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Direccion General de Operaciones
Unidad de Recursos Humanos
Sutel

Base de seleccion concurso ordinario 01-2020

Concurso Ordinario 01-2020

La Sutel requiere ocupar una plaza vacante de gestor técnico en regulacién, con las siguientes
caracteristicas:

1. Caracteristicas de la plaza

Ubicacién de la plaza: Direccion General de Calidad
Caédigo de la plaza: 62215

Clase y cargo: Gestor Técnico en Regulacion
Tipo de contratacion Indefinido

Aplicacién y consultas reclutamiento@sutel.go.cr

2. Tipo de nombramiento: indefinido, sujeto a periodo de prueba de hasta seis meses.
3. Salario actual:

Régimen de salario global ¢ 639,350.00 sujeto a ajustes semestrales positivos 0 negativos de
conformidad con la normativa y politica salarial vigente al momento de la contratacion.

4. Descripcion del puesto
4.1. Naturaleza de la clase de puesto

Enlace, articulacion, conduccion y ejecucion de actividades profesionales derivadas de los
procesos y subprocesos de trabajo que estan bajo la responsabilidad de la Asesoria Juridica.
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4.2. Funciones especificas del puesto por ejecutar:

o Revisar el cumplimiento de requisitos formales de admisibilidad de las reclamaciones
interpuestas por los usuarios conforme a los procedimientos establecidos.

o Realizar oficios de prevencién y de cierre por incumplimientos de prevencion.

Realizar informes de cierre por facilitacion, desistimiento y satisfaccion de pretensiones.

o Gestionar el control, actualizaciéon y reporte de las reclamaciones en el programa, para
garantizar el seguimiento de los casos.

o Participacién en procesos de resolucion alterna de conflictos, principalmente mediacion entre
usuarios de servicios de telecomunicaciones y operadores y realizar las respectivas
propuestas.

o Trasladar expedientes a otras direcciones o instituciones por criterios de competencia.

Dar asistencia a los abogados de la Direccion en la tramitacion de los procedimientos
administrativos e investigacion de criterios y jurisprudencia aplicable a la atencién de
reclamaciones.

e Asi como todas las funciones generales indicadas en el manual de cargos y clases.

5. Requisitos indispensables
5.1. Formacién académica

Minima: Tercer afio universitario aprobado en Derecho, equivalente a 60 créditos’
Universitarios aprobados.

Deseable: Licenciatura en Derecho.
5.2. Experiencia laboral

12 meses en labores técnicas o asistenciales en cualquiera de las siguientes actividades, derecho
administrativo, atencién de consultas y quejas de usuarios sobre la posible afectacion a sus
derechos? o investigacion de criterios y jurisprudencia; deseable en resolucion alterna de
conflictos.

5.3. Conocimientos especificos en:

1. Ley N° 6227 General de la Administracion Publica (Libro primero: Titulo primero, tercero,
sexto, Libro segundo: Titulo primero, tercero, cuarto, quinto, sexto, séptimo, octavo.

Ley N° 8642 Ley General de Telecomunicaciones, titulo uno, dos y quinto.

3. Reglamento sobre el Régimen de Proteccién al Usuario Final de los Servicios de
Telecomunicaciones.

Ley N° 7593 Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos (ARESEP), capitulo once,
5. Deseable: Nivel intermedio del idioma inglés.

N

s

! Deberd aportar certificacién de Universidad de materias ganadas.
2 Aplicacion de leyes, normativas o procedimientos en el dmbito juridico publico o privado en el ejercicio de sus
labores en cualquier sector.
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5.4. 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.

6. Fases del procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal

El proceso para reclutar y seleccionar el (la) candidato (a) para ocupar el puesto en concurso,
consta de varias fases. Conforme se avance en el proceso quedaran los oferentes que posean
el perfil idéneo, segun los requerimientos establecidos para el puesto.

Las fases del proceso ordinario seran las siguientes:

Reclutamiento.

Preseleccion.

Evaluacién: aplicaciéon de prueba técnica y psicométrica y entrevista.
Estudio de antecedentes personales

Seleccion y nombramiento.

abhon-~

6.1. Fase de reclutamiento

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

Para aplicar a un concurso de reclutamiento y seleccion en Sutel, todo oferente debera leer,
comprender y cumplir con lo establecido en el presente documento, denominado “Base de
Seleccion” posteriormente, llenar el formulario digital de oferta de servicio y por ultimo enviar
en tiempo y forma al correo electronico de reclutamiento@sutel.go.cr, toda la documentacion
correspondiente al cumplimiento de los requisitos del puesto.

