S u te I SUPERINTENDENCIA DE
A TELECOMUNICACIONES

Concurso abierto 06-2020
Unidad de Recursos Humanos Sutel

Base de seleccidon concurso abierto 06-2020

La Sutel requiere contratar un técnico para realizar funciones en la Unidad de Espectro
Radioeléctrico en la Direccion General de Calidad.

El presente documento constituye las reglas bajo las cuales se regira el concurso y las
caracteristicas de la plaza vacante:

1. Caracteristicas de la plaza

Ubicacion de la plaza: Direccién General de Calidad
Unidad Administrativa Espectro Radioeléctrico
Cédigo de la plaza: 52210

Clasey cargo: Gestor Técnico en Regulacién

Tipo de contratacién Indefinido

Medios de aplicacion A 1) http://sutel.go.cr/pagina/concursos
consultas. 2) priscilla.calderon@sutel.go.cr

2. Tipo de nombramiento:

Indefinido, sujeto a periodo de prueba de hasta seis meses y a las valoraciones posteriores a la
contratacion.

3. Salario actual:

Régimen de salario global ¢ 644,575.00 sujeto a ajustes semestrales positivos o negativos de
conformidad con la normativa y politica salarial vigente al momento de la contratacion.
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4. Descripcion de requisitos del puesto y concurso

4.1.Naturaleza de la clase de puesto

Ejecucion y organizacion de actividades técnico-profesionales derivadas de los procesos y
subprocesos de la Superintendencia de Telecomunicaciones.

4.2.Funciones especificas del puesto:

e Realizar de acuerdo con el plan de trabajo estudios técnicos y sus respectivos informes de
asignacion de espectro radioeléctrico

¢ Recopilar datos para realizar estimaciones de cobertura por medio de software especializado
para servicios radioeléctricos.

e Realizar estudios de campo en giras de mediciones en todo el pais, por periodos de varios
dias o semanas, procesar los resultados de las mediciones realizadas, para verificar el uso
del espectro radioeléctrico conforme a la normativa aplicable y preparar informe técnico
resultante.

¢ Mantenerse actualizado y aplicar las normas del PNAF: Plan Nacional de Atribucién de
frecuencias asi como UIT-R: Recomendaciones del sector de radiocomunicacion de la Union
internacional de telecomunicaciones.

e Procesary graficar los resultados de las mediciones de espectro.

e Giras en el territorio nacional — requiere licencia de conducir al dia.

e Actividades generales definidas en el manual de clases.

e Tareas generales definidas en el manual de cargo.

4.3.Formacion académica
Minimo tercer afio universitario equivalente a 60 créditos universitarios o un diplomado
universitario equivalente a tres afios de duracién Ingenieria Eléctrica, Electrénica

Telecomunicaciones o Telematica; deseable bachillerato en cualquiera de esas disciplinas u otra
afines al cargo.

4.4.Experiencia laboral:
12 meses de experiencia en labores relacionadas en el campo de las telecomunicaciones en al

menos una (1) de las siguientes actividades: 1) mediciones de espectro radioeléctrico, 2)
interpretacion de sefiales, 3) sistemas de telecomunicaciones moviles (IMT), 4) enlaces punto a
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punto y punto multipunto, 5) sistemas satelitales, 6) uso de herramientas de prediccion de
cobertura y propagacion de ondas radioeléctricas, 7) uso eficiente de espectro radioeléctrico, 8)
medicion de radio determinacion de sefiales, sistema de TV digital.

45 Licencia B1, al dia

4.6.Conocimientos deseables:

¢ Mediciones de espectro radioeléctrico,

e Interpretacion de sefales,

e Sistemas de telecomunicaciones moviles (IMT),

e Enlaces punto a punto y punto multipunto,

e Sistemas satelitales,

e Uso de herramientas de prediccién de cobertura y propagacién de ondas radioeléctricas,

e Uso eficiente de espectro radioeléctrico,

e Medicion de radio determinacion de sefales, sistema de TV digital.

e En pardmetros de equipos de medicion de espectro radioeléctrico ( analizadores de
espectro o scanner)

e Conocimiento en principios de propagaciéon de ondas radioeléctricas, modelos de
atenuacion, efectos de reflexion, refaccion y dispersion de sefiales electromagnéticas.

