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. Terminologia Empleada

El Manual Descriptivo de Clases contiene una serie de términos propios del campo de
actividad de la administracion de Recursos Humanos y de la administracién general. Con
el propdsito de uniformar el lenguaje administrativo utilizado en este Manual, asi como el
lenguaje propio de la clasificacién de puestos y otros campos de la administracion, se ofrece
seguidamente una explicacién de los términos empleados con mayor frecuencia, la mayoria
de los conceptos sefialados son de aceptacion general en la administracion publica.

Andlisis de puestos: Estudio de los puestos para descubrir las tareas que los componen;
deberes y responsabilidades relacionadas con las exigencias fisicas y mentales,
herramientas, maquinaria y equipo utilizado, lineas de promocion, requisitos académicos,
conocimientos, habilidades y experiencia, salarios, jornada de trabajo, condiciones
organizacionales y ambientales y su relacion con otros puestos.

Asignacién de Clases: Acto mediante el cual se ubica una plaza nueva en la clase
correspondiente.

Ajuste técnico: Ajuste salarial que se hace a una o varias clases de puestos diferente a la
revaloraciéon por costo de vida.

Ascenso interino: Promocion a un puesto de clase o nivel superior, en forma temporal,
implicando un nimero de puesto diferente.

Ascenso en propiedad: Promocién a un puesto de clase o nivel superior, en forma
permanente, implicando un nimero de puesto diferente.

Cambio de nomenclatura: Conversion de puestos vacantes u ocupados, de cargos fijos a
puestos de confianza definidos por la Autoridad Presupuestaria (AP); cambio de la
clasificacion de este tipo de puestos manteniéndose dentro de la misma naturaleza; o
cambio en la clasificacién de puestos de servicios especiales de Proyectos de Inversion
financiados con recursos externos.

Cargo: Identificacion de un puesto de trabajo por la funcién especifica que lo conforma y
gue se puede distinguir en la institucion.

Categoria salarial: Codigo que identifica a un conjunto -rango- de valoraciones salariales
ordenados en forma ascendente, entre un valor minimo y otro méximo.

Certificado de Conclusion de Estudios Secundarios: Titulo de Bachiller en Educacion
Media.

Clase: Puesto o conjunto de puestos lo suficientemente similares en cuanto a deberes,
responsabilidades y autoridad, para que se les pueda aplicar el mismo titulo a cada uno de
ellos, exigir a quienes hayan de ocuparlos los mismos requisitos de preparacion académica,
experiencia, conocimientos, etc., usar el mismo tipo de examenes o pruebas de aptitud,
para seleccionar a los candidatos a empleo, y asignarles la misma remuneracién en
condiciones de trabajo similares.
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Clasificacion de puestos: Sistema por medio del cual se analizan, evaltan y ordenan en
forma sistemética los diferentes tipos de tareas que se realizan en una determinada
institucion, considerando entre otros, factores tales como: deberes y obligaciones,
naturaleza de estos, grado de dificultad, preparacion académica, conocimientos de otra
indole, experiencia, habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos a empleo.

Clave de la clase: Numero convencional que se utiliza para identificar y localizar una clase
en el manual. La clave de la clase se indica en los indices alfabéticos y de series.

Clave del puesto: Numero convencional que se usa en la técnica de clasificacion para
identificar un puesto. La misma se indica en la “accion de personal”.

Conocimiento: Accién de conocer. Conocimiento especifico de una materia, una disciplina
0 un campo de actividad, que se requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

Control: Todo aquello que proporcione un criterio 0 medida de comparacion, o un medio
de verificacién, o una comprobacion.

Coordinacion: Proceso de analizar las diversas actividades y combinarlas en tal forma que
cada una se efectlle en un momento determinado en relaciéon con otras actividades,
procurando alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia posibles,
donde el jefe de direccion o departamento es el responsable.

Dependencia: Oficina publica en situacion dependiente de otra superior.

Decision: Eleccion que se hace entre varias posibilidades de accion para satisfacer un
propésito determinado.

Delegacion: Acto bilateral mediante el cual un superior jerarquico confiere deberes y
responsabilidades a un subalterno y en algunos casos, le da la autoridad que necesita para
desempeniar tales funciones cuando tiene que trabajar con otras personas bajo su mando.

Destreza: Pericia manual que se requiere para ejecutar trabajos que se realizan
basicamente con las manos y que exigen la coordinacion sensor-motora.

Direccion: Proceso y érgano que dirige y guia las operaciones de una organizacion en la
realizacion de los fines establecidos.

Dominio: Conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades que posee una persona,
sobre una materia, una disciplina o un campo de actividad, lo que le permite aumentar su
eficiencia en el trabajo.

Estrato: Division organizativa ocupacional para fines metodol6gicos, orientada a enmarcar
procesos de trabajo, niveles organizacionales, factores generales de clasificacion y clases
genéricas.

Estructura ocupacional: Jerarquizacion de los puestos que posee una entidad, basada en
la naturaleza del trabajo, niveles de complejidad, responsabilidades, requisitos y

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



condiciones organizacionales entre otros factores, que se desprenden de los procesos que
ésta ejecuta.

Estudio integral: Analisis ocupacional de los puestos de cargos fijos de una organizacion,
entidad o dependencia, que afecte al menos el 60%, exceptuando a los puestos docentes.

Ejecucién: Funcion concerniente a la aplicacion de politicas dentro de los limites
establecidos por la administracion y la dedicacion de la organizacion al objetivo particular
gue se le hubiese establecido.

Ensefianza General Basica aprobada: Tercer afio aprobado de estudios secundarios.

Especializacion: Modo de formacion destinado a trabajadores calificados que requieren
conocimientos completos y profundos de una técnica especifica o de un campo de actividad
determinado.

Especificacion de clase: Descripcion clara y concisa que regularmente se desarrolla
mediante el empleo de conceptos y principios generales, donde se exponen las tareas y
responsabilidades de los puestos asignados a la clase. Las especificaciones de clases
pueden servir de guia para la elaboracién de pruebas o examenes, el reclutamiento de
personal, el adiestramiento, para facilitar la elaboracién del presupuesto, como referencia
para estudios de organizacién administrativa y procedimientos y otros usos similares en la
administracién de personal.

Experiencia: Este concepto se refiere al aprendizaje efectivo de conocimientos practicos
resultantes del ejercicio de un puesto o puestos de un area de trabajo por un periodo de
tiempo, mas o menos prolongado, de acuerdo con el tipo de puesto y la capacidad y
voluntad de la persona para captar dichos conocimientos.

Experiencia en labores relacionadas con el puesto: Es la adquirida en el ejercicio de
puestos que tengan funciones similares a las del puesto pretendido.

Factores de clasificacion: Elementos que definen una clase dentro de un manual tales
como: naturaleza del trabajo, tareas, condiciones organizacionales y ambientales,
caracteristicas personales y requisitos académicos y legales.

Graduado de un Colegio Técnico Profesional: Individuo que posee un titulo de un
Colegio Técnico Profesional, en una de las especialidades que alli se imparten.

Grupo ocupacional: Conjunto de series relacionadas o complementarias, agrupadas bajo
una denominacién comun y amplia que corresponde a determinada area ocupacional.

Habilidad: Talento y aptitud que se requiere para realizar con precision una o varias tareas
o actividades que se desarrollan basicamente con el intelecto.

Homologar: Equiparar la clasificacion de las clases de puestos de un sistema de
clasificacion y valoracion diferente a la del Régimen de Servicio Civil con la de éste,
adquiriendo para todos los efectos posteriores una referencia especifica con las clases
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genéricas y anchas del Régimen, debiendo ajustar el proceso para que coincida en cuanto
a valoracion y orientacion general de requisitos académicos y legales.

Jefatura: Parte de la estructura logico-formal de la organizacion que integra bajo una
autoridad formal ciertos elementos y sujetos.

Jornales: Remuneracién que se paga por la prestacién de servicios, al personal ocasional
o temporal, no profesional, técnico ni administrativo, contratado para efectuar labores
primordialmente de caracter manual; como labores agricolas, de zanjeo u otras similares,
estipulado por jornada de trabajo, sea por hora, dia o a destajo.

Manual de cargos: Conjunto de descripciones y especificaciones de los cargos propios de
una entidad.

Manual institucional: Manual Descriptivo de Clases de Puestos especificos de la entidad,
gue ordena los procesos de trabajo, en que participan los diferentes puestos de la
organizacion.

Maximo jerarca: Es el 6rgano superior o maxima autoridad del 6rgano o del ente
correspondiente. Puede ser: Colegiado que consiste en la Junta Directiva, Consejo
Directivo, cuyos acuerdos deben ser adoptados de conformidad con la normativa que lo
rige, o Unipersonal: cuando no existe el rgano Colegiado y puede comprender al Gerente
General, o al director ejecutivo. El maximo jerarca dirige la entidad o el érgano segun lo
establezca la ley de creacién, la ley organica de la entidad u 6rgano, o los poderes
otorgados por normativa expresa.

Naturaleza del trabajo: Tipo de trabajo que constituye la esencia de la clase.

Nivel gerencial: Agrupacién de entidades publicas -excepto 6rganos desconcentrados,
segun el monto de ingresos tributarios y no tributarios aprobados en su Presupuesto
Ordinario por parte de la Contraloria General de la Republica (CGR) o por la Junta Directiva
en aquellas entidades que apliquen el articulo 18 de la Ley Organica de la CGR, con el fin
de que la AP determine la valoracion de las clases de puestos de las series gerenciales y
de las series de fiscalizacion superior, asi como para determinar el nimero de puestos de
confianza subalternos que les corresponde.

Nivel salarial: Cdodigo con que se identifica a cada uno de los salarios base que se
determinan en forma ascendente a lo interno de las categorias salariales.

Organizacion: Conjunto de cargos cuyas reglas y normas de comportamiento, deben
sujetarse a todos sus miembros y asi, valerse el medio que permite a una entidad publica
determinados objetivos.

Objetivo: Meta que se fija y que requiere un campo de accién definido y que sugiere la
orientacion para los esfuerzos de un dirigente.

Participacion: Implicacion, tanto mental como emocional, de una persona para contribuir
a los objetivos y para asumir su parte de responsabilidad en ellos.
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Planificacion: Proceso que lleva consigo una seleccion entre las alternativas posibles de:
politicas de accién, objetivos parciales, programas y procedimientos de ejecucion, con el
logro de una estructura de operaciones consistentes, coordinada, enfocada hacia los
objetivos previstos y apoyada en una eleccién de los medios a emplear dentro de un plazo
de tiempo especifico.

Politica: Modo de conducir un asunto para conseguir el fin deseado: actividades o
corrientes de opinién en materia de gobierno, que se manifiestan entre quienes rigen o
aspiran a regir los asuntos publicos de un pais.

Preparacion equivalente: Condicién de quien, sin reunir los requisitos exigidos para una
clase de puesto, posea una preparacion similar a éstos, obtenida por via de estudios de
semejante naturaleza a la de los enunciados, cursados en centros de ensefianza de similar
condicién a la de aquellos a que se refieren dichos requisitos o estudios y experiencias
atinentes que lo capaciten para el desempefio del puesto.

Procedimiento: Guia para la accidon que detalla la manera exacta en que debe ser
realizada una cierta actividad.

Programa: Conjunto de actividades encaminadas a alcanzar determinados obijetivos.

Programacion: Técnica que consiste en formular detalles dentro de un plan, y la seleccion
de fines y medios para alcanzarlos.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignadas por una autoridad competente
para que sean atendidos por un funcionario durante la totalidad o una parte de la jornada
de trabajo.

Puestos de cargos fijos: Plazas permanentes con que cuenta una entidad para el
cumplimiento de sus objetivos.

Puestos de confianza subalternos: Puestos autorizados por la AP, que estdn a
disposicién permanente y son de nombramiento directo de los presidentes ejecutivos, los
gerentes, los ministros y viceministros y directores, segun corresponda.

Puestos de servicios especiales: Puestos autorizados por la AP, con el fin de contar con
personal profesional, técnico o administrativo calificado, contratado por un periodo
determinado para realizar trabajos de caracter transitorio o temporal.

Reasignacion: Cambio que se hace a la clasificacion de un puesto con motivo de haber
sufrido éste una variacion sustancial y permanente en sus tareas.

Restructuracion: Cambio que sufren una o varias clases al variar la estructura de
determinada serie y que tenga los mismos efectos de una reasignacion.

Requisitos: Cumulo de estudios académicos, experiencia y adiestramiento necesarios
para el adecuado desempefio del trabajo, condiciones que deben poseer los candidatos a
los puestos.
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Requisito legal: Todas aquellas certificaciones, licencias, titulos o atestados que deben
poseer los candidatos para ocupar un puesto cuyo desempefio, por su indole, resultaria
ilegal sin los documentos especificos mencionados.

Responsabilidad: Obligacion de un funcionario de responder por la ejecucion de las
funciones que se le asignen.

Relaciones de trabajo: Relaciones que se efectdan entre individuos, uno o ambos de los
cuales actla como representante de un superior y adjudicandose la autoridad personal de
éste.

Revaloracién: Aumento en los salarios base o en los sobresueldos asignados a las
diferentes clases, en respuesta al aumento en el costo de la vida, relaciones de
competencia y otras hormas similares.

Reasignacion de puestos: Cambio en la clasificacién de un puesto que conlleva a un nivel
salarial mayor, menor o igual, con motivo de haber experimentado una variacion sustancial
y permanente en sus tareas y niveles de responsabilidad.

Recargo de funciones: Asumir temporalmente funciones de un puesto de mayor nivel
salarial, adicionales a las labores propias del puesto permanente del servidor, en casos de
vacaciones, licencias con goce de salario e incapacidades entre otros. Seran sujeto de
remuneracion aquellas que excedan un mes calendario ininterrumpidamente.

Restructuracion de clases: Cambio que afecta a puestos o clases, al variar la estructura
ocupacional de una serie de puestos o la conformacion de una clase.

Restructuracion institucional o reorganizacién administrativa: Proceso politico,
administrativo y técnico, dirigido al fortalecimiento de la gestién publica, que conlleva la
creacion, transformacion o supresién de estructuras organizacionales de los 6rganos y
entes del sector publico.

Relacién de puestos: Documento técnico que refleja la agrupacion de todos los puestos
ocupados y vacantes segun clasificacion, unidades administrativas y la asignacion
presupuestaria mensual y anual, correspondiente a los salarios base y pluses salariales
legalmente establecidos.

Revaloracion: Modificacion del salario base de las clases de puestos por concepto del
aumento en el costo de vida o razones de tipo técnico-juridico.

Revaloracién por ajuste técnico: Revaloracion salarial especifica de una clase o grupo
de éstas, basada en razones técnico-juridicas distintas al costo de vida.

Salario: Remuneracién periédica que se otorga por el desempefio de un cargo con la
intensidad, cuidado, esmero y forma que éste requiera, durante una jornada diaria de 8
horas. (Los puestos excluidos de la limitacion de la jornada de trabajo, se regulan por lo
dispuesto en el articulo 143 del Codigo de Trabajo).
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Segundo Ciclo de Ensefianza General Bésica: Ensefianza primaria aprobada.

Serie de clases: Conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo y que
se diferencian entre si por el grado de dificultad y responsabilidad de las tareas. Los
diferentes niveles dentro de una serie se indican por medio de nimeros arabigos, en orden
ascendente a medida que aumenta el grado de responsabilidad, autoridad y dificultad de
los puestos.

Supervisiéon: Aquella fase de la direccion que pretende una vision directa, inmediata, de
las tareas asignadas a los individuos o grupos para asegurar su realizacion correcta y
adecuada.

Serie de fiscalizacién superior: Aquella conformada por la clase de Auditor Interno.
(Modificada segun acuerdo 006-018-2010 de fecha 29 de abril de 2010).

Serie gerencial: Aquella conformada por las clases de puestos: presidente ejecutivo,
Gerente y Subgerente de las entidades publicas cubiertas por el ambito de la AP.

Servidor interino: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones vigentes, es
nombrado en un puesto por un plazo definido.

Servidor en propiedad: Aquel que, de conformidad con la normativa o regulaciones
vigentes, es nombrado en un puesto por plazo indefinido.

Suplencia o sustitucién: Nombramiento de un funcionario en forma temporal por ausencia
del titular.

Tareas: Cada uno de los diferentes componentes que integra un puesto y que exigen a
quien lo ocupa, la dedicacion de tiempo y la posesion de determinados conocimientos,
aptitudes, destrezas y habilidades. En el manual se incluyen ejemplos de tareas
generalmente comunes a los puestos que comprende la clase. Su intencién no es la de
limitar los deberes que pueden asignarse a los servidores. Cada puesto dentro de una clase
tendra deberes que no estan indicados en ella. Aqui aparecen sélo tareas representativas
cuya inclusion en la especificaciéon sirve fundamentalmente para dar una idea cabal de los
diferentes puestos asignados a una clase. La descripcion de tareas contenidas en una clase
no es por tanto ni restrictiva ni limitativa de los deberes propios de cada puesto, sino de tipo
ilustrativo y descriptivo. Significa lo anterior que el funcionario no debe limitarse a realizar
solamente las tareas adscritas en la clase a la que pertenece su puesto y no debe objetarse
la clasificacion de este por ejecutar algunas tareas que no se describen en la especificacion
de dicha clase.

Titulo de clase: Nombre breve, inteligible y oficial de una clase que indica de manera
sintética la indole del trabajo incluido en ella.

Ubicacién por restructuracién: Cambio en la clasificacién de los puestos que ocurre como
consecuencia de una variacion en el Manual de Clases Anchas (auxiliar) o en el Manual
Institucional de una organizacion, al adaptarse estos instrumentos a variaciones
fundamentales y que tiene los mismos efectos de una reasignacion.
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Vacante: Puesto que dispone de contenido presupuestario, pero no existe persona
nombrada para el desempefio de sus deberes y responsabilidades, sea interina 0 en
propiedad.

Valoracién: Proceso mediante el cual se asignan las remuneraciones a las clases de
puestos, tomando en consideracion el estudio de los niveles o grados de dificultad,
responsabilidad y variedad de las tareas, los requisitos minimos, los indices de costo de
vida, encuestas de salarios y otros elementos de juicio de uso condicionado.
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lll. Descripcion de las Clases

GESTOR DE APOYO 1

Naturaleza del trabajo

Ejecucién, de labores tales como: microfilmacion, impresién y acopio de documentos,
conduccion y deteccién de fallas en vehiculos automotores, distribuciébn mercancias,
mensajeria y notificaciones, atencion de central telefénica y otros.

Cargos de la clase

Auxiliar de Servicios Generales.
Chofer.
Operario de Mantenimiento.

Descripcion de actividades generales

Recibir a los visitantes, localizando a la persona que se visita y realizando el control de
registro de firma, asi como el ingreso al sistema de control.

Brindar el servicio reproduccion y empaste de documentos diversos.

Atender, de conformidad con procedimientos establecidos, la central telefénica para recibir
y trasladar llamadas y efectuar las que le encomienden.

Realizar actividades operativas tales como: cargar y descargar materiales y equipo, recoger
basura y depositarla en botes o0 en bolsas. Y preparar las solicitudes de materiales,
repuestos, equipos y otros para realizar sus trabajos.

Reportar irregularidades o posibles fallas de seguridad observadas a los superiores.

Realizar con base en los programas de trabajo actividades de reparaciones eléctricas,
plomeria, carpinteria, ebanisteria, cerrajeria, albafileria, soldadura y hojalateria.

Mantener, con base en pautas establecidas, las instalaciones y areas de trabajo, limpias y
ordenadas a fin de contribuir al mejoramiento de las instalaciones.

Efectuar, con base en instrucciones generales o bien como parte de trabajos de rutina,
actividades variadas, tales como: preparar y servir café y otros alimentos en reuniones o
eventos especiales, lavar vajillas, tazas y otros utensilios, hacer compras y mandados a fin
de brindar apoyo a otros funcionarios en la atencion de visitantes o en eventos.

Notificar a las instituciones reguladas, publicas y privadas, asi como a personas fisicas las
resoluciones emitidas por las diferentes instancias de la Institucion.
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Realizar, cuando asi se requiera y con base en planes especificos, en actividades de
reparacion en los campos de electricidad, plomeria, carpinteria, ebanisteria, cerrajeria,
albanileria, soldadura y hojalateria a fin de brindar solucién a problemas presentados en
dichos campos.

Conducir, de acuerdo con roles establecidos, vehiculos de Aresep a fin de transportar
personas, materiales y equipos.

Realizar actividades relativas al mantenimiento basico del vehiculo que le asignen,
consistentes en: revision de la bateria, el depésito de combustible, los niveles de agua,
lubricante y liquido de frenos, presion de las llantas, sistema eléctrico y el estado general
del vehiculo; todo con el fin de contribuir a su funcionamiento normal.

Distribuir correspondencia interna y externamente y realizar todas las gestiones de
mensajeria a nivel institucional.

Rendir, con base en orientaciones y normas prestablecidas informes relacionados con el
area de su trabajo para que se tomen las medidas pertinentes.

Asistir a reuniones con superiores jerarquicos, comparfieros, actores sociales, con el
propésito de coordinar actividades

Realizar otras actividades del &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.

Dificultad
Trabajo operativo, siguiendo procedimientos e instrucciones previamente establecidas.

Supervisién

Recibida

Los modos de recepcion de las tareas de este puesto se hacen giradas verbales o por
escrito, su dependencia para actuar es minima esto influye a nivel de puestos operativos,
sus decisiones son de minima importancia: relacionada con tareas operativas. Por la
apreciacion o revision directa de la hora de ejecutar la labor.

Ejercida

No le corresponde ejercer supervision por puesto alguno, no obstante, dada la naturaleza
del puesto se le puede asignar proyectos de coordinacién de actividades con otros puestos
de la institucion.

Responsabilidades

Por funciones

En este caso el tipo de labor que realiza son funciones a nivel operativo, en el caso de
responsabilidad ante otras personas, no recae ninguna. Y el tipo de confidencialidad que
maneja es moderada.
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Por equipo y materiales
La trascendencia e importancia de la responsabilidad por custodia 0 manejo de equipos,
valores 0 materiales se califica como poca o moderada.

Por tipo de informacién
Es responsable por la informacion que suministra a compaferos, jefaturas y publico en
general.

Relaciones de trabajo
En cuanto al tipo de personas con que se relacionan son clientes internos y externos de
modo frecuente ya sea personal, por teléfono o por escrito.

Condiciones de trabajo

La exposicion al ruido de este puesto es normal, con algunas molestias ocasionales, en
cuanto a la iluminacién es muy buena, la temperatura normalmente enfrentada podriamos
decir que es variable, con pocas molestias, a los olores percibidos son desagradables, pero
de muy poca recepcion.

