6.e. Aprobar la modificacion en el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 1,

especificamente lo correspondiente al perfil del Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de

PROFESIONAL NIVEL 1

Naturaleza del puesto
Ejecucion de actividades generales y especificas de nivel tales como elaboracién, analisis e
interpretacion de informes y estudios relacionados con la atencidon y gestion integral de los
iNAICAdOres de geSHtiON. ...........o.e ettt e
Actividades y responsabilidades
1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y

reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4d mantenerse permanentemente

= T2 1 = 1 174= Vo o

Folio 3529



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 52 de 234

2. Participar en la elaboracion del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del Proceso.........

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

4. Asistir a reuniones con 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 su

5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general en materiade su eSpeCialidad.......ue e ermsmeieeincarrs e e r e e e
6. Evaluar, diseflar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accion, asi como las modificaciones que se requieren
LTI Lo Z= W=D a1 (=] 01 (=S
7. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otros aspectos de interés parala evaluacion de su trabajo.......ccovevurereeeriesreresireeceeeeeenanaes
8. Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
LU T 0T =T 0] g T o ¥ 01 =T Lo o S
9. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento

de Caja Chica.

PROFESIONAL NIVEL 1 JUNTA DIRECTIVA

10. Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1egisSlacion VigeNte. ... .. . e e e e e e e e e e rr e e e n e e
11. Colaborar en la formulacion y elaboracion del Presupuesto Ordinario, Evaluaciones de
Control Interno, Evaluacion del Riesgo y mejora del Sistema de Gestién Empresarial atinente

A A JUNT A DIl O O IV Ot tusseeeereususemeseseusssn e e eusassnnesassssnnsnssssesnsnssssssssnssssssssssssssssssnnneessssnnnensnsns
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Asistir a sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta Directiva, asi como alas reuniones
de trabajo convocadas por este Organo ColegiAd0 ... .euu.rerrerrurerieriereeeesereeeesseresssesserssns
Revisar y hacer los ajustes y correcciones gue formulen los miembros de Junta Directiva a
las actas que son sometidas a SU CONOCIMIENTO . uuuuseuurnrurueueunnsasersrsrnssssnsmsnsnssrnssesesnsnsnsnsnnes
Coordinar los procesos de correccion y comunicacién de las actas de forma que el espiritu
delavoluntad de la Junta Directiva quede claramente CONSIgNAJO0 ...uvueuereurnrurimsmnrneinrnnarnnns
Organizar en coordinacidn con el superior inmediato (Presidente de Junta Directivay Gerente
General) el orden del Dia de las Sesiones de Junta Directiva y llevar el control de los puntos
[T T o TE=T o =ES N o ToT = To = o Yo T N
Llevar el control de asistencia de los miembros de Junta Directiva y coordinar el tramite de
[0z Vo o0 £ = LS 0 1= = LN
Atender consultas verbales y escritas, de otras dependencias de la institucién, Gerencia
General, Miembros de Junta Directiva, usuarios, instituciones publicas y privadas relativas al
trdmite de los asuntos sometidos a conocimiento de la Junta Directiva de manera oportunay
23 T -
Coordinar para que en las sesiones de Junta Directiva se cuente con el apoyo logistico y
técnico necesario, para los requerimientos de los Miembros de Junta Directiva y las
grabaciones de cada unNa de |aS SESIONES ... e rururumueinuenrasrsrssssaesrsaasnssrn s ssssnsnsnnrasensnnnns
Recibir, sellar y revisar la correspondencia que ingresa ala Junta Directiva.......ccvevvnevencnnennns
Redactar resoluciones, instructivos y cartas en relacion con la actividad propia de Junta
DT =T Y- VP
Asesorar a los miembros de Junta Directiva sobre los acuerdos tomados, a fin de evitar
contradicciones y errores en los asuntos sometidos a su conOCIiMIeNtO...vvreveerereerriesnnenens
Mantener actualizado el archivo con la normativa, reglamentacién, politicas y lineamientos

emanados POT 1@ JUNTA DIl C IV . .t uueuara e eean e e e rer e e n e e see e mam s sarars s ran s nsms s e snn e nnns
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Elaborar y extender las certificaciones referentes a actos administrativos de la Junta
D=0 1 Y- U
Coordinar con las distintas dependencias institucionales aquellos asuntos relacionados con
=T U 1= T DT 1 =Y o Y- N
Comunicar oportunamente los acuerdos y resoluciones dictados por la Junta Directiva.........
Confeccionar, custodiar y remitir al archivo institucional los libros de actas y expedientes de
la Junta Directiva, segun la normativa correSpONAdiENte. ... ee e e ve e eeseeeeseeanaans
Mantener actualizado el compendio de la jurisprudencia vinculada con la gestiéon de la Junta
DT =T Y- N
Proponer cambios y mejoras a los procedimientos, planes, programas y proyectos,
mecanismos de evaluacién y control, normas y reglamentos, politicas y sistemas de
informacién, afin de contribuir ala actualizacién y mejoramiento de dichos instrumentos......
Revisar, corregir y firma documentos variados, producto de lalabor que realiza y velar por su
(odo Y g g=Tod (o N (=T 411 =0 I =T =T o UTod oY o N
Mantener diversos controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar
porque estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos..........
Mantener actualizada la informacidén contenida en el sitio web (intranet) en materia de Junta
DT =T Y- VN
Coordinar la convocatoria para las sesiones de Junta Directiva, las cuales deben cumplir con
Lo =3 o] = V0 E3 =23 =1 o] =T o Lo o =3
Recopilar, ordenar y proporcionar a los miembros de Junta Directiva la documentacion
necesaria para analizar los asuntos incluidos en laagenda......ccoeuveerrimiiei e reee s
Garantizar que los libros de actas se encuentran debidamente legalizados y que su contenido

sea fidedigno alos acuerdos adoptados, en coordinaciéon con la Auditoria Interna.................
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Elaborar y proponer a los miembros de Junta Directiva el plan de trabajo (programa de
SESIONES) UE MANEIA ANUAI ... uesuseeeesesreeaneean e ra s e rasast s s nse s s sanasasasan ssnsnssesannsansnnananannannn
Gestionar la publicacion en el Diario Oficial La Gaceta, de aquellos acuerdos de Junta
DN g=Toa LAV 2= e [T oS =T o U F L= o =T o
Llevar un control de los comprobantes de las declaraciones inicial, anual y final de los
miembros de Junta Directiva, entregados al Departamento Talento Humano, asi como el
vencimiento de nombramiento de cada uno de los siete directores, segun el ente que los
nombré (Poder Ejecutivo y Concejo Municipal de Cartago).....vveverererererimieeieeierersesasansnnnnn
Dar tramite segun corresponda a los temas declarados como confidenciales por parte de
B LE a1 = T DT =03 € Y- N
Programar la presentacién del ajuste anual por concepto de dietasS......vevuvevrrercrieieiernnnrnnnnnns
Coordinar lo correspondiente al momento de ingreso y salida de un director, incluyendo en el
primer caso el proceso de induccién sobre la operacion de Junta Directiva, suministrandole
[ainformacion COrreSPONAIENTE. .. ... e e e e e e e e e e e e e s e e e e a s rns e e e nmrnnns
Tramitar el paquete de gestiébn de contratacion administrativa para bienes o0 servicios
requeridos €N 18 JUNTA DIT@CTIVA. .. .uuru e euraineareseece e e e e e rs e e ras i rs s ns s e s ns s nsan s en e e eas
Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar los

(oL o =TS 0T 0] 80 1= 1 =S

PROFESIONAL NIVEL 1 AUDITORIA

10.

11.

Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Institucidon para evaluar el
sistema de control interno institucional, basado en lo establecido en los planes de corto,
mediano y largo plazo de la Auditoria Interna de acuerdo a la asignacién realizada por el
U Lo 11 o gl a1 =T o Y N
Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su ambito cuando sean de su

conocimiento, de acuerdo ala asignacién realizada por el Auditor Interno..............................
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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,
segln laasignacion del AUAItOr INTEINO ... e e e e ee e v e e rar e reranan s saeaannnnnn
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
L] Y S
Ejecutar el proceso de investigacién originado por la presentacién de denuncias por la
ciudadania y los funcionarios de la Institucion sobre temas que competen a la Auditoria
L] -
Atender consultas, verbales y escritas que le presenten los compafieros, superiores y publico
en general en materia de la especialidad cumpliendo con las prohibiciones de la ley General
(oL @To T o A o] I T =T 010 VAT L= oL I
Brindar actividades de informacion a la Administracion Activay a la ciudadania sobre temas
relacionados con los temas que competen ala Auditoria InternNa.....ccccveveevvecveiievvcecreinenene,
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por 1a AUdiItoria INterNa..................e.eee e ettt et ettt ettt e ese st enenaeaneaeananes
Ejecutar actividades de mejoramiento de los procesos administrativos internos de la unidad,
para brindar un servicio de mejor calidad a los clientes de la Auditoria Interna, tales como
manuales, metodologias, programas, marcos filosoficos y normativos, de acuerdo a la
asignacion realizada por el AUAItOr INEEIMO ... e e e ee e e e r e e e e e e e ranas
Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan Estratégico.....
Brindar informacién para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y participar en su

LY L=Te 0o LoT IRV o2 U T 4] o1 110 0 1= | o PN
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21.

22.

23.

24,

Participar en la actualizacion de lainformacion de la herramienta de planeamiento estratégico
necesaria para formular los planes de corto, mediano y 1argo plazo....c.vcvvrveeievievririnainennnns
Asistir areuniones interdepartamentales, asi como en Instituciones publicas y privadas y las
programadas Por €l AUAITOr INTEIMO cuuuuevuieaeees e e re e e e e e s s e rar i rs e r s r e e s e rnraren e e e
Asistir a congresos nacionales e internacionales en representacion de la Auditoria Interna....

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

PROFESIONAL NIVEL 1 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacién vigente,
aplicable a la actividad evaluada, por lo que deberd mantenerse permanentemente
= o] U = 172> T Lo R
Apoyar en los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a tecnologias de
informacién 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
11 (= g ¢ Lo Ot
Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republica y cumplir con
las normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que regule la funcion
QoY L2157 0] 4 - PSP PPPPPP
Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacion con
los fondos publicos administrados por la institucion, incluidos fondos especiales y otros de
naturaleza similar, en relacion a las tecnologias de informacion.................ccccceevevveiceinnnnnn.
Ejecutar los estudios de seguimiento de las recomendaciones emitidas por la Auditoria
Interna en los informes de los servicios preventivos y de auditoria, segun las instrucciones

Lo LTI 0o 1o Y G 1 = 1 N
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por laLey General de Control INtErNO.....everree i er e eee e rrse v eenraraeaseeaens
Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las Leyes, normas,
politicas y procedimientos que laregulan, en temas relacionados con Tl.....vevveveverniiniecennnnns
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
(o0 0] o= 1 =1 o T od -
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 fuUNCIONES....c.vvvevirivvievieieiieeeans
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 de la

Apoyar con el programa de aseguramiento y mejora de la calidad de la actividad de la
Auditoria Internarelacionadas con las Tecnologias de Informacion........cceeeveveiieieiiiieveenen.
Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de valoracion del
riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de auditoria, relacionados con
las Tecnologias de INfOrMACION..................eeeimnie it e e e e srn s e s nsnanansnsannens
Apoyar en la alinear la gestion de Tecnologias de Informacion de la unidad al planeamiento
estratégico y operativo de 1a inStituCiON................coeneeeeeeeiie et e e e e e
Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la Auditoria, en
cuanto a Tecnologias de INformacion S€ refi€re..............uueuueeiniieieiseseeneaeanasessneseseranannnens
Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que contribuyan al logro
de los objetivos de la Auditoria INterna...................ceueumemeieiniiieeie e e s ara e r e saneneas
Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los objetivos

planteados en la auditoria iNterNQ. .................c.eeeiuiieiiii i ca e e arn e ans
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Aplicar controles de verificacion de cumplimiento a lo establecido en el plan anual de trabajo
y en el manual de organizacion y funciones de la unidad, relacionadas con las tecnologias de
10 o g 11 T= T [ o R
Elaborar y presentar al auditor interno informes periédicos oportunos y veraces de labores
asignadas, avance de los proyectos y otros aspectos de interés, principalmente
contemplados en el plan de trab@jO ... ... s veuie e ce e e v e e e e re e e
Colaborar con las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacién Superior y otras
Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus competencias de control y fiscalizacién
legalmente atribuidas. Cuando asi lo solicite el Auditor INterN0...vveeveereiererre e e e reee
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por la AUditOria INTEIMa. .. .. e e ee e e e e e e e e r e rm s m e e e e nnnns
Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacion de denuncias ala Auditoria
Interna segun las instrucciones del Auditor INterno...............c.cceeeeeeieeoiniieieseeeinienenssnnnnnnnns
Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la Auditoria Interna por
asignacion del AUAItOr INTEINO. ...............e.eeeeeeeee ettt ee et ae s e arn s s s nsnna e snsannnnnees
Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas de Auditoria
L2E5] = 1] 1T o T
Contribuir con las capacitaciones a los funcionarios de la Auditoria Interna y de la
Administracion Activa sobre temas de SuU COMPELeNCia...........c.cceeeuenmuiiminieiniieiniieieeaeiennnas
Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para los equipos
electréonicos delaUnidad de Auditoria INterNa.......eeereeeeeeeeee e e e e e e easrn e annnns
Colaborar en la administracion del Sistema de la Auditoria Interna, en administraciéon de
usuarios, administracién de los parametros generales de la Auditoria Interna, configuracion

de los pardmetros propios del SIStEMA.. .. rurureeeer e e e e e e e e e e s r s s nrnan e rnranas
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36.

37.

38.

Brindar soporte a los usuarios en general del Sistema de la Auditoria Interna, referente a
dudas de la funcionalidad, erros en el uso del sistema, problemas en el acceso del sistema....
Corroborar que en el legajo de estudios para que se cuente con toda la documentacién en el
Sistema de Ia AUAItOria INtEINaQ. .................ueeeeeeeeeee e esee et eee e eene e teseenansnessnsnnnennsnnnn
Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por su inmediato

superior, siempre que no sean contrarias alanormativa legal y/o técnicavigente...................

PROFESIONAL NIVEL 1 AUDITOR ANALISIS DE PROCESOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Auditar, planear, disefiar, implementar y optimizar los sistemas de manufactura de bienes y
servicios, a través de los cuales fluye informacidon y productos, mediante la integracion de
personas, materiales, equipos, tecnologia y energia, en procura de obtener la maxima
[0 o X0 10 ot €Y o - To P
Proponer la integracion del recurso humano, materiales, equipos, recursos financieros,
informacién y tecnologia para operar y controlar sistemas de produccién de bienes y
SErViCioS A€ 1@ AUAILONIA. ...........c.eeeeeee et ettt e e et et s e s s s e na e s ns e e s e nnn e s n e nnas
Proponer cambios de tecnologia y altos niveles de innovacion, observando el sistema como
un todo y buscando la mejor combinacién de estos recursos, mediante la aplicacion de las
herramientas y metodologias propias de su especialidad.......ccccevrremrienmiererreerceeeecnnnennns
Llevar a cabo el analisis de la viabilidad y sostenibilidad de nuevos productos y sistemas
0 To Lo (1 T 1 17 o XN
Presentar el resultado de alternativas técnicas o tecnolégicas especificas, considerando el
impacto que pueda generar en el ambiente social y €COl0QICO....vmrurreriririmiiieiireeirceeeeeenenes
Participar en equipos de trabajo multidisciplinarios, para el logro de objetivos......cccceueue.....
Colaborar y ejecutar servicios de auditoriay preventivos enfocados en temas como: estudios
de trabajo, métodos, tiempos y movimientos, analisis y disefio de puestos de trabajo,

identificacion de requerimientos ergonémicos, requerimientos de maquinas_equipos Yy
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

software, control de calidad, disefio de experimentos, normalizacién, gestién de calidad,
automatizacién de la manufactura, planeacién y control de la produccién, diagnostico
industrial, teorias de colas, seguridad ocupacional, Investigacién de operaciones, integracion
de elementos de computacién, andlisis de procesos y procedimientos ligados a sistemas de
informacién, evaluacién de requerimientos. de seguridad ocupacional e higiene ambiental,
balanceo de cargas de trabajo, andlisis del proceso de logistica, control de inventarios
(almacenamiento), manejo de materiales, cadena de abastecimiento (compras y/o
distribucidn, transporte), planeacion y control de la produccidn, costos industriales, analisis
econdmico, andlisis de estados financieros, estudio de una distribucién en planta,
probabilidad y estadistica, administracion de proyectos, entre otros temas vinculados a los
Procesos sustantivos de lainStitUCION ... . e e e e e e e e e e e e e rnemnes
Participar y colaborar en las auditorias que la Contraloria General de la Republica y otras
instituciones realicen en el ejercicio de sus competencias de control y fiscalizacion
legalmente atribuidas, segun la asignacion del Auditor INterNO0...ve v verereeeeieeeieeesirreeeeeeae
Atender consultas, verbales y escritas que le presenten los compafieros y superiores en
materia de la especialidad, cumpliendo con las prohibiciones de la Ley General de Control
Interno y en coordinacién con su SUPEerior INMEdiato.....veveeire i e e e e ce s ere e raee e
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por [a AUditOria INTEIMa. .. .. e e ee e e e e s e e e n s rm s me e e e e nnnns
Elaborar el Plan Anual de Trabajo, el Plan Estratégico y toda aquella documentacién requerida
parala planificacion dela Auditoria INterMa. ... re e e e e e e e e
Participar y brindar informacion para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo, su
ejecucion, monitoreo Yy CUMPIIMIENTO . .urn e eieeeie e e e e e e e e e e r e e s n e e rn s s esnnan
Participar en la actualizacion de lainformacion de la herramienta de planeamiento estratégico

paraformular los planes de corto, mediano y largo plazo.....ccoovvmiiim i
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

Asistir a reuniones interdepartamentales, asi como en instituciones publicas y privadas y las
o1 geYe [ g=Nanl=To K= TS oXo] gt IVANU Lo [ Y gl [N =1 o [ J R
Asistir a congresos nacionales e internacionales en representacion de la Auditoria Interna....
Brindar soporte técnico en la realizacion de las actividades de las diferentes areas de la
= 0o 1o} o S
Colaborar y atender las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacién Superior y
otras Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus competencias de control y
fiscalizacion legalmente atribDUIdaS ... e v ei e e et et e rr e re e e e e e aesaes e nnes
Ejecutar los seguimientos de las recomendaciones y observaciones emitidas por la Auditoria
Interna en los informes, servicios preventivos y de auditoria, segin las instrucciones del
U Lo 11 € gl [0 =T o Y N
Brindar capacitaciones alos funcionarios de la Auditoria Internay de la Administracién Activa

SODre temMas A€ SU COMPETENCIA . nuuuuruuurururuesnuneuarerasessases e nsearesassasss s s s smssnn sansnnsnssnnnsnnes

PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRATIVO (GERENCIA)

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar el cumplimiento de los objetivos del estudio de cargas de trabajo de las cuadrillas y
demas puestos de JASEC, SegUnN reqUENIMIENTOS curueiutieres v eeeraeieiraaeeaeearasasesnsnsaesesanansnens
Coordinar las actividades de recoleccién de informacién entre quien o quienes realizan los
estudios de cargas de trabajo de las cuadrillas y demas puestos de JASEC, segun
L=T0 LU= T T L= o 1
Coordinar y velar por el suministro de la informacién necesaria para el estudio de cargas de
L 1= 10 = 1 P
Coordinar las visitas de campo de la o las personas que realizan el estudio de cargas de
trabajo de las cuadrillas y demas puestos A€ JASEC......ceeuurerurrerrinninrnssrsssaenansnsnsnsasnnnns
Elaborar informes del avance del estudio de cargas de trabajo de las cuadrillas y demas
PUESTOS U8 JASE C .. eiuisiietnvare e e e sesanarassnsananasasnan s s nansnsanananna s s snsnan s nnnnsnssnnnnennnnnnnns
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15. Realizar la evaluacion de la o las personas que desarrollen el estudio de cargas de trabajo de
las cuadrillas y demas puestos de JASEC....... i et ee et e rsara e ean e s ssannananaanes
16. Brindar soporte en la realizacién de las actividades en apoyo al equipo responsable del

estudio de cargas de trabajo de las cuadrillas y demas puestos de JASEC.......ccvevvvrennnnnes

PROFESIONAL NIVEL 1 SIMPLIFICACION DE TRAMITE

10. Planificar, coordinar, gestionar y desarrollar las actividades necesarias para la
implementacién de la Ley 8220, especificamente aquellas que se refieren a las funciones y
responsabilidades del Oficial de Simplificacion de TramitesS.......ccvevrvrereiirieeir e

11. Brindar soporte y capacidad de gestién al Oficial de Simplificacién de Tramites en el proceso
de implementacion de sus funciones y responsabilidades........cooeveeiiimiiiiniiiiie e

12. Realizar el analisis y levantamiento inicial de todos los tramites y requisitos vigentes............

13. Definir el modelo de analisis y criterios de seleccidn para la priorizacién inicial de tramites a
LT 1] 3 o= 1 S

14. Realizar la propuesta del primer Programa de Mejora Regulatoria de JASEC, utilizando para
esto los lineamientos y guias que establece del MEIC, incluyendo entre otros elementos:
andlisis de procedimientos, entrevistas con funcionarios y usuarios, propuestas especificas
de mejoray simplificacion en un sentido amplio, €LC....umverererreeieiee e e e e sn e eanannnnees

15. Realizar el registro inicial en el MEIC del Programa de Mejora Regulatoriay demas procesos
1= = o o T o = To Lo 1=

16. Definir el procedimiento interno para realizar los analisis de costo — beneficio para nuevos
trAmites y requisitos, ademés de los criterios, formularios, instrumentos y controles
(=1 = T 0] 0 = (o Lo 1=

17. Crear labase de datos, el procedimiento y los controles necesarios para el registro de tramites
gue seresuelvan via SileNCIO POSITIVO ...eurru e iereaeeiniieres s s e e n e e snsarnsssnsnassnansnrnssnnnnnns

18. Definir el plan de capacitacién inicial en lo referente alaLey 8220.....c.ceveveumireerernsareeeinninnns
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19.

20.

21.

Definir el plan de implementacion de las funciones de la Oficina de Informacion al Ciudadano,
incluyendo procedimientos, CONtroles, regiStroS, B1C .. rir v reriee v esereransseeeeese v raesranananens
Proponer el reglamento de funcionamiento de la Comision de Mejora Regulatoria, asi como
cualquier otro aspecto de coordinacion Y SOPOITE ... ... e ruuieenerrmrmerrn e rrsasse e rmre e raenrasnas
Colaborar en cualquier otra labor asignada por el Oficial de Simplificacién de Tramites
necesaria para lograr la implementacion de los aspectos propios de la Ley 8220, su
reglamento y las directrices del MEIC en materia de mejora regulatoria y simplificacion de

L2 1 1 =

PROFESIONAL NIVEL 1 CONSERVACION AMBIENTAL

10.

11.

12.

13.

14.