¢ Plan Nacional de Atribucion de Frecuencias (PNAF), énfasis en servicios radioeléctricos
Fijo, movil, SRS, SFS, radiocomunicacion banda angosta.

¢ Inglés intermedio (80%) - comprension oral

4.7.Competencias laborales requeridas para desempefar el cargo

e Trabajo en equipo de operativos: Es la habilidad para participar activamente de una
meta comun, incluso cuando la colaboraciébn conduce a una meta que no esta
directamente relacionada con el interés personal. Supone facilidad para la relacion
interpersonal y capacidad para comprender la repercusion de las propias acciones en el
éxito de las acciones del equipo.

e Colaboracion: Capacidad de trabajar en colaboracion con grupos multidisciplinarios, con

otras areas de la organizacion u organismos externos con los que deba interactuar.
Implica tener expectativas positivas respecto de los demas y comprension interpersonal.
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Calidad de trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios
conocimientos en los temas del area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de
comprender la esencia de los aspectos complejos para transformados en soluciones
practicas y operables para la organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los
clientes y otros involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio).
Compartir el conocimiento profesional y la expertise. Basarse en los hechos y en la razén
(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender.

Orientacion alos resultados: Es la capacidad de encaminar todos los actos al logro de
lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante decisiones importantes
necesarias para cumplir o superar a los competidores, las necesidades del cliente o para
mejorar la organizacién. Es capaz de administrar los procesos establecidos para que no
interfieran con la consecucién de los resultados esperados, Es la tendencia al logro de
resultados, fijando metas desafiantes por encima de los estdndares, mejorando y
manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias de la
organizacion.

Orientacion al cliente interno y externo de operativos: Demostrar sensibilidad por las
necesidades o exigencias que un conjunto de clientes potenciales externos o internos
pueden requerir en el presente o en el futuro. No se trata tanto de una conducta concreta
frente a un cliente real como de una actitud permanente de contar con las necesidades
del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de plantear la
actividad. Se la diferencia con “atencién al cliente”, que tiene mas que ver con atender
las necesidades de un cliente real y concreto en la interaccion.

4.8.Requisitos legales

Que no le apliquen las prohibiciones establecidas en el articulo 50 de ley 7593, la Ley
Control Interno y no encontrarse inhabilitado para ejercer cargos publicos.

4.9.Requisitos de admisibilidadl y pasos para aplicar al concurso:

1. El oferente debera indicar un correo electrénico personal, en la oferta de servicios, ya que
serd el medio oficial que se utilice para comunicar toda la informacion relativa al concurso;

por

tanto, cualquier  cambio  debe notificarlo  al correo  electronico

1 Unicamente se valoraran las ofertas de quiénes cumplen en tiempo y forma con todos los requisitos de
admisibilidad solicitados.
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priscilla.calderon@sutel.go.cr . Es responsabilidad del oferente revisar permanente su correo
electrénico y atender dentro de los plazos que se le solicite, toda informacion, aclaraciones o
confirmaciones correspondientes.