Este tipo de puestos estan expuestos al contacto con sustancias peligrosas de manera
ocasional por el manejo de sustancias irritantes o esta expuesto a materia contaminante,
que podrian causar pequefias molestias.

Esfuerzo mental
El esfuerzo mental al que estad sometido el trabajo es mon6tono, pero requiere, recordar
nombres, nimeros y datos sencillos.

Esfuerzo fisico
La intensidad del esfuerzo fisico que demandan los instrumentos de trabajo que utiliza
normalmente en la ejecucion de las labores es considerable.

Consecuencia del error
Los errores que se pueden generar en perjuicios para la Aresep son minimos.

Requisitos

Formacion
Ensefianza General Basica a nivel del Segundo Ciclo aprobado.

Experiencia
Preferiblemente 3 meses.

Leqgal
Poseer licencia para conducir vehiculo B-1. y C-2 (chofer, segun corresponda).
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Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencion al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Competencias genéricas
Trabajo en equipo.
Colaboracion.

Atencion al detalle.
Sentido de urgencia.
Servicio al cliente.
Organizacion.

Discrecion.

Control de modificaciones

Acuerdo Sesion Oficio de
Fecha

Modificacion g p . .,
ndmero ndmero comunicacion

Modificacion en las tareas 06-46-2021 46-2021 01/06/2021 | OF-0320-SJD-2021

Modificacion de Competencias| 02-58-2021 58-2021 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
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GESTOR DE APOYO 2

Naturaleza del trabajo

Ejecucién de labores de alguna complejidad en el area administrativa — financiera.

Cargos de la clase
Auxiliar de Administrativo.
Técnico en Administracién de Recursos Financieros-Contables 2.

Descripcion de actividades generales

Recibir documentos internos en soporte fisico y documentos externos en soporte fisico y
soporte electrénico en la ventanilla Unica institucional.

Colaborar en labores operativas del archivo central, tales como ingreso, folio, sellado,
eliminacion y fotocopiado de documentos y la revisién de los expedientes.

Colaborar en la centralizacion de todo el acervo documental de las dependencias de Aresep
de acuerdo con los plazos de remision de documentos, con el fin de mantener y consolidar
la consistencia del proceso de registro, control y archivo institucional.

Controlar la prestacién de documentos, segun los procedimientos establecidos, cuando sea
utilizado fuera de la Institucion y/o prestados a los funcionarios de la Institucion.

Colaborar en el control de la documentacién tramitada por las diferentes dependencias, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos con el fin de conservar los
documentos.

Depurar, clasificar y registrar la documentacion que ingresa al Centro de Documentacion, a
fin de proteger el acervo documental que se produce en la instituciéon

Atender consultas telefonicas y en forma personal, de usuarios institucionales y del puablico
en general.

Rendir por escrito y de acuerdo con la programacion que se haya determinado, los informes
pertinentes para efectos de retroalimentacion y toma de decisiones de su jefatura.

Asistir a reuniones con superiores jerarquicos, compafieros, actores sociales, con el
proposito de coordinar actividades, mejorar métodos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, procesos,
actualizar conocimientos, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Atender y evacuar, en forma oral y escrita, consultas de superiores, comparieros, actores
sociales y publico en general relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar
la debida orientacion.
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Realizar y atender, con base en directrices prestablecidas, gestiones de los clientes internos
y externos, respecto a tramites financiero-contables, a fin de facilitar el tramite de dichas
gestiones.

Recibir y revisar, con base en procedimientos establecidos, diversos documentos
justificantes de gastos de viaje, liquidaciones y otros, para facilitar su posterior uso y
comprobacion.

Revisar y tramitar, con base en documentos justificantes, gestiones relacionadas con el
area financiero-contable, a fin de darles el trdmite respectivo en forma &gil y oportuna.

Atender al publico, que acude a pagar canones o facturas por conceptos de servicios de
regulacién, llevar el control de las especies fiscales, pagarés, garantias y otros, efectuar el
control y cierre de caja chica, asi como elaborar sus respectivos reintegros.

Participar en labores de gestion de cobro, llamadas por teléfono y control de arreglos de
pago. Elaborar y controlar auxiliar de empresas de buses.

Preparar el reporte de multas a la Tesoreria Nacional en forma mensual, el cual debe incluir
la razén social el monto del canon cancelado, fecha de cancelacion y dias de atraso, entre
otras.

Realizar otras actividades del &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.

Dificultad
Trabaja bajo lineamientos menos especificos que en el grado anterior, le corresponde
interpretar instrucciones emanadas de jefaturas, analizar o buscar nuevos cursos de accion.

Supervisién

Recibida

El tipo de instrucciones recibidas estan relacionadas con base en normas y procedimientos
establecidos, mientras que el grado de independencia adquirida es poca. Sus decisiones
son de poca importancia: relacionada con las tareas a nivel de puestos especializados o
asistenciales.

En tanto la forma de supervisién es por la apreciacion de la calidad del trabajo realizado.

Ejercida

No le corresponde ejercer supervision por puesto alguno, no obstante, dada la naturaleza
del puesto se le puede asignar proyectos de coordinacion de actividades técnicas con otros
puestos de la Institucion.
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Responsabilidades

Por funciones

Por el tipo de labor que realiza este puesto las labores involucradas en su quehacer son
asistenciales, no tiene responsabilidad ante otras personas, el tipo de informacién que
maneja es de criterio moderado.

Por equipo y materiales
La trascendencia e importancia de la responsabilidad por custodia 0 manejo de equipos,
valores 0 materiales se califica como poca o moderada.

Por tipo de informacién
La responsabilidad por el manejo y custodia de informacion confidencial es baja.

Relaciones de trabajo
En cuanto al tipo de personas con que se relacionan son clientes internos y externos de
modo frecuente ya sea personal, por teléfono o por escrito.

Condiciones de trabajo

Al ruido gue esta expuesto este puesto es normal, con algunas molestias ocasionales, en
cuanto a la iluminacién es muy buena, la temperatura normalmente enfrentada podriamos
decir que es variable, con pocas molestias, a los olores que son percibidos son
desagradables, pero de muy poca recepcion.

Esfuerzo mental
El esfuerzo mental desarrollado se considera moderado para puestos asistenciales que
implican procesos que demandan la atencién del empleado por periodos continuos.

Esfuerzo fisico
La intensidad del esfuerzo fisico que demandan los instrumentos de trabajo es
considerable.

Consecuencia del error
Los errores que se pueden generar perjuicios para la Aresep se consideran considerables.

Requisitos

Formacién
Bachiller en Educacion Diversificada.

Experiencia
Preferiblemente 6 meses.
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Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencion al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Competencias genéricas
Trabajo en equipo.
Colaboracion.

Atencion al detalle.
Sentido de urgencia.
Servicio al cliente.
Organizacion.

Discrecion.

Control de modificaciones

Acuerdo Sesion Oficio de
Fecha

Modificacion 8 P . S,
ndmero ndmero comunicacion

Modificacion en las tareas 06-46-2021 46-2021 01/06/2021 | OF-0320-SJD-2021

Modificacion de Competencias| 02-58-2021 58-2021 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
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GESTOR DE APOYO 3

Naturaleza del puesto

Ejecucién y organizacién de actividades técnico-administrativas derivadas de los procesos
y subprocesos de las diversas dependencias de la institucion.

Cargos de la clase

Asistente Administrativo.

Asistente de Servicios Generales.

Gestor de apoyo de la Auditoria Interna.

Técnico en Administracion de Recursos Financieros 2.
Técnico en Administracién de Recursos Materiales y Servicios.
Gestor en Auditoria Interna.

Descripcién de actividades generales

Revisar, tramitar y registrar los anticipos y liquidaciones de gastos de viaje, dentro y fuera
del pais, notas de debido y crédito, los pasivos mediante érdenes de compra y contratos.

Coadificar y registrar los documentos de ingresos y egresos en efectivo.

Llevar el control de los pagos que se deben realizar mediante contratos, convenios,
servicios publicos y otros.

Actualizar el sistema de buses y taxis para cobro de canon y llevar a cabo la gestion de
cobro.

Realizar y atender, con base en directrices prestablecidas, gestiones de los clientes internos
y externos, respecto a tramites financieros-contables, a fin de facilitar el tramite de dichas
gestiones.

Preparar, segun los fondos contenidos en el presupuesto de Aresep, las conciliaciones
bancarias respectivas, a fin de llevar controles adecuados sobre estas cuentas.

Realizar labores técnicas en la gestion y control de los activos y pasivos que maneja la
Institucién, mediante el seguimiento de casos, con el fin de llevar el control sobre los mismos
y evitar pérdidas para la Institucion.

Velar por que los responsables de los centros de costos directos remitan oportunamente la
aplicacion mensual de las horas, procesarlos y emitir los reportes.

Atender y solucionar asuntos de apoyo administrativo, operativo, logistico del Auditor
Interno, Sub Auditor Interno y demas funcionarios de la Auditoria Interna.

Atender, con base en directrices prestablecidas, gestiones de los clientes internos, respecto
a necesidades de suministros, a fin de facilitar el trAmite de dichas gestiones.
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Participar y realizar los trdmites respectivos de compras mediante licitaciones publicas,
restringidas y por registro, a fin de suplir demandas de bienes y servicios especificos, con
la finalidad de mantener reservas en la bodega o dependencias de la institucion.

Efectuar, con base en gestiones realizadas por clientes, los tramites respectivos para suplir
necesidades de suministros, ya sea por compra directa o bien de las existencias de bodega,
con el fin de atender con calidad y rapidez las demandas de los clientes.

Efectuar, conforme se distribuyan los bienes muebles a sus respectivos responsables, el
plague de éstos a fin de velar por la debida identificacion y asignhacion de responsables de
uso de los activos de Aresep.

Velar por que los procesos licitatorios cumplan la normativa vigente para la adquisicion de
bienes y servicios y preparar los informes respectivos para la toma de decisiones.

Mantener, por diversos medios, relacién con proveedores a fin de involucrarlos en los
esfuerzos que se estan realizando en el departamento para cumplir con expectativas de
calidad y agilidad de los servicios.

Efectuar, cuando se requiera, investigaciones de accidentes sufridos por los vehiculos y en
el caso de pérdida o dafios de activos, a fin de presentar, a quien corresponda los informes
respectivos con las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Llevar, por diversos medios, el control de: bienes muebles, los trabajos de mantenimiento,
vigilancia, aseo que se estén ejecutando, asi como de los vehiculos automotores y equipos,
los roles de trabajo del personal de servicios generales, incluyendo los choferes, guardas
que se contraten, ejecucion de programas preventivos de vehiculos y de equipos,
programas de limpieza y mantenimiento de edificios, todo con el fin de garantizar el debido
uso de los recursos institucionales.

Efectuar actividades de apoyo legal relacionadas con la atencion de consultas escritas,
emision de criterios sobre documentos que son sometidos a su consideracion, redaccion
de diversos documentos legales.

Redaccion de diversos documentos legales, y asesoria juridica.

Llevar el control de la informacién publicada en la gaceta a fin de atender consultas
especificas de los clientes internos y externos.

Llevar el control de los expedientes en tramite relacionados con las peticiones tarifarias,
quejas y otros. Y realizar los tramites relacionados con las convocatorias a audiencias.

Recibir documentos y solicitudes de los usuarios; y verifica que la documentacién esté
correcta y completa.

Atiende consultas de diversa naturaleza del publico ya sea via telefénica o personalmente.
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Atender consultas telefonicas y en forma personal, de usuarios institucionales y del publico
en general, que desean conocer sobre el tramite de algun asunto de su interés.

Asistir a reuniones con superiores jerarquicos, comparfieros, actores sociales, con el
proposito de coordinar actividades, mejorar métodos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, procesos,
actualizar conocimientos, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Atender y evacuar, en forma oral y escrita, consultas de superiores, compafieros y publico
en general relacionadas con las actividades que realiza, a fin de brindar la debida
orientacion y asesoria.

Realizar otras actividades del &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.

Dificultad

Trabajo que requiere la soluciébn de problemas generalmente relacionados con las
actividades sustantivas de Aresep, técnicas y/o administrativas en los que el mando de
accion pueda estar determinado por procedimientos de caracter general que conllevan la
evaluacién de situaciones y decisiones de alguna trascendencia.

Supervisién

Recibida

El tipo de instrucciones recibidas estan relacionadas con base en normas y procedimientos
establecidos, mientras que el grado de independencia adquirida es poca a nivel de puestos
de poco nivel, sus decisiones son de consideracion relacionada con las tareas a nivel de
puestos técnicos o asistenciales.

En tanto la forma de supervision es por la apreciacion de la calidad del trabajo realizado.

Ejercida
Este puesto no ejerce ningun tipo de supervision.

Responsabilidades

Por funciones
Por el tipo de labor realizada se clasifica en un nivel de labores técnicas o de apoyo a un
subproceso, tiene un grado minimo de responsabilidad ante otras personas. Sus labores
no representan mayores riesgos, aunque la confidencialidad de la informacion es
considerable.

Por equipo y materiales
La trascendencia e importancia de la responsabilidad por custodia o0 manejo de equipos,
valores o materiales se califican como moderada.

Por tipo de informacion
La responsabilidad por el manejo y custodia de informacién confidencial es moderada.
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Relaciones de trabajo
En cuanto al tipo de personas con que se relacionan a la hora de realizar algun tipo de
labor, tomamos en cuenta que son clientes internos-externos y entes publicos y privados.

La forma y la frecuencia de la relacion es personal, teléfono o por escrito, esto con el
propdsito de resolver consultas de diverso caracter.

Condiciones de trabajo

La exposicion al ruido es normal, con algunas molestias ocasionales, en cuanto a la
iluminacion es muy buena, la temperatura normalmente enfrentada podriamos decir que es
variable, con pocas molestias.

Esfuerzo mental
El esfuerzo mental desarrollado se considera normal para el puesto que implican procesos
que demandan la atencién del empleado por periodos continuos.

Esfuerzo fisico

La posicién fisica que debe mantener normalmente el trabajador en la ejecucion de sus
labores es algo cémoda ya que su labor se ejecuta sentada durante la mayor parte de la
jornada.

Consecuencia del error
Los errores que se pueden generar perjuicios para la Aresep son considerables.

Requisitos

Formacion
Graduado en Colegio Técnico Profesional o Bachiller en Educacion Diversificada y estudios
comerciales o universitarios de un 1 afo.

Experiencia
Preferiblemente 6 meses.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencion al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién
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Competencias genéricas
Trabajo en equipo.
Colaboracion.

Atencion al detalle.
Sentido de urgencia.
Servicio al cliente.
Organizacion.

Discrecion.

Control de modificaciones

e ., Acuerdo Sesién Oficio de
Modificacion ’ , Fecha . T,
numero numero comunicacion
Modificaciéon de tareas 03-31-2012 31-2012 25/04/2012 | 217-SJD-2012/92583
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias
Creacion del cargo de 08-73-2021 73-2021 | 25/08/2021 | OF-0515-SJD-2021
Gestor en Auditoria Interna
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GESTOR TECNICO

Naturaleza del puesto

Ejecucién y organizacion de actividades técnico-profesionales derivadas de los procesos y
subprocesos de las Intendencias de Energia, Agua y Transporte, asi como Fiscalizacion,
Atencion al Usuario, Gobierno Corporativo y Superintendencia de Telecomunicaciones.

Cargos de la clase
Gestor(a) Técnico(a) en Regulacion.
Gestor(a) Técnico(a) en Gobierno Corporativo

Descripcién de actividades generales

Ejecutar pruebas de aceptacion de centrales telefénicas convencionales, centrales
telefénicos celulares, redes de abonados telefénicos, servicios de internet, tarjetas de

prepago.

Colaborar en la recoleccion de las pruebas de Laboratorio de la Calidad del Agua, que
brindan las empresas reguladas, participar en las mediciones de Sistema de
Posicionamiento Global.

Efectuar estudios de campo para verificar y constatar el funcionamiento correcto de
instalaciones en las empresas reguladas la comprobacion de la aplicacién de disposiciones,
normas, estandares de calidad.

Llevar una base de datos "un histérico" recopilando informacién referente a todas las
resoluciones emitidas y Gacetas en las cuales han salido publicadas por el Regulador.

Ejecutar estrategias de promocion social, proteccion al ambiente humano y regulacién de
servicio publicos, con la activa participacion de actores sociales, a fin de lograr la difusién y
recepciéon adecuada de la informacion.

Llevar, con base en informacion previamente recolectada, un registro actualizado de datos
basicos de los actores sociales involucrados en procesos de educacién, comunicacion,
participacion social, para efectos de retroalimentacion y toma de decisiones.

Definir e implementar estrategias de divulgacién y sensibilizacién para informar de los
resultados de las evaluaciones e inspecciones realizadas, en el nivel de area, utilizando
técnicas de medicién, comunicacién social y de persuasion, a fin de propiciar cambios de
comportamiento en los actores sociales.

Atender denuncias y solicitudes de control por parte de la Autoridad Reguladora de los
Servicios Publicos y Organos desconcentrados sobre las denuncias utilizando diversos
instrumentos de evaluacion y control a fin de dar respuestas adecuadas y eficientes.

Realizar estudios para atender quejas y conciliar reclamos de abonados y usuarios de
servicios regulados y de empresas prestatarias y concesionarias por perjuicios causados.
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Realizar, de acuerdo con el plan de trabajo, las inspecciones respectivas, a fin de
determinar el cumplimiento de normas y reglamentos vigentes.

Recopilar datos: tipo de cambio y otros indicadores econdémicos, financieros, mercado
l6gico, indice general de precios indice de produccion.

Rendir por escrito y de acuerdo con la programacion que se haya determinado, los informes
pertinentes para efectos de retroalimentacion y toma de decisiones.

Participar como Instructor en todas las acciones de capacitacion que desarrolle la institucion
que formen parte de la naturaleza de actividades de la profesion que ostente el funcionario.

Asistir a reuniones con superiores jerarquicos, comparieros, actores sociales, con el
propésito de coordinar actividades, mejorar métodos de trabajo, analizar y resolver
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, procesos,
actualizar conocimientos, proponer cambios, ajustes y soluciones diversas.

Atender y evacuar consultas de superiores, compafieros, actores sociales y publico en
general, relacionadas con las actividades que realiza.

Apoyar la gestion del Sistema de Calidad Institucional, controles internos y planificacion,
mediante la documentacion, monitoreo, sistematizacion de informacion y ejecucion de
actividades técnicas y administrativas para alcanzar los objetivos institucionales de la
Direccion General de Gobierno Corporativo.

Realizar cualesquiera otras actividades propias de la clase.
Dificultad

Trabajo que requiere analisis y la solucion de problemas generalmente relacionados con
las actividades sustantivas de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y Organos
desconcentrados, técnicas y/o administrativas en los que el mando de accién pueda estar
determinado por procedimientos de caracter general que conllevan la evaluacion de
situaciones y decisiones de mucha trascendencia. Es parte fundamental de su labor la
desarrollar modelos y metodologias.

Supervisioén

Recibida

El tipo de instrucciones recibidas estan relacionadas con base en normas y procedimientos
establecidos, mientras que el grado de independencia adquirida es poca a nivel de puestos
técnicos, sus decisiones son de modera importancia: relacionada con las tareas a nivel de
puestos técnicos especializados.

En tanto la forma de supervision es por la apreciacion de la calidad del trabajo realizado.
Ejercida

Este puesto no ejerce ningun tipo de supervision.
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Responsabilidad

Por funciones

Por el tipo de labor realizada se clasifica en un nivel de labores técnicas o de apoyo a un
subproceso, no recae el peso de responsabilidad ante otras personas. Son mas que todas
labores con riesgos considerados, la confidencialidad de la informacion que maneja es de
caracter considerable.

Por equipo y materiales
La responsabilidad que posee en el control del activo es grande va desde vehiculos livianos
0 equipo sofisticado, redes de cédmputo, todos de gran valor, bodegas de mediano volumen.

Por tipo de informacion
Custodia informacién confidencial.

Relaciones de trabajo

En cuanto al tipo de personas con que se relacionan a la hora de realizar algun tipo de
labor, muy comunes el publico en general y proveedores en general.

La forma y la frecuencia de la relacion se puede decir que es de modo frecuente ya sea
personal, teléfono o por escrito, esto con el propdsito de resolver consultas de diverso
caracter, por ejemplo, tramitar asuntos técnicos de apoyo a diversos campos
especializados, coordinar y supervisar labores asistenciales o especializadas.

Condiciones de trabajo

Al ruido gue esta expuesto este puesto es normal, con algunas molestias ocasionales, en
cuanto a la iluminacién es muy buena, la temperatura normalmente enfrentada podriamos
decir que es variable, con pocas molestias, a los olores que son percibidos son
desagradables, pero de muy poca recepcion.

Este tipo de puesto las relaciones con sustancias peligrosas son ocasionales, maneja
sustancias irritantes o esta expuesto a materia contaminante, que podrian causar pequefias
molestias.

Esfuerzo mental

La naturaleza del puesto requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico

Segun instrumentos de trabajo. La intensidad del esfuerzo fisico que demandan los
instrumentos de trabajo que utiliza normalmente en la ejecucion de las labores es:
moderada.
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Consecuencia del error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y Organos desconcentrados.

Requisitos

Formacion
Tercer afio universitario aprobado o el equivalente en créditos o diplomado de tres afios de
duracion.

Experiencia
12 meses en labores relacionados con la naturaleza del cargo.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencién al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Competencias
Trabajo en equipo.
Colaboracion.
Atencion al detalle.
Sentido de urgencia.
Servicio al cliente.
Organizacion.
Discrecion.

Control de modificaciones

e ., Acuerdo Sesion Oficio de
Modificacion g , Fecha . -
nimero nimero comunicacion

Modificacién de

. 02-58-2021 58-2021 12/07/2021 OF-0395-SJD-2021
Competencias

Modificacion al ROIF 06-25-2025 25-2025 28/03/2025 RE-0053-JD-2025
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GESTOR TECNICO PROFESIONAL

Naturaleza de la clase

Ejecucién y organizacion de actividades técnicas especializadas que constituyen un soporte
en diversos procesos y subprocesos de la institucién. Se caracteriza por dar asistencia
técnica especializada a superiores y tener un equipo de funcionarios técnicos operativos de
menor nivel bajo su responsabilidad.

Cargos de la clase

Gestor Técnico Especializado Administrativo.
Gestor Técnico Especializado en Proveeduria.

Descripcion de actividades generales

Planificar la atencion de los requerimientos que presenten los usuarios, de conformidad con
las instrucciones emitidas, normas o procedimientos vigentes.

Realizar estudios de caracter técnico o administrativo, orientados a prestar un servicio,
solucionar un problema, generar insumos para la toma de decisiones o atender una queja
o reclamo de un usuario.