Evaluar, disefiar y proponer a su superior modificaciones a normas, procedimientos,
programas, planes de accidn, sistemas y formas de simplificacion y optimizacién de las
OPEIACIONES @ SU CAIT O a e turuesnununuarnssssrnssssessssassns ssssss s s xessss sas s ssss s ns s s s e nn £mn s nn s nsnsmnnsnsnnnnns
Informar y recomendar a su superior inmediato respecto a los resultados obtenidos en la
evaluacion vy fiscalizacion de los programas, nuevos desarrollos y actividades a su cargo.......
Tramitar y supervisar contrataciones de soporte para la gestion socio ambiental, realizar
estudios, evaluaciones finales y brindar asesoria técnica a los diferentes departamentos de
JASEC o nuevos desarrollos en materia socio-ambiental........c.cvovviiiiiiiiii i e
Elaborar, implementar y brindar asesoria técnica relacionada con los programas de
reforestacion, separacién de residuos, responsabilidad social, Plan de Gestion Ambiental
Institucional, programa carbono neutral, en las reuniones de las comisiones ambientales, en
las gestiones ambientales y sociales de los nuevos desarrollos y manejo de cuencas............
Velar por la adecuada fiscalizacion, el seguimiento fisico y contractual de los planes y
programas asociados a la Unidad de Responsabilidad Social y Ambiental, estandarizando y

normalizando sus controles fisicos y digitales en estamateria.....cc.ccveveeverieiorinieeieiicescreannans

Folio 3542



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 65 de 234

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Confeccionar y brindar apoyo técnico en la conciliacién y elaboracion de los planes
institucionales y presupuestos en materia socio-ambiental.......c.ccvvcvieveririiiiei i rriescraeieeaens
Confeccionar carteles, elaborar paquetes de gestion, realizar estudios y andlisis técnicos para
larecomendacion de adjudicacion de los procesos de contratacion administrativa asociados
alaUnidad de Responsabilidad Social y Ambiental.......cceeveveiieiieiiiiiscr e vesvse v e verceasenes
Estandarizar las normas y procedimientos para la formulacion y supervision de los planes y
programas de la Unidad de Responsabilidad Social y Ambiental.......cccocevevveiviiiiiieiiiiicvecenans
Fiscalizar los contratos externos, asi como su seguimiento para control de pagos de las
CONTrAtACIONES @ SU CANJO weuurnrurunununsnuarnrasarsssssnsnnsnsssnsssassnsnsnsssnsnsssnnsssnsnsssssnsnsnsssnssssnnsnmnns
Coordinar la formulacion y desarrollo de los planes de manejo de cuencas, procesos de
certificacién ambiental y las evaluaciones ambientales para obtener la viabilidad de los
NUEVOS ESAITOI0S . uinesie e et e e et e re st e e s e s e ras s ra s s s e s ns s n sasssn s s snnansnsnnsnsnss
Colaborar en la implementacion y el establecimiento de convenios y alianzas con otras
instituciones para la ejecucion de los planes y programas de la Unidad de Responsabilidad
Yo Lo =TI YA AN 1 1= o - PP
Colaborar y asesorar en los tramites y gestiones para permisos ambientales de los nuevos
JESArTOI0S AE JASEC. .. e aieee e iee et et e e e e s e en s s n s e s e snsasnsassns s s nsmansnsannsnannnnnnns
Inspeccionar la ejecucion de estudios especificos requeridos por los diferentes
departamentos de la Empresa y formular los planes institucionales en materia socio-
=0 0] 0 =] | = |
Mantener actualizado el inventario de los arboles sembrados georreferenciados del plan de
FefOrestacion A JASEC. ... . e e ee ettt e e e et e e e s e s s nan s mssnasasansnananansnsnnnnnnn
Realizar inspecciones de campo asociados a la Unidad de Responsabilidad Social y

A 1 o 1= 121 = |
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

Monitorear las solicitudes de nuevas concesiones, legislacion, regulaciones y normativa en
materia SOCIO-amMBDIENTAl. .. c.eue it e
Elaborar e implementar el Plan de Responsabilidad Social de JASEC.....ccccvvevvveiviieieicivnnnenn,
Coordinar, convocar y asistir a reuniones con lideres comunales, comités, grupos
organizados y otros para brindar informacion sobre los nuevos desarrollos de JASEC............
Asistir a reuniones y otras actividades en las cuales se represente a la Empresa ante
Entidades publicas y privadas en materia socio-ambiental.........cccvervviiiiiiiiiiriiiirieeeeaeneaaas
Participar en comisiones institucionales y externas en materia socio-ambiental.....................
Realizar las evaluaciones anuales y periddicas correspondientes a la Evaluacion Fisica

T = L oA 1= =

PROFESIONAL NIVEL 1 SALUD OCUPACIONAL

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Efectuar analisis de riesgos (Determinacién, evaluacién priorizacion y control de riesgos)
laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la InstituCion......ccevevveveveveenennene.
Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan.........c.ccceuu...
Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados a SU geStiON....c.ervererererennrinnnnnnnns
Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en temas de
prevencién de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro tema relacionado con Salud
L@ 1o 01 o =T 101 - OOt
Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la
implementacion y desarrollo de los Equipos de Primera Respuesta.......cccvevvvvirereeirirnnnnnnnns
Realizar inspecciones técnicas periodicas para determinar, analizar las condiciones de
riesgos y recomendar las medidas correctivas que SEan NECESAlAS. .. uvururrrrimrmrmssrnrrirseneinns
Efectuar estudios especiales y el andlisis de los resultados mediante los informes

L0225 0 1= 03 8 Y 1N
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles de la
Lo T o = 1 0T .Z= U o Y o PPN
Investigar y analizar los accidentes, con el propdsito de establecer las acciones correctivas y
prevenir larepeticion de eVentoSs SIMIIAreS . ... e e e e e rr e e s e e e rneneaes
Llevar al dia las estadisticas correspondientes a la siniestralidad laboral de la empresa.........
Colaborar en el planteamiento de una metodologia de trabajo para la administracién de la
QTSN V= T o T A T=T 4 TN N t
Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y normativos, que
regulan las condiciones de trabajo y comportamientos riesgosos asociados a las actividades
Yo Lol 1 LT W == 72 N
Promover el desarrollo de una gestiéon orientada al mejoramiento continuo de las condiciones
(o IS T= 11U Lo B @ T U T o F= T 10 = PN
Orientar y colaborar en el mejoramiento de las condiciones de Seguridad y Salud de los
colaboradores, mediante herramientas que permitan cuantificar metas y dar seguimiento por
medio deindicadores de gestioN PrEVENTIVA. ... e e e et s et e et et e eeeeaeaesaeseanaansaes
Efectuar los estudios correspondientes a agentes ambientales fisicos, quimicos y biolégicos
y sus recomendaciones en [0S Cas0S QUE COITESPONU@A. . ueuuruureeierurierrreeaeraraeeaeeseeaesnsanannes
Conformar equipos preventivos para la realizacién de inspecciones de campo y analisis de
riesgos, generar el informe respectivo y dar seguimiento al cumplimiento de las

FecOmMENdaCiONES tECNTICAS CIMItIT OIS e run e euvnn e eineerssaeersse s eessnssnnesesnnsssneetssnseassnssessnrrsnnesennnes

PROFESIONAL NIVEL 1 ANALISIS DE SISTEMAS

10.

Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de

programas 0 de apliCacionNes €SPECITICAS .uurerururureiein s irane e ein e s s s e e s rnsasnrasarnnnnas
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se desarrollara para la
respectiva unidad 0rganiZacioNal.....c.ceveeeereies e e et e e e e s e ant s e raranrar s aer e n i nanas
Determinar la estructura légicay fisica de sistemas de informacion o aplicacion y determinar
el tipo de organizacion, métodos de acceso y 0tros elementos CONEXO0S....vuevrrererernrrrsnrennnnns
Describir los diversos programas que constituyen un sistema de informacion, segln las
normas y otros estandares vigentes en el Area de Tecnologias de Informacion........cccceeeven....
Preparar la documentacion del sistema de informacion tanto en el nivel técnico como en el de
usuario, segun las normas y estandares vigentes en el Area de Tecnologias de Informacion.....
Capacitar al usuario en el uso del sistema de iNformaciON......ccvvveeerireieresireer e eecre e rareneas
Brindar mantenimiento a sistemas de informacién y efectuar los ajustes necesarios durante
SO =T ToTo Lo Ja K= MY Z o T=T o Tod - TN
Estudiar los requerimientos de informaciéon y proponer soluciones necesarias para la
adquisicion del equipamiento computacional requerido, proponiendo la configuracién
LT od 1S U T
Disefiar la base de datos que utilizara el sistema. Optimizar la misma, utilizando las técnicas
L=T0 LU= 0 E= S o = L= = o N
Elaborar la documentacién técnicay de utilizacién del sistema......ccceveviveiievvieiiiii e,
Programar, cuando se requiera, la solucion automatizada de una determinadatarea, utilizando
el software y los métodos requeridos; aplicando las normas de trabajo que estén establecidas
dentro del grupo, para elaborar y documentar [0S programas.......ccoeuevemomererrienarmaneeaeeaeneeas
Elaborar los datos de prueba para comprobar la calidad de los programas, individualmente y
L= =] O I oo o 11 1 1o N
Estudiar y aplicar las medidas requeridas para mantener el sistema, acorde a las nuevas

NECESTUAUES B JA SE C .. e ettt et eeaaan e e ttan et e saassamn s sanasasn s es s e ammn s sesasmme s saassnnnmensanannnnnnen
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23. Dirigir y coordinar, cuando se requiera, el trabajo de usuarios y programadores en proyectos

de diversanaturaleza y diMeNSiON ... . i cee e et eee et et e tnt s aesanrasanssesnaneesesannnnnens
24. Efectuar el andlisis de requerimientos, disefios fisicos, disefios l6gicos y ejecutar tareas de

(X goTo ] =T g g =Yoo o I L= IST 5] A= o o -
25. Crear procedimientos de definicion de archivos y depurar catalogoS...ccvveverererirvnrieinesenannnne.
26. Analizar respaldos y larecuperacion de los diccionarios y prever situaciones anémalas..........
27. ldentificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en produccion..........
28. Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores y por los usuarios del sistema

(o LT 1o g 0 = Uod o o N
29. Analizar y controlar la ejecucién de la base de datos del sistema en produccion....................
30. Conducir vehiculos de la empresa para el traslado de compafieros, documentos, o bien para

atender obligaciones de las actividades fuerade las instalaciones de JASEC......ccccvvvvvvevnenene.
31. Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para mejorarlos..............
32. Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicados los equipos....

33. Capacitarse y actualizarse sobre las nuevas tecnologias de informatica......c.ccvcvevveiveceievienanns

PROFESIONAL NIVEL 1 MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS

10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacién y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas 0 de apliCaciones €SPECITICAS .uurmrururnmeie e s ar e e e ne e e e e e rns e rasareeaes

11. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicaciéon que se desarrollara para la
respectiva unidad organizacional. Entiéndase Direccion de Operaciones (Energia Eléctrica —
Infocomunicaciones), Direccion Comercial, Area Servicios Administrativos, Area Servicios
Financieros, Talento Humano y cualquier otra &rea que comprenda la organizacion................

12. Determinar la estructura légicay fisica de sistemas de informacion o aplicacion y determinar

el tipo de organizacion, métodos de acceso y 0tros element0S CONEX0S...uurerururseirresarernsarnens
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13. Corroborar y mantener la integridad de datos, revision de informacién que ingresa
diariamente POr diStiNtOS MEAIOS .. uuuin i einrer e et et eee e eee s aes e eaneserasanassananesssnssnnnnnannn
14. Describir los diversos programas que constituyen un sistema de informacién, segun las
normas y otros estandares vigentes en el Area de Tecnologias de Informacién vy
(7010 01U 1 ¥ o= Lo Lo g 1=
15. Revisar el correo electrénico y la correspondencia para atender solicitudes de los usuarios,
tales como reversiones, correcciones, busquedas e informacion requerida.......ccccvcveveevnenenn..
16. Generar informacion de la base de datos para cualquier Proceso que lo solicite y no la genere
L= IS 53 (=T 0 = VN
17. Preparar la documentacién del sistema de informacién tanto en el nivel técnico como en el de
usuario, segun las normas y estandares vigentes en el Area de Tecnologias de Informacion y
(010 01U 1T ¥ o= Lo Lo g 1=
18. Capacitar al usuario en el uso del sistema de iNformMaciON.......cevevererieiieiee e cree e ernennas
19. Brindar mantenimiento a sistemas de informacion y efectuar los ajustes necesarios durante
LU o= g oo [oTe LRV AT 1Y o o - VAN
20. Crear procedimientos de definicion de archivos y depurar CatlogoS......cuvuvrrrrrereeieennnnans
21. Analizar respaldos y larecuperacion de los diccionarios y prever situaciones anémalas.........
22. |dentificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en produccion.........
23. Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores y por los usuarios del sistema
(o LT 1o g 0 = o o o N
24. Analizar y controlar la ejecucion de la base de datos del sistemaen produccCiOn.........cccccueunes
25. Mantener e incluir nuevos usuarios, en los sistemas ofimaticos que se les da soporte por

parte del departamento, crear el perfil que incluya los accesos dependiendo de la funcién del

LR LAY Z T =1 1= 0.8 =T 0 1o
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26. Conducir vehiculos de la empresa para el traslado de compafieros, documentos, o bien para

atender obligaciones de las actividades fuerade las instalaciones de JASEC......ccccevvvvvevnenenes
27. Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para mejorarlos..............
28. Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicados los equipos....
29. Capacitarse y actualizarse sobre las nuevas tecnologias de informatica...................c...........
30. Actuar como contraparte de Tl en el desarrollo de proyectos de sistemas de informacion

desde el levantamiento de los requerimientos hastala ejecucién delas pruebas.......ccccvueunenees
31. Participar en la etapa del levantamiento de |0S requUerimientoS...ccvcvveevrierieirccevrceeceeeeneaes
32. Atender las consultas de la empresa desarrolladora, dentro del plan de levantamiento de

requerimientos y actualizar [0S MiSMIOS . et ree et v ettt r et re e sasanssesnanesesasennnnannnnes
33. Brindar lainformacién necesaria paralas pruebas ala empresadesarrolladora..........c.cceuu....
34. Participar en todas las etapas de pruebas de los sistemas en desarrollo, una vez instalados

en el Servidor de Pruebas. .. ... e
35. Supervisar las acciones de mantenimiento preventivo a los equipos asignados establecidos

en contratos quUE BriNdeN EMPrESAS EXEEIMAS cuuutueeeerereeaeaeeserasaense e saeansarneanssesnsarssrnnansns

PROFESIONAL NIVEL 1 TALENTO HUMANO

10. Formular modificaciones presupuestarias por medio de traspasos entre centros para
incorporar recursos en las partidas que cuenten con saldos que asilorequieran.........c.ccveeueees
11. Preparar la informacion necesaria para presentar ante la Comision de Becas las solicitudes
de becas o capacitaciones, conforme alanormativa Vigente.......cevvrueirimmermsrnsrinniesenens
12. Gestionar y dar seguimiento al trdmite de pago de las actividades de capacitacion y por
concepto delas becas otorgadas aloS fUNCIONAITOS ..evueerruererieeiererseranin s eeessesranenrananaennas
13. Organizar y mantener actualizados los archivos y expedientes administrativos y técnicos, que

resulten de las operaciones diarias de su area de trabajO......cccevrverrerririirimiie e crnieeas
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Brindar atencion y seguimiento a las solicitudes recibidas por concepto de la realizacion de
practicas profesionales, lo cual incluye la gestibn oportuna del tramite de pago
LoTo 1 =153 0 To 40 1T=1 01 (= PPN
Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al Sistema Integrado de Recursos
Humanos (SISRH), con el fin de facilitar el acceso alos datos e informacién del Departamento
y mejorar lainteraccion de los usuarios, asi como con los demas sistemas informéticos de la
L= 0 T 0 (=T
Participar en la elaboracion de instrumentos y herramientas técnicas inherentes a la gestion
Lo L I =T od U T =Y o I 101 4=V o o N
Participar en las diferentes comisiones conforme a la designacién que realice la
F o L o T TS =T o T TS U T o 1= g 0 Y
Elaborar o participar en la compilacién de la informacién para la presentacion del informe
anual de labores del DepartamentO ... .. . e e e e e e ee e rerasrs e e e s r e s rn s n e n e e ras

Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el desarrollo de concursos
internos (nombramientos interinos y en propiedad), externos y entrevistas conductuales a
Lo = 4 =T 1 T (=N

Realizar inventarios del recurso humano, para generar informacion para diferentes
E= Yo RAVATo F=To LT [=T I T=T oo g =0 =T X N
Desarrollar actividades de analisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de
YU =1 o1 Tox = 11 o - o N
Incorporar y actualizar informacion al Sistema de Evaluacion del Desempefio (SISEVA),
analizar y desarrollar los procesos de seguimiento y retroalimentacion de las evaluaciones
realizadas a cada colaborador y coordinar con las jefaturas respectivas, las medidas y planes

de accion que permitan mejorar el rendimiento y el cumplimiento de las metas establecidas...
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Participar en la realizacion de actividades de contratacion administrativa para adquirir los
servicios de firmas consultoras atinentes ala gestion de talento humano........c.cceevvvevevenenanns
Imprimir, repartir y archivar las acciones de personal generadas por prérroga, huevo ingreso,
reasignacion, traslado, permisos, renuncia, jubilacién y cualquier otro movimiento que deba
constar en los respectivos expedientes de PersONal....ccvveeeeieiiireriiireeeessereseseeneneaeasenas
Atender las solicitudes de realizacion de investigaciones preliminares y participar como
Miembro Activo de Organos Directores del Procedimiento que sean instaurados por la
W o LT QTSR (= Tod[oT g TS VT o T=T o Lo N
Brindar asesoria técnica en la materia de su especialidad a todos los niveles de la
LT 0 F= 1T .Z= 1o o Y o 0PN
Realizar entrevistas de saliday elaborar el respectivo iNfOrmMe......ccceevvmieiiiveiirieiieveceneaeas
Participar en la realizacién de estudios de andlisis ocupacional sea por la creaciéon o
reasignaciones de puestos, o bien, parala actualizacion del Manual Descriptivo de Puestos.....
Planificar, coordinar y realizar ante la jefatura respectiva la evaluacién del periodo de prueba
de los funcionarios nombrados en propiedad, segun el periodo que corresponda...................
Representar al Departamento en actividades, reuniones y eventos que asi se requieran por
LRy Lo [ T=Tod o T e [N F= W] = Lo U1 - VN
Preparar las planillas quincenales ordinarias y extraordinarias de aguinaldo, salario escolar y
aguinaldo SODbre Salario @SCOIAN ... .. . e iee e r e e e
Gestionar y tramitar los pagos de las deducciones aplicadas alos funcionarios, lo cual incluye
el tramite mensual del pago del impuesto sobre la renta que se debe remitir al Ministerio de
L = T 1= o - N
Preparar y registrar la declaracion anual informativa para atender el requerimiento del

Y TT LIS (=T § Lo IR0 L3 = o =] 1 o =
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46

Realizar la conciliacién contable y presupuestaria de la factura de la CCSS por las cargas
obrero patronales y posteriormente realizar el tramite de pago delamisma.......cccvvveveviecannnns
Generar y remitir mensualmente al INS, el reporte de requerido por la péliza de riesgos del
11> 0 = 1 R
Generar y enviar quincenalmente los comprobantes de pago alos colaboradores..................
Realizar los célculos y tramites de pago de cesantiay extremos legales por la desvinculacion
(o LS U T oo F= Lo ] = To [0 S0
Generar y remitir al Departamento Contabilidad los asientos contables mensuales
correspondientes a cada planilla ordinaria 0 extraordiNaria.......ocvevereerereresmrrseserarenrranssennanns
Confeccionar certificaciones y constancias de salario segun las solicitudes realizadas por los
L8 o3 Lo 0 = U8 o B3O
Planificar, coordinar y ejecutar procesos de evaluacion del clima organizacional conforme a
la periodicidad estableciday dar seguimiento a la elaboracién e implementacién de los planes
de accion que permitan mejorar las variables del clima que lo requieran.......c.ceeevvvevvevenennnns
Participar en la elaboracion de las requisiciones necesarias para atender requerimientos
especificos de bienes o materiales del Departamento........cvuueeeeiraieieeie e e e e
Planificar, coordinar y desarrollar durante el afio las charlas y capacitaciones de formacion al
personal y afuncionarios que se encuentran en el proceso de prejubilacion, considerando los
funcionarios que se incorporan, asi como |10S de SEqQUIMIENTO...cueureerrneiererirerrceeeeaeeeneaenen
Atender consultas psicologicas e intervenciones en crisis a nivel individual y/o grupal............
Realizar la coordinacion respectiva para aplicar las pruebas psicométricas de evaluaciéon de
competencias por medio de la herramienta disponible, tanto a los postulantes internos como
alos externos y realizar 10S iINfOrMES rESPECTIVOS v uurururieneinrararersrrseese e rasrn s ra e e e sennes

Conformar y custodiar expedientes CliniCOS-PSICOIOQICOS . cumumururmrmririrnriairinre v e e ceeaaas

. Compilar y brindar informacion parala evaluacion fisicay financieratrimestral.............ccceevan.
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47.

48.

49.

50.

51.

52.

Participar en la elaboracién del informe trimestral de labores del Departamento....................
Revisar con detalle los reportes de tiempo extra remitidos por las areas respectivas con el fin
de determinar inconsistencias en el desglose de la informacidn, por lo que los hallazgos
deben ser comunicados oportunamente para que se proceda con larespectiva correccion......
Elaborar las acciones de personal correspondientes alos movimientos de personal para que
sean incorporados y que afecten la planilla reSPectiVa...c.o.ve v vrrrerermenresvse v renrranaseneanas
Participar en la elaboracidén o actualizacion de los procedimientos e instructivos vinculados
al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento HUManNo (PATH).. e iivriiceie et eeeeee v eeee
Realizar tramites de pago a instituciones externas correspondiente a las deducciones
aplicadas en las planillas quincenales, producto de afiliaciones, créditos, colegios
profesionales, poélizas, impuesto de renta, ENtre Otr0S . v e eererererarrneereerernssrnerarnnansnnnsnnes
Realizar el tramite de pago mensual por concepto de las pensiones alimentarias y embargos

de salario aplicados alos fuNCIONArOS ACHIVOS....ru e rerrerererneer e reranreeanraraeasnsmsenanrerananennann

PROFESIONAL NIVEL 1 CONTABILIDAD

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones de caracter general y especifico,
procedimientos establecidos en manuales, instructivos, formularios, circulares, oficios y en
la legislacién contable vigente, aplicable a la actividad o proyecto evaluados, por lo que
deberd mantenerse permanentemente actualiZad0....c.vuvueeieereiiiierieirie et eee e aeaseaeaeas
Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucién de actividades del proceso..
Confeccionar conciliaciones de las cuentas coNtableS.....c.c.vvereririrei e e e e
Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario como
ajustes contables y SUS resSpPeCtivoS reSPalUOS. ... ru v rmreririeneeeeserarnereeeneesessesasnnannarananennans
Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la actualizacion de los

coNtroles de asSieNtOS PertiNENIES ... e ee et e e e e e nen e e ne e ra s e rararas e nan e aananen
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15. Validar la confeccion de los asientos contables realizados por puestos de auxiliares y
o ] 1 = =N
16. Dar seguimiento a la capitalizacién de activos en construccion (OTC)..uevruevnereriereririnennaennns
17. Recopilar y validar la informacion base para confeccionar los asientos de diarios y ajustes
(o [S1 I o g Yo Lol o [0 aLoT ¢ o IR A CT= T =1 o) - VAN

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

19. Preparar los informes de gestién financiera contable a solicitud de la Junta Directiva del FAG
0 laGerencia o Junta Directiva de JASEC. ....cruieere e vereresemee e rananenenanssnsmssesmnmnannnnanannnnanan
20. Realizar la actualizacién de los libros legales después del cierre de MeS....vuevevivevievvienennnnnns

21. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia digital y fiSiCa.....cceururvrmrmiiirirniiieieeeaees

PROFESIONAL NIVEL 1 CUENTAS POR COBRAR

10. Revisar las cuentas y la aritmética de la factura, generadas por facturacién para ser
registradas en los auxiliares de las cuentas de servicios interconexidn, servicio cubicacion,
servicio acceso, alquiler de fibray arreglo de pago Infocomunicaciones.......ccccvvevervarerennncnns

11. Verificar las cuentas contables generadas por la facturacién segun el punto 1 para ser
aplicado el aSiento CONTADIE. ... e et e e e e e e e e e r e e e

12. Confeccionar carpeta digital compartida, de la facturacion y los registros contables revisados
y aplicados en fOrmMa MENSUAL...... .ot e e e e e e ma e e mam e e reanns

13. Llevar registro por factura en ddélares y colones para ser revaluados segun el tipo de cambio
precio venta utilizado por el Banco Central al final cada mes, para ser comparado con el

registro original para registrar asiento de ajuste en cada cierre contable....................cccccvuen...
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14. Verificar y coordinar con el Departamento de Tesoreriasobre el deposito recibido por el abono
0 la cancelacion de la Cuenta por Cobrar, para registra dicho movimiento en el auxiliar
LLSES] 0= 04 € 1Y PN

15. Determinar en los registros anteriores los tipos de cambio utilizados segun el Gltimo cierre
contable versus el dia en que el cliente realizo el pago con el fin de realizar el ajuste al auxiliar
COMO €l regiStro CONTADIE. . ueuee e e e e e e e e e e r e e e e r e s rs e n e s e sasannnas

16. Realizar mensualmente conciliacién de las cuentas por cobrar de Infocomunicaciones entre
el auxiliar y las cuentas contables, determinar posibles ajusteS....cccvevvievviiiiiiciiierrceceaens

17. Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario como
ajustes contables y sus respectivos respaldos de las cuentas por cobrar de
(LN oo 0] 48T @ o= Tox Lo g =SS

18. Confirmar que la deuda ha concluido todo su flujo hasta su cancelacion..........ceveveevevnenenn.

19. Atender alos clientes en VEeNtaNilla......eeeen v e e st e eeer e rerenrar e rean e n e nrnans

20. Confeccionar las notificaciones a los clientes con saldos pendientes.......cccevvvviereirimarevaenenns

21. Elaborar informe mensual de las cuentas contables de Incomunicaciones para ser presentado
alajefaturaparalo QUE COMMESPONU@. . uuuuureuaernuarneureseussesresasrsess s e ssrssnnsarsnnssssns s e snsnnnsns

PROFESIONAL NIVEL 1 GESTOR ADMINISTRATIVO Y DE SEGUROS

10. Gestionar los seguros de la institucion, realizando analisis sobre los riesgos, gestion de
riesgos, analisis de coberturas, deducibles, eNtre Otr0S......veeveieire e e e e eea

11. Analizar las diferentes poélizas que se ofrecen en el mercado y que son atinentes a las
L=T0 LU= 0 E= RS oo T ] =

12. Actuar como fiscalizador de las contrataciones destinadas a la gestion de seguros ante
terCeroS SEQUN COMTESPONMU@ . mnuuueeunasarereunearnsmnn e sasrncnnsnnsasmnannsassnsnanasannsnsnnannnnsnsnns

13. Confeccionar y actualizar de forma mensual y cuando haya informacidon relevante los

expedientes correspondientes @ Cada POlIZa. . .vuruerrmeieiirarreeiein e rn e nrn e nrnraraeas

Folio 3555



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 78 de 234

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

. Gestionar reclamos, apelaciones y cualquier otra actividad en casos que lo amerite................
Coordinar y dar seguimiento a las fechas de vencimiento de todas las pdlizas e informar a
cadaresponsable para SU Pago OPOIUNO .. ueuereeeeeerereara e esesesasesessssasanssssnanesssnsssnnsnnansnres
Efectuar los informes relacionados con la gestién de seguros y proceder con su presentacion
ante la Gerencia General, Junta Directivay Comisiones segun corresponda........ccceevuvvevnenenens
Elaborar procedimientos y formularios para cada po6liza con el fin de velar por un adecuado
uso de las mismas, cada vez que se requiere en caso de presentarse algun tipo de siniestro.
Brindar la capacitacion respectiva a todo el personal, de acuerdo al tipo de pdéliza asociada a
sus diferentes funciones con el fin de dar a conocer el tipo de cobertura.............ccceevevnvnnane.
Ejecutar las actividades relacionadas con la gestidon de la Caja Chica asignada para atender
necesidades de las dependencias ubicadas en las Sedes de Fatima, Cerrillos y El Bosque.....
Controlar y dar seguimiento a los tramites que se generan por caja chica tanto en el
cumplimiento de reglamentos, como en el resguardo de ladocumentacion y dinero acargo.....
Brindar acompafiamiento en las gestiones de compras ante caja chica en las cuales se deba
solicitar cotizaciones, entradas al almacén y cumplimiento en tiempo y forma de cada
£ o 1T o] 1 A o S
Ejecutar larevision y verificacion de rutas en el GPS ante solicitudes de viaticoS........ccccueu....
Gestionar los memorandums que se generen en cada reintegro de cajachica........ccccoveveuennans
Gestionar el cambio de cheques en laentidad bancaria resSpectiva......ccevvveevrirnminimieinvsirnnnns
Apoyar en la atencion de solicitudes de las otras cajas chicas ante la ausencia de la persona
A CArgO O POI fAltA 0B NEBCUISOS cuuuintuiurneuseuene e sas e essas e rr e sre s s sssss s asn s sms s n sasaen s e nsm e s nas
Gestionar la aceptacion tributaria de las facturas que se generan por medio de caja chicay
coordinar con los proveedores los eventuales errores en la facturacion........cecvevevevieecenennnnns
Recibir, registrar y coordinar con el Profesional a cargo de la cuadrilla de Mantenimiento de