2. En caso de que se presente algun error, tanto al momento llenar el formulario digital de la
oferta de servicio o al momento del envio del correo electrénico con los archivos de los
atestados; se puede poner en contacto, en horario de oficina de 8:00 am, a 4:00 pm, al correo
electrénico priscilla.calderon@sutel.go.cr

3. Primer paso: Ingresar al sitio web http://sutel.go.cr/pagina/concursos, descargar el
documento denominado “Base de Seleccion”, del concurso de su interés, donde se indican
los requisitos de admisibilidad del concurso, los requisitos del puesto, los pasos a seguir y
cumplir para aplicar al concurso; debe leer el documento “Base de Seleccion” antes de llenar
la oferta de Servicios, en caso de duda, presentarla al correo _priscilla.calderon@sutel.go.cr

4. Segundo paso: En el mismo sitio web http://sutel.go.cr/pagina/concursos. Encontrara un link
llamado “Oferta de Servicio” especifico?, al cual debera ingresar y llenar la oferta de
servicios en formato digital; es_obligatorio _responder a todas las preguntas con
informacién clara y detallada de lo que se prequnta; en caso de que alguna pregunta no
aplique debe indicar “N/A.2 Al finalizar el llenado de la oferta de Servicios, encontrard una
seccion denominada “IMPORTANCIA ALTA: Verificacién y validacion de informacién”; darle
clip a la palabra “Enviar”; una vez que aparezca el mensaje “Gracias, la respuesta se ha
enviado”, la oferta ha sido enviada exitosamente.

5. Tercer paso: Enviar los atestados al correo electrénico priscilla.calderon@sutel.go.cr
5.1. Debe indicar en el Asunto del correo electrénico el nimero de # de concurso 0X-2020
en el que usted participa. (Eje: Concurso 06-2020- Maria Ulloa Solis).
5.2. Cada uno de los atestados debera estar debidamente identificado en archivo pdf (Eje:
Titulo Bachillerato, Titulo Licenciatura, Titulo Maestria, certificacion empresa AA,

2 Importante: cada concurso tiene un formulario digital de oferta de servicio especifico con preguntas y
requisitos correspondientes a la plaza vacante, asegurese de ingresar al enlace (link) correcto del concurso
de su interés, en caso de error debera llenar nuevamente la informacion personal y profesional
correspondiente.

3 Las respuestas en la oferta de servicio deben ser claras y concisa, NO haga referencia a ejemplos como
... ver curriculo..., ver certificacion de experiencia laboral... si omite la descripcidn su postulacion no podra
ser admisible, ya que formulario es el primer filtro de preseleccion.
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Certificaciéon empresa BB, certificacion empresa CC, curso, taller o capacitacién AA...,
cédula). Preferiblemente en formato pdf.

5.3. Los siguientes son los atestados (documentos) que sin excepcion debera enviar el
oferente al correo electrénico anteriormente indicado, para demostrar que cumple con
los requisitos del puesto:

a.

Certificacién de la Universidad de tener minimo 60 créditos universitarios aprobados
o titulos universitarios o constancia de otros estudios atinentes al puesto en concurso.
En caso de estudios realizados fuera del pais deberan estar debidamente
reconocidos y equiparados por la Comision Nacional de Rectores (CONARE).
Constancia(s) de experiencia laboral atinente a los requisitos del puesto en concurso
y que respalden lo indicado en la oferta de servicios. Toda experiencia laboral debe
estar debidamente emitida por la empresa, organismo o institucién contratante, donde
se indique: nombre de la empresa o institucion, periodos laborados (fecha exacta de
ingreso (dia, mes, afio), fecha exacta de finalizacién (dia, mes, afio), motivo de
salida), tipo de jornada laboral (tiempo completo, medio tiempo o cuarto de tiempo),el
nombre de los puestos ocupados y el detalle especifico de las funciones realizadas.
En caso de experiencia laboral adquirida en el extranjero, la misma debera estar
debidamente legalizada o apostillada por el pais en que la obtuvo y contener la
informacioén indicada anteriormente; de ser un pais con un idioma oficial diferente al
espafiol, debera presentarse la debida traduccion oficial, por traductores autorizados
en Costa Rica.

Cuando la empresa no detalla las funciones realizadas, el oferente podra adjuntar una
copia del perfil del puesto, este Ultimo debera ser sellado y firmado por un
representante o de encargado de Recursos Humanos de la empresa donde labora o
laboro, lo cual sera considerado como complemento de la constancia de experiencia
laboral.