Organizar, coordinar y ejecutar las actividades técnicas o administrativas necesarias en la
prestacion de los servicios, a través de los medios vigentes en su area de trabajo.

Recibir, analizar, custodiar, registrar y coordinar la distribucion de la informacion necesaria
para el desarrollo de actividades propias del area donde se encuentre asignado.

Preparar, revisar, registrar y custodiar la informacion y resultados de los procesos de trabajo
en los que interviene, de acuerdo con su area de trabajo y elaborar los reportes o informes
a las instancias que correspondan.

Administrar u operar sistemas de informacion, procesar, actualizar los datos necesarios
para atender las solicitudes o estudios asignados.

Mantener actualizada la informacion necesaria en los sistemas que utilice en el desarrollo
de sus actividades.

Elaborar respuestas a consultas de superiores, usuarios, proveedores, operadores u
6rganos de control.

Asesorar a las jefaturas en materia de su competencia.

Realizar otras actividades del &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.
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Dificultad

El trabajo se realiza con base en los procedimientos, normas e instrucciones emitidas por
la instancia superior, asi como los principios teéricos de una disciplina. Ejecuta el trabajo
siguiendo procedimientos e instrucciones generales; debe aplicar el razonamiento para
resolver situaciones cotidianas que deben ser resueltas para alcanzar los objetivos
establecidos.

Supervisién
Recibida

El trabajo es evaluado mediante los resultados, informes o reportes que presenta. Trabaja
con relativa independencia.

Ejercida
Coordina un equipo de gestores de apoyo.

Responsabilidades

Por funciones
Es responsable por la ejecucién de funciones técnicas especializadas que permiten atender
las necesidades de una jefatura, un proveedor, un usuario y de publico en general.

Debe manejar la informacion de forma confidencial. Es responsable por la calidad del
trabajo que realiza el equipo a su cargo.

Por equipo y materiales
Es responsable por equipo de oficina o técnico especial empleado en la medicion de la
calidad de servicios, entre otros. Es responsable por el uso adecuado y custodia de estos.

Por informacion
Es responsable por el manejo y custodia de informacion confidencial.

Relaciones de trabajo

Debe relacionarse con jefaturas diversas en la institucién, operadores, proveedores o
usuarios de servicios publicos. La relacion esta enfocada a atener solicitudes o resolver un
problema. La forma vy la frecuencia de la relacion es personal, teléfono o por escrito.

Condiciones de trabajo

Se trabaja en condiciones normales de oficina en los casos de ubicacién de los puestos en
procesos administrativos. En el caso de los puestos ubicados en procesos de regulacion,
deben desplazarse con alguna regularidad a las diferentes areas geograficas donde se
prestan los servicios publicos regulados, operar equipos especializados y trabajar
expuestos en ocasiones a sol, polvo y lluvia.

Esfuerzo mental
Se requiere alta concentracion y un esfuerzo mental moderado que demanda los estudios
o andlisis que debe realizar.
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Esfuerzo fisico
Se requiere algun esfuerzo fisico cuando se realizan trabajos de campo, de lo contrario el
tipico requerido en un puesto de oficina.

Consecuenciadel error

Podria obstaculizar el cumplimiento de resultados de un proceso, especialmente en los
casos de atraso y en otros, dafio econémico, legales a los operadores de servicios
regulados o calidad y econémicos a los usuarios de estos servicios.

Requisitos

Formacion
Segundo afio universitario en una disciplina afin al cargo o preparacion equivalente (cuatro
afos de experiencia por dos afios universitarios)

Experiencia
36 meses de experiencia en puestos o actividades similares.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacién efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencion al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Competencias genéricas
Trabajo en equipo.
Colaboracion.

Atencion al detalle.
Sentido de urgencia.
Servicio al cliente.
Organizacion.

Discrecion.

Control de modificaciones

Acuerdo Sesion Fecha Oficio de

Modificacion , , . -
ndmero ndmero comunicacion

Cargos ajustados y creados | 03-15-2012 15-2012 29/02/2012 116-SJD-2012/86662

Modificacion de Competencias| 02-58-2021 58-2021 12/07/2021 OF-0395-SJD-2021
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PROFESIONAL 1

Naturaleza de la clase

Ejecuciébn de actividades profesionales asistenciales derivadas de los procesos y
subprocesos de trabajo que estan bajo la responsabilidad de las respectivas dependencias,
segun corresponda.

Cargos de la clase

Gestor Bachiller en Auditoria

Gestor Bachiller en Finanzas y Contabilidad
Gestor Bachiller en Gestion y Documentacion
Gestor Bachiller en Atencion al Usuario

Gestor Bachiller en Recursos Humanos

Gestor Bachiller en Regulacion

Gestor Bachiller en Tecnologia de la Informacion
Gestor Bachiller en Gestién de Cobro

Gestor Bachiller en Telecomunicaciones - Sutel
Gestor Bachiller en Salud Ocupacional

Gestor Bachiller en Comunicacion

Gestor Bachiller en Gobierno Corporativo

Descripcién de actividades generales

Asistir en estudios e investigaciones en los procesos de fijacion de tarifas de los diferentes
servicios que se regulan.

Realizar estudios financieros, examinando procesos y operaciones; con el fin de presentar
los informes respectivos.

Ejecucién de actividades profesionales asistenciales derivadas de los procesos y
subprocesos de trabajo que estan bajo la responsabilidad de la Direccion General de
Gobierno Corporativo de la Aresep.

Llevar el control de los fondos presupuestarios de Autoridad Reguladora de los Servicios
Puablicos y sus Organos Desconcentrados, y realizar las conciliaciones bancarias y el
respectivo control de las cuentas.

Realizar el control de los activos y pasivos institucionales.

Participar en el manejo del fondo documental de la Institucion realizando la respectiva
reunion, seleccion, conservacion, clasificacion, ordenamiento, descripcion y administracion
de la informacion, y eliminacion documental que ha perdido vigencia administrativa y legal
segun los procedimientos establecidos y participar en el levantamiento del acta respectiva.
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Realizar el andlisis de costo-beneficio y evaluar el riesgo de las diferentes alternativas para
la solucién de problemas y/o mejoramientos de los diferentes Sistemas de Informacién de
toda la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados.

Analizar la efectividad de los procesos informaticos utilizados en la Autoridad Reguladora
de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados.

Controlar el correcto funcionamiento de las comunicaciones de datos, de las computadoras,
dispositivos, periféricos y software de usuario.

Controlar controles internos, procedimientos y cumplimiento de disposiciones y normas
legales, reglamentarias y de cualquier otra indole, en las areas en que desarrolla su trabajo.

Recopilar evidencia, identificar, evaluar y documentar los hallazgos en estudios de
auditoria. Realizar tramites variados en las dependencias donde se ubica.

Realizar actividades relacionadas con reclutamiento, seleccidn e induccién del nuevo
empleado, capacitacion, evaluacion del desempefio, estudios de puestos y salariales, entre
otros.

Recibir y llevar a cabo el proceso de andlisis de las solicitudes de reconocimiento de carrera
profesional, prohibicién, vacaciones.

Brindar apoyo estadistico en todas las labores de la direccién que asi lo requieren.

Elaborar las proyecciones de los gastos en que incurren las empresas encargadas de la
prestacion de las tarifas de los servicios.

Apoyar la evaluacioén los estados de ingresos y gastos y el flujo de efectivo proyectados,
para efectos de determinacion de las tarifas.

Apoyar la coordinacion con las comunidades para realizar visitas y actividades de
capacitacion directamente relacionadas con el fondo de los estudios que se discutiran en
audiencia publica y otras relativas a las funciones de esta Autoridad Reguladora.

Participar en la elaboraciébn de planes, programas y proyectos, en materia de
telecomunicaciones, a fin de ordenar el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los
recursos.

Realizar estudios técnicos sobre telecomunicaciones, examinando procesos y operaciones;
con el fin de presentar los informes respectivos.

Recopilar los datos necesarios para la resolucion de casos, realizar los respectivos analisis
y elaborar los informes respectivos que permitan la toma de decisiones de la jefatura
superior.

Realizar los tramites que correspondan para la ejecucion de las reuniones de conciliacion
cuando la queja presentada lo amerite.
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Atender y evacuar consultas verbales o por escrito de superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con las actividades que realiza.

Preparar informes, reportes, oficios y documentos similares. Realiza otras tareas propias
del puesto.

Dificultad

El trabajo se realiza sujeto a instrucciones detalladas, siguiendo métodos y procedimientos
de caracter especifico establecidos.

Supervision

Recibida

El trabajo es evaluado mediante la observacion de resultados. Trabaja bajo una estrecha
supervision.

Ejercida
No le corresponde ejercer supervisiéon por puesto alguno.

Responsabilidades

Por funciones

La responsabilidad por funciones se da por la ejecucién de labores. No se evidencia
responsabilidad por seguridad de otras personas. El tipo de informacion gue maneja es de
considerable confidencialidad.

Por equipo de trabajo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia del equipo y material asignado para la
ejecucion de las funciones.

Por informacion
Es resguardar la informacién confidencial que maneja.

Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus labores, normalmente requiere comunicarse con comparfieros de
trabajo, cliente interno, externos, entes publicos y privados. Las relaciones de trabajo para
lograr los objetivos de su funcién, normalmente se presentan en forma personal, por la via
telefénica y por escrito. El objetivo de la relacion de trabajo es tramitar asuntos técnicos de
apoyo a diversos campos especializados, investigar, manejar y brindar informacion
profesional, asistir a reuniones y rendir informes.

Condiciones de trabajo

Trabaja por lo general en condiciones normales de oficina, trabaja gran parte de su jornada
frente a la pantalla de un computador, debe desplazarse constantemente dentro y fuera de
las instalaciones de la institucion.
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Esfuerzo mental

La naturaleza del puesto requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico
El esfuerzo que demanda el puesto es propio del trabajo realizado esencialmente en oficina.

Consecuencia del error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios diversos para la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos desconcentrados por, cuanto pueden

significar demandas legales, pérdidas econdmicas, de imagen, afectacién de los servicios
publicos, atraso en los servicios, pérdida o deterioro de materiales, equipo, entre otras.

Requisitos

Formacion
Bachillerato universitario en una carrera afin con la actividad del puesto.

Experiencia
No se requiere experiencia previa.

Legal
Incorporado y al dia con las cuotas del Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo

establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional.
Otros requisitos especificos que se definan oportunamente en el concurso respectivo.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)

Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Andlisis y solucién de situaciones
Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales
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Competencias

Colaboracién.
Capacidad de andlisis.

Conocimiento de la Institucién.
Orientacion al Servicio al Cliente.

Trabajo en equipo.
Comunicacion.

Orientacion a resultados.

Atencion al detalle.

Control de modificaciones

Modificaciéon Acuerdo nimero Sgsmn Fecha OfICI.O de”
numero comunicacion
Carg"; :gfggdos y 03-15-2012 15-2012 | 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
Gestor Bachiller en 03-31-2012 31-2012 | 25/04/2012 | 217-SJD-2012/92583
Gestion de Cobro
Gestor Bachiller en 03-31-2012 31-2012 | 25/04/2012 | 217-SJID-2012/92583
Salud Ocupacional
Gestor Bachiller en
Telecomunicaciones - 03-15-2012 15-2012 | 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
Sutel
Gestor Bachiller en 03-04-2015 04-2015 | 05/02/2015 | 55-SJD-2015/3776
Comunicaciéon
Modificacion del cargo de
Gestor Bachiller en 08-73-2021 73-2021 25/08/2021 OF-0515-SJD-2021
Auditoria Interna
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias
Modificacion del factor 08-73-2021 73-2021 | 25/08/2021 | OF-0515-SJD-2021
experiencia
Modificacién al ROIF 06-25-2025 252025 | 28/03/2025 | RE-0053-JD-2025
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PROFESIONAL 2

Naturaleza de la clase

Ejecucién de labores profesionales que requieren analisis derivadas de los procesos y
subprocesos de trabajo que estan bajo la responsabilidad de las diferentes dependencias
de la institucion.

Cargos de la clase

Gestor Profesional en Asesoria Juridica.

Gestor Profesional en Auditoria.

Gestor Profesional en Comunicacién.

Gestor Profesional en Desarrollo de la Regulacion.

Gestor Profesional en Gobierno Corporativo.

Gestor Profesional en Finanzas y Contabilidad.

Gestor Profesional de Recursos Humanos.

Gestor Profesional en Junta Directiva.

Gestor Profesional en Participacion Ciudadana.

Gestor Profesional en Atencién al Usuario.

Gestor Profesional Juridico en Cobro.

Gestor Profesional en Planificacion y Control Interno-Sutel.
Gestor Profesional en Proveeduria y Servicios Generales—Sutel.
Gestor Profesional en Registro Nacional de Telecomunicaciones-Sutel.
Gestor Profesional en Regulacion.

Gestor Profesional en Tecnologias de la Informacién.

Gestor Profesional en Competencia.

Caracteristicas

El profesional 2 es un profesional que analiza, se diferencia del profesional uno, en que este
ultimo realiza labores asistenciales, la supervision recibida es menor con respecto al
profesional 1, el requisito de ingreso es de licenciado, la independencia para tomar
decisiones es mayor debido al conocimiento técnico que ejerce.

Descripcion de actividades generales

Realizar andlisis e investigaciones para la fijacion de tarifas de acuerdo con la tematica que
corresponda (andlisis de inversiones, financiero, de mercado o técnico), asi como el
seguimiento a las empresas reguladas desde su area de competencia, generando informes
preliminares para su resolucion segun su procedimiento establecido.

Participar activamente en la elaboracion de metodologias tarifarias, normas de calidad y
técnicas que apoyan la evaluacion de los servicios, reglamentos y normativas y proponer
los ajustes necesarios a los mismos cuando se requiera.

Enlace, articulacion, conduccioén y ejecucién de actividades profesionales derivadas de los
procesos y subprocesos de trabajo que estan bajo la responsabilidad de la Direccién
General de Gobierno Corporativo de la Aresep.
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Ejecutar estudios, investigaciones analisis y disefios tendientes a identificar las
necesidades institucionales en sus diferentes campos de ejecucion, recopilando
detalladamente los requerimientos de los usuarios que sustentan decisiones.

Ejecutar investigaciones y diagnésticos sobre las diversas industrias reguladas, con el fin
de establecer bases que identifiqguen los objetivos para regular esas industrias.

Ejecutar investigaciones y diagndsticos en las diferentes actividades del proceso de
competencia del mercado de las telecomunicaciones, con el fin de establecer bases que
identifiguen los objetivos del proceso.

Atender y evacuar consultas verbales o por escrito de superiores, compafieros y publico en
general, y, organismos internacionales u operadores, relacionadas con las actividades que
realiza.

Elaborar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales, memorandos, guias y
otros instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza o se requieren para ejecutar el proceso.

Realizar inspecciones periddicas a las empresas reguladas o y clientes internos de la
Institucion, asesorando en el campo de su area de especialidad o fiscalizando lo propio
derivado del seguimiento de las inversiones y proyectos a ejecutar y emitir el informe
respectivo.

Tramitar procesos legales, incidentes procesales, reclamos, procesos de ejecucion de
sentencia y recursos de apelacion, amparo y casacion, contencioso de contratacion
administrativa entre otros.

Atender casos relacionados al régimen disciplinario de los empleados, que conlleva el
estudio de expedientes, notificaciones, entrevistas, recolectar informacion, valorar la falta,
emitir informe respectivo o, atender casos judiciales relacionados con el ambito laboral, lo
cual implica recibir, tramitar, estudiar, y contestar demandas, seguimiento del caso,
presentacion de pruebas, entre otras actividades o, casos de conciliacion laboral, lo cual
implica estudiar los casos, pruebas y documentos, efectuar levantamiento de actas,
elaboracion de informes.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, registros, guias e instrumentos
y proponer los ajustes o cambios pertinentes.

Participar en el proceso de administracion, investigacion y desarrollo de tecnologias de la
informacion de tal manera que contribuya al logro de los objetivos planes y estrategias de
la Institucion.

Participar, apoyar y coordinar las actividades de prensa asignadas por su superior
inmediato y establecer una comunicacion efectiva y oportuna tanto interna como
externamente mediante las herramientas técnicas necesarias.
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Participar en el asesoramiento de indole legal y emitir criterios en asuntos de su
competencia, proponiendo y ejecutando las acciones de caracter técnico-legal.

Evaluar controles internos, procedimientos y cumplimiento de disposiciones y normas
legales, reglamentarias y de cualquier otra indole, en las areas en que desarrolla su trabajo.
Efectuar estudios preliminares a la ejecucién del estudio, analizar estudios anteriores,
normativa o criterios aplicables y otra informacién documental, asi como identificar areas
relevantes para su evaluacion.

Elaborar programas de auditoria, establecer objetivos generales y especificos, y medios
para cumplirlos.

Elaborar estudios de Auditoria especiales relacionados con reglamentos y procedimientos
especificos, disposiciones de la Contraloria General de la Republica y dar seguimiento a
recomendaciones de estudios.

Evaluar el cumplimiento por parte de la administracibn activa con respecto a la
autoevaluacion del Control Interno y la valoracién del riesgo.

Atender dudas y consultas de funcionarios de la administracién propias de la actividad.
Realizar otras tareas propias del puesto.

Dificultad
Realiza el trabajo con base en instrucciones detalladas, procedimientos, reglamentos y
otros similares.

Supervisién

Recibida

Las labores que realiza se supervisan y evallan por los procedimientos y métodos seguidos
y la apreciacion de los resultados obtenidos, asi como por la revision de informes técnicos
presentados.

Ejercida
No le corresponde ejercer supervision por puesto alguno.

Responsabilidades

Por funciones
A nivel de labores profesionales.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia de equipo y materiales asignados para el
cumplimiento de sus funciones.

Por tipo de informacién
Es resguardar la informacion confidencial que maneja.
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Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus labores las relaciones recaen mas que todo con clientes internos
y externos, y con entes publicos y privados. Esta se lleva a cabo frecuentemente: de manera
personal, via teléfono o por escrito.

El objetivo de las relaciones de trabajo son la de tramitar asuntos profesionales de apoyo a
diversos campos especializados, asistir a reuniones, rendir informes.

Condiciones de trabajo
El trabajo es realizado por lo general en condiciones normales de oficina.

Esfuerzo mental

En este puesto se requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico
Requiere un esfuerzo propio del trabajo de oficina.

Consecuenciadel error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades en otros puestos y dependencias en la Autoridad Reguladora
de los Servicios Publicos y sus Organos desconcentrados.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios diversos para la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos desconcentrados por, cuanto pueden
significar demandas legales, pérdidas econdmicas, de imagen, afectacién de los servicios
publicos, atraso en los servicios, pérdida o deterioro de materiales, equipo, entre otras.

Requisitos

Formacion
Licenciatura o un bachillerato con una maestria en la misma linea de especialidad afin con
el cargo.

Experiencia
12 meses de experiencia técnica profesional relacionada con labores afines al cargo.

Legal
Incorporado y al dia con las cuotas del Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo

establezca para el ejercicio del correspondiente grado y &rea profesional.

Otros requisitos especificos que se definan oportunamente en el concurso respectivo.
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Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Analisis y solucion de situaciones
Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales

Competencias

Analisis.

Trabajo en equipo.
Colaboracion.

Servicio al cliente.
Relaciones interpersonales.
Integridad.

Iniciativa.

Control de modificaciones

Acuerdo Sesién Oficio de

Modificacion , , Fecha . -,
ndmero ndmero comunicacion

Cargos ajustados y creados:

e Gestor Profesional en Comunicacién

e Gestor Profesional en Estrategia y
Evaluacion

e Gestor Profesional en Finanzas vy
Contabilidad

e Gestor Profesional en Recursos 116-SJD-
HuManos 03-15-2012 | 15-2012 |29/02/2012 2012/86662

e Gestor Profesional en Planificacion y
Control Interno — Sutel

e Gestor Profesional en Proveeduria vy
Servicios Generales - Sutel

e Gestor Profesional en Registro Nacional
de Telecomunicaciones — Sutel

Gestor Profesional Juridico en Cobro 03-31-2012 | 31-2012 |25/05/2012

217-SJD-
2012/92583

08-66-2020 | 66-2020 |04/08/2020 | OF-502-SJD- 2020

Creacion de Unidad de Competencia en
SUTEL

Modificacion de Competencias 02-58-2021 | 58-2021 |12/07/2021 |OF-0395-SJD-2021

Ajuste de la experiencia para el grupo

. ; 08-73-2021 | 73-2021 |25/08/2021 |OF-0515-SJD-2021
ocupacional profesional

Modificacién al ROIF 06-25-2025 | 25-2025 |28/03/2025 | RE-0053-JD-2025
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PROFESIONAL 3

Naturaleza de la clase

El profesional 3 ejecuta labores profesionales, con grados de complejidad intermedios,
dentro de equipos profesionales ubicados en las dependencias de la institucion.

Cargos de la clase

Profesional en Asesoria Juridica.
Profesional en Auditoria Interna.
Profesional Legal en Auditoria Interna.
Profesional en Auditoria Interna en Tecnologia de Informacion.
Profesional en Recursos Humanos.
Profesional en Regulacion.

Profesional en Tecnologia de Informacion.
Profesional en Gestion de Cobros.
Profesional en Telecomunicaciones- Sutel.
Profesional en Competencia.

Profesional en Gobierno Corporativo.

Caracteristicas

El profesional 3 se diferencia del profesional 2 en los siguientes factores:
v Ladificultad de las tareas objeto de ejecucion son de mayor complejidad.
v' Le corresponde la coordinacion de equipo profesionales no permanentes que se
forman para realizar un proyecto especifico.
v' Requieren de mayor experiencia.
v' La supervisién recibida es moderada.

Mientras que el profesional 2 es tipicamente un profesional que brinda asistencia a
profesionales 3, 4 0 5. La clase de profesional 3 corresponde a la de aquel que ha logrado
un nivel de desarrollo suficiente para asumir la responsabilidad por la ejecucion de
proyectos o tareas de considerable complejidad, con supervision moderada.

El profesional 3 también se diferencia del profesional dos porque dentro de las labores
propias de esta clase, se encuentra el disefio de modelos, metodologias, propuestas de
leyes o reglamentos, o instrumentos para el analisis técnico (procesos de innovacion); sin
embargo, este tipo de tarea sélo se llega a realizar por periodos acotados y en general no
llega a superar el 40% del total de tiempo laboral anual del funcionario.

Descripcion de actividades generales

Disefiar metodologias requeridas en el area donde se ubica.

Elaborar propuestas de reglamentos, procedimientos e instructivos para el analisis técnico
del area.
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Revisar y analizar los procesos de las areas funcionales de la dependencia y controlar que
las actividades asignadas se ejecuten eficiente y oportunamente.