Infraestructura en apoyo al Departamento AAMEV, las solicitudes de mantenimiento o
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reparaciones requeridas por los colaboradores de la institucién y verificar el cierre de cada
solicitud con el visto bueno o recibido del SOliCItaNTe.....e e verrciiie e rr e n e e
28. Asistir a la jefatura de Area en la ejecucién de actividades administrativas diversas como:
organizacion de reuniones, levantamiento de minutas, seguimiento a la respuesta oportuna
de requerimientos hechos a las jefaturas de los Departamento que conforman el Area,
establecimiento de mecanismos que garanticen un eficiente y efectivo sistema de control
interno, paralas distintas gestiones de la administracion del Ar€a...........veeeueeeeneeruieeeneernieenne
29. Dar seguimiento e integrar los diferentes informes que deben ser presentados en plazos
definidos como: Informes trimestrales de labores, informe anual de labores, indice de
continuidad institucional y otros que sean requeridos entre otros, por la Gerencia General,
Junta Directiva, Auditoria Internay entes eXterNOS .. ... . s rurrrereerara e rnrr e re e e eneaseeeenas
30. Verificar la actualizacién de la informacién de los Departamentos relacionada con el SEVRI,
SeSuite y OtroS SEQUN COMESPONU@ .. uururnruainnneernraen e e rasnrnnnarmsnnnsns s sasnrnnsnannsasssnsnnns
31. Brindar apoyo y asesoria a los funcionarios de JASEC que operan equipo movil en caso de
accidentes de transito, si es del caso, en el propio lugar del accidente.....c.ccvvvevevevevnivennnne.
32. Elaborar carteles de contrataciéon administraba y estudios técnicos relacionados con la
gestion de SegUIOS SEQUN SE FEUIETAN ... euerure i es e eaeresanaesean e sasssnsnsassassnssesnansansnsanssnnnannnn
33. Elaborar la Evaluacion Fisica-Financiera de la direccion del Area y su respectivo ingreso al

RO L3 (=111 = I 0 1= o1 Lo X- S

PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRACION DE ACTIVOS, MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHICULOS

10. Informar y recomendar a la Jefatura del Departamento respecto a los resultados obtenidos en
la evaluacion del control interno de los proyectos deinfraestructura.....c.cvveeeevireveeiriennnnnnns
11. Verificar que el desarrollo de proyectos esté de acuerdo con los planes de inversion de

LN = TS £ U o X 1 =
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Tramitar contrataciones y supervisar el soporte y asesoria técnica a los diferentes proyectos
de infraestructura e instalaciones tales como: Disefio de edificaciones, instalaciones
electromecanicas, ambiente y equipamiento y estudios especificos de mejoramiento y control
de los espacios fisicos, considerando en la fiscalizacion contractual: avance financiero,
programacioén y calidad, Recopilacion de informacion técnica, juridica, financiera, Capitalizar
obras, Informes de avance y finales con evaluaciones, Estandarizar manejo de proyectos......
Cuantificar la adecuada administracion del seguimiento fisico y contractual de los proyectos,
planes y programas de infraestructura € iNStalaCioNeS.....ccusvevieierriierr s seree e vrcee e eaneaens
Colaborar con la confeccién y el apoyo técnico ala conciliacion de los planes institucionales,
ademas tendrdasu cargo las propuestas de los planes en PlantaGeneral........ccccvvevveveviecannnns
Colaborar en la confeccion de disefios, carteles, estudios y andlisis técnico para la
recomendacién de adjudicacion de los procesos licitatorios de los proyectos en gque asesora..
Elaborar propuestas de mejora en la formulaciéon, administracion, seguimiento y evaluacién
de proyectos tanto desde la oficina como en el campo, normalizar y estandarizar la
inspeccidn, supervision fiscalizacién y formulacion de proyectos de infraestructura..............
Levantar un inventario anual de necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento de
las unidades sustantivas de JASEC y establecer los planos de Planta General.......c.ccccvevuuns
Recopilar y mantener actualizado un inventario de las propiedades de JASEC, concesiones,
servidumbres, infraestructura, mobiliario y equipo de las instalaciones........c.ccvvuvvrireevennnnnns
Velar por la actualizacion de los planos, expedientes de los proyectos de infraestructura.......
Asesorar a las unidades sustantivas de JASEC sobre sus requerimientos de infraestructuray
la ley 7600 de discapacidades, leyes de emergencias, tramites, requisitos, normas y

[ U LTS = RS0 L0 =] o N
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21. Supervisar los contratos de construccidn, asesoria e inspeccién externos, asi como su
seguimiento para control de pagos en contrataciones que brindan soporte y disefio para los
L0 Y= 0 1N

22. Coordinar y ejecutar propuestas de ejecucion. Brindar soporte o gestionar las mejoras de los
L0 Y= (0 1N

23. Consolidar y estructurar necesidades de obras en proyectos de infraestructura que
correspondan a las necesidades diagnosticadas y consolidadas, mediante perfiles...............

24. Dirigir la planificacidn, presupuestos y normalizacion de los proyectos de inversion mediante
fOrmularioS Yy DASES A€ QA0S uuuuriurureruinueeireerer i rs s s e nca e e e e s e s e sms s rasan e e e e e sa e nnnn

25. Inspeccionar la ejecucién de estudios especificos requeridos por las diferentes unidades de
la empresay buscar la formulacién de planes institucionales en materias relacionadas con el
desarrollo y operacion de la infraestructura civil de la empresa y su operacién segun los
K= VT od T @ S 0] =2] = o [0 1

26. Tramitar oS permisos y autorizaciones para CONSIIUCCION ....cueueueuererararnernnsnsnsssnssnannnannnnnns

PROFESIONAL NIVEL 1 PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA ADMINISTRACION DE ACTIVOS, MANTENIMIENTO

DE EDIFICIOS Y VEHICULOS

10. Informar y recomendar a la Jefatura del Departamento respecto alos resultados obtenidos en
la evaluacién del control interno de los proyectos de infraestructura.....cocvveeverieveieienenannnne.
11. Verificar que el desarrollo de proyectos esté de acuerdo con los planes de inversion de
L= TS 1S3 0 [ A - S
12. Tramitar contrataciones y supervisar el soporte y asesoria técnica a los diferentes proyectos
de infraestructura e instalaciones tales como: Disefio de edificaciones, instalaciones
electromecanicas, ambiente y equipamiento y estudios especificos de mejoramiento y control

de los espacios fisicos, considerando en la fiscalizacion contractual: avance financiero,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

programacién y calidad, Recopilacién de informacion técnica, juridica, financiera, Capitalizar
obras, Informes de avance y finales con evaluaciones, Estandarizar manejo de proyectos.......
Cuantificar la adecuada administracion del seguimiento fisico y contractual de los proyectos,
planes y programas de infraestructura € iNStalaCioNeS......cuvveuuierurmnmiieeinreiin e e e e e e e
Colaborar con la confeccion y el apoyo técnico ala conciliacion de los planes institucionales,
ademas tendré a su cargo las propuestas de los planes en Planta General.......c.cccvevevurceienenns
Colaborar en la confeccién de disefios, carteles, estudios y analisis técnico para la
recomendacién de adjudicacion de los procesos licitatorios de los proyectos en que asesora..
Elaborar propuestas de mejora en la formulacion, administracion, seguimiento y evaluacion
de proyectos tanto desde la oficina como en el campo, normalizar y estandarizar la
inspeccion, supervision fiscalizacion y formulacién de proyectos de infraestructura...............
Levantar un inventario anual de necesidades de infraestructura, mobiliario y equipamiento de
las unidades sustantivas de JASEC y establecer los planos de Planta General............cc.cu....
Recopilar y mantener actualizado un inventario de las propiedades de JASEC, concesiones,
servidumbres, infraestructura, mobiliario y equipo de las instalaciones.......ccccvcvveevviecnnnenen.
Velar la actualizacion de los planos, expedientes de los proyectos de infraestructura.............
Asesorar alas unidades sustantivas de JASEC sobre sus requerimientos de infraestructuray
la ley 7600 de discapacidades, leyes de emergencias, tramites, requisitos, normas y
[T U L= = RS0 L0 == o N

Supervisar los contratos de construccion, asesoria e inspeccion externos, asi como su
seguimiento para control de pagos en contrataciones que brindan soporte y disefio para los
X0 A= o3 o 1= PPN

Coordinar y ejecutar propuestas de ejecucion. Brindar soporte o gestionar las mejoras de los

(O L0} YZ=To] (0 13PN
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23. Consolidar y estructurar necesidades de obras en proyectos de infraestructura que
correspondan a las necesidades diagnosticadas y consolidadas, mediante perfiles...............
24. Dirigir la planificacidn, presupuestos y normalizacion de los proyectos de inversion mediante
fOrmularioS y DASES A€ QA0S . cuu s iuuieeaeniee e e re e e e e ca e e s e e e e e ras s rasan e e e e e ra e nnnn
25. Inspeccionar la ejecucién de estudios especificos requeridos por las diferentes unidades de
la empresay buscar la formulacién de planes institucionales en materias relacionadas con el
desarrollo y operacion de la infraestructura civil de la empresa y su operacién segun los
LY R AT L0 TSR € =] €= T o 1= P

26. Tramitar los permisos y autorizaciones para CONStIUCCION ...urueureeeeinrerrneeaesnansnsnsnnrnsnsnnnns

PROFESIONAL NIVEL 1 AVALUOS

10. Gestionar una interrelacion personal con diferentes profesionales involucrados con la

estimacion de 10S avallos de DIENES FAICES ... .uuir e eeieea e e e e e e e r e e e e e eenas
11. Confeccionar una estimacion de avalios de los terrenos N0 productivoS.....ceceveveeiveeievnnennnn.
12. Confeccionar una estimacién de avallos de las plantas hidroeléctricos de la empresa...........
13. Efectuar avaltos de laflotilla VehiCUIAr......e.ee et ettt e e e e e e annneas
14. Formular y dar seguimiento al programa de estimacion de avallos en funcién alas prioridades

Lo LS = W= o 0] o === N
15. Realizar y apoyar las labores de administracion de activos institucionales.......c.ccvvvvevevenannnn.
16. Recopilar datos estadisticos que se relacionen con la gestion de avaluos para la toma de

L0 LT od £ 0 =N
17. Revisar y actualizar los expedientes existentes relacionados con los terrenos de JASEC........
18. Confeccionar y digitalizar expedientes de los bienes inmuebles y muebles que posee JASEC..

19. Apoyar labores del rea de INfraeStrUCTUNA. ... e e reeeie e rr e e e e e e s e s e nsnsrnsnannnnns
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PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRACION DE ACTIVOS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Descargar los reportes del sistema para verificar si existen movimientos de activos que
permitan identifiCar €l ClOIT . . et e e e e e e e e r e e sarnn e e e e nas
Requerir al Departamento Contabilidad la remisién de un reporte que debera contener la
siguiente informacion: Numero de OTC / Nombre OTC / Fecha estimada cierre OTC /
LTSy 0 Lo T g == 1= I PN
Realizar cambios en el flujo mensual de informacion para la capitalizacion de OTC's.............
Analizar cada OTC finalizada con el fin de determinar los requerimientos faltantes para el
cierre de las mismas y comunicar alos responsables reSpecCtiVoS...evureveverrerieiernereriererannnas
Dar seguimiento alos movimientos de cuenta generados en cada OTC......ccvvumverminrnnnrrnennnns
Ejecutar revisiones de las OTC’s después de ser capitalizadas, con el fin de determinar que
No hayan sido afectadas NUEVAMENTE. ... . e e e e e rrere s rs s e e resarn s e s e e s e s nas
Recomendar mejoras €N SiStemMaS Y FEP O M ES .. u e e et eet et e reteea s e se s sasarsarasaneneananns
Crear un reporte detallado de las OTC con movimientos €N €l MES....vevevverviriieieeierrieeanaans

Requerir la creacion de alertas en el sistema, cuando se realice un pago definitivo que afecte

Definir los plazos paralaremision de informacion ... ...c.veveieiie i e e
Capitalizar las OTC’S (cierre de las Obras de Trabajo en Construccién) tanto las obras nuevas
del periodo, asi como la atencién, andlisis y seguimiento de las obras que por alguna razén,

no se han capitalizado en Period0S ANTEITOIES ... e e e rneeeinrarare e e s rn e rnsrn s e e enaas

Elaborar las conciliaciones que se deben remitir mensualmente al Departamento
1070 01 =1 o 11 o >V N
Recibir y analizar la documentacion necesaria para la capitalizacion de cada OTCs

=] 0 =T =

Realizar los ajustes contables necesarios para capitalizar las OTCs pendientesS..........ccceuvuene.
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24. Gestionar lacargacorrectay completade activos en el GIS......ovveiiieiieveiiieiiceiee e e
25. Capitalizar las OTC’s en estado fiNaliZad0......cueeeereriereien e et rreeese e e e ran e
26. Ajustar las diferencias identificadas en la conciliacién de PPE de Febrero 2019 (Saldo
o 1 0 0 0 1 = o o N
27. Realizar el levantamiento en custodiay la busqueda de respaldos e informacion...................

28.

29.

30.

31.

Realizar los posibles ajustes que se determinen en el levantamiento de los activos en custodia
gue impacta directamente en 1a CONCIlIAaCION .. .e..eniie i e et et eeereranasennes
Determinar las diferencias no identificadas en la conciliacion de PPE (Saldo Acumulado)........
Revisar capitalizaciones de activos de periodoS anterioreS.....u.ue e rurmsmiermrminrnssrseesnsnsnsnns
Revisar y analizar movimientos de cuenta de activos mantenidos en custodia, para determinar

ajustes posibles en categorias CONtaDIES......ee e re e e r e ne

PROFESIONAL NIVEL 1 PROVEEDURIA

10.

11.

12.

Revisar el paquete de gestién (acta de decisién inicial, cartel y reserva) que presentan las
diferentes Unidades o Procesos de la organizacion ante Departamento Proveeduria, los
cuales deben estar amparados a las Leyes y Reglamentos que rigen en materia de
contratacion administrativa. Sera el Director del Concurso en Contrataciones Directas, y
asumira el procedimiento de inicio a fin, realizando oficiosamente las acciones que
correspondan para una pronta decisién y asumiendo las atribuciones, deberes vy
responsabilidades, atribuidas por ley ala Proveeduria.....cccceeereemieieoieveceineeceeie v aeneeaas
Verificar que el cartel cumpla con los principios de eficiencia, eficacia, libre competencia,
igualdad, buena fe, y que la formula de calificacion y comparacion de ofertas, asegure la
seleccién de la mejor oferta para JASEC y al mismo tiempo facilite la mayor cantidad de
L0 = =T 1= N
Conformar un expediente donde deberd constar todas las acciones realizadas en el

procedimiento de compra, debidamente rotulado y foliado en orden cronoldgico. Los
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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
e 0NV =T =T o LU o
Verificar que las cantidades y recursos presupuestarios estén acordes con las politicas y
directrices establecidas por el Comité Presupuestario Verificar que la estimacion delacompra
hecha por el Gestor se ajuste aunarazonabilidad demercado......cccevevvivevieiviiiiircniieecnnans
Ajustar el paquete de gestion al formato utilizado por el Departamento Proveeduria para su
posterior publicacién en los diferentes medios (sitio Web, Gaceta, Mer link)......ccceeevuvennnnenen.
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.......
Tramitar las solicitudes de aclaracion al cartel presentadas por los posibles oferentes y
verificar que se cumplan los principios de igualdad y probidad en las modificaciones al cartel
(o LS @ 0N =1 = Tod o o I DT = o3 - VRN
Atender y dar seguimiento al tramite correspondiente al recurso objeciones, modificaciones
y aclaraciones segun lo establezca la Ley. Gestionar los estudios técnicos y legales que
faciliten la toma de decisién. Como Director del concurso de Contratacion Directa, el
profesional bachiller gestionara directamente toda la documentacién que se trasiegue en el
procedimiento de compra, por lo que la correspondencia interna y externa deba entregarse
y/o recibirse, lo hara sin que sea necesaria laintervencion del Jefe del Departamento.............
Realizar el acto de apertura de ofertas y remitir copia de las mismas al gestor técnico de la
compraparael estudio COrreSPONAIENT . .. uuuueiernerir e iera s e e r e e s e rn s e s s e nrnsennns
Verificar periédicamente el plazo de vigencia de las ofertas, y solicitar prorroga en caso

[LTST0T ST 3= Lo S
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20. Analizar los estudios técnicos de las ofertas, resguardando el principio de conservacion de
ofertas y garantizando la eleccion de la oferta mas favorable para JASEC......ccceevvvvvevneninnnnnes
21. Gestionar los estudios de razonabilidad de precio, en aquellos concursos en los que solo se
hubiese recibido una oferta, comprobando que dichos estudios se ajusten a los principios de
eficaciay eficienciaen 1a gestion PUDIICA....uevrieeee e et e v e e e s s anaennas
22. Gestionar la subsanacién de ofertas, a la luz del principio de informalidad, rechazando
cualquier accién que coloque en condicion deventajaaun oferente.....cccvvevevcecvevieveceninnenns
23. Resolver los recursos de revocatoria interpuestos para las contrataciones directas...............
24. Integrar la Junta de Adquisiciones para adjudicar segun lo estipulado en el Reglamento de
gestién y adjudicacion de los procedimientos de Contratacién Administrativa. Como
integrante de esta Junta, mantendra absoluta independencia, velando solo por los intereses
de JASEC, sin distingoS de rang0S JEraArQUICOS cuuuuueeeuereranseneeeerarsnesesansasaessssnsnsansasanansnnaen
25. Realizar los tramites correspondientes para la recepcion, custodiay devolucién de garantias
de cumplimiento y participacién para contrataciones dir€Ctas.....ccuevevererurrsmerieernrnsarnesrannnnn
26. Confeccionar, revisar y firmar (segun corresponda) las 6rdenes de compra, relacionadas con
los procesos contratacion directay reajustes de PreCiO ... e erre e ieeraenemeecraearnns
27. Aprobar las 6rdenes de compra de acuerdo con los montos maximos establecidos por la
Empresa, de conformidad con lo indicado en las leyes y reglamentos internos y externos que
larigen en materia de Contratacion AdMiNiSTratiVa. . ... e eerererreieer e e e e e cenraenees
28. Ingresar, modificaciones, ampliaciones, prorrogas y adjudicaciones de procesos licitatorios
= L] N
29. Realizar modificaciones, prérrogas y finiquitos que se generen, asi como los documentos que
conforman el expediente de contrataciones menores, incluida la recomendacién de

=T 10 Lo o= T3 oY o PP
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Realizar el calculo y debido proceso para el cobro de multay/o clausula penal, cuando existan
incumplimientos contractuales, asi como su respectivo registro en el SIFAJ paralos procesos
(o LS @] a1 = = Vot o o I DT = o3 - VRN
Verificar que no se esté favoreciendo a ningun proveedor en particular, control que se
efectuara por medio de la codificacion de los proveedores, debiendo adjuntarse a cada
reintegro de caja chica una cédula que detalle los proveedores a los que se les esta
E= Lo [o (011 g (=g Lo [0 o 1=T g LY VAT =T 77 [ [« 1= N
Tramitar las contrataciones por excepcion asignadas, apegandose alo establecido al decreto
D 1S Y N e S
Apoyar en la ejecucion y control del plan de compras institucional.......c.vcevvvcviiivenieciennnne.
Realizar el registro de proveedores en el SIFAJ, unavez que se haya verificado lainformacion
de los formularios y documentos anexos presentados por [0S proveedoreS...ocvvevevevervnriecnnnnas
Resolver solicitudes de prorrogas o suspension al plazo contractual, verificando que se
cumplan 10S PresSUPUESTOS A€ 18Y . .u i e ieia i e e ve e s r e e e e e e e s e s ns e e sararn e ananns
Integrar la Junta de Adquisiciones para resolver solicitudes de suspensioén, rescisiéon o
(oY I T T o L= TN oo 1 =1 o 1P
Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo alo estipulado en el Reglamento de
Caja Chica, en tanto ese fondo permanezca en la Proveeduria......cc.veeeeeveesveeieieseieieiinvanannnns
Mantener un archivo de las solicitudes de reintegro, de los formularios de adelanto de dinero,
los comprobantes de liquidacién de los fondos de caja chicay copia del cheque que cubrio
<IN =T1 0 =T | o
Verificar que el desglose de la compra, corresponda con el total canceladO.......c.cccevininennnns
Tramitar con la diligencia y frecuencia debida los reintegros de las sumas pagadas, por caja
chica, paraque se mantenga una adecuadarotacidony el fondo no llegue a agotarse................

Brindar lainformacién requerida para realizar los arqueos que sean NecesarioS......ocvvrurarurnss
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42. Velar por el cumplimiento del Reglamento de Caja Chica e informar al jefe inmediato cualquier
irregularidad que detecte en el manejo de 10S fONUOS....vuveiiiverieiieii s e se v eannaas
43. Administracion del Sistema de Caja Chica en conjunto con el Area Tecnologias de
10 70 0 1= U o o S
44. Participar en las modificaciones del reglamento de caja chica en conjunto con el Jefe de Area
y el Profesional Administrar RECUIrS0OS FINANCIEIOS .uuuueruiururureuenrmssrnrsssnsnnsnsasnsnssrsnsssnsnsnses
45, Realizar la liquidacion de los comprobantes de liquidacién, los cuales no deben sobrepasar
el 30% del fondo de caja chicay se realiza el tramite correspondiente del cheque...................
46. Llevar un registro de cada compra realizado por caja chica, tanto en el SIFAJ como en una
hoja de Excel. Rendir informe trimestral del estado de los concursos asignados, confrontando

los resultados con lo programado en el Plan de Compras y en el Cronograma del Concurso.....

PROFESIONAL NIVEL 1 FACTURACION Y RECAUDACION

10. Implementar junto con la Jefatura del Departamento 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
gue regule la administracion correcta del Proceso Facturacion y Recaudacion..........coceueue....

11. 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 Facturacion y RECAUAACION ....uuureeueiieveaeaseeeeesmesesesarn s e ennansnssrnsnsann e nanas

12. Participar y elaborar junto con la Jefatura del Departamento en la ejecucion de estudios,
mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver situaciones que se presentan en el
desarrollo de las actividades propias del Proceso Facturacion y Recaudacion.........ccceveveunn....

13. Velar por la aplicacion de los procedimientos e instructivos correspondientes al Area de

trabajo, definidos en el sistema de gestion empresarial........ccvevvreverireiriniieriirrrceeinineas
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14.

15.

16.

17.

18.

Atender consultas denuncias y/o reportes verbales y escritos que presentan sus superiores,
comparieros y publico en general en materiade su areade trabajo.....c.cccveverveniecvrcnvesennnnnnss
Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden administrativo que son
sometidos a consSideracion A€ SU SUPEITON cuu .. e ruaereuaaeeeraeeesessases e ssensm e ssensssasnsnsennnes
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su
ST UL o L= 0] g1 ] =0 = LA o
Atender llamadas telefénicas de la unidad, trasladarla al funcionario correspondiente o
CoTo g U YTtz V=V =T (1T V- N
Apoyar y dar seguimiento a las labores de los Asistentes Técnicos de Facturaciéon y

o= 1 o = 1o o o

CONTROL DE ENERGIA CONSUMIDA Y NO FACTURADA

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Planificar, organizar, asignar y controlar el trabajo diario que realizan las cuadrillas de hurtos
(o LI Y=Y o |- POt
Establecer y procesar datos sobre la productividad de las cuadrillas en la realizacién del
L= Lo = Lo = 1S3 T o =T o
Realizar el control de los medidores que manejan las cuadrillas, de tal forma que registren los
medidores que retiran como los que instalan, de acuerdo con los procedimientos vigentes de
o3 0 1 | N
Coordinar viatelefonica el traslado de cuadrillas alugares especificos en casos determinados
[T TR SY U LIRS U1 L= 0 =N
Elaborar y presentar informes peridédicos de los casos de energia consumida y no facturada
y otros aspectos de interés paralaevaluacion de su trabajo.....cccveveeeieeievvriieiecceveeeeneaeaas
Realizar y actualizar los controles estadisticos mensuales de los casos denunciados y

[ geXoX=1S¥=To Lo =30 o Lo gl =T U1 |0 = Vo [0S
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Realizar la elaboracién de las 6rdenes de trabajo de los cargos de convenios de partes que
los abonados realizan con el encargado de la Gestién de CObro....ccvvrviierieiriieiieceicecveeens
Coordinar la suspension de los servicios eléctricos con cargos pendientes de cobro, de los
cuales los abonados no realizaron arreglo de pago con el encargado de la Gestion de Cobro....
Implementar y acatar junto con la Jefatura del Departamento las disposiciones emitidas por
la Autoridad Reguladorade 10S Servicios PUDIICOS . .u.iuirieeeiere s eeee e e een e en e ens
Ejecucion y dar seguimiento a las Ordenes de Trabajo en el Sistema en el campo de su
(oTo ] 11 0 1=1 (=T o o - VPPN
Confeccionar los expedientes que se remiten al encargado de la Gestion de Cobro para su
NOtIfICACIiON Y PrOCESO U8 CODIO ..t ittt ee e ettt ettt et e et e e e e e s s snsaeseaneansnssnssnnnnnnns
Elaborar informes de cierre de mes sobre la gestién realizada asi como la elaboracion de los
indicadores de 1a actividad..................ooumniniieiiii i e
Analizar la documentacién (pruebas de descargo) que presenta el cliente para el recalculo de
la Energia consumiday NO faCtUrada. .. ..coeueureeimnieeee e e e ee e e ee e e e e e sn e e rmrmenees
Asistir a audiencias con los clientes deudores de la energia consumida y no facturada, que

convoque laAsesorialegal O ARESEP...... ittt e ee e e

LECTURA Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION A FACTURAR

10.

11.

12.

13.

