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. Escala Ejecutiva

]

I.1. Gerente General

Nombre de la clase Gerente General
Escala Ejecutiva

Sigla de la clase GERE

Sigla IPE 63

I PROPOSITO GENERAL

Planificacion, direccion, coordinacién, ejecucion y control de la gestion estratégica, el
cumplimiento de los lineamientos impartidos por Junta Directiva de RACSA, Consejo
Directivo y Casa Matriz, para impulsar sinergias, desarrollo de nuevos negocios, alianzas
para garantizar la rentabilidad, la competitividad, y el logro de los objetivos de la Estrategia
de RACSA.

I. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Planear, ejecutar, Dirigir, definir, controlar e impulsar la ejecucion de la Estrategia de
RACSA, coordinando con las Direcciones las acciones relacionadas con los planes
operativos, mediante le emision de directrices, planes, programas y proyectos,
necesarios para el alcance de los objetivos estratégicos y en alineamiento a la
estrategia empresarial y del Grupo ICE.

2. Formular, dirigir, ejecutar y controlar el Plan de la empresa, alineado a la Estrategia
del Grupo ICE.

3. Establecer, dirigir, ejecutar y controlar la ejecucion del Plan Operativo Institucional-
Empresarial (POI-E) y el portafolio de proyectos de sus dependencias, alineado al
Plan Estratégico de la empresa.

4. Coordinar con Casa Matriz y las demas subsidiarias la implementacion de estrategias
y acciones regulatorias relacionadas a la prestacion de servicios y generacion de
sinergias para el cumplimiento del Plan de la empresa.

4
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]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planificar, organizar, coordinar, negociar, integrar y optimizar el suministro y uso de
los recursos de la empresa, para cumplir con el modelo financiero, presupuestario y
de costos de RACSA.

Implementar y asegurar el cumplimiento de los lineamientos de integracion
estratégica de RACSA y Grupo ICE y las préacticas de Gobierno Corporativo, que
emanen de la Junta Directiva, el Consejo Directivo y la Presidencia Ejecutiva.

Definir, aprobar, derogar, modificar y controlar las normativas, lineamientos y otros
documentos oficiales de RACSA.

Ejercer la rectoria en el ambito de su competencia de acuerdo con la normativa
interna vigente.

Evaluar y ejecutar acciones para la operatividad del sistema de control interno y
valoracion del riesgo empresarial, considerando la legislacion vigente y los
programas oficiales.

Dirigir, evaluar y controlar la gestion de las dependencias a su cargo.

Fortalecer la gestion de la Gerencia a su cargo por medio de alianzas estratégicas,
el desarrollo de ventajas competitivas y la dotacion de infraestructura necesaria, para
apoyar el desarrollo, comercializacibn de productos-servicios, acordes con el
crecimiento y los estandares de la Industria.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial o de ordenamiento juridico de RACSA.

Planificar y administrar los recursos tecnoldgicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados.

Estar disponible cuando la empresa lo requiere, asi como para desplazarse dentro y
fuera del territorio nacional.

Realizar otras actividades afines al puesto solicitadas por la Junta Directiva.
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M. REQUISITOS

e Académicos:

Licenciatura universitaria o grado académico superior, en la especialidad definida en el
perfil del puesto.

Formacion en Desarrollo Gerencial.

Nivel Avanzado Alto del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo 6 afios de experiencia, en puestos de Direccién o Gerencial.

6
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I.2. Director
Nombre de la clase Director
Escala Ejecutiva
Sigla de la clase DIR
IPE 60

I. PROPOSITO GENERAL

Planificacion, direccion, coordinacion, control, e implementacion de estrategias, proyectos
y/o servicios que promuevan la innovacion, la evolucion del negocio, la gestién eficiente
y eficaz de los recursos, el alineamiento de politicas, procedimientos y directrices para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos empresariales.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion del Plan y el Soporte de los
negocios, alineado con la Estrategia de RACSA y Grupo ICE, dentro del ambito de
su competencia.

2. Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo del talento humano y la gestién de los
recursos necesarios para cumplir con los objetivos y metas asignados en el Plan de
Direccion dentro de su ambito de accion.

3. Coordinar, dirigir y controlar la formulacion e implementacion de lineamientos,
politicas, procedimientos y directrices en la Direccién a su cargo.

4. Controlar, sistematizar y dar seguimiento a los lineamientos y directrices emitidas por
la Administracion Superior en la Direccion a su cargo.

5. Definir, impulsar y gestionar la aprobaciébn de los convenios con clientes o
proveedores que permitan crear alianzas estratégicas y condiciones favorables para
los intereses del negocio.

6. Impulsar el desarrollo e implementacion de estrategias, proyectos o servicios que
impulsen la innovacion, evolucion del negocio y que generen ventaja competitiva de
acuerdo con las mejores practicas de la industria, los planes de negocio y la
estrategia del Grupo ICE.

7
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7. Asesorar y coadyuvar a la Administracion Superior en temas relacionados con la
Direccibn a su cargo, para la toma de decisiones empresariales, asi como
representar a la empresa cuando se requiera.

]

8. Participar en Comités, Proyectos o asignaciones especiales que se requieran por
normativa establecida o que sean por delegacién de la Gerencia General.

9. Planificar y administrar los recursos tecnolégicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados a la empresa y la Direccién bajo su
responsabilidad.

10. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura, Maestria o Bachillerato universitario con Maestria, en la especialidad
definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 3 afios de experiencia, ejerciendo puestos de Direccion o Jefatura
formales.

Tener como minimo de 5 afios de experiencia, en actividades afines al puesto.

8
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I.3. Director (a) Juridica y Regulatoria

]

Nombre de la clase Director (a) Juridica'y Regulatoria
Escala Ejecutiva

Sigla de la clase DIJR

IPE 60

I. PROPOSITO GENERAL

Planeacion, organizacion direccién, coordinacion, control, supervision y asesoria juridica
a la empresa, asi como atender, asesorar y resolver los casos juridicos y legales de la
empresa, el alineamiento de politicas, procedimientos y directrices para la continuidad del
negocio de RACSA.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Planear, organizar, dirigir, coordinar el desarrollo de las labores técnicas,
administrativas, de servicio, especializadas y profesionales de la Asesoria Juridica,
con el fin de que todas las actuaciones se encuentren ajustadas a lo que en derecho
corresponde.

2. Asesorar juridicamente a la Junta Directiva de la empresa, Comité de Vigilancia, a la
Gerencia General y Direcciones Internas, respecto a temas de indole juridico en sus
distintas areas (laboral, procesal, administrativo, contratacion administrativa,
comercial, entre otros).

3. Representar judicialmente y extrajudicial a la empresa en procedimientos
administrativos y procesos judiciales donde la misma actia como parte actora o
demandada.

4. Participar en representacion de la organizacion en diversas comisiones a nivel de la
empresa, Y la corporacion.

5. Coordinar con la Division Juridica Corporativa de casa matriz, criterios juridicos que
tengan connotacién Corporativa.

6. Atender, representar y ejercer todas las acciones legales que la empresa requiera
para la defensa de sus intereses en diferentes procesos judiciales.

9
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7. Atender las consultas juridicas en materia tributaria, laboral, regulatoria, civil,
comercial, notarial, empresarial, contrataciéon administrativa y negocio, entre otras.

8. Elaborar o revisar la normativa interna que requiera la Empresa, con el fin de que
estas estén alineadas a la estrategia empresarial y con el ordenamiento juridico
vigente y aplicable.

9. Planificar y administrar los recursos tecnolégicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas a la Direccion bajo su responsabilidad.

10. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
11. Realizar otras actividades afines al puesto.

Il REQUISITOS

e Académicos:

Licenciatura en Derecho o grado académico superior, en la especialidad definida en el
perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 3 afios de experiencia, ejerciendo puestos de Direccion o Jefatura
formales.

Tener como minimo de 5 afios de experiencia, en actividades afines al puesto.
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#siganos en: [JEQ @racsa_or | WWw.racsa.go.cr



Manual de Clases RACSA
)

=2 Cadigo: DTHC-MA-001 Version: 00 Péagina 11 de 78

I.4. Auditor (a) Interno

|

Nombre de la clase Auditor (a) Interno
Escala Ejecutiva

Sigla de la clase AUDI

IPE 58

l. PROPOSITO GENERAL

Planificacion, organizacion, direcciéon y control de la gestion de la Unidad de Auditoria
Interna de RACSA, para contribuir en el logro los objetivos empresariales, mediante la
practica de un enfoque sistémico y profesional para evaluar, mejorar la efectividad de la
administracion del riesgo, del control y de los procesos de direccion de la empresa de
acuerdo con el marco juridico vigente.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Dirigir, desarrollar y validar periédicamente para dar seguimiento al Plan Estratégico
de la Auditoria Interna garantizando su alineamiento con el Plan Estratégico
Institucional, definiendo las acciones necesarias para cerrar las brechas que se
determinen, los responsables de ejecutarlas y las fechas para su implementacién.

2. Realizar la planificacion anual de los recursos necesarios para desarrollar la gestién
integral de la Auditoria Interna, en funcion de la definicién del Universo Auditable y
del Plan Anual de Trabajo a desarrollar, en concordancia con la Planificacion
Estratégica.

3. Elaborar, validar y aplicar los mecanismos pertinentes garantizando que la
planificacion del Plan Anual de Trabajo y la planificacién de cada uno de los servicios
de auditoria que se realicen, y que su ejecucién sea alineada y priorizada en funcion
de la valoracion del riesgo inherente en las actividades y su impacto para el logro de
los objetivos estratégicos y operativos de RACSA.

4. Establecer la estructura organizativa de la Auditoria Interna, de conformidad con la
normativa, politicas y directrices que emita la Contraloria General de la Republica y
someterla aprobacion de la Junta Directiva de la Empresa.

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

6. Aprobar el Plan Estratégico de la Auditoria Interna y los estudios realizados por esa
Unidad, de acuerdo con los lineamientos de la Contraloria General de la Republica.