Colaborar en la definicién de prioridades en la ejecucion de los estudios de diversos como
los de auditoria, asi como los procedimientos a utilizar en los mismos.

Revisar los informes generados en el area de actividad en la que labora.

Discutir los resultados de los informes con sus superiores, y posteriormente con los
funcionarios de los departamentos auditados y colaborar en el seguimiento a las acciones
tomadas por la Administracion para acatar las recomendaciones de auditoria.

Ejecutar investigaciones y analisis complejos en diversas areas del quehacer institucional,
para lo cual requiere entre otras caracteristicas, considerable experiencia en el campo de
trabajo y amplio conocimiento de los procedimientos, practicas y disposiciones y legislacion
aplicable.

Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar el trabajo y
procurar un mejor aprovechamiento de los recursos.

Ejecucion de labores profesionales para el desarrollo de proyectos, planes, programas,
politicas y procesos derivados de éstos, encomendados a equipos profesionales y técnicos
ubicados en la Direccién General de Gobierno Corporativo.

Ejecutar estudios propios de la Administracion de Recursos Humanos, tales como: Andlisis
Ocupacional, Dotacion de Recursos Humanos, Mantenimiento de Recursos Humanos y
Desarrollo de Recursos Humanos; realizando investigaciones; efectuando estudios de
puestos, tanto integrales como individuales; redactando informes técnicos, realizando
concursos internos y externos; aplicando y evaluando pruebas escritas y orales; integrando
comisiones especiales y coordinando la programacién, ejecucion y evaluacion de cursos,
previa deteccién de necesidades de capacitacion; con el propésito de apoyar y facilitar la
labor de la Administracion de los Recursos Humanos en la Institucion.

Ejecutar estudios relacionados con actividades de competencia de las telecomunicaciones,
como investigaciones, instrucciones, inspecciones, estudios de agentes econdémicos,
estudios de mercado, concentraciones y promocién y abogacia.

Coordinar grupos de trabajos interdisciplinarios designados para atender problemas o
situaciones concretas.

Coordinar y realizar estudios relacionados con diversas areas del quehacer institucional,
entre ellas: calidad de los servicios regulados que implica la aplicacion de una metodologia
y planificacion del estudio; la fijacién de tarifas de acuerdo con la tematica que corresponda
(analisis de inversiones, financiero, de mercado o técnico), asi como el seguimiento a las
empresas reguladas desde su area de competencia, generando informes preliminares para
el proyecto de resolucion y las normas de calidad y técnicas que apoyan la evaluacion de
los servicios publicos.
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Disefiar metodologias, mejoras o cambios a los procedimientos, politicas, mecanismos de
evaluacién y control, normas y reglamentos, politicas y sistemas de informaciéon que se
aplican en la regulacion de las diferentes actividades relacionadas con las
telecomunicaciones y en materia de competencia.

Atender y resolver consultas verbales o por escrito de superiores, comparieros y publico en
general, relacionadas con las actividades que realiza.

Elaborar y firmar informes, oficios, proyectos, instructivos, manuales, memorandos y otros
instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

Coordinar y realizar inspecciones periddicas a las empresas reguladas o y clientes internos
de la institucién, asesorando en el campo de su area de especialidad o fiscalizando lo propio
derivado del seguimiento de las inversiones y proyectos a ejecutar.

Participar como Instructor en todas las acciones de capacitacion que desarrolle la Institucion
que formen parte de la naturaleza de actividades de la profesion que ostente el funcionario.

Coordinar el establecimiento de controles sobre los diferentes trabajos bajo su
responsabilidad y controlar que se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Brindar asesorias juridicas y emitir criterios en asuntos de su competencia, proponiendo y
ejecutando las acciones de caracter técnico-legal.

Realizar otras tareas afines al cargo.

Dificultad

El trabajo se realiza siguiendo instrucciones generales, procedimientos, reglamentos y los
principios de una disciplina especifica. Requiere analisis y la solucion de problemas en los
que el mando de accién pueda estar determinado por procedimientos de caracter general
que conllevan la evaluacion de situaciones y decisiones de mucha trascendencia. Es parte
fundamental de su labor desarrollar modelos y metodologias.

Supervisioén

Recibida

Las labores que realiza se supervisan y evallan por los procedimientos y métodos seguidos
y la apreciacion de los resultados obtenidos, asi como por la revision de informes técnicos
presentados. Trabaja con cierto grado de independencia técnica.

Ejercida

Para el puesto se requiere un grado de supervision que implica responsabilidad por
coordinacion, la que se presenta cuando un funcionario funge como elemento de enlace
entre la jefatura y otros compafieros que forman parte de la misma unidad de trabajo.
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Responsabilidades

Por funciones

La responsabilidad por funciones se da por el planeamiento, supervision o control de un
area de la organizacion, la seguridad por otras personas es considerable todas en un
entorno de oficinas, la importancia de las decisiones esta sujeta a puestos profesionales,
técnicos y asistenciales. El tipo de informacion que maneja se encuentra en un grado de
confidencialidad amplia.

En las direcciones de regulacion la responsabilidad estd centrada a nivel de labores
profesionales o a cargo del planeamiento, supervision o control de un equipo
interdisciplinario complejo, no se evidencia responsabilidad por la seguridad de otras
personas, en cuanto el tipo de informacién que maneja es grande. La coordinacién en las
direcciones regulatoria se ejerce cuando el profesional tres asume la elaboracion de un
pliego tarifario o la construccion de normas o reglamentos técnicos.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia del equipo y materiales bajo su
responsabilidad.

Por tipo informacion que maneja
Es responsable por el manejo de informacién confidencial.

Relaciones de Trabajo

En el desempefio de sus labores requiere comunicarse con sus comparieros de trabajo,
clientes externos y entes publicos y privados y organismos internacionales.

Las relaciones de trabajo para lograr los objetivos de su funcién, normalmente se presentan
de modo frecuente ya sea personal, teléfono y por escrito, o en sesiones de trabajo
especiales para lograr objetivos principales de su funcién, normalmente mantiene
relaciones de trabajo en el desempefio de sus tareas para coordinar, dirigir 0 supervisar
labores muy especializadas en el campo administrativo, adicional a esto debe investigar,
manejar y brindar informacion profesional, asistir a reuniones, rendir informes o coordinar
equipos interdisciplinarios para el desarrollo de modelos y construccion de estudios
tarifarios.

Condiciones de trabajo

Trabaja por lo general en condiciones normales de oficina, trabaja gran parte de su jornada
frente a la pantalla de un computador, debe desplazarse constantemente dentro y fuera de
las instalaciones de la institucion.

Esfuerzo mental

En este puesto se requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.
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Esfuerzo fisico
El requerido en el trabajo propio de una oficina.

Consecuencia del error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios diversos para la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados por, cuanto pueden
significar demandas legales, pérdidas econdmicas, de imagen, afectacién de los servicios
publicos, atraso en los servicios, pérdida o deterioro de materiales, equipo, entre otras.

Requisitos

Formacion
Licenciatura o un bachillerato con una maestria en la misma linea de especialidad afin del
cargo.

Experiencia
18 meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Leqgal
Incorporado y al dia con las cuotas del Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo

establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional.
Otros requisitos especificos que se definan oportunamente en el concurso respectivo.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Analisis y solucion de situaciones
Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales

Competencias genéricas
Capacidad de analisis
Comunicacion

Establecimiento de Relaciones
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Influencia
Iniciativa
Orientacion a Resultados

Orientacion al Servicio al Cliente

Trabajo en equipo

Las competencias especificas del cargo se definen en el perfil correspondiente.

Control de modificaciones

- ., Acuerdo Sesién Oficio de
Modificaciéon . p Fecha . T,
numero numero comunicacion
Cargos ajustados y creados | 03-15-2012 15-2012 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
Profesional en Cobro 03-31-2012 31-2012 | 25/05/2012 | 217-SJD-2012/92583
Profesional en 03-15-2012 15-2012 | 29/02/2012 | 116-SJD- 2012/86662
Telecomunicaciones - Sutel
Profesional en Contraloriade| ) o5 5093 65-2013 | 29/08/2013 715-RG-2013
Servicios
Creacion de Unidad de 08-66-2020 66-2020 | 04/08/2020 | OF-502-SJD-2020
Competencia en SUTEL
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias
Ajuste de la experiencia para
el grupo ocupacional 08-73-2021 73-2021 25/08/2021 | OF-0515-SJD-2021
profesional
Modificacién al ROIF 06-25-2025 25-2025 | 28/03/2025 | RE-0053-JD-2025
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PROFESIONAL 4

Naturaleza de la clase

Ejecucién de profesionales analiticas y de coordinacién en la Autoridad Reguladora o sus
organos Desconcentrados, de manera permanente, al menos un 40% del total de su tiempo
laboral anual, a labores especificas de coordinacion. Disefio de modelos, metodologias,
propuestas de leyes o reglamentos, o instrumentos para el analisis técnico (procesos de
innovacion), tarea que solo se llega a realizar por periodos acotados y no llegando a superar
el 40% del total de tiempo laboral anual del funcionario.

Cargos de la clase

Asistente Direccion Financiera.

Profesional en Asesoria a Junta Directiva.

Profesional en Asesoria Legal Administrativa y Laboral.
Profesional en Asesoria Juridica.

Profesional en Gobierno Corporativo.

Profesional en Atencion al Usuario.

Profesional en Proveeduria.

Profesional en Regulacion.

Profesional en Redaccién de la Secretaria de Junta Directiva.
Profesional en Finanzas.

Profesional en Competencia.

Caracteristicas

Los funcionarios ubicados en esta clase son aquellos que realizan funciones de
coordinacion en la Autoridad Reguladora, de manera permanente. Se entiende la funcion
de coordinacion como el “proceso de analizar diversas actividades y combinarlas en tal
forma que cada una se efectie en un momento determinado en relacion con otras
actividades, procurando alcanzar los objetivos con el mayor grado de eficiencia y eficacia
posibles”. La funciéon de coordinacién es inherente a las posiciones de jefatura, pero
también puede ser ejercida por un funcionario sin cargo de jefatura dentro de la misma
unidad organizativa en la que labora. A esta clase corresponden dos perfiles ocupacionales
alternativos:

v' El profesional 4 dedica al menos un 40% del total de su tiempo laboral anual, a
labores especificas de coordinacion.

v El profesional 4 se diferencia del profesional 3 en que el puesto de profesional 4
ejecuta tareas de mayor complejidad, le corresponde la coordinacion permanente
de equipos de trabajo, requiere de mayor experiencia, la supervision recibida es
menor con respecto al profesional tres, la independencia para tomar decisiones es
mayor debido al conocimiento técnico que ejerce y de la experiencia que posee.

v Igual que el profesional 3, el profesional cuatro tiene dentro de las tareas que le son
propias aquellas que forman parte del disefio de modelos, metodologias, propuestas
de leyes o reglamentos, o instrumentos para el andlisis técnico (procesos de

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



innovacion); este tipo de tarea solo se llega a realizar por periodos acotados y no
llega a superar el 40% del total de tiempo laboral anual del funcionario. Los
funcionarios ubicados en esta clase son aquellos que realizan funciones de
coordinacion en la Autoridad Reguladora, de manera permanente. Se entiende la
funcion de coordinacion como el “proceso de analizar diversas actividades y
combinarlas en tal forma que cada una se efectle en un momento determinado en
relacién con otras actividades, procurando alcanzar los objetivos con el mayor grado
de eficiencia y eficacia posibles”. La funcién de coordinacion es inherente a las
posiciones de jefatura, pero también puede ser ejercida por un funcionario sin cargo
de jefatura dentro de la misma unidad organizativa en la que labora.

A esta clase corresponden dos perfiles ocupacionales alternativos:

Encargado de coordinacion vertical: Este perfil se llega a conformar cuando el jefe
inmediato del encargado de coordinacion le delega la conduccion permanente de equipos
de trabajo formados por varios funcionarios, para realizar determinadas tareas. Algunas de
las tareas propias de este tipo de coordinacion son las siguientes:

e Convocar a reuniones a los funcionarios que coordina.
Dirigir las reuniones de los equipos de trabajo que coordina.
Llevar el registro y el control de los acuerdos de esas reuniones.
Programar las actividades de los equipos de trabajo que coordina.
Dar seguimiento a la ejecucion de las tareas de los equipos de trabajo.
Informar a su jefe sobre los avances de los equipos de trabajo.
Transmitir las instrucciones de su jefe a los funcionarios que coordina.
Asumir responsabilidad ante su jefe por la ejecucion de las tareas ejecutadas por el
equipo de trabajo.

Encargado de coordinacion transversal: Este perfil corresponde a aquellos casos en que la
funcién de coordinacién es ejercida por un funcionario que no posee cargo de jefatura,
cuando para ejecutar determinadas tareas propias de su puesto debe relacionarse con
funcionarios de unidades organizativas distintas a la suya, para lograr que los aportes de
esos funcionarios se integren adecuadamente dentro de un mismo proceso de trabajo para
producir un resultado previsto. En estos casos, el funcionario actta por delegacion de su
jefe inmediato.

Descripcion de actividades generales

Disefiar modelos, metodologias, propuestas de leyes o reglamentos, o0 instrumentos para
el analisis técnico (procesos de innovacion).

Coordinar de manera permanente equipos de trabajo especializados, como lo son en las
areas de infraestructura y redes o sistemas de informacion, entre otros.

Organizar y convocar a reuniones a los funcionarios que coordina; b) dirigir las reuniones
de los equipos de trabajo que coordina; c) llevar el registro y el control de los acuerdos de
esas reuniones; d) programar las actividades de los equipos de trabajo que coordina; e) dar
seguimiento a la ejecucién de las tareas de los equipos de trabajo; f) informar a su jefe
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sobre los avances de los equipos de trabajo; g) transmitir las instrucciones de su jefe a los
funcionarios que coordina; y h) asumir responsabilidad ante su jefe por la ejecucion de las
tareas ejecutadas por el equipo de trabajo.

Ejecutar y participar en el desarrollo de tareas en materia de gobierno corporativo con el
propésito de alinear la planificacion institucional de la Aresep.

Brindar la asistencia directa a la jefatura inmediata en la coordinacion, supervision y
evaluacion de las actividades bajo su responsabilidad.

Controlar la reproduccion fiel de documentacion relevante en la toma de decisiones de la
dependencia a cargo.

Brindar asesoria y emitir opinion y criterios de su competencia a sus colaboradores y
superiores e incluso en ocasiones usuarios de los servicios.

Ejecutar labores profesionales de gran complejidad en las cuales se deben aplicar e instruir
en los principios teoricos en el area de su competencia.

Brindar asesoria legal en materia laboral y administrativa a la Direccibn General de
Operaciones, para la resolucién inmediata de consultas o toma de decisiones en las areas
bajo su &mbito de accion.

Coordinar la evaluacion periddica del cumplimiento de los planes de la dependencia
respectiva que contribuyen al logro de los objetivos institucionales.

Controlar, actualizar y velar porque se apliguen oportunamente los procedimientos,
directrices instructivos y reglamentos que rigen la actividad del departamento a cargo.

Coordinar y asesorar un equipo permanente de trabajo a fin de atender aspectos juridicos
de cardcter institucional o estudios en materia de competencia en el mercado de las
telecomunicaciones.

Coordinar y monitorear que los programas de trabajo a su cargo se realicen y ejecuten bajo
los principios tedricos y practicos en materia juridica.

Programar y distribuir el trabajo de un equipo especifico y coordinar a cada uno de los
funcionarios y las actividades que se deban ejecutar dentro del estudio objeto de interés.

Asesorar y apoyar a la comisidon de control interno, en el proceso de autoevaluacion;
comprende: guia, definir responsabilidades, roles, elaborar y reformular cuestionario
anualmente, establecer procedimiento de autoevaluacion, elaborar formatos de respuesta,
elaborar formato de informe ejecutivo, revisar cuestionarios, solicitar correcciones brindar
asesoria para informe ejecutivo de cada Direccion, elaborar guia y asesoria informe previo,
para informe final de directores al Regulador.

Asesorar en actividades especificas del proceso de competencia en el mercado de las
telecomunicaciones.
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Asesorar al personal ejecutor el Plan Anual Operativo (PAO) comprende: elaborar
formularios e instructivos para el PAO, Plan de Trabajo, indicadores, proyectos, medidas
de control y guia.

Dirigir la formulacién del PAO, objetivos, metas indicadores proyectos, presupuesto, costo,
plan de trabajo.

Revisar PAO, plan de trabajo, proyectos, costos de los objetivos y elaborar y armar
documento PAO para ser presentado a Junta en el mes de mayo y en mes de septiembre
cuando se reformula.

Apoyar la coordinaciéon con las distintas dependencias de la institucion la aprobacion e
implementacién de los proyectos de investigacion.

Analizar y reprogramar los proyectos incluidos en el PEI y elaborar los estudios requeridos
relacionados con el limite presupuestario, asi como la integracion de dichos proyectos en
el PAO.

Organizar, coordinar y ejecutar estudios de alto nivel en la respectiva dependencia. Apoyar
directamente a la jefatura en la formulacion de politicas, directrices, planes y programas de
trabajo y en la revisién de trabajos que se elaboran en el area.

Participar, coordinar, integrar, monitorear los planes anuales operativo y estratégico
institucional y de cada dependencia, con el fin de proponer politicas, directrices, planes y
programas de trabajo que permitan el logro de los objetivos planteados.

Recomendar modelos que permitan formular y evaluar la planeacién operativa institucional,
por medio de monitoreo de indicadores de control del desempefio con el propésito de
cumplir con los objetivos propuestos.

Disefiar, sistematizar y dar seguimiento a la implementacion de metodologias para generar
informacion gerencial y retroalimentacion que apoye en la toma de decisiones
institucionales, con el fin de facilitar el proceso de formulacién de planes para el
fortalecimiento de la regulacién en cada servicio regulado.

Coordinar y monitorear todas las actividades que se realizan en un area de la dependencia
y ejecutar labores de alta diversidad que requieran la aplicacién de los principios teéricos y
practicos adquiridos durante su formacion profesional y el ejercicio de actividades
relacionadas en otros puestos.

Coordinar equipos interdisciplinarios de funcionarios para realizar proyectos especificos.
Reunir al grupo de trabajo para organizar las labores. Distribuir el trabajo y realizar oficios
de solicitud de informacién adicional. Realizar el cronograma de trabajo y distribuirlo entre
el equipo de trabajo. Preparar los informes respectivos.

Coordinar, dirigir, enlazar, articular y conducir acciones para el desarrollo de proyectos,
planes, programas, politicas y procesos derivados de éstos, encomendados a técnicos y
personal operativo ubicados en el area de proveeduria.
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Asesorar a los compaferos de la dependencia y fuera de ésta en los temas relacionados
con control interno, control de calidad y estudios tarifarios diversos, estudios de mercado
de las telecomunicaciones, de agentes de interés econdmico, investigacion, instruccion,
inspecciones, promocion y abogacia del proceso de competencia del mercado de
telecomunicaciones, asi como en los temas de normas y jurisprudencia técnicas que se ha
desarrollado en la dependencia objeto de interés.

Coordinar y participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, a fin de ordenar
el trabajo y procurar un mejor aprovechamiento de los recursos, en materia juridica, en un
area de una dependencia.

Proponer, ante la direccién o niveles superiores, cambios y mejoras a los procedimientos,
mecanismos de evaluacién y control, normas y reglamentos, politicas y sistemas de
informacién, a fin de contribuir a la actualizacion y mejoramiento de dichos instrumentos.

Coordinar y participar en el analisis e investigaciones para la fijacion de tarifas de acuerdo
con la teméatica que corresponda (analisis de inversiones, financiero, de mercado o técnico),
asi como el seguimiento a las empresas reguladas desde su area de competencia, en las
actividades del proceso de competencia en el mercado de las telecomunicaciones,
generando informes preliminares para el proyecto de resolucion y lo entrega al coordinador
del estudio tarifario.

Coordinar y ejecutar estudios, investigaciones analisis y disefios tendientes a identificar las
necesidades institucionales en el area técnica de una direccién regulatoria, recopilando
detalladamente los requerimientos de los usuarios, para recomendar las soluciones que
procedan.

Coordinar y monitorear un plan anual para realizar las evaluaciones de la calidad de los
servicios regulados donde se incluya la periodicidad, los parametros a evaluar y la
metodologia a utilizar.

Coordinar y monitorear un plan anual para realizar las evaluaciones de la calidad de los
servicios regulados donde se incluya la periodicidad, los parametros a evaluar y la
metodologia a utilizar.

Orientar y capacitar a profesionales de nuevo ingreso en los temas que corresponda y
supervisar a los técnicos a su cargo.

Atender y evacuar consultas verbales o por escrito de superiores, compafieros y publico en
general, relacionadas con las actividades que realiza.

Redactar y revisar informes, proyectos, reglamentos, instructivos, manuales, memorandos
y otros instrumentos técnicos y documentos similares que surgen como consecuencia de
las actividades que realiza.

Coordinar y realizar inspecciones periodicas a las empresas reguladas o y clientes internos
de la Institucion, asesorando en el campo de su area de especialidad o fiscalizando lo propio
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derivado del seguimiento de las inversiones y proyectos a ejecutar para tal efecto se brinda
el respectivo informe.

Mantener diferentes controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y
monitorear que estos se cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos
establecidos.

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos y registros y proponer los ajustes
0 cambios pertinentes.

Participar como Instructor en todas las acciones de capacitacion que desarrolle la Institucion
que formen parte de la naturaleza de actividades de la profesion que ostente el funcionario.

Realiza otras tareas propias del puesto.
Dificultad

Realiza el trabajo con base en principios teéricos, procedimientos, instrucciones generales,
normas y politicas.

Supervisién

Recibida

Para la ejecucién del trabajo, recibe y sigue instrucciones contenidas en politicas, normas,
técnicas a nivel de dependencias, el grado de independencia para actuar y tomar decisiones
es amplio. Las labores que realiza se supervisan y evallan por los procedimientos y
métodos seguidos y la apreciacion de los resultados obtenidos, asi como por la revision de
informes técnicos presentados.

Ejercida

Para el puesto se requiere un grado de supervision que implica responsabilidad por realizar
una coordinacion de tipo transversal o de forma permanente, de equipos de profesionales.
Es la propia también de cuando un funcionario funge como elemento de enlace entre la
jefatura y otros comparfieros que forman parte de la misma unidad de trabajo.

Responsabilidades

Por funciones

La responsabilidad por funciones se da por el planeamiento, supervision o control de un
area funcional de trabajo en un departamento de la organizacién, la seguridad por otras
personas es considerable todas en un entorno de oficinas.

