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INTRODUCCION

l. Aspectos G enerales

Este m anual contiene las funciones y tareas especificas de las diferentes clases
gue integran la  estructura de la Compafiia Nacional de Fuerza y Luz, S.A., en
adelante CNFL, a través de la descripcion de las labores rutinarias de trabajo
para cada uno de ellos.

Este tipo de documento se utiliza en aquellas compafiias estructuradas de

manera funcional ; es decir, que estadn divididas en dependencias donde se
destacan los especialistas que tienen capacitacion, objetivos e intereses
similares, definiendo las caracteristicas para cada clase de trabajo, delimitando
las &areas de autoridad y responsabilidad, asi como esquematizando las

relaciones entre cada funcion de la CNFL.

El manual esté integrado por la descripcion de cada clase de trabajo para la
gestion del talento humano , con el fin de garantizar la congruencia entre mision,
vision, objetivos y valores de la CNFL , asegurando la eficiencia y eficacia de los
servicios que ofrece, asi como la optimizacion en el uso de los recursos humanos

y econdémicos.

El manual de clases debe ser dindmico, sujeto a revisiones periodicas,
adaptandose y ajustandose a los ca mbios del entorno en donde se circunscribe

la empresa, constituyéndose en una herramienta flexible, la cual, debe variarse

segun las nece sidades actuales que permita a los trabajadores y trabajadoras la
informacién necesaria para realizar las labores que | es han sido encomendadas

y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabaj o y la calidad en los
servicios; asimismo, asegurar, facilitar y permitir el ahorro de tiempos y
esfuerzos del personal, evitando funciones de control y supervision innecesaria S.

Por otro lado , es importante indicar que el Manual de Clases permite identificar
las responsabilidades de cada puesto de trabajo y su relacién con los demas
trabajadores y trabajadoras de la CNFL; asi como, las competencias
actitudinales ; lo que permite identificar las habilidades idoneas que deben tener
los candidato s (as) para cumplir efectivament e con las actividades asignadas y
ser el medio idéneo para que hombres y mujeres participen €en concursos
externos e internos y que tengan las mismas  oportunidades para ocupar las
plazas dentro de la empresa ; razén por la cual la CNFL , como garante de este
iniciativa y en funcién de los compromisos adquiridos con instituciones como el

Instituto Nacional de las Mujeres (INAMU) , que desde el afio 2002 ha  impulsado
acciones y politicas tendientes a lograr el cumplimiento de este derecho humano
(igualdad entre hombres y mujeres) y eliminar las brechas entre mujeres y

hombres en el trabajo.

La CNFL, consciente de la importancia que implica una equidad de género justa

que promueva el desarrollo , y, por ende , sea una herramienta  que mejore las
condiciones de las mujeres promueve de esta forma un mejor clima laboral y
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productividad, ademas, promueve la igualdad de gén ero como parte de una
estrategia integral de Responsabilidad Social Empresarial lo que permite alinear
estos conceptos con la mision empresarial.

Finalmente, el m anual de clases ofrece un glosario de términos especificos,

utilizados en el documento, con e | fin de orientar conceptualmente al usuario
para lograr una adecuada interpretacion y estandarizacion de los criterios
utilizados.

Il. Objetivo  General del Manual de Clases

Proporcionar a la  CNFL un instrumento de trabajo que permita desarrollar la
gestion integral de talento humano , promoviendo la igualdad de género, entre
trabajadores y trabajadoras, mediante la mejora continua de sus procesos y el
alineamiento con la estrategia empresarial.

Il Ob jetivos E specificos  del Manual de Clases

A. Describir de formagenérica las funciones, tareas, factores de clasificacion
y otros apartados que componen | as clases ocupacionales del manual .

B. Determinar los criterios técnicos necesarios para la adecuada gestion de
reclutamiento y seleccion de personal.

C. Identificar las competencias técnicas para cada clase, a fin de
proporcionar el insumo que permita evaluar y definir los programas de
capacitacion para enriquecer el conocimiento del personal y cerrar la brecha.

D. Determinar los aspectos técnicos necesarios gue permita n clasificar y
valorar los puestos acordes a la normativa técnica y legal aplicable en la
empresa.

E. Brindarala CNFL los elementos técnicos indispensables para la evaluacién
del desempeiio.

F. Facilitar insumos claves para la toma de decisiones en cada uno de los
sistemas 'y subsistemas de talento humano.

V. Alcance del Manual de Clases

Este manual de ¢ lases es de acatamiento obligatorio para todo el personal que
integra la CNFL.
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V. Utilizacién del Manual de Clases

Este documento debe regir y por tanto utilizarse una vez sea aprobado por las
instancias superiores recayendo la responsabilidad de su actualizacion en el
Proceso de Clasificacion y Valoracion del Area Dotacion y Remuneracion de la
Unidad de Talento Humano.

Los resultados de la aplicacion del presente manual de clases guedan manifiestos
en los siguientes aspectos:

A. Contribuir con los servicios de calidad a los clientes de la CNFL vy partes
interesada s, por cuanto los trabajadores identifican correctamente sus
funciones y tareas.

B. Es el insumo que permite realizar promociones al personal de forma
objetiva , racional y equitativa , conforme los requi sitos definidos para cada
clase.

C. Permite la identificacion y andlisis de las brechas existentes entre

requisitos de la clase Yy los que ostenta el trabajador y trabajadora , dando
lugar a promover una capacitacion con equidady efectiva.

D. Asegurar que el personal realice sus esfuer zos de una forma eficiente y
eficaz en el cumplimiento de las funciones y tareas descritas en cada clase.
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GERENTE GENERAL -GEGE
NATURALEZA DE LA CLASE

Planifica , direcciona , coordina, control a y evalla Ila gestibn estratégica y
corporativa , el cumplimiento de los lineamientos impartidos por la Casa M atrizy
Consejo de Administracion para impulsar sinergias, competitividad y la
sostenibilidad que garantic  en el logro de los objetivos de la CNFL

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- GERENCIAR A LA COMPANIA NACIONAL DE FUERZA Y LUZ S.A.

Gestionar el marco  de gobierno de la CNFL para garantizar el cumplimiento de
la estrategia alineada del Grupo ICE dentro de su ambito de competencia :
garantizando la sostenibilidad de la empresa

Coordinar, dirigir y mantener la estrategia de corto, media no ylargo plazo dela
razéon de ser de la CNFL, enmarcado en los procesos del n egocio: Produccién,
Distribucién y Comercializaciéon

Gestionar la so stenibilidad y continuidad del n egocio a través de  acciones
relacionadas con generar y comprar, distribuir y comercializar energia eléctrica
y cualquier otro negocio afin.

Gestionar la sostenibilidad y continuidad del Negocio a través de acciones
relacionadas con el mapa de procesos : Procesos de gestion de recursos,
procesos de realizacibn de servicios (generar y comprar, distribuir vy
comercializar energia eléctrica) y procesos de gestidn gerencial, administracion

y mejora continua de la CNFL.

Realizar cualquier otra actividad que con tribuya de manera eficiente y eficaz a
los objetivos de la CNFL.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION

RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Esresponsable porel equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder, procesar y
administrar informacion confidencial, calificada por la Casa Matriz como secreto
industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que,
un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe
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cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra
reglamentacion referente a informacion confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custod iar 'y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
Representar a la CNFL en las funciones propias de su puesto; ademas, se

relaciona frecuentemente con Consejo de Administracién, Ejecutivos de la
Corporacion del Grup o ICE, r epresentantes del Gobierno, de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, Miembros de Instituciones Publicas o Empresas,
Auditoria Interna, Directores, Jefaturas, trabajadores y clientes y partes
interesadas .
SUPERVISION

- Supe rvision recibida
Trabaja con independencia, su labor es evaluada por el Consejo de
Administracion y por Ejecutivos de la Casa Matriz en los resultados finales del

proceso que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr
la eficienci a vy eficacia de los métodos empleados vy la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de los objetivos y metas estratégicas.

- Supervision ejercida
Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal en las
actividades de la Geren cia General y sus Direcciones adscritas, por lo que es
responsable de girar instrucciones precisas durante la elaboracién de los trabajos

en las diferentes etapas del proceso; revisa, comprueba y responde por el eficaz
y eficiente cumplimiento de las activ idades asignadas y mantiene la disciplina
del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la planeacion, direccion y control de

las actividades, repercuten en decisiones estratégicas, asi como consecuencias
legales, financieras y oper ativas que afecta el patrimonio, la imagen de la CNFL
y del Grupo ICE .

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este. Ademas, le puede corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria,
cuando las necesidades de la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la

matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacién de riesgo sy
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
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ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones
en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se esta blecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la pa rticipacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exige ncias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Licenciatura o posgrado en una carrera universitaria atinente con el negocio .

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacion Exclusiva.

- Experiencia requerida
5 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
5 afios de experiencia en supervision de personal.

- Requisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del co rrespondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucién de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garan tizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

Pagina 10 de 371




Manual de Clases de Puestos

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

Direccion estratégica A
Liderazgo A

Orientacion al cliente A
Orientacién al logro A

Trabajo en equipo A
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AUDITOR INTERNO -AUDI
NATURALEZA DE LA CLASE

Administra, coordina y control a la gestion de Auditoria de la CNFL, mediante la
practica de un enfoque sistémico y normativo que coadyuva en la evaluacion y
mejorad e la administracion del riesgo, con el fin de resguardar la integridad del
patrimonio de la empresa y el uso racional de los recursos y efectividad en el
logro los objetivos  empresariales.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- FISCALIZAR LOS PROCESOS DE LA CNFL

Elaborar, validar y aplicar el plan anual de trabajo y los servicios de auditoria,
considerando la valoracién del riesgo y su impacto para el logro de los objetivos
estratégicos y operativos de la Compaiiia.

Elaborar, validar periédicamente y dar seguimiento al Plan Estratégico de la
Auditoria Interna  garantizando su alineamiento con el Plan Estratégico de la
Compafiia.

Coordinar la aplicacién de los instrumentos para que la Administracién Activa
responda eficaz y eficientemente a las oportunidades de mejora trasladadas por

la Auditoria para lograr el fortalecimiento permanente del Sistema de Control
Interno empresarial.

Elaborar, validar, actualizar y aplicar los instrumentos e indicadores que
permitan evaluar la gestibn de la Auditoria y garantizar que la misma se
desarrolle de conformidad con los est andares y en apego a la normativa
desarrollada para sustentarla y guiarla.

Elaborar, validar y actualizar permanentemente la normativa que sustente y guie

la gestidon de la Auditoria Interna, garantizando que los servicios que presta se
alineenconlalLey General de Control Interno, mejores practicas internacionales
y demas normativa supletoria.

Administrar y realizar la planificacion anual de los recursos financieros,
materiales, humanos, tecnoldgicos y de otra naturaleza de su dependencia,
propiciando que se utilicen en forma razonable, eficiente, eficaz, legal y
transparente para lograr las metas y objetivos de la auditoria interna.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.
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Gestionar y controlar los procesos de adquisicion d e bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- ELABORAR INFORMES

Elaborar informes de la ejecucion y e | estado de las recomendaciones de la
Auditoria Interna, de la Contraloria General de la Republica y de los despachos
de contadores publicos.

- COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PLANES Y EL PRESUPUESTO DE LA
DEPENDENCIA

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y el presupuesto que
correspondan a su dependencia utilizando principios de eficiencia y eficacia.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION

RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacion confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le puede corresponder acceder, procesar
y administrar informacién confidencial, calificada por la Gerencia General como
secreto industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido
a que, un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que
debe cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra
reglamentacion referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segln las necesidade s del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
Se relaciona frecuentemente con la Gerencia General, Consejo de
Administracion, instituciones publicas o empresas, directores , | efaturas,
trabajadores y clientes  y partes interesadas
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SUPERVISION
- Supervision recibida
Ejerce sus funciones con independencia funcional y de criterio, respecto del

jerarca y de los demas 6rganos de Administracion Activa. S u labor depende
organicamente del Consejo de Administracion y es avalada segun las
disposiciones emitidas por la Contraloria General de la R epublica en

cumplimiento de  los objetivosy  metas definidos

- Supervision ejercida
Le corresponde organizar, dirigir, controlar, coordinary supervisar el trabajo del
personal en las actividades de la Auditoria Interna, por lo que es responsable de
girar instrucciones al personal a su cargo durante la elaboracién de los trabajos
en las diferentes etapas del proceso; revisa, comprueba, responde por el eficaz
y eficiente cumplimiento de las actividades asignadas y mantiene la disciplina
del grupo. Ademas, durante el ejercicio de sus funciones, puede requerir de
cualquier trabajador de la CNFL, la cooperacion, la orientacion y las facilidades
para el satisfactorio desempefio de su labor.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la planeacion, direccion y control de

las actividades, repercuten en decisiones estratégicas, asi como consecuencias
legales, financieras y operativas que afectael pa trimonioy laimagen dela CNFL.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del paisy fuera de
este, con la debida autorizacion de la G erencia General . Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando | as necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biologicos, biomecanic 0s,

ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones
en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyect 0s, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,

enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.
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COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Licenciaturaen Contaduria P Ublicao Administracion de Empresas o Negocios con
énfasis en Contaduria Publica ; o Bachillerato Universitario y  Maestria ambos
grados en Contaduria Publica , segun lineamientos establecidos por la Contraloria
General d e la Republica.

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Prohibicion.
- Experiencia requerida

5 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
5 afios de experiencia en supervision de personal.

- Requisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecuci 6n de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para t odos los efectos, cuando en un nombre de
una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

Y PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Gestién documental

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Alta gerencia
Gestion de activos para  profesionales
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Manual de Clases

de Puestos

Inglés
Liderazgo
Negociacion y manejo de conflictos

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en la aplicacién de las NIIF y NIC

Actualizacion en técnicas de auditoria

Cursos de gestion de procesos

Metodologia para la gestién de servicios Ley certificados, firmas digitales y
documentos electrénicos (ITIL)

Planeamiento estratégico

ENFOQUE TECNICO
COBIT (Objetivos de control para informacién y tecnologias relacionadas)

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Direccion estratégica A
Liderazgo A

Orientacion al cliente A
Orientacién al logro A

Trabajo en equipo A
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COORDINADOR GERENCIAL -CORE
NATURALEZA DE LA CLASE

Realizar labores ejecutivas, estratégicas y de asesoramiento para analizar,
planificar, desarrollar, supervisar y evaluar métodos en los procesos sustantivos,
representativos y de apoyo que se desarrollan dentro de la CNFL, con el fin de
utilizar eficiente y eficazmente los recursos.

FUNCIONES Y TAREAS  ASOCIADAS

- COORDINAR Y EVALUAR LOS PROCESOS ESTRATEGICOS A SU CARGO

Asesorar sobre estrategias relacionadas con temas técnicos -financieros que
permitan mantener y mejorar la productividad del negocio y dependencias de
apoyo.

Coordinar y supervisar las estrategias en materia financiera, juridica, de
comunicacion empresaria |y actividades de apoyo al negocio.

Coordinar y supervisar las estrategias en materia de infraestructura y operacion
de los negocios y las actividades sustantivas.

Participar en la elaboracién del plan estratégico empresarial, con base en los
requerim ientos, las prioridades establecidas y los planteamientos externados por

la dependencia que corresponda para fomentar las actividades segun la misién
y vision de la CNFL.

Coordinar y evaluar las actividades estratégicas en temas de interés para la
Gerenci a General, con el f in de contribuir en el logro del Plan Estratégico de la
empresa.

Formular, dirigir y evaluar proyectos estratégicos de interés de la CNFL, con el
fin de implementar mejoras en los servicios brindados dando soluciones que
atafien a las exigencias de los clientes.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interés de la CNFL, con entes publicos

y privados en el ambito nacional e internacional, previa autorizacion por parte

de la gerencia general, con el fin de definir estrategias e integra r esfuerzos y
tomar acuerdos que favorezcan el desarrollo de la CNFL.

Contribuir en la emision de politicas, formulacion de objetivos, metas y
programas de trabajo, atinentes a los procesos sustantivos y de apoyo de la
CNFL.

Planear y evaluar las politi  cas, planes y programas bajo su responsabilidad y
proponer los cambios, ajustes y soluciones que correspondan.
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Revisar y analizar la documentacion estratégica para emitir las recomendaciones
pertinentes a la Gerencia General.

Coordinar con la CNFL e  ICE las compras en linea mediante gobierno digital.

Revisar y analizar proyectos del ICE de interés para la CNFL y emitir el informe
respectivo a la Gerencia General.

- PARTICIPAR EN LA JUNTA DE ADQUISICIONES CORPORATIVA

Asistir a los miembros de la Junta de Adquisiciones Corporativa por parte de la
CNFL.

Revisar, analizar y recomendar a la Gerencia General en lo referente a compras,
servicios y recursos conforme a parametros establecidos a través de los medios
correspon dientes.

Indicar las observaciones encontradas a los recursos y denuncias interpuestas
por entidades externas, tales como plan de compras corporativo, estudio de
propuestas para tramites de contratacidbn administrativa, adquisiciones de las
compras y servi cios del ICE y sus empresas, entre otros.

Realizar la revision de contrataciones por excepcion.

Revisar e indicar las observaciones a los acuerdos sobre procedimientos para
control y seguimiento de los temas que aprueba la Junta de Adquisiciones
Corpora tiva.

Revisar, analizar y anotar las observaciones de las adquisiciones de las compras
y servicios del ICE y sus empresas.

Ingresar y dar el seguimiento de las compras de la CNFL que sobrepasen un
monto establecido y que deben ser incluidas para adjudicacién por la Junta de
Adquisiciones Corporativa, asi como presentar a la Gerencia General el resumen
ejecutivo y borrador de a  cuerdo.

- ASESORAR EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

Externar su criterio profesional en materia de su competencia ante cualquier
consulta externa o interna, con el fin de facilitar la toma de decisiones ,

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre  actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.
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FACTORES DE CLASIFICACION

RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Esresponsable porel equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacion confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder, procesar y
administrar informacion confi dencial, calificada por la Gerencia General como
secreto industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido
a que, un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que
debe cumplir con lo establecido en la normati va externa, interna, politicas y otra
reglamentacién referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrument os electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
Representar a la CNFL en las funciones propias de su puesto; ademas, se
relaciona frecuentemente con la Gerencia General, Auditoria Interna, Directores,

Jefaturas, trabajadores y clientes y partes interes adas.
SUPERVISION
- Supervision recibida
Trabaja con independencia, su labor es evaluada por la Geren cia General en los
resultados finales del proceso que participa, mediante los informes o reportes
gue presenta para lograr la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la

calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos
definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal en las
actividades asignadas, por lo que es respo nsable de girar instrucciones precisas
durante la elaboracion de los trabajos en las diferentes etapas del proceso;
revisa, comprueba, responde por el eficaz y eficiente cumplimiento de las
actividades asignadas y mantiene la disciplina del grupo.

CONSECU ENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la planeacion, direccidon :
asesoramiento y control de las actividades, repercuten  en decisiones
estratégicas, asicomo consecuencias legales, financieras y operativas que afecta

el patrimonio y la imagen de la CNFL.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo a meriten visita instituciones publicas o empresas
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privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados medi ante
los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, suf rir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o

bien, cuente con un Bachi ller y una Maestria ambos de una misma especialidad

en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por

dependencias.

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacién Exclusiva.

- Experiencia requerida
4 afios de experienciae nlabores relacionadas con el puesto.
2 afios de experiencia en supervision de personal.

- Reaquisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.
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Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestiobn de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecuci 6n de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se

refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos simil ares,
garantizdndose gue se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos materiales
Alta gerencia
Comunicacion asertiva
Elaboracion de informes
Expresion oral y escrita
Gestidn de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacioén externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto
Trabajo en equipo

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en contabilidad y finanzas

Andlisis e interpretacion de estados financieros
Actualizacion en estadistica

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

Técnicas organizacionales

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .
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Manual de Clases de Puestos

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

Direccion estratégica A
Liderazgo A

Orientacion al cliente A
Orientacién al logro A

Trabajo en equipo A
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DIRECTOR -DIRE
NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, direcciona r, asesora r, coordina r, desarrolla r y controla r estrategias,
planes, proyectos para el desarrollo de servicios, sistemas e infraestructuras que
permitan generar ventaja competitiva y estabilidad del negocio dentro de CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS
- ADMINISTRAR Y EVALUAR PLANES PARA LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion del Plan Operativo de la Direccion bajo
su responsabilidad, alineado al Plan Estratégico.

Planificar, dirigir y evaluar la gestion de los recursos necesarios en la Direccion
a su cargo, asi como impulsar la productividad, ambiente y cultura en el
personal.

Definir, controlar, coordinar, promover e implementar estrategias, proyectos o
servicios que faciliten la toma de decisiones y medidas que favorezcan la
estabilidad del ne gocio de la CNFL.

Dirigir, coordinar y promover el desarrollo de servicios, sistemas o
infraestructuras, acorde a los estandares del mercado y la industria, segun le
corresponda a la Direccion bajo su responsabilidad.

Dirigir, aprobar y dar seguimiento a la implementaciéon de lineamientos,
politicas, procedimientos, directrices y Sistemas de Gestion requerida para el
cumplimiento de los proyectos, planes y programas de la direccion bajo su
responsabilidad, asi como las establecidas por los entes reguladore S.

Definir el desarrollo de alianzas estratégicas, modelo de negocio, convenios y
contratos.

Asesorar y representar a la empresa en temas relacionados con el ambito de su
competencia.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su espe cialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcion como administrador de un contrato de forma

temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de

contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.
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- ASESORAR EN MATERIA LEGAL

Representar y defender los intereses y derechos, asi como atender los reclamos
administrativos y procesos judiciales en contra de la CNFL en su condicién de
Apoderado General Judicial.

Asesorar legalmente en los diversos proyectos en etapas de pre-inversion ,
inversion y operacion de la CNFL.

Emitir criterios juridicos en relacion con consultas internas y externas segun
requerimientos en la CNFL.

Revisar, analizar y refrendar los contratos para la construccion de obras,
suministros, servicios y bienes inmuebles cuando corresponda.

- ADMINISTRAR LOS PLANES Y EL PRESUPUESTO DE LA DIRECCION

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y el p resupuesto que
correspondan a su direccion utilizando principios de eficiencia y eficacia.

- ELABORAR INFORMES
Elaborar informes sobre los planes y programas de trabajo a ejecutar conforme
las actividades realizadas.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGAC IONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder, procesar y
administrar informacion confidencial, calificada por la Gerencia General como
secreto industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido

a que, un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que

debe cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra

reglamentacion referente a informacion confidencial del ICE y sus empresas.
- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.
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- Por relaciones de trabajo

Representar a la CNFL en las funciones pro pias de su puesto; ademas, se
relaciona frecuentemente con la Gerencia General, Auditoria Interna, Directores,
Jefaturas, trabajadores, clientes y partes interesadas . Ocasionalmente, participa
en las sesiones del Consejo de Administracion y del Comité de V igilancia cuando
le sea requerido.

SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja con independencia, su labor es evaluada por la Gerencia General  en los
resultados finales del proceso que participa, mediante los informes o reportes

que presenta para lograr la e ficiencia y eficacia de los métodos empleados y la
calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos
definidos.

- Supervision ejercida

Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal en las
actividades de su Direcciobn y sus dependencias adscritas, por lo que es
responsable de girar instrucciones precisas durante la elaboracién de los trabajos

en las diferentes etapas del proceso; revisa, comprueba, responde por el eficaz

y eficiente cumplimie nto de las actividades asignadas y mantiene la disciplina
del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la planeacion, direccion y control de

las actividades, repercuten en decisiones estratégicas, asi como consecuencias
legal es, financieras y operativas que afecta el patrimonio y la imagen de la CNFL

y Grupo ICE .