7. Planificar y administrar los recursos tecnolégicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados a la empresa y la Unidad bajo su
responsabilidad.

8. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

9. Realizar otras actividades afines al puesto.

I11. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura de una universidad en Contaduria Publica o Administracién de Empresas
con énfasis en Contaduria Publica o Contabilidad

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener como minimo de 5 afios de experiencia, ejerciendo puestos de Auditor Fiscalizador
0 Subauditor o Supervisor de Auditoria.
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I.5. Jefe de Departamento

|

Nombre de la clase Jefe de Departamento
Escala Ejecutiva

Sigla de la clase JEDE

IPE 56

I. PROPOSITO GENERAL

Planificacién, coordinacion, direccidon, supervision y evaluacion de planes, programas,
proyectos y actividades derivadas de la gestion del departamento; asi como, la
implementacion de elementos estratégicos para el desarrollo de la organizacion, a fin de
cumplir de forma eficiente el funcionamiento y el rendimiento de las metas y/o objetivos
empresariales en el proceso bajo su responsabilidad.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Planificar, dirigir, asesorar y evaluar planes, programas, proyectos 0 acciones para
la ejecucion de los objetivos del Plan Operativo del proceso bajo su responsabilidad.

2. Planificar, administrar y gestionar los recursos tecnoldgicos, materiales, y financieros
asignados para la operatividad del departamento de manera que se genere un uso
Optimo y adecuado de los mismos para minimizar los costos y maximizar la
rentabilidad.

3. Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrollo del talento humano y la gestién de los
recursos necesarios para la ejecucion de los objetivos y metas fijadas en el proceso
bajo su responsabilidad.

4. Coordinar y aprobar la formulacion e implementacion de lineamientos, politicas,
normativas, procedimientos y directrices requeridas para el cumplimiento de los
objetivos del Plan Operativo del proceso bajo su responsabilidad.

5. Coordinar y dirigir el desarrollo de soluciones integrales para responder a las
necesidades de los clientes internos y externos, segun su ambito de accién.

6. Asesorar en temas relacionados con el ambito de su competencia, segun el proceso
bajo su responsabilidad.

13
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7. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

8. Disponibilidad cuando la empresa lo requiere, asi como para desplazarse dentro y
fuera del territorio nacional.

9. Realizar otras actividades afines al puesto.
Il REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener 3 afios como minimo ejerciendo actividades afines al perfil del puesto.

Tener como minimo 2 afios de experiencia, en puestos de direccidon, coordinacion de
proyectos y/o procesos.

14
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I.6. Estrategia y Transformacion Digital

|

Nombre de la clase Estrategia y Transformacion Digital
Escala Ejecutiva

Sigla de la clase ETD

IPE 56

l. PROPOSITO GENERAL

Planeacion, direccion, asesoria, coordinacion, y evaluacién de planes, programas,
proyectos y/o soluciones integrales para la consecucion de los objetivos y metas en el
cumplimiento de la estrategia y gestion del desempefio empresarial; asi como apoyar a
la Gerencia General en los procesos de transformacién organizacional, con el objetivo de
cumplir con las metas establecidas por parte de la Junta Directiva, Gerencia General y
Casa Matriz.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Definir la ventaja competitiva, asi como las metas y acciones asociadas, organizando
planes para alcanzarla.

2. Elaborar en conjunto con los Directores de la Empresa, los planes estratégicos.

3. Planificar, dirigir y evaluar planes, programas, proyectos o acciones para la ejecucion
de los objetivos del Plan Operativo del proceso bajo su responsabilidad.

4. Desarrollar e implementar sistemas de gestion de la calidad empresarial para facilitar
el control y la mejora continua sobre la ejecucion de los procesos y la arquitectura
empresarial.

5. Coordinar la formulacién e implementacion de lineamientos, politicas, manuales,
estatutos, reglamentos, procedimientos y directrices requeridas para el cumplimiento
de los objetivos del Plan Operativo de los Negocios.

6. Proponer, revisar, ajustar, tramitar y custodiar la aprobacién de diversos documentos
empresariales (politicas, procedimientos, otros) asi como herramientas y
entrenamiento para gestionar eficientemente los procesos.

15
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7. Dirigir y coordinar el desarrollo de soluciones integrales para responder a las
necesidades de los clientes internos y externos, segun su ambito de accion.

|

8. Asesorar en temas relacionados con el ambito de su competencia, segun el proceso
bajo su responsabilidad.

9. Elaborar informes para el cumplimiento requerimientos solicitados por entes externos
e internos.

10. Planificar y administrar los recursos tecnoldgicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados a la empresa y el area staff bajo su
responsabilidad.

11. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

12. Realizar otras actividades afines al puesto.

I11. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener como minimo 3 afios ejerciendo actividades afines al perfil del puesto.

Tener como minimo 2 afios de experiencia, en puestos de direcciéon, coordinacion de
proyectos y/o procesos.
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I.7. Secretario (a) de Junta Directiva

|

Nombre de la clase Secretario (a) de Junta Directiva
Escala Ejecutiva y Fiscalizacién Superior
Sigla de la clase SEJD

IPE 48

I. PROPOSITO GENERAL

Planificacion, coordinacién, control, organizacién y asesoria en el disefio, desarrollo y
ejecucion de los procesos asociados al area de Secretaria de Junta Directiva, asi como
el Comité de Accionistas, Junta Directiva, Comité de Vigilancia y Comité de
Adquisiciones, con el fin de cumplir con los acuerdos de estos 6rganos colegiados, asi
como el cumplimiento de las metas y objetivos empresariales.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Planificar y coordinar la ejecucion de labores del méas alto grado de confidencialidad
y responsabilidad, técnicas, administrativas, de servicio, especializadas vy
profesionales, atendiendo las directrices, politicas y estrategias definidas a nivel
empresarial y corporativo, con el fin de cumplir de forma eficaz y eficiente con las
metas y objetivos empresariales.

2. Dirigir, planear, organizar, coordinar y controlar las labores con el mas alto grado de
confidencialidad encomendadas a la Secretaria de Junta Directiva, para facilitar el
ejercicio de la funcién de la Asamblea de Accionistas, Comité de Vigilancia y Junta
Directiva, para el cumplimiento de la Legislacién Nacional aplicable.

3. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos tomados en Asamblea de Accionistas,
Asamblea de Accionistas, la Junta Directiva, el Comité de Vigilancia y el Comité de
Adquisiciones, planificando, analizando y controlando los entregables para
realimentar a las partes y representantes de estos 6rganos colegiados.

4. Coordinar con la Gerencia General y/o el Presidente de la Junta Directiva, y
Secretaria de Actas del Consejo Directivo del ICE, lo relacionado con los asuntos a
discutir en las sesiones, estudiando y analizando los documentos de respaldo, con el
proposito de facilitar y agilizar el trabajo de los miembros de Junta Directiva.
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|

10.

11.

12.

Brindar asesoria a los miembros de la Asamblea de accionistas, Comité de Vigilancia,
Junta Directiva y Gerencia General, en materia de su competencia considerando los
aspectos normativos legales necesarios para su gestion.

Velar por el cumplimiento oportuno de la Declaracion de Bienes ante la Contraloria
General de la Republica y actualizacion de la poliza de fidelidad que se rinde ante la
Empresa por parte de los miembros de los 6rganos colegiados.

Administrar y custodiar el Libro Oficial de Actas de la Asamblea de Accionistas,
Comité de Vigilancia y Junta Directiva; coordinando oportunamente el proceso de
transcripcién, obtencion de firmas y digitalizacion; asi como la gestion documental de
respaldo, con el fin de garantizar la fidelidad de la informacion y el resguardo
responsable de dichos documentos.

Participar en el disefio, implementacion, planificacién y seguimiento de la estrategia
empresarial.

Representar a la Junta Directiva en actos o eventos cuando asi sea definido.

Planificar y administrar los recursos tecnoldgicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados a la empresa y el area staff bajo su
responsabilidad.

Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS

Académicos:

Licenciatura o Nivel Superior en las carreras de Administracion de Empresas o Derecho

Nivel Avanzado del idioma inglés.

Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente
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e Experiencia laboral:

Tener como minimo 3 afios ejerciendo actividades afines al perfil del puesto.

Tener como minimo 2 afios de experiencia, en puestos de direccion, coordinacion de
proyectos y/o procesos.
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II. Escala Comercial

|

I1.1. Administrador de Punto Comercial A

Nombre de la clase Administrador de Punto Comercial A
Escala Comercial

Siglade la Clase APCA

IPE 52

I. PROPOSITO GENERAL

Administrar los puntos comerciales asignados; de acuerdo con la normativa y las politicas
comerciales establecidas en los acuerdos de Asociacion Empresarial del Grupo ICE, con
el propdésito de garantizar el alcance de las metas propuestas mediante el desarrollo,
supervision, implementacion, evaluacion y seguimiento de la estrategia de ventas y
retencién de la cartera de clientes del canal bajo su responsabilidad.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Supervisar y evaluar el talento humano asignado en la agencia a su cargo (de 13
personas 0 mas), para la ejecucion de los objetivos y metas fijadas.

2. Definir estandares de rendimiento que permitan evaluar el desempefio del punto
comercial, estableciendo control sobre las metas; proponiendo mejoras y realizando
los ajustes necesarios que permitan la atencion permanente al logro de una
excelencia en el servicio.

3. Apoyar técnicamente con la experiencia en agencias, y mediante la revision de casos
comerciales en las reuniones de seguimiento efectuadas por la Regién Comercial
correspondiente con todos los jefes de agencia que la componen, con el fin de definir
las mejores estrategias comerciales a seguir.

4. Aplicar los procedimientos y hormas establecidos que garanticen la excelencia en el
servicio y aseguren los recursos materiales, humanos, financieros y tecnoldgicos.

5. Organizar, implementar y supervisar la gestion de ingresos por ventas y retencion en
cada punto comercial.
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6. Desarrollar, controlar y dar seguimiento a las estrategias de venta en los diversos
canales.