Declaraciones Juradas: Ver el anexo #1, donde se indica la lista de situaciones
excepcionales en las cuales se aceptan las declaraciones juradas como un
complemento a la constancia de experiencia laboral o en las situaciones
excepcionales tipificadas se podra utilizar como sustitucion de una constancia de
experiencia laboral para postularse.

Idioma: El grado de conocimiento del idioma inglés deberé ser determinado mediante
certificacion de un centro de idiomas acreditado, que utilice la escala del marco comun
europeo de referencia para las lenguas. Este marco es un estandar que sirve para
medir el nivel de comprensién, expresion oral y escrita en una determinada lengua.
Copia de cédula de identidad.
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No se admitiran postulaciones fuera del plazo establecido. Unicamente en casos
comprobados de fuerza mayor, bajo dictamen médico o certificacién legal (evidencia
comprobada) y analizada por Sutel o situaciones imprevista pertinentes a la Sutel.

No se valoraran atestados enviados a otros correos electronicos, Unicamente se tomaran en
cuenta los que se envien al correo electrénico priscilla.calderon@sutel.go.cr, dentro del plazo
de vigencia de recepcion de las ofertas, indicado en la publicacion.

De no enviar uno o varios de los atestados indicados ocasionara la exclusién del proceso.
Los funcionarios de Sutel, interesados en participar, sin excepcién deberan llenar el
formulario digital de oferta de servicios y revisar antes que finalice el plazo del concurso, que
en el expediente personal tenga incluida toda la documentacién que acredite el cumplimiento
de los requisitos solicitados, que la documentacibn cumpla con los nuevos requisitos
solicitados, o bien aportar los que considere necesarios para complementar o actualizar. No
se valoraran documentos que no se encuentren registrados en el expediente personal a la
fecha de cierre del concurso. Lo anterior con fundamento en el articulo 11 del Reglamento a
la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos de la
ley 8220.

Toda la informacién personal contenida en la oferta de servicio ser4 tomada como una
declaracién jurada y consentimiento informado de que ha leido y comprendido todos los
requisitos del presente concurso y que no le afectan las prohibiciones de ley indicadas.

En caso de ser convocados a la fase de entrevista, deberd presentar los atestados originales
indicados anteriormente que envié por correo, junto con la declaracion jurada y
consentimiento informado en el formato que le haga llegar Recursos Humanos.

5. Fase de reclutamiento

Tiene por objetivo atraer oferentes idéneos, que posean los conocimientos técnicos y habilidades
personales requeridas e indispensables para ocupar el puesto.

4.10. El concurso sera divulgado en los siguientes medios.

Pagina web de la Sutel, http://sutel.go.cr/pagina/concursos.
Correo electronico de la Sutel.

Redes sociales institucionales en la medida de lo posible.
Colegios profesionales respectivos.

e
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6. Fase de preseleccion

1. La Unidad de Recursos Humanos revisard el cumplimiento de los requisitos de
admisibilidad e identificara aquellos oferentes que cumplen con lo solicitado en el
apartado anterior.

2. De conformidad con la descripcién del puesto, Recursos Humanos revisara y analizara
los atestados de los oferentes y aplicard la estructura de evaluacién indicada en el cuadro
1 en lo referente a la formacién académica y experiencia laboral, para preseleccionar un
maximo de los diez (10) oferentes mejor calificados (si los hubiera) y elaborara una lista
con la informacién de dichos oferentes que remitir4 a la jefatura inmediata y superior de
la plaza vacante, para que a criterio técnico experto seleccionen minimo 3 candidatos de
los que consideran que mejor se ajustan al perfil del puesto, los cuales pasaran a la
siguiente etapa de verificacion de referencias laborales y entrevista.