Realizar la planificacion del programa de lectura anual, mensual, semanal y diario de los ciclos
correspondientes, mediante el formulario del Sistema de Gestion Empresarial...........c..........
Supervisar y controlar diariamente el proceso de revision de lecturas tomadas por el personal
de Lecturas o através de los sistemas de mediCion remMoOta.....cveuerrereneieimieiee e e e eareeeaas
Programar, controlar y supervisar la ejecucidn diaria del “programa de lectura de medidores”,
acorde con lanormativavigente de la Autoridad Reguladora de los Servicios Pablicos............
Coordinar, controlar y dar seguimiento a las labores del grupo de Técnicos en Redes

Eléctricas 1 que desarrollan el proceso delecturade medidoresS....cccvevuvereririreimrvarenirininnnnns
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Controlar y dar seguimiento diario al proceso de elaboracién, procesamiento, clasificaciony
aplicacion de las 6rdenes de trabajo aincluir en el sistemade facturacion.......coceceveveiveviecnnnns
Controlar y dar seguimiento diario al proceso de remision de la informacion para la
facturacién afin de que laemisién de los recibos sea acorde con las fechas establecidas........
Procesar diariamente las 6rdenes de trabajo que se remiten a Facturacién, de tal forma que
las mismas sean revisadas, corregidas, calculadas y aprobadas para el proceso de
= o0 U =T 0 ) o
Preparar las estadisticas de “producto no conforme” de acuerdo con el Sistema de Gestién
] T =T Y= 1 = S
Elaborar ordenes de cargo de pagarés y llevar el control de los mismos realizando los analisis
concernientes adeudores y fiadores, verificando lainformaciéon necesaria en los sistemas......
Analizar y elaborar la evaluacion fisico-financiera correspondiente al Proceso Facturaciéony
Recaudacién e incluirla en el sistema correspondiente, segun la normativa vigente................
Realizar requisiciones de materiales segun las necesidades del Proceso en general...............
Realizar el analisis y la evaluacion del riesgo correspondiente al Departamento de Facturacion
y Recaudacién e incluirla en el sistema correspondiente, segun la normativa vigente..............
Preparar reportes resumen de las 6rdenes a aplicar ala facturacién y revisar que lo contenido
en el reporte sealo que esté en Ordenes @ AP iCar....uerueeresre et iee e e e e e aannenennannenes
Realizar la aplicacién, reversién y correccion de las 6rdenes de trabajo alafacturacion...........
Evacuar consultas técnicas sobre el proceso de lectura y facturaciéon de parte de los

funcionarios (as) del Area de trabajo u otras Dependencias y ClienteS.......ceevruurereureerrrnneeennns

CONTROL DE RECAUDACION

10.

Controlar y dar seguimiento a la recaudacion de las diferentes cajas recaudadoras, a través
de la conciliacion del archivo de cobro y el ingreso de lo cobrado segun el estado de cuenta

D AN CAITA B JA SE C . e etitisiue et etsinese e setassan e etssssnnnesessssnsnsssaesssnnnssssssnsssssssesnnnssssssssnsnsssessnnnns
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Conciliar larecaudacion de las diferentes cajas recaudadoras a través de los medios que se

Controlar, apoyar y dar seguimiento al control del cobro en cajacentral......ccccecevevveveviennnen..
Realizar arqueos de caja al funcionario encargado del control de cajacentral.........ccccvuvvevannnns
Elaborar y revisar los documentos para el pago de comision de los recaudadores..................
Llevar el control del presupuesto de pago de comisiones a recaudadores e informar a su

Superior 1a €JeCUCION el MiSMO .. ut i ee et et et st ettt ees e ae s e saneasanssesnsneeansannnnnens

Elaborar y controlar los contratos de recaudacion, con las diferentes personas fisicas y
Lo o3> T
Realizar el control del pago de facturas para tramite de cobro al gobierno y controlar el

proceso de facturacion y aplicacion de pagos de gobierNO. ... errereeieieer e eeea
Controlar y actualizar las garantias de los diferentes entes recaudadores......ccvcvevevirveviecnnnns
Aplicar pagos de recibos en Caja central, para clientes que pagan con depdésito, recibos
aplicados alaplanillay pagos de recibos por diferentes motivos (Caja 25)...ccvevueverervarercnrncncns
Elaborar conciliaciones periédicas de la cuenta de gobierno en el auxiliar que se lleva en
= o8 U =T 10 ) o PP
Preparar informes con las estadisticas de recaudacion en las diferentes cajas recaudadoras
(0 L= ] S
Realizar las labores correspondientes para la recuperacion de los cheques, por pago de
recibos del servicio eléctrico, no acreditados alas cuentas de JASEC......vvcvvvemrvireersieerssnens
Realizar la carga de los recibos facturados al pendiente de CODbro....ccvvriiiiiiin v e
Realizar y conciliar los cierres de facturacion por ciclo de acuerdo con lo cargado al pendiente
de cobro y laremision de lainformacion para el registro contable........cccevviiiiieiiiiiininnenenee.
Elaborar, revisar y remitir reportes de pendientes por localidad necesarios para la

programacion de cortas POr MOFOSIAAU . .curururuieieierararaieee e rasareras s e s rnnsnssrnrasannnananaas
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26.

27.

28.

29.

30.

Descargar los recibos que se pagan por recibo especial en Caja Central.......cccoeveverernivevnnnnns
Aplicar los pagos de los recibos por servicio eléctrico que se rebajan de planilla.....................
Generar las balanzas de pagos para su remisién al registro contable.......cveveriiicvvieveviecannnns
Elaborar el control mensual de recibos anulados (por medio de Caja 25), para descontar del
pago de ImMpuesto de VeNntas MeENSUAI......vereere e eeerereeraeeesesesaseereesesasanasssnanasesassensnnanannnnes

Realizar la conciliacién del pendiente de cobro del servicio eléctriCO...vvrnrvririeirrerrnrrcnnnnnns.

EJECUCION Y CONTROL DE LA FACTURACION

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Apoyar y dar seguimiento al proceso de facturacion de los servicios monofasicos, a fin de
cumplir con las fechas establecidas para poner al cobro [0S reciboS...ccccvevvivvievcviviieincnnane,
Realizar el procesamiento de 6rdenes de trabajo y revisar las rutas de lectura........c.ccvvuvuenene.
Revisar las tarifas vigentes (muestra del sistema de facturacion), para autorizar la facturacion
(o F=Xof=To F=Wo [=] ol [od Ko TN oo ] =257 o o g o 11 =] o | XN
Aplicar las reversiones en SIPAC de las 6rdenes de trabajo y su correccion para la aplicacion
correcta en el sistema Utilidades de FaCtUraCion .......c..veereireiieinie e ceee e snsnarnseeanns
Elaborar las facturas resumen de cobro de instituciones que asi lo requieren como ICE,
Municipalidades, Gobierno para cada ciclo de facturacion.......cveeveeiereriiiiicrcevrceeeeaneaeaes
Elaborar las estadisticas de la gestién de facturacién y recaudacion, de acuerdo con los
NUEVOS requerimientos A& ARESEP... ... ettt et ettt et et aes e s sansananasennaen
Facturar los servicios monofasicos cuando searequerido, como apoyo alalabor del Asistente
Técnico en Facturacion Yy ReCAUAACION ..cueueurure e ieceie e e e s e e e s e m e n e e ss s e e nnnnnnas
Revisar, analizar y aplicar las acciones correctivas de las 6rdenes de servicio que presentan
problemaparaaplicar en lafactUraCiOn ... .. .o eueeie e e e e e e s n s n e rnnns
Realizar el control de calidad de las 6rdenes facturadas por ciclo y preparar el informe de los

S VICIOS MO CONT O M S et ttisiue et tescsnne s estssssneeessesasnnnsensssnnnsesssassnnesssesssnnnsessssssnnesssessnnnensen
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19.

20.

21.

22.

Elaborar y controlar la facturacién de acuerdo con los formularios establecidos en el sistema
(o Loy Lo T AT =T 0] oL A= Y= L= |
Velar por la correcta y oportuna tramitacion de los asuntos de orden administrativo que son
sometidos a consSideracion A€ SU SUPEITON cu. .. e ruuaernunaeresaeeaesessases e esensmsnssessssnsnsrsennnnns
Realizar la conciliacion mensual de la facturacién a fin de remitir los informes para el registro
oo 01 1= o] =

Supervisar y controlar la facturacién y cortas de los servicios de Infocomunicaciones............

FACTURACION INDUSTRIAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Realizar la identificacion y valoracidn de los clientes comerciales y/o industriales que tengan
consumos superiores a 3000KWh, a fin de aplicar la normativa tarifaria de ARESEP sobre la
reclasificacién de clientes atarifa biénica, acorde alanormativade ARESEP........cccvvvveuennnens
Procesar la informacién de consumos de clientes, e identificar los clientes que califican para
poder ser trasladados, a lafacturacion de maxima demanda........cveeevererurarereeiererasnrraenennnns
Realizar la simulacién de la facturacion de maxima demanda y TMT e identificar la ventaja
econémicadel cambio y aplicar lareclasificacion segun los ciclos de facturacion..................
Identificar la necesidad de cantidad de medidores requeridos para la reclasificacion de
clientes @ MAXIMA EMANT@. .. c.emuurnrareener e e ra s e e e snarnras s s s s na s snsssnsassnnnnsnsnsnsnsnnnnns
Colaborar en la implementacion, capacitacion y operacion del sistema de lectura de
medidores con Hand Held, mediante el software Primeread.......c.ocvvreriieveriiiramieeesencecanannes

Realizar la lectura de los medidores de mediana tensién con el equipo especializado para tal

Realizar las 6rdenes de trabajo paralos cargos, cambios de nombre, etc., que se requieran en
el proceso de facturacion de los servicios de maxima demanday medianatension..................
Realizar la aplicacion de érdenes de trabajo a facturar en cada ciclo de facturacion................

Realizar larevision de lecturas de medidores y su aplicacion a la facturacion...........ccecvenenene.
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19. Realizar célculo de depoésitos de granita de clientes a fin de evacuar las consultas de los
ST 01 1 N
20. Realizar la facturacion de maxima demanday mediana tension de cada mes, de acuerdo a las

21.

22.

LT T 0= TSR =2} = o] =T o Lo = T
Atender consultas, telefénicas, por escrito y personalmente que planteen los clientes actuales
(o oa =T N =T 0T o L =T o Tod o =
Evacuar consultas técnicas sobre el proceso de lectura y facturacion de parte de los

funcionarios (as) del Area de trabajo U 0tras DEPENUENCIAS...cuuurrrrrrerurrnnereieersereieesseeraienens

PROFESIONAL NIVEL 1 OPERACION DE LA RED

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Programar y ejecutar inspecciones y mejoras en lared de distribucion.......ccccvvevviivvieinnen..
Elaborar y ejecutar maniobras ante la salida de circuitos, ramales e interrupciones
[0 X0 [ =10 1= T = 1=
Colaborar en la coordinacion para la atenciéon de las averias en horas no habiles y de averias
0= Y70 =
Colaborar en la programacién de trochas y desrames de arboleS....c.evevivvieiiiieiiiiicicceenes
Inspeccionar el estado de lainfraestructurade lared de distribuCiOn........ccceveeevevevvevnrcenennnn.
Analizar y proponer el cambio de equipos saturados o en mal estado, asi como mejoras en el
mantenimiento de subestaciones, patio de interruptores y equipo de proteccién enlared........
Colaborar en el analisis de los indices de calidad y eventos enlared.............ccccccevvevnvnnnnnnnnn.
Programar y coordinar la operacion de los equipos de proteccion automaticos y manuales y
gestionar su instalacién, mediante el uso de las herramientas tecnoldgicas actuales..............
Administrar y dar soporte a los Sistemas SCADA, SISAV, ETAP y a futuras herramientas que
seimplementen en [a DiviSiON de ENergia. ..o e e e se e ee e e e es e e e
Coordinar lainstalacion de ServiCios teMPOTaleS ... .ueurueureieueererasareieeae e rn e enresneeneaeas

Colaborar en larecepcion de obras construidas por partiCulareS......ceeeeevevererirnnirceseienesnnene.
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21. Colaborar en la ejecucion de estudios y visitas a clientes residenciales, comerciales o
industriales cuando éstos reportan algun. problema o asesorarlos cuando se disponga a
realizar UNamejora o amMPlACTION ..... i ii e eie s st v et e e e et s e e e s snsasa s rananeneseasennnnnannnrnns

22. Analizar estadisticas sobre demanda de circuitos y recomendar el movimiento de cargas o la
rediStriDUCION 0@ CilCUITOS 1uuuieisiees e iin v r s e e s e s s s s e e se e sas s rs s s nmnsmsannsassnnnnnns

23. Brindar capacitacion y entrenamiento al personal técnico de la Division de Energia................

PROFESIONAL NIVEL 1 LABORATORIO DE MEDIDORES

10. Formular, ejecutar y dar seguimiento a proyectos de inversién que incluyan nuevos sistemas
tecnolégicos o mejoras alos mismos, relacionados con el campo de aplicaciéon de contadores
L= =0 oo 1S
11. Actualizar la base de datos con toda la informacion importante sobre cada medidor
relacionado con su cliente, ya sea para calidad de voltaje, revision de medidores de energia
en uso o los medidores que se monitorean en la mesa de verificaciony prueba........c.cc.c........
12. Preparar reportes generales de los resultados del diagndéstico de calidad de voltaje de los
semestres de cada afio sobre el suministro eléctrico, en base a gréficos, histogramas y
estadisticas, y enviarlos alos interesados para su CONOCIMIENTO . ...eureeieriereririiereeiererieaanaans
13. Crear y mantener expedientes de seguimiento y control de los aspectos de cada medidor
relacionado con lacalidad y su correlacion con cada cliente......oveveieiiiiciiiici e vee e ceeieaas
14. Usar y manejar la mesa de verificaciéon y prueba del Laboratorio de Medidores. Crear y
archivar los reportes de prueba de los resultad0s ObtenNidOS....cevueeerecieiierrcriirv e rereneanaens
15. Realizar informes mensuales de las actividades realizadas en la gestion de calidad del
= ToT = Lo g0 e L= =To [T Lo (=S
16. Indicar al Coordinador de Servicios Técnicos cuando los limites permisibles anotados en la

Normativa se han superado de manera que se puedan establecer los mecanismos para
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

generar acciones correctivas para solventar los problemas o inconsistencias detectadas en
la calidad del voltaje que incumplan con los requerimientos de la ARESEP.....cccevvvvevvneveinnnns
Ejecutar las actividades asignadas en concordancia con la Ley 7593 (ARESEP), politicas,
normas y reglamentos emitidos por la Autoridad Reguladora de los Servicios en materia de
regulacién del servicio eléctrico, por lo que deberd mantenerse permanentemente actualizado
en los estdndares nacionales e internacionales sobre la programacioén, operacion, instalacion,
uso y funcionamiento de medidores de energiay demanda......c.cceeveveeeeiererieirieieieienceeanaeanes
Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la ARESEP como resultado de las
auditorias arealizarse sobre las normas AR-NT-SUCAL, AR-NT-SUINAC, AR-NT-SUMEL.........
Establecer un canal de comunicacion efectivo entre el Laboratorio y la ARESEP con la
finalidad de ejecutar las directrices emanadas del Ente Regulador sobre las normativas
LYo =T g =N
Coordinar en forma directa y permanente con el Laboratorio Costarricense de Metrologia
I 1Y/ S
Crear y actualizar nuevos boletines de calidad de voltaje que se le entregara a cada cliente
cuando se instala un equipo de medicion de calidad........cceuereneimimeie v eee e eraraens
Establecer y crear los procedimientos para las labores rutinarias del Laboratorio de
Medidores en los formatos de calidad de ISO 9000 e INTE-ISO-IEC 17025. Incluyendo los
procedimientos de la mesade verificacion y prueba de medidores de energia.......ccvveevennnnn..
Crear un programa de verificacion de medidores residenciales y comerciales con los patrones
00 1= A1 =
Crear y revisar periodicamente programas de capacitaciéon para el personal técnico del
laboratorio, especificamente en el uso de las bases de datos y la descarga de informacion de

los instrumentos de medicion alos SistemMas INTOIrMALICOS .. .urrm e eeeeeeiseneeessnseessnsesnneersnnes
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Coordinar con otras instancias de la UEN o de las dependencias de JASEC la satisfaccién de
las necesidades y requerimientos de los clientes residenciales y comerciales basados en la
normativa de la ARESEP ... et st r e e e
Preparar anualmente el programa de diagndstico sobre la instalacién de los medidores de
calidad y delos equipos de verificacion portatiles paramedidores €N USO...cvuevrerercrvnriennnnnas
Realizar visitas aleatorias alos sitios donde se han instalado equipos de medicién de calidad
de voltaje o equipos de verificaciéon portatiles para confirmar su instalacion y buen
L0 T 1o 10T = U 11T o1
Formular proyectos en ingenieria que desarrollen nuevas capacidades en el area de servicios
técnicos y ejecutarlos con el formato establecido por lalnstitucCion......ccvveevvvevcvieiivieceeaa,
Dar seguimiento y control alos proyectos del proceso donde intervenga la capacidad analitica
(o LI O o] 0] L=F] [0 ¢ - 1
Llevar el control de costos del laboratorio de manera estadistica para determinar los balances
(ofo RS (o] oY= U= TTod To T L= K= o TS 0 o N
Efectuar andlisis de los indices de productividad y eficiencia en el contraste, calibracion y
ensayo de medidores, para establecer las acciones preventivas y correctivas
Lodo 1 €=ToY o To] 40 FT=T 01 (TP
Programar las adquisiciones de equipos y materiales en concordancia con las existencias en
Bodegay necesidades de iINStalaCioN ... veueuree e eece e e e e e e e s e e s r e rn e ns e e e
Analizar metodologias de medicién utilizadas por la JASEC y proponer mejoras que
modernicen y hagan mas eficiente |amediCiON........vu v eeeii e e
Supervisar la instalaciéon de mediciones a clientes del sector industrial y respaldar el

levantamiento de datos y constantes de instalacion para efectos de facturacion.....................
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35.

36.

37.

Atender cualquier otra actividad que, por relacionarse con las normativas de la ARESEP,
proyectos de ingenieria, informes, reportes y actividades propias del Laboratorio sea
asignada por parte del Coordinador de ServiCios TECNICOS . uuurerirrririeraeieeierararsranseeeaesansnsanan
Realizar todas las actividades relacionadas con Generacién Distribuida, incluida la
generacién de informacién, formularios, costos, estudios de disponibilidad de potencia,
inspecciones y evaluacion de sistema, interconexion, registros, y forma de contratos y
seguimiento técnico posterior alaimplementacion de los sistemas de Generacion distribuida
PArA AULOCONSUMIO autteususarnrasanssssasasesnsnnasssnsnnanssssssnsnssnnssnsssnsnsnssssnsnsnnssnssnsssnsnnsnsnsnsnsnnes
Participacion de comités externos, comisiones y grupos técnicos, por ejemplo: Comision
Nacional de Conservaciéon de energia, Grupo Técnicos de Trabajo de Redes Inteligentes,

Grupo Técnico de Trabajo de Generacion DiStribUId@a......veurerereneieineieressrneeeeesneesnsnvnranarnnnes

PROFESIONAL NIVEL 1 INFORMATICA PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE LA RED

10.

11.

12.

13.

Formular, administrar y evaluar los diferentes proyectos relacionados con
Infocomunicaciones en su areade especialidad.......ccoeuerrnrereieiiie e e
Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su proceso, por lo debera mantenerse permanentemente actualizado.
Revisar el rendimiento de los sistemas automatizados relacionados al area de
Infocomunicaciones, para garantizar la correcta recaudacion de los servicios de
telecomunicaciones, servicios que se le brindan a terceros por medio de diferentes
webservices, evitar bloqueos de sistemas, cuentas de usuario y procesos que se ejecutan
automaticamente en 10S servidores de ProdUCCION ......c.e.rereieieieee e e e e e e e e eeneas e eaeaas
Asistir a reuniones con compaferos de oficina, superiores, recaudadores u Operadores para
coordinar actividades, mejorar procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes
gue se presentan en el desarrollo de sus actividades, actualizar conocimientos y otras

actividades propias de SU labOr ... .o e e e e e naes
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Corroborar y mantener la integridad de datos, revision de informacién que ingresa
diariamente POr diStiNtOS MEAIOS .. uuuis v eierere e et et ese e eas s sess e eanasssasanasnananessnssnnnrnnannn
Actualizar los indices de las tablas de la base de datos del negocio de Infocomunicaciones,
[SE L= I U 0 =T KT o L2y =T g =] o S
Desarrollar y dar mantenimiento a los programas que interactiian con la base de datos de
TN KoToq 0] o 01 ok=Tod 1o 1=
Elaborar y presentar informes periédicos de las labores asignadas, avance de sus proyectos
y otros aspectos de interés parala evaluacion de su trabajo.....ccoevvvveiierneierriiceireeeeaeannans
Dar soporte a los usuarios finales que utilicen los sistemas de Infocomunicaciones..............
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los sistemas y programas generados
Para INTOCOMUNICACIONES . uaususueeweuacneaeaes s s e e nrm s rs es e e e sa e £an s ns s e ns s s s rnnsms s em s s e e e nns e
Dar soporte a los desarrolladores de los recaudadores para agilizar el proceso de

incorporacion de un nuevo recaudador para el cobro del servicio de telecomunicaciones de

Mantener e incluir nuevos usuarios, crear el perfil que incluya los accesos dependiendo de la
{0 T To Y oo L= e TUT= Va0 =T =T o 0= o o
Revisar el HelpDesk para verificar los casos de incidencia que se han reportado y atender los
que COrreSPONAaN @ SU PeI il e eeie s e ia e e e rn s r e e r e s e e s e s n e n sararn e nenns
Ejecutar proyectos de software durante todo el ciclo de desarrollo, desde el levantamiento de
los requerimientos hasta la ejecucidn de las pruebas, publicacion en ambiente de produccion
Y SOPOITE @ USUAITOS TINAIES . ueuesieieis e e e e e e e r e e s e e s r e s s a s e s n e e sm s enennnen
Configurar, ejecutar y monitorear que se realice lareplicacién automética de la base de datos
de produccién en un servidor de redundanciaen caso de deSaStre....uuurerurrreirieererararnnsninnnnns
Realizar respaldos del sitio web de Infocomunicaciones, bases de datos y los sistemas que

Y3 L= ] 1o =T o S
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

Generar informacion de la base de datos para cualquier proceso que lo solicite y no la genere
el sistema. (reportes PErSONAIIZAUOS) . . e e euererennrn e e essrseaneassessssnanessasanassananssssnssnnnrnnanen
Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos y sistemas propios del
departamento para el suministro de servicios de INfoCOMUNICACIONES.....cvuveirrrmremerirareaennnnes
Supervisar las acciones de mantenimiento preventivo a los equipos asignados establecidos
en contratos que brinden eMpPreSaAS EXTEIMAS ... s uurrueumrersrararrsensnnasnssrnssssrsssssnsnsnrnssrnsen
Verificar el correcto funcionamiento del sitio web, actualizacién de componentes, médulos y
0 10 Lo 1 =P
Modificar contenido del sitio web de Infocomunicaciones, publicaciones, cambios de temas,

agregar o quitar funcionalidades o cualquier requerimiento que solicite la parte comercial de

Supervisar y monitorear el uso del webservices de cobertura de factibilidad, incluyendo las

F N o BT L K1 2= U =

PROFESIONAL NIVEL 1 CONTROL DE CONTENIDOS

10.

11.

12.

Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas o de aplicaciones especificas asociados alos servicios de internet y otros de valor
= Y0 =T o =T [0 0 = ] S
Analizar y atender de manera coordinada con los respectivos contratistas y funcionarios de
JASEC las incidencias de servicio recibidas, completar el primer diagnoéstico y generar las
Ordenes de Trabajo de Mantenimiento Correctivo con el maximo detalle posible....................
Formular, administrar y evaluar los diferentes proyectos relacionados con las
Infocomunicaciones en su area de especialidad, orientados a servicio de internet y valores

2T =70 = U Lo 1= N
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Determinar la estructura légicay fisica de sistemas de informacién o aplicacion y determinar
el tipo de organizacién, métodos de acceso y 0tros elementoS CONEXO0S..cvvrrurerrrnererirrerinanennas
Brindar mantenimiento a sistemas de informacidn y efectuar los ajustes necesarios durante
S U =T ToTo Lo Je K=Y Z o T=T o Tod - TN
Crear procedimientos de definicion de archivos y depurar catdlogoS....ccvvevevervrrrcreviererinnananns
Analizar respaldos y la recuperacion de los sistemas y bases de datos asociados a los
sistemas previstos para el suministro de servicios (internet y valores agregados) y prever
SItUACIONES ANOMIAIAS ... eueisieienrarrassn e eie e ras s s s s nsasasn sas s s s ns s s smssnnsasansnansnsnsnsnsnsnnnn
Identificar, resolver y documentar terminaciones anormales del sistema en produccion.........
Atender y resolver las consultas planteadas por sus superiores y por los usuarios del sistema
(o LT o g 02 = Uod o o N
Proponer nuevos procedimientos de trabajo y revisar los existentes para mejorarlos............
Velar por las condiciones ambientales del lugar donde se encuentran ubicados los equipos
asociados a Infocomunicaciones, con relacion directa al servicio de internet y de valores
=T =T 0 = U Lo 1=
Analizar las posibilidades de recuperacion de los servicios afectados haciendo cambios de
configuracién de red de transporte o red propia, asi como en el sistema autbnomo de JASEC
0 sistemas asociad0s a Valor 8grega0 0. .. .. uuereuurneureunerearerasrssuessessrssnsassrnsssnsnsnsrsnnnsns

En funcion del tiempo de reposicion estimado proponer y decidir si se hacen
reconfiguraciones paragarantizar [0S SLA conlos ClientesS.... .o miiiimiie e e
Ejecutar los cambios de configuracion (ya sean logicos o fisicos) de acuerdo a los
requerimientos segun los servicios brindados por Infocomunicaciones (internet y valor
=T =0 =T Lo ) R
Documentar en el Inventario de red cualquier cambio en la red indicando si el cambio es

AefiNitiVO O PrOVISIONAL . ... e e e ettt e e e e e e e s e re e mam e e nmnannn
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Garantizar la actualizacion de la informacion del grado de avance de la incidencia en todo
momento para poder informar al0S ClHENIES . ... iirie it ree e nen e sns s e ranannans

Hacer un control de calidad de las averias resueltas por los proveedores tanto en tiempo como

Revisar gue se realiza de manera correcta la documentacién de las averias, sobre todo en la
causa raiz que las ha provocado para poder hacer posteriores andlisis de averias.................
Atender y aplicar los procedimientos de contingencia definidos en caso de averias de gran
o = o3 {0 3P
Escalar al Grupo de Soporte inCidencias COMPIEJaS....uumuureimrrmmirneieinarnrrsrsnrsn e rnsrnraenss
Coordinar con los proveedores de elementos de red que dan servicio de soporte de tercer
nivel laresolucion de INCidencias COMPIEJAS ... ..umuerurereiee e ce e e e e e e e e e e e e ennas
Hacer gestiones de movimiento de recambios que el proveedor de mantenimiento correctivo
0 0 =7 o 0 1= SN
Analizar las incidencias documentadas enred y 1as repetitiVas......oveererremiriemieresaseraseneens
Analizar las incidencias de Servicio Documentadas y el informe de Calidad de Servicio para
suremision a SUTEL con el formato de indicadores definido......ccoeeeueeeiesirevrceeeececeeeeeee
Analizar el informe semanal de uso de ancho de banda.......ccvevevermririeer e eeaas
Definir los niveles de disponibilidad esperados en lared de transporte de datoS.......cccvevuenenes
Generar informes de cumplimiento de acuerdos de nivel de servicio de los operadores que
suministran el servicio, asicomo de las redes en las que se transportan los datoS...................
Analizar los elementos que tienen una desviacion mayor en disponibilidad respecto la
22 1] =T -
Definir planes de acci6on concretos para optimizar el uso del ancho de banda (internet)

internacional: tomando en cuenta arquitectura de redes, servicios, servidores o niveles de
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39.