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de

ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas

privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debi da autorizacién de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARI L (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumaos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

Pagina 25 de 371




los programas de gestion ambient al y controles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad
en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapac idades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una mism a especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catéalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catalogo de Especialidades por
dependencias.

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacion Exclusiva o Prohibiciéon segun corresponda.

- Experiencia requerida

5 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.
4 afios de experiencia en supervision de personal.

- Reaquisito legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecuci on de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se

refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos simil ares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.
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Manual de Clases

de Puestos

f PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacién administrativa

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Alta gerencia
Expresion oraly  escrita
Gestion de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacién y manejo de conflictos
Principios basicos de administracion
Sistemas de in formacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en técnicas de mercadeo

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en ma teria energética y técnicas para su divulgacion
Fuentes alternas y renovables de energia eléctrica

Mercados eléctricos

Seguridad informética

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Direccion estratégica A
Liderazgo A

Orientacion al cliente A
Orientacién al  logro A

Trabajo en equipo A
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JEFE DE UNIDAD -JEUN
NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, organiza r, dirig ir, y controla r sistemas, planes, programas,
presupuestos, proyectos o acciones integrales para el cumplimiento de los
objetivos y metas fijadas en la Unidad bajo su responsabilidad.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- ADMINISTRAR 'Y EVALUAR PLANES DE TRABAJO DE SU UNIDAD Y
DEPENDENCIAS ADSCRITAS

Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar el desarrollo de los planes ,
presupuestos, programas , proyectos o acciones para la ejecucion de los
objetivos del Plan Operativo de la Unidad bajo su responsabilidad.

Coordinar y supervisar las acciones para la elaboracion del Plan Estratégico,
Sistema de Control Interno, Sistema de Gestién Integral, Programa de equipos

de mejora continua e innovacién de procesos y servicios, Archivo Central y
Gestion Documental.

Administrar, implementar y desarrollar servicios, sistemas o la infraestructura
aplicados a los estandares de la industria; segun la Unidad a su cargo.

Dirigir, controlar e implementar la formulacién de lineamientos, politica S,
procedimientos, directrices y Sistemas de Gestion requerida para el
cumplimiento de los proyectos, planes y programas de la Unidad bajo su
responsabilidad, asi como las establecidas por los entes reguladores.

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo, la optimizacion, el desempeiio y la
gestion de los recursos necesarios para la ejecucion de los objetivos y metas
fijadas en la Unidad bajo su responsabilidad.

Coordinar y controlar la aplicacién de los contrato s establecidos, asi como al
cumplimiento de requisitos contractuales.

Asesorar en temas relacionados con el ambito de su competencia, segun la
Unidad bajo su responsabilidad.

Coordinar, supervisar y ejecutar los estudios y estimaciones tendientes a

dete rminar la factibilidad y viabilidad de los Proyectos de la CNFL, para lo cual,
investiga y analiza los factores  que influyen en la viabilidad del mismo, con el

fin de optimizar los recursos y lograr resultados eficaces.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores , asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
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temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Generar insumos y realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

Gestionar el proceso de adquisiciones en la CNFL desde la Proveeduria
Empresarial.

Sustituir al Director  en su ausencia, segun la normativa vigente.

- ADMINISTRAR LOS PLANES Y EL PRESUPUESTO DE LA UNIDAD

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y el presupuesto que
correspondan asu Unidad utilizando principios de eficiencia y eficacia.

- ELABORAR INFORMES
Elaborar informes sobre los planes y programas de trabajo a ejecutar conforme
las activi dades realizadas.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder, procesar y
administrar informacion confidencial, calificada por la Gerencia General como

secr eto industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido

a que, un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que

debe cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra
reglamentacién referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le puede corresponder custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Porrelaciones de tr abajo
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Representar a la CNFL en las funciones propias de su puesto; ademas, se
relaciona frecuentemente con la Gerencia General, Auditoria Interna, Directores,
Jefaturas, trabajadores, clientesy p artes interesadas . Ocasionalmente, participa
en las sesiones del Consejo de Administracion y del Comité de Vigilancia cuando

le sea requerido.

SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja con independencia, su labor es evaluada por el Director  en los resultados
finales de las actividades de las que participa, mediante los informes o reportes
que presenta para lograr la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la

calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos
definidos.

- Supervision ejercida

Le corresponde organiza r, dirigir y supervisar el trabajo del personal en las
actividades de su Unidad y sus dependencias adscritas, por lo que es responsable

de girar instrucciones precisas durante la elaboracién de los trabajos en las
diferentes etapas del proceso; revisa, com prueba, responde por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades asignadas y mantiene la disciplina del

grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la planeacion, direccion y control de

las actividades, repercuten en d ecisiones estratégicas, asi como consecuencias
legales, financieras y operativas que afecta el patrimonio y laimagen de la CNFL.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de

ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debi da autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacibn de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biologicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimi smo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.
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Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidade s debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma esp ecialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catéalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catalogo de Especialidades por
dependencias.

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacién Exclusiva.

- Experiencia requerida

5 afios de experienciaen  labores relacionadas con el puesto.
4 afios de experiencia en supervision de personal.
- Requisito legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
reque rido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigent e.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igua ldad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
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Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO
Deteccién de moneda  falsa

ENFOQUE TECNICO
Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica
Auditorias energéticas

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Gestion de activos para profesionales
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Manejo de los pa quetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Andlisis e interpretacion de estados financieros

Actuali zacién en contabilidad y finanzas

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

ENFOQUE TECNICO

Mercados eléctricos

Metrologia

Seguridad informatica

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Liderazgo A

Orientacion al cliente A
Orientacion al  logro A
Planeacién y organizacion A

Trabajo en equipo A
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JEFE AREA -JEAR
NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, dirigir, controla r y evaluar actividades de su Area y sus Procesos
adscritos, con el fin de brindar insumos para la toma de decision a niveles
superiores.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- ADMINISTRAR Y EVALUAR PLANES DE TRABAJO DE SU AREA Y DEPENDENCIAS
ADSCRITAS

Planear, organizar, controlar y evaluar las labores, planes programas, proyectos,
estudios técnicos, indicadores de gestidn relacionados con su Area y sus
Procesos adscritos

Planear, dirigir y supervisar los r ecursos y las actividades a su cargo, con el fin
de garantizar el uso racional de los mismos.

Aprobar los requerimientos administrativos y técnicos que demanden su Areay
sus Procesos adscritos

Brindar asesoramiento profesional en materia de su competen  cia ante cualquier
consulta externa o interna.

Administrar el personal del Areay los Procesos a su cargo, comprobando que las
actividades, metas y objetivos se cumplan segun lo planificado y de acuerdo con
las normas vigentes.

Planear, controlary evalu  ar los planes y presupuestos de su Area y los Procesos
adscritos.

Verificar el cumplimiento de las regulaciones y lineamientos establecidos en la
normativa aplicable al ejercicio de sus actividades con el fin de suministrar
informacién oportuna, veraz y c¢ onfiable como insumo para la toma de
decisiones.

Administrar los contratos y convenios segun las necesidades del Area.

Analizar, investigar, formular y desarrollar métodos que sustenten el
seguimiento y control de las actividades y los Procesos a su cargo.

Gestionar y controlar las fases de adquisicién de bienes y servicios de la CNFL .

Gestionar documentos relacionados con el proceso a su cargo.
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Coordinar, supervisar y ejecutar los estudios y estimaciones tendientes a
determinar la factibilidad y viabilidad de los Proyectos de la CNFL, para lo cual,
investiga y analiza los factores  que influyen en la viabilidad de este , con el fin
de optimizar los  recursos y lograr resultados eficaces.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrat o de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contrat os de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

Sustituir a la jefatura de Unidad en su ausencia, segun la normativa vigente
- ELABORAR INFORMES

Elaborar informes sobre los planes y programas de trabajo a ejecutar conforme
las actividades realizadas.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maaquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder y procesar
informacién confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto
industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que,
un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe
cumplir con lo establecido en la normativa extern a, interna, politicas y otra
reglamentacion referente a informacion confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le puede corresponder custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
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Representar a la CNFL, con autorizacion de la jefatura inmediata, en gestiones
propias de su puesto; se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas ; asi como con la Alta A dministracién de la CNFL y
personal Corporativo.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, su labor es evaluada por su jefatura inmediata en
los resultados de las actividades de las que participa, mediante los informes o
reportes que p resenta para lograr la eficiencia y eficacia de los métodos
empleados y la calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas
y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal e n las
actividades de su Area y sus Procesos adscritos, por lo que es responsable de
girar instrucciones precisas durante la elaboracion de los trabajos en las
diferentes etapas del proceso; revisa, comprueba, responde por el eficaz y
eficiente cumplimiento de las actividades asignadas y mantiene la disciplina del

grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la planeacién, organizacion y control

de las actividades, repercuten en una deficiente administracion de la
dependencia, en la toma de decisiones a nivel superior; asi como, emitir
instrucciones incorrectas a los P rocesos adscritos, con implicaciones legales,
técnicas, operativas y financieras.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES DEL PUESTO

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de

ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las nec esidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tal €S CcOomo: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
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determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad
en el co ntrol de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, suffir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS
- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad d ebe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacién Exclusiva.

- Experiencia requerida
4 aifos de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

- Experiencia deseable y ponderable
3 aflos de experiencia en supervision de personal.

- Requisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizdndose gue se respeten los principios de igualdad y equidad de género.
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COMPETENCIAS TECNICAS
1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO
Deteccién de moneda falsa

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en administracion y procesamiento de datos
Actualizacion en si  stemas operativos

Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica

Calidad de la energia

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos materiales
Alta gerencia
Gestion de activos para profesionales
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacion externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto
Trabajo en equi po

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Andlisis e interpretacion de estados financieros
Actualizacion en la aplicacién de las NIIF y NIC
Actualizacion en técnicas de mercadeo

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

ENFOQUE TECNICO
Conocimientos en el factor de potencia en régimen armonico
Seguridad informética

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados
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Manual de Clases de Puestos

Andlisis y resolucion de problemas B
Comunicacién A
Iniciativa -creatividad B

Innovacion C
Liderazgo A

Orientacién al cliente A
Orientacién al logro A
Planeaciény organizacion A

Trabajo en equipo A
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COORDINADOR DE ~ PROCESO -COPR
NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinar , ejecutar y controlar labores con una orientacion administrativa o
técnica,; relacionados con su Proceso y personal a su cargo con el fin de brindar
insumos para la toma de decisién para su jefatura inmediata.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- COORDINAR Y DESARROLLAR LOS PLANES DE TRABAJO DEL PROCESO A SU
CARGO

Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las labores, planes, programas,
proyectos, estudios técnicos, indicadores de gestion relacionados con el Proceso
a su cargo.

Verificar el cumplimiento de las regulaciones y lineamientos establecidos en la
normativa aplicable al ejercicio de sus actividades con el fin de sumin istrar
informacién oportuna, veraz y confiable como insumo del proceso para la toma

de decisiones.

Aprobar los requerimientos administrativos y técnicos que demande la
dependencia a su cargo.

Administrar los contratos y convenios, segun la asignacién de su jefatura
inmediata.

Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y el presupuesto de su
proceso.

Brindar asesoramiento profesional en materia de su competencia ante cualquier
consulta externa o interna.

Elaborar informes sobre los resultados d e planes, proyectos y programas de
trabajo a ejecutar conforme a las actividades realizadas.

Organizar, dirigir , supervisar y evaluar las labores encomendadas al personal
gue coordina, comprobando que las actividades, metas y objetivos se ejecuten.

Gestionar documentos relacionados con el Proceso a su cargo
Coordinar, supervisar y ejecutar los estudios y estimaciones tendientes a
determinar la factibilidad y viabilidad de los Proyectos de la CNFL, para lo cual,

investiga y analiza los factores  que influyen en la viabilidad del mismo, con el
fin de optimizar | os recursos y lograr resultados eficaces.
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Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contra to de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

Sustituir a la jefatura de Area en su ausencia, segln la normativa vigente.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION

RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun | as necesidades del puesto le puede corresponder custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
Le puede corresponder representar a la CNFL, con autorizacion de la jefatura
inmediata, en ges tiones propias de su puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente con clientes externos e internos , partes interesadas y con
personal Corporativo.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales de las
actividades de las que participa, mediante los informes o reportes que presenta
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para lograr la eficiencia vy eficacia de los métodos empleados y la calidad de los
resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal en las
actividades de su Proceso, por lo que es responsable de girar instrucciones
precisas durante la elaboracion de los trabajos en las diferentes etapas; revisa,
comprueba, responde por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades
asignadas y mantiene la disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la coordinacion y la ejecuciéon de
actividades repercuten en una deficiente asesoria y procesamiento de
informacién erronea para la toma de decisiones a nivel superior, lo cual tiene
implicacio nes operativas, técnicas, legales y financieras.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES DEL PUESTO

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de

ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas

privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergonémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones
en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumaos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos gue son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y cont roles operacionales. La CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especi alidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *
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*Nota : Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

Nota: EI ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacion Exclusiva.

- Experiencia requerida
4 aios de experiencia en labores profesionales

- Experiencia deseable y ponderable
2 afios de experiencia en supervision de personal.

- Requisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para co nducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera

responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando Sse mencione n otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto
ENFOQUE TECNICO
Actualizacion en sistemas operativos
Redes subterraneas para ingenieros

1 DESEABLES

ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
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Alta Gerencia

Expresion oral y escrita

Gestion de activos para  profesionales

Inglés

Legislacion vigente atinente al puesto

Liderazgo

Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos

Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del p uesto

Trabajo en equipo

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Andlisis e interpretacion de estados financieros

Actualizacion en la aplicacion de las NIIF y NIC

Actualizacion en técnicas de mercadeo

Actualizacion tributaria

Formulacion y control de la ejecucion del presu puesto (POI)
Incoterms (términos internacionales de comercio)

Planeamiento estratégico

Régimen de importacién y exportacion

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en materia energética y técnicas para su divulgacion

COBIT (Objetivos de Control para Informaciony T ecnologias Relacionadas)
Fuentes alternas y renovables de energia eléctrica

Mercados eléctricos

Seguridad informéatica

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados
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Manual de Clases de Puestos

Andlisis y resolucion de problemas B
Comunicacién A
Iniciativa -creatividad B

Innovacion C
Liderazgo A

Orientacién al cliente A
Orientacién al logro A
Planeaciény organizacion A

Trabajo en equipo A
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EJECUTIVO -EJEC

NATURALEZA DE LA CLASE

Planear, asesora r, coordina r y propone r estrategias para el desarrollo de los
procesos sustantivos y de apoyo que permitan generar ventaja competitiva y
estabilidad del negocio dentro de CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- ASISTENCIA EN GERENCIA GENERAL

Externar su criterio profesional en materia de su competencia ante cualquier
consulta externa o interna, analiza la normativa vigente con el fin de facilitar la
toma de decisiones.

Asesorar a la jefatura inmediata en la planeacién, organizacion, direccion vy
evaluacion en las labores ejercidas en materia de su competencia.

Contribuir con la evaluacién de los resultados de los procesos productivos y de
apoyo con el fin de mejorar la rentabilidad del negocio y buscar la mejora
continua.

Fungir como enlace entre la Gerencia G eneral y las dependencias, en aquellos
asuntos que se consideren estratégicos con clientes y partes interesadas

Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos de la Alta Administracion,
recomendaciones de  Auditores externos e internos, i nformes de la ARESEP vy
Acuerdos de la Corporacion ICE.

Revisar, analizar y emitir criterios sobre los documentos remitidos al Consejo de

Administracion por las dependencias de la CNFL o emanados por la Gerencia
General .
Representar en entidades financieras de interés de la C NFL, por lo cual

contempla la participacion en las sesiones de las Juntas Directivas; andlisis de

los Estados Financieros; analisis de las situaciones econémicas o legales que
puedan afectar los aportes patronales e informa a su superior jerarquico sobre
situaciones relevantes.

Evaluar las respuestas que se emiten de la Gerencia General alas dependencias
0 entes externos, con el fin de verificar el contenido y la confiabilidad de la
informacion.

Revisar, analizar y emitir las recomendaciones respectivas de contratos,
convenios, de cooperacién, compras y servicios, asi como de otros que se
realizan con entidades externas, segun las necesidades requeridas.
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Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar  los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- COADMINISTRAR LOS PROCESOS estratégicos EN LA DIRECCION

Asistir al Director en la planeacion, organizacion, direccién y evaluacion en las
labores ejercidas en materia de su competencia.

Participar en la elaboracion de los planes estratégicos de trabajo a corto,
mediano y largo pl azo, para conformar planes de accién congruentes con las
politicas de la CNFL.

Contribuir con la evaluacion de los resultados de los procesos productivos y de
apoyo con el fin de mejorar la rentabilidad del negocio y buscar la mejora
continua.

Participa r en el andlisis del mercado eléctrico nacional y el entorno externo en
distintos escenarios para contribuir en la toma de decisiones y medidas que
favorezcan la estabilidad del negocio.

Indagar sobre técnicas de motivacién del personal que busque la ef icacia y
eficiencia dentro de direccion.

- ELABORAR INFORMES

Realizar informes investigando y recopilando informacion sobre la gestion de las
areas de la direccion a fin de evaluar el cumplimento de los objetivos.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.
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- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder , manipular y
administrar informacion confidencial, calificada por la Gerencia General como

secreto industrial, comercial y estratégica , la cual sera de uso restringido debido

a que, un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que

debe cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra
reglamentacion referente a informacion confidencial de | ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo

Le puede corresponder representar a la CNFL; con autorizacion de la jefatura
inmediata, ademas, se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas

SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja con independencia, su labor es evaluada por su jefatura inmediata, en
los resultados finales del proceso que participa, mediante los informes o reportes

que presenta para lograr la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la

calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos
definidos.

- Supervisi 6n ejercida

Le corresponde organizar, dirigir y supervisar el trabajo del personal en las
actividades de la dependencia, por lo que es responsable de girar instrucciones
precisas durante la elaboracion de los trabajos en las diferentes etapas del
proceso; revisa, comprueba, responde por el eficaz y eficiente cumplimiento de
las actividades asignadas y mantiene la disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo
pueden provocar pérdi das en los siguientes aspectos: materiales, suministros,
equipos, herramientas, sistemas, métodos, dinero y valores, decisiones
estratégicas y ambientales, servicios, asi como consecuencias legales; producto

de la mala ejecucion en la toma de decisiones y el desenvolvimiento
organizacional de la dependencia donde labora, que podria afectar el patrimonio

y la imagen de la CNFL.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
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privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debi da autorizaciébn de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARI L (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidad es debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinarla especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

Nota: El ocupante de esta clase se compromete a cumplir con el régimen de
Dedicacién Exclusiva.
- Experienciare querida
4 aios de experiencia en labores relacionadas con el puesto
2 afios de experiencia en supervision de personal.
- Reaquisito legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Pagina 48 de 371




Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
reque rido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigent e.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando S e mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de  proyectos
Administracion de recursos humanos
Alta gerencia
Gestion de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Andlisis e interpretacion de estados financieros
Actualizacion en contabilidad y finanzas

Actualizacion en técnicas de mercadeo

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en materia energética y técnicas para su divulgacion
Fuentes alternas y renovables de energia eléctrica

Mercados eléctricos

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .
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Manual de Clases

de Puestos

Planificacién y Control

Innovacion

Orientacion a los Resultados

Andlisisy resolucion de problemas

Comunicacioén

A

Direccion estratégica
Iniciativa -creatividad

Liderazgo A

Orientacion al cliente

Orientacion al  logro
Trabajo en equipo

A

A
A

A

A
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ASISTENTE DE GERENCIA 2 -ASG2
NATURALEZA DE LA CLASE
Realizar labores ejecutivas asistenciales a la Gerencia General con el fin de
analizar, coordinar y recomendar acciones que soporten las actividades para el
logro de los objetivos estratégicos del negocio.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS
- ASISTIR EN ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION ALA  GERENCIA GENERAL

Coordinar la implementacion de los sistemas de informacién vigente de interés
para la Gerencia General, para lograr una activacion del sistema y brindar los
seguimientos oportunos en su implementacion.

Analizar informes remitidos a la Ge rencia General por las dependencias de la
CNFL, estudiando los resultados indicados, con el fin de dar seguimiento a las
metas y objetivos de las mismas.

Coordinar la implementacion del sistema propuesto por el Gobierno Digital,
obteniendo la informacién relacionada con funcionarios responsables del mismo.

Participar en el desarrollo del pl an denominado fAG®hi e«roroad dA miaerd
interinstitucionalmente con los demas entes publicos las acciones a seguir para
su aplicacion, a fin de lograr el alineamiento eficiente con los planes y acciones

de desarrollo de la CNFL.

Revisar, analizar y proponer cambios sustantivos en la documentacion
empresarial que por su naturaleza y complejidad deben ser revisados y
aprobados por la Gerencia General, verifi ca cada documento segun la normativa
existente.

Aprobar las solicitudes bienes y servicios en el sistema de informacion vigente
requeridos por la Gerencia General para sus actividades con el fin de optimizar
el uso de los recursos de la CNFL.

Coordinary controlar las actividades relacionadas con el personal encargado de
la alimentacién y aseo en la dependencia.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmedia ta o
superiores, asumiendo la funcion como administrador de un contrato de forma

temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
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Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- DAR RECOMENDACIONES A LA GERENCIA GENERAL Y OTROS

Externar su criterio profesional en materia de su competencia ante cualquier
consulta externa o interna, con el fin de facilitar la toma de decisiones a la
Gerencia General.

Revisar y recomendar propuestas de contratacion administrativa.

Revisar estudios de proyectos de inte rés para la CNFL, para lo cual retne la
informacion relacionada, discute sobre los mismos a fin de emitir criterios sobre
la viabilidad con la jefatura inmediata.

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarro llo de
sus labores.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

Nota: Esta clase es de uso temporal, mientras ejerza las funciones y tareas en la
Gerencia General, de manera que el trabajador cuando sea trasladado a otra
dependencia se clasifique seguln las nuevas funciones a realizar

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES
- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder y manipular
informacion confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto
industrial, c omercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que,
un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe
cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra
reglamentacion referente a infor macion confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.
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- Por relaciones de trabajo
Le puede corres ponder representar a la CNFL , con autorizacidn de la jefatura
inmediata, en gestiones propias de su puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente con clientes externos e internos y partes interesadas

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independenc ia, su labor es evaluada por su jefatura inmediata, en
los resultados finales del proceso que participa, mediante los informes o reportes
que presenta para lograr la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la
calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos
definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde supervisar personal de igual o menor nivel y mantener la
disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones extremas en el negocio y clientes internos, externos y partes
interesadas. El impacto de los errores que se presenten se categoriza como
estratégicamente relevante y dificil de subs anar.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES
De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaci ones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados m ediante
los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,

enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.
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COMPETENCIAS COGNITIVAS
- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catadlogo de Especialidades por
dependencias.

- Experiencia requerida
4 aios de experiencia en labores profesionales

1 afio de experiencia en supervision de personal.

- Requisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecuci 6n de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para t odos los efectos, cuando en un nombre de
una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS
1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contrataciéon administrativa

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos humanos
Alta gerencia
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Manual de Clases de Puestos

Elaboracion de informes

Expresion oral y escrita

Gestion de activos para profesionales
Inglés

Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo

Negociacion y manejo de conflictos
Trabajo en equipo

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en lenguaje de programacion
Fuentes alternas y renovables de energia eléctrica
Mercados eléctricos

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Andlisis y resolucién de problemas B
Comunicacion A

Iniciativa - creatividad A

Orientacion al cliente A

Orientacién al logro A

Trabajo en equipo A
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ASISTENTE DE GERENCIA 1 -ASG1
NATURALEZA DE LA CLASE
Realizar labores asistenciales para brindar insumos, controles y seguimientos
que facilitan la toma de decisiones para los Coordinadores Gerenciales y ejecut ar
gestiones administrativas en la Gerencia General o Consejo de Administracion.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS
- ASISTIR A LA GERENCIA GENERAL

Revisar los temas estratégicos que se analizan en el Consejo de Administracion
para su ejecucion.

Revisar, coordinar y externar criterios sobre temas de interés de las Direcciones
de la CNFL que generen valor agregado al negocio.

Revisar el resultado de los indicadores que evallan la gestion de la
Administracion Superior de la CNFL remitida al ICE con el fin de promover la
mejora continua.

Coordinar las actividades estratégicas que se desarro llan con las dependencias
interesadas, asi como realizar estudios sobre variables relacionadas con los
procesos que afectan la CNFL, manteniendo una comunicacion activa con las
mismas, para contribuir en el logro de los objetivos empresariales.

Revisar, a nalizary dar seguimiento a la documentacion que ingresa a la Gerencia
General por medio del sistema de informacién vigente, a fin de emitir las
recomendaciones pertinentes que faciliten la toma de decisiones.

Controlar y dar seguimiento a los temas pend ientes de la jefatura superior,
verificando los vencimientos, con el fin de dar respuestas a los mismos

Revisar estudios de proyectos de interés para la CNFL, para lo cual relne la
informacioén relacionada, discute sobre los mismos a fin de emitir criterio s sobre
la viabilidad con la jefatura inmediata.

Promover cooperaciones Corporativas entre el Grupo ICE, analizando servicios
que se puedan prestar entre las empresas, para disminuir costos Corporativos y
buscar el mutuo beneficio.

Evaluar capacitaciones de interés estratégico para el negocio, para lo cual
analiza las propuestas presentadas por las areas interesadas, asi como el valor
agregado de estas y recomienda la aprobacién y prioridad de la capacitacion.

Coordinar capacitaciones en temas de interés para las dependencias sustantivas
y de soporte de la CNFL que generen valor agregado a los procesos.
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Promover la asignacion de recursos econdémicos para el desarrollo de
capacitaciones de interés para el negocio, revisando conjuntamente la partida
presupuestaria con el proceso de capacitacidn con el fin de que la capacitaciéon
se ejecute.

Revisar, analizar y emitir las recomendaciones respectivas de contratos y
convenios de Cooperacién Institucional.

Realizar las autorizaciones para la compra de insu mos y atender las necesidades

de la Direccion Comercializacion en el sistema de informacion vigente, gue, por
su monto, debe ser analizado por la Gerencia General, conforme a la normativa

existente a fin de mantener la continuidad del servicio.

Promover la eficiencia en el servicio al cliente, revisando, analizando y
recomendando con criterios de mejora en la atencion de los requerimientos
solicitados a clientes externos e internos.

Revisar, analizar y proponer cambios sustantivos en la documentacion
empres arial que por su haturaleza y complejidad deben ser revisados y
aprobados por la Gerencia General, verifica cada documento segun la normativa
existente.

Coordinar y controlar las actividades relacionadas con el Centro de Gestién
Documental.

Autorizar o re chazar las solicitudes bienes y servicios en el sistema de
informacién vigente requeridos por la Gerencia General para sus actividades.

Realizar y gestionar en el sistema de informacion vigente los movimientos del
personal de los trabajadores de la depend encia.

Administrar y controlar la correcta ejecucion del proceso de Viajes al Exterior de
la empresa.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
Generar insumos y r ealizar actividades que contribuyan al administrador de

contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.
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- BRINDAR ASISTENCIA EN E L CONSEJO DE ADMINISTRACION

Asistir en las Sesiones del Consejo de Administracion y la Asamblea de
Accionistas con el fin de dar soporte y tomar los acuerdos sobre los asuntos

conocidos en las sesiones, asi como el manejo del sistema de informacion de

Juntas SISE.

Transcribir lo sus citado en las Sesiones del Consejo de Administracién, consulta
las anotaciones y el documento de soporte de cada tema, redacta las actas del
Consejo de Administracion  y toma nota de lo acontecido en la sesion del Comité
de Vigilancia y Comisién de Adquisid ores, también brinda asistencia en la
comunicacion de los acuerdos y asuntos tratados en las diferentes sesiones.

Brindar asistencia en la impresién y uso de las actas oficiales derivadas de las
sesiones del Consejo de Administracion, Comisién de Adquisic iones y Asamblea
de Accionistas.

Elaborar los folios y las férmulas de apertura y cierre de los libros de actas
oficiales del Consejo de Administracion, Comisién de Adquisiciones y Asamblea
de Accionistas.

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre  actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

Nota: Esta clase es de uso temporal, mientras ejerza las funciones y tareas en la
Gerencia General, de manera que el trabajador cuando sea trasladado a otra
dependencia se clasifique segun las nuevas funciones a realizar

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES
- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacion confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder y manipular
informacion confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto
industrial, comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que,
un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe
cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politi cas y otra
reglamentacion referente a informacion confidencial del ICE y sus empresas.
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- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
Le puede corresponder representar a la CNFL, con autorizacién de la jefatura
inmediata, en gestiones propias de su puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente con clientes externos e internos y partes intere sadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, su labor es evaluada por su jefatura inmediata, en
los resultados finales del proceso que participa, mediante los informes o reportes
gue presenta para lograr la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la
calidad de los resultados obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos
definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde supervisar personal de igual o menor nivel y mantener la
disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones en el negocio y clientes internos , externos vy partes interesadas . El
impacto de los errores que se presenten se categoriza como muy relevantes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES
De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debi da autorizaciéon de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados media nte
los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.
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Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, suf rir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS
- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un  Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo d e Especialidades por
dependencias.

- Experiencia requerida
4 aios de experiencia en labores profesionales

- Experiencia deseable y ponderable
1 aflo de experiencia en supervision de personal.

- Reaquisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable
Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS
 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
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Manual de Clases

de Puestos

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos humanos
Elaboracion de informes
Expresion oral y escrita
Gestion de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Negocia cién y manejo de conflictos
Trabajo en equipo

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en contabilidad y finanzas

Actualizacion en estadistica

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO.

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

Andlisisy resolucion de problemas B
Comunicacion A

Iniciativa - creatividad B

Orientacion al cliente A

Orientacién al logro A

Trabajo en equipo B
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MEDICO GENERAL -MEDG
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores en las cuales debe utilizar los principios teéricos y practicos de
su profesion a fin de prevenir y conservar la salud de los trabajadores (as) dela
CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- PREVENIR Y CONSERVAR LA SALUD DE LOS TRABAJADORES (AS)

Programar y ejecutar diariamente consulta médica asistencial, atendiendo al
personal de la CNFL.

Realizar consultas de medicina laboral (reaperturas, enfermedad laboral,
valoracion de integracion en el trabajo, recomendaciones superior es a 15 dias).

Llevar el control médico de los trabajadores hipertensos, con problemas de
obesidad, diabéticos vy otras enfermedades no transmisibles.

Dar seguimiento y referencia a pacientes con problemas mentales o por uso de
sustancias psicoactivas, coordinando con la persona profesional en psicologia o
refiriendo a la especialidad correspondiente.

Realizar visitas a los emplazamientos de la CNFL par a realizar actividades de
caracter asistenciales, laborales y preventivas de la enfermedad, asi como
promocién de la salud.

Realizar valoraciones del riesgo biolégico en las diversas areas de la CNFL.

Programar, cooperar y realizar diferentes campafas y ferias de salud en
conjunto con el equipo de los diferentes consultorios (vacunacion, prevenciéon de
cancer de piel, prevencion de cancer cérvido -uterino, prevencion de cancer

gastrico, antigeno prostatico, entre otros).

Administrar contratos de bienes, se rvicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcion como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de

contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialida dy competencias.
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- ASESORAR EN MATERIA DE SU COMPETENCIA

Externar su criterio profesional en materia de su competencia ante cualquier
consulta externa o interna con el fin de facilitar la toma de decisiones.
- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre  actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- GESTIONAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de s u puesto.

Realizar de acuerdo con las necesidades del puesto documentos de aplicacion
general relacionados con su dependencia y dar seguimiento a las labores
encomendadas.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidenci  al
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder a informacién
confidencial contenida en los expedientes médicos de los pacientes

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo

Le puede corresponder representar a la CNFL, con autorizacion de la jefatura
inmediata, en gestiones propias de su puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente, segun corresponda, con la Gerencia General, Auditoria Interna,
Directores, Jefaturas, trabajadores, clientes.
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SUPERVISION
- Supervision recibida

Trabaja con independencia, su labor es evaluada en los resultados finales del
proceso que partic  ipa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en la atencion de los pacientes

- Supervision ejercida

Le corresponde organizar, dirigir y supervisar e | trabajo del personal en las
actividades de la dependencia, por lo que es responsable de girar instrucciones
precisas durante la atencion de los pacientes en las diferentes etapas del proceso
y mantiene la disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones extremas en la salud de los pacientes. EIl impacto de los errores
que se presenten se categoriza como relevante y dificil de subsanar.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempeiia labora en un consultorio médico o
fuera de éste ; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o
empresas privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y

fuera de este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le

puede corresponder laborar f uera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades de la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controle s), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y cont roles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,

enfermedades e incapacidades de bido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

Pagina 64 de 371




COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en medicina y cirugia (medicina general).

- Experiencia requerida
5 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto

- Requisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Titulo de Maestria Medicina del Trabajo.

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igua ldad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacién administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Actualizacion en el campo de medicina laboral
Administracion de proyectos
Gestion de activos para profesionales
Inglés
Liderazgo
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Manual de Clases

de Puestos

Manejo de enfermedades cronicas e infectocontagiosas

Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto

Negoci acion y manejo de conflictos

Sistemas de informacion externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

Andlisisy resolucion de problemas A
Comunicacién A

Orientacion al cliente A

Orientacion al  logro A

Trabajo en equipo A
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ENFERMERA -ENFE
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores profesionales en enfermeria aplicando sus conocimientos en
gestiones propias de su puesto para el diagnéstico, cuidado y asistencia en la
medicina laboral y campafias de salud en la CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS
- BRINDAR SERVICIOS DE ENFERMERIA

Brindar servicios de enfermeria a los trabajadores, realizando el preconsulta vy
post consulta donde aplica entrevista al paciente, toma los signos vitales, pesa
y anota las referencias necesarias que considere pertinentes para una buena

valoracion y cumple  con las indicaciones del médico dadas en la consulta.

Realizar glicemias, electrocardiogramas , curaciones, inyectables, ademas, llevar
el control (medicamentos, citas, entre otros) de los trabajadores hipertensos,
con problemas d e obesidad, diabéticos.

Realizar valoraciones del riesgo bioldgico en las diversas areas de la CNFL.

Participar en la supervision y ejecucién de los programas de prevencion y
tratamiento de enfermedades

Coordinar talleres con pacientes cronicos y elabo rar datos estadistic os de los
mismos para brindar un mejor servicio de salud.

Realizar visitas de campo a los emplazamientos de la CNFL para la ejecucion de
investigaciones, proyectos y otros estudios relacionados al servicio de la salud.

Coordinar un plan de vacunacion en las diferentes areas de trabajo de la CNFL.

Coordinar, promocionar y ejecutar las campafias de salud para los trabajadores
y familiares de la CNFL tales como: vacunas, cancer de piel, cancer gastrico,
entre otros.

Ejecutar actividades en equipos multidisciplinario s de los servicios de
prevencion.

Controla r y gestiona r el manejo de residuos infectocontagiosos que se generen
durante la atencion de enfermeria y médica.

Desarrolla protocolos, evaluar programas y guias de actuacion para la practica
de la enfermeria.
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Aplicar las maniobras de primeros auxilios y atencion de emergencias necesarias
para la recuperacion del usuario cuando es victima de un accidente sea de indole
laboral o una enfermedad de inicio subito

Dar seguimiento desde el ambito del quehacer de enfermeria y colaborar en la
rehabilitacion de lesiones producidas por Riesgos del Trabajo.

Administrar el control de | abastecimiento de los medicamentos para los
pacientes, con el fin de mantener un contr ol estrecho de los diversos
tratamientos.

Participar en los diferentes procesos que involucran la aplicacién de exdmenes
de preingreso a los potenciales oferentes de ser contratados por la CNFL, para
una mejor evaluacion del nuevo trabajador.

Actualizar los expedientes médicos y vigilar por su custodia, para mantener una
base de datos actual |, confiable Yy veraz.

Llevar informes del paciente tanto para la Caja Costarricense de Seguro Social :
casos del Instituto Nacional de Seguros y Ministerio d e Salud.

Fungir de enlace con el banco de sangre para las donaciones de sangre.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcibn como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades qu e contribuyan al administrador de

contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- GESTIONAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el trdmite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.
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Realizar de acuerdo con las necesidades del puesto docume ntos de aplicacion
general relacionados con su dependencia y dar seguimiento a las labores
encomendadas.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder inform acion
confidencial contenida en los expedientes médicos de los pacientes.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo

Le puede corresponder representar a la CNFL, con autorizacion de la jefatura
inmediata, en gestiones propias de su puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente con clientes externos e internos.

SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja con indepe ndencia, su labor es evaluada en los resultados finales del
proceso que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr

la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en la atencién de los pa cientes.

- Supervision ejercida

No ejerce supervision; no obstante, segun los requerimientos de su dependencia
le puede corresponder supervisar personal de igual o menor nivel y mantener la
disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones extremas en la salud de los pacientes. El impacto de los errores
gue se presenten se categoriza como relevante y dificil de subsanar.
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CONDICIONES LABORALES Y AMBIE NTALES

De acuerdo con las funciones que desempeiia labora en un consultorio médico o
fuera de éste ; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o
empresas privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y

fuera d e este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le
puede corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las
necesidades de la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, f isicos, mecéanicos, quimicos, afectaciones
en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisione s, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante
los programas de gestibn ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad
en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en enfermeria

Nota: "Para efectos de valoracion de un profesional en Enfermeria, segun la tabla
de la Direccién General de Servicio Civil, la Enfermera para CNFL corresponde al
puesto de ENFERMERA (O) 1 Grupo C, profesional licenciado. Si el profesional
de Enfermeria no goza de de  dicacién exclusiva recibe un complemento salarial
del 15% y si se le reconoce la dedicacidn, este porcentaje aumenta hasta el tope
maximo vigente".

- Experiencia requerida

3 afios de experiencia en labores relacionadas con el puesto.

- Requisito legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.
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- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehicu lo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igua Idad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Actualizacion en el camp o de enfermeria
Gerencia de servicios de salud
Gestidn de activos para profesionales
Inglés
Liderazgo
Manejo de enfermedades crénicas e infectocontagiosas
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de  conflictos
Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados
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Manual de Clases de Puestos

Andlisis y resolucion de problemas A
Comunicacién A

Orientacion al  cliente A

Orientacién al logro A

Trabajo en equipo A
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PROFESIONAL 4 -PRO4
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores para investigar, coordinar, desarrollar, supervisar y dirigir
personal, controlar proyectos, planes y actividades productivas y de soporte; asi

como, brindar asistencia al Director , para el cumplimiento de los objetivos
empresariales en pr ocesos administrativos o técnicos o informéticos de la
dependencia.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

-GESTIONAR, COORDINAR, ASESORAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES
PROFESIONALES

Asistir y brindar orientacion a la jefatura inmediata, sobre los trabajos
ejecutados en la dependencia o cualquier situacion que se presente, asi como,
externar su criterio técnico profesional en materia de su competencia ante
cualquier consulta externa o interna.

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

Supervisar proyectos y requerimientos gue se contraten a terceros, recibir,
revisar y dar el visto bueno técnicamente a las mejoras realizadas por los
proveedores externos a los sistemas de informacion de la CNFL.

Coordinar y dar seguimiento con las jefaturas de las dependencias, la definici on
de acciones para atender las recomendaciones de los entes auditores internos y
externos.

Investigar e implementar nuevas tecnologias, técnicas y materiales que sean de
interés de la CNFL.

Establecer métodos de control sobre los procesos que lleva a cabo en la
dependencia para detectar deficiencias y plantear las recomendaciones
necesarias.

Administrar los contratos y convenios, segun las indicaciones de la jefatura
inmediata.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especial idad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma

temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.
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Gestionar y co ntrolar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

-GESTIONAR, COORDINAR, ASESORAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES
PROFESIONALES TECNIC AS

Evaluar la continuidad  del servicio eléctrico, analizando la topologia 6ptima de
la red de distribucion eléctrica y telecomunicaciones.

Elaborar, documentar e informar indices de tendencia de falla de los equipos de
la red de distribucion eléctrica, telecomunicaciones y plantas de generacion
eléctrica.

Analizar la topologia de la red de distribucién eléctrica y telecomunicaciones,
estruct ura y modelaje del sistema de informacion geogréfica -eléctrica.

Administrar de forma técnica operativa el sistema de distribucion eléctrica y
telecomunicaciones, atiende contingencias y requerimientos del mismo.

Proponer, coordinar disefios y mantenimiento s, revision y aprobacién de
estrategias e implementacion de mejoras a la infraestructura, equipos de trabajo
y componentes de la red de distribucion eléctrica, telecomunicaciones y
elementos mecanicos con el fin de mantener su vida Gtil y agilizar el traba jo.

Coordinar la aplicacién de las medidas, acciones y procedimientos que permiten
registrar, identificar y reconstruir la historia, recorrido o aplicacién del proceso
de reparacion de elementos mecanicos.

Desarrollar el plan operativo de obras, definir e stimacion de plazos de ejecucion
y costos, entre otros factores.

Coordinar y supervisar las protecciones en el sistema de distribucién de la CNFL
con el fin de asegurar la optimizacion del sistema.

Coordinar la atencién de averias en equipos de la red de d istribucién eléctrica,
telecomunicaciones y plantas de generacion eléctrica, para lograr la operacion
eficiente y brindar la continuidad del servicio, segun la normativa vigente.

Supervisar las pruebas y mediciones técnicas relacionadas con los proyectos y
obras que se desarrollan conforme interés de la CNFL.

Coordinar y supervisar pruebas a los equipos especializados en los talleres o
laboratorios respectivos para su correcto funcionamiento.

Dar seguimiento a las estrategias de generacion e incluir los dat os en el sistema
de informacion vigente.
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Coordinar, realizar , controlar y supervisar la gestion de pérdidas eléctricas de la
red de distribucion eléctrica y telecomunicaciones.

Coordinar, orientar, realizar y controlar con la dependencia respectiva la
secuencia de operaciones requeridas en la red de distribucion eléctrica y
telecomunicaciones , para solventar el mantenimiento preventivo y correctivo,
evitando asi  situaciones que pongan en riesgo vidas humanas.

Actualizar planos, disefos de equipos, invest igar y analizar informacion sobre
nuevas tecnologias de sistemas de aire acondicionado, construccion civil
aplicables a sistemas de alumbrado, obras subterraneas, plantas vy
subestaciones con el propésito de conseguir la mejora de los sistemas.

Consultar lo s medidores de nodos de la CNFL |, para copiar a la base de datos
local la demanda de circuitos.

Realizar la evaluacion de las obras de bienes inmuebles, para lo cual, revisa o
realiza los presupuestos, especificaciones técnicas y disefios respectivos e
insp ecciona la obra para constatar el cumplimiento de disefios, y condiciones
reales del sitio (suelo, topografia, accesos, entre otros) a fin de mantener
actualizados el patrimonio de CNFL.

- GESTIONAR, COORDINAR, ASESORAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES
PROFESIONALES ADMINISTRATIVAS

Organizar, asignar, controlar y dar seguimiento a las labores presupuestarias,
contables, financieras y administrativas para facilitar el desarrollo de los planes
de trabajo, programas y proyectos.

Elaborar e implementar un plan de contingencia para un proyecto especifico.

Controlar y supervisar las garantias y pdlizas presentadas por el contratista, la
gestion de la exencion de los impuestos a laimportacién de los bienes, solicitada
por el contratista segun | a legislacion vigente.

Coordinar y fiscalizar a los procesos de las dependencias para verificar si los
recursos financieros, materiales y humanos que disponen, han sido utilizados

con eficiencia, economiay eficacia en las actividades desarrolladas, con el fin de
cumplir con la normativa interna y externa aplicable, segun el alcance del estudio

de auditoria que le sea asignado.

Asesorar, representar y defender en materia legal los intereses de la CNFL en
instancias administrativas, judiciales y en sede arb itral.

Controlar y dar seguimiento al cumplimiento de las acciones incluidas en el
informe de auditoria.

Coordinar los procesos de contratacion administrativa y asociaciones
empresariales requeridos en cada una de las dependencias de la empresa,
asesorand o alos administradores de contrato y demas funcionarios involucrados
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en los procesos de compra y/o asociacibn en materia de contratacion
administrativa, asociaciones conforme la normativa vigente interna y externa
segun los intereses institucionales.

Fungir como enlace oficial entre la Proveeduria institucional y las demas
dependencias técnicas de CNFL, a fin de atender mejor las necesidades para
lograr un mejor servicio.

- GESTIONAR, COORDINAR, ASESORAR Y EJECUTAR ACTIVIDADES
PROFESIONALES INFORMATICAS

Desarrollar y administrar la base de datos, la creacion o eliminacion de
dispositivos de automatizacion del sistema de informacion vigente.

Gestionar procesos de aseguramiento de la calidad y de los servicios asociados

de las TIC, define y evalla acciones estratégicas en TIC, donde se definan
estandares de calidad de aplicacion general y que cubran integralmente la
atencion de los recursos, en aplicaciones, datos, infraestructura, usuarios y
prestadores de servicios.

Coordinar la elaboracién y actualizacién del plan de continuidad de las TIC.
Administrar y supervisar el desarrollo de la infraestructura informatica.

Gestionar procesos de seguridad y ciberseguridad de los servicios de las TIC,
coordinar y dirigir las evaluaciones para la deteccién y tratamiento de riesgos en
los procesos de tecnologias de la informacién, referido a eventos o ataques
cibernéticos y la proteccion de los sistemas de la CNFL.

- COORDINAR Y SUPERVISAR LOS PLANES Y EL PRESUPUESTO DE LA
DEPENDENCIA

Planificar, ejecutar, controlar y evaluar los planes y el presupuesto que
correspondan a su dependencia utilizando principios de eficacia .

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- GESTIONAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el trdmite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su  puesto.

Realizar de acuerdo con las necesidades del puesto documentos de aplicacion

general relacionados con su dependencia y dar seguimiento a las labores
encomendadas.
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- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacion confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacién
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacion
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidad es del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
Le puede corresponder representar a la CNFL, con autorizacion de la jefatura

inmediata, en gestiones propias de s U puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente con clientes externos e internos y partes interesadas
SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata o superior , su labor es e valuada en los resultados finales del
proceso que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos defin idos.