En las direcciones de regulacion la responsabilidad esta centrada a nivel de labores
profesionales o a cargo del planeamiento, supervision o control de un equipo
interdisciplinario complejo, no se evidencia responsabilidad por la seguridad de otras
personas, en cuanto el tipo de informacién que maneja es complejo.
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Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia del equipo de trabajo asignado para el
cumplimiento de sus funciones.

Por tipo de informacién
Es responsable por el manejo de informacién confidencial.

Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus labores, se relaciona con clientes externos y entes publicos y
privados, y, organismos internacionales, las relaciones de trabajo para lograr los objetivos
de su funcién, normalmente se presentan de modo frecuente ya sea personal por teléfono
y por escrito 0 en sesiones de trabajo. Para lograr objetivos principales de su funcion,
normalmente mantiene relaciones de trabajo en el desempefio de sus tareas para
coordinar, dirigir o supervisar labores muy especializadas en el campo técnico o
administrativo, investigar, manejar y brindar informacion técnico profesionales o técnicos
especializados, asistir a reuniones, rendir informes.

Condiciones de trabajo

Trabaja por lo general en condiciones normales de oficina, trabaja gran parte de su jornada
frente a la pantalla de un computador, debe desplazarse constantemente dentro y fuera de
las instalaciones de la institucion.

Esfuerzo mental

En este puesto se requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico
El trabajo que realiza requiere el esfuerzo propio de un trabajo de oficina.

Consecuencia del error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos desconcentrados.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios diversos para la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos desconcentrados por, cuanto pueden
significar demandas legales, pérdidas econdmicas, de imagen, afectacion de los servicios
publicos, atraso en los servicios, pérdida o deterioro de materiales, equipo, entre otras.
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Requisitos
Formacion

Licenciatura o un bachillerato universitario con una maestria en la misma especialidad afin
con el cargo.

Experiencia
24 meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Legal
Incorporado y al dia con las cuotas del Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo

establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional.
Otros requisitos especificos que se definan oportunamente en el concurso respectivo.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)

Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Andlisis y solucién de situaciones
Auto organizacién

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales

Competencias

Capacidad de andlisis.
Conocimiento de la Institucion.
Flexibilidad.

Identificacion con la institucion.
Iniciativa.

Orientacion al Servicio al Cliente.
Resistencia a la adversidad.
Trabajo en equipo.

Autocontrol y estabilidad emocional.
Comunicacion.

Orientacion a Resultados.
Establecimiento de Relaciones.
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Control de modificaciones

Modificacion

Acuerdo
nimero

Sesion
ndmero

Fecha

Oficio de
comunicacién

Cargos ajustados y creados:

e Profesional en Asesoria Legal
Administrativa y Laboral

e Profesional en Estrategia y
Evaluacion

e Profesional en Redaccién de
la Secretaria de Junta
Directiva

e Profesional en Proveeduria

e Profesional en Finanzas

e Profesional en
Telecomunicaciones — Sutel

03-15-2012

15-2012

29/02/2012

116-SJD-
2012/86662

Creacién de Unidad de
Competencia en SUTEL

08-66-2020

66-2020

04/08/2020

OF-502-SJD-2020

Modificacion de Competencias

02-58-2021

58-2021

12/07/2021

OF-0395-SJD-2021

Ajuste de la experiencia para el
grupo ocupacional profesional

08-73-2021

73-2021

25/08/2021

OF-0515-SJD-2021

Creacién de la Unidad de
Gobierno Corporativo: Profesional
4 en Gobierno Corporativo

06-03-2022

03-2022

25/01/2022

OF-0048-SJD-2022

Modificacién al ROIF

06-25-2025

25-2025

28/03/2025

RE-0053-JD-2025
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PROFESIONAL 5

Naturaleza de la clase

Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar, investigar y capacitar en la utilizacion avanzados
procesos, métodos y técnicas regulatorios y administrativos, acordes con las disposiciones
normativas vigentes, con las tendencias del entorno y los mercados de servicios regulados.

Cargos

Especialista en Administracion Publica

Especialista en Asesoria Juridica

Especialista en Comunicacién y Contraloria de Servicios
Especialista en Desarrollo de la Regulacion

Especialista en Finanzas

Especialista en Gestiéon y Documentacion

Especialista en Recursos Humanos

Especialista en Regulacion

Especialista en Tecnologia de la Informacién

Especialista en Auditoria Interna

Especialista en Gobierno Corporativo

Especialista en Telecomunicaciones

Especialista en Planificacion y Control Interno
Especialista en Proveeduria y Servicios Generales
Especialista en Administracion y Control FONATEL - SUTEL
Especialista en Registro Nacional de Telecomunicaciones
Especialista en Competencia — SUTEL

Caracteristicas
A esta clase corresponden cinco perfiles ocupacionales alternativos a diferencia de los
demas niveles de la serie profesional:

Perfil de coordinador general de la dependencia: Quienes ocupan los puestos ubicados en
este perfil, realizan la coordinacion general de los trabajos de la dependencia, representan
a su jefe inmediato por delegacién suya en ciertas reuniones dentro o fuera de la oficina, y
le sustituyen temporalmente durante sus ausencias. Esta labor de coordinacién abarca
tareas de planificacion, administracion de recursos humanos, coordinacion técnica, y
asesoria a la jefatura inmediata en asuntos sustantivos y administrativos.

Perfil de asistente de alto nivel de jefaturas de niveles superiores: Quienes ocupan los
puestos clasificables dentro de este perfil, son los funcionarios que realizan tareas de apoyo
profesional sofisticado a jefaturas de niveles superiores (Regulador General, Regulador
Adjunto, Intendente, Miembro de Consejo de Sutel, Gerente General, director general,
director. Los ocupantes de estos puestos dependen directamente de las jefaturas antes
mencionadas, y laboran en sus despachos. En esas posiciones, realizan tareas de
planificacion, coordinacion interna o externa, asesoria y andlisis técnicos. Los funcionarios
en este perfil dedican al menos el 80% de su tiempo laboral a las funciones que lo
caracterizan.

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



Perfil de analista: Aqui se ubican los puestos caracterizados por la ejecucion de los analisis

méas complejos que se realizan en la dependencia respectiva, para cumplir con las
funciones operativas que tiene asignadas; y, ademas, porque ejecutan tareas sustantivas
que son propias de mejoras en procesos de innovacién, tales como disefios de
metodologias, modelos, propuestas de leyes o reglamentos, o instrumentos para el analisis
técnico (analisis asociados a procesos de innovacién). Los trabajos de este tipo también
pueden ser realizados por funcionarios ubicados en las clases de profesional 3y 4. Pero a
diferencia de ellos, los que se ubican en el perfil de analista innovador de la clase de
profesional 5 realizan tareas propias de procesos de cambios o mejoras de manera
permanente, y en un porcentaje no menor del 40% del total de su tiempo laboral anual.

Perfil de analista polifuncional: En esta categoria se ubican los funcionarios con mayor
desarrollo profesional de una dependencia encargada de procesos operativos de la
institucion, que —debido a la naturaleza de sus funciones— deben estar en capacidad de
realizar analisis complejos en diferentes procesos de trabajo de la actividad donde labora.
Tal es el caso de los coordinadores de &rea funcional que, debido al tipo de organizacion
que existe en la dependencia donde laboran, deben estar disponibles para coordinar otras
areas funcionales o procesos de la misma dependencia cuyas tareas estan relacionadas
con una especialidad profesional distinta a la que ejerce en el &rea funcional que coordina
de manera predominante. En esta categoria también se ubican los analistas que en distintos
momentos de un afio deben realizar estudios correspondientes a distintas especialidades
de su profesion, o a distintas disciplinas. El analista polifuncional dedica al menos un 25%
del total del tiempo laboral anual a tareas de coordinacion o andlisis que corresponden a
especialidades profesionales distintas a la que ejerce predominantemente.

Perfil de_experto técnico: En esta categoria se ubican los funcionarios que participan
activamente en la evaluacioén, proporcionando informacion técnica especifica respecto a la
materia que se esté evaluando; apoyan con informacion y criterios al evaluador; obtienen
evidencia objetiva acerca de las materias especificas que evalla; presenta las listas de
verificacién al evaluador responsable del equipo de evaluacion informes o dictdmenes
institucionales cuyas conclusiones o recomendaciones estan asociadas con altos niveles
de riesgo para la institucion, y asumir responsabilidad formal por ellos.

Descripcién de actividades generales

Realizar la coordinacién general de los trabajos de la dependencia, representar a su jefe
inmediato por delegacion suya en ciertas reuniones dentro o fuera de la oficina, y le
sustituyen temporalmente durante sus ausencias. Esta labor de coordinacién abarca tareas
de planificacién, administraciéon de recursos humanos, coordinacién técnica, y asesoria a la
jefatura inmediata en asuntos sustantivos y administrativos.

Realizar tareas de apoyo profesional complejas a jefaturas de niveles superiores
(Regulador General, Regulador Adjunto, Intendente, Miembro de Consejo de Sutel, Director
General, Director), relacionadas con tareas de planificacion, coordinacion interna o externa,
asesoria y andlisis técnicos.
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Realizar en conjunto con el equipo de trabajo la preparacion de la formulacion del
anteproyecto de canones, presupuesto y las modificaciones que se realicen al presupuesto,
asegurando el debido cambio en el sistema de informacion.

Velar y asegurar el cumplimiento de las buenas practicas de Gobierno Corporativo y la
consecucion del valor pablico en la Aresep.

Ejecutar analisis complejos que se realizan en la dependencia respectiva, para cumplir con
las funciones operativas que tiene asignadas.

Realizar analisis asociados a procesos de innovacion de manera permanente.

Realizar andlisis complejos relacionados con distintas especialidades de su profesion, o
con distintas disciplinas profesionales, coordinando &reas funcionales en la dependencia
donde se ubican.

Realizar estudios correspondientes a distintas especialidades de su profesion, o a distintas
disciplinas.

Participar activamente en la evaluacion, proporcionando informacion técnica especifica
respecto a la materia que se esté evaluando; apoyar con informacién y criterios al
evaluador; obtener evidencia objetiva acerca de las materias especificas que evalla;
presentar listas de verificacion al evaluador responsable del equipo de evaluacion, informes
o dictamenes institucionales cuyas, conclusiones o recomendaciones estan asociadas con
altos niveles de riesgo para la institucion, y asumir responsabilidad formal por ellos.

Otras actividades tipicas:

Asesorar al Regulador(a) General, a la Junta Directiva, Director(a) General de Operaciones,
al Consejo de la Sutel y a las diferentes Dependencias en las materias de su competencia.

Desarrollar los procesos de investigacion y orientacion estratégica de la Autoridad
Reguladora y de sus Organos Desconcentrados coordinando la planificacién institucional
de tal forma que fomente la regulacién con vision de desarrollo sostenible a nivel nacional
y asegurando el alineamiento de las estrategias de cada area a la orientacion institucional.

Realizar analisis complejos en materia de investigaciones, instrucciones e inspecciones,
concentraciones, estudios de mercado, promocién y abogacia, como parte de las gestiones
que le corresponden a Sutel como autoridad de competencia.

Realizar los andlisis para emitir los criterios correspondientes sobre todos los procesos
sancionatorios como funcion de la regulacion.

Coordinar, facilitar, sistematizar y disefiar las metodologias necesarias para generar la
informacion y retroalimentacion que apoye la toma de decisiones institucionales facilitando
el proceso de formulacién de planes para el fortalecimiento de la regulacion en pro del
desarrollo sostenible costarricense y el desarrollo del mercado de las telecomunicaciones
para asegurar la libre competencia.
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Implementar modelos que permitan formular y evaluar, procesos y metodologias con el
proposito de cumplir con los objetivos propuestos, en sectores regulados, usuarios y los
indicadores socioecondmicos del pais y garantizar la libre competencia en el mercado de
las telecomunicaciones.

Identificar tendencias del entorno relacionadas con las actividades reguladas y el
comportamiento del mercado de las telecomunicaciones.

Coordinar foros con los diferentes grupos de interés que permitan conocer la tendencia de
la actividad a nivel nacional y divulgar las guias e instrumentos que se aplican en los
diferentes estudios en el &mbito de competencia en el mercado de las telecomunicaciones.

Determinar las interacciones entre la actividad regulada y otros grupos de interés, asi como
en el mercado de las telecomunicaciones.

Proponer al nivel superior, politicas, planes y programas de trabajo por ejecutar.

Promover el desarrollo de programas y actividades de formacién y capacitacion del
personal. Atender y resolver consultas que plantean sus superiores, subalternos,
compafieros y publico en general y brindar asesoria en materia de su especialidad.

Revisar informes, proyectos, reglamentos, circulares, manuales, cuadros, resoluciones y
otros documentos para garantizar la calidad de estos.

Participar en comités asesores de la Administracion Superior para la solucién de problemas
y asuntos de interés institucional.

Dirigir, coordinar, supervisar, investigar, capacitar y asesorar en los procesos,
procedimientos, métodos y técnicas en un equipo multidisciplinario.

Brindar asesoramiento y emitir opinion y criterios en asuntos propios de su especialidad,
sintetizando y racionalizando el ordenamiento juridico, proponiendo y ejecutando las
acciones de carcter técnico legal.

Emitir criterios técnicos profesionales para apoyar la toma de decisiones sobre asuntos de
alta complejidad técnica y alto grado de responsabilidad institucional, por parte de
profesionales jefe, directores generales y/o jefaturas superiores administrativas.

Preparar y firmar documentacioén diversa de apoyo en la toma de decisiones de superiores.

Otras funciones afines al cargo.

Dificultad
Requiere interpretar y aplicar principios tedricos y practicos propios de una disciplina, el
juicio, asi como las instrucciones generales, directrices y marco legal vigente.

La labor que ejerce le exige aportes creativos; tener capacidad analitica, critica y de
sintesis; tener buena presentacion personal y observar discrecion sobre los asuntos con los
que tiene contacto.
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Supervisién
Recibida

Su labor es evaluada mediante el andlisis de los informes que presenta, los aportes, las
recomendaciones y el cumplimiento de objetivos asignados.

Ejercida

Le puede corresponder organizar y coordinar con personal de tipo profesional, técnico y
administrativo, siendo responsable en primera instancia por el eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

Responsabilidades

Por funciones

Por la investigaciéon, coordinacién o el planeamiento, supervisién o control de un area
funcional de trabajo en un departamento de la organizacion.

Por equipo y materiales

Es responsable por el uso racional y custodia del equipo de trabajo asignado para el
cumplimiento de sus funciones.

Por tipo de informacion

Es responsable por el manejo y seguridad de la informacién confidencial que tiene a cargo.

Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones constantes con superiores, subalternos, funcionarios de
instituciones publicas y de empresas privadas nacionales y extranjeras y publico en general,
las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Condiciones de Trabajo

Se trabaja la mayor parte de la jornada en condiciones normales de oficina; en algunos
casos ser requiere desplazamiento fuera de la oficina y exponerse a trabajar bajo el sol o
lluvia, con el consecuente riesgo que esto podrias implicar. También le puede corresponder
desplazarse fuera del territorio nacional, especialmente para capacitacion o participacion
en eventos internacionales.

Por lo general en condiciones normales de oficina, trabaja gran parte de su jornada frente
a la pantalla de un computador, debe desplazarse constantemente dentro y fuera de las
instalaciones de la institucion.
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Esfuerzo mental

En este puesto requiere concentracion sostenida que implica gran esfuerzo mental.

Esfuerzo fisico

El propio requerido en un tipo de trabajo que normalmente se realiza en oficina.

Consecuencia del Error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias de la
Institucion.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios diversos para la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos desconcentrados por, cuanto pueden
significar demandas legales, pérdidas econdmicas, de imagen, afectacién de los servicios
publicos, atraso en los servicios, pérdida o deterioro de materiales, equipo, entre otras.

Requisitos
Formacién

Licenciatura o un bachillerato con una maestria en la misma linea de especialidad afin al
cargo.

Experiencia
36 meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Legal

Miembro activo del Colegio Profesional respectivo; cuando su ley constitutiva asi lo
establezca para el ejercicio profesional.

Otros requisitos especificos que se definan oportunamente en el concurso respectivo.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)

Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Andlisis y solucién de situaciones
Auto organizacién

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales
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Competencias

Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Andlisis y solucién de situaciones
Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales

Control de modificaciones

Acuerdo Sesion Oficio de

Modificacion g , Fecha . -,
nimero ndmero comunicacion

Cargos ajustados y creados:
e Especialista en
Telecomunicaciones — Sutel

e Especialista en Administracion e i 116-SJD-
y Control FONATEL-SUTEL 03-15-2012 | 15-2012 | 29/02/2012 2012/86662
e Especialista en Registro
Nacional de

Telecomunicaciones

Creacion de Unidad de Competencia

en SUTEL 08-66-2020 | 66-2020 | 04/08/2020 | OF-502-SJD-2020

Modificacion de Competencias 02-58-2021 | 58-2021 | 12/07/2021 |OF-0395-SJD-2021

Ajuste de la experiencia para el grupo

) ; 08-73-2021 | 73-2021 | 25/08/2021 |OF-0515-SJD-2021
ocupacional profesional

Creacion de la Unidad de Gobierno
Corporativo: Profesional 5 en 06-03-2022 | 03-2022 | 25/01/2022 |OF-0048-SJD-2022
Gobierno Corporativo

Modificacion al ROIF 06-25-2025 | 25-2025 | 28/03/2025 | RE-0053-JD-2025
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PROFESIONAL JEFE

Naturaleza de la Clase

Direccién, coordinacion, planeamiento, supervision, evaluacion, control y ejecucion, de los
procesos de trabajo y las labores propias del nivel de gestién de una dependencia de mayor
complejidad e impacto a nivel institucional.

Cargos de la Clase

En la ARESEP:

Jefe de Archivo Central/ Gestion Documental.
Jefe de Despacho de Regulador General.
Jefe de Finanzas.

Jefe de Proveeduria.

Jefe de Transformacion Tecnoldgica.

Jefe Departamento Servicios Generales.
Secretario Junta Directiva.

Jefe de Direccion General.

Jefe de la Unidad de Gobierno Corporativo.

Enla SUTEL:

Jefe de Planificaciéon y Control Interno-Sutel.

Jefe de Proveeduria y Servicios Generales-Sutel.
Jefe Unidad Administracion y Control del FONATEL.
Jefe Unidad Administrativa.

Jefe Unidad Calidad de Redes.

Jefe Unidad de Mercados de Telecomunicaciones.
Jefe Unidad Espectro Radioldgico.

Jefe Unidad Juridica.

Jefe Unidad Registro Nacional de Telecomunicaciones.
Secretario del Consejo.

Jefe de Unidad de Competencia.

Descripcion de Actividades Generales

Identificar y definir los requerimientos de la Institucién en cuanto a sistemas de informacién
y equipo de cédmputo, Recursos Humanos, Recursos Financieros, Recursos Institucionales,
Apoyo Logistico, Administracion del Acervo Documental y Gobierno Corporativo y participar
activamente en los procesos de evaluacién de estos.

Dirigir el disefio de sistemas de procesamiento automatizado, sistemas de Recursos
Humanos y Sistemas Financieros, Servicios Institucionales y Gestion de Documentacion e
Informacion; de los tramites a nivel institucional, con orientacién hacia el cliente y mejorar
la calidad de la informacion, que permita hacer eficiente el proceso de toma de decisiones
en los niveles jerarquicos correspondientes.
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Asesorar a la Junta Directiva de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos en el
disefio, coordinacion y seguimiento de las politicas, lineamientos, enfoques y practicas
asociadas al Buen Gobierno Corporativo emitidas por la Junta Directiva de la Aresep y velar
porque se transversalicen las acciones estratégicas y regulatorias de la institucion y las
decisiones directivas, hacia la generacion de valor publico.

Formular las estrategias y mecanismos de insercién y adecuada apropiacion de los avances
tecnolégicos para el mejoramiento de los sistemas de informacion institucional.

Planificar, organizar y supervisar la ejecucion de los procesos de trabajo, proyectos y
actividades delegadas por su jefatura inmediata.

Planificar y controlar las actividades de canones, presupuesto, tesoreria y contabilidad, que
se desarrollan en la Aresep.

Llevar a cabo las gestiones para centralizar todo el acervo documental de las dependencias
de la institucién de acuerdo con los plazos de remisién de documentos.

Evaluar, recomendar y aplicar sistemas de optimizacién de los recursos financiero de la
Institucion, de tal manera que se respeten las normas contables y financieros nacionales e
internacionales.

Planificar y controlar la ejecucién de todas las labores de apoyo logistico y de servicios
generales que requieran las diferentes areas de la institucién.

Facilitar, controlar y dar seguimiento a todos los asuntos sometidos a atencién y decision
del Despacho del Regulador General.

Dirigir y coordinar la gestion de la Secretaria de Junta Directiva o del Consejo de la SUTEL,
tales como la redaccién, comunicacion y control oportuno de acuerdos y recursos; custodia
de actas.

Sistematizar y difundir los criterios u opiniones necesarios para interpretar y aplicar el
ordenamiento juridico que sean requeridos para el funcionamiento de la SUTEL. Elaborar
y asesorar en la formulacién de proyectos de normas legales, convenios y contratos.

Planificar y controlar la ejecucion de todas las diversas actividades, de control interno y de
planificacion orientadas al cumplimiento de los programas y planes operativos de la
Institucion.

Implementar, divulgar, controlar y ejecutar estrategias, politicas, lineamientos y normas en
materia de Recursos Humanos, Comunicacion, Finanzas y Servicios Generales para la
SUTEL vy realizar la respectiva coordinacion con los servicios de apoyo que le proporciona
la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados.

Tramitar, investigar y resolver las quejas de los usuarios finales de los servicios de
telecomunicaciones, mediante la evaluacion de la calidad del servicio de los operadores y
proveedores.
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Vigilar constantemente el espectro radioeléctrico para garantizar su efectivo uso, mediante
la comprobacion técnica de las emisiones radioeléctricas, la inspeccién, deteccion,
identificacion y eliminacién de las interferencias perjudiciales.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades asignadas a las unidades de
competencia en materia de: investigacién y concentraciones; instruccion y promocion y
abogacia.

Tramitar las etapas de investigacion e instruccion del procedimiento especial de
competencia.

Sistematizar y difundir los criterios u opiniones necesarios para interpretar y aplicar el
ordenamiento juridico que sean requeridos para el funcionamiento de la SUTEL. Elaborar
y asesorar en la formulacién de proyectos de normas legales, convenios y contratos.

Planificar y controlar la ejecucion de todas las diversas actividades, de control interno y de
planificacion orientadas al cumplimiento de los programas y planes operativos de la
Institucion.

Implementar, divulgar, controlar y ejecutar estrategias, politicas, lineamientos y normas en
materia de Recursos Humanos, Comunicacion, Finanzas y Servicios Generales y demas
unidades de la SUTEL vy realizar la respectiva coordinacién con los servicios de apoyo que
le proporciona la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y la Sutel.