40.

41.

42.

43.

sobresuscripcion de acuerdo a lo estipulado en la reglamentacion vigente (Reglamento de
Prestacion y Calidad de Servicios) 0 procedimentales.....ccoevvvereierrieesereecessaneseananenennanas
Revisar semestral de la politica de dimensionamiento de recambios para el mantenimiento
oo 1 =03 1 1o N
Analizar labondad de las politicas de mantenimiento preventivo y modificarlos si es preciso...
Gestionar con los proveedores de elementos de red vicios ocultos, exigir soluciones y
gestionar laimplantacion de 10S cambios ProPUESIOS..cvu e i v e rree v e s cee v eaeeesnsaeneaes
Definir, actualizar y mejorar los procedimientos de CONtiNgeNCia....ocvveeeenereviereririrenineaeannans
Confeccionar el plan de navegacion para la compra de acceso internacional de ancho de
o= Lo b= T (T (=T = o) N

Formacién Académica:

PROFESIONAL NIVEL 1 JUNTA DIRECTIVA: Bachiller en Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios o carreaafin @l PUESTO.....cureeeeeimiiie e ee s
e PROFESIONAL NIVEL 1 AUDITORIA: Bachiller universitario en alguna de las siguientes
carreras: Contaduria Publica o Administracién de Negocios o Empresas con énfasis en
Contabilidad, BanCa, FINANZAS......uverrerreeiesere e s aessenae e rananesenanssnsmsn e mnnnannnnananen
e PROFESIONAL NIVEL 1 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION: Bachiller en Ingenieria en
Informética, Telematica, Computacion 0 SIMIlareS.......ccerruireiiimeieie e e e en e
e PROFESIONAL NIVEL 1 ANALISIS CARGAS DE TRABAJO: Bachiller universitario en Ingenieria en
o o Yo (7 Lo o] [0 o TSP
e PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRATIVO GERENCIA: Bachiller universitario en Contaduria
Publica, Administracion de Negocios o Empresas con énfasis en Contabilidad, Banca,
1= 0 > T S

e PROFESIONAL NIVEL 1 SIMPLIFICACION DE TRAMITE: Bachiller universitario en Administracion
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de Negocios o Empresas 0 en algunadisciplina afin al puestO.....cccevreverercrniirieiieiecee e
o PROFESIONAL NIVEL 1 CONSERVACION AMBIENTAL: Bachiller Universitario en Biologia, Manejo
y Proteccion de Recursos Naturales, o carrera afin alas ciencias naturaleS...........cccevueuen..
o PROFESIONAL NIVEL 1 SALUD OCUPACIONAL: Ingeniero con grado Bachiller en Seguridad
Laboral e Higiene Ambiental o, Bachiller en Seguridad del Trabajo, Salud Ocupacional o
alguna disciplina afin @l PUESTO....cu e e e e e en e
e PROFESIONAL NIVEL 1 ANALISIS DE SISTEMAS: Bachiller universitario en alguna disciplina
profesional de las Ciencias de la INfOrmMatiCa.......coeurremuiieieiie e e ee e
e PROFESIONAL NIVEL 1 MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DE SISTEMAS: Bachiller universitario en
alguna disciplina profesional de las Ciencias de la Informatica.......ceevevevevrerevcrnecniecnnnnns
e PROFESIONAL NIVEL 1 TALENTO HUMANO Bachillerato Universitario en Administracion de
Recursos HUManos 0 Carrera afin. ... e eie e e e et e e e e e en s e e e nansnnnnennan
e PROFESIONAL NIVEL 1 CONTABILIDAD: Bachillerato en Contaduria, Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al pU€StO.....ccvvvevieiiiviiiiriiicveieens
e PROFESIONAL NIVEL 1 CUENTAS POR COBRAR: Bachillerato en Contaduria, Administracion de
Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puestO.....cccevvieivivvciiiviieiieeens
o PROFESIONAL NIVEL 1 GESTOR ADMINISTRATIVO Y DE SEGUROS: Bachillerato Universitario en
Administracion de Empresas, Administracion de Negocios, Direccion de Empresas,
Contabilidad, Contaduria Pablica u otras atinenteS......cceveuererurureeieieeeievesireeeeeeeeveennnenan,
e PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRACION DE ACTIVOS, MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHICULOS:
Bachiller Universitario en Ingenieria en Construccion, Ingenieria Civil o Arquitectura.........
e PROFESIONAL NIVEL 1 PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA ADMINISTRACION DE ACTIVOS,
MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS Y VEHiCcULOS: Bachiller Universitario en Ingenieria en
Construccidn, Ingenieria Civil O ArQUITECTUIA. . uusueueerrn e ieieeasrere e rrernasnsnerarnennnnnns
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PROFESIONAL NIVEL 1 AvALUOS: Bachiller Universitario en Ingenieria Civil, Ingenieria en
Construccidn, Arquitectura Topografia, AgGroNOMIa......cveeeererierreirrceesereeseresaneeranananas
PROFESIONAL NIVEL 1 ADMINISTRACION DE ACTIVOS: Bachillerato en Contaduria,
Administraciéon de Empresas con énfasis en Contabilidad o carrera afin al puesto.............
PROFESIONAL NIVEL 1 PROVEEDURIA: Bachillerato universitario en alguna disciplina
profesional afin @l PUESTO ... e. e e e e
PROFESIONAL NIVEL 1 FACTURACION Y RECAUDACION: Bachillerato en Administracion de
Empresas, Administracion de Negocios o carrea afin al puesto, segun valoracion del
Proceso Desarrollar RECUISOS HUMANOS ... . ceiueierieseeieeeresee v eeeraeaeea e eaesnssnsnnanananens
PROFESIONAL NIVEL 1 OPERA LA RED: Bachiller en Ingenieria Eléctrica, Electronica o en
alguna disciplina afin @l PUESTO .. e e e et ettt s et e e e e e s anamrasanennaneseras
PROFESIONAL NIVEL 1 LABORATORIO DE MEDIDORES: Bachillerato en Ingenieria Eléctrica,
Electromecanica, Electronica, Telecomunicaciones, Telemaética, Sistemas
Computacionales, U Otras atiNENTES . ... . e ee e e e ettt e s et e e e e st e e e e rassnaeseansansnsanees
PROFESIONAL NIVEL 1 INFORMATICA PLANIFICACION Y ADMINISTRACION DE LA RED: Bachillerato
universitario en informatica o ingenieria en sistemas o en unadisciplina afin al puesto......
PROFESIONAL NIVEL 1 CONTROL DE CONTENIDOS Bachillerato universitario en informéatica y/o

electronica, o en unadisciplinaafin al PUESTO ... v iieierii et et re e e

Responsabilidad y Consecuencia del Error: es responsable por la preparacion, el manejo o la

custodia de documentos con informacion que puede ser de dominio publico y también de

caracter confidencial y de gran importancia estratégica, tal como estadisticas de consumos 'y

localizacion de abonados, informacidon financiera de alto nivel y otras. También es

responsable por el uso de equipo de trabajo de baja cuantia, asi mismo, los errores cometidos

podrian ocasionar retrasos en la ejecucion de las actividades mas transcendentes del

Proceso, lo que a su vez podria significar pérdidas econdémicas de gran cuantia....................
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3.

4.

Experiencia: requiere una experiencia de mas de un afio a tres aflos en trabajos similares......
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
(BT IRST =T oL o Lo I (V4] = V0 YT Ko )
Complejidad: Necesita un alto grado de iniciativa, conocimiento en materia financiera,
contable, normativa y en el uso de herramientas informéticas 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 la solucién requiere nuevas concepciones y puntos de vista
creativos. Sus actividades se supervisan y evalian mediante el cumplimiento de objetivos
estratégicos y la generacion de nuevos métodos de trabajo. Se relaciona constantemente con
compairieros, clientes o con funcionarios de otras entidades parainvestigar, manejar y brindar
criterios profesionales 0 técnicos esSPeCialiZaAdOS . ..cuevuirerireiere e et rerereeenaeas
Esfuerzo Mental: requiere recordar de manera habitual y por periodos prolongados de su
jornada de trabajo: nombres, numeros, codigos, instrucciones o datos particulares para
brindar o verificar informaciéon variada, manejar equipos o efectuar analisis e
interpretaciones. Ademas, constantemente se debe plantear nuevos problemas e idear y
ejecutar |a SOIUCION MAS IHONEA. .. .ueiueieeiee ettt ettt ettt et e e s e e et eae e esessesnananennananen
Condiciones de Trabajo: el lugar de trabajo ofrece condiciones ambientales aceptables,
espacio fisico limitado, ventilacién regular, bien iluminada, libre de ruidos, de humedad y de

(o] Lol =TS Re [=TST= To T = To F= 1 o] =TSPt

Competencias

1.

2.

3.

4.

1T L o= o3 o Yo
Y=o LU L S 6o o o = N
(D L=Y0 LU Lo 1o [N =T 01 1.8 = o o 1

Lo 1= 1 = T Lo 1= 1 V2=
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5. Interactuar con personas de diferentes NIVElES. ... eiisiiiieie i e v
(SIS Yo 1T Loa o] o = T oY o] o] F=T 4 - S
N I = Lo T= V- U o =Yoo ] == Ko ] o S
Requisitos
= |ncorporado al Colegio Profesional reSPECIVO ... e e et e v veee et e e aeeses s e evesaeasennnes
» Preferiblemente tener licenCia Bl al di@....uuueueureneisierre e e e s e re e e nsnernsesrnnnsnanannns
= Para el puesto Profesional Nivel 1 Auditor tecnologias de Informacién, tener licencia A2 y/o
2 0 = o | - R
» Parael puesto Profesional Nivel 1 Gestor Administrativo y de Seguros tener licencia B1 al dia.
= Habilidad en el manejo de software de oficina, en particular hojas de calculo......cccvvevereennnnene.
= Preferiblemente con conocimientos en leyes y reglamentos atinentes a la naturaleza del
S TU =] o PP
*» Enelcasodel Profesional Nivel 1 Avaltos preferiblemente con conocimientos en avaltos.......
= Para el puesto Profesional Nivel 1 Gestor Administrativo y de Seguros preferiblemente con
conocimientos en Gestién y Normativa de Seguros, Evaluacion de Riesgos, Control Interno,
Gestion de calidad, redaccion de infOrmes tECNICOS . cuuuru e e e e e e e e e e eeaas
= Para el puesto Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacién, se requieren
preferiblemente con conocimientos en ITIL, COBIT, telecomunicaciones, electronica o
programacion, redes informaticas, soporte de aplicaciones, hardware y software, Access
12 L0 T = 1o
» Para el puesto Profesional Nivel 1 Auditor Tecnologias de Informacion, preferiblemente con
conocimiento del IdiOMa INGIES ... e et ee e et e e s e rn e snenn s nansarnenanans
6.f. Aprobar la modificacion en el perfil descriptivo de la clase Profesional Nivel 2,

especificamente lo correspondiente al requisito de formacién académica del puesto Profesional
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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 gestion.....

Actividades y responsabilidades

1. Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su proceso, por lo que deber4d mantenerse permanentemente
= o] U = 172> Vo Lo

2. Participar en laelaboracién del Plan Anual Operativo y Presupuesto Anual del Proceso...........

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

4. Asistir a reuniones con comparfieros y superiores para coordinar actividades, mejorar
procedimientos de trabajo, analizar y resolver inconvenientes que se presentan en el

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

5. Atender consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores, compafieros y publico
en general en materiade su esSpeCialidad........eveuieermsmieiein s e
6. Evaluar, diseflar y someter a consideracion de sus superiores nuevas normas,
procedimientos, programas y planes de accion, asi como las modificaciones que se requieren
€N 10S Y@ @XISTONTES......neeeeeeieie i ettt et et a e e e e e n
7. Elaborar y presentar informes periédicos de labores asignadas, avance de sus proyectos y
otros aspectos de interés parala evaluacion de su trabajo.......ccovevuveeeeeieiveveiireeeceeeeveeaeae,
8. Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento

[0 LI @ 1= T | o N
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9.

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

YU oX=T AT Y g T a1 14 1=To 1= Lo S

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA INTERNA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar a funcionarios de mayor y menor nivel en actividades diversas tales como: emision
de normativa técnica, disefio, ejecucién y evaluacién de planes, realizacion de
investigaciones de trascendencia y exigencia cientifica, asesoria para la toma de decisiones
L= EST o= 0T 0 1= 1 = | N
Ejecutar servicios de auditoria en los diferentes procesos de la Institucion para evaluar el
sistema de control interno institucional, basado en lo establecido en los planes de corto,
mediano y largo plazo de la Auditoria Interna de acuerdo a la asignacién realizada por el
U o L Y 01 =T o
Realizar servicios preventivos de asesoria sobre temas de su dmbito cuando sean de su
conocimiento de acuerdo ala asignacién realizada por el Auditor Interno....ccccvveeveviivevieinnnnns
Ejecutar servicios preventivos de advertencia sobre temas de su d&mbito cuando sean de su
conocimiento, de acuerdo ala asignacién realizada por el Auditor Interno.........ccceeeuveineennnees
Colaborar en los estudios que la Contraloria General de la Republica y otras instituciones
realicen en el ejercicio de competencias de control y fiscalizacién legalmente atribuidas,
segln laasignacion del AUItOr INTEIMO ... et et et et e e eeesesaes e nnns
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
0= T S
Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentaciéon de denuncias por la
ciudadania y los funcionarios de la Institucion sobre temas que competen a la Auditoria

1011 11>
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Brindar actividades de informacion a la Administracion Activay a la ciudadania sobre temas
relacionados con los temas que competen ala Auditoria InterNa.....ccvcveeveveeesvirervsesscescreienans
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 filoséficos y normativoS......cceeeeevevvevvcniiencnennns
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por Ia AUditoria INterna...................ceeueeee et ettt ettt et e te e e st ereresaneneananes
Colaborar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo y mejoramiento del Plan Estratégico....
Brindar informacién para el proceso de control del Plan Anual de Trabajo y participar en su
LT Lo Lo T o IV L2 0] o] 1T 41 1=T o o
Participar en la actualizacion de lainformacion de la herramienta de planeamiento estratégico
necesaria paraformular los planes de corto, mediano y largo plazo....ccecevevvevevvcrieieiienenannnne.
Contribuir en el proceso de contratacion y seleccion de los subcontratadoS.....c.cvcvevvienennse.
Controlar la ejecucidon y avance de las actividades subcontratadas........covvevevrenirirneienennnnne.
Asistir a reuniones interdepartamentales, programadas por el Auditor Interno, en
Instituciones publicas y privadas, asi como a congresos nacionales e internacionales en
representacion de la AUdItOr A INTEINA. ... i e eie e ettt ettt et eee e e ne s e nnaaanas

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

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

10.

11.

Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable a la actividad evaluada, por lo que debera mantenerse permanentemente
= T 7 = [ 7€ Lo Lo J0 N
Participar en la elaboracion de los planes de trabajo anuales de las auditorias participando en

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

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republicay cumplir con las
normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otra norma que regule lafuncion profesional.
Ejecutar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacion
con las actividades sustantivas y de soporte de JASEC, asi como, a los fondos publicos
administrados por la institucién, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de
L= AU =122 U= 1o 1
Realizar servicios preventivos asignados por el superior inmediato, que sean detectados
durante las diversas fiscalizaciones, o bien, que sean de su conocimiento, en relacién con
aquellas actividades sustantivas y de soporte de JASEC, asi como, a los fondos publicos
administrados por la institucién, incluidos fideicomisos, fondos especiales y otros de
NAUraleza SIMUIAY . ...............oneeeeeee e et n e enesesreennmnansana s s nsnanssnnnanannnansnssnsnannnnnn
Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias
establecidas por la Ley General de Control INtEINO.....sveerees v e v rsmeeereees e ranenesesmanennaes
Verificar mediante la ejecucion de los trabajos de auditoria que las actividades de JASEC se
apeguen alos requerimientos del MarcO NOIrMALIVO ...e.s v rieruis v e e e e e re e e e eesesananes
Autorizar los libros de contabilidad y actas que deban llevar los 6rganos de la Institucion,
sujetos alacompetenciade la auditOria iNterMa. ... v e et et e e ee v e saeanaaas
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
Lo T 1 o T=1 =T o Lo - T
Ejecutar las evaluaciones internas y participar en las evaluaciones externas, sobre la calidad
del servicio brindado por [a Auditoria INterNa......ocueeeie e e re e e e e e e n e e
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.................ccccccvevuennn.n.
Participar en la elaboracion de la planificacién estratégicay operativa de la auditoria, asi como

todo lo contenido en el Cuadro de Mando Integral..................cceueneemieiminiiiiieieieieineinesenens
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22. Actualizar el universo auditable con fin de obtener el conjunto de elementos susceptibles a
L= VLo To SR o L=TE= E o L] o o - N
23. Participar en la elaboracion de la documentacién para guiar la actividad de la auditoria, en el
respectivo manual de organizacion y fUNCIONES .. ..ceueiieie e e e e e e
24. Ejecutar otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por el superior

[T 1= =1

PROFESIONAL NIVEL 2 AUDITOR TECNOLOGIAS DE INFORMACION

10. Ejecutar las funciones asignadas, con independencia siguiendo instrucciones de caracter
general, procedimientos establecidos en manuales, circulares y en la legislacion vigente,
aplicable a la actividad evaluada, por lo que deberd mantenerse permanentemente
= o] U = 172> T Lo R

11. Preparar los planes de trabajo anuales de las auditorias en cuanto a tecnologias de
informacién u otros temas identificados, participando en la elaboracion del Plan Anual
Operativo y Presupuesto Anual de la Unidad de Auditoria, en coordinacién con el Auditor
0= T

12. Acatar las disposiciones emitidas por la Contraloria General de la Republicay cumplir con las
normas Internacionales de Auditoria, y cualquier otranorma que regule lafuncion profesional.

13. Realizar auditorias o estudios especiales asignados por el superior inmediato, en relacién con
los fondos publicos administrados por la institucion, incluidos fondos especiales y otros de
naturaleza similar, en relacién alas tecnologias de informacion..................cccccceveeieiininnannn.

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
Lo L T Lo 1Y o T g ) =T o o o N

15. Ejecutar las actividades asignadas por el Auditor Interno, de acuerdo con las competencias

establecidas por la Ley General de Control INtErMO.....s v eres v e rererseenreseseesrananesnsmanennaes
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Velar que las actividades de la JASEC se apeguen a los requerimientos de las Leyes, normas,
politicas y procedimientos que laregulan, en temas relacionados con Tl..c.cvevevevvcriiveninnnns
Brindar apoyo técnico-administrativo al Auditor Interno y otras instancias, en materia de su
Lo 11 o T=1 =T o Lo - T
Participar en reuniones en las cuales se exponga los informes de los estudios realizados o
cualquier otro asunto de interés en el cumplimiento de las funciones...............cccccecevvvvcnnnnnn..
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 de la

Desarrollar el programade aseguramiento y mejorade la calidad de laactividad de la Auditoria
Internarelacionadas con las Tecnhologias de Informacion......cccvvevviiiciiceciirr e e eee e,
Analizar los resultados que se han obtenido con el sistema institucional de valoracion del
riesgo como insumo en el desarrollo del proceso de servicios de auditoria, relacionados con
las Tecnologias de INfOrMaCiON ... ...t ettt ettt et et e e e e e eesns s e enneannnns
Alinear la gestién de Tecnologias de Informacién de la unidad al planeamiento estratégico y
OPErativo de la INSIEUCION. ..........eee ettt ettt et ettt ettt e ettt etaesasaneeanasenannannnes
Desarrollar acciones de mejoras surgidas en el Planeamiento Estratégico de la Auditoria, en
cuanto a Tecnologias de INformacion Se refiere. ... e e
Implementar, desarrollar y actualizar las herramientas automatizadas que contribuyan al logro
de los objetivos de la AUditOria INTEIM @ ... e e e eresee e e v e s e s e e s e re s s e e e rnnees
Ejecutar actividades de control como seguimiento al cumplimiento de los objetivos

planteados en la auditOria INTEINA. .. ..er. e e e e e e e e s e e n e e s e e srrnemnaes
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Aplicar controles de verificacion de cumplimiento a lo establecido en el plan anual de trabajo
y en el manual de organizacién y funciones de la unidad, relacionadas con las tecnologias de
0] 0 =T o S
Elaborar y presentar al auditor interno informes periddicos oportunos y veraces de labores
asignadas, avance de los proyectos y otros aspectos de interés, principalmente
contemplados en el plan de trab@jO ... ... s veuie e ce e e v e e e e re e e
Colaborar con las solicitudes de las entidades del Sistema de Fiscalizacién Superior y otras
Instituciones, que se realicen en el ejercicio de sus competencias de control y fiscalizacion
legalmente atribuidas. Cuando asilo solicite el Auditor INtErNO0.....eveveveerieeevesireerceeeeveeaeaes
Participar en los procesos de evaluaciones internas y externas sobre la calidad del servicio
brindado por la AUditoria INTEIMa. .. .. e e e e e e e e e e e s e n e e m s n e e e e rnnns
Ejecutar el proceso de investigacion originado por la presentacion de denuncias ala Auditoria
Internasegun las instrucciones del AUditOr INEEINO .. .. e eeeee e e e e
Participar en actividades, eventos y reuniones como representante de la Auditoria Interna por
PRy o [ a¥=Toa T Talo [=Y VAN U o 1N (ol g 4 4T o o o J RN
Contribuir en las actividades que realiza la Unidad en cualquiera de las Areas de Auditoria
L2E5] = 1] 1= o T
Brindar capacitaciones alos funcionarios de la Auditoria Internay de la Administracion Activa
SODre temMas dE SU COMPETENCIA . uuurnrururununnuarermsarssussnsnnsnsrasasns e s s e s sm s rnsassnn s s snsnnnsnsnnnnns
Colaborar en actividades de soporte técnico que se requieran realizar para los equipos
electrénicos de la Unidad de Auditoria Interna...................cceueeeieimieieseiiiniieeesneesnsesnenssnnnnnns
Colaborar en la administracion del Sistema de la Auditoria Interna, en administraciéon de
usuarios, administracién de los parametros generales de la Auditoria Interna, configuracion

de [0s pardmetros Propios del SIStEM@A.. .. ru e e e e e e e e s e e rn s e s s n e n e rnranas
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Brindar soporte a los usuarios en general del Sistema de la Auditoria Interna, referente a
dudas delafuncionalidad, erros en el uso del sistema, problemas en el acceso del sistema......
Colaborar en la revision realizada por el Asistente Administrativo a la pagina Web e Intranet
de JASEC en cuanto alainformacion y documentos publicados de la Auditoria Interna...........
Revisar la funcionalidad de la pagina Web en cuanto a la informacion que se presenta y el
estado de los enlaces que se presentan en la MiSMa....ccee v rerrrmrarenesreraseraranraransrnanas
Corroborar que en el legajo de estudios se cuente con toda la documentacién en el Sistema
de la AUditoria INterNQA. ..............oe et et et e e e s rar e r e a e nrn
Administrar el cubo de inteligencia de negocios, el cual se conecta directamente con la base
de datos del sistemade la Auditoria Interna, y estar brindando mantenimiento a la conexion....
Brindar informacién alos funcionarios de la Auditoria Internaen cuanto alos datos mostrados
en el Cubo, para que sean soporte de las diferentes funciones que cada uno de los
funcionarios dela Auditoria InterNarEaliZaN......c...v. v eerr e e e e e e rarsesrananesnanasnnnannn
Coordinar el Auditor Interno y posteriormente con la Unidad cuando la empresa consultora
realiza una actualizacion del Sistema de la Auditoria Interna, la actualizacién a ejecutar,
posteriormente, revisa las modificaciones realizadas al sistemay qué el mismo no presente
L= 0 =
Ayudar, si asi lo solicita el Auditor Interno, con el proceso de la contratacién administrativa
en temas de Tecnologias de Informacidon, como del Sistema de la Auditoria Interna, pago de
anualidad del sistema de la Auditoria Internay estudios referentes a Tl....ccoveriieviieivincananns
Reportar a la empresa consultora sobre problemas que se presentan con el sistema de la
Auditoria Interna, al ser atendido se inicia con las pruebas correspondientes y se da el visto
(o L=Ta Lo =W =TT o] [UToT Fo ] o e F= Uo - VP
Llevar a cabo otras actividades y/u operaciones que le sean encomendadas por su inmediato

superior, siempre que no sean contrarias alanormativa legal y/o técnicavigente..........ccceuvuees
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PROFESIONAL NIVEL 2 GERENCIA GENERAL

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la Gerencia General.
Dar especial atencion a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales y éticos querigen el accionar A& JASEC. ... e ireiireiie e ce e eesaeseassaeeaesesanasnnnansas
Apoyar estratégicamente a la Gerencia en materia de Control Interno, SEVRI......cccccvvevurennnnn.
Atender, dar seguimiento a planes de accion emitidos por la Auditorialnterna..........cccevueuenn..
Seguimiento a la implementacion de recomendaciones de los estudios especiales remitidos
por laContraloria General de la RepUDIiCa.....oueeeeeiee e e
Apoyar el trabajo que puedan requerir otras unidades en las que participe en forma directa la
LT T Yot F= T =T o= - | N
Apoyar las labores de la Area Financieray area Administrativa cuando esto sea necesario, en
materia presupuestaria contable y de contratacion administrativa.......o.eeeeeeveseievesrnrsrsennennn.
Seguimiento a contrataciones administrativas estratégicas y relevantes para el desarrollo de

O g0} YZ=Toa o 1o L= F= T 1 g =3 1 U o3 o] ROt

PROFESIONAL NIVEL 2 ADMINISTRATIVO GERENCIA GENERAL

10

11.