En caso de dudas o consultas, sobre el presente documento o cualquier otra inquietud debera
realizarla sin excepcion al correo electrénico reclutamiento@sutel.go.cr.

a. El concurso sera divulgado en los siguientes medios:

v' Pagina web de la Sutel, http://sutel.go.cr/pagina/concursos.
v" Correo electronico de la Sutel.
v"  Redes sociales institucionales.

b. El oferente debera utilizar un Unico correo electréonico tanto para indicarlo en el
formulario de la oferta de servicio como el correo que utilice para remitir la
documentacion correspondiente a los requisitos, mismo que sera de uso oficial ya que
toda comunicacion entre Sutel y el oferente se realizara por medio del correo, cualquier
cambio debe notificarlo al correo electrénico reclutamiento@sutel.go.cr. Es
responsabilidad de oferente revisar permanente su correo y atender dentro de los
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plazos que se le solicite la informacion, aclaraciones o confirmaciones
correspondientes.

c. En caso de que se presente algun error tanto al momento llenar el formulario digital de
la oferta de servicio o al momento del envié de informacidn con los requisitos al correo
de reclutamiento@sutel.go.cr, el oferente debera tomar una fotografia o captura de
pantalla con el mensaje de error y enviar un nuevo correo con la evidencia, al correo
info@sutel.go.cr, adicional debera comunicarse via telefénica a Sutel 4000-0000, con
la Unidad de Recursos Humanos. El correo info@sutel.go.cr, tnicamente servira para
los efectos indicados en este inciso, ningun documento remitido por este medio, salvo
por el motivo aqui indicado, sera admisible o valido para el concurso por lo que no sera
analizado, ni tomado en cuenta.

d. La URH no recibira documentos fisicos en la etapa de recepcion de ofertas, ni se
admitiran postulaciones fuera del plazo establecido, ni entregados por otro medio
diferente al establecido en este concurso.

e. Los candidatos que sean preseleccionados presentaran posteriormente, todos los
documentos originales solicitados a continuacion en los puntos 1, 2, 3y 4; en caso de
no hacerlo, quedara excluido (a) automaticamente del proceso.

6.2. Requisitos y pasos para aplicar al concurso.

a) Los interesados deberan ingresar al sitio web de Sutel, enlace
http://sutel.go.cr/pagina/concursos y buscar el link “Oferta de Servicio” especifico® de
cada concurso y llenar la oferta de servicios en la cual deben responderse todas las
preguntas o indicar “N/A”, cuando proceda. Al finalizar el llenado de la oferta,
encontrara una seccion denominada “IMPORTANCIA ALTA: Verificacion y validacion
de informacion” donde debe asegurarse de darle clip a la palabra de darle “Enviar’;
una vez que aparezca el mensaje “Gracias, la respuesta se ha enviado’, la
oferta ha sido enviada. Realice una captura de pantalla o tome una fotografia donde
se visualice la fecha y hora, en que finalizd, guardelo como respaldo de la aplicacién
de la oferta de servicios en tiempo y forma.

b) Toda la informacion registrada en la oferta de servicio sera verificada y comparada con
la documentacion que usted debe remitir via correo electrénico.

c) Toda la informacién personal contenida en la oferta de servicio sera tomada como una
declaracion jurada y consentimiento informado de que ha leido y comprendido todos
los requisitos del presente concurso.

d) Posterior a que llene la oferta debe remitir a la siguiente direccion electronico:
reclutamiento@sutel.go.cr, un correo en el que se indique en el asunto # de concurso

3 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 link correcto del concurso de su interés, en caso de error debera llenar nuevamente la
informacion personal y profesional correspondiente.

Pagina 4 de 10



®]sutel
A 4

Concurso Ordinario 01-2020

01-2020, nombre y apellido del oferente. (Eje: Concurso 01-2020- Maria Ulloa Solis).
Debe adjuntarse los documentos requeridos para comprobar el cumplimiento de
requisitos escaneados en PDF o zipeados” en un solo archivo; en caso de remitir
archivos independientes cada uno debera estar debidamente identificado (Eje: Titulo
Bachillerato, Titulo Licenciatura, Titulo Maestria, certificacion empresa AA, Certificacion
empresa BB, certificacién empresa CC, curso AA...)