- Supervision ejercida
Le corresponde supervisar personal de igual o menor nivel, por lo que es
responsable de girar instrucciones precisas durante las diferentes etapas de las
labores y comprobar los resultados obtenidos y mantener la disciplina del g rupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones en el negocio y clientes internos , externos y partes interesadas. El
impacto de los errores que se presenten se categoriza como muy relevantes y
complejos de subsanarlos.
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CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debi da autorizacién de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARI L (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, suffir accidentes,
enfermedades e incapacid ades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

- Experiencia requerida
4 afos de experiencia en labores profesionales

- Experiencia deseable y ponderable
1 afio de experiencia en supervision de personal.

- Reaquisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo e stablezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.
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- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestiobn de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como v ersién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizadndose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO
Gestion de cobro
Procesos disciplinarios

ENFOQUE TECNICO

Aislamiento de maquinas eléctricas

Calidad de la energia

Conexionado de transformadores para profesionales
Diagnostico de cables de potencia

Redes subterraneas para ingenieros

Gestion del mantenimiento

Lenguaje de modelacion  estandar UML
Termografia

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos humanos
Comunicacion asertiva
Elaboracion de informes
Gestion de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
LESCO
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Liderazgo

Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos

Sistemas de informacion externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

Trabajo en equipo

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en técnicas de mercadeo

Andlisis e interpretacion de estados financieros

Cuadro de mando integral

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en topografia

Actualizacion en materia energética y técnicas para su divulgacion
Conocimientos en el factor de potencia en régimen armonico
Control automatico

Dibujo asistido por computadora

Disefio eléctrico

Electrénica

Manejo de GPS

Manejo de los sistemas de contr ol automético y SCADA
Mercados eléctricos

Seguridad informéatica

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

COMPETENCIAS ACTITUDINALES

Andlisisy resolucion de problemas B
Comunicacion A

Iniciativa -creatividad B

Liderazgo B

Orientacién al cliente A

Orientacién al logro A

Trabajo en equipo B
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PROFESIONAL 3 -PRO3
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores para investigar, coordinar , desarrollar y controlar proyectos,
planesy actividades productivas y de soporte, para el cumplimiento de las metas

de la dependencia en procesos administrativos o técnicos o informéaticos de la
dependencia.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- REALIZAR 'Y CONTROLAR ACTIVIDADES PROFESIONALES

Analizar y emitir criterios en materia de su competencia con el fin de brindar
recomendaciones de mejoras para la jefatura inmediata.

Gestionar con las areas respectivas en la ejecucion conjunta de trabajos para
atender las necesidades de los clientes a fin de lograr eficiencia y satisfaccion en
el servicio brindado.

Realizar y controlar planes, programas y estudios en materia de su competencia
para el desarrollo de una actividad, obra o proyecto.

Revisar, dar seguimie nto, y controlar los objetivos y planes de la dependencia
con el fin de verificar el cumplimiento de las metas y el comportamiento de éstos
durante el afio.

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento al desarrollo de proyectos o
actividades a realiz ar dotando de recursos, tiempos, costos y riesgos previstos
para tomar las decisiones necesarias a fin de lograr un mejor servicio.

Analizar los indicadores de gestién para contribuir en la toma de decisiones
conforme los resultados obtenidos.

Aplicar la normativa vigente en aquellas actividades que realiza y que obedecen
a principios o metodologias definidas por procedimientos normados a nivel
nacional o institucional.

Investigar e implementar nuevas tecnologias, técnicas y materiales que sean
interés de la CNFL.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
tempo ral por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

de
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Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, se rvicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES PROFESIONALES TECNICAS
Realizar y coordinar pruebas y mediciones técnicas relacionadas con los
proyectos y obras que se desarrollan conforme al interés de la CNFL.

Realizar labores de disefio, inspeccion, planificacion, desarrollo y ejecucion de
los trabajos de construccion, mantenimiento y remodelacibn de la
infraestructura de la CNFL.

Revisar y verificar las obras eléctricas que ejecuta la CNFL o las empresas
particulares autorizadas , segun lo establecido en el plano, asi como la correcta
utilizaciéon de los materiales para el desarrollo de las mismas, para recomendar

a la jefatura inmediata la aceptacion o rechazo de las obras eléctricas o civil es.

Monitore ar y analizar el funcionamiento de la red en el sistema de informacion
vigente .

Analizar el mercado eléctrico nacional y el entorno externo en distintos
escenarios para facilitar la toma de decisiones y medidas que favorezcan la
estabilidad del negocio , asi como realizar estrategias orientadas al servicio al
cliente.

Dirigir e inspeccionar, valorando y previniendo los riesgos de la implementacién
y construccion de proyectos de la CNFL.

Elaborar las fichas técnicas de productos re lacionados con elementos mecanicos
empleados.

Desarrollar, proponer y disefiar los métodos o procedimientos que permiten la
actualizacibn y mantenimiento geografico, cartografico, mecanico, civil,
topografico y eléctrico en la base de datos del sistema de i nformacion vigente.

- REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES PROFESIONALES ADMINISTRATIVAS

Participar en investigaciones de mercado a fin de detectar la posibilidad de
negocio en donde exista ventaja competitiva con el fin de ampliar la frontera
comercial de la CNFL, gestionar actividades tendientes a atraer nuevos clientes
y elaborar los report  es correspondientes.

Realizar y controlar actividades contables, presupuestarias y financieras
revisando la informacién suministrada por los clientes , con base en los sistemas
de informacién vigentes con el fin de capturar egresos e ingresos del proceso de
la dependencia.

Realizar el analisis de los costos por actividades (Costeo ABC) de las labores
efectuadas en la dependencia.
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Realizar y controlar actividades relacionadas con ejecuciones contractuales y
logistica de compra y venta de bienes y servicios a nivel nacional e internacional.

Elaborar, revisar, analizar y publicar en el medio respectivo, los diferentes tipos
documentales utilizados en las dependencias de la CNFL y en los sistemas de
gestion.

Verificar que los estudios incluidos en el universo fiscalizable de la Auditoria
Interna estén alineados con los diferentes procesos de la CNFL y proponer a la
jefatura inmediata las medidas que correspondan.

Realizar el enlace y la coordinacion de los procesos estratégicos de la CNFL que
se relacionan con las actividades de fiscalizacion.

Analizar, investigar, formular y desarrollar estrategias y métodos para garantizar
la normalizacion y formalizacién del servicio de electricidad a clientes en
condiciones de vulnerabilidad social en cada sucursal.

- REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES PROFESIONALES INFORMATICAS

Verificar el almacenamiento, procesamiento, memoria, respaldos de informacién
y licenciamiento para garantizar la disponibilidad de uso de las aplicaciones,
herramientas y sistemas de informacion.

Instalar, configurar, dar seguimiento y recomendaciones técnicas sobre software
y equipos utilizados en los sistemas de informacion de la CNFL.

Analizar y disefiar sistemas para el procesamiento y seguimiento electrénico de
la informacion enlo s procesos de la CNFL.

Realizar el andlisis, instalar, respaldar, disefi ar, implementa r y dar
mantenimiento  en las bases de datos de los sistemas de informacion utilizados
en la dependencia.

Administrar y realizar el analisis, disefio l6gicoy grafico de la interfaz del usuario,
para la interaccion entre los diferentes sistemas de informacién y el desarrollo
de aplicaciones informéticas.

Determinar la factibilidad, el disefio, desarrollo e implementacién de redes de
datos fisicos y logicos para los equipos especializados instalados en la red de
distribucion eléctrica.

Desarrollar en coordinacion con el ICE redes de comunicacion para los e quipos
utilizados en la dependencia.

Definir, tramitar y aplicar politicas de seguridad de acceso , de acuerdo con las
solicitudes de los administradores de los sistemas de informacion.

Planificar, coordinar, controlar y dar seguimiento al desarrollo de un proyecto
tecnolégico (iniciativa) o desarrollo de un sistema de informacion e identificar
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las actividades a realizar, recursos, tiempos, los costos, riesgos previstos para
el cumplimiento de los objetivos establecidos y tomar las decisiones necesarias.

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- GESTIONAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Realizar de acuerdo con las necesidades del puesto documentos de aplicacion
general relacionados con su dependencia y dar seguimiento a las labores
encomenda das.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacién
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y e stratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confi dencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo

Le puede corresponder representar a la CNFL, con autorizacion de la jefatura
inmediata, en gestiones propias de su puesto; ademas, se relaciona
frecuentemente con clientes externos e internos y partes interesadas.
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SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones de caracter general
de su jefatura inmediata, su labor es evaluada mediante verificaciones finales
de sus actividades, asi como la presentacion de informes o reportes para lograr
la eficiencia y eficacia de los métod 0s empleados vy la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida

Coordina actividades para el cumplimiento de las metas de la dependencia, por
tanto, le puede corresponder, supervisar el personal de igual o menor nivel y
mantener la disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones en el negocio y clientes internos, externos y partes interesadas. El
impac to de los errores que se presenten se categoriza como relevante y con
alguna complejidad para subsanarlos.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de
ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debi da autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARI L (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergondémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,

enfermedades e incapacid ades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.
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COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

- Experiencia requerida
3 afios de experiencia en labores profesionales

- Reaquisito legal
Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucién de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS
T PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto

ENFOQUE ADMINISTRATIVO
Gestién de cobro

ENFOQUE TECNICO
Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica
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Calidad de la energia

Conexionado de transformadores para profesionales

Redes subterrdneas para ingenieros

Gestion del mantenimiento

Operacion de equipo de seccionamiento maniobrable bajo carga
Soporte y mantenimiento de computadoras

Termografia

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos humanos
Administracion de recursos materiales
Elaboracion de informes
Formacion de instructores
Gestidn de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
Liderazgo
Manejo de | os paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto
Taller para formar personas facilitadoras de la CNFL

ENFOQUE ADMINISTRATIV O

Actualizacion en técnicas de mercadeo
Andlisis e interpretacion de estados financieros
Actualizacion tributaria

Clasificacion y valoracion de puestos

Costeo por actividades

Cuadro de mando integral

Evaluacién del desempefio

Formulacién y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

Régimen de importacion y exportacion
Valoracion de inversiones

Valuacion de bienes inmuebles y avallos

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion de topografia

Actualizacion en técnicas para desarrollar obras ¢ iviles (mamposteria, sistemas
constructivos, fontaneria, albafiileria, entre otros)

Administracion de la energia

Célculo de corrientes de corto circuito

Control automatico

Dibujo asistido por computadora

Disefio y supervision de obras hidraulicas
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Manual de Clases

de Puestos

Manejo de los sistemas de control automético y SCADA
Mercados eléctricos

Metrologia

Seguridad informatica

Sistemas de potencia y subestaciones

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Andlisisy resolucion de problemas B
Comunicacion B

Iniciativa -creatividad B

Orientacion al  cliente B

Orientacion al  logro B

Trabajo en equipo B

Pagina 88 de 371




PROFESIONAL 2 -PRO2

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecut ar labores para analizar, investigar, verificar requerimientos, formular,
desarrollar y aplicar la normativa regulatoria o evaluaciones psicologicas o
prevencion, rehabilitacidn y tratamiento fisioterapéutico o inspecciones de obras
en la red de distribucion, infocomunicaciones o en proyectos, planes y
actividades para el cumplimiento de las metas de la dependencia en procesos
técnicos o regulatorios o administrativos o informaticos de las dependencias de
la CNFL.

FUNCIONES Y T AREAS ASOCIADAS

- REALIZAR actividades PROFESIONALES

Planificar y desarrollar las actividades y proyectos especificos en materia de su
competencia con el fin de brindar insumos a los procesos de apoyo y productivos
de la CNFL.

Formular y desarrollar planes, programas y estudios en materia de su
competencia, para el desarrollo de una actividad, obra o proyecto de la CNFL.

Proponer recomendaciones que contribuyan en el planeamiento, programacion,
organizacion, designacién de fun ciones y controles de proyectos, metas :
objetivos vy planes de trabajo para impulsar mejoras en los procesos de la
dependencia.

Mantener actualizados los avances en los procesos de trabajo asociados con
instituciones o empresas particulares que intervienen en el proyecto para que la
direccién de este esté al tanto de los acuerdos y compromisos generados.

Detectar , validar y prevenir anomalias que puedan afectar los recursos
econdémicos, financieros y fisicos de la CNFL.

Administrar los inventarios de materiales y suministros en la dependencia, con
el fin de suplir los  requerimientos que mantengan los insumos necesarios para
la ejecucion de los trabajos.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su esp ecialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcion como administrador de un contrato de forma

temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de

contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.
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- REALIZAR ACTIV IDADES PROFESIONALES TECNICAS

Investigar y analizar técnicas y materiales para iniciar con el desarrollo de los
proyectos y obras de interés institucional emitiendo los criterios técnicos
respectivos.

Planificar los mantenimientos preventivos y correctivos en materia eléctrica,
equipo s, ornato, infraestructura, miscelaneo y civil en los emplazamientos de
generacion y distribucién de electricidad.

Participar en actividades técnicas para la deteccion de pérdidas, dafios a equipos

o cableado estructurado , fibra Optica, programacion , compra s y ventas de
energia, consumo de energia, para el analisis comparativo que permitan
determinar el comportamiento de estas variables.

Verificar el cumplimiento de requerimientos normativos y regulatorios que
implica el uso de formatos o guias emit idas por los entes reguladores del servicio
eléctrico, para lo cual , revisa lo s informes de las dependencias de CNFL

interesadas logrando  la calidad y continuidad del servicio eléctrico.

Indicar a las partes interesadas las justificaciones de incumplimientos
detectados, anotando las inconsistencias en el informe suministrado, a fin de
evitar incongruencias al presentarlo al ente regulador , segun se requiera.

Realizar la calibracion de instrumentos de medicidon y pruebas a los equipos
especializados en los talle res o laboratorios respectivos, para cumplir con la
norma técnica vigente.

Aplicar el conjunto de medidas, acciones ,hormas y procedimientos que permiten
registrar, identificar, disefiar y reconstruir los elementos mecéanicos.

Coordinar con los fabricantes y representantes de los sistemas la ejecucion de
las garantias de actualizaciones y mantenimientos.

Elaborar disefios, plan  0s y presupuestos para proyectos y obras de distribucion
eléctrica, telecomunicaciones y civiles determinando los recursos necesarios.

Participar en los proyectos de generacién, para lo cual debe revisar
documentacién técnica, realizar visitas técnicas, pr uebas y ensayos de puesta
en marcha de los equipos.

Analizar proyecciones y demandas eléctricas generadas por la CNFL, como
agente de distribucion eléctrica en el Mercado Eléctrico Regional.

Coordinar, realizar y controlar trabajos y operaciones directamen te con lineas
energizadas hasta 34,5 kv en la red de distribucion eléctrica.

Inspeccionar el trabajo de las empresas contratadas por servicios en
construccién y mantenimiento de redes eléctricas, cableado estructurado, fibra
Optica, con el fin de inspecci  onar y monitorear que la obra se desarrolle segin
lo indicado en el contrato, conforme a los planos, las especificaciones técnicas y
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la calidad de los materiales que se utilizan para el desarrollo de obras.

Recomendar a la jefatura inmediata la aceptacio n o rechazo de las obras
eléctricas, de cableado estructurado o fibra Optica ejecutadas, con las
observaciones correspondientes, asimismo, reportar a la jefatura inmediata
cualquier anomalia que se presente durante el desarrollo de los trabajos de
supervis i6n e inspeccién de obras eléctricas.

Analizar y recomendar propuestas integrales de Salud Ocupacional, Seguridad
Industrial y Gestibn Ambiental orientadas a las necesidades de la CNFL,
verificando factores de riesgo a los cuales se expone cada trabajador , asi como
preservar el medio ambiente para una adecuada gestion preventiva.

Supervisar el cumplimiento de las politicas en salud, seguridad y ambiente
relacionadas con las actividades de ejecucion de obras.

Realizar actividades fisioterapéuticas aplicando los procedimientos y planes
respectivos, para diagnosticar y atender padecimientos osteomusculares,
ademas, evalla los resultados de la terapia con base a los objetivos definidos.

Analizar e informar al paciente y personal inter esado de las fisioterapias las
alteraciones, limitaciones funcionales y discapacidades reales y potenciales de
los pacientes.

- REALIZAR ACTIVIDADES PROFESIONALES ADMINISTRATIVAS

Elaborar y aplicar instrumentos de percepcion del servicio a los clientes internos
y externos de CNFL y medir el grado de satisfaccion.

Realizar actividades contables y financieras, que permita garantizar los egresos
e ingresos y evitar pérdidas econdémica s a la CNFL, e incluye la actualizacion en
el sistema de informacién vigente.

Gestionar las contrataciones de los bienes y servicios nacional e internacional
requeridos para satisfacer las necesidades de la CNFL.

Coordinar con las dependencias de la CNFL vy entidades bancarias las
transaccione s financieras relacionadas con proveedores y trabajadores.

Revisar y analizar los diferentes tipos de documentos utilizados en las
dependencias de la CNFL y en los sistemas de gestion.

Representar y defender en materia legal los intereses patrimoniales de la CNFL
en instancias administrativas, judiciales y en sede arbitral.

Participar en la coordinacion con las diferentes dependencias el desarrollo de
proyectos que requieran instalacion, mejoramiento y renovacién de la
infraestructura eléctrica llevando los controles respectivos.
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Administrar el sistema de informacion de la dependencia para canalizar los
ajustes del sistema de conformidad con las solicitudes de los usuarios para
satisfacer las necesidades y requerimientos de éstos.

Participar en las distintas fases de desarrollo de un estudio de auditoria en los
procesos fiscalizables , con el fin de cumplir con la normativa interna y externa
aplicable, asi como registrar en el sistema vigente de la dependencia el respaldo

del trabajo llevado a cabo.

Aplicar pruebas psicoldgicas alp  ersonal, coordinando con los trabajadores el dia
y hora a evaluar; a fin de contar con los candidatos idéneos para el programa

de teletrabajo o procesos concursales.

Colaborar en la aplicacién de pruebas psicométricas a otras dependencias que lo
requiera n, a fin de agilizar la atencion de los usuarios.

Llevar a cabo el programa de sucesion de la CNFL, realizando las modificaciones
que correspondan al  plan, verifica el cumplimiento de las actividades previstas
y coordina de ser necesario con otras depend encias.

Coordinar la logistica de las suspensiones del servicio eléctrico, conforme a las
indicaciones de la jefatura y los requerimientos de la dependencia y haciendo

uso de los sistemas de informacion vigentes.

- REALIZAR ACTIVIDADES PROFESIONALES INFORMATICAS

Realizar el analisis de las aplicaciones e implementacién de los sistemas
informaticos y  portal empresarial vigentes a fin de responder a las necesidades

de los clientes externos e internos.

Realizar pruebas de funcionamiento a los equipos i nforméaticos para evaluar su
eficiencia y asegurar la calidad en los servicios.

Elaborar estudios de prefactibilidad , factibilidad y  preanalisis del sistema de
informacién que se va a desarrollar.

Administrar el sistema local de informacion vigente y de p royectos, brindando
apoyo a las dependencias en la CNFL.

Configurar e instalar equipos periféricos.

Dar soporte en las actualizaciones o migraciones de bases de datos a nuevas
versiones.

Dar seguimiento a las transacciones realizadas por los sistemas, a través de la
administracién y manejo de las bitacoras correspondientes.

Realizar actividades dirigidas a dar seguridad a los sistemas de informacion de
la CNFL.
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Brindar soporte a la infraestructura informatica para asegurar el buen
desempefio del equipo

Establecer el proceso de implementacion de los servicios electrénicos a | cliente
y de aplicaciones para dispositivos méviles.

Atender averias y mantenimientos informaticas para mantener la continuidad
del servicio.

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- GESTIONAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Realizar de acuerdo con las necesidades del puesto documentos de aplicacion
general relacionados con su dependencia y dar seguimiento a las labores
encomendadas.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercia |y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacion
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.
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- Por relaciones de trabajo

Se relaciona frecuenteme nte con clientes externos e internos y partes
interesadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones de caracter general

de su jefatura inmediata, su labor es evaluada mediante verificaciones parciales

de s us actividades, asi como la presentacién de informes o reportes para lograr

la eficiencia y eficacia de los métodos empleados vy la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida

No ejerce supervision; no obstante, para el cumplimiento de sus actividades
requiere ¢ oordinar con el personal de igual 0 menor nivel.

CONSECUENCIA DE ERROR

Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, ocasionan
afectaciones en el negocio y clientes internos, externos y partes interesadas. El
impacto de los errores que se presenten se categoriza como irrelevante y
subsanable. No obstante, si la inconsist encia no se atiende oportunamente
puede originar reprocesos costosos y consecuencias para CNFL

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de

ella; cuando sus actividades lo ameriten visi ta instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.
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Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Licenciatura en una carrera requerida segun la dependencia donde labora*; o
bien, cuente con un Bachiller y una Maestria ambos de una misma especialidad
en una carrera requerida segun la dependencia donde labora. *

*Nota: Para determinar la espe cialidad debe utilizarse el Catélogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

- Experiencia requerida

2 afio s de experiencia en labores profesionales

- Requisito legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi lo establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecuci 6n de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para t odos los efectos, cuando en un nombre de una
clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se refiere

a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora. Lo mismo

ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares, garantizandose que se
respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto
Contratacion administrativa
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ENFOQUE ADMINISTRATIVO
Deteccion de moneda falsa
Gestion de cobro

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en administracién y procesamiento de datos
Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica

Auditorias energéticas

Conexionado de transforma  dores para profesionales
Depuracion y analisis de aceite dieléctrico para técnicos

Redes subterraneas para ingenieros

Elementos de alumbrado publico

Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucién eléctrica
para profesionales

Gestion del mantenimiento

Lenguaje de modelacién estandar UML

Operacion de equipo de seccionamiento maniobrable bajo carga

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Administracion de recursos materiales
Elaboracion de informes
Formacion de instructores
Gestion de activos para profesionales
Inglés
Legislacion vigente atinente al puesto
LESCO
Liderazgo
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacion exter nos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto
Taller para formar personas facilitadoras de la CNFL
Trabajo en equipo

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en contabilidad y finanzas

Analisis e interpretacion de estados financieros

Actualizacion en derecho registral, cobro judicial y garantias legales
Actualizacion en estadistica

Auditoria de sistemas de informacion

Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Planeamiento estratégico

Régimen de importacion y exportaci on
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ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en desarrollo web

Actualizacion en técnicas de fisioterapia

Actualizacion en técnicas para desarrollar obras civiles (mamposteria, sistemas
constructivos, fontaneria, albafiileria, entre otros)

Control automatico

Dibujo a sistido por computadora

Fuentes alternas y renovables de energia eléctrica

Mercados eléctricos

Metalurgia y tratamientos térmicos

Metrologia
Modelado y simulacién de redes de distribucion utilizando QGIS y OpenDSS
Rebobinado de maquinas rotatorias de media tension

Seguridad informatica

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Andlisis y resolucién de problemas B
Comunicacién B

Iniciativa -creatividad C

Orientacion al  cliente B

Orientacion al  logro C

Trabajo en equipo C
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PROFESIONAL 1 -PRO1
NATURALEZA DE LA CLASE

Participar en labores de soporte en la investigacion, formulacién y desarrollo de
proyectos, planes y actividades para el cumplimiento de las metas de la
dependencia en procesos técnicos 0 administrativos o informaticos

FUNCIONES Y TAREAS  ASOCIADAS

- PARTICIPAR EN ACTIVIDADES PROFESIONALES

Dar apoyo y seguimiento a los planes de accion y actividades segun su
especialidad, para impulsar mejoras e insumos en su dependencia.