7. Evaluar y proponer de manera proactiva con acciones que contribuyan al
posicionamiento de la imagen y la penetracién de mercado de los productos.

8. Proponer e implementar enfoques innovadores para la gestion de ventas de cada
punto comercial.

9. Custodiar y llevar un control de todos los activos asignados al punto comercial, tanto
por el ICE como por RACSA.

10. Crear un plan para la mejora continua del servicio.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

Il REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller Universitario en la especialidad definida en el perfil del puesto.
Nivel Intermedio Alto del idioma inglés. *

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, ejerciendo puestos de supervision de
actividades profesionales en procesos de gestién comercial, ventas y/o servicio al cliente.

1 En aquellos puntos comerciales donde se requiera la atencién de clientes extranjeros, se requiere un nivel de inglés minimo de C1 (Avanzado), preferible C2 (Avanzado Alto). La remuneracion

en este caso serd un 10% adicional de salario definido para esta clase
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11.2. Asesor Comercial Senior

]

Nombre de la clase Asesor Comercial Senior
Escala Comercial

Sigla de la Clase ASCOMS

IPE 51

I.PROPOSITO GENERAL

Investigar, diagnosticar, planificar, asesorar y ejecutar estrategias-acciones
correspondientes a la atencion de ventas de los servicios de RACSA, en su vision integral,
tanto un plano técnico como comercial, con el fin de aportar un valor afiadido a la gestion
de ventas de la empresa durante la identificacion, estructuracion de necesidades de los
clientes, el disefio técnico de las propuestas comerciales, gestion de ventas y cierre de
negocios; asi como el seguimiento y retencion de la cartera clientes.

Il. FUNCIONES Y REPONSABILIDADES CRITICAS

1. Asesorar y ofrecer soluciones alternativas e integradas a los clientes de su cartera,
en los servicios que brinda RACSA.

2. Determinar soluciones técnicas y/o tecnoldgicas para satisfacer las necesidades de
las empresas, asi como establecer los requerimientos prioritarios de conformidad con
la infraestructura disponible, criterios técnicos, econémicos y financieros.

3. Promocionar, comercializar, coordinar y controlar la venta de soluciones técnicas y/o
tecnolégicas, servicios, aplicaciones y facilidades; asi como el proceso de
implementacion hasta la entrega y post venta del servicio.

4. Prospectar y levantar permanentemente nuevas oportunidades de negocios, tanto en
clientes actuales como clientes nuevos, de acuerdo con los lineamientos y directrices
de oferta de servicios dados por la empresa.

5. Coordinar y realizar demostraciones del uso de las facilidades tecnoldgicas y
servicios de valor agregado, disponibles dentro y fuera de RACSA para lograr las
ventas.

22
#siganos en: [JEQ @racsa_or | WWw.racsa.go.cr



Manual de Clases RACSA
)

= Cédigo: DTHC-MA-001 Version: 00 Pagina 23 de 78

6. Identificar y diagnosticar la demanda del Sector y confrontar con la infraestructura
disponible, con el fin de colaborar en la definicién de las estrategias necesarias para
atender el mercado actual y el potencial crecimiento.

|

7. Coordinar el desarrollo de estudios de factibilidad técnico, econémico, financiero y
legal para determinar el tipo de solucion a utilizar por los clientes.

8. Realizar el proceso de negociacion y cierre de venta con el cliente para cumplir con
la meta de ventas establecida.

9. Realizar otras actividades afines al puesto.

Il REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller Universitario en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Intermedio Alto del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Conocimientos:

Contar con conocimiento avanzado en Virtualizacion, Networking,

Conectividad alambrica, inaldmbrica, fibra éptica, soluciones digitales entre otros.
Manejo de Suite Office (Word, Excel, Power Point, etc.).

Deseable: certificacion CCNA, ITIL

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, ejerciendo puestos similares y/o venta
0 preventas en el area de tecnologias de informacién o telecomunicaciones, en venta

consultiva, negociaciones con gobierno y contratacion administrativa, comercializacion de
productos y servicios de telecomunicaciones.
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11.3. Administrador de Punto Comercial B

|

Nombre de la clase Administrador de Punto Comercial B
Escala Comercial

Sigla de la Clase APCB

IPE 50

|. PROPOSITO GENERAL

Administrar los puntos de comerciales asignados; de acuerdo con la normativa y las
politicas comerciales establecidas en los acuerdos de Asociacién Empresarial del Grupo
ICE, con el propésito de garantizar el alcance de las metas propuestas mediante el
desarrollo, supervisién, implementacion, evaluacion y seguimiento de la estrategia de
ventas y retencion de la cartera de clientes del canal bajo su responsabilidad.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Supervisar y evaluar el talento humano asignado en la agencia a su cargo (de 6 a 12
personas), para la ejecucion de los objetivos y metas fijadas.

2. Definir estdndares de rendimiento que permitan evaluar el desempefio del punto
comercial, estableciendo control sobre las metas; proponiendo mejoras y realizando
los ajustes necesarios que permitan la atencién permanente al logro de una
excelencia en el servicio.

3. Apoyar técnicamente con la experiencia en agencias, y mediante la revision de casos
comerciales en las reuniones de seguimiento efectuadas por la Region Comercial
correspondiente con todos los jefes de agencia que la componen, con el fin de definir
las mejores estrategias comerciales a seguir.

4. Aplicar los procedimientos y hormas establecidos que garanticen la excelencia en el
servicio y aseguren los recursos materiales, humanos, financieros y tecnologicos.

5. Organizar, implementar y supervisar la gestion de ingresos por ventas y retencion en
cada punto comercial.

6. Desarrollar, controlar y dar seguimiento a las estrategias de venta en los diversos
canales.

7. Evaluar y proponer de manera proactiva con acciones que contribuyan al
posicionamiento de la imagen y la penetracién de mercado de los productos.
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8. Proponer e implementar enfoques innovadores para la gestién de ventas de cada
punto comercial.

9. Custodiar y llevar un control de todos los activos asignados al punto comercial, tanto
por el ICE como por RACSA.

10. Crear un plan para la mejora continua del servicio.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller Universitario en la especialidad definida en el perfil del puesto.
Nivel Intermedio Alto del idioma inglés. 2

o Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, ejerciendo puestos de supervision de
actividades profesionales en procesos de gestiébn comercial, ventas y/o servicio al cliente.

2 En aquellos puntos comerciales donde se requiera la atencién de clientes extranjeros, se requiere un nivel de inglés minimo de C1 (Avanzado), preferible C2 (Avanzado Alto). La remuneracién

en este caso serd un 10% adicional de salario definido para esta clase
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I1.4. Administrador de Punto Comercial C

|

Nombre de la clase Administrador de Punto Comercial C
Escala Comercial

Sigla de la Clase APCC

IPE 49

I. PROPOSITO GENERAL

Administrar los puntos de comerciales asignados; de acuerdo con la normativa y las
politicas comerciales establecidas en los acuerdos de Asociacién Empresarial del Grupo
ICE, con el propésito de garantizar el alcance de las metas propuestas mediante el
desarrollo, supervisién, implementacion, evaluacion y seguimiento de la estrategia de
ventas y retencion de la cartera de clientes del canal bajo su responsabilidad.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Supervisar y evaluar el talento humano asignado en la agencia a su cargo (de 2a5
personas), para la ejecucion de los objetivos y metas fijadas.

2. Definir estandares de rendimiento que permitan evaluar el desempefio del punto
comercial, estableciendo control sobre las metas; proponiendo mejoras y realizando
los ajustes necesarios que permitan la atencién permanente al logro de una
excelencia en el servicio.

3. Apoyar técnicamente con la experiencia en agencias, y mediante la revision de casos
comerciales en las reuniones de seguimiento efectuadas por la Region Comercial
correspondiente con todos los jefes de agencia que la componen, con el fin de definir
las mejores estrategias comerciales a seguir.

4. Aplicar los procedimientos y normas establecidos que garanticen la excelencia en el
servicio y aseguren los recursos materiales, humanos, financieros y tecnoldgicos.

5. Organizar, implementar y supervisar la gestion de ingresos por ventas y retencién en
cada punto comercial.

6. Desarrollar, controlar y dar seguimiento a las estrategias de venta en los diversos
canales.
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7. Evaluar y proponer de manera proactiva con acciones que contribuyan al
posicionamiento de la imagen y la penetraciéon de mercado de los productos.

8. Proponer e implementar enfoques innovadores para la gestion de ventas de cada
punto comercial.

9. Custodiar y llevar un control de todos los activos asignados al punto comercial, tanto
por el ICE como por RACSA.

10. Crear un plan para la mejora continua del servicio.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller Universitario en la especialidad definida en el perfil del puesto.
Nivel Intermedio Alto del idioma inglés. 3

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, ejerciendo puestos de supervision de
actividades profesionales en procesos de gestiébn comercial, ventas y/o servicio al cliente.

3 En aquellos puntos comerciales donde se requiera la atencion de clientes extranjeros, se requiere un nivel de inglés minimo de C1 (Avanzado), preferible C2 (Avanzado Alto). La remuneracion

en este caso serd un 10% adicional de salario definido para esta clase
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I1.5. Asesor Comercial Junior

|

Nombre de la clase Asesor Comercial Junior
Escala Comercial

Sigla de la Clase ASCOM

IPE 49

I. PROPOSITO GENERAL

Aplicar estrategias y planes de accidon correspondientes a las nuevas ventas y retencion
de clientes, para el incremento de la participacién en el mercado con el fin de lograr los
objetivos de ventas establecidos, mediante la gestion, administracion y desarrollo de su
cartera de clientes.

I. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Desarrollar, ejecutar planes de accién para cada cliente (asignado y/o nuevo) de
acuerdo con el mercado y sus tendencias, para cumplir el proceso de venta y el
presupuesto asignado de acuerdo con los objetivos comerciales.