3. En caso de que, como resultado de la preseleccién indicada anteriormente, exista un
empate en las calificaciones de los oferentes evaluados, que implique superar los 10
candidatos preseleccionados, se utilizar4 como criterio de desempate la acreditacion de
la mayor cantidad de experiencia laboral especifica, segun lo indicado en el apartado de
“Experiencia Laboral”’, donde se tipifica la experiencia requerida para desempefar el
puesto en concurso.

4. En caso de no alcanzar la cantidad de 10 candidatos Recursos Humanos podra
preseleccionar hasta un minimo de tres (3) aspirantes y elaborard la lista con la
informacion de los citados oferentes que remitira a la jefatura inmediata y superior de la
plaza vacante, para que los entrevisten, deberan resultar un minimo 3 candidatos, que
consideren con mayor ajuste al perfil del puesto.

5. En caso de considerarlo necesario el profesional de Recursos Humanos valorara solicitar
aclaraciones o adicion de informacion, para lo cual otorgara un plazo al oferente, que, en
caso de no cumplirlo en tiempo y forma, quedara excluido del proceso.

6. Agotadas las opciones antes indicadas y de no contar con el numero minimo de 3
candidatos se declarara infructuoso el concurso, se revisaran las razones, se valorara
ajustar la base de seleccion de personal en lo que proceda, se volvera a publicar y se
comunicara a la lista de candidatos calificados que quedaron preseleccionados para que
vuelvan a aplicar.
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Cuadro 1. Predictores de preseleccion

Predictor Criterio de calificacion Valor | Peso

Tercer afio universitario equivalente a 60 créditos
universitarios aprobados, o diplomado Universitario de tres
afios de duracion Bachiller en Ingenieria Eléctrica,
Electrénica, Telecomunicaciones o Telematica

20%

Formacion 40%

RCLCEINIGER Bachillerato en  Ingenieria  Eléctrica,  Electrénica,

. L. g 30%
Telecomunicaciones o Telematica o carrera afin.

Licenciatura en Bachiller en Ingenieria Eléctrica, Electronica,

o = i 40%
Telecomunicaciones o Telematica o carrera afin.

De 12 a 24 meses de experiencia en labores técnicas o
profesionales relacionadas en el campo de las
telecomunicaciones en al menos una (1) de las siguientes
actividades: 1) mediciones de espectro radioeléctrico, 2)
interpretacion de sefales, 3) andlisis o implementacién de
sistemas de telecomunicaciones maviles (IMT), 4) andlisis o
implementacién de enlaces punto a punto y punto multipunto,
5) andlisis o implementacion de sistemas satelitales, 6) uso
de herramientas de prediccion de cobertura y propagacion
de ondas radioeléctricas, 7) uso eficiente de espectro
radioeléctrico, 8) medicion de radio determinacion de
sefiales, analisis o implementacion de sistema de TV digital.
De 25 a 36 meses de experiencia en labores técnicas o
profesionales relacionadas en el campo de las
telecomunicaciones, en al menos una (1) de las siguientes
actividades: 1) mediciones de espectro radioeléctrico, 2)
interpretacion de sefales, 3) analisis o implementacion de
sistemas de telecomunicaciones moviles (IMT), 4) analisis o
implementacion de enlaces punto a punto y punto multipunto,
5) andlisis o implementacién de sistemas satelitales, 6) uso
de herramientas de prediccion de cobertura y propagacion
de ondas radioeléctricas, 7) uso eficiente de espectro
radioeléctrico, 8) medicibn de radio determinacion de
sefiales, analisis o implementacion de sistema de TV digital.

40%

Experiencia
laboral
profesional

60%

50%
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Cuadro 1. Predictores de preseleccion

Predictor Criterio de calificacion

Mas de 36 meses de experiencia en labores técnicas o
profesionales relacionadas en el campo de Ilas
telecomunicaciones, en al menos una (1) de las siguientes
actividades: 1) mediciones de espectro radioeléctrico, 2)
interpretacion de sefales, 3) andlisis o implementacién de
sistemas de telecomunicaciones méviles (IMT), 4) analisis o
implementacién de enlaces punto a punto y punto multipunto,
5) andlisis o implementacion de sistemas satelitales, 6) uso
de herramientas de prediccion de cobertura y propagacion
de ondas radioeléctricas, 7) uso eficiente de espectro
radioeléctrico, 8) medicibn de radio determinacion de
sefales, andlisis o implementacion de sistema de TV digital.