Los documentos que debe adjuntar son:

1) Curriculo vitae actualizado y en idioma espariol.

2) Constancia de estudios universitarios unicamente. En caso de estudios realizados
fuera del pais, los titulos deberan estar debidamente reconocidos y equiparados
por la Comisién Nacional de Rectores (CONARE).

3) Constancia(s) de experiencia profesional que sustente la informacion consignada
en la Oferta de Servicios y que especifiquen las labores desempefadas. Toda
experiencia debera estar debidamente emitida por la empresa, organismo o
institucion contratante, donde se indique: nombre de la empresa o institucién,
periodos laborados (fecha exacta de ingreso, finalizacion y motivo de salida), tipo
de jornada laboral (tiempo completo, medio tiempo o cuarto de tiempo), los puestos
ocupados y el detalle de las funciones realizadas.

En caso de que la empresa no indique en la certificacién el detalle de las funciones
realizadas, el oferente podra adjuntar a la certificacion o constancia una copia del
perfil del puesto, el cual debera ser sellado y firmado por representante o de
Recursos Humanos de la empresa donde laboré o una declaracion jurada de las
funciones realizadas y el nombre y apellidos, correo electrénico y teléfono de una
persona con la cual pueda verificarse la informacion.

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
informacion indicada anteriormente; de ser un pais con un idioma oficial diferente
al espanol, debera presentarse la debida traduccion oficial, por traductores
autorizados en Costa Rica.

4) Conocimientos: copia de los certificados de capacitaciones, talleres o similar,

unicamente, de los conocimientos que se solicitan como parte de los requisitos
para ocupar el cargo.
En caso, que no cuente con un certificado de capacitacion, taller o seminario que
acredite el cumplimiento de alguno de los conocimientos solicitados, y dicho
conocimiento fue parte de la formacién académica, podra aportar copia del plan de
estudio respectivo, o bien en caso de haber ingresado a otra carrera y no haberla
finalizado podra aportar constancia de cursos, siempre y cuando el curso haya sido
aprobado. También se tomara como valido el cumplimiento de un conocimiento
cuando en la certificacidon de experiencia laboral, conste indicacion expresa de
funciones relacionada donde el trabajador realizé labores relacionadas con lo
solicitado.

Nota: En caso de funcionarios de Sutel, interesados en participar, deberan llenar el formulario
digital de oferta de servicios, revisar su expediente personal para que se asegure de tener
incluida antes del cierre del concurso, la documentacion que acredite el cumplimiento de los
requisitos solicitados, o bien aportar los que considere necesarios. No se valoraran
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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.

La Unidad de Recursos Humanos no recibira documentos fisicos en la etapa de recepcion de
ofertas, ni se admitiran postulaciones fuera del plazo establecido, ni entregados por otro medio
diferente al establecido en este concurso.

Los candidatos que sean preseleccionados presentaran en la fase de entrevista, , todos los
documentos originales solicitados; en caso de no hacerlo, quedara excluido (a)
automaticamente del proceso.

6.3. Fase de preseleccion

La Unidad de Recursos Humanos analizara la informacion remitida por los aspirantes que
participen en el concurso e identificara aquellos que cumplen con todos los requisitos establecidos
para el puesto, a quienes se les aplicara la estructura de evaluacion indicada en el cuadro 1 y
seran preseleccionados un maximo de 10 oferentes con los mayores puntajes, quienes pasaran
a la fase de evaluacion y seleccion, en caso de contar con esa cantidad. Sino se logra contar con
10 candidatos, se continuara el proceso con al menos 5 candidatos; de lo contrario se realizara
una nueva publicacion.

En esta etapa la Unidad de Recursos Humanos podra solicitar aclaraciones o ampliacion de
informacion u otra documentacion complementaria que debera presentar el oferente en el plazo
que se le otorgue. En caso de no cumplir con la prevencion en tiempo y forma, el oferente quedara
excluido del proceso.