12.

13.

14,

15.

. Atender, investigar y dar seguimiento a casos especiales designados por la Gerencia General.
Dar seguimiento a auditorias e inspecciones realizadas por entes (CGR, ARESEP, MTSS) que
regulan el accionar de 1a INSItUCION ... c. . ee e e e e e e e e e er i rnennes
Dar especial atencion a investigaciones sobre posibles casos que violenten los principios
legales y éticos que rigen el accionar de JASEC...... o riiiiie e ce e e s e r e n e e
Autorizar vales de cajachicay reintegros de Caja ChiCa......cvuverurrerriieieirssrceeiein e saeaenns
Elaborar paquetes de gestion para dotar de equipos o materiales necesarios para el desarrollo
de las funciones de la Gerenciay Subgerencia General......cccvvevrmieimeiemiimieieinrnreeenens
Fiscalizar las contrataciones administrativas que le sean asignadas y realizar los pagos

establecidos segln cartel de contratacion adminiStratiVa.....ceevverererreeie s v ecerereeeaeneas
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16. Atender, dar seguimiento y ejecutar los planes de accion emitidos por la Auditoria Interna.....
17. Coordinar y resolver las solicitudes de permisos y vacaciones del personal adscrito a la
LT =T ool = T =T =T |
18. Realizar la evaluacion fisica financiera y la evaluacion de riesgos (SEVRI) de la Gerencia
L= T |
19. Dar seguimiento ala Red Interinstitucional de TranSPare€NCia.......ueueeererurmmrirsmiesesesnrnssrnnnen
20. Asistir a las diferentes comisiones en las que haya sido designada(o) por la Gerencia............
21. Elaborar informes requeridos por la Gerencia para atender gestiones asignadas por la Junta
DT =T Y- N
22. Dar seguimiento alos acuerdos generados por laJunta DirectiVa....c.veveeeveeievvieiieieieicenanenn,
23. Informar en reuniones especiales ala Junta Directiva de los avances de casos asignados......
24. Asistir a Sesiones de Junta Directiva para presentar informes solicitados a la Gerencia
LT =T = Ot
25. Resolver asuntos que los clientes presentan directamente a la Gerencia o asignarlos a la
(Wl eTTo F=To I o 0TI o] =TT o To o Lo - 10O ROS
26. Apoyar las labores de la Area Financieray area Administrativa cuando esto sea necesario.....

27. Supervisar estudiantes en Practica Profesional Universitaria asignados ala Gerencia General.

PROFESIONAL NIVEL 2 ARCHIVISTICA

10. Coordinar, organizar y evaluar las actividades de la Unidad de Archivo Central de JASEC........
11. Coordinar con los Encargados de los Procesos, asi como con otros funcionarios de la

institucion el manejo Optimo de 10S archivos de geStiON....c.ee e v e e nee
12. Colaborar en el desarrollo de investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras

actividades en relacion con lainformacion disponible en la Unidad de Archivo Central...........
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Realizar el anélisis 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
P WA gl o TAVATS] dXox= RV F= N =11 o1 1o L 4=Tod 0] Lo Lo | = VP
Confeccionar los carteles de contratacion administrativa, elaborar los estudios técnicos,
supervisar y aprobar los productos o servicios contratados referentes ala Unidad de Archivo
Central, paraproceder CON I0S PAgOS rESPECTIVOS ..uurruererenerarenrarinsarneaeeanraranssnsnsnsnnseransnnnens
Realizar el andlisis de la evaluacion del riesgo (SEVRI) y determinar las medidas necesarias
para minimizar el impacto y efeCtoS € 10S MESHOS .uumiuriie et reieeie e rrert v eeeeesesaearaeansaes
Recopilar la informacién y elaborar la Evaluacion Fisica — Financiera trimestral del Archivo
Central eingresar lainformacion en Ia herramienta Delphos..............c.cceveveieiiiiiiiiiiieiennnn,
Supervisar y ejecutar la aplicacion de politicas archivisticas y dar asesoria al personal de
S| =l O =T o I TS = W 4 = 1 =Y T T
Crear y mantener actualizada la normativa interna como procedimientos, instructivos o
formularios con base en las politicas del Sistema de Gestion Empresarial, referentes a la
Lo LIS o T 1o Lo T 0T o ¢ =T o1 - PN
Centralizar toda la documentacién de JASEC en el Archivo Central, de acuerdo con los plazos
de remision de documentos; mediante el traslado anual de los legajos de los diferentes
PTOCESOS Y AN S . turusurneurnsnsnsnsssnssnansnnsnsasnsnsnnssnnsnassnsannsnssnnssnsnnnsnsnsnsnsnssnnnnnsnsnsnsnsnrnsnsnen
Registrar los documentos que deben ingresar al Archivo Central al—, segun plazos y
condiciones establecidas por lalLey 7202 del 24 de octubre de 1990 y su Reglamento, Decreto
Ejecutivo 24023-C publicado en la Gaceta 47 del 7 de marzo de 1995y sus futuras reformas......
Clasificar la documentacién del Archivo Central, - en grupos, segun las caracteristicas
comunes y el plan de trabajo establecido, dandoles un lugar en el espacio fisico de acuerdo

con las condiciones institucionales y las normas archivisticas correspondientes...................
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Depurar toda la documentacién del Archivo Central, retirando las copias, papel de fax o
documentos en blanco que estén alo interno de cada archivo......ccvcvevevvivviiieci v e
Rotular las cajas y carpetas de la documentacién del Archivo Central, y procurar su reguardo
en cajas libres de 4cido, asegurar lalimpieza continua de las cajas y depositos de los archivos
y procurar que todala documentacion esté foliada.....ccvvvrreririeiie i e re e
Valorar y seleccionar lainformacion que se encuentre resguardada en el Archivo Central........
Elaborar instrumentos y auxiliares descriptivos documentales como fichas descriptivas,
inventarios del Archivo Central, listas de remisidon o guias documentales, entre otros que
facilita el control de acces0. DESCRIPCION.....cuereuiseeresesrananraranrsnanssnsmssnssrsnansnnannsnnes
Difundir las actividades de archivistica que se realizan por medio de correo electrdnico,
oficios, circulares, memorandos y verbal, para crear una cultura archivistica a nivel
LS (1A o 0 = N
Realizar las eliminaciones documentales pertinentes, segun plazos de conservacion
L0 11 101 T'o o 1t
Definir en conjunto con el Gerente General y el Asesor Legal la conformacién legal del Comité
Institucional de seleccion y eliminacién documental (CISED).......ceveuermimraiminieieeeeeceea
Convocar oficialmente al Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion documental, cada
vez que sea necesario definir los plazos de conservacion de cadatipo de escrito institucional,
sean estos nuevos o se requieran variar para una mejor gestion documental..........c.ceevuuenenne.
Investigar en cada oficina de la institucion que tipo de documentos se originan y definir la
A AT o L= aToa P= 0 L= Lo =T 0 TS 0 1 S
Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de las tablas de plazos de conservacion
y eliminacion de documentos, asi como seleccionar en coordinacién con una comisién

nombrada al efecto, la documentacién que ha perdido vigenciay que puede ser eliminada......
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

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

Crear y mantener actualizado, el cuadro de la clasificacién documental a nivel institucional,
el cual deber ser revisado constantemente ante probables cambioS.......cccvvviiiiiiiiiiniiiinnns
Solicitar ala Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos autorizacion para
=TT TT = U Ko 3o [o XX U g =T ) o B3N
Desarrollar tareas preventivas y correctivas con el fin de lograr que la documentacion
institucional se conserve en adecuadas condiciones de seguridad, temperatura, humedad y
T 0 1=
Transferir del Archivo Central a la Direccién General del Archivo Nacional, la documentacion
de valor cientifico cultural cuando haya cumplido lavigencia en lainstitucion............ccccc.....
Atender a los funcionarios y clientes externos que demandan el servicio de la Unidad de
Archivo Central de JASEC Y reSOIVer SUS CONSUIAS ..uuureiririevanenrerene e reeesesanerenanenanans
Promover y fortalecer el servicio de informacién documental y bibliografico, por medio del
disefio y creacién de bases de datos especificos para capturar lainformacion y agilizando las
busquedas como larecuperacion de 10S dOCUMENTOS...rurueueuemeererararnereerernsarneeeennansnansnes
Coordinar asesoramiento técnico con la Direccion General del Archivo Nacional en temas
propios de la Archivistica, tales como: infraestructura fisica, nuevas metodologias, ultimos
avances tecnoldgicos, entre otros, con el objetivo de mejorar el trabajo diario archivistico
L= 10T o ] o =
Rendir un informe anual a la Direccion General del Archivo Nacional (mayo de cada afio) de
las labores realizadas en el Archivo Central de la InsStitucion..................c.cccevevvieveinvevnsnennnnns.
Realizar presentaciones de proyectos o temas archivisticos ante Junta Directiva, Gerencia
General y demas niveles de 1a OrganiZacion................ceveuuiuiuiiiniieimeieiniiessisesssnsnsasesessrnsnsens

Capacitar atodo el personal de JASEC en materia ArChiviStiCa....ocveveverurernmieieieinvararesieinnnnns
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43.

44,

Realizar unarevision anual del Archivo Central y de los Archivos de GestiOn.......ccccevvueuvnennen.

Llevar control sobre las firmas digitales de los funcionarios de lainstitucién..........cccccvueuenn..

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION MERCADEO

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaboracién de planes y estrategias que beneficien el crecimiento y mantenimiento del
=T 0o o R
Innovar en canales y formas de comunicacidon con los clientes internos y externos del
=T 0o o
Evaluar los materiales publicitarios que realicen los contratistas para el disefio e impresion
del material desarrollado por terceros haCia JASEC.....cuieiiecreiie et eee e eeeses v esesananaaas
Crear y mantener actualizado el manual del manejo correcto de Redes Sociales para unificar
el uso de dichas herramientas dirigidas haciael usuario final.......ccccevviivviiceicic i,
Fiscalizar el uso adecuado de las redes sociales, para aumentar la cantidad de seguidores y
fortalecer Ia imagen del N@QOCIO. ..............oueieieeeeie et et ee et ettt sn s n e n s ne s nrasarnsnnannnas
Tomar decisiones relacionadas con el desarrollo de estrategias, andlisis de proyecciones de
clientesy planes de retencion de ClIENTES ... e e e e e e e e e e e ee e e e
Evaluar las cotizaciones y contrataciones de servicios que generen el mayor beneficio para
<IN =T o o T o 0N
Administrar el Libro de Marca, supervisando sus usos en los distintos medios a utilizar:
prensa, radio, television, afiches, volantes, firmas digitales, correos electrénicos, entre otros..
Dar seguimiento a las publicaciones por parte de la institucion referentes a los negocios de
=TT o 0 o = N
Realizar distintos tipos de estudios que permitan obtener la informacion necesaria para

generar estrategias atractivas, que proporcionen nuevos clientes y una mayor fidelidad de
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Generar Publicity para el negocio de forma que pueda existir mayor publicidad de una forma
gratuitay con MAs CredibDilidad. ... i et e vt e s e e e e e e n e na e
Participar activamente en laformulacién del Plan anual de mercadeo........cccvcvevvevevnvneveninnannns
Monitorear evaluar y analizar los resultados de las estrategias que selleven acabo.................
Generar alianzas estratégicas que ayuden a tener mayor exposicién de la marca y aumentar
o SR = - T
Crear un plan de responsabilidad social del negocio propiamente, que genere a su vez noticia
e informacién relevante en medios de COMUNICACION ....uvurueierururanrernieresarnrasaesnannnsnsnsarnrnns
Autorizar la realizacién de pagos de las diferentes contrataciones generadas por el area
comercial de la empresa, previa verificacion del recibo a satisfaccién de los productos y/o
servicios respectivos, y de conformidad con los niveles de responsabilidad que le asighe su
L] o= Lo AT a1 0= L= Lo S
Organizar, coordinar y ejecutar actividades especiales internas y externas de lainstitucion....
Mantener y ejecutar una estrategia de benchmarking para los negocios de JASEC.................
Coordinar las acciones necesarias para garantizar el adecuado cumplimiento de la estrategia
de mercadeo y atencion al cliente de los diferentes negocios de laempresa........ccccceveveuenennens
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............ccccevevevnnenn
Fiscalizar los espacios comerciales, asi como, la estética y uso de herramientas de disefio
0 = Lo o N
Realizar estudios de mercado y proponer campafias publicitariaS......ccveevevererrerirsiereseeserannnn.
Recolectar informacion necesaria de clientes y mercados sobre los diferentes negocios de la

LS 1 (=T s
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PROFESIONAL NIVEL 2 PLANIFICACION INSTITUCIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Evaluar, disefiar y proponer nuevas normas, procedimientos, programas, planes de accion,
sistemas y formas de simplificacion y optimizacion de las operaciones a su cargo, asi como
las modificaciones que se requieren en [0S ya eXiSteNteS ... irrirer v irisereeceverces e nanenens
Ejecutar las actividades asignadas aplicando leyes, reglamentos, directrices vy
procedimientos, lo que implica mantenerse actualizado en la materia para su adecuada
= o 1T o= od oY o N
Asistir a reuniones de trabajo con compafieros y superiores para la adecuada coordinacion
de actividades, proponer mejoras a los procedimientos de trabajo y resolver inconvenientes
gue se presenten en el desarrollo de las aCtiVidadeS . ..c.eerrererereeirra e e rrenesrsreerererenannnens
Elaborar informes que la actividad genere tanta a nivel interno como externo......ccvcvcevevuenenn..
Ejecutar las funciones asignadas, siguiendo instrucciones, procedimientos establecidos en
manuales circulares y 1egiSIacion VIgENTE. ... ie ettt et e et et eet e eae e e s s e e naneaeas
Evacuar consultas, por parte de los sujetos interesados, sobre informacién pertinente al
Departamento de PlanifiCaciON ... . ... e et et e e e
Realizar procesos de divulgacion y culturizacion a nivel de JASEC............ceeenvveviiievniniieinnnn,
Realizar labores de apoyo en la definicion del plan estratégico acorde a los requerimientos de
las actividades qUe SE deSarrOlle JASEC. ... e sttt ettt ettt et v et et e ae e esnsanesennananns
Participar en la actualizacion de la Estrategia Institucional y en la elaboracién del Plan
L@ T oT=T = LYo 2N o [V = |
Mantener actualizado el Plan Anual Operativo y velar por su calidad técnica.......cccvvereuenennnn.
Ejecutar labores en Planificacibn y acompafiamiento en el proceso de formulacion,

evaluacion, control y seguimiento de los planes Estratégicos, Inversionesy POA...................
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Brindar acompafiamiento a los responsables en las fases de formulacién del plan
[T Q=TS U 10 =TS o
Brindar apoyo en la vinculacidon entre 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 a la toma de
L0 LT od 1= 0 =N
Mantener el record de los indicadores actualizado conjuntamente con los responsables.........
Establecer planes de trabajo con los responsables a nivel de direccion, para la
implementacion, evaluacién, recopilacién de informacién y monitoreo del SEVRI..................
Participar activamente de los procesos de culturizacibn en materia de control interno y
(o 1S Ko T 0 L= =T Yo 0 1N
Definir los mecanismos de evaluacion y recopilacién de resultados de evaluaciones de las
medidas de la adminiStraCion de MESg0OS ... mu e raeeaere e er e rere e e e sas e rn e e enems e enens
Identificar y definir mecanismos paraladivulgacién de resultados relacionados con el SEVRI..
Definir procesos, en conjunto con los responsables anivel de direccién, através de los cuales
se realicen las actividades de identificacion, desarrollo, monitoreo y obtencion de resultados
de las acciones paralaadministracion de 10S MESHOS it ereiiee et et e eeereranaaennae

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

Administrar el sistema o herramienta base para consolidar la informacion de la Evaluacién
L0 L == T N
Participar en la solucion de los informes de la Auditoria de Control Interno que tenga que ver

CON PrOCES 0SS . n it i sssnnnsnnsnnsnesmssnsnssnssnssnsssssssnsnnssnsnsssssnsnssnssnssnsssssssnsnnssnsnnsnssnsnnsnssnssns
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Identificar los procesos del sistema de gestion empresarial, velar por su aplicacién a través
de la organizacion y determinar su secuencia e interaccién, de acuerdo al diagrama de Macro
PrOCESO JASERQ. .. ... ettt ettt ettt sttt ettt e n et e n—n e et nn—n e e anarenanranannanenennaran
Proponer métodos, procedimientos, controles, etc. de aseguramiento de la calidad...............
Evaluar el desempefio de los procesos y/o procedimientos de JASEC..........ccoevvvevviievernnnnnn.
Coordinar el proceso de auditoria interna y externa de calidad..................cccceuvnvveieiiceiennnnn.
Procesar y dar seguimiento a las acciones correctivas gque se generen por razones diversas
como: no conformidades en auditorias internas y externas de calidad, quejas de clientes,
control de servicios N0 CONTOIMES, ENEIre OIrOS..........veeeeeeeeereenrs e sese e raransanananenennanes
Brindar seguimiento a las recomendaciones en la mejora de procesos gue surjan en lo
EST U [0 =S o N
Dar respuesta, seguimiento e implementacion de los informes de auditoria externa de calidad
(Certificacion ISO Q00T)..........oneeeeeeeeee e ee e e rseeneasaeasesman e nneasnsmnmnanesnansnnnannnnnnnnanann
Elaborar la vinculacién del Plan Nacional de Desarrollo con los planes institucionales...........
Atender requerimientos de Entes Externos como preparacién de perfiles de Proyectos de
Inversion aremitir a MIDEPLAN O ARESEP-......ciiereee e et e seease e s snsanneansnnanansnnnanans
Participar como facilitador de planeamiento que actie como enlace y asesor en la aplicacion
de técnicas proactivas (andlisis — accion) para la elaboraciéon, implementacién, control y

retroalimentacion del proceso al Equipo Gerencial AMpliado.....cccuevveveeieiimiiieiecececrneanes

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACION CORPORATIVA

Comunicacién internay externa

10.

Participar y realizar todas las labores de contratacion administrativa, control del presupuesto,
control y manejo de documentacién propia de las &reas de Comunicacion Corporativa que se

== 1= o | 1= o PN
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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, actade recepcién parcial o definitiva, entre otros cuando corresponda..........
Planear, ejecutar, controlar y coordinar todas las areas de accion que conforman el Programa
de Comunicacién Corporativa que le sean asignadas por su superior inmediatO.......ccvcvveenensas
Crear Plan Anual de Comunicacién Interno y Externo dirigido atodos los publicos de JASEC...
Monitorear, evaluar y analizar el resultado de las acciones de Comunicacién Corporativa
internay externa qUE realiCe | EM DI ESaA. . v e e e ceeeer et et eee e st e e e easanseneaneaesnsasesennannnns
Atender requerimientos asociados a la gestion de la Continuidad del Negocio,
especificamente en cuanto al Plan de manejo d€ CriSiS..uurmmirrrrrrieieierereeieieeeesesaeaaenenes
Atender los medios de comunicacion regionales y nacionales y crear los comunicados de
prensaoportunos y en tiempo efectivo pararesguardar laimagen institucional 24/7...............
Mantener los canales de comunicacién actualizados tanto internos (pizarras, correo
electrénico, jabber, videos, intranet, entre otros y comunicacion externa (redes sociales
(informacion meramente corporativa, no ventas) pagina web actualizada (revisién al menos 3
veces al mes) y app de JASEC actualizar informacién (revision al menos 3 veces al mes),
coordinando con Tly Comercial |10 QUE COITeSPONUA. . .euruurueeeerereeaeeieraraearaesneersesaesnennanes
Mantener actualizadas campafas internas y externas. En caso de campafias agresivas y de
mayor duracion podrd apoyarse en instancias de comunicacién masivas atendiendo lo
requerido para diCha gEeSHION...............c.eeneeie ettt st eae e ae e ns e s ansnannananennens
Mantener una estrecha comunicacion con todos los departamentos de la empresa para crear
noticia positiva del quehacer Institucional de JASEC de manera que se pueda coordinar con
los medios de comunicacion lo relacionado a temas de interés de JASEC............ccccovvecuveennns
Mantener pauta publicitaria de temas corporativos cuando se requiera para atender el

mercado con mayor cobertura de iMaGEN..............cceuueieuieieiiniirieseieiesiesassasrsnsesesnssrn s
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21. Ejercer el rol de vocero de la Institucidn, coordinando con voceros secundarios tales como
Gerente General, Subgerente y Directores, de manera que se puedan manejar mensajes clave,
en caso de atender a la prensa segln tema a tratar, para el adecuado manejo a la opinién
17 o)/ o

22. Atender conferencias de prensa relacionadas tanto para tema corporativo, técnico y
comercial, cuando sea necesario y coordinado con la Gerencia General...............ccccccccunu.....

23. Crear discursos para Gerente General y/o Directores de Junta Directiva, asi como mantener
[0S cOoMUNICAd0S A€ PreNSA OPOITUNOS e uutiereesereeeeaeeesara e rasanaarasaneasansassnsnsanssnanansnennsnnaes

24. Apoyar como maestro de ceremonias cuando corresponda, en los eventos institucionales y
corporativos realizados en la empresa. Ademas de crear texto para placas cuando
corresponde para algun tipo de iNaUGUIaCION. ...............eeemreeinieinerananeseresaearanansaranasnnnanens

25. Efectuar la Evaluacién Fisica-Financierarelacionado a comunicacién internay externa. Incluir
Lo =100 X3=Y o I 0.T= Y o Lo XN

26. Realizar y gestionar el Plan de Compras relacionado a comunicacién internay externa para el
afio siguiente, unavez aprobado €l PreSUPUESTO . .ee i rr i eeee e vr et et rar et e e eresaeaeanee

Eventos institucionales, Corporativos (Internos y externos) Patrocinios e imagen corporativa

10. Coordinar los patrocinios con el fin de generar Imagen de la Marca JASEC y de la Imagen
Institucional asi como la proyecciéon alacomunidad. Atender atodos los interesados sea que
cumplan o no paraun patroCinio y brindar reSPUESTA...cuvurureerererrerereranenesesessesaranansaranssennanns

11. Verificar el objeto contractual de las contrataciones administrativas, con el fin de garantizar y
asegurar que se cumpla con lo pactado en el contrato de patrocinios...............ccccveevevevvevannnns

12. Hacer los trdmites administrativos correspondientes, almacén central (ingreso alabodega de
JASEC, con el propésito de cotejar el cumplimiento con lo solicitado), pagos entre otros

relacionados @ 10S PArOCINIOS cuuuusiuarsrurueseen e rases e sses s nr e srn s sasssans s s s snsann san s nn s e snsssnsnnas
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Gestionar y elaborar los paquetes de gestion completos: actas de decisidn inicial, estudio de
mercado, carteles, estudios técnicos, fiscalizacion de contratos, tramites de pago, evaluacion
de proveedores, actade recepcién parcial o definitiva, entre otros cuando corresponda..........
Propiciar la Imagen Corporativa por medio de materiales graficos en su revision y uso
correcto de la marca (vallas, banner, mantas, podium, entre otros), asi como coordinar con
departamentos encargados de ejecutar contrataciones para que se haga un uso correcto de
P> =T o
Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los trdmites correspondientes de los eventos
Institucionales especiales internos y lograr la logistica adecuada para cada una de las
actividades (Institucionales/Cultura Organizacional)....c.c.u.veeeveererereie i rrieiseeeeeeesaeeaennnes
Organizar, coordinar, ejecutar y realizar los tramites correspondientes de los eventos
Corporativos externos y lograr la logistica adecuada para cada una de las actividades
(Corporativos/Imagen Corporativa) Esto en coordinacién con departamentos que tengan un
ProyeCtO @ iNAUQUIAr, ENTIE OllOS . e uuursruruennnnnnsneassssssnsnsnsnssnssssnnnsnsnsnsnsnsnsnsnssnnnnnsnsnsnsnses
Realizar los trAmites respectivos post evento (internoy eXterN0) .. e v v cereeieveieiieseeeanennas
Implementar el Protocolo correspondiente en eventos especiales internos y externos para
mantener un orden € iIMagen COMPOTALIVA. . ..uuruere e eueeera e raraet e eaeeasaesasnsnsaneasanenesnnneneaes
Coordinar todo lo relacionado con la logistica solicitada por internos y externos para uso de
toldos y vallas. contrato, ordenes de pedido, tramites de pago. Uso Imagen de lamarca...........
Supervisar y orientar a estudiantes en practica profesional universitaria, cuando sea
ESYo ] F o1 7= To Lo = =8 L 1 o K- To RS
Efectuar la Evaluacion Fisica-Financiera correspondiente a lo solicitado por Planificacion......
Realizar y gestionar el Plan de Compras relacionado al tema de eventos, imagen y patrocinios

parael afio siguiente, unavez aprobado €l PreSUPUESTO....vurrvererrrmrerereranearnanesesnssesaranannnns

Folio 3608



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 131 de 234

23.