2. Visitar y asesorar a los clientes para ofrecer las distintas soluciones de acuerdo con
el estudio previo realizado con el fin de satisfacer las necesidades y sus procesos de
negocio mediante un proceso de venta consultiva.

3. Realizar el proceso de negociacion y cierre de venta con el cliente para cumplir con
la meta de ventas establecida.

4. Impulsar las ventas de la cartera de clientes en forma personalizada mediante la
prospeccion, argumentaciéon, manejo de objeciones y cierre de la venta.

5.  Promocionar servicios, productos a clientes potenciales con el fin de crear valor hacia
el cliente.

6. Administrar y desarrollar la cartera de clientes mediante la comercializacion y
asesoria de soluciones en TICs.

7. Desarrollar relaciones con el cliente que permitan crear lealtad y fidelidad, asi como
orientarlo en sus consultas.
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8. Proponer mejoras en productos y servicios a partir de la oferta comercial en funcién
de la experiencia del cliente.

9. Gestionar el ciclo de ventas de la cartera de clientes del Estado y sus empresas.
10. Prospeccion de clientes del mercado meta.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

Il REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller Universitario en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Intermedio Alto del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener de 2 a 4 afos de experiencia, ejerciendo puestos de Ejecutivo de Cuenta y/o venta
0 preventas en el area de tecnologias de informacién o telecomunicaciones, en venta

consultiva, negociaciones con gobierno y contratacién administrativa, comercializacion de
productos y servicios de telecomunicaciones
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I1.6. Supervisor de Punto Comercial

|

Nombre de la clase Supervisor de Punto Comercial
Escala Comercial

Sigla de la Clase SUPC

IPE 47

I. PROPOSITO GENERAL

Supervisar y apoyar las gestiones operativas de los ejecutivos de servicio al cliente,
procesos de caja, facturacion, asi como la gestién y control de los inventarios de
productos comercializados en el punto de venta, con base en la estrategia de negocios,
politicas y procedimientos corporativos.

II.LFUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Controlar el registro de la informacion y documentacion generada de la recaudacion,
depdésito y conciliacion diaria de la gestion de ingresos en el canal de atencion.

2. Coordinar y ejecutar en conjunto con la jefatura del punto comercial todos los
aspectos administrativos y operativos generales del punto de venta, con el fin de
ofrecer continuamente un servicio de alta calidad a los clientes

3. Coordinar acciones con procesos que intervengan en los esfuerzos comerciales de
venta y postventa, que garanticen de forma positiva la experiencia cliente.

4. Asesorar y coordinar la atencién personalizada a clientes prospectos/estratégicos,
soluciones oportunas a reclamos, casos especiales relacionados con la atencion,
retencion y fidelizacion del cliente.

5. Asistir en la coordinacion del talento humano del punto comercial, organizacion de
actividades administrativas, comerciales u otras requeridas para la 6ptima operacion
en el canal de atencion.

6. Retroalimentar al personal en cuanto a procesos de informacion y su debida
ejecucion a nivel de los sistemas corporativos, productos y servicios, con el objetivo
de fortalecer el desarrollo de los ejecutivos y mejorar continuamente su desemperfio.
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7. Generar insumos de informacion relacionados con los procesos comerciales de venta
y postventa en el canal de atencion.

8. Asistir al Administrador del Punto Comercial en todos los procesos relacionados con
la administracion del punto comercial.

9. Asumir el rol del Administrador del Punto Comercial en caso de ausencia de éste.
10. Controlar y dar seguimiento a la conciliacion de inventarios de terminales.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS
e Académicos:

Bachiller en Educacién Media y estudiante universitario con 30 a 60 créditos aprobados,
en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.*
e Legales:
Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 1 a 2 afios de experiencia, en puestos de Supervision o en puestos
de servicio al cliente (Ejecutivo de Servicio al Cliente, Cajero o Vendedor).

4 *En aquellos puntos comerciales donde se requiera la atencién de clientes extranjeros, se requiere un nivel de inglés minimo de C1

(Avanzado), preferible C2 (Avanzado Alto). La remuneracién en este caso serd un 10% adicional de salario definido para esta clase.
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II.7. Ejecutivo de Servicio al Cliente

|

Nombre de la clase Ejecutivo de Servicio al Cliente
Escala Comercial

Sigla de la Clase ESCL

IPE 46

I.PROPOSITO GENERAL

Atender, tramitar y formalizar las solicitudes y requerimientos de tramites, asi como los
servicios solicitados por los clientes que acuden a las agencias del Grupo ICE para la
resolucion de las necesidades y gestion de la relacion comercial con el cliente.

Asi como de la promocidn, venta y asesoria de los diferentes servicios que presta RACSA
en los canales establecidos.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Atender, orientar y resolver las necesidades de los clientes segun la cadena de valor
de comercializacion, preventa, venta y postventa de servicios locales e
internacionales.

2. Analizar, asesorar y recomendar técnica y administrativamente al cliente la
tecnologia y otros, a utilizar de acuerdo con sus necesidades y segun la factibilidad
y cartera de servicios.

3. Presentar soluciones al cliente, con el uso de las facilidades tecnoldgicas instaladas
en los canales de ventas establecidos.

4. Atender, tramitar y formalizar los requerimientos de los clientes relacionados con
servicios del Grupo ICE, con el fin de garantizar un servicio eficiente e incrementar
los niveles de satisfaccién, de acuerdo con los procesos y politicas establecidas.

5. Gestionar los ajustes de facturaciébn que correspondan a los clientes una vez
realizada la revisién de cada caso en particular, para garantizar un cobro oportuno y
efectivo de los servicios.

6. Investigar y analizar la informacion que permita determinar la factibilidad técnica y de
comercializacién, sobre soluciones para satisfacer las solicitudes de los clientes en
diversos servicios y la atraccion de nuevos clientes.
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7. Retener y fidelizar a los clientes mediante relaciones que permitan crear lealtad y
fidelidad, aplicando protocolos, normativas y politicas establecidas.

8. Conocer, aplicar y mantenerse actualizado con respecto a las politicas, normas,
reglamentos, procedimientos y protocolos comerciales del ICE y RACSA.

9. Promocionar, comercializar y ejecutar la venta de los servicios y productos de la
empresa.

10. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media.
Nivel Elemental del idioma inglés.®

Tener conocimiento en Lengua de Sefias Costarricenses (LESCO).

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 1 a 2 afios de experiencia, en puestos relacionados con servicio
al cliente, como recepcionista, cajero o vendedor.

5 xEn aquellos puntos comerciales donde se requiera la atencion de clientes extranjeros, se requiere un nivel de inglés minimo de C1

(Avanzado), preferible C2 (Avanzado Alto). La remuneracién en este caso serd un 10% adicional de salario definido para esta clase.
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[1.8. Técnico de Soporte Comercial

|

Nombre de la clase Técnico de Soporte Comercial
Escala Comercial

Sigla de la Clase TSOC

IPE 46

I. PROPOSITO GENERAL

Gestionar las actividades de soporte de los servicios comercializados por RACSA,; con el
objetivo de lograr la prestacion de estos de forma oportuna.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Solucionar incidencias de los sistemas transaccionales para la gestién comercial a los
usuarios internos, a través de los diversos canales de atencién establecidos.

2. Asesorar y gestionar soluciones especializadas a las incidencias en las plataformas
informaticas transaccionales para la gestion comercial de servicio al cliente
institucional.

3. Programar y/o generar los cambios en las cuentas de servicios de clientes existentes
o de nuevo ingreso, e inclusive brindar el soporte logistico, analizando los
requerimientos de estos; con la finalidad de cumplir oportuna y eficientemente con la
puesta en marcha y mantenimiento de los servicios contratados.

4. Dar seguimiento a las solicitudes de servicio, consultas técnico-comerciales e
incidencias de los sistemas informaticos transaccionales para la gestion comercial
hasta su resolucion de acuerdo con los estandares de calidad de Tecnologias de
Informacion.

5. Analizar y resolver solicitudes de servicio, consultas técnico-comerciales y casos de
incidencias en las plataformas informaticas transaccionales para la gestion comercial
de Servicio al Cliente, de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos y niveles
de atencion segun complejidad.

6. Resolver las consultas, solicitudes y casos de reclamos de los clientes segun su nivel
de injerencia, con fundamento en los procedimientos y los compromisos establecidos
en los contratos; con el fin de brindar los servicios de forma oportuna.
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7. Realizar las gestiones relacionadas con el control de la recaudacién y posterior
reintegro de las participaciones con terceros (Socios y Aliados Comerciales).

8. Atendery brindar el respectivo seguimiento de consultas y requerimientos presentados
tanto por clientes internos, Entidades Publicas, los Juzgados del Poder Judicial y Ente
Regulador, entre otros.

9. Efectuar el envio de los insumos para facturar los servicios a través de la plataforma
de ICE.

10. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

11. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media.
Nivel Elemental del idioma inglés.®
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 1 a 2 afios de experiencia, en puestos de servicio al cliente,
vendedor, Call Center, cajero y puestos de soporte comercial.

6 Cuando se requiera la atencién de clientes extranjeros, se requiere un nivel de inglés minimo de C1 (Avanzado), preferible C2 (Avanzado Alto). La

remuneracion en este caso sera un 10% adicional de salario definido para esta clase
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lll. Escala Profesional

|

lll.1.Profesional de Negocio Tactico

Nombre de la clase Profesional de Negocio Téactico
Escala Profesionales

Siglade la Clase PRNTA

IPE 53

I. PROPOSITO GENERAL

Direccion, planificacion, administracion, coordinacion, desarrollo, evaluacion de procesos
y/o acciones que impactan directamente al negocio para mejorar la rentabilidad de la
empresa.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Coordinar y controlar el proceso que este a su cargo, y que se encuentre definido
oficialmente dentro de la estructura de la empresa, para lograr la utilizacién 6ptima
del tiempo programado en funcion del objetivo definido para cada proceso.