Tramitar, investigar y resolver las quejas de los usuarios finales de los servicios de
telecomunicaciones, mediante la evaluacién de la calidad del servicio de los operadores y
proveedores.

Vigilar constantemente el espectro radioeléctrico para garantizar su efectivo uso, mediante
la comprobacion técnica de las emisiones radioeléctricas, la inspeccién, deteccion,
identificacion y eliminacion de las interferencias perjudiciales.

Analizar permanentemente los mercados y competencia de las telecomunicaciones, tarifas,
interconexion y acceso.

Desarrollar estudios de asignacion de frecuencias y planificar el uso futuro del espectro.

Administrar el Registro Nacional de Telecomunicaciones, mediante el establecimiento de
las caracteristicas de cada una de las inscripciones.

Administrar, gestionar y evaluar el impacto de los programas y proyectos del Fondo
Nacional de Telecomunicaciones para procurar el acceso y servicio universal.

Participar activamente con el director y los grupos interdisciplinarios, en la formulacién de
politicas y planes generales relacionados con los procesos de trabajo de la dependencia a
su cargo, a fin de lograr integracion, armonia y compromiso.
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Conducir, orientar y supervisar, empleando diversas formas de comunicacion, enlace,
articulacién y concertacion de las acciones necesarias para lograr que en la dependencia a
su cargo se cumplan politicas, planes, programas y proyectos de su competencia, en
concordancia con las expectativas del respectivo superior jerarquico administrativo.

Emprender, con la participacion de sus colaboradores, acciones de articulacion, persuasion,
coordinacidn, negociacién y concertacion, a fin de lograr que los productos de los procesos
bajo su responsabilidad se brinden oportunamente y con apego a normas de calidad.

Ejercer una gestidén participativa, procurando la incorporaciéon de los funcionarios en el
proceso de desarrollo y transformacion institucional y su identificacion con la mision, vision
y valores adoptados, a fin de lograr empatia con los cambios dados y compromiso con ellos.

Coordinar, en conjunto con los equipos de la dependencia, diversas acciones destinadas a
mejorar la capacidad de respuesta de dichos equipos para que puedan brindar servicios de
calidad en funcién de una adecuada atencion al cliente.

Realizar acciones de coordinacion y enlace con otras Dependencias, por medio de
reuniones, informes, notas y otras formas de comunicacion con la finalidad de asegurar una
adecuada respuesta a las necesidades de los clientes.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacion con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar
actividades, evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos encomendados a su nivel
de competencia.

Representar a la direccion, por delegacion superior, ante organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales.

Coordinar y supervisar, utilizando diversos medios, la preparacion de informes de
resultados que debe rendir la dependencia y los colaboradores sobre el desarrollo de los
procesos y actividades encomendadas, lo mismo que la asignaciéon y utilizacién de
recursos, a fin de velar por su 6ptimo y adecuado uso.

Elaborar y proponer a la direccion, con la participacion de sus colaboradores, el plan
estratégico y anual de trabajo de la dependencia, con la indicacion detallada de actividades,
objetivos, metas y plazos de cumplimiento, a fin de dar respuesta a las necesidades
detectadas y utilizar en forma Optima los recursos con que se cuenta.

Coordinar y supervisar, por diversos medios, la ejecucion de planes, proyectos y programas
derivados del plan anual, a fin de determinar grados de avance, obstaculos y problemas y
tomar las medidas correspondientes.
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Orientar, por medio de charlas, reuniones de trabajo, o en forma directa, al personal que
integra el equipo a cargo, en metodologias y técnicas para la facilitacion del trabajo y el
cumplimiento de objetivos, metas y expectativas.

Construir e impulsar sistemas innovadores que integren la mayoria de los procesos de
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados o SUTEL
(segun corresponda), de acuerdo con las prioridades y capacidades de la organizacién, a
fin de contar con un plan orientador que apoye, en debida forma, la transformacion
institucional y el rol de regulacion.

Participar, en calidad de instructor, en la exposicion de conocimientos y experiencias
relacionadas con el area de su competencia, a fin de contribuir al desarrollo de programas
de capacitacion dirigidos a funcionarios y usuarios.

Planeamiento, organizacién, programacion, direccién, coordinacién y supervision de
actividades técnicas, administrativas de los procesos de trabajo del area de proveeduria.

Organizar, coordinar, asignar y evaluar las actividades administrativas de su area de
competencia.

Coordinar la formulacién del presupuesto de su area; apoyando la elaboracion de planes y
programas de mediano y largo plazo; estableciendo metodologias de planificacion,
programacion y evaluaciéon para las diferentes actividades que desarrolla.

Ejecutar otras labores afines con el puesto y especialidad.
Dificultad

El trabajo le demanda la aplicacién de principios tedricos propios de una disciplina, planes
y procedimientos, asi como instrucciones generales de superiores.

Supervisién
Recibida

Su trabajo es evaluado por la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de objetivos planes y
directrices emitidas.

Ejercida
Ejerce supervision sobre personal profesional y de apoyo.

Responsabilidades

Por funciones
Cumplir los objetivos y funciones del departamento a cargo.

Emitir las resoluciones y actos administrativos que le competan a la unidad a cargo.

Por tipo de Informacion
Es responsable por informacion estratégica confidencial.
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Es responsable por el manejo y custodia de informacion estratégica confidencial

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia de equipo, mobiliario y materiales del area a
cargo.

Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus tareas requiere comunicarse con superiores, representantes de
organizaciones publicas y privadas, en ocasiones con operadores, de los servicios u
organismos internacionales.

El objetivo de las relaciones para el presente puesto es el manejo de asuntos de alto nivel,
velando por que se cumplan los programas y politicas a nivel institucional.

Condiciones de trabajo

Trabaja por lo general en oficina, debe desplazarse con alguna regularidad dentro y fuera
de las oficinas, bajo presién y en ocasiones, trabajar fuera de horarios normales. Esta
expuesto a altos niveles de estrés.

Esfuerzo mental
Requiere de esfuerzo mental ya que el trabajo demanda analisis complejos, resoluciones
de problemas y disefio de propuestas complejas.

Esfuerzo fisico
El esfuerzo fisico es el normal propio del requerido en tipo de trabajo de oficina.

Consecuencia del error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados y de las
funciones institucionales en general.

Dada la complejidad del puesto estos errores pueden generar perjuicios econémicos,
legales o de imagen publica para la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus
Organos Desconcentrados dado que induce a error en la toma de decisiones de los jerarcas
de la institucién. Asimismo, podrian afectar el comportamiento en el mercado y la libre
competencia.

Requisitos

Formacion
Licenciatura o maestria en una carrera universitaria afin con el cargo.

Licenciatura o maestria en economia o derecho segun la unidad a cargo, de conformidad
con lo estipulado en la ley 9736.
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Experiencia

48 meses de experiencia profesional relacionada con el cargo, con supervision técnica de

personal y/o equipos de trabajo.

Legal

Incorporado y al dia con las cuotas del Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo
establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)

Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas

Competencias

Planificacion y control.
Liderazgo.

Conocimiento de la Institucion.
Iniciativa.

Negociacion.

Orientacion al Servicio al Cliente.

Control de modificaciones

e ., Acuerdo Sesion Oficio de
Modificacion , P Fecha . T,
numero numero comunicacioén
Cargos ajustados y creados:
e Profesional Jefe de Planificacién
y Control Interno
e Profesional Jefe de Proveeduria
e Profesional Jefe de Proveeduria
y Servicios Generales de Sutel | 03-15-2012 | 15-2012 |29/02/2012| 116-SJD-2012/86662
e Profesional Jefe de Finanzas
o Jefe de Tecnologia de la
Informacién
e Profesional jefe en
Telecomunicaciones - Sutel
Cambios en perfil de Profesional jefe de | ) ¢5 5013 | 65.2013 |29/08/2013 715-RG-2013
Tecnologias de Informacion

aresep
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Acuerdo Sesion Oficio de

Modificacion p P Fecha . -
ndmero ndmero comunicacion

Creacion de Unidad de Competencia

en SUTEL 08-66-2020 | 66-2020 |04/08/2020| OF-502-SJD-2020

Modificacion de Competencias 02-58-2021 | 58-2021 |12/07/2021| OF-0395-SJD-2021

Ajuste de la experiencia para el grupo

. ; 08-73-2021 | 73-2021 |25/08/2021| OF-0515-SJD-2021
ocupacional profesional

Creacion del cargo de Profesional jefe

. hy . 10-95-2021 | 95-2021 |09/11/2021| OF-0723-SJD-2021
de Direccion General y de Intendencia

Creacion de la Unidad de Gobierno
Corporativo: Profesional jefe de la 06-03-2022 | 03-2022 |25/01/2022| OF-0048-SJD-2022
Unidad de Gobierno Corporativo

Modificacion al ROIF 06-25-2025 | 25-2025 |28/03/2025| RE-0053-JD-2025
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DIRECTOR DE INTENDENCIA O DIRECCION GENERAL

Naturaleza de la clase

Apoyar al Intendente o director general, segun corresponda, en la planificacién,
organizacion, direccion, coordinacion, evaluacion y control de las acciones necesarias para
cumplir con las responsabilidades asignadas a la Intendencia o Direccion General. Es
responsable de dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones operativas, tanto técnicas
como administrativas, de la Intendencia o Direccion General que corresponda, para el
cumplimiento de las funciones que ésta tiene asignadas. Sustituye a su superior en su
ausencia.

Cargos de la clase

Director de Agua.

Director de Energia.

Director de Transporte.

Director de Asesoria Juridica y Regulatoria.
Director de Gobierno Corporativo.

Descripcion de Actividades Generales

Apoyar al Intendente o director general, segun corresponda, en la planificacion,
organizacion, direccidn, coordinacion, evaluacién y control de las acciones necesarias para
cumplir con las responsabilidades asignadas a la Intendencia o Direccion General.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las acciones operativas, tanto técnicas como
administrativas de la intendencia o Direccién General segun corresponda.

Sustituir a su superior en su ausencia.

Controlar los asuntos relacionados con el dmbito de su competencia y asegurar la
integralidad de los procesos, segun el rol propuesto por el marco normativo y los programas
operativos.

Conducir y orientar las acciones necesarias para lograr que la Intendencia o Direccion
General a que pertenece, cumpla las politicas, planes, programas y proyectos, en
concordancia con las expectativas de las autoridades de la Aresep y de su superior
inmediato.

Dirigir y conducir la elaboracién y ejecucion del presupuesto y estudio de canones de la
Intendencia o Direccion General a que pertenece.

Actuar como agente de cambio, conjuntando esfuerzos y voluntades para lograr
eficazmente el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo vy el
reconocimiento de empoderamiento a sus colaboradores.

Controlar que las acciones se ejecuten oportunamente y con apego a normas de calidad.
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Ejercer una direccion participativa, procurando la incorporacion de los funcionarios en el
proceso de desarrollo y transformacion institucional y su identificacion con la mision, vision
y valores adoptados.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacion con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar
actividades, evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Brindar asesoria y orientacidn en materia de su competencia, a los despachos de las
autoridades superiores de la Aresep para que estas puedan tomar decisiones adecuadas.

Controlar la calidad y oportunidad de la resolucion de los asuntos bajo su competencia.

Proponer politicas internas en la Intendencia o Direccion General a que pertenece, a fin de
asegurar la integralidad de los procesos y actividades tendientes a fortalecer la accion
regulatoria.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos de su competencia.
Representar a la Aresep, por delegacién superior, en reuniones nacionales e
internacionales en asuntos de competencia de Aresep.

Ejercer, con respecto al personal de la Intendencia o Direccion General a que pertenece,
acciones que permitan su integracién, motivacion, desarrollo y preparacién para mejorar su
capacidad de respuesta.

Evaluar la ejecucion de los procesos de la Intendencia o Direccién General a que pertenece,
a fin de efectuar cambios y ajustes e identificar oportunidades de mejoramiento continuo.

Identificar necesidades de capacitacion del personal a su cargo. Evaluar al personal bajo
su responsabilidad y facilitar su desarrollo.

Coordinar y controlar la asignacién y utilizacién de recursos de la Intendencia o Direccion
General a que pertenece y la preparacion de informes de resultados.

Organizar el funcionamiento de la Intendencia o Direccién General a que pertenece y
proponer ajustes a los procesos, de acuerdo con las necesidades y politicas institucionales.

Realizar cualesquiera otras actividades que se enmarquen en el ambito de competencia del
puesto y que sean designadas por su superior inmediato.

Dificultad

Para realizar el trabajo requiere aplicar los principios propios de una disciplina, las politicas,
normas, planes institucionales, las directrices superiores, asi como el juicio. Toma
decisiones de impacto institucional, que exigen el dominio de una disciplina, asi como un
conjunto de habilidades directivas.
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Supervisién

Recibida

Subordinado en grado directo e inmediato al Intendente o director general, segun
corresponda. Su trabajo es evaluado por la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de
objetivos planes y directrices emitidas.

Ejercida
Ejerce supervision sobre personal profesional y de personal de apoyo.

Responsabilidades

Por funciones
Es responsable del cumplimiento de objetivos, metas e indicadores institucionales bajo su
ambito de competencia.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos y materiales asignados a la
Intendencia o Direccién General a que pertenece.

Por tipo de Informacién

Es responsable por informacion estratégica que se emplea en el proceso de toma de
decisiones de la Intendencia o Direccion General a que pertenece, la Junta Directiva, el
Despacho del Regulador, la Gerencia General y otras dependencias institucionales.

Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus tareas requiere comunicarse necesariamente con superiores,
colegas, representantes de organizaciones publicas y privadas, en ocasiones con
operadores de los servicios.

El objetivo de las relaciones para el presente puesto es el manejo de asuntos de alto nivel,
con la finalidad de que se cumplan los programas y politicas a nivel Institucional.

Condiciones de Trabajo

Trabaja generalmente en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder
desplazarse en ocasiones dentro y fuera del pais. Le podria corresponder trabajar en
ocasiones fuera de los horarios normales de oficina; se encuentra expuesto a altos niveles
de estrés y a trabajar sometido a altos niveles de presion.

Esfuerzo mental

Requiere de esfuerzo mental moderado, ya que el trabajo demanda analisis complejos,
resoluciones de problemas y disefio de propuestas complejas que le demandan la
aplicacion sostenida del pensamiento y altos niveles de concentracion.
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Esfuerzo fisico
El esfuerzo fisico es el normal propio del requerido en tipo de trabajo de oficina y los niveles
de estrés a los que se encuentra sometido.

Consecuencia del Error

Los errores cometidos pueden conllevar a error a los jerarcas institucionales y a la
institucion en general, con el consecuente dafio que esto podria causar en la imagen, el
servicio y aspectos presupuestarios y legales.

Requisitos

Formacion
Licenciatura o bachillerato universitario con una maestria en la misma linea de especialidad
afin con el cargo.

Experiencia
54 meses de experiencia profesional de alto nivel, direccion de personal o gerencial

relacionada con el cargo o 40 meses y una licenciatura adicional atinente con el cargo o,
una maestria atinente con el cargo, siempre gue la formacién base sea una licenciatura. En
caso de poseer un doctorado se exigen solamente 2 afios en labores de direccidon de
personal relacionadas con el cargo.

Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo, cuando asi la ley del colegio exija

incorporarse para ejercer la profesion.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas

Competencias genéricas
Direccion.

Planificacion y organizacion.
Motivacién por el logro.
Orientacion al cliente.
Pensamiento conceptual.
Influencia.

Construccion de relaciones.
Pensamiento analitico.
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DIRECTOR

Naturaleza de la clase

Planeacion, direccion, coordinacion, supervision, evaluacion y control, en forma proactiva y
participativa, del proceso administrativo y financiero, para lograr los objetivos y la
implementacion de la politica institucional.

Cargos de la clase

Director(a) de Finanzas.

Director(a) de Transformacién Tecnhologica
Director(a) de Recursos Humanos
Director(a) de Relaciones Institucionales

Descripcion de funciones generales

Planeacion, direccion, coordinacion, supervision, evaluacién y control, en forma proactiva y
participativa con responsabilidad en los procesos de articulacion y comunicacion
corporativa, las relaciones e imagen institucional, para el fortalecimiento de la transparencia
y rendicion de cuentas, el compromiso y la relacién con las partes interesadas, como parte
del modelo de gobernanza basado en los principios de gobierno corporativo de la Aresep.

Liderar la transformacién tecnoldgica institucional mediante la investigacion, promocion e
implementacibn de mejores soluciones para la gestibon de la informacién, las
comunicaciones e infraestructura; de manera que se opere con mayor eficiencia,
oportunidad y seguridad, segun los requerimientos institucionales.

Planificar, organizar, coordinar y controlar el cumplimiento de los proyectos, programas o
directrices y tomar las decisiones respectivas, en conjunto con el superior jerarquico, con el
fin de cumplir los objetivos de la direccion a cargo.

Controlar los asuntos relacionados con el dmbito de su competencia y asegurar la
integralidad de los procesos, segun el rol propuesto por el marco normativo y los programas
operativos.

Conducir y orientar las acciones necesarias para lograr que en la direccion bajo su
responsabilidad se cumplan politicas, planes, programas y proyectos de su competencia en
concordancia con las expectativas de las autoridades de la Aresep.

Dirigir y conducir la elaboracién y ejecucién del presupuesto y estudio de canones de la
direccién respectiva.

Actuar como agente de cambio, conjuntar esfuerzos y voluntades para lograr eficazmente
el cumplimiento de responsabilidades, impulsando el trabajo en equipo y el
empoderamiento a sus colaboradores.

Controlar que las acciones se ejecuten oportunamente y con apego a normas de calidad.
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Ejercer una direccion participativa, procurar la incorporacion de los funcionarios en el
proceso de desarrollo y transformacion institucional y su identificacion con la mision, vision
y valores adoptados.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacion con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar
actividades, evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Brindar asesoria y orientacidn en materia de su competencia, a los despachos de las
autoridades superiores de la Aresep para que estas puedan tomar decisiones adecuadas.

Controlar la calidad y oportunidad de la resolucién de los asuntos encargados a la direccién
a su cargo.

Proponer politicas internas de la direccion, a fin de asegurar la integralidad de los procesos
y actividades tendientes a fortalecer la accién regulatoria.

Resolver consultas, orientar, asesorar y emitir criterios en asuntos de su competencia.

Representar a la Aresep, por delegacién superior, en reuniones nacionales e
internacionales en asuntos de competencia de Aresep.

Ejercer, con respecto al personal de la direccion respectiva, acciones que permitan su
integracion, motivacion, desarrollo y preparacién para mejorar su capacidad de respuesta.

Evaluar la ejecucion de los procesos de la direccién a su cargo, a fin de efectuar cambios y
ajustes e identificar oportunidades de mejoramiento continuo.

Identificar necesidades de capacitacion del personal a su cargo. Evaluar al personal bajo
su responsabilidad y facilitar su desarrollo.

Coordinar y controlar la asignacion y utilizacion de recursos de la direcciéon a su cargo y la
preparacion de informes de resultados.

Organizar el funcionamiento de la direccidn y proponer ajustes a los procesos, de acuerdo
con las necesidades y politicas institucionales.

Realizar cualesquiera otras actividades que se enmarquen en el ambito de competencia del
puesto.

Dificultad

Para realizar el trabajo requiere aplicar los principios propios de una disciplina, las politicas,
normas, planes institucionales, las directrices superiores, asi como el juicio. Toma
decisiones de impacto institucional, que exigen el dominio de una disciplina, asi como un
conjunto de habilidades directivas.
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Supervision

Recibida

Subordinado en grado directo e inmediato al Regulador General o al Director(a) General de
Operaciones, segun corresponda. Su trabajo es evaluado por la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de objetivos planes y directrices emitidas.

Ejercida
Ejerce supervision sobre personal profesional y de apoyo.

Responsabilidades

Por funciones
Es responsable por la direcciébn de la dependencia directamente y el cumplimiento de
objetivos, metas e indicadores institucionales bajo su &mbito de competencia.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos y materiales asignados a la
Direccién a cargo.

Por tipo de informacién

Es responsable por informacion estratégica que se emplea en el proceso de toma de
decisiones de la Direccién, la Junta Directiva, el Despacho del Regulador y otras
dependencias institucionales.

Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus tareas requiere comunicarse necesariamente con superiores,
colegas, representantes de organizaciones publicas y privadas, en ocasiones con
operadores de los servicios.

El objetivo de las relaciones para el presente puesto es el manejo de asuntos de alto nivel,
con la finalidad de que se cumplan los programas y politicas a nivel institucional.

Condiciones de trabajo

Trabaja generalmente en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder
desplazarse en ocasiones dentro y fuera del pais. Le podria corresponder trabajar en
ocasiones fuera de los horarios normales de oficina; se encuentra expuesto a altos niveles
de estrés y a trabajar sometido a altos niveles de presion.

Esfuerzo mental

Requiere de esfuerzo mental moderado, ya que el trabajo demanda analisis complejos,
resoluciones de problemas y disefio de propuestas complejas que le demandan la
aplicacion sostenida del pensamiento y altos niveles de concentracion.

Esfuerzo fisico
El esfuerzo fisico es el normal propio del requerido en tipo de trabajo de oficina y los niveles
de estrés a los que se encuentra sometido.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden conllevar a error a los jerarcas institucionales y a la
institucion en general, con el consecuente dafio que esto podria causar en la imagen, el
servicio y aspectos presupuestarios y legales.

Requisitos

Formacion
Licenciatura o bachillerato universitario con una maestria en disciplina relacionada con la
clase.

Experiencia
54 meses de experiencia profesional de alto nivel, direccion de personal o gerencial

relacionada con labores relacionadas con el respectivo cargo o 40 meses y una licenciatura
adicional atinente con él las actividades citadas o, una maestria atinente con las actividades
mencionadas, siempre que la formacioén base sea una licenciatura. En caso de poseer un
doctorado se exigen solamente 2 afios en labores de direccion de personal relacionadas
con actividades relacionadas con el cargo.

Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo, cuando asi la ley del colegio exija

incorporarse para ejercer la profesion.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas

Competencias

Direccion.

Planificacion y organizacion.
Motivacién por el logro.
Orientacion al cliente.
Pensamiento conceptual.
Influencia.

Construccion de relaciones.
Pensamiento analitico.
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DIRECTOR GENERAL

Naturaleza de la clase

Planeacion, direccién, coordinacién, supervision, evaluacién y control, con liderazgo
proactivo y claramente orientado a la estratégica, politicas y directrices institucionales en
general y a las de la Direccion General en particular.

Cargos de la clase

En la ARESEP:

Director(a) General de Asesoria Juridica y Regulatoria.
Director(a) General de Atencion al Usuario.