24.

25.

26.

27.

Gestionar e incluir datos de la Matriz del Plan de Trabajo, en el sistema Delphos relacionado
altemade eventos, imagen marCay PatrOCINIOS ... e rusrurresreererasansaraeaneaerarasssrsnsnsnssesansnsnnnn
Mantener el uso adecuado de laImagen de la Marca JASEC por medio del Libro de Marca.......
Efectuar campafias de imagen que estén asociadas a proyectos propios de iluminacion,
cuando asi serequiera o se solicite por la Gerencia General..............ccccccevvevevieivriivrininnnnnn.
Gestionar la adquisicion de tributos por el fallecimiento de funcionarios y/o familiares de
funcionarios en primer grado de consanguineidad y/o su esposo (a) y coordinar con el
departamento a quien pertenezca el funcionario para que se entregue por parte de ellos..........

Monitoreo de Publicity relacionado a actividades y patroCiNIOS....uuurerevuruerimninreisrnrarnseennns

PROFESIONAL NIVEL 2 SALUD OCUPACIONAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Efectuar analisis de riesgos (Determinacién, evaluacion priorizacion y control de riesgos)
laborales en los diferentes Departamentos y Unidades de la InStitucion.........ccoveeivieeveecnnens
Administrar los riesgos de los procesos y Departamentos que le correspondan........c.ccceueuen...
Velar por el cumplimiento de los indicadores asociados a su gestion.................cccccvevevnvcnnnnnns
Programar, elaborar y suministrar capacitaciones al personal de JASEC en temas de
prevencién de riesgos laborales, emergencias y cualquier otro tema relacionado con Salud
(0 Lo 7] o X- T (o 1 - T N
Elaborar planes de emergencias y brindar el seguimiento correspondiente a la
implementacién y desarrollo de los Equipos de Primera ReSpUESta.....cvuvrurirreimrararneninnnnns
Realizar inspecciones técnicas periédicas para determinar, analizar las condiciones de
riesgos y recomendar las medidas correctivas quUe SEan NECESANAS . cuuururrrrrumereiermranaarnnanenens
Efectuar estudios especiales y el andlisis de los resultados mediante los informes

L0225 0 1= 03 8 Y 1N
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17.

18.

19.

20.

21.

Brindar asesoria técnica en materia de Salud Ocupacional a todos los niveles de la
Lo T 0 = 1 0T Z= T o Y o PPN
Investigar y analizar los accidentes, con el propdsito de establecer las acciones correctivas y
prevenir larepeticion de eVentos SIMIIAreS .. ... . e e e e cn e e e e e e rnrnnaes
Llevar al dia las estadisticas correspondientes ala siniestralidad laboral de laempresa...........
Velar por la implementacion y cumplimiento de los requisitos legales y normativos, que
regulan las condiciones de trabajo y comportamientos riesgosos asociados a las actividades
Yo Lo 1 LT W == 72 N

Colaborar en laelaboracién de campafas de seguridad y salud ocupacional en la Institucion...

PROFESIONAL NIVEL 2 ASESORIA LEGAL

10.

11.

12.

13.

Brindar asesoria juridica y realizar dictamenes relativos a consulta administrativa en areas
concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo, derecho laboral,
derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en general de servicios publicos y
de telecomunicaciones, derecho penal, derecho de la contratacién administrativa y derecho
ambiental. Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho CiVil................c.cccevevevnn....
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 ala normativa interna. De igual manera, proceder con el tramite de refrendo interno
de los procesos que asi lo requieran de conformidad con el Reglamento de Refrendos de las
Contrataciones de la Administracion Publica emitido por la Contraloria General de la
= 11 o] o=
Brindar Asesoria Juridica en la redacciéon y tramitacion de contratos administrativos de
licitaciones publicas para efectos de refrendo ante la Contraloria General de la Republica......

Redactar y tramitar convenios administrativos entre JASEC y entidades publicas o privadas...
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
=T o ToT o T Lo (o X-0=T o e 1= =T - 1RO N
Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
[T 0T E= 530 L= U I o= 3 o Ko N
Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de abogado
director o apoderado especial judicial. Es entendido que en materia de transito, el profesional
participaen defensade los intereses de laiNSttUCION....cc.eveieiiieiiiicree et v ee e e
Brindar asesoria juridica en reuniones internas o externas que sea designado por el Asesor
Legal para colaborar con la Junta Directiva, Gerencia General u otro 6rgano de lainstitucion...
Participar como miembro o abogado de 6rganos directores del procedimiento administrativo..
Participar en comisiones institucionales ya sea como abogado o miembro.............c.ccceveueu.....
Conformar y revisar expedientes administrativos y judiciales................ccccvveveeieiviiienieiinnnnne.
Asistir y colaborar con el Asesor Legal en cualquier tramite o asunto que se le asigne.............
Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de propiedades,
de vehicUulos, MErCantiles, @IC.............u..e e ettt ettt ittt tee e sesetansssnnssssssnsssnsennsssnnens
Realizar estudios en el Registro Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Hacienda, eftc........
Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor Legail..............
Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para procesos
administrativos o judiciales bajo SU CArgo..............cumeiiieieiniiie e iaievasiessae i nanreees
Brindar asesoriajuridica en lacreacion, revision y modificacion de normativainterna. De igual
manera, en lo que se refiere a proyectos de normativa externa promovida por el Poder
Ejecutivo, érganos de fiscalizacion y Poder Legislativo..............c.covueeeeeeieniiiieiieiiiinaninnnns
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su

ESY U o X=X a1 1=Te K P> ot
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28. Participar a requerimiento del Asesor Legal en los procedimientos de evaluacion del control
=T o o
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 clientey en general
(o E=1 o LULT=T qoqUT=T g} =1 o Lo g o 0] o -V P
30. Brindar asesoria juridica en materia judicial de accidentes de transito de vehiculos
institucionales y colisibn de vehiculos contra la red de distribucién eléctrica y de
L= LYoo T o U o= Tod oY =N
31. Realizar conforme a la normativa interna, acuerdos judiciales o extrajudiciales en procesos
administrativos o judiciales en caso de deudas o montos pendientes afavor de lainstitucién...
32. Apoyar las labores de los distintos 6rganos de la institucion en la prestacién de los servicios
publicos o de telecomunicaciones en situaciones, tales como, hurtos de energia u otros
servicios, hurtos de bienes institucionales; a través de actas administrativas,

apersonamientos en el sitio o acciones judiciales de cualquier indole..........cccveveiiriieienennn.

PROFESIONAL NIVEL 2 COMUNICACIONES Tl

10. Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefio,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas o de aplicaciones ESPECITICAS . uur i mie ittt sttt et e e e ae e e

11. Recopilar y analizar la informacién del sistema o aplicaciéon que se desarrollard para la
respectiva unidad 0rganiZaCioNal.........e. e reuie e een e carare e s e s a e s ra s e rn e e aran

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

13. Garantizar la Operacion de la Plataforma Tecnoldgica con el objetivo de asegurar la

CONtINUIdAD A€ SEIVICIOS A [ MO Blurarererrinneeeeerisinnnesessssannsesessssnsesessssnnnessssssnnnesssesnsnensees
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Atender los requerimientos de los usuarios en cuanto a incidencias de los enlaces de
comunicacion y redes de ArealoCal .. ... eer e eiee et et e e e ra e
Administrar los Incidentes y los Problemas relacionados con los enlaces de comunicacion
entre planteles, con recaudadores del servicio eléctrico y redes de arealocal.........cccceeeuenenn.
Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad objetivo de salvaguardar
el activo informacion sensitiva aexposiciones indebidas.......ccoevovrmiriirirnmiiece e veeeeans
Administrar los Servicios de Terceros identificando, valorando y mitigando los riesgos del
proveedor, asi como monitoreando la prestacién del servicio que le estan brindando a JASEC.
Dar seguimiento a la funcién de comunicaciones de datos dentro de la UEN Tecnologias de
Informacién y reportar a su Jefatura Inmediata las incidencias que se presenten en esta
= U= - N
Administrar los Datos aplicando el procedimiento de clasificacién (severidad e impacto y de
escalamiento (fuNCIONaAl Y JErArQUICOS) . uuu e rnrureeeee e e e e e e e e e e e e rn e e s e nsrn e rnranas
Atender los requerimientos del usuario, asi como manteniendo, registrando, resolviendo,
recuperando y cerrando los incidentes de seguridad reales y potenciales y los problemas......
Definir, establecer y operar un proceso de administracion de la identidad que permita que a
lared de JASEC solo personal autorizado pUEde iNQIreSaAr....oeuerereereeierurieiaeseeeesnsanssenannans
Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves criptogréficas.
Implementar requerimientos o lineamientos de seguridad de la informacion........ccccceevvuvuannes
Operar la plataforma tecnoldgica, actualizando el repositorio de configuracion, creando y
modificando procedimientos de operacién, revisando el desempefio y capacidad de los
recursos de Tly llevando a cabo mantenimientos PreventivoS ... vee e cneeeeneas
Monitorear la infraestructura de TI, procesando y resolviendo problemas, asi como

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

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Realizar un analisis de brecha para identificar la incompatibilidad de los Recursos de T.I, asi
como un plan de contingencia con respecto auna potencial fallade los recursos de T.l...........
Recopilar informacidén sobre la configuracién inicial y establecer medidas de contingencia
para que JASEC retorne a un estado de operacion normal en el menor tiempo posible............
Verificar y auditar la informacion de la configuracion (incluye la deteccién de software no
= LU 0 ] 2= To Lo ) N
Implementar los softwares requeridos por la organizacion, configurando los componentes de
12 INFra@StruCtura d@ Tl.............oeeeeieie et e e ettt et e s s n e n s s e sas s e s ssn e nsnsnsnsnsnnnn
Definir y ejecutar procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se
L T= VAN Yo =TV o 1= a1
Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l. en materia de comunicaciones de datos
con el objetivo de evitar las pérdidas de comunicacién con recaudadores externos gue no
permita el cobro de reciboS @IECtIICOS cuuu e e n e nrans
Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacion con el objetivo
de asegurar una reanudacion de funciones transparente al USUArio.....ccueeeieiesereriernesesannnens
Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacion para
gue los recursos considerados de mayor prioridad sean reestablecidos en el menor tiempo
0 1= 1 01 =N
Planear y llevar a cabo la capacitacion sobre los Planes de Continuidad de Tl a los
funcionarios del Proceso de Soporte Técnico y a los funcionarios de JASEC.......ccvvevuvennnens
Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.I. para asegurarse que las medidas
establecidas en el Plan permiten el retorno aunaoperacién normal y realizar las adecuaciones

LR TST ST ST = U =1

. Medir y evaluar la Gestion de Tl mediante el control interno delamisma......cccevvevvcrnicenennnnns
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PROFESIONAL NIVEL 2 SEGURIDAD DE INFORMATICA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar investigaciones para determinar la factibilidad de un proyecto y para el disefo,
desarrollo, implantacion y mantenimiento de sistemas de informacion y desarrollo de
programas o de aplicaciones €SP ECITICAS . uurururie s v s et ra e s aeas e nananaananes
Recopilar y analizar la informacion del sistema o aplicacion que se desarrollara para la
respectiva unidad 0rganiZacioNal.....c..eveeiereiie e ee et ettt e et s et e r e n e na
Administrar los Niveles de Servicio con el objetivo de satisfacer los tiempos acordados con
usuarios y terceros en la atencion de incidencias de seguridad de lainformacion..................
Asegurar la Operacion de la Plataforma Tecnolégica con el objetivo de asegurar la
continuidad de ServiCios A€ 1@ MiSMa. . eerrrererarer e e rananeeaesesnansnraranssrananesnsnssnnnrnnnnnn
Administrar los Datos sensitivos que se gestionan en la Institucion con el objetivo de
establecer las medidas de seguridad necesarias para salvaguarda de la informacion
(o0 0 1o 1= o o -
Atender los requerimientos de los usuarios de conformidad con los acuerdos de niveles de
servicio acordados con el objetivo de mejorar la continuidad del servicio de lainfraestructura
informatica y aumentar la satisfaccion del USUAriO...............cccceuceieieiiiieiiiiieieieiessieeieaeineanns
Administrar los Incidentes y los Problemas presentados en la seguridad de la informacién.....
Garantizar la aplicacion operativa de los lineamientos de Seguridad con el objetivo de
salvaguardar el activo informacién sensitiva a exposiciones indebidas........cccceevrvrveievnvnnnnnnns
Monitorear la prestacion del servicio del proveedor con el objetivo de evitar atagues
fraudulentos que expongan los recursos informaticos de JASEC aterceroS......oceverueureennnnns
Administrar la Base de datos, manteniendo e implementando los procedimientos para
administrar librerias de medios y procedimientos para desechar en forma segura medios y

equipo, asi como paralarestauracion de datos..............c.vueuiiniuieiniin e
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Asegurar la aplicacién del Procedimiento de Clasificacion (Severidad e Impacto) y de
Escalamiento (FUNCIONAl Y JEIAIrQUICOS) . euurueuerureenreeerasaeaasanansssessssnsnsassasansnssnsnssssnsannnnen
Detectar y registrar incidentes, problemas, solicitudes de Servicio y de Informacion, asi como
mantener los registros, resolver, recopilar y cerrar los incidentes y problemas que se
presentan en la administracion de datos...............cceeeeieeiie et ettt eeeran e arererr e,
Gestionar la seguridad de los datos mediante la operar del proceso de administraciéon de la
identidad, manteniendo los procedimientos para salvaguardar las llaves criptogréficas,
monitoreando incidentes de seguridad reales y potenciales y asegurando la implementacion
de los requerimientos o lineamientos de seguridad de lainformacion........cccevveveiieiiieenne.
Revisar los acuerdos de niveles de servicios (SLAsS) y los contratos de apoyo con el objetivo
de que JASEC recibalo efectivamente contratado y controlar lafuga de informacidn sensitiva.
Garantizar la actualizacion del repositorio de configuracién con el objetivo de que JASEC
pueda retornar a un estado de operacion normal después de un ataque de un tercero............
Monitorear la infraestructura, procesar y resolver problemas, prestacion del servicio del
proveedor y reportar continuamente la disponibilidad, el desempefo y la capacidad de los
=T o 8T =T 0 =3 = L N
Validar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo con su Jefatura Inmediata
y gestionar las mejoras resultantes de la realizacion del mantenimiento preventivo................
Coordinar la realizacion del plan de contingencia con respecto a una potencial falla de los
=T oT B =T 0 1= = I
Verificar y auditar la informacién de la configuraciéon (incluye la deteccion de software no
= LU 0 ] 2= Vo Lo ) RN
Revisar los resultados de la liberacion a produccién con base en los criterios de acreditacion

(o0 ] £ 1Y4=Y 1 1o 0 1N
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

+Implementar lo software requeridos por la organizacién, validando la configuracién de
componentes de |a INfraE S rUCTUI ... e e eereeee e e eeerer e e eae e sas e eae s sassnsesennsansnsanasennannnn
Ejecutar los procedimientos de control de cambios para asegurar que el Plan se mantenga
T2 0 =T 0
Desarrollar un plan de accién con base en los resultados de las pruebas......ccccvevevvivvennenene.
Desarrollar y Mantener Planes de Continuidad de T.l....ueereimieiieinseevescesesessece e vnaes
Establecer los procedimientos para llevar a cabo revisiones post-reanudacién......................
Identificar y categorizar los recursos de T.l. con base en los objetivos de recuperacion...........
Planear e implementar el almacenamiento y la proteccién de los respaldos, asi como la
reanudacion y recuperacion de los Servicios de T.l. y llevando a cabo la capacitacién sobre
los Planes de Continuidad A€ T.l. ... v e reren e me e v e v s nsrsnanrananssnmsmnanrsnanenenmnnnnnans
Probar regularmente el Plan de Continuidad de la T.l...cevierieiciiee et eee e e ven e
Validar el andlisis de Impacto al Negocio y Valoracion de Ri€Sg0.......ceveumermraiieieiieieneeennns

Establecer y mantener procedimientos para mantener y salvaguardar las llaves criptogréaficas.

PROFESIONAL NIVEL 2 TALENTO HUMANO

10.

11.

12.

Realizar el andlisis trimestral de la evaluacién fisica financiera del Departamento, con el fin de
medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y objetivos del Departamento.................
Elaborar el informe trimestral de labores del Departamento....c..v.cveveiierciiieeieeeeviereeeeveaen
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 reSpectiVa..............ccceeeeieeeiienieeiiieininiainenannnns

. Realizar estudios para el reconocimiento del tiempo laborado en la Administracion Publica....
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Realizar los tramites y el contrato de disponibilidad, asi como el de confeccion del contrato
de dedicacién exclusiva, revisando el contenido presupuestario y comunicarlo a planilla para
que se efeCtlen diChOS PAGOS. ....courueini ettt ettt et e tnt e aneanrasasasssnanensnsannnnnens
Planificar, formular y ejecutar el Presupuesto Ordinario de las partidas de remuneraciones....
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 € @M 0. ... e e e e sie s e e et sttt e ee e eet s e saerar s e nansaeaesannnnnans
Formular las modificaciones presupuestarias, para incorporar recursos en las partidas que
cuenten con faltantes €N [0S SAIU0S . ..uueusieureierin e cr e rere s e e e r e rn s e s s s e neararnennns
Realizar estudios de tendencias salariales del mercado.......ccveuveveiererarirnirinin e e creeeas
Brindar asesoria técnica en la materia de su especialidad a todos los niveles de la
LT 0 F= 1T .Z= T o Y o 0PN
Compilar y brindar informacion para la evaluacion fisicay financiera trimestral...........cc.e......
Planificar, coordinar y ejecutar actividades relacionadas con el reclutamiento y la seleccion
de personal que permita dotar ala Institucién del mejor recurso humano.......cccevveviivviecnenns
Atender los requerimientos de recurso humano para programar los concursos internos (para
nombramientos en propiedad o interinos) o las entrevistas a oferentes externos....................
Planificar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la actualizacién del Sistema
de Clasificacion y ValoraCion de PUESTOS....cuueieeeireie e cees e se e ee e en s e s s nsnn e nnranas
Actualizar los médulos de Anédlisis Ocupacional, Empleados y Carrera Profesional del SISRH..
Mantener actualizada la relacion de puestos, segun los nombramientos o movimientos de
personal que se generen y preparar las resoluciones para la firma del Gerente que respalden
Lo 0 Lo AVAT ¢ aTT=T 0 (o FRr= TN | € g 172= Lo [0 1=
Participar en la revision de la planilla quincenal y las adicionales, lo cual incluye la revision

de los reportes de tiempo eXtraordiNarTO ... .. .. e e eerr e ene e cer e e e s s re s ran e rams e ra e nas
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27. Participar en la realizacion de actividades de contratacién administrativa para adquirir los
servicios de firmas consultoras atinentes ala gestion de talento humano........c.cceevvvevevenenanns
28. Elaborar estudios especiales a solicitud de la Junta Directiva, Gerencia, Subgerencia que
deban ser presentados ante |a JUNta DIr€CHIVa. . .uuuurueueueueiniararemein e e e v e r e e e e eaeaeas
29. Mantener actualizado el Sistema de Declaraciones Juradas de la Contraloria General de la
= 11 | o o=
30. Realizar entrevistas de saliday realizar el respectivo informe.....cccvvevevviicriivercicecr e
31. Participar en la revision del célculo de las prestaciones legales a favor de los funcionarios
que seretiran de [aiNSTTUCION ... .. . e e e e e e e e e e s e n s n e s e e e rr e n e ranas
32. Atender las solicitudes de realizacion de investigaciones preliminares y participar como
Miembro Activo de los Organos Directores del Procedimiento que sean instaurados por la
W o LT QTSR (= TodToT g TS UT o T=T o Lo N
33. Realizar estudios de andlisis ocupacional sea por la creacién o reasignaciones de puestos, 0o
bien, parala actualizacion del Manual Descriptivo de PUESLOS.............ccceeeeeeeninensienieinininnnnns
34. Colaborar en la revision y determinacién de los nuevos rubros presupuestarios con sus
respectivos montos cuando se crean nuevas plazas o se reasighan plazas, para que sean
incorporados en el presupuesto ordinario, extraordinario o modificaciones presupuestarias
gue se gestionan dUrante €l @GN0 ... . e eueemuesrerneres e sre e rar i ra s rs s rr e rnsrn s e e e e r e nes
35. Atender, resolver y dar seguimiento alos Acuerdos de Junta Directiva, que se relacionan con
el Departamento Talento Humano y con la materia de la especialidad.........cccovimiviiiiininnnnne.
36. Elaborar el mapeo de carrera administrativa (cuadros de reemplazo, planes de sucesion).......
37. Desarrollar analisis administrativo y desarrollo organizacional en materia de su especialidad..
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 1@ JefatUra. .. ... e r e s e e s s r s s n s rnsnannnns
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

Atender los requerimientos de informacion del Departamento Tarifas relacionados con los
estudios tarifarios que se presentan al Ente Regulador.......v.cveveeieriereiierevrseveeeevaeseaseneaens
Participar en la elaboracion del presupuesto operativo del Departamento y la vinculaciéon con
el Plan de Compras de cada Periodo...............een ettt ettt rssnsa e v nsnnsnnnannas
Realizar el andlisis de la evaluacién del riesgo (SEVRI) de las funciones que se ejecutan en el
Departamento, con el fin de proponer los controles necesarios para minimizar la probabilidad
y consecuenciaen caso de qUe SE MAaterialiCON..........eeeeeeieiee et eeeses e eserraresranaeeaaananas
Analizar y proponer modificaciones y actualizaciones al SISRH, con el fin de facilitar el acceso
alos datos e informacion del Departamento y mejorar la interaccién de los usuarios, asi como
con los demas sistemas iNnfOrmaticos de |a EMPreSaA. .. i reiierriiei e veeeear e eesesanaees
Confeccionar y firmar certificaciones y constancias en ausencia o por solicitud del Jefe
T =T L= o N
Sustituir a la jefatura durante sus ausencias temporales segln sea solicitadO.......cccvevuvurnennns
Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos propios de la administracion de talento
T 0 =V 0 N
Gestionar ante los funcionarios la presentacion de los informes de fin de gestion en los plazos
Lo TUT=I o (o] o F= T F= T (= OO RON
Coordinar la publicacion de los perfiles de puestos debidamente actualizados en la intranet
de JASEC para facilitar el acceso y consulta de oS interesadoS....cvvevererreriensrnreniererinanennns
Realizar el andlisis de las solicitudes de permiso sin goce de salario que presenten los
funcionarios y emitir las respectivas reCoOmMeNdaCiONeS....uvueuurererarerersserensesanesrnanesssnsnennaes
Participar en la realizacion de encuestas relacionadas con la gestion de talento humano a
solicitud de diversos organismos A€ | r€QiON ... e eeece e e e e e en e e e e e rnsasaenaeaas
Atender los requerimientos de informacion emanados por otras instituciones (Entes

Reguladores, Ministerio de Hacienda, Servicio Civil, Colegios Profesionales, entre otros)........
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51.

52.

Atender requerimientos de informacion presentados por la Auditoria Interna en cuanto al
universo auditable 0 eStUdioS ESPECITICOS i ireiir e s r ettt rr e ee e e e s s ans s eanaannnns
Participar en la elaboracidén o actualizacion de los procedimientos e instructivos vinculados

al Proceso de Apoyo Liderazgo del Talento HUMano (PATH). .. v e e ee e

PROFESIONAL NIVEL 2 SERVICIOS FINANCIEROS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Analizar, revisar y firmar las transferencias de la Institucion de manera mancomunada para el
pago alos proveedores, asi como las del Fondo de Ahorro y Garantia sin limite de suma.........
Realizar un control cruzado de transferencias giradas, considerando los documentos
adjuntos ala orden de compra, factura y/o pagarés, convenios y contratos, esto de acuerdo
con las disposiciones de laLey de Control INTEINO0...v.eererre e e e vraneseereesererenannnnnes
Analizar, revisar y autorizar en forma mancomunada los pagos que se realicen mediante
cheques, en funcion de los comprobantes adjuntos ala solicitud del pago......cccevvveevevavarnnnns
Autorizar las transferencias de pago correspondientes a la planilla institucional....................
Realizar andlisis de procedimientos que asigne el superior inmediato para mejorar la
eficienciay controlar las actividades atinentes alaadministracion de los recursos financieros.
Realizar analisis financieros y de costos de actividades que asigne el superior inmediato,
como respaldo paralatoma de deCISIONES ... e e uieerireererarares e e n e e e rn s e s nsennrnsenrns
Autorizar con la firma mancomunada las inversiones que realiza la institucién producto de la
liquidez, de acuerdo al flujo de cajay al marcolegal................ccovuvmvnieiniinniiieiniiiiiiieceiaen
Solicitar, administrar, custodiar y entregar las libretas de depdsito de los diferentes agentes
recaudadores y bancos que tiene autorizados la institucién para cobrar los importes de los

FECIDOS POI SEIVICIOS EIECTIICOS cutuieiree e e e e e e e e e s e e e s n e e e s e rn e e nnensnans
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Verificar periédicamente el uso consecutivo de las boletas de depdsitos e identificar
esporadicamente a que agente recaudador corresponden y controlar la numeracién
consecutiva por agente recaudador segUn Se 1€ aSigNa. ..o eeeeeierririereeievessse s aererananennan
Analizar y firmar los traspasos de recursos econémicos a las diferentes cuentas corrientes
de lainstitucién y del Fondo de Retiro, Ahorroy Garantia.....cceeevevesiereiievrisescsnenvescnanennns
Custodiar, administrar, entregar y controlar las chequeras de las diferentes series y los
distintos titulos valores de JASEC y del Fondo de Retiro, Ahorro y Garantia........cccvvveuvnnsns
Atender las observaciones y recomendaciones de la auditoria interna y externa referente
implantar nuevos controles o procedimientos que contribuyan a un mejor ServiCio................
Gestionar los requerimientos de la Auditoria Externa a lo interno de JASEC, coordinando las
reuniones, documentos o aclaraciones que Sean reqUErNdaS ... ...verururerrmmrmrmmsrmrmesrsriesnsnsnres
Realizar analisis de riesgo en las diferentes operaciones y actividades de Servicios
Financieros y las que superior jerarquico 1€ @Signe...............oeueremerereieesesrninsaranssnsnanesnrannnns
Analizar y propone mejoras en los procedimientos de trabajo y resolver inconvenientes que
se presentan en el desarrollo de actiVidadeS....e. e veieiiiii e et ettt v r e e e
Revisar, validar y autorizar mediante su firma, gestiones bancarias tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacion de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depdsito o liberacién de endosos,

LSS0 0

PROFESIONAL NIVEL 2 FINANCIERO-CONTABLE

10.