60%

Total 100 puntos

Verificacion de la informacién suministrada bajo fe de
Estudio [c8 juramento en la oferta de servicio antecedentes penales,
ERICTEL IR referencias laborales y procedimientos administrativos en el
personales sector publico, asi como de las prohibiciones de la Ley 7593
y sus reformas).

Nota: Esta valoracion no es acumulativa con la fase de entrevista.

No tiene peso
porcentual.

7. Fase de evaluacion.
7.1 Referencias laborales

Recursos Humanos verificara por los medios que considera adecuados y mediante una guia
estructurada o cuestionario elaborado para ese efecto, las referencias laborales de los
candidatos preseleccionados.

En el caso de los funcionarios de la Sutel, que apliquen al concurso, se tomara en cuenta las dos
tltimas evaluaciones de desempefio, de conformidad con lo estipulado en el articulo 94 del
Reglamento Autonomo de las relaciones de servicio entre la Autoridad Reguladora de los
Servicios Publicos, su érgano desconcentrado y sus funcionarios y la ley de fortalecimiento de
las finanzas publicas en lo correspondiente a evaluacion del desempefio.

7.2 Entrevista
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Recursos Humanos, convocara mediante correo electrénico a los candidatos preseleccionados
para realizar entrevista, la cual sera realizada en forma presencial o virtual (mediante la
herramienta Teams), segun las condiciones que prevalezcan en el momento ante la emergencia
nacional por Covid-19.

Los candidatos preseleccionados deberan presentar los originales de todos las copias de
documentos presentados para postularse, a fin de hacer el proceso de confrontacion respectivo.
Asi como la declaracion jurada y el consentimiento debidamente firmados.

Cédula de identidad.

Titulos de los estudios universitarios.

Certificacion de CONARE de estudios realizados fuera del pais (cuando aplique)

Constancias de experiencia laboral, o declaraciones juradas en caso de haber

presentado.

5. Constancia experiencia laboral adquirida fuera del pais debidamente legalizada o
apostillada (cuando aplique)

6. Declaracion jurada de experiencia laboral (cuando aplique)

7. Certificados de capacitaciones, cursos, seminarios o talles Unicamente de los
conocimientos solicitados para el cargo.

8. Constancia de estar colegiado y al dia con las cuotas del colegio profesional respectivo.

PwnNpE

La entrevista sera aplicada con base en una guia previamente elaborada que estara conformada
por dos partes: una para valorar competencias técnicas (conocimientos claves requeridos en el
puesto) con un valor del 70% del total de la entrevista y, otra parte, para evaluar las competencias
conductuales claves requeridas para ocupar el puesto con un valor del 30% del total de la
entrevista. Sera realizada por un panel evaluador conformado por la jefatura inmediata y superior
de la plaza vacante, un especialista técnico de considerarse necesario y el profesional de
Recursos Humanos encargado del concurso o el que se designe.

Recursos Humanos ponderara los resultados de la entrevista y comunicara mediante oficio, los
resultados a la jefatura respectiva, a fin de que emita la recomendacion respectiva para la
seleccion del candidato (a).

La jefatura superior selecciona y recomienda al candidato (a) que considera idéneo para ocupar

la plaza en concurso y envia mediante oficio debidamente motivado, la recomendacién a la
Unidad de Recursos Humanos.
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7.3 Nombramiento y evaluaciones al funcionario (a) en el puesto

Recursos Humanos recibe la recomendacién de seleccion, prepara un informe de
recomendacién de nombramiento y lo eleva al Consejo de la Sutel, en caso de acoger la
recomendacién y aprobar el nombramiento del o la candidata(a), resolverd mediante acuerdo la
decision tomada y comunicara a la Unidad de Recursos Humanos.