Participar en la resolucién de problemas, mediante la planificacién, organizacion,
programacion y direccién de activida des de apoyo en la dependencia.

Revisar, programar y realizar reportes sobre los avances de cada uno de los
trabajos asignados.

Analizar métodos que permitan mejorar los servicios y necesidades de los
clientes de la CNFL.

Administrar la bodega de materiales de la dependencia, por medio de inventarios
periédicos de las existencias, entrega y gasto de los mismos, para verificar su
correcto uso.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisici 6n de bienes y servicios.
Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- PARTICIPAR EN ACTIVIDADES PROFESIONALES TECNICAS

Participar en los estudios técnicos en materia de su competencia, utilizando

equipo especializado para determinar las respectivas recomendaciones y
satisfacer las necesidades del cliente.
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Definir especificaciones, desarrollar e instalar dispositivos y equipos de acuerdo
con su competencia segun las necesidades de la CNFL.

Verificar el cumplimiento de los contratos en cuanto a los materiales, cantidad y
calidad de las obras en la red de dist ribucién eléctrica y telecomunicaciones.
Efectuar inspecciones previas e interpretar planos segun los requerimientos del
cliente a fin de brindar un servicio de calidad.

Participar en la revision, instalacion, programacion de equipos y componentes
eléctr icos y telecomunicaciones para asegurar la calidad del servicio.

Realizar y dar seguimiento a actividades de actualizacion e incorporacion de
informacién de la red de distribucién eléctrica y telecomunicaciones, los nuevos
servicios y datos de variables eléctricas en el sistema de informacién vigente
para mejorar y optimizar el suministro  en la red de distribucion.

Determinar la solucién segiin monitoreo del programa de los entes reguladores
los cuales presentan problemas o incumplimientos con la normar espectiva.

Participar en la coordinacién con entes externos para la relocalizacién de posteria
con lineas telefénicas o de television por cable.

Disefar y definir las especificaciones de los nuevos dispositivos de lectura y
andlisis en las ubicaciones que requieren de comunicacion.

Elaborar especificaciones eléctricas, para lo cual debe visitar el sitio de la obra,
disefiar el plano eléctrico para entregar a quien corresponda, revisarlo y elaborar
la especificacion eléctrica.

- PARTICIPAR EN ACTIVIDADES PROFESIONALES ADMINISTRATIVAS

Atender las solicitudes presentadas por los clientes y dar seguimiento en las
labores a su cargo e incluir en los sistemas de informacién vigente.

Contribuir con la elaboracién y control de la info rmacion que es de interés para
la CNFL conforme a su especialidad.

Contribuir con acciones que propicien la recuperacion de hurtos de energia y
cobranzas, asi como, propo rcionar informacion de tarifas acorde con las

necesidades de los clientes y actualiz ar en el sistema  de informacion vigente

Realizary coordinar las actividades relacionadas con la gestion de pagosy ventas
(titulo valores).

Realizar el tramite para  la verificacién, localizacion, reparacion y mantenimiento
de activos, equipos y maquinarias de la CNFL.

Participar en la coordinacion y control administrativo de la supervision de obras
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externas e internas y la ejecucion de las mismas.

Brindar apoyo en la planificacion de programas y campafias de interés para el
personal de la CNFL.

Revisar en el sistema de informacién vigente las averias pendientes por atender
y coordina r lainspeccién del caso.

Administrar la base de datos para el adecuado ingreso y respaldo de la
info rmacion.

- PARTICIPAR EN ACTIVIDADES PROFESIONALES INFORMATICAS
Contribuir con actividades dirigidas a dar seguridad, soporte, mantenimiento y
atencion de averias tecnoldgicas en software y hardware a las dependencias de

la CNFL.

Brindar el acceso a los sistemas de comunicacion y herramientas de trabajo que
permitan mejorar la eficiencia en las actividades laborales del personal de CNFL.

Realizar el respaldo y recuperacion de la informacién de los datos contenidos en
los dispositivos de almacenamient o del sistema operativo.

Colaborar en el manejo de informacién y generacion de controles de pruebas y
registros de calidad en un proyecto de la CNFL.

Participar en el desarrollo de la infraestructura informatica de la CNFL.

Mantener un control y custodia del inventario de equipo de computo adquirido
para suplir las necesidades de los usuarios de la CNFL.

Mantener un control sobre el licenciamiento de software y paquetes informaticos
utilizados en la CNFL.

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobr e actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- GESTIONAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el trdmite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Participar en la elaboracion de documentos de aplicacion general relacionados
con su dependencia y dar seguimiento a las labores encomendadas.

Pagina 100 de 371




- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION

RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados parala ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Por informacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacion conf idencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo

Se relaciona frecuentemente ¢  on clientes externos e internos y partes
interesadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida

Trabaja siguiendo instrucciones de caracter especifico de su jefatura inmediata,
su labor es evaluada mediante verificaciones constantes de sus actividades, asi
como la presentacion de informes o reportes para lograr la eficiencia y eficacia
de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos en
cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
No ejerce supervision
CONSECUENCIA DE ERROR
Son errores que, al ejecutar las actividades propias de su puesto, no ocasionan
afectaciones en el negocio y clientes internos, externos y partes interesadas. El

impacto de los errores que se presenten puede ser corregido con rapidez y
facilidad en el curso natural del t rabajo.
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CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en una oficina o fuera de

ella; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes luga res dentro del pais y fuera de
este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante de | puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en re laciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlad 0s mediante
los programas de gestibn ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de est rés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida

Bachiller Universitario en una especialidad requerida segun la dependencia
donde labora

*Nota: Para determinar la especialidad debe utilizarse el Catalogo de Especialidades
Profesionales -Técnicas (Atinencias) y el Catdlogo de Especialidades por
dependencias.

- Reaquisito legal

Incorporacion al colegio profesional respectivo, cuando su ley asi | 0 establezca
para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional. Ademas,
mantenerse al dia con el pago de las cuotas.

- Requisito deseable
Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo B.1 al dia o categoria superior,
extendida por el MOPT.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y

Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
reque rido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
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responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigent e.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de una
clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se refiere
a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora. Lo mismo
ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares, garantizandose que se
respeten los principios de igua ldad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Contratacion administrativa
Elaboracion de manuales, procedimientos e instructivos internos, segun las
necesidades del puesto
ENFOQUE ADMINISTRATIVO
Deteccion de moneda  falsa
Gestidn de cobro

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en sistemas operativos

Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica

Andlisis y disefio de bases de datos

Conexionado de transformadores para profesionales

Depuracion y analisis de aceite dieléctrico para técnicos

Redes subterraneas para ingenieros

Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para profesionales

Lenguaje de modelacién estandar UML

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de proyectos
Elaboracién de informes
Gestidn de activos para profesionales
Inglés
Manejo de los paquetes ofimaticos, segun las necesidades del puesto
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacion externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puest o
Trabajo en equipo

ENFOQUE ADMINISTRATIVO

Actualizacion en la aplicacion de las NIIF y NIC
Actualizacién en técnicas de auditoria
Actualizacién en técnicas de mercadeo
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Formulacion y control de la ejecucion del presupuesto (POI)
Manejo de documentos valor  es

Manejo de imagen empresarial y portal empresarial
Planeamiento estratégico

Régimen de importacién y exportaciéon

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en lenguaje de programacion

Actualizacion en normalizacién, seguridad, instalacion de redes de
infocomunicaciones

Administracion de la energia

Conocimientos en el factor de potencia en régimen armonico
Desarrollo de aplicaciones moviles

Fuentes alternas y renovables de energia eléctr ica
Fundamentos de cableado de potencia

Mantenimiento de equipo hidraulico

Seguridad informatica

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

Andlisisy resolucion de problemas C
Comunicacion C

Iniciativa -creatividad C

Orientacion al  cliente C

Orientacién al logro D

Trabajo en equipo C
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OFICIAL DE AVERIAS - OFIA
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas para coordinar, controlar y evaluar la ejecucién en la
atencion adecuada de las averias y minimizar el tiempo de respuesta.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- COORDINAR, CONTROLAR Y EVALUAR LA ATENCION DE AVERIAS

Recibir, valorar y determinar las averias si las mismas se ejecutan  por el personal
de averias o se le debe asignar a otra dependencia de la CNFL.

Coordinar la asignacion de las averias a cada una de las cuadrillas técnicas de la
dependencia, para orienta rlos mediante el sistema de radio al lugar donde
ocurrié el dafio, les proporciona datos y caracteristicas del mismo en la red de
distribucion

Priorizar y coordinar las maniobras en el sistema de distribucion de la CNFL,
reportar a la jefatura inmediata o encargado correspondiente sobre la situacion
gue se estd presentando y coordinar con otras dependencias el envio del
personal necesario y los equipos especializados, para la atencion inmediata del
dafio.

Coordinar e informar las operaciones en la red de d istribucion a la jefatura
inmedi ata o encargado correspondiente, solicitadas por el Centro de Control de

la Energia en el sistema de distribucion de la CNFL para la atencién de las
averias .
Coordinar con el Ministerio de Seguridad P Ublica, Cruz Roja, Cuerpo de

Bomberos, P olicia de Transito u otras instancias, por medio de la frecuencia de
radio de la comisién nacional de emergencias, la atencién pronta y oportuna de
dafos en la red de distribucién eléctrica.

Contribuir con la jefatura inmediata o enca rgado correspondiente en la
resolucién de problemas de trasiego de cargas, respaldos en zonas sin corriente,
cuando se dan varios dafios simultidneos en la red de distribucion eléctrica.

Informar a la jefatura inmediata o encargado correspondiente, sobre lo s eventos
como: operaciones de circuitos, accidentes, averias causadas por terceros, entre

otros, que deban ser documentados con fotografias u otros medios, con el fin de
respaldar legalmente a la CNFL en acontecimientos posibles, brindar respuestas
alas consultas de la Gerencia General sobre eventos importantes ocurridos en

la red de distribucién eléctrica.
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Actualizar la informacién en la bitacora de oficiales, las bases de datos de fusibles
de seccidon y demas sistemas de informacién vigente disefiados p ara llevar los
controles en averias.

Documentar los tipos de dafios en la red de distribucion eléctrica en el sistema
de informacion vigente.

- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Llevar controles sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad, revisar y corregir documentos variados producto de la labor que
realiza y verificar su correcto tramite.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION

RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglam entacion
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Porrelaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del proceso
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que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos def inidos.

- Supervision ejercida
Coordina actividades para el cumplimiento de las metas de la dependencia, por
tanto, le puede corresponder, supervisar el personal de igual o menor nivel y
mantener la disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo
pueden provocar pérdidas en los siguientes aspe ctos: pérdidas humanas,
econdémicas, materiales, equipos, herramientas, asi como consecuencias

legales; producto de la mala ejecucién enla coordinacion para la atencion de las
averias en la red de distribucién eléctrica , tienen un impacto en el negocio, qu e
afecta los recursos y la imagen de la CNFL ante sus clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en un centro de operaci ones
o fuera de él; cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o

empresas privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y

fuera de este, con la debida autorizacién de la Gerencia General. Asimismo,
labora fuera de su jornada ordinaria y en horarios rotativos para cubrir la
atencion de averias 24/7, lo cual demanda un esfuerzo fisico y familiar.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de pe ligros, evaluacion de riesgos Yy
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergondémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de  aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacional es y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecanica de un colegio vocacional
o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por el INA o

Pagina 107 de 371




de unainstituc i6n debidamente reconocida por el MEP o preparacion equivalente
de estudios y experiencia.

- Experiencia requerida
3 afios de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
1 afio de experiencia en supervision de personal.

- Requisito d eseable
Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucién de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

T PRINCIPALES
ENFOQUE TECNICO
Calidad de la energia para  personal técnico
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para técnicos
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Medidores y acometidas
Montajes y mantenimiento de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion de equipo de s eccionamiento maniobrable bajo carga
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Redes subterraneas para personal técnico
Refrescamiento trabajos en lineas energizadas hasta 34,5 kV
Sistemas de puesta a tierra
Transformacion para personal t écnico

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL

Administracion de recursos materiales
Inglés
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Liderazgo
Trabajo en equipo

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificaciéon y Control
Innovacioén
Orientacion alos Resultados

Analisis y resolucion de problemas C
Comunicacion B

Iniciativa -creatividad C

Orientacion al cliente C

Orientacion al logro C

Trabajo en equipo B
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INSPECTOR ELECTRICO  -INEL
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas para supervisar, evaluar e inspeccionar los trabajos
realizados por las cuadrillas técnicas en las operaciones, reparaciones y
mantenimientos en la red de distribucion eléctrica de la CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- INSPECCIONAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES TECNICAS ELECTRICAS

Revisar y analizar los estudios de ingenieria que ingresan a la dependencia para
ser construidos o modificados, verificando el disefio y la documentacion
necesaria para la ejecucion de los mismos.

Coordinar, programar, supervisar y evaluar las obras de construccién y
mantenimiento de la red de distribucidn eléctrica que se encuentran pendientes,
asignandole los recursos necesarios para su ejecucion, segun indicaciones de la
jefatura y los requerimie  ntos de la dependencia.

Coordinar, dirigir y supervisar las inspecciones de seguimiento de los trabajos
técnicos realizados por personal interno y empresas particulares, conforme a las
indicaciones de la jefatura inmediata y los requerimientos de la depen dencia.

Inspeccionar y supervisar actividades de eliminacién de vegetacion en la red
eléctrica por personal interno o empresas contratadas a terceros, para la poda
de arboles para asegurarse de que el servicio cumpla con las exigencias de CNFL.

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o dafios al medio ambiente.

Inspeccionar y verificar la correcta aplicacion de las normas de salud y seguridad
en los trabajos de construc ~ cién y mantenimiento realizado por las cuadrillas.

Coordinar con otras dependencias y entes externos, segun indicaciones de la
jefatura y los requerimientos de la dependencia los trabajos de construccién o
mantenimiento de obras eléctricas.

Supervisar e inspeccionar la calidad del trabajo por ejemplo en el tensado de
lineas; la cantidad de materiales gastados que coincidan con lo reportado por el
personal.

Inspecciona r que la obra se realice conforme a los planos y las especificaciones
técnicas, da instrucciones y verifica que se hagan las correcciones cuando hay

errores durante el proceso de ejecucion, para que se cumplan con las clausulas
contenidas en el contrato.
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Reporta a la jefatura inmediata, la terminacion de la obra con las observaciones
correspondientes.

Brindar informacién adecuada y oportuna a los clientes de la CNFL que quedaran
sin servicio eléctrico en las suspensiones programadas y realizar estudios
detallados de los clientes afectados en una suspension de servicios eléctricos.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo laf  uncién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicién de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.

- DISENAR E INSPECCIONAR ESTUDIOS TECNICOS

Asistir y ejecutar a nivel técnico estudios de ingenieria para los disefios en | ared
de distribucién eléctrica en la dependencia a la que pertenece.

Contribuir en la elaboracién de los presupuestos de mantenimientos y estudios
de ingenieria solicitados por clientes de la CNFL, tramitando los documentos
entregados por los encargados de mantenimiento e inspeccion.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la dependencia

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el trdmite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.
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Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilid ad,
reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin de documentar la

gestion efectuada y realizar periodicamente un inventario fisico de las
herramientas, equipos y materiales asignados.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le puede corresponder acceder, manipular
y administrar informacién confidencial, calificada por la Gerencia General como
secreto industrial, comercial o econ Omico, la cual seré de uso restringido debido
a que, un posible efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que
debe cumplir con lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra
reglamentacion referente a informacion confidenci al del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del pro ceso
que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde supervisar personal de igual o menor nivel y mantener la
disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,
puede provocar pérdidas en los siguientes aspectos: pérdidas humanas,
econdémicas, materiales, equipos, herramientas, asi como consecuencias
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legales; producto de la mala ejecucion en la toma de decisiones técnicas y
ambientales, ya que la falta de supervision, inspeccion y control en los trabajos
realizados en la red de distr  ibucidn eléctrica en construccion y mantenimiento

de redes aéreas y subterranea, mantenimiento de subestaciones y control de
vegetacion en el Sistema de Distribucion, tienen un impacto extremo en el
negocio, que afecta los recursos y la imagen de la CNFL ante sus clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefa labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autori  zacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identi ficacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumaos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos gue son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controle s operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debi do a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecanica de un colegio técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por
el INA o de una institucion debidamente reconocida por el MEP o preparacion
equivalente de estudios y experiencia.

- Experiencia requerida
4 afios de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
3 aflos de experiencia en supervision de personal.
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- Requisito deseable
Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y

Gestiobn de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilid ad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los princ ipios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE TECNICO
Calidad de la energia para personal técnico
Diagnostico de cables de potencia
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para técnicos
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Interpretacion de planos eléctricos de sistemas de informacion geogréaficos
Medidores y acometidas
Montajes y mantenimien  to de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Redes subterraneas para personal técnico
Refrescamiento trabajos en lineas energizadas hasta 34,5 kV
Transformacion para personal técnico

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de recursos materiales
Inglés
Liderazgo
Manejo de sustancias quimicas y sustancias peligrosas
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacion externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

ENFOQUE TECNICO

Disefio y programas de mantenimiento preventivo
Sistemas de potencia y subestaciones

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .
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Manual de Clases de Puestos

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Andlisis y resolucion de problemas B
Comunicacion B

Iniciativa -creatividad B

Orientacion al cliente B

Orientacion al logro B

Trabajo en equipo B
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ENCARGADO LINEAS DE DISTRIBUCION -ENLD
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas  para coordinar, realizar, supervisar, controlary evaluar
en los trabajos de operaciones, inspecciones, reparaciones y mantenimientos en

la red de distribucién eléctrica asignados ya sea des energizadas o directamente
con lineas e nergizadas hasta 34,5 kv o coordinar , realizar y supervisar los
trabajos de mantenimiento de los equipos en subestaciones, asignados ala

cuadrilla bajo su responsabilidad.
FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- COORDINAR, REALIZAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES TECNICAS EN LA RED
DE DISTRIBUCION ELECTRICA O SUBESTACIONES

Contribuir en la planificacién, coordinacion y supervision de los estudios de
ingenieria, construccién y mantenimientos en la red de distribucion eléctrica o
trabajos enlas subestac iones, cumpliendo con los cronogramas de trabajo, para

lo cual, coordina actividades, mejora métodos y analiza problemas que se
presenten en el desarrollo de las labores.

Organizar, coordinar y evaluar las labores encomendadas al personal técnico
asignado, velando porgue las actividades, metas y objetivos se cumplan de
acuerdo con la planificacion de los mantenimientos y trabajos de la dependencia.

Coordinar, realizar, controlar y evaluar la instalacibn y reparacion de
componentes eléctricos en la red de di stribucion eléctrica ; modificaciones en
subestaciones conforme a los planos respectivos 0 cambio de componentes en
los equipos de potencia instalados en las subestaciones.

Brindar asistencia técnica, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata
0 superiores y los requerimientos de la dependencia , asi como brindar soporte
técnico a otras dependencias en: mantenimientos, pruebas eléctricas,
construccion de subestaciones y equipos de la red de distribucién para que el

servicio se mantenga  con regularidad

Coordinar, atender, reparar, controlar y evaluar las averias que se presentan en

la red de distribucion eléctrica o fallas determinados en los equipos de potencia
en subestaciones para ello, revisa, realiza pruebas y da mantenimiento a los
equipos y dispositivos con el fin de brindar un servicio con calidad y procurando
mantener la mayor confiabilidad de estos.

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o da fios al medio ambiente.

Inspeccionar y verificar la correcta aplicacion de las normas de salud y seguridad
en los trabajos de construccion y mantenimiento realizado por la cuadrilla.
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Reportar por radio u otro medio al oficial de turno aspectos como: el céd igo de
material utilizado, la cantidad de material, la causa y dafio encontrado, el

namero de circuito en el cual trabaja, el nUmero de transformador y demas
observaciones que estime conveniente.

Documentar los eventos por medio de fotografias u otros medios de las
situaciones ocurridas en la red de distribucion eléctrica con el fin de respaldar
legalmente a la CNFL en acontecimientos posibles , conforme a las indicaciones
de la jefatura inmediata y los requerimientos de la dependencia

Coordinar y supervisar las labores encomendadas al personal técnico asignado,
velando porque las actividades, metas y objetivos se cumplan de acuerdo con la
planificacion de los mantenimientos y trabajos de la dependencia.

Coordinar, realizar y supervisar labores de mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo en las subestaciones para garantizar su buen funcionamiento.

Coordinar , realizar y supervisar pruebas eléctricas con equipos especializados,
conect ando dichos dispositivos a los equipos de potencia instalados en las
subestaciones eléctricas, para garantizar que los pardmetros del mantenimiento
realizado estén de acuerdo con las normasy el criterio experto.

Coordinar, realizar y supervisar trabajos de modificaciones en subestaciones,
interpretando planos estructurales y eléctricos para que las obras se ejecuten
conforme a las especificaciones técnicas contenidas en dichos documentos.

Coordinar, realizar y supervisar la instalacion de cables de poten cia para salidas
de circuitos aéreos 0 subterraneos instalando y reparando terminales,
empalmes, dispositivos  premoldeados para media tension.

Supervisar actividades contratadas a terceros por la dependencia o por el cliente,
conforme a las indicaciones d e la jefatura inmediata o superiores y los
requerimientos de la dependencia, para cumplir con el trabajo asignado.

Coordinar, realizar, controlar y evaluar la instalacion, reparacion y cambio de
componentes en los equipos de potencia instalados en las sub estaciones del
sistema de distribucion.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere
para los trabajos asignados los cuales se gestiona en el almacén u otra
dependencia.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion
vigente.
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Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.

Generar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de
contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especiali dad y competencias.

- COORDINAR, REALIZAR Y SUPERVISAR ACTIVIDADES TECNICAS EN LINEAS
ENERGIZADAS

Contribuir en la planificacion, coordinacién, construccién, reparacién vy
supervision de los mantenimientos y trabajos directamente con lineas
energizadas hasta 34,5 kv en la red de distribucion eléctrica, realizando
mediciones eléctricas y cumpliendo con los cronogramas de trabajo, paralo cual,
mejora métodos y analiza problemas que se presenten en el desarrollo de las
labores.

Coordinar, real izar, controlar y evaluar trabajos, segun su peligrosidad en
cumplimiento con los lineamientos establecidos para gestionar la operacion o
maniobra directamente con lineas energizadas hasta 34,5 kv en la red de
distribucion eléctrica.

Coordinar, realizar, ¢ ontrolar y evaluar la instalacion y reparacion de
componentes eléctricos directamente con lineas energizadas hasta 34,5 kv en la
red de distribucion eléctrica.

Coordinar con las autoridades pertinentes la ejecucién de las obras en caso de

que se requiera (municipalidades, policia de transito, guardia de apoyo
operacional).

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o dafios al medio ambiente.

Inspeccionary verificarlac  orrecta aplicacion de las normas de salud y seguridad
en los trabajos de construccion y mantenimiento realizado por las cuadrillas.

Contribuir en analizar y atender averias de la red de distribucion eléctrica, para
determinar el problema y gestionar su re paracion.

Ocasionalmente coordina y realiza los huecos para colocar anclas y parar postes
con sus respectivos componentes eléctricos de la red de distribucion eléctrica,
sin interrumpir el fluido eléctrico.