Disefiar, implementar, evaluar y mejorar permanente en forma conjunta con el Jefe Inmediato
los distintos procedimientos, instructivos y formularios del Sistema de Gestién Empresarial,

necesarios para el desarrollo de SUS 1abh0reS. ... i e rer e e ve s e e e e nsesanesennannnns
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Revision periédica y oportuna de publicaciones referentes al entorno econémico, asi como
nuevas normativas o regulaciones que influyen en las proyecciones y estadisticas realizadas
en los departamentos del drea Servicios FiNANCIrOS...........cccevueeeieiiiniieisineenineinsesaeasenanes
Recopilar la informacion e interpretarla para posteriormente elaborar un Informe de Pasivos
Financieros parala Administracion Financiera y Junta Directiva de JASEC..............ccccccuu......
Actualizar las proyecciones del Servicio de la Deuda y diversos andlisis financieros
institucionales requeridos (rentabilidad, solidez, endeudamiento, etc.).............ccccevevvevevncnnans
Efectuar los célculos necesarios para el analisis de los informes financieros........ccecevevvenann.n.
Realizar andlisis sobre comportamiento de costos institucionales, econémicos y financieros
de la Empresa propiamente y en comparacion con otras del mismo negocio..........................
Analizar mensualmente la situacién econdmica, financiera de JASEC, con el fin de determinar
oportunamente las situaciones que le afectan y tomar las acciones correctivas del caso........
Ejecutar trabajos especiales relacionados con el comportamiento financiero y econémico de
JASEC paralas diferentes instancias reguladoras, contraloras y Ministerio de Hacienda.........
Participar en las reuniones y sesiones de trabajo, asesorar sobre aspectos financieros
asociados alos nuevos proyectos que desarrolla JASEC......ov v errecreeenvrenesenreerereranaanaens
Realizar los analisis técnicos y elaborar informes sobre el mercado financiero...........c.........
Actualizar las estadisticas y estimaciones de tipos de cambio, segun perspectivas y
proyecciones del BanCO CeNTral......oeuuierurmuesnaiesarannssieesse s rasasasn s s rsasne s ss s s snnnnes
Elaborar informes de afectacién por el tipo de cambio, calculando los impactos en la deuda,
Flujo de efectivo, Plan de Compras Institucional y en la contabilidad..........cceerveveviencvencnnannn.
Confeccionar los diferentes andlisis financieros y de variaciones paralos estados financieros
mensuales, incluyendo las razones financieras, razones financieras ajustadas, solidez
financiera, variaciones del resultado del mes y del resultado del afio en cada una de sus

cuentas y otros, mediante la informacion financiera base, asi como definir y aplicar las
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

herramientas de analisis y buscar y plantear las interpretaciones y justificaciones que
Lo oY g =Xy o To T ¢ Lo - 1 J
Atender las consultas escritas o verbales que realizan los bancos, agencias de calificacién de
riesgo y otras entidades similares, sobre aspectos financieros en general, analizar y
confeccionar la informacién requerida para dar respuesta de forma oportuna y pertinente.
Estas consultas e informacion pueden estar relacionadas con los estados financieros
internos, los estados financieros auditados, los estados financieros proyectados, el flujo de
caja proyectado, composicién y caracteristicas de la cartera de financiamientos, proyeccién
Lo L= 30 (=0 Lo L= I8 VA o 1 X
Actualizar de forma mensual y cuando haya informacion relevante, los expedientes fisicos de
cada uno de los financiamientos, asi como las tablas de pagos digitales, ficha de
caracteristicas y covenants y demas controles y archivos relacionados, incluyendo
documentacidon sobre negociaciones, refinanciamientos, desembolsos, pago de comisiones,
pago de intereses y cupones y cancelaciones de cada uno de los financiamientos.................
Ejecutar andlisis sobre opciones de financiamiento, refinanciamientos, adquisicion de bienes
VA== /o3 o 1= S
Monitorear en forma constante las actualizaciones tributarias, comunicarlas internamente y
realizar los andlisis de las afectaciones anivel institucional........ccccevevreeiievesireeer e e e
Validar el registro periddico de las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de Renta,
Impuesto Retencion a salarios de funcionarios, Impuesto Retencién a Dietas Directores de
IS 1= T 11 = o Y- S
Validar el registro en forma anual las declaraciones del Impuesto de Ventas, Impuesto de
Renta, Impuesto a funcionarios, Impuesto a Directores de Junta Directiva........ccvevvevercrvananns
Validar el registro de la declaracién anual en el sistema de Tributacion Directiva conocido

como Herramienta de Analisis Multifuncional Programado y Objetivo “AMPO”.......................
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30.

31.

32.

33.

Validar y presentar las siguientes declaraciones con corte anual y/o trimestral, ante la
plataforma ATV (Administracion Tributaria Virtual), descargar en formato PDF y archivar en
carpetas individuales, para cada una, el detalle de la declaracion y el comprobante de
presentacion que emite el sistema una vez finalizado la presentacion: Canon del Espectro
Radioeléctrico ante el MINAE, y Declaracion Parafiscal FONATEL-SUTEL....c.vcvvvivevevcevnennnens
Validar las declaraciones de remesas al exterior ante Tributacién DireCta........ceeverurcreeinnannns
Asesorar a la administracion financiera en el tema de impuestos, sobre qué actividades
institucionales que generan ingresos estan sujetas aimpUEStOS. . v rrererierereerrresaeeneeaeas
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 liberacién de endosos,

[T S0 1 1 S

PROFESIONAL NIVEL 2 CONTABILIDAD

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Brindar asesoria a los diferentes responsables sobre la ejecucién de actividades del proceso.
Analizar, verificar, validar y confeccionar los asientos mensuales, tanto de diario como
ajustes contables y SUS resSpPecCtivoS reSPalUOS ... ru v e et e e e eee et e e e e e raranaaennae
Realizar el registro y codificacion contable para Contabilidad de Centro de costos asignado a
o= o [T 0] €0V Z= o3 {0 0O
Firmar digitalmente cada asiento elaborado y/o revisado y efectuar la actualizacion de los
coNntroles de aSieNtOS PeItiNENTES ... . e re e re e s ra i ra s s s s e e s rns s ra s s s s s snsasnsassnnsnenen
Aprobar y aplicar asientos contables, realizados por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional Dachiller.........oe e e e e
Confeccionar conciliaciones de las cuentas contables incluyendo los distintos proyectos que

(=T o = = =0 0T 0] =T
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Aprobar conciliaciones contables realizadas por los puestos de auxiliar, asistente
administrativo y profesional bachiller.......c.veeore e st enr e anasaeaea
Coordinar todo lo relacionado con la toma fisica los inventarios anuales gue la empresa
realice. Confeccionar los informes con los resultados de las tomas fisicas anuales...............
Realizar informes gerenciales de los Estados Financieros Institucionales como también por
otros entes externos, cada uno con lo que requiera dichaentidad.......cccovveeiriminremiiirnnininenns
Realizar estudios especiales y preparar los resultados mediante los informes respectivos......
Revisién de la codificacion contable de que se afecta en la solicitud de pagos que realiza
JASEC @ fUNCIONAITOS Y LI COIOS autusuaueuerusarnrassnssssnsmnrassnssssssssasnsssssassesssnsnsesnsnssnnsnssnnnnrns
Validar la cuenta contable utilizada en el registro de devoluciones de materiales realizadas
[sXoT =T Mo F=T o= T = 1o 01T o Co 0o Ny = Uox =T o
Realizar los cierres mensuales y anuales en el sistemacontable de JASEC......ccccevvivevnenannnn.
Recopilar y validar la informacién base para confeccionar los asientos de diarios y ajustes
del FONAO de ANOTITO Y Gar@Ntia. . ... eu e ceeeee e e e e e e e e e e e e e e e e rm s me s e s s s nrr e eaenn

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

Asistir a reuniones convocadas por el jefe del departamento Contabilidad, jefe de area
Servicios Financieros, Subgerencia, Gerencia, Comisién Financiera, y cualquier otra area de
la Empresa que requiera gestionar un espacio de trabajo para analizar temas atenientes a los
proyectos, para coordinar la asignacién de estudios, mejorar procedimientos de trabajo,
analizar y resolver situaciones que se presentan en el desarrollo de las actividades, actualizar
conocimientos y otras actividades propias delalabor.... ..o
Revisar y analizar los movimientos contables que se reflejan en las cuentas contables,

provenientes de asientos contables que preparen otros comparferos del proceso o que se

Folio 3626



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 149 de 234

27.

28.

29.

30.

31.

generen desde algin modulo del SIFAJ de manera automatica y que tengan repercusiéon en
[0S Proyectos qUE | EMPIrESA LN Q@ . e ruereraenre e eeiesseraeae s saeasssnanenssnsansnsnransssansnssnnnsnnnnns
Confeccionar el cronograma de cierres y cronogramas para la solicitud de informacion a los
diferentes dePartamM ENTOS ... . e e e rarean e e e e e rn e es e e s e e rar i ra s e es e s e r e s msnn s e e r e arnnres
Velar por la actualizacion de los libros legales después del cierredemeS....ccvvvvvcrvecvevcenannnn.
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 Dir@CtiVa..............ccoeeeeeeeeeeeeeises i an e eansarsnanaansessnsnananenannnens
Recibir, clasificar y archivar lacorrespondencia digital y fisSiCa.....ccvvvvevciiiriiivcriiiviieceeeas
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 liberacién de endosos,

L =0 1 1 S

PROFESIONAL NIVEL 2 PRESUPUESTO Y CONTROL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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
(o L I =T o= U = 0 =T 1 (0RO
Realizar andlisis y clasificacion de los ingresos institucionales y documentar los resultados..
Brindar asesoria alos diferentes responsables sobre la ejecucién de actividades y proyectos..
Realizar analisis y proyecciones de iNQreSOS Y €0 €SS0S cuuurururururrrmrasmrnsnrnrarsnansnrnssrnsasassnsnsnns
Identificar y analizar variaciones e inconsistencias de la informacion base para efectuar los
registros y CoOmuNICar [0S reSUITAUOS .. uuuresreeisreeraeveressae v e raesae e esasae s sas s s sassassasssssnnsnnennsnnen
Aprobar y validar las transacciones parala ejecucion de 1asS COMPraS.....ccovevuvrurerririnrnsarnrans

Cotejar con documentos y validar registros de notas de débito y crédito bancarios................

Folio 3627



Tipo: Cadigo:
é JAsSEC Formulario PGGO.PR7.FM2
Rige a patrtir de: Titulo: Version: Pagina:
14/02/2022 Acta Junta Directiva 00 150 de 234

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos y técnicos, que resulten de
las operaciones diarias A€ trab@]0. ... . e e erre e eerere s eeerasaeassesessaesansasnnanssnsnsnesnnnnannnns
Confeccionar las notas del proceso y mantener el archivo digital actualizado..........c.vcvuvunnee.
Revisar, aprobar y aplicar movimientos presupuestarios en los submdédulos de ingresos y
egresos del Sistema de Informacion Financiero de lainstituCion....c.cvevevvevviiiivcivievcvceceaens
Analizar y realizar el cierre del médulo de presupuesto (INgresos y EQresos).....c.cevrurrureennens
Elaborar, analizar y remitir el Informe de Ejecuciéon Presupuestaria de Ingresos y Egresos al
Jjefe de DepartameEnto. .. ............ .ottt et et ettt n e r e e et ane e nanereanaaanas
Revisar, registrar, aplicar, aprobar y comunicar los traspasos entre centros presupuestarios
A= AL =T 10 D g1 = L=
Coordinar con los encargados del Sistema de Informacion Financiero de la Institucion los
casos de mejoramiento y control gue se puedan implementar o se requieran en cualquier
0 = o o PN
Confeccionar certificaciones de existencia presupuestaria para el refrendo de la Contraloria
General de la Republica o de Asesoria Legal indicando la proveniencia de los recursos...........
Recibir, analizar y conciliar la documentacion que justifica la solicitud de la o las
modificaciones presupuestarias, para proceder con la elaboracién delamisma...........c..........
Recibir, analizar y conciliar ladocumentacion que justificala elaboracion de los Presupuestos
Extraordinarios con 10S anexos COrreSPONAIENTES ... uurururumereaierasrsesinmrnrarasnssssnsensessrnsnsnns
Recomendar directrices para la formulacion del Presupuesto Ordinario.......ccovevevererirnnennnn
Recibir y analizar los registros e informacién que justifican la formulacion del Presupuesto
Ordinario Institucional y 10S anexos CorreSPONAIiENTES .. ... e rmer e e e eee i eaeees
Confeccionar los informes de las Modificacion Presupuestarias, Presupuestos Extraordinario

Y PreSUPUESTO OFiNAITO .. e s ceuurnrasueseunnsmnsasasssssnsssssnsssnsasssnssssss s ssnsssnsassssssssssnsnsssnsssnsssnns
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Revisar y analizar las reservas con respecto al plan de compras, los compromisos y saldos
de las partidas presupuestarias para mantener informados al jefe de Departamento y al jefe
de Area de ServiCioS FINANCIEIOS . ..uruurrreeeieeeeeeeetseeseesesseesssesssesenasesssseesssssensssenesnnennnnns
Trasladar al siguiente periodo las reservas y compromisos presupuestarios pendientes y
dejar habilitado el sistema con dicha informacion.......cccevveveieivciiicr v
Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion propios o financiados.............
Revisar, analizar y aprobar los ajustes a 6rdenes de compra en apego al Instructivo..............
Revisar y cancelar las Ordenes de Compra, tanto las originadas por el informe trimestral como
las solicitadas por los usuarios via COrre0 €leCtrONICO . uuurueueeiereraeeeeeeeeeeeasannnnnsnanansnsnnnnns
Mantener actualizado con los registros correspondientes el SIPP (Sistema de Informacion
SODIre Planes Y PreSUPUESTOS) .. ruurerururususnununrmsarssusssssssesansassssssssssssssnsssnsnssnnsssssnssssnsnsnnes
Elaborar la Evaluacién Fisica Financiera en concordancia con la jefatura y participar como
enlace del SEVRIY en [0 referente @ reSg0S . uuu i rueumremrerareunusnmsnreasnsasssssssasnsnsnsssnsssssnsnnes
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 TelemMatiCO....cevrrerrrererirneierernreranannnnnnns
Organizar y mantener actualizados los archivos administrativos que resulten de las
operaciones diarias de SU area de trab@jO.......e. e re e e e e e e e
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones
de pago, solicitudes de pago, aplicacién de comisiones, traslados de fondos, inversiones,
cancelaciones de inversiones, endosos de certificados de depésito o liberacién de endosos,

L = 0 1 1S
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PROFESIONAL NIVEL 2 TESORERIA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Consultar diariamente las cuentas de JASEC en los diferentes bancos para realizar la
generacion de l10S eStad0S DANCAITOS..uuuu e rureeee e ae e e e e e e e e e e rn rm e e s s e e s naan
Remitir diariamente a Facturacion y Recaudacion, Infocomunicaciones y Control Bancario los
estados de cuenta parael registro de l0S INQIreSOS . .c i eee v ren e reee e v nrananasnnanns
Remitir quincenalmente y mensualmente los estados de cuenta a Contabilidad para las
CONCIlIACIONES BANCANTAS 1.t raruruseureeunraransramamsssamsanssrananesnsmssnsnrmnansansnsarananssnsnssnssnansnmnnsnsnen
Confeccionar y tramitar los traspasos de efectivo de las cuentas recaudadoras a las cuentas
pagadoras, ademas de traslados de dineros alas cuentas PlatinO.....cvcvvevvivviiivivieirneeeenans
Registrar diariamente en el sistema SIFAJ el tipo de cambio.....ccvveiiimiiiiiiii s
Revisar diariamente de pagos a proveedores, deuday planilla.......ccvcvveieeneiiiiiciiiicricnvceienans
Firmar de gestiones de pago hasta el monto méximo que define la Gerencia General o Sub-
L= 1= o] - U
Negociar la adquisicién de Divisas en las diferentes Entidades Bancarias.......c.ccecvevevcenennnnn.
Aplicar traspasos entre cuentas en las plataformas bancarias y la compra de divisas en la
plataforma bancaria eStablECIda. .. .cu et ettt ettt
Aplicar transferencias bancarias de proveedores, pago de planilla, pago de deuda en las
(O E U= {0 Y g = FoRl o= 1 o= 1 = L
Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Renta aplicado a los
(proveedores-funcionarios-Directivos de Junta Directiva), asi como, la declaracién y el pago
de los Impuestos de Ventas en las plataformas establecidas por el Ministerio de Hacienda.......
Aprobar certificaciones del 2% del Impuesto de la Renta a proveedores.......cccvvevevrrrnnsenasnns
Gestionar mensualmente la declaracion y el pago del Impuesto de Fonatel-Espectro
= 0 1T L= =T o] o o N

Revisar y aplicar mensualmente las garantias en el mOdulo SIFAJ ... eeveeiiiieieeieceeee e
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Cotizar CDP materializadas y desmaterializadas y las inversiones que se requieran una vez
autorizadas por el Jefe NIVEl 2 TS OMeI T8 uuue e reen e eierseeise e e resaseaeeanranaeasssnsnsansesananennaen
Realizar el control de los vencimientos de las inversiones de JASEC y elaborar un informe
mensual para Contabilidad. ..o e e
Confeccionar el informe trimestral de las Inversiones para el Ministerio de Hacienda.............
Actualizar el control de pagos segun el estado de los pagos tramitados durante el mes...........
Remitir semanalmente los pagos ala Contabilidad.......c.veevevicriiiiiiiei e e eee e
Aplicar en el sistema SIFAJ los pagos realizados durante el meS....c.ccvvevveieviivciicvecevcecenans
Actualizar de laInformacion de SEVRI......creeie e eeeee et vt ea e e s eressnrasnnsnasnenanannnnnsnnen
Administrar y controlar el fondo de caja chica de acuerdo con lo estipulado en el Reglamento
[0 LS @ 1= T o> N
Realizar la recepcion de todas las facturas electronicas de compras efectuadas por la
1S3 (10 o o P
Recibir y distribuir cada una de las facturas electrénicas emitidas por los proveedores a los
fiscalizadores de contrato de la institucion, responsables del contrato y Encargado de Caja
Chica, con los archivos de los comprobantes electrénicos para que las mismas sean
aprobadas ante la Administracion TribDULAria. . ... v e e et et reraeaaeees
Llevar el control del plazo establecido para la aceptacion de facturas electronicas.................
Proponer procedimientos y controles paralarecepcion de los comprobantes electrénicos.....
Verificar que los comprobantes electronicos se encuentren acorde a lo establecido en los
T T=T= Vo aT=T T Ko SRR N = o 1=
Ingresar los comprobantes electronicos al sistema asignado por la Institucion......................
Dar seguimiento diario a la comunicacion del estado tributario por parte del Fiscalizador,

Responsable del contrato y Encargados de Caja ChiCa.....uverrererimrarimiesrssseraranssssnsnssssnssens
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

Revisar mensualmente las facturas electronicas presentadas en el Departamento de Tesoreria
para la gestion de pago y compararlas con las ingresadas al sistema asighado para la
(g=ToT=T o Lo oY o o L= F= TSR o 4 1] 2= 1 PP

Llevar el control de las facturas electronicas tramitadas para gestién de pago que no cuenta
LT L == Tod =T o) = e To] 4 IR 4§10 LU L =V - VN
Promover las mejoras que sean requeridas en el médulo de Caja chica de SIFAJ, para el uso
(o T o Tod AU = =T =T o 1 0 - VR
Promover mejoras en el moédulo de Cuentas por pagar de SIFAJ, a fin de que se convierta en
el auxiliar extracontable de Cuentas POr Pagar........crueereisrarurmseieinnesesrnsssesssnsnnsnsnssnnenes
Conciliar mensualmente todos los comprobantes electrénicos recibidoS....c.ccvcvevevvevevenannnns
Elaborar un informe mensual sobre la recepcion y gestiéon de pago de los comprobantes
electronicos, asi como, cualquier otro teMa de INTEIES .. i i ceieeee e eee e s eeresanaennas
Realizar procesos de divulgacion y culturizacion sobre la recepcion de los comprobantes
L= =T 4 o Voo 1=
Mantener actualizados los archivos del control de la recepcién de los comprobantes
L= =T o Voo 1=
Brindar asesoria a los funcionarios de JASEC sobre temas relacionados con larecepcion de
[0S COMProbaNteS lECtIONMICOS. caueueeie e e e e e e et e e e e e e e s e e e e e sas e e s e e e enenas
Realizar las conciliaciones de las cuentas por pagar en relacion con el Departamento del
Almacén y el Departamento de Contabilidad........ceeeernmimieiie e re e e e anns
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 liberacién de endosos,

LSS0 0
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PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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
JE=L =T 1 11T = Lo P
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

Establecer el plan de trabajo correspondiente a la atencién periédica de las Cuentas por
Cobrar y Documentos por Cobrar y asignar la carga respectiva a los Asistentes nombrados
= U= T8 = L o S
Atender al deudor de JASEC aplicando las mejores practicas de informaciéon y comunicacion,
en procurade lograr el cobro efectivo de las Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar....
Supervisar el desarrollo de las actividades programadas, que ejecutan los Asistentes, afin de
constatar el avance efectivo en el plan mismo y en la recuperaciéon de las Cuentas por Cobrar
Y DOCUMENTOS POI CODIA . aii i et st e s e e e sn e e nnas
Realizar andlisis mensual del comportamiento de las diferentes cuentas por cobrar y
documentos por cobrar cuya gestion realiza el Departamento de Cuentas por Cobrar y
presentar el informe del resultado con las recomendaciones pertinentes al jefe inmediato.......
Trasladar al Organo Administrativo, conforme lo establece el Reglamento o Procedimiento
respectivo, las cuentas por cobrar y Documentos por Cobrar. cuya gestion ha sido agotada a
nivel administrativo, afin de que se continle con el proceso de cobro legal................c.cc........
Aportar ladocumentacién soporte ala Organo Administrativo, afin de que esta pueda ejecutar

las acciones legales COrreSPONUIENTES ..o ee et e e e e e ne e e e e ma e e ra e e nene e mameneans
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Custodiar la informacion 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

Aplicar las politicas que la Institucién establezca para el registro, la administracién y cobro
de las Cuentas por Cobrar y Documentos Por CODIar...cvur v eieieie e e veenise s e venanaanaens
Revisar y aprobar las conciliaciones mensuales de las Cuentas por Cobrar y Documentos por
(70 o - T N
Consolidar en un informe ejecutivo las diferentes conciliaciones mensuales de las de las
Cuentas por Cobrar y DOCUMENtOS POF CODIar....cuure e vereeeeeese e vare e reneneesesseseranannananasnnnanan
Llevar estadisticas mensuales de expedientes generados por los Asistentes, el estado de
cada uno, como el comportamiento de larecuperacion MeNSUal........coeuvrrmrmeirimmasinceeens
Hacer en forma mensual un informe ejecutivo de las estadisticas segun le punto 12..............
Ejecutar estudios especiales de las estimaciones por antigiedad de saldos para su
actualizaciéon en apego alas Normas Internacionales de Informacioén Financiera.....................
Establecer indices de la gestion del Departamento de Cuentas por Cobrar.......cvcvvevvnevennnnans
Atender las recomendaciones de auditorias internas y externas relacionadas con las Cuentas
por Cobrary DOCUMENTOS POF CODaAN . ettt ee et et et et et e e et e e s e raee e raeansaeseansansnes
Hacer informe ejecutivo de los planes generales y su cronograma de tareas del plan de
= =] o3 0 o S
Dar seguimiento al plan de atencién mensualmente, analizar el comportamiento de ese plany
ENVIar iINTOIME MENSUAL. .. eenreie e e e e e s e e r e e sar e n i ranan e sansananan sanran s snsnansnnnnssnnnnnnns
Hacer estudios especiales concernientes alas Cuentas por Cobrar y Documentos por Cobrar..
Revisar, validar y autorizar mediante su firma gestiones bancarias, tales como: instrucciones

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

[T 1 S0 1 1

PROFESIONAL NIVEL 2 CUENTAS POR COBRAR LEGAL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Brindar asesoria juridica y realizar dictamenes relativos a consulta administrativa en areas
concernientes a derecho publico, entre otros, derecho administrativo, derecho laboral,
derecho contencioso administrativo, derecho regulatorio en general de servicios publicos y
de telecomunicaciones, derecho penal, derecho de la contratacion administrativa y derecho
ambiental. Asimismo, en materia de derecho comercial y derecho CiVil................c.cccevvvnininnnns
Atender recursos administrativos de cualquier indole interpuestos por contratistas y
=T oTeT g F=To Lo X0 =T o e 1= 5 1= - S
Evaluar y proponer cambios en normas y procedimientos relacionados con las actividades
[T =530 L= =T U I o= 0 1o X N
Representar a JASEC en procesos judiciales de cualquier indole en calidad de abogado
director o apoderado especial JUAICIal....................coenenmnmnnieieiiiiie e et eeee e e e ane e e
Participar como miembro o abogado de érganos directores del procedimiento administrativo..
Conformar y revisar expedientes administrativos y judiciales................cccooveeciiiiiinieieinninnnnns
Realizar estudios en el Registro Nacional, tales como estudios de personeria, de propiedades,
de vehicUulos, MErCantiles, @IC.............u..e i ittt et ittt tre e sesssanssannssssssnsssnsennsssnnens
Elaborar estudios jurisprudenciales o doctrinales a requerimiento del Asesor Legail...............
Recopilar cualquier tipo de pruebas tanto interna como externamente para procesos
administrativos o judiciales bajo SU CArgo..........c.ouuuiuiiiiniinieiie i e ena
Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo y que le fueran asignadas por su

Y070 T=T g (0T g [ 11 1 T=To |- T o J
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20. Gestionar cobros judiciales y extrajudiciales por concepto de energia u otros servicios
consumid