En caso de que el Consejo de la Sutel no avale la recomendacion de nombramiento propuesta
por la jefatura superior, y opte por nombrar algun otro de los candidatos de la némina u ordena
el inicio de un nuevo procedimiento, comunicara su decision mediante acuerdo motivado a la
jefatura superior y a Recursos Humanos.

Todo nombramiento en Sutel, esta sujeto a un periodo de prueba de hasta seis meses y, de
conformidad con el procedimiento que aplica a este concurso, durante los primeros cuatro (4)
meses a partir de la fecha de ingreso y con el fin de validar los conocimientos técnicos,
competencias laborales, actitudinales y psicosociales béasicas para desempefiar el puesto,
Recursos Humanos aplicara una evaluacién de los conocimientos técnicos mediante una prueba
especifica, la que debera aprobar el funcionario con una nota igual o superior al 70%, de aprobar
dicha prueba técnica, se le aplicard una evaluacion psicométrica y se comunicaran los resultados
a la jefatura inmediata y superior para que continlen con la evaluacién del periodo de prueba
correspondiente.

En caso de que, el funcionario, no apruebe la evaluacion indicada en el parrafo anterior, Recursos
Humanos informard a la jefatura inmediata y superior los resultados de dicha evaluacion y
preparara un informe para conocimiento del Consejo de la Sutel y gestionara ante éste, el cese
del nombramiento.

En caso de superar satisfactoriamente la evaluacién indicada en los parrafos anteriores, el
funcionario continuara en el periodo de prueba; corresponde a la jefatura inmediata y superior
evaluar dicho periodo de prueba. Si el funcionario supera satisfactoriamente el periodo de
prueba, se eleva al Consejo de la Sutel para que ratifique el nhombramiento mediante el
Formulario “Evaluacién de Periodo de Prueba vigente, y este comunica su decision mediante
acuerdo, para que Recursos Humanos proceda a elaborar la accion de personal de
nombramiento indefinido. En caso de que no supere el periodo de prueba se eleva al Consejo
de la Sutel para que resuelva sobre el cese del nombramiento.
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Las dudas o consultas, sobre el presente documento o cualquier otra inquietud deberd ser
realizarla sin excepcion al correo electrénico priscilla.calderon@sutel.go.cr

La Superintendencia de Telecomunicaciones agradece su interés en participar

PRISCILLA ELISA L oA CALDERON
CALDERON MARCHENA (FIRMA)

Fecha: 2020.07.03 09:12:23

MARCHENA (FIRMA) 56100

Elaborado por: Priscilla Calderén M
Especialista de Recursos Humanos

ESTEBAN JAVIER imseocstmarcoor
GONZALEZ GUILLEN (FIRMA)

Fecha: 2020.07.03 09:19:58

GUILLEN (FIRMA) o600

Aprobado por: Esteban Gonzalez Guillen
Jefe Espectro Radioeléctrico

PCM
FOR-SUTEL-DGO-RHH-SLP-00779-2020

NORMA VIRGINIA Firmado digitalmente por NORMA

VIRGINIA CRUZ RUIZ (FIRMA)

CRUZ RUIZ (FIRMA)  Fecha: 2020.07.02 12:39:49 -06'00'

Aprobado: Norma V. Cruz Ruiz
Jefa de Recursos Humanos

GLENN FALLAS Firmado digitalmente

por GLENN FALLAS

FALLAS FALLAS (FIRMA)
RN e

Aprobado por: Glenn Fallas Fallas
Director General de Calidad
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Anexo #1.
Declaraciones Juradas

Las declaraciones juradas en los procesos de reclutamiento y selecciéon de Sutel, son un
complemento de las constancias de experiencia laboral y se pueden presentar Unicamente para
situaciones excepcionales como las siguientes:

Cuando la empresa en la que trabajé ya cerro operaciones, (no aplica para fusiones, ventas
0 empresas que pueden ser consultados sus registros de trabajadores).