Nota: Unicamente se reconocera la condicion de peligrosidad a los funcionarios
gue laboren mas del ochenta por ciento de su jornada ordinaria, en forma directa

con la linea energizada hasta 34.5 Kv y que pertenezcan a las cuadrillas fijas
destinadas para este tipo de labores
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- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatu ra inmediata y los
requerimientos de la dependencia

- ELABORAR INFORMES

Preparar informes sobre actividades realizadas y observadas en el desarrollo de
sus labores.

- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Llevar controles sobre las diferentes actividades que tiene bajo su
responsabilidad, revisar y corregir documentos variados producto d elalabor que
realiza y verificar su correcto tramite.

Realizar informes de pruebas y completar las bases de datos ingresando al
sistema respectivo documentando los mantenimientos y trabajos de la
dependencia.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso res tringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacion
referente a informacion confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electronicos de pago.
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- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del proceso
que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
Le corresponde supervisar personal de igua | o menor nivel y mantener la
disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,
puede provocar pérdidas en los siguientes aspectos: pérdidas humanas,
economicas, materiales, equipo s, herramientas, asi como consecuencias
legales; producto de la mala ejecucion en la toma de decisiones técnicas y
ambientales; ya que la falta de coordinacion, supervision y control de los
trabajos realizados en la red de distribucion eléctrica directame nte con lineas
energizadas hasta 34,5 kv, construccién y mantenimiento de redes aéreas y
subterrdnea, mantenimiento de subestaciones y control de vegetacién en el
sistema de distribuciéon , tienen un impacto extremo en el negocio, que afecta los
recursos y la imagen de la CNFL ante sus clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefa labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autori  zacién de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identi ficacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles), tales como: biolégicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controle s operacionales y la CNFL
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determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad
en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, suffir accidentes,
enfermedades e incapacidades debi do a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecanica de un colegio técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por
el INA o de una instituciéon debidamente reconocida por el MEP o preparacion
equivalente de estudios y experiencia.

Curso técnico para el adecuado desempefio sobre las funciones en lin eas
energizadas hasta 34,5 Kv. (aplica en caso de labores en lineas energizadas).

- Experiencia requerida
4 afios de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
3 afios d e experiencia en supervisién de personal.

- Requisito deseable
Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.
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COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE GENERAL
Conocimiento sobre tipo de arboles
Conocimiento sobre tipos de animales que se pueden encontrar en los arboles y
su manejo
Funcionamiento mecanico de los equipos para despeje de vegetacion

ENFOQUE TECNICO

Calidad de la energia para personal técnico

Diagnostico de cables de potencia

Esfuerzos mecéanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para técnicos

Formacion integral para técnico de redes eléctricas
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos

Instalacién cables de potencia para técnicos

Montajes y mantenimie  nto de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Redes subterraneas para personal técnico

Refrescamiento trabajos en lineas energizadas hasta 34,5 kV
Transformacion para personal técnico

1 DESEABLES

ENFOQUE GENERAL

Administracion de recursos humanos

Administracion de recursos materiales

Inglés

Liderazgo

Manejo de sustancias quimicas y sustancias peligrosas

Negociacién y manejo de conflictos

Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto

Trabajo en equipo

ENFOQUE TECNICO

Célculo de corrientes de corto circuito

Disefio y programas de mantenimiento preventivo
Sistemas de potencia y subestaciones

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados
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Manual de Clases de Puestos

Andlisis y resolucion de problemas A
Comunicacion A
Conduccion de personas
Iniciativa -creatividad
Orientacion al cliente
Orientacién al logro
Planeacioén y organizacién A
Trabajo en equipo A

A
B
B
A
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TECNICO LINEAS DISTRIBUCION 3 -TLD 3
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas para realizar los trabajos de operaciones,
mantenimientos e inspecciones en la red de distribucién eléctrica, ya sea des
energizadas o directamente con lineas energizadas hasta 34,5 kv ; O realizar y
controlar los trabajos de mantenimiento de los equipos en subestaciones, con el
fin de brindar la co ntinuidad del servicio eléctrico a los clientes.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

-REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES TECNICAS EN LA RED DE
DISTRIBUCION ELECTRICA O SUBESTACIONES

Realizar y controlar trabajos de construccion, reparacién y mantenimiento en
lineas de distribucién eléctrica de media y baja tension, aérea o subterranea o]
en subestaciones , interpretando planos estructurales y eléctricos para que las

obras se ejecuten conforme a las especifi caciones técnicas contenidas en dichos
documentos.

Realizar mejoras en la red de distribucién siguiendo el plan de trabajo, revisando
el aislamiento primario, verificando el estado de las amarras, conexiones y
transformadores para que el cliente disfrute de un servicio eléctrico de calidad.

Instalar, cambiar o reparar componentes de la red de distribucion eléctrica.

Ejecutar mediciones de puesta a tierra en la red de distribucién y entregar la
informacién al responsable de realizar el respectivo andlisi S.

Hacer huecos para colocar anclas y parar postes con sus respectivos
componentes alineando y aplomando los postes para las lineas de distribuciéon
eléctrica.

Analizar y atender averias de la red de distribucion eléctrica, determina el
problemay gesti ona su reparacion.

Reforzar la atencion de trabajos de averias cuando se tenga saturacién de
trabajo por incremento abrupto en la cantidad de reportes de averia.

Solicitar autorizacion al encargado de cuadrilla o jefatura inmediata para
manipular cortaci rcuitos rompe cargas y transformadores para energizar o des-
energizar la zona en la cual se va a trabajar.

Realizar recorridos de circuito para comparar en el campo la red de distribucién

y el circuito correspondiente e informa al coordinador de cuadrilla o jefatura
inmediata para realizar las modificaciones correspondientes.
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Valorar los trabajos que por su naturaleza deben ser referidos a otras
dependencias de la CNFL.

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o dafios al medio ambiente.

Cumplir con la correcta aplicacion de las normas de salud y seguridad en los
trabajos de construccion y mantenimiento realizado por la cuadrilla o en los
trabajos en subestacione  s.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere
para los trabajos asignados los cuales se gestiona n en el almacén u otra
dependencia segun corresponda.

Ejecutar y controlar labores de mantenimiento predictivo, preventivo y

correctivo en las subestaciones y en los equipos que se utilizan en éstas,
incluyendo lavado, secado, barnizado, pintura, reparacion y cambio de partes,
desarme, pruebas de funcionamiento para garantizar su  buen funcionamiento vy

la continuidad del servicio

Ejecutar la instalacion de cables de potencia para salidas de circuitos aéreos o
subterraneos; ademas, instala y repara terminales, empalmes, dispositivos
premoldeados para media tensién segun los criter ios técnicos y aplicando las
mejores practicas.

Realizar ampliacion y mejoras en la instalacion de barras conductoras,
estructuras soporte, puestas a tierra, mecanismos de seccionadoras, armado de
tableros eléctricos, instalaciones de alumbrado y fuerza d e inmuebles.

Realizar pruebas eléctricas con equipos especializados para garantizar que los
parametros del mantenimiento realizado estén de acuerdo con las normas y
recomendaciones de fabricante.

Realizar los mantenimientos, reparaciones e inspecciones d e los
transformadores y sus componentes en el Laboratorio de Transformadores de la
CNFL.

Realizar los ensayos y pruebas eléctricas para los transformadores, asi como,
brindar el tratamiento del derrame de aceite, conforme a la normativa vigente.

- REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS EN LINEAS ENERGIZADAS

Realizar los trabajos de construccion, reparacién y mantenimiento directamente
con lineas energizadas hasta 34,5 kv en la red de distribucion eléctrica.

Instalar, cambiar o reparar componentes de la red de distribucion eléctrica con
lineas energizadas hasta 34,5 kv en la red de distribucion eléctrica.
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Eliminar malezas y cortar ramas que afecten en las lineas energizadas hasta
34,5 kv en la red de distribucidon eléctrica, en aquellos clientes que por
activi dades no deben quedarse sin fluido eléctrico.

Contribuir en la atencion de las averias de la red de distribucion eléctrica,
determina el problema y gestiona su reparacion.

Realizar, ocasionalmente, huecos para colocar anclas y postes con sus
respectivos componentes, alineando y aplomando los postes para las lineas de
distribucion eléctrica sin interrumpir el fluido eléctrico.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere

para los trabajos asignados los cuales se gestion an en el almacén u otra

dependencia segun corresponda.

Nota: Unicamente se reconocera la condicion de peligrosidad a los funcionarios

que laboren més del ochenta por ciento de su jornada ordinaria, en forma directa

con la linea energizada hasta 34.5 Kv y gque pertenezcan a las cuadrillas fijas
destinadas para este tipo de labores.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la dependencia

Transportar postes y carretes de cables, asegura la posteria poniendo
banderines y sefializando lasz  onas u objetos peligrosos; trasladar interruptores
de subestaciones, transportando cables de subterraneo e instalacion de los
mismos para brindar apoyo a la s dependencias que lo requieran, segun las
indicaciones de la jefatura inmediata y los requerimiento s de la dependencia.

Retirar transformadores de la bodega con el equipo movil especial para facilitar
la ejecucion en asistencia de las tareas de los técnicos de las cuadrillas.

Operar y dar mantenimiento a la grda o equipo movil especializado, realizand
trabajos en la red de distribucién eléctrica, para que los técnicos puedan ejecutar
las funciones dentro de la canasta de la gria. Manipula las bases de la graa
para que la misma quede en posicion firme.

- TRAMITAR DOCUMENTOS

Realizar las gestiones nec  esarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

del
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Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad,
reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin de documentar la
gestion efectuada y realizar periodicamente un inventario fisico de las
herramientas, equi pos y materiales asignados.

Reportar al encargado de cuadrilla o a jefatura inmediata, los desperfectos que

sufre el equipo con que realiza su labor, las irregularidades que observa en el
desarrollo del trabajo y las actividades realizadas; ademas, recop ila los datos
que deben incluirse en las bitacoras de trabajo.

Realizar informes de pruebas y completar las bases de datos ingresando al
sistema respectivo documentando los mantenimientos y trabajos de la
dependencia.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso res tringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacion
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes ex ternos e
internos y partes interesadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del proceso
gue participa, mediante lo s informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.
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- Supervision ejercida
Realiza labores técnicas para el cumplimiento de las metas de la dependencia,
por tanto, le puede corresponder, coordinar con el personal de igual o menor
nivel.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,
puede provocar pérdidas en los sigu ientes aspectos: pérdidas humanas,
economicas, materiales, equipos, herramientas, asi como consecuencias
legales; producto de la mala ejecucion de los trabajos realizados en construccion

y mantenimiento de redes aéreas y  subterranea, mantenimiento de
subestaciones en el sistema de distribucion, o de los trabajos realizados
directamente con lineas energizadas hasta 34,5 kv en la red de distribucion
eléctrica, tienen un impacto extremo en el negocio, afectando los recursos y la
imagen de la CNFL ante sus cl  ientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autori  zacién de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identi ficacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergondémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controle s operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecanica de un colegio técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por
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el INA o de un a institucion debidamente reconocida por el MEP o preparacién
equivalente de estudios y experiencia.

Curso técnico para el adecuado desempefio sobre las funciones en lineas
energizadas hasta 34,5 Kv. (aplica en caso de labores en lineas energizadas).

- Experiencia requerida
4 afios de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
1 afio de experiencia en supervision de personal.
- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependenci a; ver anexo N° 3.

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo D.3 al dia. (Aplica para los Técnicos
gue manipulan el equipo especial)

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es

requerido poseer la licencia para la ejecucién de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE TECNICO
Calidad de la energia para  personal técnico
Curso en trabajos en lineas energizadas bajo la modalidad de contacto con mano
enguantada hasta 34,5 Kv.
Diagnostico de cables de potencia
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para técnicos
Formacidn integral para técnico de redes eléctricas
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Instalacion cables de potencia para técnicos
Montajes y mantenimiento de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Redes subterraneas para personal técnico
Refrescamiento trabajos en lineas energizadas hasta 34,5 kV
Sistemas de puesta a tierra
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Manual de Clases de Puestos

Transformacion para personal técnico

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de recursos materiales
Liderazgo
Negociacion y manejo de conflictos
Trabajo en equipo

ENFOQUE TECNICO
Sistemas de potencia y subestaciones
Equipos y pruebas de laboratorio

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Analisis y resolucion de problemas B
Comunicacion B

Iniciativa -creatividad B

Orientacion al cliente B

Orientacién al logro B

Trabajo en equipo B
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TECNICO LINEAS DISTRIBUCION2 -TLD2
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas para realizar operaciones, reparaciones, inspecciones

y mantenimientos en la red distribucion eléctrica ; o realizar los trabajos de
mantenimiento de los equipos en subestaciones que permitan la continuidad del
servicio de la CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS Y ATENCION DE AVERIAS EN LA RED DE
DISTRIBUCION ELECTRICA O SUBESTACIONES

Realizar trabajos de construccion, reparaciéon y mantenimiento en lineas de
distribucién eléctrica de media y baja tensién, aérea o subterranea 0 en
subestaciones , interpretando planos estructurales y eléctricos para que las obras

se ejecuten conforme a las especificaciones técnicas contenidas en dichos
documentos.

Ejecutar las reparaciones de averias presentadas en la red de distribucién
eléctrica tales como: cambios de cortacircuitos, portafusiles y sus fusibles,
aisladores, conectores de puentes, pararra yos, y cuchillas de linea y demas
componentes eléctricos.

Instalar, cambiar o reparar componentes 0 equipos de la red de distribucién
eléctrica, valorando  las situaciones que presenten riesgo inminente e informar a
su compafiero de cuadrilla, jefatura inme diata o encargado correspondiente,

para la desconexion del circuito en caso de requerirse.

Realizar mejoras en la red de distribucién siguiendo el plan de trabajo, revisando
el aislamiento primario, verificando el estado de las amarras, conexiones y
trans formadores para que el cliente disfrute de un servicio eléctrico de calidad.

Analizar y atender averias de la red de distribucion eléctrica, realizando
maniobras y operaciones a fin de solventar las fallas técnicas en la red de
distribucién eléctrica  determina ndo el problema y gestiona su reparacién

Realizar las mediciones de tension e intensidad a los transformadores, lineas de
distribucion, acometidas, medidores e interruptores principales de los abonados,
empleando equipos de medicion e instrument 0s propios de esta labor, aplicando
los lineamientos de seguridad establecidos.

Coadyuvar en el tensado de las lineas de distribucién eléctrica para el
funcionamiento y aisl amiento correcto de las mismas.
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Hacer huecos para colocar anclas y parar postes c on sus respectivos
componentes , alineando y aplomando los postes para las lineas de distribucion
eléctrica.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere el
personal de cuadrilla para los trabajos asignados los cuales se gestiona n en el
almacén u otra dependencia segun corresponda.

Entregar material y herramientas al personal de cuadrilla que se encuentra
ejecutando los trabajos en la red de distribucién eléctrica.

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o dafios al medio ambiente.

Cumplir con la correcta aplicacion de las normas de salud y seguridad en los
trabajos de construccién y mantenimiento , realizado por la cuadrilla 0 en los
trabajos en subestaciones

Coordinar la entrega de materiales y suministros de la bodega y aplicar los
controles requeridos para el inventario de los mismos.

Colaborar con los compafieros en la recoleccion de los materiales eléctricos en
el lugar de trabajo.

Instalar y sustituir luminarias y medidores.
Eliminar malezas y cortar ramas que afecten las lineas de distribucion eléctrica.

Ejecutar labores de manten  imiento predictivo, preventivo y correctivo en las

subestaciones y en los equipos que se utilizan en éstas, realizando lavado,
secado, barnizado, pintura, reparacion y cambio de partes, desarme, pruebas

de funcionamiento.  para garantizar su buen funcionami ento y la continuidad del
servicio.

Colaborar con los mantenimientos de bancos de baterias eléctricas, ayuda a
desconectar el banco de baterias del circuito eléctrico y realizando mediciones

de densidad especifica, temperatura y tension, obteniendo un dia gndstico
general del estado del equipo, para evitar los problemas por sulfatacion,
presencia de lodo, bajo nivel electrolitico, variables que puedan poner riesgo la

vida util del equipo.

Apoyar los trabajos de instalacion de cables de potencia para salida s de circuitos
aéreos 0 subterrdneos; ademas, ayuda en la instalacion y reparacion de
terminales, empalmes, dispositivos premoldeados para media tensién segun los

criterios técnicos y aplicando las mejores practicas.

Apoyar en la ampliacion y mejoras que implican la instalacion de barras
conductoras, estructuras soporte, puestas a tierra, mecanismos de
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seccionadoras, armado de tableros eléctricos, instalaciones de alumbrado y
fuerza de inmuebles.

Colaborar en la ejecucion de pruebas eléctricas con equipos especializados para
garantizar que los parametros del mantenimiento realizado estén de acuerdo
con las normas y recomendaciones de fabricante.

Colaborar en los mantenimientos, reparaciones e inspecciones de los
transformadores y sus componentes en el Lab oratorio de Transformadores de la
CNFL.

Colaborar en los ensayos y pruebas eléctricas para los transformadores, asi
como, brindar el tratamiento del derrame de aceite, conforme a la normativa
vigente.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la dependencia

Transportar postes y carretes de cables, asegurala porteria poniendo banderines
y sefializando las zonas u objetos peligrosos; trasladar interruptores de
subestaciones, transportando cables de subterraneo e instalaciéon d e los mismos
para brindar apoyo ala s dependencias que lo requieran, segun las indicaciones

de la jefatura inmediata y los requerimientos de la dependencia.

Retirar transformadores de la bodega con el equipo movil especial para facilitar
la ejecucion en a sistencia de las tareas de los técnicos de las cuadrillas.

Dar mantenimientoy o perar la gria o equipo movil especializado , manipulando
las bases de esta para que quede en posicion firme y los técnicos dentro de la
canasta puedan ejecutar las operaciones en las lineas energizadas o des

energizadas .
- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad,

reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin de docum entar la
gestion efectuada y realizar periédicamente un inventario fisico de las
herramientas, equipos y materiales asignados.
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Reportar al encargado de cuadrilla o la jefatura inmediata, los desperfectos que
sufre el equipo con que realiza su labor, las irregularidades que observa en el
desarrollo del trabajo y las actividades realizadas; ademas, recopila los datos

gque deben incluirse en las bitacoras de trabajo.

CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACT ORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas

Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial

De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacién
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero

Segun las necesidad es del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

SUPERYV ISION

- Supervision recibida

Trabaja con alguna independencia, siguiendo instrucciones de caracter general

de su jefatura inmediata, su labor es evaluada mediante verificaciones parciales

de sus actividades, asi como la presentacion de informes o reportes para lograr
la eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida

No le corresponde supervisar personal.
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CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,
puede provocar pérdidas en los siguientes aspectos: continuidad del servicio,
econdmicas, materiales, equipos, herramientas, asi como consecuencias legales,
puede poner en pel igro la integridad fisica propia y de otras personas; producto

de la mala ejecuciéon de los trabajos realizados en construccion, reparacion y
mantenimiento de redes aéreas y subterrnea, mantenimiento de subestaciones

en el sistema de distribucion, tienen u  n impacto moderado en el negocio, que
afecta los recursos y la imagen de la CNFL ante sus clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempeia labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de

este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria 0 en hor arios rotativos para
cubrir la atencién de averias segun politicas empresariales de atencion de
averias 24/7 , cuando las necesidades de la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimi smo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos gue son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidad es debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS
- Educacion requerida

Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecanica de un colegio técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por

el INA o de una institucion debidamente reconocida por el MEP o preparacion
equivalente de estudios y experiencia.

- Experiencia requerid a

3 afios de experiencia en labores técnicas.
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- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo D.3 al dia. (Aplica para los Técnicos
que manipulan el equipo especial)

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallad os en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE TECNICO
Calidad de la energia para  personal técnico
Diagnostico de cables de potencia
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para técnicos
Formacion integral para técnico de redes eléctricas
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Instalacion cabl es de potencia para técnicos
Montajes y mantenimiento de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion de equipo de seccionamiento maniobrable bajo carga
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Redes subterrdneas para personal técnico
Refrescamien to trabajos en lineas energizadas hasta 34,5 kV
Sistemas de puesta a tierra
Transformacion para personal técnico

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de recursos materiales
Inglés

ENFOQUE TECNICO

Sistemas de potencia y subestaciones
Equipos y pruebas de laboratorio
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Manual de Clases de Puestos

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

Andlisis y resolucion de problemas C
Comunicacién B

Iniciativa -creatividad B

Orientacion al cliente C

Orientacion al  logro B

Trabajo en equipo B
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TECNICO LINEAS DISTRIBUCION 1 -TLD1
NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar labores técnicas para brindar insumos a la cuadrilla en los trabajos
asignados operaciones, reparaciones, inspecciones y mantenimientos en la red
distribucién eléctrica ; o labores de mantenimiento menor para el control de la
maleza, ornato y reparaciones menores en la infraestr uctura de las
Subestaciones Eléctricas de CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- DAR SOPORTE EN LAS ACTIVIDADES TECNICAS EN LA RED DE DISTRIBUCION
ELECTRICA O SUBESTACIONES

Asistir a los compafieros faciltando materiales, herramientas y equipos
requeridos para trabajar en la red de distribucion, desde el piso o en altura,

cuando las lineas de distribuciébn se encuentren des energizadas o0 en las
actividades realizadas en una su bestacion , cumpliendo las medidas y normas de
seguridad establecidas por la CNFL.

Suplir a la cuadrilla  de las herramientas, equipos y materiales, para facilitar la
ejecucién de las tareas, acomoda las herramientas para mantener el orden del
camion y realiza periédicamente un inventario fisico de las mismas, para ver su
estado y ubicacion dentro del camion.

Hacer huecos para colocar anclas y parar postes con sus respectivos
componentes , alineando y aplomando los postes para las lineas de distribucion
eléctrica.

Distribuir avisos a los abonados, visi tando cada casa para enterarlos de la
suspension del servicio el éctrico, cuando es un pequefio sector el que se quedara
sin fluido eléctrico.

Contribu ir con el encargado de la cuadrilla o con quién corresponda, el
aseguramiento del area de trabajo para la ejecucion de las operaciones en la red
de distribucién eléctrica por parte de la cuadrilla

Cumplir con la correcta aplicaciéon de las normas de salud y seguridad en los
trabajos de construccion y mantenimiento realizado por la cuadrilla.

Atender y resolver consultas que le presenten sus superiores, compaferos y
publi co en general, relacionadas con la actividad de su cargo.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere

para los trabajos asignados los cuales se gestiona n en el almacén u otra
dependencia segun corresponda.
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Colaborar con los compafieros en la recoleccion y disposicion adecuada de los
desechos y materiales de trabajo.

Brindar apoyo ocasionalmente a las cuadrillas de otras dependencias en trabajos
programados o de emergencia, cuando asi sea requerido.

Realizar labores de mantenimiento metalmecénico en estructuras metalicas y
cimientos en el perimetro de la subestacion.

Realiza labores de control de maleza en los predios y patios de las subestaciones.

Ejecutar reparaciones menores de infraestructura en los edificios, p redios y los
patios de las subestaciones.

Realizar recorridos por las subestaciones y patios de interruptores para
determinar la efectividad y frecuencia de los controles de maleza.

Ejecutar labores de pintura en los predios, tapas de ductos, cajas y otros
elementos periféricos de la subestaciones y patios de interruptores.

Apoyar los trabajos de mantenimiento electromecanico en la instalacion y
mantenimiento de equipos de potencia en las subestaciones.