Director(a) General de Gobierno Corporativo.
Director(a) General de Desarrollo de la Regulacion.
Director(a) General Legal.

Director(a) General de Operaciones.

En la SUTEL:

Director General de Calidad.

Director General de Mercados.

Director General de Operaciones.

Director General del Fondo Nacional de Telecomunicaciones.
Director General de Competencia.

Descripcion de Actividades Generales

Elaborar los planes, evaluar el cumplimiento de resultados y presentar recomendaciones
relacionadas con el desarrollo de la mision, la vision, los objetivos estratégicos y los valores
institucionales.

Dirigir el érgano técnico de competencia de la Sutel.

Organizar los recursos de la Direccion General a su cargo, a fin de optimizar los recursos
asignados y lograr los planes y objetivos propuestos.

Ejecutar las acciones pertinentes para el cumplimiento de objetivos correspondientes.
Evaluar los colaboradores a cargo y promover su desarrollo.

Proponer y desarrollar juntamente con las areas que integran la Direccion General,
estrategias y planes que permitan contar con una vision compartida para el logro efectivo
de los objetivos.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la toma de decisiones
claves que inciden a nivel institucional, asegurando la disponibilidad de recursos y servicios
que requiere la Aresep para operar con efectividad, sean estos: humanos, financieros,
administrativos, materiales y logisticos de la Aresep.
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Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la toma de decisiones
claves que inciden a nivel institucional, con responsabilidad en brindar asesoria legal
brindar asesoria juridica y regulatoria a la Junta Directiva.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la toma de decisiones
claves que inciden a nivel institucional, con responsabilidad en brindar asesoria legal y
judicial a la persona Regulador General y deméas dependencias de la institucién con
excepcion de la Junta Directiva.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la toma de decisiones
claves que inciden a nivel institucional, con responsabilidad del proceso institucional de
investigacion, andlisis, validacion y desarrollo de la regulacion.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la toma de decisiones
claves que inciden a nivel institucional, con responsabilidad para gestionar las relaciones
entre la Aresep y las personas fisicas o juridicas usuarias de los servicios publicos, en
procura de que puedan ejercer plenamente sus derechos de la Aresep.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, ejecutar y controlar la toma de decisiones
claves que inciden a nivel institucional, con responsabilidad en los procesos de definiciéon
de politica y estrategia, gobernanza institucional, planificacién y sostenibilidad financiera,
disefio organizacional, direccién y ejecucion de programas, rendicibn de cuentas y
evaluacién y mejora continua de la Aresep.

Planificar, organizar, dirigir y evaluar los asuntos relacionados con el ejercicio de los
derechos de los usuarios de los servicios publicos.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los asuntos relacionados con la
estrategia y evaluacion institucional.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar y controlar la promocion del desarrollo del
conocimiento cientifico en materia de los servicios publicos, la elaboracién de la normativa
regulatoria emitida por la Junta Directiva y la gestidn estratégica de los recursos humanos
de la institucion.

Planificar, dirigir, organizar, controlar y evaluar los procesos relacionados con la calidad de
redes, espectro radioeléctrico.

Planificar, dirigir, organizar, controlar y evaluar los procesos los procesos relacionados con
la definicién de los mercados relevantes la recomendacion de las tarifas tope y aplicacion
de las metodologias para las fijaciones tarifarias, manejo de los conflictos de competencia,
las adquisiciones del control accionario, fusiones, cesiones y cualquier otro acto en virtud
del cual se concentren las sociedades para que no haya concentraciones de mercado.

Desarrollar estudios para asignacion de frecuencias que sirven de insumo en materia de
concursos publicos para concesiones y la planificacién del uso futuro del espectro.

Dirige la operacion del Registro Nacional de Telecomunicaciones.
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Instruye el procedimiento de otorgamiento de autorizaciones que expide el Consejo.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la gestién de los procesos administrativos
de la SUTEL.

Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los asuntos relacionados con el Fondo
Nacional de Telecomunicaciones.

Proponer politicas y planes generales, en concordancia con la politica nacional de
regulacién de servicios publicos en el ambito de su competencia y asegurar la integralidad
de los procesos a cargo, con base en el rol propuesto por el marco normativo y la ejecucion
de programas operativos.

Dirigir, supervisar y consolidar el estudio de canones, plan anual operativo y presupuesto
de la Direccibn General respectiva; verificando su alineamiento con la estrategia
institucional.

Asesorar a la Junta Directiva y al Regulador General y a las instancias que los superiores
le instruyan, en materia de su competencia.

Aportar significativamente en la definicién y el desarrollo de la misién, la visién, los objetivos
estratégicos y los valores institucionales e impulsar y modelar conductas que coadyuven
dicho marco general.

Ejercer un liderazgo participativo, procurando el involucramiento activo de los funcionarios
en el trabajo de la Direccion General y en los procesos adaptativos a los cambios internos
y del entorno.

Promover, gestionar y participar en programas de capacitacion, motivar el aprendizaje
continuo de los funcionarios a su cargo y servir de facilitador en temas de su especialidad.

Controlar y evaluar el logro de los resultados en el ambito de la Direccion General y por el
avance en materia de resultados de las direcciones a su cargo.

Promover actividades de coordinacién e informacion con los colaboradores inmediatos y
los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar actividades, evaluar,
proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Representar a la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos
Desconcentrados, por delegacion superior, en reuniones nacionales e internacionales en
asuntos de su competencia.

Participar, en representacion de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus
Organos Desconcentrados, en reuniones, consejos, comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado por la autoridad competente, a fin de efectuar aportes en el area de
su competencia, analizar experiencias y retroalimentar informacion.

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



Valorar los procesos, productos y servicios que brinda la Direccion General, facilitar los
medios para que sean mejorados y adaptados a las nuevas tendencias y condiciones de
los mercados regulados y a las necesidades de los clientes.

Ejercer, con respecto al personal de la Direccién General respectiva, acciones que permitan
la integracién, motivacion, desarrollo y preparacién para mejorar su capacidad de
respuesta.

Coordinar con autoridades y privadas, dentro y fuera del sector, la ejecucion de acciones
de promocién y regulacién de los servicios publicos.

Construir e impulsar sistemas innovadores, que integren la mayoria de los procesos de
Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos y sus Organos Desconcentrados, segun las
prioridades y capacidades de la organizacion, a fin de contar con un plan orientador, que
apoye, en la forma debida, la transformacion institucional y el rol de regulacion.

Identificar necesidades de capacitacién y motivar el aprendizaje continuo del personal a su
cargo; promover, gestionar y participar en programas de capacitacion y servir de facilitador
en temas de su especialidad.

Dirigir, controlar y velar por la correcta y adecuada ejecucion de los procesos asignados a
la Direccion General en todo su ambito de accién, a fin de garantizar que se cumplan las
politicas y expectativas trazadas para dicho nivel de gestion.

Organizar el funcionamiento de la Direccion General y dirigir y controlar técnica y
administrativamente al personal asignados a dicha dependencia.

Realizar cualesquiera otras actividades que se enmarquen en el &mbito de competencia del
puesto.

Dificultad

Realiza el trabajo aplicando los principios propios de una disciplina, las politicas, normas,
planes institucionales vy el juicio. Toma decisiones de impacto institucional, que exigen el
dominio de una disciplina, asi como un conjunto de habilidades directivas.

El trabajo le demanda la aplicacion de la normativa vigente, principios tedricos propios de
una disciplina, planes y procedimientos, asi como instrucciones generales de superiores.

Supervisién

Recibida
Su trabajo es evaluado por la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de objetivos planes y
directrices emitidas y la normativa vigente.

Ejercida
Ejerce supervision sobre director, jefes y coordinadores de la direccion, personal profesional
y de personal de apoyo.
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Ejerce supervision sobre personal profesional o de apoyo, o ambos.

Responsabilidades

Por funciones
Es responsable por la direccidon de una dependencia y el cumplimiento de objetivos, metas
e indicadores institucionales.

Cumplir los objetivos y funciones de la Direccion General del Departamento a cargo. Por la
emision de resoluciones y actos administrativos que le competan a la dependencia a cargo.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia de los equipos y materiales asignados a la
Direccién General a cargo.

Por tipo de Informacién

Es responsable por informacion estratégica que se emplea en el proceso de toma de
decisiones de la Junta Directiva y el Despacho del Regulador y otras dependencias
institucionales.

Es responsable por informacién estratégica confidencial.

Relaciones de trabajo

En el desempefio de sus tareas requiere comunicarse necesariamente con superiores,
colegas, representantes de organizaciones publicas y privadas, en ocasiones con
operadores de los servicios.

El objetivo de las relaciones para el presente puesto es el manejo de asuntos de alto nivel,
con la finalidad de que se cumplan los programas y politicas a nivel institucional.

En el desempefio de sus tareas requiere comunicarse con superiores, representantes de
organizaciones publicas y privadas, en ocasiones con operadores de los servicios,
entidades judiciales, autoridades de competencia u organismos internacionales.

El objetivo de las relaciones es resolver, emitir informacion, negociar, fiscalizar, coordinar
temas relevantes que requieren decisiones técnicas a fin de cumplir la normativa, los
objetivos y metas institucionales.

Condiciones de Trabajo

Trabaja generalmente en condiciones normales de oficina. Le puede corresponder
desplazarse en ocasiones dentro y fuera del pais. Le podria corresponder trabajar en
ocasiones fuera de los horarios normales de oficina; se encuentra expuesto a altos niveles
de estrés y a trabajar sometido a altos niveles de presion.

Trabaja por lo general en oficina, debe desplazarse con alguna regularidad dentro y fuera
de las oficinas, dentro y fuera del pais, bajo presién y en ocasiones, trabajar fuera de
horarios normales. Esta expuesto a altos niveles de estrés.
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Esfuerzo mental

Requiere de esfuerzo mental moderado, ya que el trabajo demanda analisis complejos,
resoluciones de problemas y disefio de propuestas complejas que le demandan la
aplicacion sostenida del pensamiento y la concentracion.

Esfuerzo fisico
El esfuerzo fisico es el normal propio del requerido en tipo de trabajo de oficina y los niveles
de estrés a los que se encuentra sometido.

Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden conllevar a error a los jerarcas institucionales y a la
institucion en general, con el consecuente dafio que esto podria causar en la imagen, el
servicio y aspectos presupuestarios y legales.

Requisitos

Formacion
Licenciatura o bachillerato universitario con una maestria en la misma linea de especialidad
afin con el cargo.

Licenciatura o Bachillerato universitario con una Maestria en la misma linea de especialidad
afin con el cargo. Segun lo estipulado en la Ley 9736, debe ser en economia o derecho.

Experiencia
60 meses de experiencia de profesional de alto nivel, direccion de personal o gerencial

relacionada con el cargo, del total de meses de experiencia al menos 40 meses en labores
de direccién de personal o gerencial, o bien 48 meses y una licenciatura adicional atinente
con el cargo o una maestria, siempre que la formacién base sea una licenciatura atinente
con el cargo, del total de experiencia en este caso, al menos 36 meses en labores de
direccién de personal o gerenciales. En caso de poseer un doctorado se exige solamente
3 afios en labores directivas o gerenciales relacionadas con el cargo.

La experiencia anterior aplica para todos los cargos de director general de la Aresep, a
excepcién del que se detalla a continuacion:

Experiencia del Director(a) General de Desarrollo de la Requlacién

60 meses de experiencia de profesional de alto nivel en labores sustantivas de regulacién
de los servicios publicos, del total de meses de experiencia al menos 40 meses en labores
de direccién de personal o gerencial.

Legal
Incorporado y al dia con las cuotas del Colegio Profesional respectivo, cuando su ley asi lo

establezca para el ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Que no le afecten las prohibiciones establecidas en la Ley 7593 o se encuentre inhabilitado
de ejercer cargos publicos.

Otros requisitos deseables que se determinen para el respectivo concurso.
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Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)

Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa

Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo

Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas

Competencias

Liderazgo.

Conocimiento del entorno.
Influencia

Pensamiento estratégico.
Toma de decisiones

Administracion de Recursos Humanos.

Negociacion
Control emocional.

Las competencias especificas del cargo se definen en el perfil correspondiente

Control de modificaciones

e ., Acuerdo Sesion Oficio de
Modificacion , , Fecha . -,
ndmero ndmero comunicacion
Cargos ajustados y creados 03-15-2012 15-2012 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
Cambia el nombre de la
Direccion General de
Proteccion al Usuario a 01-42-3013 42-2013 27/05/2013
Direccion General de Atencién
al Usuario
Requisitos de experiencia
bara el director general del | o5 55 5918 | 682018 | 20/11/2018 |  899-SID-2018
Centro de Desarrollo de la
Regulacion
Creacion de Unidad de 08-66-2020 | 66-2020 | 04/08/2020 | OF-502-SJD-2020
Competencia en SUTEL
Modificacion de Competencias | 02-58-2021 58-2021 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Modificacion al ROIF 06-25-2025 25-2025 28/03/2025 RE-0053-JD-2025
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SECRETARIA EJECUTIVA 1

Naturaleza de la Clase

Ejecucién de actividades secretariales auxiliares de apoyo a la asistencia administrativa de
jefaturas o profesionales de diverso nivel.

Cargos de la Clase

No tiene cargo, es la misma clase.

Caracteristicas

Ejerce labores auxiliares de oficina relacionadas con la digitacién y archivo de documentos
de diversa naturaleza; atiende usuarios internos y externos en forma telefénica y
personalizada, reproduce y empasta documentos y gestiona tramites de los diferentes
procedimientos institucionales. Sigue una rutina establecida e instrucciones orales y
escritas. Recibe una supervision directa. Requiere conocer sobre la operacion de equipo
de oficina como: computadoras, fotocopiadoras, escaneres e impresoras y sobre los
diferentes servicios que presta la dependencia.

Descripcion de Actividades Generales

Realizar labores de recepcion en una oficina y suministrar informacion variada a usuarios
internos y externos.

Recibir, registrar, clasificar, sellar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
dependencia. Reproducir o tramitar la reproduccion de documentos y llevar los controles
respectivos.

Recibir, registrar y archivar documentacion variada, segun las normas institucionales.
Transcribir documentos, codificarlos y respaldar su reproduccion y tramite.

Gestiona el requerimiento se suministros de oficina ante la proveeduria y lleva control de
entrega a funcionarios.

Actualiza expedientes o bases de datos de la oficina segun las instrucciones emitidas.

Realizar otras actividades del ambito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.

Dificultad
Realiza el trabajo siguiendo una rutina establecida e instrucciones orales y escritas.

Recibe una supervision directa. Requiere conocer sobre la operacion de equipo de oficina
como: computadoras, fotocopiadoras, escaneres e impresoras y sobre los diferentes
servicios que presta la dependencia.
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Supervisién

Recibida

Este puesto se caracteriza recibir instrucciones de caracter detallado. Realiza el trabajo de
acuerdo con las 6rdenes que emita el superior. El trabajo es evaluado mediante la
observacion directa.

Ejercida
Es responsable Unicamente por su propio trabajo. No tiene personal a cargo.

Responsabilidades

Por funciones

Es responsable por atender los requerimientos basicos de oficina oportunamente y
colaborar con otras labores asistenciales a nivel administrativo que requieran los
compafieros, jefatura o usuarios.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y adecuado del equipo, materiales y otros equipos de
oficina asignados para realizar sus labores.

Por informacion
Es responsable por el manejo y custodias de informacién confidencial

Relaciones de Trabajo

Este puesto exige al ocupante el mantener relacién estrecha fundamentalmente con
compafieros, jefatura y algunos usuarios que requieran informacion bésica o alguna
documentacion que se le indique, dependiendo del area donde se ubica.

Condiciones de Trabajo

El trabajo se realiza normalmente sentado, debe levantarse con periodicidad y agacharse
con regularidad y desplazarse en forma constante dentro de las instalaciones. Se trabaja
largas horas sentada.

Esfuerzo mental
Requiere concentracién para realizar sus labores y atencién al detalle de los asuntos que
atiende.

Esfuerzo fisico
El derivado de un trabajo esencialmente realizado en oficina.

Consecuenciadel Error
Los errores que cometan pueden afectar el servicio al cliente y la oportunidad del servicio.
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Requisitos

Formacion
Bachiller en Educacién Diversificada y titulo de secretaria de una Escuela Comercial.

Bachiller en Educacion Diversificada y Técnico Medio en Secretariado de un Colegio
Técnico Profesional o titulo similar obtenido en Escuela Comercial reconocida por el
Ministerio de Educacion Publica.

Dominio de Word, Excel y Poder Point a nivel intermedio.

Experiencia
12 meses en labores de oficina.

Competencias (solo para clases de puesto Aresep)
Comunicacién efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencién al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Competencias

Relaciones Interpersonales.
Comunicacion.

Colaboracion

Establecimiento de Relaciones.
Orientacion a Resultados.
Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.

Disciplina.

Control de modificaciones

Modificacion Acuerdo nimero S?S'On Fecha OfICI.O dg,
numero comunicacion
Cargos ajustados y 03-15-2012 15-2012 | 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
creados
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021

Competencias
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SECRETARIA EJECUTIVA 2

Naturaleza de la Clase

Ejecucién de labores secretariales de caracter asistencial en Intendencias, Direcciones,
Direcciones Generales o Departamentos.

Cargos de la Clase

No hay cargos.

Descripcion de Actividades Generales

Redactar, transcribir y formatear notas, circulares, convocatorias, notas de cobro, reportes
y otros documentos similares y hacer el trdmite que corresponda en cada caso.

Organizar los archivos y otros registros de oficina, a fin de facilitar la identificacion de
asuntos, custodia y actualizacién de estos.

Incluir informacion en las bases de datos existentes en la oficina.

Recibir, registrar, clasificar, sellar y distribuir la correspondencia que ingresa a la
dependencia.

Recibir y atender el ingreso de representantes de otras oficinas, instituciones publicas o
empresas privadas que se debe reunir con la jefatura o profesionales del area.

Elaborar y controlar la agenda de compromisos de la jefatura y coordina con otras instancias
las fechas y horarios de reuniones, entrevistas u otros.

Dar asistencia administrativa a la jefatura en reuniones de trabajo, tomar nota de los asuntos
analizados y acuerdos tomados, a fin de preparar actas e informes que luego se hagan
llegar a los asistentes 0 a interesados ajenos a las reuniones.

Elaborar los expedientes de contrataciones vy licitaciones, para pasarlo a las jefaturas para
el tramite correspondiente.

Revisar, actualizar y ordenar los expedientes de empresas reguladas.

Tramitar asuntos administrativos propios de la oficina donde se ubica como apoyo a la
ejecucion de las actividades que corresponden al trabajo cotidiano.

Atender personalmente o por teléfono a clientes y usuarios en gestiones que realizan en la
institucion y orientarlos debidamente sobre tramites y requisitos de solicitudes que hayan
hecho, plazos de resolucion de gestiones o brindarles informacién en general sobre
servicios que se ofrecen, datos, procesos y subprocesos que se ejecutan.
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Controlar los tramites que realizan en la oficina para suministra informaciéon que requieran
los usuarios de los servicios que se prestan.

Atender consultas o llamadas telefénicas de usuarios internos y externos y suministrar la
informacién que requieran.

Elaborar reportes de la gestion o tramites realizados en su area de trabajo.
Mantener informada a la jefatura sobre asuntos administrativos bajo su responsabilidad.

Realizar otras actividades del &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.

Dificultad

Realiza el trabajo siguiendo los patrones establecidos e instrucciones que emita la jefatura
o0 solicitudes expresas de usuarios internos o externos.

Supervisién

Recibida
El trabajo es supervisado mediante la observacion directa, reportes y gestiones que realiza.

Ejercida
No ejerce supervisién sobre otros puestos de trabajo.

Responsabilidades

Por funciones

Es responsable por la digitacion de documentos, recepcion y traslado de correspondencia,
elaboracion de reportes, actualizacion de archivos o bases de datos y suministro de
informacién que requieran usuarios internos o externos. Asimismo, por el manejo
confidencial de los temas que se traten en la dependencia.

Por equipo y materiales
Es responsable por uso racional y custodia del equipo de cdmputo y otro de oficina asignado
para realizar su gestion.

Por informacion
Por el manejo de informacion critica y confidencial

Relaciones de trabajo

Este puesto exige al ocupante el mantener relacion con clientes internos y externos,
ademas de que la relacion con la misma es de tipo frecuente ya sea personal, telefénico y
por escrito.

Condiciones de trabajo
Trabaja en condiciones propias de una oficina; debe trasladarse con frecuencia dentro de
las instalaciones de la oficina. Trabaja largas horas sentada.
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Esfuerzo mental

Se requiere concentracion en los trabajos que realiza.

Esfuerzo fisico

El propio requerido en puestos de trabajo en oficina.

Consecuencia del error

Los errores que cometan pueden afectar el servicio al cliente y la oportunidad del servicio.

Requisitos

Formacién

Bachiller en Educacion Diversificada y Técnico Medio en Secretariado de un Colegio
Técnico Profesional o titulo similar obtenido en Escuela Comercial reconocida por el

Ministerio de Educacion Publica.

Conocimientos avanzados de Word, Excel, Poder Point y Access.

Experiencia
24 meses en labores de oficinista o secretariales.

Competencias (solo para clases de puesto Aresep)

Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencion al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Competencias genéricas
Relaciones Interpersonales.
Atencion al detalle.
Colaboracion.

Disciplina.

Servicio al cliente.
Orientacion a Resultados.
Sentido de la urgencia.

dlESEP oFies2races rokicos
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Control de modificaciones

Modificacion Acuerdo niumero S§5|on Fecha Of'c'.o de;,
nimero comunicacion
Cargos ajustados y creados| 03-15-2012 15-2012 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
Modificacién de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias

aresep
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SECRETARIA EJECUTIVA 3

Naturaleza de la Clase

Ejecucién de actividades secretariales especializadas en el Despacho del Regulador
General, la Gerencia General, la Secretaria de la Junta Directiva y del Consejo de la Sutel.

Cargos de la Clase

No hay cargos.

Descripcion de Actividades Generales

Recibir y revisar los documentos para ser analizados por la Junta Directiva de Aresep o
Consejo de Sutel.

Transcribir todas las sesiones de la Junta Directiva de Aresep o el Consejo de Sutel,
revisarlas y corregirlas.

Redactar y preparar las 6rdenes del dia de las sesiones por celebrar la Junta Directiva de
Aresep o el Consejo de Sutel.

Atender consultas de expedientes que se encuentran en la Junta Directiva de Aresep o el
Consejo de Sutel.

Preparar y comunicar acuerdos de sesiones, oficios, reproducirlos, enviar a publicar a La
Gaceta y hacer los registros respectivos.