2. Planificar, dirigir, desarrollar y coordinar acciones, planes, programas, proyectos
alineados a las politicas y estrategias institucionales que impacten directamente el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del negocio.

3. Gestionar el desarrollo de los recursos a su cargo, para el cumplimiento de las
actividades que impacten directamente el negocio.

4. Coordinar y controlar la ejecucién de actividades y estudios para el cumplimiento de
las politicas, normativas vigentes.

5. Aplicar los mecanismos establecidos para verificar oportunamente el cumplimiento
efectivo de las disposiciones internas de acatamiento obligatorio para la ejecucion de
estudios.

6. Evaluar y dar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones emitidas
para el mejoramiento de proyectos, programas y/o procesos en su area de trabajo
gue impacten directamente el negocio.
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7. Promover, dirigir, coordinar y desarrollar acciones internas y externas tales como:
estudios, proyectos, entre otros, que impacten directamente el negocio.

|

8. Asesorar a la Administracion Superior en el desarrollo de proyectos o programas que
impacten directamente al negocio.

9. Representar y participar en eventos relacionados con el sector publico, Grupo ICE y
la transformacion digital.

10. Asesorar mediante la emision de recomendaciones a las diferentes areas de la
empresa de acuerdo con los resultados y/o hallazgos de los estudios.

11. Elaborar y dirigir el plan de trabajo de los programas y proyectos asignados.

12. Planificar y administrar los recursos tecnoldgicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados a la empresa y del proceso designado
bajo su responsabilidad.

13. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
14. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 5 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del puesto.
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lll.2.Profesional de Soporte Téctico

|

Nombre de la clase Profesional de Soporte Téactico
Escala Profesionales

Sigla de la Clase PRSTA

IPE 52

I. PROPOSITO GENERAL

Direccién, planificacion, coordinacion, desarrollo, fiscalizacion y evaluacion de acciones
gue soporten el logro de los objetivos estratégicos del negocio segun el plan empresarial.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Coordinar y controlar el proceso que este a su cargo, y que se encuentre definido
oficialmente dentro de la estructura de la empresa, para lograr la utilizacién 6ptima
del tiempo programado en funcion del objetivo definido para cada proceso.

2. Planificar, dirigir, desarrollar y coordinar acciones, planes, programas, proyectos
alineados a las politicas y estrategias institucionales que dan soporte para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos del negocio.

3. Gestionar el desarrollo de los recursos a su cargo, para el cumplimiento de las
actividades que impacten directamente el negocio.

4. Coordinar y controlar la ejecucién de actividades y estudios para el cumplimiento de
las politicas, normativas vigentes, para el cumplimiento de actividades que soportan
al negocio.

5. Aplicar los mecanismos establecidos para verificar oportunamente el cumplimiento
efectivo de las disposiciones internas de acatamiento obligatorio para la ejecucion de
estudios.

6. Evaluar y dar seguimiento a la implementacién de las recomendaciones emitidas
para el mejoramiento de proyectos, programas y/o procesos en su area de trabajo
gue dan soporte al negocio.
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7. Promover, dirigir, coordinar y desarrollar acciones internas y externas tales como:
estudios, proyectos, entre otros, que soportan directamente el negocio.

|

8. Asesorar a la Administracion Superior en el desarrollo de proyectos o programas que
dan soporte al negocio.

9. Representar y participar en eventos relacionados con el sector publico, Grupo ICE y
la transformacion digital.

10. Asesorar mediante la emision de recomendaciones a las diferentes areas de la
empresa de acuerdo con los resultados y/o hallazgos de los estudios.

11. Elaborar y dirigir el plan de trabajo de los programas y proyectos asignados.

12. Planificar y administrar los recursos tecnoldgicos, financieros y materiales necesarios
para cumplir los objetivos y metas asignados a la empresa y del proceso designado
bajo su responsabilidad.

13. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

14. Realizar otras actividades afines al puesto.

I1. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 5 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del puesto.
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I1l.3.Profesional de Negocio Especializado

|

Nombre de la clase Profesional de Negocio Especializado
Escala Profesionales

Siglade la Clase PRES

IPE 51

I.PROPOSITO GENERAL

Coordinacién, asesoria e implementacion integral en aspectos propios de su area de
trabajo o especialidad, asi como la administracion de actividades internas y externas
relacionadas con la gestion, el disefio, desarrollo e implementacion de planes, procesos,
proyectos que impactan directamente al negocio.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Coordinar y controlar actividades internas y externas relacionadas con disefio,
desarrollo e implementacion en procesos, planes, programas y/o proyectos del
ambito empresarial que impacten directamente el negocio.

2. Coordinar y desarrollar estudios especiales y proyectos del proceso bajo su
responsabilidad que impacten y mejoren directamente al negocio.

3. Asesorar integralmente en aspectos propios de su especialidad o area de trabajo que
impacten directamente al negocio.

4. Promover, organizar y/o dirigir iniciativas innovadoras, que impactan Ila
competitividad del negocio.

5. Administrar recursos para el desarrollo de planes, programas y/o proyectos de su
area de trabajo que impacten directamente el negocio.

6. Administrar, controlar y/o planificar actividades relacionadas con la gestién del area,
gue impactan directamente el negocio.

7. Participar y colaborar en la coordinacién y seguimiento a la planeacién, direccion,
organizacion y supervision de las actividades de las &reas especificas que componen
el Departamento.
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8. Disefar soluciones, procesos técnicos, metodologias, instrumentos y herramientas
y/o seguimiento a su implementacion, segun se requieran en su area de trabajo o
especialidad, relacionadas directamente con el negocio.

|

9. Administrar recursos para el desarrollo de planes, programas y/o proyectos de su
area de trabajo que impacten directamente el negocio.

10. Coordinar equipos de proyectos o programas de naturaleza técnica, profesional y/o
operativa aplicando criterios profesionales de acuerdo con su especialidad y las
necesidades de su area de trabajo que impacten directamente al negocio.

11. Brindar soporte técnico a la Jefatura y otras dependencias

12. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

13. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil
del puesto.
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lll.4.Profesional de Soporte Especializado

|

Nombre de la clase Profesional de Soporte Especializado
Escala Profesionales

Siglade la Clase PRES

IPE 50

I.PROPOSITO GENERAL

Coordinacién, asesoria, fiscalizacién e implementacién integral en aspectos propios de
su area de trabajo o especialidad, asi como la administracién de actividades internas y
externas relacionadas con la gestion, el disefio, desarrollo e implementacion de planes,
procesos, proyectos que soportan al negocio

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Coordinar y controlar actividades internas y externas relacionadas con disefio,
desarrollo e implementacion en procesos, planes, programas y/o proyectos del
ambito empresarial que soportan al negocio.

2. Coordinar y desarrollar estudios especiales y proyectos del proceso bajo su
responsabilidad que soportan al negocio, en &reas técnicas administrativas,
contables, financieras, recursos humanos, proveeduria, auditoria, legal, procesos,
entre otras.

3. Asesorar integralmente en aspectos propios de su especialidad o area de trabajo que
soporten al negocio.

4. Promover, organizar y/o dirigir iniciativas innovadoras, que soporten la competitividad
del negocio.

5. Administrar recursos para el desarrollo de planes, programas y/o proyectos de su
area de trabajo que soporte al negocio.

6. Administrar, controlar y/o planificar actividades relacionadas con la gestion del area,
gue soportan al negocio.
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7. Participar y colaborar en la coordinacién y seguimiento a la planeacioén, direccion,
organizacion y supervision de las actividades de las areas especificas que componen
el Departamento.

|

8. Disefiar soluciones, procesos técnicos, metodologias, instrumentos y herramientas
y/o seguimiento a su implementacion, segun se requieran en su area de trabajo o
especialidad, relacionadas directamente con el negocio.

9. Administrar recursos para el desarrollo de planes, programas y/o proyectos de su
area de trabajo que soportan al negocio.

10. Coordinar equipos de proyectos o programas de naturaleza técnica, profesional y/o
operativa aplicando criterios profesionales de acuerdo con su especialidad y las
necesidades de su area de trabajo que soportan directamente al negocio.

11. Brindar soporte técnico a la Jefatura y otras dependencias

12. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

13. Realizar otras actividades afines al puesto.

I1I. REQUISITOS
e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente

e Experiencialaboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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lll.5.Profesional de Negocio Senior

|

Nombre de la clase Profesional de Negocio Senior
Escala Profesionales

Sigla de la Clase PRSR

IPE 49

I.PROPOSITO GENERAL

Desarrollo, coordinacion, asesoria e implementacion de soluciones integrales y/o
actividades internas y externas relacionadas con su area de trabajo o especialidad
gue impactan directamente el negocio.

Il. FUNCIONES Y RESPINSABILIDADES CRITICAS

1. Desarrollar, coordinar, ejecutar y controlar actividades internas y externas de
procesos, programas y/o proyectos de expansién en su area de trabajo
relacionadas directamente con el negocio.

2. Realizar estudios integrales que involucren la investigacion, andlisis y
planteamiento de propuestas relacionados con su area de trabajo que impactan
directamente al negocio.

3. Disefiar soluciones, procesos técnicos, metodologias, instrumentos vy
herramientas y/o seguimiento a su implementacion, segdn se requieran en su
area de trabajo o especialidad, relacionadas directamente con el negocio.

4. Asesorar en temas del negocio segun su especialidad que impactan y soportan
directamente su area de trabajo.

5. Coordinar equipos de proyectos de naturaleza técnica y/o operativa aplicando
criterios profesionales de acuerdo con su especialidad y las necesidades de su
area de trabajo que impacten directamente al negocio.

6. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

7. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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lll.6.Profesional de Soporte Senior

|

Nombre de la clase Profesional de Soporte Senior
Escala Profesionales

Sigla de la Clase PRSR

IPE 48

I.PROPOSITO GENERAL

Desarrollo, coordinacién, asesoria e implementacion de soluciones integrales y/o
actividades profesionales con autonomia de criterio relacionadas con su area de
trabajo o especialidad que soportan al negocio.