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o dafios al medio ambiente en una
Subestacion.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la dependencia

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del vehic ulo, revisando
diariamente el aceite , agua y limpieza del mismo , llevandolos a las revisiones
necesarias de acuerdo con las directrices emitidas por la dependencia
encargada.

Llevar un registro diario sobre el kilometraje recorrido y el combustible

consumido, para presentarlo a la unidad responsable  de llevar los controles
sobre el uso del vehiculo.

- TRAMITAR DOCUMENTOS

Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.
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Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad,
reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin de documentar la
gestion efectuada y realizar periodicamente un inventario fisico de las
herramientas, equi pos y materiales asignados.

Apoyar al encargado de cuadrilla con la recopilacion de los datos que deben
incluirse en las bitacoras de trabajo realizado, como son el nimero de cuadrillas

que asistieron, material que fue utilizado, el requerimiento de  la gria u otro
camion, entre otros, para presentar el informe respectivo.

Reportar al encargado de cuadrilla o a jefatura inmediata, los desperfectos que
sufre el equipo con que realiza su labor, las irregularidades que observa en el
desarrollo del trabajo y las actividades realizadas; ademas, recopila los datos

que deben incluirse en las bitacoras de trabajo.

Realizar informes de lab  ores diarias y completar las bases de datos ingresando
al sistema respectivo documentando los mantenimientos y trabajos de la
dependencia.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES

- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy grave s, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde cus todiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

Pagina 140 de 371




SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja siguiendo instrucciones de caracter especifico de su jefatura inmediata
0 encargado de cuadrilla, su labor es evaluada mediante verificaciones
constantes de sus actividades, asi como la presentaciébn de reportes que
presenta, la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos.

- Supervision ejercida
No le corresponde supervisar personal.

CONSECUENCIA DE ERROR

El cometer errores en este puesto puede ocasionar, dafios, atrasos y pérdidas
economicas y materiales produc to de una mala ejecucién en el soporte de los
trabajos realizados por la cuadrilla en construccién y mantenimiento de redes

aéreas y subterranea, mantenimiento de subestaciones en el sistema de
distribucién, tienen un impacto extremo en el negocio, que af ecta los recursos y
la imagen de la CNFL ante sus clientes; ademas, por la naturaleza de sus labores

en cuadrilla puede poner en peligro la integridad fisica propia y de otras
personas.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempefia labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autori  zacién de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de

la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identi ficacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergondémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestion ambiental y cont roles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,

enfermedades e incapacidades de bido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.
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COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la Educacién Diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecénica de un coleg io técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por
el INA o de una instituciébn debidamente reconocida por el MEP o preparacion
equivalente de estudios y experiencia.

- Requerimiento Institucional
Aprobacion del curso  induccién técnica al nuevo trabajador , el cual se imparte
inmediatamente al ingreso en el puesto.

Nota: ElI Proceso Atraccion y Seleccion debe coordinar con el Proceso
Capacitacion para impartir esta capacitacién como requerimiento inst itucional a
los técnicos iniciales.

- Requisito deseable
Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo D.3 al dia. (Aplica para los
Técnicos que manipulan el equipo especial)

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segunlaley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de
una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.
Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS

1 PRINCIPALES
ENFOQUE TECNICO
Formacion integral para técnico de redes eléctricas

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .
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Manual de Clases de Puestos

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

Analisis y resolucion de problemas C
Comunicacion C

Iniciativa -creatividad C

Orientacion al cliente C

Orientacion al logro B

Trabajo en equipo C
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ENCARGADO TECNICOS ELECTRICOS -ENTE
NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar labores técnicas para coordinar, realizar, controlar y evaluar en los
trabajos de operaciones e inspecciones, para las mejoras en la red de
distribucion eléctrica; de protecciones y automatizaciones; 0 atencién de altos
consumidores, asignados a la cuadrilla bajo su responsabilidad.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS
- COORDINAR, REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES TECNICAS  GENERALES

Contribuir en la planificacién, coordinaciéon y supervision de los trabajos en
cumpli miento de los cronogramas, para lo cual, coordina actividades, mejora
métodos y analiza problemas que se presenten en el desarrollo de las labores.

Asegurar el area de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, acciden te laboral o dafios al medio ambiente.

Inspeccionar y verificar la correcta aplicacion de las normas de salud y seguridad
en los trabajos de construccion y mantenimiento realizado por la cuadrilla.

Documentar los eventos por medio de fotografias u otros medios de las
situaciones ocurridas en la red de distribucion eléctrica , con el fin de respaldar
legalmente a la CNFL en acontecimientos posibles , conforme a las indicaciones
de la jefatura inmediata y los requerimientos de la dependencia

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere el
personal de la cuadrilla para los trabajos asignados , los cuales se gestiona n en
el almacén u otra dependencia segun corresponda

Participar en condiciones de contingencia en la atencién de averias de lared de
distribucion eléctrica.

Administrar contratos de bienes, servicios u obras conforme a su especialidad y
competencias, con base en las indicaciones de su jefatura inmediata o
superiores, asumiendo la funcién como administrador de un contrato de forma
temporal por el periodo definido del mismo, segun la normativa de contratacion

vigente.

Gestionar y controlar los procesos de adquisicion de bienes y servicios.
Gener ar insumos Yy realizar actividades que contribuyan al administrador de

contratos de bienes, servicios u obras de la dependencia, conforme a su
especialidad y competencias.
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- COORDINAR, REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES TECNICAS DE CALIDAD
DE ENERGIA

Coordinar, atender y supervisar las quejas por problemas de voltaje, realiza la
medicién, pruebas de voltaje y amperaje, revisa medidores, acometidas,
transformadores y lineas externas, si se encuentra un dafio en cualquiera de
estos elementos se repara 'y r ealiza mediciones instantaneas del transformador
para verificar la capacidad del mismo, si se requiere se instala equipo de
traficacion , tanto en el medidor como en el transformador.

Coordinar, supervisar e instalar el equipo de medicién en los componentes y la
red de distribucion, debe cumplir los lineamientos de seguridad, realizar la
medicion de voltaje y amperaje instantanea, preparar el equipo para la
instalacion y retirar el equipo en el tiempo establecido.

Coordinar, realizar y supervisar las labores de cambio, instalacion de fusibles y
porta fusibles u otra labor correspondiente al programa de optimizacion de
coordinacion de protecciones.

Coordinar, supervisa r y colocar las placas en la red, cuchillas, ramales trifasicos ,
bifasicos y mon ofésicos , debe cumplir los lineamientos de seguridad, verifica de

forma previa los datos de localizacion de las placas, procede a la instalacion y

emite la informacién al trabajador involucrado en el proceso.

Supervisary controlar las termografias para b uscar puntos calientes en cuchillas,
ramales, nodos, jumper, transformadores, cortacircuitos, puntos de conexion en
redes de distribucién de media y baja tension.

Instalar equipos segun lo establecido por la ARESEP, debe cumplir los
lineamientos de salud vy seguridad.

Colaborar en la planificacion y realizar inspecciones del alumbrado en carreteras,
parques, bulevares, autopistas, puentes peatonales y emitir los informes con las
observaciones y recomendaciones necesarios a la jefatura inmediata.

Coordin ar, realizar y supervisar la interrogacion de protecciones de controles de
linea y subestaciones , coordina el ingreso si es en una subestacion, accede a la
informacion del DPU (dispositivo de interrogacion eléctricos) de cada circuito,

del interruptor o se ccionador de linea para entregar la informacién a los
trabajadores responsables del proceso.

- COORDINAR, REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES PROTECCIONES Y
AUTOMATIZACIONES

Organizar, coordinar, implementar y evaluar las pruebas de diferentes equipos

presentes en un sistema de control (sensores, actuadores médulos de PLC,
comunicacion entre equipos presentes en un lazo de control u otros).
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Organizar y ejecutar la instalacion de cables de control y comunicacién entre
equipos, dandoles su identificacion y formulando las hojas de conexién
respectivas.

Realizar el cableado de control, mediciéon y comunicacion de las protecciones,
cableado de control, medicién y comunicacion (via 485, Ethernet, Fibra Optica y

otros), de las protecciones, los interruptores de potenciay los tra nsformadores
de potencia de las subestaciones y plantas de generacion eléctrica.

Coordinar, realizar tirajes de cables de control y comunicacién para interruptores
de potencia, transformadores en subestaciones y plantas de generacién
eléctrica.

Efectuar levantamientos de planos para cambios de protecciones, equipos de
medicion, interruptores y otros equipos de las subestaciones y plantas de
generacion eléctrica.

Realizar pruebas y mantenimiento s de las protecciones y otros equipos
periféricos como transformadores de corriente, transformadores de potencial,
transductores, instalados en los equipos de potencia de las subestaciones y

plantas de generacion eléctrica de la CNFL.

Coordinar y realizar mantenimientos, instalacione S, ajustes y tomar informacion,

de las protecciones electrénicas de los equipos de potencia como . generadores,
transformadores, interruptores de subestaciones, plantas de generacion
eléctrica y la red de distribucién de la CNFL.

Realizar pruebas y manteni miento s de las protecciones propias de los
transformadores de potencia tales como . temperaturas de aceite, devanado :
sobrepresién, Bockholtz, nivel de aceite, presion del nitrégeno, entre otras.

Realizar mantenimiento al cableado de control de los transfo rmadores e
interruptores de las subestaciones y plantas de generacién eléctrica.

Realizar mantenimiento a los paneles de corriente alterna y corriente directa,
comunicaciones, protecciones especiales de las subestaciones.

Valorar el funcionamiento de las comunicaciones entre equipos involucrados en
un sistema de control automatico.

Interpretar programas para la automatizacion de proceso de generacion de
energia.

Elaborar hojas de reportes de pruebas de sensores.
Facilitar el acceso a puntos de medicién , mandos y brindar indicaciones de los

equipos de potencia a otras dependencias 0 entes externos para la correcta
operacion y facturacion de los circuitos servidos por CNFL.
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Atender averias en las subestaciones del sistema subterraneo o aéreo en lo
corres pondiente a control y protecciones de estas subestaciones.

- COORDINAR, REALIZAR Y CONTROLAR ACTIVIDADES TECNICAS DE ALTOS
CONSUMIDORES

Revisar lineas telefonicas a los medidores de tarifa industrial, comercial y media

tension, por ser de lecturas remotas, asi como reparar el sistema que lo permita
(temporizadores de linea telefénica y equipo de radiofrecuencia -ABB-, lectura
de medidores de calidad de energia con sistemas de interrogacion ethernet (IP)

y clientes de ARI MEO) .

Verificar y supervisar el voltaje y amperaje en clientes industriales, escucha la
inconformidad del cliente y solicita autorizacién para acceso a la boveda de
bancos de transformadores y realizar mediciones instantaneas en los mismos,

con el fin de verificar el estado y determi nar el problema; ademas, coordina la
instalacion del equipo de medicion y retira el equipo en el tiempo establecido.

Actualizar los trdmites asignados pendientes de ejecutar, visitados por falta de
cumplimientos técnicos en el sistema de informacién de fa cturacién vigente y se
reasigna el trabajo para su ejecucién una vez coordinado con el cliente la
correccion de cumplimientos indicados.

Realizar inspecciones de medidores de alto consumo, revisando que no haya
alteraciones visibles ni perceptibles en las mediciones, en caso contrario reportar
con las &reas de la CNFL que correspondan.

Elaborar a solicitud de la jefatura estudios de ahorro energético a clientes con
demanda menor a 200 kW, por medio de mediciones realizadas con equipo
portatil, determinand o consumo y los posibles problemas en sus variables
eléctricas (potencia, energia, factor de potencia, arménicas y calidad de
energia).

Realizar revisiones post -instalacién para determinar la correcta conexion del
equipo por parte de las cuadrillas, asi ¢ omo verificar la exactitud del equipo de
medicion instalado, de modo tal que se extienda una certificacion de verificacion

in situ y célculos con las diferentes variables eléctricas.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mant enimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la  dependencia .

- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.
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Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad,

reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin de docum entar la
gestion efectuada y realizar periddicamente un inventario fisico de las
herramientas, equipos y materiales asignados.

Reportar a la jefatura inmediata, los desperfectos que sufre el equipo con que
realiza su labor, las  irregularidades que observa en el desarrollo del trabajo y las
actividades realizadas; ademas, recopila los datos que deben incluirse en las
bithcoras de trabajo.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLA SIFICACION
RESPONSABILIDADES
- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacién
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

SUPERVISION

- Supervisid n recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del proceso
que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.
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- Supervision ejercida
Le corresponde supervisar personal de igual o menor nivel y mantener la
disciplina del grupo.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,
puede provocar pérdidas en los siguientes aspectos: pérdidas humanas,
economicas, materiales, equipos, herramientas, asi como consecuencias
legales; prod ucto de la mala ejecucion en la toma de decisiones técnicas y
ambientales; ya que la falta de coordinacion, supervision y control de los
trabajos realizados en protecciones y automatizacion, calidad de energia, altos
consumidores y alumbrado publico tienen un impacto extremo en el negocio,
que afecta los recursos y la imagen de la CNFL ante sus clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES
De acuerdo con las funciones que desempeia labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las nec esidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecanicos,
ergonomicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumaos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados medi ante
los programas de gestion ambiental y controles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, s ufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS
- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electric idad, electrotecnia o electromecanica de un colegio técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por
el INA o de una institucion debidamente reconocida por el MEP o preparacion
equivalente de estudios y experiencia.

- Experiencia requerida
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4 afos de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
1 afo de experiencia en supervision de personal.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir ~ segun tipo de vehiculo vy tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestiobn de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucién de sus funciones y sera

responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se men cionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS
1 PRINCIPALES

ENFOQUE TECNICO
Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica
Calidad de la energia para  personal técnico
Cargadores y bancos de baterias
Celdas de mediana tension
Depuracion y analisis de aceite dieléctrico para técnicos
Elementos de alumbrado publico
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucion eléctrica
para técn icos
Espacios confinados con y sin electricidad
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Instalacion y medicion de fibra éptica
Interpretacién de planos de control
Interpretacion de planos eléctricos de sistemas de informacion geogréaficos
Medidores y acomet idas
Montajes y mantenimiento de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion de equipo de seccionamiento maniobrable bajo carga
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Programacion de sistemas automaticos de control (PLC)
Protecciones eléctricas
Puesta a tierra en subestaciones para técnicos
Redes subterraneas para personal técnico
Termografia
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1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administracion de recursos materiales
Inglés
Liderazgo
Manejo de sustancias quimicas y sustancias pelig rosas
Negociacion y manejo de conflictos
Sistemas de informacién externos e internos vigentes, segun las necesidades
del puesto
Trabajo en equipo

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en normalizacién, seguridad, instalacion de redes de
infocomunicaciones

Admin istracion de la energia

Administracién del diagnéstico (analisis de causa -raiz aplicaciones técnicas
reales)

Automatizacion: sensores, transductores, automatizacion de procesos
Conocimientos en el factor de potencia en régimen armonico

Control automatico

Electrénica de potencia

Electronica digital

Fundamentos basicos de centrales de generacién

Fundamentos de cableado de potencia

Protocolos de comunicacion

Sistemas de excitacion

Sistemas de potencia y subestaciones

Sistemas de proteccion contra incendios

Transformadores de potencia

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacion
Orientacion a los Resultados

COMPETENCIAS ACTITUDINALES
Andlisis y resolucion de problemas A
Comunicacion A
Conduccion de personas
Iniciativa -creatividad
Orientacion al cliente
Orientacién al logro
Planeacién y organizacién A
Trabajo en equipo A

A
B
B
A
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TECNICO ESPECIALISTA  -TEES
NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar labores técnicas para coordinar y realizar trabajos de operaciones,
inspecciones, reparaciones y mantenimientos para la mejora en la red de
distribucion eléctrica; o infocomunicaciones; o de elementos electromecanicos o
mec &nicos de generacion de la CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS
- COORDINAR Y REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS GENERALES

Coordinar los trabajos para el cumplimiento de los cronogramas, aplicando
métodos de mejora a fin de proporcionar soluciones a los problemas que se
presenten en el desarrollo de las labores.

Contribuir con el andlisis y atencién de averias segun su especialidad y propone
soluciones a fin de lograr la reparacién de la misma.

Asegurar el area  de trabajo, valorando los peligros y riesgos existentes, con el
fin de evitar un incidente, accidente laboral o dafios al medio ambiente.

Inspeccionar y verificar la correcta aplicacién de las normas de salud y seguridad
en los trabajos de construccion y m antenimiento realizado por la cuadrilla.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere el
personal de cuadrilla para los trabajos asignados, los cuales se gestionan en el
almacén u otra dependencia segun corresponda.

- COORDINAR Y REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS ELECTRICAS

Coordinar y realizar las proyecciones y demandas eléctricas generadas por la
CNFL, como agente de distribucion eléctrica en el Mercado Eléctrico Regional.

Coordinar y facilitar la ejecucién de trabajos pa ra monitoreo constantemente de
la red de distribucién de la CNFL.

Coordinar y realizar los mantenimientos predictivos, termografias, mediciones e
instalaciones de equipos de medicion y atencion de solicitudes como mejoras en
la calidad de energiaenlare  d de distribucién eléctrica de la CNFL.

Coordinar y realizar los trabajos de automatizacion en los equipos de control,
mantenimiento y correccién de problemas en subestaciones y en la red de
distribucion asignados.

Coordinar y realizar los trabajos de cab leado, mantenimiento y operacion de
equipos en subestaciones y plantas de generacién eléctrica asignados.

Pagina 152 de 371




- COORDINAR Y REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS ELECTROMECANICAS O
MECANICAS

Coordinar y realizar el mantenimiento electromecénico, mecanico y eléctrico de
las unidades de generacién de electricidad de la CNFL a fin de brindar la
continuidad del servicio.

Coordinar y realizar los trabajos de mantenimiento y operacion de equipos en
subestaciones y plantas de generacion eléctrica asignados.

Solicitar a la jefatura de la planta de generacion de electricidad los repuestos
que mantiene en custodia, que son necesarios para realizar el trabajo de
mantenimiento.

Coordinar con el Taller Anonos la reparacion de los repuestos necesarios y si es
posib le dar soluciones en trabajos de campo.

Coordinar el montaje de equipos nuevos e instalacion de tuberias.

Inspeccionar el armado y desarmado de los equipos, procurando que los
resultados del trabajo cumplan con las expectativas del cliente interno,
consi derando medidas, centrados, alineamiento y calidad.

Coordinar y realizar pruebas eléctricas con equipos especializados, conectando
dichos dispositivos a transformadores de subestaciones, interruptores,
transformadores de potencial y de corriente, equipos de control, motores,
bobinas, para garantizar que los parametros del mantenimiento realizado estén

de acuerdo con las normas y el criterio experto.

Coordinar y atender condiciones anormales, averias o fallas determinad as enlos
equipos de potencia y dispo  sitivos de las plantas de generacién eléctrica,
subestaciones y la red de distribucién, para ello, revisa, realiza pruebas y da
mantenimiento a los equipos y dispositivos con el fin de brindar un servicio con

calidad y procurando mantener la mayor confiabi lidad de los mismos.

Participar y contribuir brindando soporte técnico a otras dependencias, segun
corresponda, en: mantenimientos, programacién de protecciones, pruebas
eléctricas, construccion de subestaciones, mantenimiento de generadores,
excitadoras , bancos de baterias, sistemas de puesta a tierra, transformadores e
interruptores para que el servicio se mantenga con regularidad.

Coordinar y ejecutar trabajos de construccidon de subestaciones, interpretando
planos estructurales y eléctricos para que | as obras se ejecuten conforme a las
especificaciones técnicas contenidas en dichos documentos.

Coordinar y ejecutar la instalacion de cables de potencia para salidas de circuitos

aéreos o0 subterrdneos instalando y reparando terminales, empalmes,
disposit ivos premoldeados para medianay alta tension.
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- COORDINAR Y REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS INFOCOMUNICACIONES

Coordinar y realizar los trabajos asignados en las redes de infocomunicaciones
con el fin de mantener la calidad en la comunicacién dentro de la CNFL.

Coordinar, realizar, controlar y evaluar actividades técnicas en equipos de
comunicacion

Configurar enlaces hacia los equipos de comunicacién y radios inaldmbricos;
elaborar topologias o diagramas de cada lugar para tener muy presente las
comunica ciones tanto externas como internas.

Actualizar sistemas operativos de los equipos de comunicacién para mejorar el
funcionamiento de los mismos y dar mantenimiento de tablas de enrutamiento
de los routers que conforman las redes de fibra éptica y redes in alambricas.

Coordinar, realizar, controlar y evaluar actividades técnicas en redes
inalambricas

Coordinar y realizar, actividades técnicas de fibra 6ptica tales como: estudios de
rutas para las diferentes instalaciones de fibra 6ptica, mediciones (cobre, fibra

Optica e inalambrica), adquisicién, mantenimiento preventivo y correctivo de

redes de fibra éptica.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICU LO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, conforme a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la dependencia

Operar y dar mantenimiento a la gria o equipo mévil especializado, realizando
trabajos en la red de distribucion eléctrica, para que los técnicos puedan ejecutar

las funciones dentro de la canasta de la grda. Manipula | as bases de la grua
para que la misma quede en posicién firme.

- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su
responsabilidad; reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin
de docum entar la gestion efectuada y realizar periédicamente un inventario
fisico de las herramientas, equipos y materiales asignados.
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Reportar a la jefatura inmediata, los desperfectos que sufre el equipo con que
realiza su labor, las irregularidades que observa en el desarrollo del trabajo y las
actividades realizadas; ademas, recopila los datos que deben incluirse en las
bitacoras de trabajo.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES DE CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES
- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformacién confidencial
De acuerdo con sus funci ones y tareas le corresponde acceder informacién
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, po r lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidades del puesto le corresponde custodia r y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del proceso
que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de  los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
Realiza labores técnicas para el cumplimiento de las metas de la dependencia,
por tanto, le puede corresponder, coordinar con el personal de igual o menor
nivel.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,
puede provocar pérdidas en los siguientes aspectos: econdmicas, materiales,
equipos, herramientas, asi como consecuencias legales; puede poner en peligro
la integridad fisica propia y de otras personas ; producto de la mala ejecucién
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en la coordi nacion y ejecucion de los trabajos realizados en Centro Control de
Energia, infocomunicaciones , proteccionesy automatizacion, calidad de energia,

mantenimiento eléctrico y mecénico de generacién, que tienen un impacto
extremo en el negocio, que afecta los recursos y la imagen de la CNFL ante sus
clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES DEL PUESTO
De acuerdo con las funciones que desempefa labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
priva das e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autorizacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecénicos,
ergonémicos, eléctricos, explosiones, fis icos, mecanicos, quimicos, afectaciones
en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumaos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y cont roles operacionales y la CNFL
determina la participacion general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tensiones y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debido a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS

- Educacion requerida
Para clases con actividades en electricidad, segun la dispensa (ver nota
aclaratorian. 2 ), se solicita el siguiente requisito:

f Tercer ciclo apro bado de la educacién diversificada (noveno afo) y titulo
técnico medio en electricidad, electrotecnia o electromecénica de un colegio

técnico o vocacional o titulo técnico en las especialidades antes
mencionadas otorgado por el INA o de una instituciéon deb idamente
reconocida por el MEP o preparacion equivalente de estudios y experiencia.

Para clases con actividades NO orientadas en electricidad, se solicita el siguiente
requisito:

9 Certificado de conclusion de estudios secundarios (Bachiller en Educacion
Media) y titulo técnico medio en alguna especialidad técnica ( correspondiente
aladependencia) de un colegio técnico o vocacional o titulo técnico en alguna
especialidad técnica ( correspondiente a la dependencia) por el INA o de una
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institucion debidamente reconocida por el MEP o preparacién equivalente de
estudios y experiencia.