En caso de que, como resultado de la preseleccion segun lo indicado en el cuadro 1, exista un
empate en las calificaciones de los oferentes, que implique superar los 10 candidatos
preseleccionados, se utilizara como criterio de desempate la acreditacion de la mayor cantidad
de afios de experiencia laboral especifica segun los criterios indicados en el apartado de
“Experiencia Laboral” donde se tipifica la experiencia requerida para desempefar el puesto en
concurso. Si aun asi persiste el empate la administracion analizara las situaciones que favorezcan
a la institucion.

Cuadro 1: Predictores fase de preseleccién (100%)

Predictor Criterio de calificacion Valor Peso
Tercer afo universitario aprobado en

Formacion Derechg, . equivalente a 60 créditos 20%

Académica Un|v§r3|tarlos aprobados 30%
Bachillerato en Derecho 30%
Licenciatura en Derecho 40%

De 12 a 16 meses labores técnicas o
asistenciales en cualquiera de las siguientes
actividades, derecho administrativo, 20% 60%
atencion de consultas y quejas de usuarios
sobre la posible afectacién a sus derechos o

Experienci
a laboral
profesional
*
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Cuadro 1: Predictores fase de preseleccion (100%)

Criterio de calificacion Valor Peso
investigacion de criterios y jurisprudencia;
deseable en resolucion alterna de conflictos.
Mas de 16 a 20 meses en labores técnicas o
asistenciales en cualquiera de las siguientes
actividades, derecho administrativo,
atencién de consultas y quejas de usuarios 40%
sobre la posible afectacion a sus derechos o
investigacion de criterios y jurisprudencia;
deseable en resolucion alterna de conflictos.
Mas de 36 meses en labores técnicas o
asistenciales en cualquiera de las siguientes
actividades, derecho administrativo,
atencién de consultas y quejas de usuarios 60%
sobre la posible afectacion a sus derechos o
investigacion de criterios y jurisprudencia;
deseable en resolucion alterna de conflictos.

Nota: La puntuacion obtenida en la fase de preselecciéon no es acumulativa en la fase de

evaluacion.

6.4. Fase de evaluacion

La evaluacion se realizara segun lo predictores indicados en el cuadro siguiente:

Predictor

Prueba
técnica

Entrevista

Evaluacion
Psicomeétrica

Cuadro 2
Predictores de Seleccion de Personal
Fase de Seleccion

Valoracion

Escala de 0 a 100.
Nota obtenida entre
el peso asignado al
predictor

Escala de 0 a 100.
Nota obtenida entre
el peso asignado al
predictor

Criterio de evaluacion

Evaluacién de aspectos técnicos
requeridos para desempefiar el 40%
puesto.

Se valoran conocimientos no
valorados en la prueba técnica, (30%) 60%
y competencias laborales (30%)

Conocer fortalezas y oportunidades

de mejora de los candidatos y su

afinidad con las competencias Sin peso
personales requeridas para

desempenar el cargo.
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Cuadro 2
Predictores de Seleccion de Personal
Fase de Seleccion

No tiene peso porcentual,
pero el candidato que
suministre informacion
incorrecta o haya omitido
hechos relevantes para el
proceso, quedara fuera del
concurso.

Referencias Verificacion de la informacion
laborales suministrada bajo juramento por las
oferentes.

6.4.1. Evaluacion técnica

Recursos Humanos convocara a los oferentes preseleccionados a realizar la evaluacion
técnica oral con base en una guia estructurada que realizara un panel de evaluadores expertos.
Los candidatos que pasen satisfactoriamente esta evaluacién con una calificacién igual o
superior a 70, pasaran a realizar ese mismo dia, la fase de entrevista y la prueba psicométrica.
De ser la calificacion inferior, no continuaran el proceso.

En caso de que no superen la evaluacion técnica al menos 5 candidatos, la URH analizara la
lista de otros oferentes que cumplan todos requisitos y preseleccionara una nueva lista de al
menos 3 candidatos hasta un maximo de 5, que posean las puntuaciones mas altas de los que
guedaron sin preseleccionar en la primera parte, a quienes convocara a realizar la evaluacién
técnica antes indicada. Quienes pasen esta evaluacion con una calificacién igual o superior a
70%, pasaran a la fase de entrevista y valoracién psicométrica.

En caso de no contar con al menos tres candidatos que pasen la evaluacion técnica para ser
entrevistados, Recursos Humanos declarara el concurso infructuoso y se volvera a publicarlo.