Il. FUNCIONES Y RESPINSABILIDADES CRITICAS

1. Desarrollar, coordinar, ejecutar y controlar actividades internas y externas de
procesos, programas y/o proyectos de expansion en su area de trabajo que
soportan al negocio.

2. Realizar estudios integrales que involucren la investigacion, analisis y
planteamiento de propuestas relacionados con su area de trabajo que soportan
al negocio.

3. Disefar soluciones, procesos técnicos, metodologias, instrumentos vy
herramientas y/o seguimiento a su implementacion, segdn se requieran en su
area de trabajo o especialidad, relacionadas para soporte al negocio.

4. Asesorar en temas de soporte al negocio segun su especialidad o area de trabajo.

5. Coordinar equipos de proyectos en areas técnicas administrativas, contables,
financieras, recursos humanos, proveeduria, auditoria, legal, procesos, entre
otras.

6. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

7. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:

Licenciatura o Bachiller con Maestria de una universidad o Bachiller Universitario con
certificacion profesional especializada, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Avanzado del idioma inglés.

e Legales:

Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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lll.7.Profesional de Negocio Junior

|

Nombre de la clase Profesional de Negocio Junior
Escala Profesionales

Sigla de la Clase PRJR

IPE 47

I.PROPOSITO GENERAL

Ejecucién de actividades profesionales con autonomia de criterio, que involucren el
andlisis sistemético y/o la normalizacion de procesos, programas, operaciones,
proyectos y/o métodos de trabajo, relacionados con su area de trabajo impacten
directamente al negocio.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Ejecutar actividades que involucren aplicacién de criterio profesional en procesos,
programas y/o proyectos relacionados con la especialidad o area de trabajo que
impacte directamente al negocio de la empresa.

2. Investigar y proponer métodos que impulsen la mejora de los productos y/o
servicios de su area de trabajo que impacte directamente al negocio.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la normalizacion de procedimientos,
normativas internas y externas, métodos de trabajo, protocolos y/o sistemas
aplicando criterio profesional y que impacten directamente al negocio.

4. Realizar actividades en comisiones Yy/o equipos interdisciplinarios en
representacion de su area de trabajo que impacte directamente al negocio.

5. Coordinar actividades y/o equipos de trabajo de naturaleza técnica y/o operativa
aplicando criterios profesionales de acuerdo con su especialidad y las
necesidades de su area de trabajo que impacten directamente al negocio.

6. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

7. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:
Bachiller Universitario, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Intermedio Alto del idioma inglés.

e Legales:
Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 1 a 2 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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I11.8.Profesional de Soporte Junior

|

Nombre de la clase Profesional de Soporte Junior
Escala Profesionales

Sigla de la Clase PRJR

IPE 46

I.PROPOSITO GENERAL

Ejecucién de actividades profesionales con autonomia de criterio, que involucren el
andlisis sistematico y/o la normalizacion de procesos, programas, operaciones, proyectos
y/o métodos de trabajo, relacionados con su area de trabajo y que soporten al negocio.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Ejecutar actividades que involucren aplicacién de criterio profesional en procesos,
programas y/o proyectos relacionados con la especialidad o area de trabajo que
soporten a la empresa.

2. Investigar y proponer métodos que impulsen la mejora de los productos y/o servicios
de su area de trabajo que soporten al negocio.

3. Ejecutar actividades relacionadas con la normalizacibn de procedimientos,
normativas internas y externas, métodos de trabajo, protocolos y/o sistemas
aplicando criterio profesional y que soporten al negocio.

4. Realizar actividades en comisiones y/o equipos interdisciplinarios en representacion
de su area de trabajo que soporten al negocio.

5. Coordinar actividades y/o equipos de trabajo de naturaleza técnica y/o operativa
aplicando criterios profesionales de acuerdo con su especialidad y las necesidades
de su area de trabajo que soporten al negocio.

6. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

7. Realizar otras actividades afines al puesto.
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Il REQUISITOS
e Académicos:
Bachiller Universitario, en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Intermedio Alto del idioma inglés.

e Legales:
Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 1 a 2 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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IV. Escala Técnica

|

V.1 Técnico Tecnologia de Informacién y Comunicaciones 4

Nombre de la clase Técnico Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones 4

Escala Técnica
Sigla de la Clase TTIC4
IPE 46

|. PROPOSITO GENERAL

Supervisar, operar, administrar, asesorar técnicamente y recomendar mejoras tanto
técnicas como operativas en plataformas, equipos y servicios de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones, con el fin de satisfacer los requerimientos, asegurar los
niveles de servicio, integridad, confiabilidad y continuidad de la operacion; de acuerdo
con las mejores préacticas, estdndares y normas establecidas.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Asesorar, administrar y coordinar en la planificacion, disefio, programacién, gestion
y ejecucion de obras en las plataformas de servicios de TICs para el soporte del
negocio.

2. Disefar, especificar y coordinar la ejecucion de protocolos de pruebas y de
comunicacion para la aceptacion de interfaces e infraestructura de soporte para la
elaboracion de documentacion técnica de redes de soporte del negocio.

3. Inspeccionar y verificar la ejecucion de obras por administracién, contrato o por otros
operadores sobre infraestructura RACSA.

4. Analizar, inspeccionar, integrar y coordinar la puesta en marcha de la operacion y el
mantenimiento de equipos, plataformas de servicios y sistemas de TICs para el
soporte del negocio.

5. Administrar plataformas de gestion de servicios y elementos de red para el soporte
del negocio.
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|

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Coordinar y asesorar en la elaboracion y ejecucion del plan anual de adquisiciones y
en el procedimiento de contratacion administrativa.

Auditar la calidad de los servicios, equipos y sistemas de TICs para el soporte del
negocio.

Desarrollar, dirigir y coordinar actividades a implementar en proyectos técnicos de
nuevos sistemas, tecnologias, plataformas de servicios, mejoras y ampliaciones de
los sistemas y plataformas de RACSA.

Investigar, evaluar y recomendar mejores técnicas y/o operativas relacionadas con
los sistemas y plataformas de RACSA.

Participar y recomendar acciones para el crecimiento o migracion del dimensionado
de la red, a considerar en la planificacion, programacion, disefio, ejecuciéon de las
obras y proyectos asociados con los sistemas y plataformas de RACSA.

Brindar capacitaciones y recomendaciones técnicas segun su especializacion, sobre
equipos, sistemas y servicios de interconexion de comunicaciones; asi como
participar en grupos multidisciplinarios sobre proyectos del Plan Estratégico de la
empresa.

Suministrar y/o actualizar la informacion relacionada con planes de mejora,
actualizaciones y configuracién de dispositivos, topologia fisica y l6gica de las
plataformas y sus servicios, con el fin de contar con una gestién del conocimiento
actualizada.

Configurar los sistemas de gestion de las redes y multiservicios de los sistemas y
plataformas de RACSA.

Configurar y ejercer la operacion técnica incluyendo la programacion de tareas de
administracion y monitoreo, control del acceso, revision de bithcoras y solicitar

cambios en la politica de respaldos de todas las plataformas y servicios gestionados.

Realizar los procesos administrativos internos para adquirir, mantener y prorrogar
contratos de soporte y la administracion de estos.

Atender requerimientos especificos e informes de gestion requeridos por la
Coordinacioén del area y/o la Jefatura del Departamento.

Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
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18. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS
e Académicos:

Bachiller en Educacion Media y estudiante universitario con 60 créditos aprobados en la
especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 5 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del puesto.
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IV.2. Técnico Tecnologia de Informacion y Comunicaciones 3

|

Nombre de la clase Técnico Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones 3

Escala Técnica
Sigla de la Clase TTIC3
IPE 45

I. PROPOSITO GENERAL

Supervisién, coordinacién, administracién, mantenimiento, inspeccion, ejecucién de
actividades técnicas y de adquisiciones, relacionadas con centros de gestién y de campo,
programas de obras, plataformas e infraestructuras que soportan los equipos, sistemas y
redes de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones para soporte del negocio y los
sistemas de informacion de RACSA.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Supervisar, coordinar y/o inspeccionar las actividades relacionadas con el
cumplimiento del programa de obras en ejecucion definidos por el area.

2. Supervisar y coordinar las actividades de aceptacion de obras sobre la
infraestructura, pruebas, puesta en servicio, control de equipos, sistemas y servicios
de TICs para el soporte del negocio y los sistemas de informacién de RACSA.

3. Supervisar, coordinar, ejecutar la operacién y el mantenimiento predictivo, preventivo
y correctivo de los equipos, servicios, sistemas y elementos de TICs para soporte del
negocio y los sistemas de informacion del Centro de Datos.

4. Administrar, actualizar y respaldar las bases de datos de sistemas y plataformas de
software, hardware e infraestructura TICs para soporte del negocio y los sistemas de
informacion de RACSA.

5. Realizar recomendaciones para la adjudicacion de infraestructura, asi como la
administracion de contratos de bienes y servicios de TICs, relacionadas con el plan
de adquisiciones.
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6. Controlar y dar seguimiento a los indicadores de los sistemas relacionados con el
desempefio, calidad y seguridad de la red y sus elementos, redes de soporte de
negocio, establecidos por RACSA y/o la SUTEL.

|

7. Recomendar soluciones técnicas en las obras relacionadas con la infraestructura,
equipos, sistemas, plataformas de TICs.

8. Realizar y coordinar estudios de factibilidad para mejoras en la infraestructura,
sistemas y plataformas de RACSA.

9. Analizar, evaluar y elaborar la documentacion técnica de los procedimientos o
protocolos de pruebas de los equipos, sistemas de TICs.

10. Analizar y gestionar infraestructura para potencializar los servicios de la cartera de
clientes segun el segmento de mercado.

11. Supervisar, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a los eventos técnicos de Centro
de Gestién o0 en campo.

12. Analizar, proponer y ejecutar soluciones integrales atipicas a clientes y servicios
especiales.

13. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
14. Realizar otras actividades afines al puesto.