- Experiencia requerida
4 afos de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
1 afio de experiencia en supervision de personal.

- Requisito deseab le

Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; ver anexo N° 3.

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo D.3 al dia. (Aplica para los técnicos
gue manipulan el equipo especial)

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es
requerido poseer la licencia para la ejecucién de sus funciones y sera
responsabilidad de la jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°

3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clase se enuncie como versién femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizandose que se respeten los principios de igualdad y eq uidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS
1 PRINCIPALES
ENFOQUE TECNICO
Aislamiento de maquinas eléctricas
Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica
Calidad de la energia para personal técnico
Depuracion y analisis de aceite dieléctrico para técnico S
Elementos de alumbrado publico
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucién eléctrica
para técnicos
Espacios confinados con y sin electricidad
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Gestion del mantenimiento
Instalacién y medicion de fibra 6ptica
Interpretacion de planos eléctricos de sistemas de informacion geogréaficos
Medidores y acometidas
Montajes y mantenimiento de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion de equipo de seccionamiento maniobrable bajo carga
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
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Programacion de sistemas automaticos de control (PLC)
Puesta a tierra en subestaciones para técnicos

Redes subterrdneas para personal técnico

Sistemas de puesta a tierra

Termografia

1 DESEABLES

ENFOQUE GENERAL

Administracion de recursos materiales
Inglés

Liderazgo

Negociacion y manejo de conflictos

ENFOQUE TECNICO

Actualizacion en normalizacién, seguridad, instalacion de
infocomunicaciones

Administracion de la energia

Conocimiento en bombas (centrifugas, pifiones, paletas)
Conocimiento en hidraulica y neumatica

Conaocimientos en el factor de potencia en régimen arménico
Funcionamiento y mantenimiento de baterias

Fundamentos de cableado de potencia

Tipos y técnicas de sold aduras

Transformadores de potencia

- CUMPLIR CON EL ANEXO 2 DE CAPACITACION PARA EL PUESTO .

COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Planificacién y Control
Innovacioén
Orientacion a los Resultados

COMPETENCIAS ACTITUDINALES
Andlisis y resolucion de problemas A
Comunicacion A
Conduccion de personas A
Iniciativa -creatividad B
Orientacion al cliente A
Orientacion al logro A
Planeacién y organizacién B
Trabajo en equipo A

redes de
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TECNICO ELECTRICO 4 -TEE4
NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecutar labores técnicas para coordinar y realizar e inspeccionar los trabajos
eléctricos en: servicios comerciales; o trabajos con altos consumidores; o
monitoreo de la red de distribucion eléctrica; o protecciones y automatizaciones;
o pérdida de energia de la CNFL.

FUNCIONES Y TAREAS ASOCIADAS

- COORDINAR, REALIZAR E INSPECCIONAR ACTIVIDADES TECNICAS
ELECTRICAS

Solicitar | a conexi-n o desconexi - -n del Arepet
linea a la dependencia correspondiente en el cual se va a trabajar.

Solicitar autorizacibn a la dependencia correspondiente para manipular
cortacircuitos rompe cargas y transformadores del circuito para energizar o des
energizar la zona en la cual se va a trabajar.

Coordinar y balancear los circuitos e identificar puntos de cargas, entrega la
informacién al responsable de realizar el respectivo analisis y ejecuta los cambios
en la red.

Coordinar y realizar interrogacion de protecciones, accede a la informacion del
dispositivo de interrogacién eléctric 0 de cada circuito del interruptor o
seccionador de linea para llenar los formularios correspondientes.

Coordinar y ejecutar mediciones de puesta a tierra en la red de distribucion y
entregar la informacion al responsable de realizar el respectivo analis is.

Orientar en materia técnica a los clientes internos y externos sobre tarifas
industriales, comerciales y media tension.

Coordinar, revisar y controlar el proceso de instalacion o desinstalacién de
equipos de medicion, elaborar controles de consumo e irregularidades en el flujo
de energia, con el objetivo de brindar calidad en el servicio.

Coordinar, realizary  controlar la calibracion de instrumentos de medicion, para
cumplir con la norma técnica vigente.

Elaborar el certificado de calibracion con el visto bueno de la jefatura inmediata
e informar sobre su estado a clientes internos o externos.

Participar y brindar la colaboracion pertinente en las auditorias internas y
externas realizadas por el Ente Costarricense de Acreditacion (ECA) y la ARESEP.

Realizar verificaciones in situ, por medio de la utilizacion de verificadores
portatiles monofasicas y trifasicas para constatar el buen funcionamiento y
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precision de los equipos de medicion en el terreno, para lo cual cuenta con la
certificacion brindada por la ARESEP y la acreditacién Laboratorio de sistemas
de medicién de energia eléctrica de la CNFL.

Brindar revision, reparacion y mantenimiento a los equipos de trabajo, para ello
aplica sus conocimient  0s técnicos, con el fin de mantener su vida Gtil y agilizar
el trabajo.

Coordinar y efectuar la exclusién e inclusion de medidores nuevos al sistema
respectivo, con el fin de mantener la base de datos actualizada, ademas de
realizar el control de sellado de los medidores nuevos.

Coordinar y evaluar con los operadores de plantas de generacion eléctrica el
aumento o disminucion de potencia de la planta.

Apoyar al despachador del area de distribucion en caso de contingencias,
coordina maniobras en la red de distribucion con personal de averias, monitorea
subestaciones y controles de linea, revisa y ejecuta operaciones remotas en la

red de distribucién.

Realizar el recorrido por los circuitos de la red desde la subestacion hasta las
plantas de generacion, a fin de garantizar la adecuada operacion de la topologia
de la red, en caso de que algo no funcione bien realiza el reporte
correspondiente.

Inspecciona r y emitir criterio técnico sobre instalaciones eléctricas, aires
acondicionados e iluminacion que se llevan a cabo por personal de la CNFL o que
se contratan con empresas privadas.

Supervisar trabajos de mejora eléctrica a realizar segun convenios estab lecidos
o colabor acion con otra s dependencias

Realizar diagnésticos de instalaciones eléctricas de diferentes inmuebles como
centros educativos, comunales, deportivos, culturales y religiosos, entre otros,
segun convenios establecidos.

Ejecutar auditorias energéticas por medio de analizadores de energia y PC que
se instalan en la red interna del cliente, analizar el comportamiento y uso de la
energia en los servicios eléctricos, asi como brindar recomendaciones de ahorro
energeético a los clientes

Coordinar, elaborar y controlar estudios de ahorro energético a clientes con
demanda menor a 200 kW.

Realizar la toma de lectura de equipos de medicion de los altos consumidores
por medio de los lectores portatiles.

Pagina 160 de 371




Realizar la interrogacién remota de los medidores de servicios eléctricos con
méxima demanda, mediante el sistema RIME, utilizando un lecto r optico
instalado en el equipo de medicién para la verificacién del consumo de energia,

factor de potencia, demanda y lecturas gréficas.

Verificar y actualizar las horas de los equipos de medicién con modalidad de
tarifa residencial horaria, mediante un lector portatil.

Instalar equipos portatiles de medicion para determinar la demanda eléctrica de
clientes residenciales e industriales, con el fin de recomendar la tarifa mas
adecuada para sus necesidades.

Atender las inconformidades, sugerencias y que jas ingresadas en el sistema de
procesamiento comercial efectuando inspecciones en el terreno.

Realizar inspecciones de reclamos sobre dafios con responsabilidad civil ubicados
en el area de cobertura de la sucursal.

Realizar inspecciones técnicas reque ridas para la atencion de denuncias
administrativas, recursos de amparo y otros reclamos remitidos por entidades
judiciales y gubernamentales.

Brindar orientacion a los clientes sobre el uso eficiente de la energia eléctrica,
uso correcto de las modalidad  es de tarifas, detallando el tipo de consumo y el
cobro efectuado por la CNFL en cada caso, para el mejor aprovechamiento de la
energia eléctrica.

Verificar la ejecucién de los procesos de toma de lecturas, distribucion de
facturas, servicios desconectado s, cédigo internacional (CIU) y otras
supervisiones

Clasificar segun la actividad del cliente con base en el Cédigo Internacional de
Unidades (CIU) y determinar la tarifa que corresponde.

Analizar los consumos del cliente para determinar qué tipo de ta rifa corresponde.

Controlar y revisar en el terreno que el cliente esté haciendo uso correcto de la
tarifa de caracter social preferencial.

Dar seguimiento al estudio de pérdidas con medidores pilotos, para lo cual
tomard lecturas del medidor piloto, asi como a cada uno de los servicios que se
alimentan del transformador en estudio, con el fin de verificar y analizar si
existen inconsistencias  entre ambas mediciones, ya sea porque exista hurto de
energia otomas de lecturas incorrectas, entre otras.

Inspeccionar transformadores de distribucion, para ello, lleva las herramientas

adecuadas para abrir el transformador, verificar la conexion de lo S
transformadores de  corriente y realizar las mediciones correspondientes.
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Controlar los sellos de seguridad, verificando que los sellos reportados en la
férmula sean los correctos y que se encuentren en buen estado.

Llenar los registros establecidos pa ra este tipo de control donde anota todo lo
analizado, insumo que se utiliza para elaborar los informes respectivos para las
dependencias de la Direccion Comercial.

Tomar la evidencia de las anomalias detectadas y generar el reporte
correspondiente.

Verificar en el terreno que el material de medidores especiales suministrado por

la CNFL a los clientes se haya utilizado en la instalacion respectiva; caso
contrario, debe reportar la no existencia del material e informar a la dependencia
responsable.

Eje cutar inspecciones de medidores de alto consumo, el estado fisico y operativo
de cada medidor, para determinar errores de lectura.

Verificar que los transformadores de corriente y de potencial, sean los adecuados
y estén bien conectados para el tipo de me dicién.

Comprobar que la constante del servicio sea la correcta en el medidor, en la
programacion, facturacién y los transformadores de corriente.

Verificar que el alambrado de los sistemas de medicion monofésicos y trifasicos,
estén instalados correctam  ente, esto para asegurarle al cliente y a la CNFL, el
buen funcionamiento de los equipos de medicion.

Realizar pruebas técnicas como: prueba de elementos, verificando las sefales
de cada transformador de corriente, prueba  de modo alterno y mediciones e n
los bancos de transformacion.

Solicitar, retirar y distribuir herramientas, equipos y materiales que requiere el
personal de cuadrilla  para los trabajos asignados los cuales se gestiona n en el
almacén u otra dependencia segun corresponda.

- COORDINAR Y REALIZAR ACTIVIDADES TECNICAS EN EL SISTEMA DE
INFORMACION ELECTRICA

Localizar la zona dentro del sistema de informacion vigente respectiva para
realizar la extraccion de los datos y crear el plano (archivo) de la zona o sector
a visitar, crear la version o sesion de trabajo en el mismo.

Realizar la inspeccion y verificar la informacion, utilizando los equipos moviles y
accesorios para iniciar con la revisién, inspeccion y actualizacién de lo solicitado.
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Verificar la informacion de tal manera que la misma sea confiable para ingresarla
en el sistema de informacion eléctric a.

Extraer datos desde los equipos méviles hasta el sistema de informacién vigente,
comprendiendo su debida conversion de coordenadas para llevar los datos hasta
el sistema, revisar elementos para corregir conectividad, informacién general,
suministro de  datos y otros elementos de las herramientas del mismo.

Realizar el disefio de elementos desde un transformador hasta un servicio
eléctrico y las actividades especificas de la documentacién relacionada con
circuitos secundarios, crear una version publica desde el sistema de informacion
vigente.

Validar contra la versién correspondiente del sistema de informacion geografica
y determina si se dieron diferencias, corrige segun corresponda para enviar a
imprimir e integrar en la base de datos.

Utilizar y cr ear herramientas especificas del sistema de informacion vigente
creando archivos de diferentes tipos para generar e importar informacion.

Elaborar la documentaciéon de la red eléctrica a nivel de media y baja tension,
llevando a cabo los disefios de los el ementos desde un interruptor de subestacion
hasta un servicio eléctrico para realizar actividades especificas de la
documentacion de circuitos secundarios.

Crear la version publica de la documentacién desde el sistema de informacién
vigente segun las act ividades especificas de la documentacion de circuitos
secundarios.

Recibir la solicitud de informacion por parte de los diferentes clientes del sector
0 zona a visitar para la actualizacion y verificacién de datos.

Analizar larelacibndelos  circuitos, topologia y andlisis de la red para determinar
problemas y soluciones.

Custodiar y actualizar la informacién técnica y geografica de componentes
eléctricos y topologia de la red de distribucion eléctrica de la CNFL en el sistema
de informacion vigente.

Actualizar la distribucion de los circuitos de la CNFL en planos geogréficos,
utilizando las herramientas informaticas, tomando los estudios de ingenieria que
se han generado e incluyendo en la cartografia oficial, con el objetivo de
mantener actualizado la topologia de la red eléctrica.

Incluir la informacién de la arborizacion o vegetaciéon que esté afectando las
lineas de distribucién eléctrica.
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Imprimir los planos de ingenieria que se requieran para la ejecucion de las obras
elé ctricas y de mantenimiento.

Disefar portadas, planos y presentaciones utilizando los paquetes informéticos
vigentes; para crear las imagenes de éstos.

Coordinar y realizar el disefio del area de afectacion de las suspensiones de
servicio eléctrico en el sistema de informacion geogréfica e imprime los planos
de dichas suspensiones.

Realizar visitas al campo para verificar la condicién de la red de distribucion para
tramitar suspensiones de servicio y despeje.

Coordinar con el encargado la actualizaci 6n de la versién del sistema de
informacion eléctrico.

Actualizar la base de datos del sistema de informacién vigente con respecto a
los datos de los indicadores de gestion y salidas de la red.

Asignar la numeracion y elaboracion de placas de los compone ntes eléctricos de
la red para facilitar la identificacion de éstos en el campo por parte del personal
técnico de cuadrillas.

Llevar el control de los componentes eléctricos de la red de distribucion eléctrica
que son instalados y retirados.

Analizar y orientar en la atencion de las averias en el sistema de informacion
vigente, con la direccion o localizacion.

Custodiar, mantener, respaldar y administrar los archivos digitales vy fisicos de
planos, graficos, diagramas, estudios de ingenieria y demas documentos
técnicos de la dependencia.

Realizar la impresion de los planos, para ello, busca en la base de datos
respectiva, ajusta el tamafio y caracteristicas pertinentes, plotea o imprime el
plano para cumplir con el servicio del solicitante.

Atender las modificaciones, sugerencias y quejas que ingresan en el sistema de
informacion vigente y efectlda las inspecciones respectivas en el terreno para
verificar los datos.

Realizar inspecciones en los sistemas de medicion que requieren ser
relocalizad os en el terreno, segun el cédigo de localizacion asignado, cuando
existan estudios de ingenieria en el &rea de cobertura de la sucursal y los
solicitados por la jefatura inmediata.
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Elaborar andlisis de cargabilidad de los transformadores en el area de co bertura,
para recomendar mejoras en la red de distribucion de energia eléctrica o
certificar disponibilidad eléctrica.

Comunicar a las dependencias correspondientes los cambios de localizaciones
para evitar errores en el pago de factura por servicio eléct rico de los clientes.

- CUSTODIAR, MANEJAR Y DAR MANTENIMIENTO AL VEHICULO

Conducir y dar mantenimiento al vehiculo, asi como trasladar al personal y
transportar materiales, herramientas y equipos necesarios para la realizacion del
trabajo asignado, confor me a las indicaciones de la jefatura inmediata y los
requerimientos de la dependencia

Operar y dar mantenimiento a la gria o equipo mévil especializado, realizando
trabajos en la red de distribucion eléctrica, para que los técnicos puedan ejecutar
las f unciones dentro de la canasta de la grda. Manipula las bases de la gria
para que la misma quede en posicién firme.

- TRAMITAR DOCUMENTOS
Realizar las gestiones necesarias en el tramite de los documentos asignados.

Crear y actualizar los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades de su puesto.

Llevar controles variados sobre las actividades que tiene bajo su responsabilidad,

reportar lo instalado, lo desinstalado y los sobrantes con el fin de documentar la
gestion efectuada y realizar periédicamente un inventario fisico de las
herramientas, equipos y materiales asignados.

Reportar a | encargado de cuadrilla 0 la jefatura inmediata, los desperfectos que
sufre el equipo con que realiza su labor, las irregularidades que observa en el
desarrollo del trabajo y las actividades realizadas; ademas, recopila los datos

que deben incluirse en las bitacoras de trabajo.

- CUMPLIR CON LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES GENERALES INDICADAS EN
EL ANEXO 1.

FACTORES D E CLASIFICACION
RESPONSABILIDADES
- Por maquinaria, equipo y herramientas
Es responsable por el equipo, maquinaria, herramientas y materiales que le sean
asignados para la ejecucion de las funciones y tareas del puesto.

- Porinformaciéon confidencial
De acuerdo con sus funciones y tareas le corresponde acceder informacion
confidencial, calificada por la Gerencia General como secreto industrial,
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comercial y estratégica, la cual sera de uso restringido debido a que, un posible
efecto de fuga puede ocasionar dafios muy graves, por lo que debe cumplir con
lo establecido en la normativa externa, interna, politicas y otra reglamentacién
referente a informacién confidencial del ICE y sus empresas.

- Por manejo de valores y dinero
Segun las necesidad es del puesto le corresponde custodiar y manejar
documentos de valor monetario e instrumentos electrénicos de pago.

- Por relaciones de trabajo
El ocupante del puesto se relaciona frecuentemente con clientes externos e
internos y partes interesadas.

- Por fu nciones especializadas
El ocupante de la clase es responsable de que sus funciones cumplan con las
especificaciones de los parametros técnicos, debidamente normados bajo
estandares de calidad en la prestacibn de los servicios para cumplir con
resultados conformes las necesidades del cliente.

SUPERVISION

- Supervision recibida
Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones de caracter general de su
jefatura inmediata, su labor es evaluada en los resultados finales del proceso
que participa, mediante los informes o reportes que presenta para lograr la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados
obtenidos en cumplimiento de las metas y objetivos definidos.

- Supervision ejercida
Realiza labores técnicas para el cumplimiento de las metas de la dependencia,
por tanto, le puede corresponder, coordinar con el personal de igual 0 menor
nivel.

CONSECUENCIA DE ERROR

Los errores que se puedan cometer durante la gestion de los procesos de trabajo,

puede provocar pérdidas en los siguientes aspectos: pérdidas humanas,
economicas, materiales, equipos, herramientas, asi como consecuencias

legales; producto de la coordinacié n y ejecucion de los trabajos realizados en
servicios comerciales; trabajos con altos consumidores; monitoreo de la red de
distribucion eléctrica; calidad y pérdida de energia; protecciones vy
automatizaciones; alumbrado publico o de elementos electromecani cos y
mecénicos de generacion afecta los recursos y la imagen de la CNFL ante sus
clientes.

CONDICIONES LABORALES Y AMBIENTALES

De acuerdo con las funciones que desempeiia labora en el campo u oficina;
cuando sus actividades lo ameriten visita instituciones publicas o empresas
privadas e incluso realiza giras a diferentes lugares dentro del pais y fuera de
este, con la debida autori zacion de la Gerencia General. Ademas, le puede
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corresponder laborar fuera de su jornada ordinaria, cuando las necesidades de
la CNFL asi lo exijan.

Los peligros a los que se expone el ocupante del puesto estan definidos en la
matriz de IPEVARIL (identi ficacion de peligros, evaluacién de riesgos Yy
determinacion de controles), tales como: bioldgicos, biomecénicos,
ergondémicos, eléctricos, explosiones, fisicos, mecanicos, quimicos, afectaciones

en relaciones humanas y accidentes de transito.

Asimismo, en la matriz de aspectos ambientales se establecen las condiciones
ambientales por proceso, actividad o proyectos, tales como: consumos,
residuos, emisiones, entornos y eventos, mismos que son controlados mediante

los programas de gestibn ambiental y control es operacionales y la CNFL
determina la participacién general de todos los puestos y en distinta intensidad

en el control de los aspectos ambientales.

Puede estar expuesto a tension y niveles de estrés, sufrir accidentes,
enfermedades e incapacidades debi do a la necesidad de cumplir con las
exigencias del puesto.

COMPETENCIAS COGNITIVAS
- Educacion requerida
Tercer ciclo aprobado de la educacion diversificada (noveno afio) y titulo técnico
medio en electricidad, electrotecnia o electromecanica de un colegio técnico o
vocacional o titulo técnico en las especialidades antes mencionadas otorgado por
el INA o de una instituciéon debidamente reconocida por el MEP o preparacion
equivalente de estudios y experiencia.

Nota: Certificacién que garantice que el colaborador cumpla con el nivel de
especializacion requerido para la clase.

- Experiencia requerida
3 aflos de experiencia en labores técnicas.

- Experiencia deseable y ponderable
1 afio de experiencia en supervision de p ersonal.

- Requisito deseable

Poseer licencia para conducir segun tipo de vehiculo y tonelaje utilizado por la
dependencia; veranexo N  ° 3.

Poseer licencia para conducir vehiculo del tipo D.3 al dia. (Aplica para los técnicos
gue manipulan el  equipo especial)

Nota: Se debe analizar por parte de las dependencias de Unidad Cultura y
Gestion de Talento Humano ; segun corresponda, si la clase de puesto es

requerido poseer la licencia para la ejecucion de sus funciones y sera

Pagina 167 de 371




responsabilidad de la  jefatura inmediata garantizar que quien conduzca un
vehiculo institucional cumpla con la licencia respectiva detallados en el Anexo N°
3 segun la ley de transito vigente.

Nota transversal de género: para todos los efectos, cuando en un nombre de

una clas e se enuncie como version femenina o masculina, entiéndase que se
refiere a que dicho puesto puede ser ocupado por un trabajador y trabajadora.

Lo mismo ocurre cuando se mencionen otros conceptos similares,
garantizdndose que se respeten los principios de igualdad y equidad de género.

COMPETENCIAS TECNICAS
1 PRINCIPALES

ENFOQUE TECNICO
Andlisis de pliegos tarifarios de energia eléctrica
Calidad de la energia para personal técnico
Celdas de mediana tension
Curso de SIGEL
Esfuerzos mecanicos en estructuras de soporte de lineas de distribucién eléctrica
para técnicos
Fundamentos de sistemas eléctricos y control
Fundamentos de sistemas fotovoltaicos
Interpretacion de planos de control
Montajes y mantenimiento de redes aéreas hasta 34,5 kV
Operacion del sistema de gestion de la distribucion ADMS
Programacion de sistemas automaticos de control (PLC)
Protecciones eléctricas
Puesta a tierra en subestaciones para técnicos
Redes blindadas y mediciones agrupadas
Redes subterraneas para personal técnico
Técnicas para detectar hurtos y estafas de energia

1 DESEABLES
ENFOQUE GENERAL
Administraciéon de recursos materiales
Inglés
Liderazgo
Negociacién y manejo de conflictos

ENFOQUE TECNICO

Actual izacibn en normalizacion, seguridad, instalacion de redes de
infocomunicaciones

Administracion de la energia

Administracion del diagndstico (analisis de causa -raiz aplicaciones técnicas
reales)
Automatizacion: sensores, transductores, automatizacion de pr ocesos

Control automatico
Dibujo asistido por computadora
Disefio eléctrico
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