Los oferentes preseleccionados deberan presentar el dia que asistan a la entrevista, los
siguientes documentos originales y copias.

a) Original y copia de estudios.

b) Copia de la cédula de identidad.

c) Original y copias de constancias de experiencia laboral.

d) Original y copias de certificados de capacitaciones, cursos, seminarios o talles
unicamente de los conocimientos solicitados para el cargo.

e) Constancia de estar colegiado y al dia con las cuotas del colegio profesional de
abogados y abogadas de Costa Rica.

Se exceptuan de este tramite los candidatos internos de Sutel, siempre y cuando él/el

funcionario (a), a titulo personal hayan revisado su expediente para garantizarse que la
documentacién conste en su expediente personal.
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6.4.2. Evaluacién psicométrica

Mediante correo electronico se les comunicara a los candidatos las indicaciones para la
aplicacion de la o las pruebas psicométricas al finalizar el dia de la evaluacion técnica. El o la
candidata (a) contaran con un plazo para responder la o las pruebas. Los que no realicen
alguna de las pruebas psicométricas en el plazo establecido, quedaran excluidos
automaticamente del proceso.

La URH realizara un estudio de antecedentes laborales de los candidatos que pasan la prueba
técnica, mediante un formulario que remitira mediante correo electrénico a las personas
indicadas por los oferentes para referencias, cuya informacién procesara previo a la
elaboracion del informe final. Para efectos de los casos de funcionarios de la Sutel, se tomara
en cuenta las dos ultimas evaluaciones de desempefio, se 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 desempeno.

6.4.3. Entrevista

La entrevista sera aplicada por un panel evaluador mediante una guia estructurada. En esta
evaluacion se profundizara en los aspectos técnicos adicionales valorados en la prueba
técnica, experiencia laboral y las siguientes competencias laborales:

a) Trabajo en equipo.

b) Atencién al detalle — Calidad y mejora continua.

c) Sentido de urgencia — Tolerancia a la presién del trabajo.
d) Servicio al cliente — Orientacion al cliente interno y externo.
e) Organizacién — capacidad de planificacién y organizacion

Posteriormente la URH ponderara los resultados de todas las evaluaciones, incluye los
resultados de las referencias laborales de los candidatos que obtuvieron una calificacion igual
o superior a 70%, preparara el reporte respectivo que enviara a la jefatura inmediata y superior
para que emitan la recomendacion de nombramiento.

Con base en los resultados emitidos por la jefatura superior, la URH elevara la recomendacion
de nombramiento al Consejo de la Sutel, segun lo estipulado en el punto 12 del procedimiento
vigente, a efecto de que resuelva sobre el nombramiento.

Con base en la decision de la jefatura inmediata y superior solicitantes, Recursos Humanos,
preparara un informe de recomendacién de nombramiento, donde se incluyen los resultados
de los 3 candidatos mejor evaluados durante todo el proceso, el cual se remite al Consejo de
la Sutel, facultado para aprobar o rechazar de forma razonada los nombramientos.
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Firmado digital t
PRISCILLAELISA o Pascittaeuish

CALDERON CALDERON MARCHENA

MARCHENA (FIRMA)
Fecha: 2020.01.21

(FIRMA) 12:05:41 -06'00"

Elaborado por: Priscilla Calderon M
Especialista de Recursos Humanos

GLENN FALLAS Firmado
FALLAS digitalmente por

GLENN FALLAS
(FIRMA) —  FALLAS (FIRMA)

NORMA Firmado digitalmente

por NORMA VIRGINIA

VIRGINIA CRUZ cruzRuiz (FIRMA)
Fecha: 2020.01.21

RUIZ (FIRMA) 13:54:22 -06'00'

Aprobado: Norma V. Cruz Ruiz
Jefa de Recursos Humanos

CESAR GUSTAVQ Firmado digitalmente por

CESAR GUSTAVO VALVERDE

VALVERDE CANOSSA (FIRMA)
Fecha: 2020.01.21 11:38:06

CANOSSA (FIRMA) 600

Aprobado por: Glen Fallas Fallas
Director General de Operaciones

PCM

FOR-SUTEL-DGO-RHH-SLP-00001-2020

Aprobado por: César Valverde Canossa
Jefe de Calidad de Redes
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