Il REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media y estudiante universitario con 30 a 60 créditos aprobados
en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:
Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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|

IV.3. Técnico de Soporte 3
Nombre de la clase Técnico de Soporte 3
Escala Técnica
Sigla de la Clase TESO3
IPE 44

I. PROPOSITO GENERAL

Coordinacién, supervisién y ejecucion de actividades de soporte técnico para operar los
procesos, proyectos, servicios, obras, infraestructuras y para brindar soluciones.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de actividades relacionadas con el disefio,
reparacion, calibracién o ajustes de equipos, infraestructura y mejora de procesos.

2. Brindar recomendaciones técnicas relacionadas con la adquisicion de materiales,
equipos y herramientas, sistemas de soporte, mejora de procesos, proyectos y
procedimientos entre otros.

3. Dar monitoreo y seguimiento a infraestructura, equipos, sistemas o plataformas de
TICs.

4. Dar el seguimiento de los contratos de bienes y servicios tercerizados e informar al
responsable de estos.

5. Habilitar el espacio requerido en las diferentes instalaciones, para realizar el correcto
aprovisionamiento del equipo.

6. Instalar equipos de plataforma y acceso en las diferentes instalaciones e
infraestructuras de RACSA.

7. Velar por la correcta operacion de las plataformas de RACSA con base en las
mejores practicas con el fin de mantener las plataformas operativas de acuerdo con
los lineamientos establecidos.
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8. Ejecutar las labores técnicas que se realizan en el area con el fin de garantizar la
continuidad de las operaciones.

9. Participar de los procesos y etapas de un proyecto especifico.

10. Atender las tareas del proyecto siguiendo los lineamientos especificos segun el rol
establecido.

11. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

12. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS
e Académicos:

Bachiller en Educaciéon Media y estudiante universitario con 30 a 60 créditos aprobados
en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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IV.4. Técnico Tecnologia de Informacion y Comunicaciones 2

|

Nombre de la clase Técnico Tecnologia Informacion vy
Comunicaciones 2

Escala Técnica
Sigla de la Clase TTIC2
IPE 44

I. PROPOSITO GENERAL

Ejecucién de actividades técnicas relacionadas con la instalacion, reubicacion, puesta en
marcha, mantenimiento, gestién, pruebas, valoracion de infraestructura, equipos,
servicios y sistemas. Analisis y control de calidad, seguridad y funcionamiento de equipos
y plataformas de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones de RACSA; asi como
actividades del plan de adquisiciones de materiales y compras.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Realizar pruebas de equipos y recopilar informacion de parametros para evaluar las
necesidades y dimensionamiento de los sistemas y elementos de TICs para soporte
del negocio y los sistemas de informacion del Centro de Datos.

2. Operar y controlar el funcionamiento de las plataformas de software y hardware que
soportan los sistemas, redes de soporte del negocio y los sistemas de informacion
de la empresa.

3. Controlar la seguridad, calidad y optimizacién de elementos de redes de soporte del
negocio y los sistemas de informacién TICs de la empresa.

4. Instalar, ampliar, desmontar y reubicar equipos, sistemas y elementos de TICs de
soporte del negocio y los sistemas de informacién de la empresa.

5. Ejecutar la operacion y el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos,
sistemas y elementos de TICs, redes de soporte del negocio y los sistemas de
informacion de la empresa.

6. Ejecutar actividades para la puesta en operacion de obras de infraestructura y
servicios, redes de soporte del negocio y los sistemas de informacion del Centro de
Datos.
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7. Realizar actividades para la puesta en operacion de obras de infraestructura y
servicios de TICs, redes de soporte del negocio y los sistemas de informacion de la
empresa.

|

8. Ejecutar, revisar y dar seguimiento al desarrollo de programas de obras para la
instalacion y operacion de los equipos de TICs y las redes de soporte del negocio.

9. Recibir, canalizar y coordinar las soluciones de averias de los procesos internos y
externos relacionadas con la atencion de los servicios, atencion de reclamos y
analisis de informes técnicos de entidades externas.

10. Ejecutar actividades relacionadas con adquisiciones de equipos y materiales de
menor cuantia, asi como valoracién de materiales y especificaciones técnicas de los

elementos de la red y Centro de Datos.

11. Recopilar informacién estadistica, interpretar y generar datos para el desempefio y
optimizacion de los sistemas y plataformas de TICs.

12. Identificar con base en la infraestructura existente y las bases de clientes, la oferta 'y
oportunidad de negocio de productos y servicios de TICs.

13. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
14. Realizar otras actividades afines al puesto.

1l REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media y estudiante universitario con 30 a 60 créditos aprobados
en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencialaboral:

Tener como minimo de 1 a 2 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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|

IV.5. Técnico de Soporte 2
Nombre de la clase Técnico de Soporte 2
Escala Técnica
Sigla de la Clase TESO2
IPE 43

I. PROPOSITO GENERAL

Inspeccion, coordinacion y ejecucion de actividades especializadas en el area técnica o
de campo, mediante la inspeccién, instalacion, configuracion, programacion de
programas de mantenimientos preventivos y correctivos, atencion de clientes, que
aseguren las optimas condiciones de funcionamiento de los equipos y servicios de la
empresa y se asegure con esto la continuidad del negocio.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Instalar, categorizar y configurar los equipos electromecéanicos y otros que se utilizan
COmMo soporte en procesos u obras de negocio.

2. Ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electromecéanicos y
otros, asi como en infraestructura, maquinaria pesada y vehiculos.

3. Analizar, elaborar, interpretar, calcular y modificar datos, gréaficos o diagramas que
se utilizan como soporte en procesos u obras del negocio.

4. Construir estructuras diversas, piezas especializadas y otras, que sirven de insumos
a otros procesos u obras.

5. Realizar lecturas, inspecciones y/o pruebas en el campo entre otras, que se utilizan
para la mejora de procesos y obras.

6. Realizar actividades relacionadas con disefios, programas de trabajo, presupuestos
y costos.

7. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

8. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media y estudiante universitario con 30 a 60 créditos aprobados
en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 1 afio a 2 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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IV.6. Técnico de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones 1

|

Nombre de la clase Técnico de Tecnologia Informacién y
Comunicaciones 1

Escala Técnica
Sigla de la Clase TTIC1
IPE 43

|. PROPOSITO GENERAL

Ejecucion de actividades basicas relacionadas con el levantamiento, instalacion,
reubicacion, gestion, operacion, mantenimiento y pruebas de infraestructura, equipos y
servicios. Verificacion, tramitacion y proceso de documentacion técnica. Atencién y
canalizacién de solicitudes relacionadas con los servicios de Tecnologia de Informacién
y Comunicaciones.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIADES CRITICAS

1. Ejecutar actividades basicas de instalacion, ampliacion y reubicacién de
infraestructura, equipos, plataformas de servicios y diversos elementos de las redes
de TICs para el soporte del negocio.

2. Ejecutar actividades basicas de gestion, operacién, mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la infraestructura, equipos, servicios, plataformas y sistemas de TICs
para el soporte del negocio.

3. Ejecutar actividades basicas en elaboracion y verificacion de documentacion técnica,
tramites e informes de inspeccion, relacionados con las plataformas, sistemas,

equipos y materiales del plan de adquisiciones.

4. Ejecutar actividades basicas de levantamiento de datos e infraestructura de obras de
la infraestructura de la empresa y redes de soporte del negocio.

5. Recibir, canalizar y dar seguimiento a solicitudes de los clientes internos y externos,
relacionados con los servicios de TICs y redes de soporte del negocio.

6. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
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7. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

No requiere experiencia.
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|

IvV.7. Técnico de Soporte 1
Nombre de la clase Técnico de Soporte 1
Escala Técnica
Sigla de la Clase TESO1
IPE 42

I. PROPOSITO GENERAL

Ejecucién de actividades asistenciales relacionadas con recopilacion, elaboracién y
andlisis de informacién basica; instalacion, mantenimiento y calibracién de equipos en
general; asi como construccién de estructuras, piezas o sistemas.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Elaborar y modificar cuadros, diagramas, gréficos, planos, presupuestos, inventarios
u otros, que se utilizan como soporte o insumo para diferentes procesos del negocio.

2. Realizar actividades basicas de instalacion, mantenimiento, manipulaciéon y
calibracion de equipos en general.

3. Recopilar y procesar informacién de naturaleza variada para la ejecucién de los
procesos técnicos y/o comerciales.

4. Construir estructuras menores, piezas u otras, que sirven de insumos a procesos u
obras.

5. Remitir factibilidades técnicas analizando la informacién enviada y verificando que
cumpla con lo requerido.

6. Velar que se genere y presente la documentacién necesaria dentro del proceso de
gestién de cambios.

7. Apoyar el control del presupuesto del departamento durante el periodo anual de
ejecucion.

8. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.
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9. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

No requiere experiencia.
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V. Escala Operativa Administrativa

|

V.1. Auxiliar de Administracion Superior

Nombre de la clase Auxiliar de Administracion Superior
Escala Operativa- Administrativa

Sigla de la clase AUAS

IPE 44

I. PROPOSITO GENERAL

Andlisis, coordinacion y ejecucién de actividades de soporte administrativo de Junta
Directiva, Presidencia de Junta Directiva, Direcciones, Auditoria y Gerencia General,
atendiendo las necesidades especificas del cliente interno o externo.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Asistir a la Junta Directiva, Presidencia de Junta Directiva, Direcciones, Auditoria y
Gerencia General, en temas administrativos de acuerdo con los procedimientos para
facilitar la gestion y tramitologia correspondiente.

2. Controlar la agenda de reuniones, coordinando reuniones, citas, compromisos y otras
actividades, de manera electrénica, telefénica o escrita, con el personal de la
Empresa o personeros de entidades publicas y privadas.

3. Analizar, atender, tramitar y dar respuesta a la documentacién recibida a entidades
internas o externas o entidades regulatorias, resolviendo solicitudes de servicio
internas y externas segun su area de competencia, mediante la recopilacion de
informacion, para atender las consultas de entidades internas o externas.

4. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

5. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacién Media o formacion vocacional o técnico medio en Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo —Bilingle, o estudiante universitario en Administracion
de Empresas o carrera a fin.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.

e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en puestos de asistente administrativo
0 secretariales.
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V.2. Supervisor de Seguridad

|

Nombre de la clase Supervisor de Seguridad
Escala Operativa- Administrativa
Sigla de la clase SSEG

IPE 44

I. PROPOSITO GENERAL

Coordinacién, orientacion y supervision de las labores de los oficiales de seguridad
privada de RACSA requeridas para mantener la seguridad de la empresa bajo las
politicas establecidas, ademas de resguardar las propiedades y bienes de la empresa y
prevenir que los clientes o funcionarios de la empresa se vean afectados por acciones
delictivas o que alteren el orden.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Dirigir y coordinar actividades de proteccion en las que exista altos niveles de
peligrosidad.

2. Vigilar, observar y comprobar los puestos de vigilancia para corroborar el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

3. Efectuar recorridos e inspecciones periédicas dentro de las instalaciones centrales,
Telepuerto y cualquier otro edificio de la empresa con el fin de reportar cualquier
irregularidad, con la finalidad de prevenir eventuales incidentes a sus superiores.

4. Verificar el uso respectivo y correcto de la identificacibon como colaborador de
RACSA, asi como la vigilancia de entrada y salida de personas, materiales y equipos
de la empresa, los requisitos de traslado de materiales y equipos segun
procedimientos establecidos, con el fin de prevenir hurtos y accidentes por el
indebido manejo de armas detectadas a los visitantes.

5. Brindar informacién al puablico sobre la ubicacion de edificios, oficinas vy
colaboradores, con la finalidad de proporcionar la respectiva orientacion.

6. Apoyar en la investigacion, analisis, actualizacion y mantenimiento de las armas,
uniformes y todo el equipo necesario para el cumplimiento de las funciones de
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|

10.

11.

12.

13.

14.

seguridad y vigilancia, con el fin de responder adecuadamente a las funciones
asignadas.

Coordinar, analizar y atender en conjunto con las entidades Judiciales y Policiales
los incidentes presentados en materia de seguridad.

Coordinar las acciones de seguridad necesarias en actividades oficiales de RACSA
como: actividades sociales, aniversarios, ferias; asi como simulacros, situaciones de
emergencia por hechos delictivos o fenomenos naturales.

Supervisar y controlar los servicios de seguridad privada de RACSA.

Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido en la normativa de
Seguridad empresarial de RACSA.

Efectuar estudios de seguridad en la infraestructura y estudios operativos de los
diferentes equipos en las instalaciones de RACSA.

Colaborar con la elaboracién de turnos o roles de trabajo, determinando la ubicacion
fisica de los oficiales de seguridad privada, con el propdsito de mejorar la eficiencia
y eficacia en el cumplimiento de las labores.

Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS

Académicos:

Bachiller en Educacion Media.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.

Carné de portacion de armas de fuego vigente.

Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afios de experiencia, en actividades afines al perfil de puesto.
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V.3.Técnico Administrativo

|

Nombre de la clase Técnico Administrativo
Escala Operativa-Administrativa
Sigladela clase TEAD

IPE 44

I. PROPOSITO GENERAL

Andlisis, inspeccion y ejecucion de actividades técnicas administrativas especializadas
en Areas Financiero Contable, Talento Humano, Riesgos Laborales, Logistica,
Almacenes, Proveeduria, Auditoria, Derecho.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Analizar, inspeccionar, controlar y ejecutar actividades técnico-administrativas en
areas de soporte empresarial.

2. Realizar estudios e informes segun su area de trabajo o especialidad.

3. Realizar recomendaciones segun su area de trabajo o especialidad para la toma de
decisiones.

4. Asistir al Departamento en temas administrativos de acuerdo con los procedimientos
para facilitar la gestion y tramitologia correspondiente del Departamento.

5. Recopilar informacién requerida de acuerdo con los requerimientos del
Departamento o cualquier otra area consultante con el fin de dar respuesta oportuna.

6. Recibir, gestionar y comunicar informacion y documentacion referente al area de
trabajo.

7. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

8. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media y estudiante universitario con 30 a 60 créditos aprobados
en la especialidad definida en el perfil del puesto.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

Tener como minimo de 2 a 4 afos de experiencia, en actividades afines al perfil del
puesto.
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V.4. Asistente Administrativo

|

Nombre de la clase Asistente Administrativo
Escala Operativa Administrativa
Sigladela clase ASAD

IPE 43

I. PROPOSITO GENERAL

Asistir a su superior inmediato en labores administrativas de su area de especialidad, de
acuerdo con las politicas empresariales, con el fin de agilizar y brindar un mejor servicio
a clientes internos y externos, dentro de un Departamento o unidad o proceso.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Analizar, recopilar, depurar, registrar, custodiar y actualizar informacion relacionada
con su area de trabajo.

2. Organizar las reuniones operativas con el personal y con los diferentes clientes, tanto
internos como externos al Departamento o unidad o proceso.

3. Controlar y archivar la documentacién generado en el Departamento o unidad o
proceso.

4. Coordinar y programar las reuniones del Departamento o unidad o proceso con el fin
de que los asistentes cuenten con las condiciones iddneas para realizar reuniones y
organizar actividades.

5. Dar seguimiento a las tareas y/o documentos pendientes del Departamento o unidad
0 procesos de solicitudes realizadas por otras areas mediante cualquier medio de
comunicacion, a fin de responder en el menor tiempo posible o respetando los
tiempos de respuesta.

6. Atender y resolver consultas verbales y escritas de los colaboradores y publico en
general, sobre la gestion del Departamento o unidad o proceso, con la finalidad de
informar oportuna y adecuadamente sobre las labores desarrolladas.

7. Participar activamente de las distintas actividades del Departamento, asi como
coordinar la logistica requerida para la realizacion de estas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Recibir y revisar la documentacién enviada por las diferentes dependencias internas
y externas para valorar el requerimiento solicitado.

Administrar un fondo o subfondo de trabajo.

Recibir y tramitar los pagos y devoluciones en general, por concepto de productos
ylo servicios.

Analizar, tramitar, inspeccionar y dar seguimiento a requerimientos, informacion,
casos y solicitudes de diferente naturaleza.

Atender consultas de clientes internos y externos, por via telefénica, electrénica o
cualquier otro medio.

Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

Realizar otras actividades afines al puesto.

REQUISITOS

Académicos:

Bachiller en Educaciéon Media o formacion vocacional o técnico medio en Secretariado
Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo —Bilinglie, o estudiante universitario en Administracion
de Empresas o carrera a fin.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.

Experiencia laboral:

Tener de 1 a 2 afios de experiencia, en actividades afines al perfil del puesto.
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V.5. Auxiliar Administrativo

Nombre de la clase

Auxiliar de Administrativo

Escala Operativa- Administrativa
Sigladela clase AUAD
IPE 42

I. PROPOSITO GENERAL

Ejecucion de actividades de soporte administrativo basico, en procesos y/o actividades
de las diferentes areas de la empresa.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIADES CRITICAS

1.

Ejecutar actividades de soporte administrativo basico, relacionados con la prestacion
de servicios internos y externos tales como: tramite, custodia de documentacion,
registro, seguimiento de informacién y otros similares.

Gestionar actividades y servicios de calidad para contribuir al desarrollo de la
gestion empresarial.

Atender y orientar a personal interno y externo de la empresa.

Ejecutar actividades generales de oficina tales como apoyo logistico, confeccién de
notas, cuadros, informes basicos, entre otras.

Retirar, anotar, ordenar, clasificar, registrar y distribuir documentacion, paquetes y
correspondencia, dentro y fuera de la organizacion.

Recibir y transmitir llamadas mediante la operacién de una central telefénica, y
orientar al publico sobre ubicacién de personas y oficinas.

Atender y resolver consultas que le presenten superiores, colaboradores y publico en
general.

Llevar y mantener controles y registros variados de las actividades que desarrolla.

Realizar labores sencillas de oficina.

75
#siganos en: [JEQ @racsa_or | WWw.racsa.go.cr



Manual de Clases RACSA
)

= Cédigo: DTHC-MA-001 Version: 00 Pagina 76 de 78

10. Llevar registros y controles de entrada y salidas de documentos y materiales.

11. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

12. Realizar otras actividades afines al puesto.

1. REQUISITOS

e Académicos:

Bachiller en Educacion Media.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.
e Experiencia laboral:

No requiere experiencia.
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V.6. Auxiliar de Servicios Generales

|

Nombre de la clase Auxiliar de Servicios Generales
Escala Operativa-Administrativa
Sigladela clase AUSG

IPE 40

I. PROPOSITO GENERAL

Ejecuciébn de actividades basicas relacionadas con transporte de personal y/o
documentacion, paqueteria, suministros, materiales, trabajos miscelaneos,
mantenimiento preventivo de activos y otros similares.

Il. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES CRITICAS

1. Ejecutar actividades miscelaneas de diferentes bienes muebles e inmuebles de la
empresa.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los activos empresariales,
suministros y materiales de los cuales debe velar por su adecuado funcionamiento.

3. Retirar y distribuir documentos y/o valores a nivel interno y externo con el fin de
brindar un servicio eficiente y oportuno a todas las dependencias de la empresa.

4. Realizar las actividades correspondientes para el pago de servicios publicos u otros,
concernientes a la empresa para evitar poner en peligro la continuidad de las
operaciones de la empresa.

5. Recibir y cotejar suministros y materiales que ingresan a la empresa.

6. Conducir vehiculo automotor institucional cuando la actividad lo requiera.

7. Realizar otras actividades afines al puesto.
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M. REQUISITOS

e Académicos:
Bachiller en Educacion Media.

Nivel Elemental del idioma inglés.

Legales:

Licencia de conducir vigente cuando se requiera.

e Experiencia laboral:

No requiere experiencia.
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