Cuando la experiencia laboral fue adquirida al brindar servicios como profesional
independiente, ejemplos bufete propio, oficina profesional independiente, consultorias u otros
similares. Adicional a la declaracion jurada debera adjuntar evidencia del comprobante de
pago o certificacidbn que esta inscrito como profesional independiente ante el Ministerio de
Hacienda.

Cuando tiene una constancia laboral pero la empresa solo indico el hombre del puesto
desempefado y las fechas de ingreso y salida y no detallan las funciones u otros datos
solicitados. Puede adjuntar a la constancia una declaracion jurada con el detalle de
informacién que haga falta.

Cuando no es factible contar con la constancia de experiencia laboral durante el plazo de
vigencia de recepcion de ofertas para aplicar al concurso, por ejemplo: cuando se enter6 del
comunicado del concurso el dia que cierra el plazo para participar y enviar los atestados.
Debera solicitar mediante correo electrénico o cualquier medio que considere oportuno a la
empresa donde trabaja o trabajo, la constancia de experiencia laboral, posteriormente, ese
mismo correo debera aportarlo a Sutel durante el periodo de aplicacion al concurso, como
prueba que permita evidenciar que la constancia ya esta en tramite.

Cuando la empresa en la que trabaja o trabajo esta fuera del pais. Debera solicitar mediante
correo electrénico o cualquier medio que considere oportuno a la empresa donde trabaja o
trabajo, la constancia de experiencia laboral, posteriormente, ese mismo correo debera
aportarlo a Sutel durante el periodo de aplicacién al concurso, como prueba que permita
evidenciar que la constancia ya esta en tramite, por alguno de los siguientes motivos: no han
contestado su solicitud, la estan elaborando y est4 pendiente la entrega, est4 en tramite de
legalizarla en Costa Rica. En caso de experiencia laboral adquirida en el extranjero, la misma
debera estar debidamente legalizada o apostillada por el pais en que la obtuvo, debera
presentarse la debida traduccioén oficial, por traductores autorizados en Costa Rica.
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Requisitos de informacién que debe contener la declaracion jurada
1. Deberé ser protocolizada por un abogado costarricense en idioma espafiol.

2. En el caso de ser un concurso para contratar abogados la declaracion jurada debera
extenderla otro abogado (un tercero). No se admiten declaraciones juradas a titulo
personal siendo que este un requisito esencial dentro de un proceso de reclutamiento y
seleccion que otorga ventajas a los oferentes sobre otros candidatos y que debe
verificarse la informacion que se indica para ocupar un puesto, situacion que hace
necesario hacer un filtro restrictivo y exclusivo de situaciones especiales.

3. Lainformacion que debe contener una declaracion jurada para cada experiencia laboral
debera como minimo contener lo siguiente:_Motivo que le impide obtener la constancia
de experiencia laboral (en otras palabras indicar la situacion excepcional gue le impide
obtener la constancia de cada empresa), nombre de la empresa, organismo o institucién
contratante, donde se indigue periodos laborados (fecha exacta de ingreso (dia, mes,
afo), fecha exacta de finalizacion (dia, mes, afio), motivo de salida o terminacién), tipo
de jornada laboral (tiempo completo, medio tiempo o cuarto de tiempo),el nombre de los
puestos ocupados y el detalle especifico de las funciones realizadas, en caso de servicios
profesionales debera aportar el nombre, teléfono y correo electrénico de al menos 5
clientes que permita verificar que realizé trabajos afines a la experiencia solicitada para
el concurso de interés (dicha experiencia solamente sera tomada en cuenta si se logra
verificar, si no se logra contactar o los consultados no contestan la experiencia no es
admisible para calificarla).
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