Recibir, tramitar y registrar la correspondencia gque ingrese.
Llevar controles para pago de dietas de miembros de la Junta Directiva de Aresep.

Suministrar la informacion que requieran los miembros de la Junta Directiva de Aresep o
del Consejo de Sutel.

Atender consultas internas y externas que se presenten en la Oficina.
Tramitar facturas para cobro de canon.

Llevar control de notificaciones a operadores.

Dar mantenimiento a base de datos y elaborar reportes.

Subir la informacion a la pagina de la Aresep o de Sutel.

Archivar y custodiar los documentos generados en sesiones de la Junta o el Consejo y dar
seguimiento asuntos especificos.
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Dar asistencia administrativa a profesionales en estudios que realicen.

Recibir, registrar y custodiar los documentos y otra informacion que sea recibida o emitidas
por la dependencia.

Preparar agendas de las reuniones convocadas por el Gerente General, Regulador General
o Consejo de Sutel y coordinar con las instancias que correspondan.

Dar asistencia administrativa especializada al superior en las reuniones de trabajo que deba
realizar, tomar nota de los asuntos analizados y acuerdos tomados y preparar los reportes
respectivos.

Redactar notas, circulares, convocatorias, reportes y otros documentos similares, con base
en informacién de que disponga, haciendo la transcripcién respectiva con el propésito de
darles el tramite correspondiente, ya sea en el idioma espafiol o inglés.

Tramitar los asuntos administrativos asignados por el superior y requeridos por los usuarios.

Atender consultas telefénicas y personales que presenten los usuarios sobre tramites que
se realicen en los despachos.

Controlar los tramites y estudios emitidos por el respectivo despacho u oficina. Controlar el
uso de los vehiculos, salas, choferes, mensajeria y otros.

Elaborar certificaciones de expedientes de procesos.

Realizar otras actividades del &mbito de su competencia, cuando las necesidades de la
institucion lo sugieran.

Dificultad

Comprende labores de caracter asistenciales que implican tramites con variedad de
procedimientos, en donde le puede corresponder verificar datos, interpretar instrucciones,
0 manuales; la aplicaciéon de técnicas especificas 0 manejar equipo complejo. Puede
coordinar rutinas o actividades de puestos menores.

Supervisioén

Recibida
El trabajo es evaluado mediante los informes o reportes que presenta, la observacion
directa y cumplimiento de asuntos asignados.

Ejercida
Le podria corresponder asignar, revisar y controlar el trabajo de secretarias de menor nivel.
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Responsabilidades

Por funciones

Es responsable de apoyar administrativamente a los superiores de tal manera que su
gestion puede avanzar sin obstaculos. Asimismo, por el manejo confidencial de informacion
critica institucional, que de ser expuesta podria ocasionar graves perjuicios para la
institucion, los usuarios o empresas reguladas.

Por equipo y materiales
Es responsable por el uso racional y custodia de equipo y materiales asignados bajo su
responsabilidad.

Por informacion
Es responsable por la custodia y manejo de informacién confidencial.

Relaciones de trabajo

Este puesto exige al ocupante el mantener relacion con clientes internos y externos,
operadores, representante de entes regulados de forma personal, telefénica y escrita. Las
relaciones deben ser manejadas con mucho cuidado para no afectar la gestion normal de
la entidad.

Condiciones de trabajo
Trabaja normalmente sentado frente a una pantalla de computador, en areas donde
concurre mucho publico. La posicidn es esencialmente sentada.

Esfuerzo mental
El trabajo le demanda alta concentracion visual y mental en el tramite de los asuntos que
debe manejar.

Esfuerzo fisico
El propio requerido en trabajo que se realiza esencialmente en oficina.

Consecuencia del error
Los errores que cometan pueden afectar el servicio al cliente y la oportunidad del servicio.

Requisitos

Formacion
Secretaria Ejecutiva o Diplomado en Secretariado Profesional en una institucion
reconocida. Conocimientos avanzados de Word, Excel, Poder Point y Access.

Experiencia
36 meses en labores secretariales.
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Competencias

Relaciones Interpersonales.
Servicio al cliente.
Colaboracion.

Orientacion a Resultados.
Sentido de la urgencia.
Atencion al detalle.
Disciplina.

Competencias (solo para clases de puesto Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Atencién al detalle

Desarrollo y autodesarrollo de talento
Orientacion al cliente interno y externo
Colaboracién

Control de modificaciones

Modificacion Acuerdo nimero Sgsmn Fecha Of|C|_o dg,
numero comunicacion
Cargos ajustados y creados| 03-15-2012 15-2012 29/02/2012 | 116-SJD-2012/86662
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias
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INTENDENTES

Naturaleza del Trabajo

Dirigir, coordinar y controlar las acciones de la Intendencia para el cumplimiento del objetivo
general que orienta su labor, el cual consiste en regular tanto técnica como
econdémicamente los servicios encomendados por ley y velar por el cumplimiento de normas
de calidad, cantidad, confiabilidad, continuidad, oportunidad, diversidad y sostenibilidad
ambiental de los servicios publicos regulados, en la perspectiva de promover los derechos
de los usuarios y la proteccion del ambiente.

Cargos de la Clase

Intendente de Agua.
Intendente de Transporte.
Intendente Energia.

Descripcion de Tareas Especificas

Intendente Agua

Realizar la regulacién integral, tanto técnica como econdmica, de los servicios de
acueductos, de alcantarillados, riego y avenamiento cuya regulacion es competencia de la
Intendencia a su cargo.

Intendente de Transporte
Realizar la regulacion integral, tanto técnica como econdmica, de los servicios maritimos y
aéreos en puertos nacionales, servicios de carga por ferrocarril y los servicios postales.

Otorgar o denegar el refrendo a los contratos de concesion de transporte remunerado de
personas en vehiculos automotores, que sean remitidos para estos efectos.

Analizar y resolver las solicitudes de estudios técnicos que justifiquen la necesidad de licitar
concesiones para explotar nuevas rutas de transporte remunerado de personas en
vehiculos automotores.

Aprobar o improbar las tarifas de peaje que a este efecto someta el Consejo Nacional de
Vialidad.

Intendente de Energia
Realizar la regulacion integral, tanto técnica como econdmica, de los servicios ubicados en
los sectores de electricidad e hidrocarburos sobre los cuales ejerce sus competencias la
Intendencia a su cargo.

Otorgar o rechazar el refrendo a contratos en generacion privada de energia y a los
contratos de venta de energia.
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Descripcién de Tareas Generales

a. En materia de regulacion de servicios, es responsable por el cumplimiento de las
siguientes tareas:

Mantener un diagnéstico actualizado del estado de situacién del mercado de cada tipo de
servicio regulado por la Intendencia a su cargo.

Mantener un diagnéstico actualizado del sistema de concesion de obra publica, en la
materia que sea competencia de la Intendencia a su cargo.

Conocer las técnicas y procesos con que los regulados suministran los servicios publicos
con el fin de ejercer una adecuada regulacion.

Fijar de manera ordinaria y extraordinaria, a solicitud de parte y de oficio, los precios y tarifas
para los servicios regulados por la Intendencia a su cargo, autorizando el cobro de servicios
ambientales cuando corresponda.

Regular la calidad, la cantidad, la confiabilidad, la continuidad, la oportunidad, la diversidad
y la sostenibilidad ambiental de los servicios publicos regulados bajo su competencia, en la
perspectiva de promover los derechos de los usuarios y la proteccion del ambiente.

Para los servicios regulados por la Intendencia a su cargo, velar por el cumplimiento de las
condiciones del titulo habilitante, de la normativa técnica, las obligaciones tributarias y
cargas sociales por parte de los prestadores de los servicios publicos, con todos los
instrumentos y medios otorgados por la ley.

Establecer un sistema de seguimiento y registro del comportamiento del mercado de los
sectores regulados y los prestadores de tales servicios, bajo el enfoque de regulacién por
redes.

Declarar la caducidad y revocatoria de las concesiones otorgadas para la prestacion de los
servicios publicos regulados por la Intendencia a su cargo, cuando corresponda.

Participar en conjunto con la Direccion General del Centro de Desarrollo de la Regulacién
y la Direccién General de Asesoria Juridica y Regulatoria en la elaboracion de los
reglamentos técnicos que se requieran para la correcta aplicacion del marco regulatorio de
los servicios publicos regulados por la Intendencia a su cargo.

Rendir dictamen con respecto a los estudios técnicos que justifiquen la necesidad de licitar
concesiones y contratos de adhesion asociados con servicios regulados por la Intendencia
a su cargo, cuando le sean remitidos para este efecto a la ARESEP.

Instruir los procedimientos de refrendo y concesiones que se sometan a consideracion de
la Autoridad Reguladora, asociados con los servicios regulados por la Intendencia a su
cargo.
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Atender y evacuar las consultas con respecto a los servicios regulados por la Intendencia
a su cargo que no hayan sido evacuadas por la Direccién General de Atencién al Usuario.

Proporcionar a la Direccion General de Atencion al Usuario los informes y el apoyo que le
solicite para brindar a los usuarios y consumidores de los servicios publicos un acceso
oportuno a la informacion.

Resolver los recursos de revocatoria que se presenten contra los actos emitidos.
Atender las solicitudes relacionadas con la concesién de obra publica en el sector de su
competencia de acuerdo con lo que establece la ley.

En coordinacion con la Direccion General del Centro de Desarrollo de la Regulacion,
gestionar las relaciones con los organismos nacionales e internacionales que guarden
relacién con la regulacién de los servicios en los que se especializa la Intendencia a su
cargo.

Emitir el acto administrativo de admisibilidad, rechazo o prevencién de requisitos para las
gestiones realizadas por las entidades reguladas.

b. En materia de procedimientos administrativos es responsable por el cumplimiento de las
siguientes tareas:

Realizar las investigaciones preliminares en las quejas y controversias que no hubieran sido
resueltas o conciliadas mediante la participacion de la Direccién General de Atencién al
Usuario.

Realizar las investigaciones preliminares en las denuncias.
Determinar la existencia de mérito en quejas, controversias y denuncias, para la instruccion
formal de un procedimiento administrativo y solicitar dicha instruccién a la Direccion General

de Asesoria Juridica y Regulatoria cuando corresponda.

Resolver, como 6rgano decisor, las quejas, controversias y denuncias que se presenten
ante la ARESEP, asi como proporcionar la informacién que se le solicite en su instruccion.

c. En materia de gestidn es responsable por el cumplimiento de las siguientes tareas:
Disefiar, documentar y mejorar los procesos y procedimientos que garanticen una
aplicacion de la normativa institucional equitativa, transparente, eficiente y segura desde el
punto de vista de la gestion del riesgo.
d. Apoyar a las Direcciones Generales en lo siguiente:

e Direccién General de Atencién al Usuario: en las gestiones que requiera para

evacuar las consultas, aconsejar a los usuarios y desarrollar campafias de
educacion.
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e Centro de Desarrollo de la Regulacién: en la elaboracion de los estudios y los
reglamentos que se definan de comudn acuerdo.

o Direccibn General de Asesoria Juridica y Regulatoria: en la instruccion de
procedimientos administrativos, asesoria a los érganos superiores, en el desarrollo
y la actualizacion de la normativa interna y en la atencién de procesos judiciales.

e Direcciébn General de Gobierno Corporativo: en la elaboracién de los planes e
informes institucionales y en la realizacion de las fiscalizaciones.

Fungir como superior jerarquico administrativo de los funcionarios de la Intendencia,
mediante un liderazgo proactivo.

Aprobar y remitir a la Junta Directiva el estudio de canones, plan anual operativo y
presupuesto de la Intendencia y verificar su alineamiento con la estrategia institucional.

Participar activamente en la definicion de la mision, la visién, los objetivos estratégicos y los
valores institucionales e impulsar y modelar conductas que coadyuven dicho marco general.

Promover reuniones y actividades de coordinacién e informacion con los colaboradores
inmediatos y los equipos multidisciplinarios, con el fin de mejorar métodos, procedimientos
de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten, planear y programar
actividades, evaluar, proponer cambios, ajustes y soluciones a problemas imprevistos.

Representar a la Intendencia en reuniones nacionales e internacionales en asuntos de su
competencia, a fin de efectuar aportes en el area de su competencia, analizar experiencias
y retroalimentar informacion.

Dictar los lineamientos generales de distribucion del trabajo de la Intendencia en
concordancia con la estructura organica aprobada por la Junta Directiva.

Velar por que el personal a su cargo tenga el acceso oportuno a la capacitacion, equipo e
informacion requerida para la ejecucion adecuada de las tareas asignadas.

Asignar, supervisar y evaluar las labores asignadas a sus colaboradores, con el fin de
procurar que los servicios que se ofrecen a los usuarios rednan las caracteristicas de
oportunidad y calidad requeridas.

Coordinar y negociar asuntos diversos de interés institucional y nacional con altas
autoridades politicas y personeros de empresas privadas, tanto de nivel nacional como
internacional, con el fin de definir estrategias, integrar esfuerzos y tomar acuerdos que
favorezcan el desarrollo del pais en sus diversos campos.

Representar a la Intendencia y al pais en foros, seminarios, reuniones, y actividades
diversas en las que se discuten y toman decisiones sobre asuntos de relevancia e impacto
nacional.

Realiza otras labores administrativas que se derivan de su funcion.
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Adicionalmente, todas aquellas otras funciones que le asignen las leyes y otras normas
juridicas o técnicas de caracter vinculante, asi como la Junta Directiva.

Dificultad

El grado de dificultad de este puesto es comparable con el de un ejecutivo de alto nivel.
Propone planes y politicas, dirige la Intendencia y es el responsable final por el
cumplimiento oportuno del trabajo asignado a ésta.

Supervisién

Recibida

Subordinado en grado directo e inmediato al Regulador General. Su labor es evaluada por
los resultados, asi como por la eficiencia y eficacia del uso de los recursos asignados, el
control del presupuesto y el logro de las metas y objetivos alcanzados. De igual manera,
por medio del analisis de la capacidad demostrada en la atencion de los diversos asuntos,
la capacidad y el esmero para dirigir y supervisar personal subalterno y la apreciacién de la
calidad de los resultados obtenidos.

Ejercida

Ejerce supervision directa sobre los colaboradores con responsabilidad por funciones de
coordinacién y en general sobre todos los niveles profesionales y técnicos de la intendencia;
razén por la cual asume responsabilidad por la oportunidad y calidad de las labores
encomendadas a éstos.

Responsabilidades

Por funciones

La naturaleza de las funciones le confiere un alto grado de responsabilidad y riesgo por la
toma de decisiones; por ello, es responsable por suministrar informacion técnica, veraz y
oportuna a los niveles superiores, imprescindible para la definicion de politicas y toma de
decisiones de considerable trascendencia nacional.

Por equipo y materiales

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades.

Por tipo de informacién

Maneja informacion de un alto grado de confidencialidad cuya revelacion previa a ser oficial
podria generar responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles,
compromiso subsidiario del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo
cual las actividades deben desarrollarse con sumo cuidado y precision.

Relaciones de trabajo

La actividad origina relaciones de trabajo con superiores, colaboradores, funcionarios de
instituciones publicas y empresas privadas, nacionales e internacionales y publico en
general, todas las cuales deben ser atendidas con confidencialidad, tacto y empatia.
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Condiciones de Trabajo
Generalmente labora en condiciones de oficina; le puede corresponder sujetarse a cambios
en la jornada laboral, cuando asi lo exija la necesidad del servicio.

Esfuerzo mental

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy variada,
con el fin de emitir criterio profesional, adaptarse a circunstancias cambiantes en forma
permanente y promover una toma de decisiones oportuna y eficaz.

Esfuerzo fisico

Debido al avance tecnologico, el trabajo demanda el uso frecuente de equipo de cémputo,
est& expuesto a la radiacion constante de monitores y generalmente mantiene una posicion
sedentaria, provocando cansancio y afectando la salud fisica de los ocupantes de los
puestos en este nivel.

Le puede corresponder trasladarse a diferentes lugares del pais, inclusive conduciendo
vehiculos oficiales.

Consecuencia del Error

Los errores que puedan cometerse en el ejercicio del cargo pueden ser de gran magnitud
y consideracion, y en algunos casos, de dificil reparacién, dado que el ambito de accion de
esta clase de puesto es nacional.

La incorrecta ejecucion de sus labores puede inducir a una toma de decisiones equivocada
y afectar la consecucion de los planes, asi como dafios, atrasos o confusiones en el
desarrollo de las actividades o de proyectos estratégicos, la calidad del servicio y el
desenvolvimiento organizacional de la dependencia, creando una mala imagen para la
Intendencia y para la Aresep.

Requisitos

Formacioén

Licenciatura o maestria en economia, administracién de negocios, administracién publica,
ciencias politicas, ingenieria eléctrica, ingenieria civil, ingenieria industrial u otra disciplina
afin con el cargo.

Experiencia
5 afios de experiencia profesional o gerencial en alguno de los siguientes campos:

e Funciones profesionales en labores sustantivas en los servicios publicos regulados
del area respectiva de cada Intendente (Agua, Energia, Transporte), o

e Funciones profesionales en labores sustantivas de regulacion de los servicios
publicos, o

e Una combinacion de las dos anteriores.

Se entiende por labores sustantivas en los servicios regulados o la regulacién en general,
aguellas labores de tiempo completo en instituciones reguladoras o en instituciones o

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



empresas que prestan servicios regulados, en labores propias de regulacién, como
elaboracion y aplicacion de modelos tarifarios, analisis o evaluacién de los servicios
regulados, y otras similares, o en las prestadoras de servicios regulados, que incluye
planificacion, analisis de mercado, formulacién y evaluacién de proyectos, y otras similares.

Para estos cargos no se considera experiencia profesional sustantiva ni la docencia ni la
realizacion de consultorias en las areas o campos indicados.

Leqgal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo, cuando asi lo establezca la ley para el

ejercicio del correspondiente grado y area profesional.

Requisitos deseables

Formacion
Especializacion, maestria o doctorado en areas afines a los servicios publicos regulados
por la Autoridad Reguladora.

Conocimientos

Regulacion econémica.

Gestion de calidad.

Gestibn publica.

Gestion de proyectos.

Manejo del idioma inglés a nivel intermedio.

Competencias (solo para clases de puesto Aresep)
Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa

Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo

Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas
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Control de modificaciones
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ASESOR TECNICO 1

Naturaleza del Trabajo.

Asesorar al Regulador General, Regulador Adjunto o al Intendente en la formulacién y
desarrollo de planes y programas propios de la regulacion de las industrias o redes de
infraestructura reguladas; asi como en actividades ordinarias y especiales de la Aresep o
sus O6rganos desconcentrados.

Cargos de la clase

Asesor Técnico del Intendente 1
Asesor Técnico del Regulador General 1

Descripcion de Tareas

Dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieran estudios o consultas especiales
con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y el buen desempefio de la
Intendencia y cuando el superior considere necesaria su participacion atender situaciones
especificas.

Brindar asesoria en el desarrollo, interpretaciéon, coordinacién y ejecucién de las politicas y
estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el area de su especialidad
a ser consideradas en la planificacion institucional.

Establecer la oportuna comunicacion con las dependencias que generan informacién de
interés estratégico al Despacho, analizarla y sintetizarla para conocimiento del superior.

Verificar el cumplimento de los objetivos, la ejecucion y el control de los programas bajo su
responsabilidad, en concordancia con lineamientos trazados previamente.

Aportar como parte de sus informes elementos de juicio y recomendaciones para la toma
de decisiones.

Resolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir criterio en los asuntos que le sean
encomendados por el superior.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

Desarrollar los canales efectivos que permitan un constante conocimiento de la realidad de
los sectores de interés de la Aresep y sus érganos desconcentrados.

Identificar las condiciones de los mercados regulados y con base en estas simular diversos
escenarios futuros, analizar las tendencias y recomendar rutas de accion.

Asistir a comités y/o comisiones por designacion o delegacion del superior.
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Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacion que se requiera.

Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y un informe
de gestion sobre los resultados obtenidos.

Preparar presentaciones y charlas requeridas por el superior; asi como participar en
actividades formativas.

Identificar, participar y gestionar los procesos y procedimientos administrativos y
protocolarios que sean necesarios para el logro de su objetivo en concordancia con las
politicas trazadas por la direccion superior.

Participar como Instructor en las acciones de capacitacion que desarrolle la Institucion, que
formen parte de la naturaleza de actividades de la profesién que ostente el funcionario.

Operar un vehiculo liviano propio de la Institucién con el objeto de asistir a reuniones,
seminarios, conferencias y otros eventos relacionados con la actividad de su cargo y de la
Institucion.

Realiza otras tareas propias del puesto.

Dificultad

Para este puesto el trabajo requiere analisis y la solucién de problemas relacionados con
las actividades sustantivas de la Intendencia, sélido criterio y madurez profesional, debe
proponer rutas de accién que pueden no estar determinadas en los procedimientos de
caracter general que conllevan la evaluacion de situaciones y decisiones de mucha
trascendencia. Es parte fundamental de su labor desarrollar modelos y metodologias.

Supervisién

Recibida

Para la ejecucion del trabajo, recibe y sigue instrucciones directas del superior y se ajusta
a las politicas, normas, técnicas coordinando cuando procedan equipos de profesionales
interdisciplinarios, el grado de independencia para actuar y tomar decisiones y la
importancia de esta es amplia. Las labores que realiza se supervisan y evallan por los
procedimientos y métodos seguidos y la apreciacion de los resultados obtenidos, asi como
por la revision de informes técnicos presentados.

Ejercida
El desempefio del puesto conlleva un grado de supervisiéon que implica responsabilidad por
coordinacion de equipos de trabajo que se integran segun se requiera.
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Responsabilidades

Por funciones
La responsabilidad por funciones se genera por el planeamiento y supervision del equipo
que se coordine; asi como la ejecucion de labores profesionales altamente especializadas.

El tipo de informacion que maneja es amplio y en la mayor parte de los casos, hasta la
atencion final del asunto, confidencial.

Por equipo y materiales

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades.

Por tipo de informacién
Maneja informacion con un alto grado de confidencialidad.

Relaciones de Trabajo

En el desempeiio de sus labores, se relaciona directamente con el superior, con clientes
externos y entes publicos y privados. Las relaciones de trabajo para lograr los objetivos de
su funcion, normalmente se presentan de modo frecuente ya sea personal, por teléfono y
por escrito. Para lograr objetivos principales de su funcion, normalmente mantiene
relaciones de trabajo en el desempefio de sus tareas para coordinar, dirigir o supervisar
labores muy especializadas en el campo técnico o administrativo, investigar, manejar y
brindar informacion técnico profesionales o técnicos especializados, asistir a reuniones,
rendir informes.

Condiciones de Trabajo

La probabilidad de sufrir un accidente y una enfermedad laboral es moderada con lesiones
de alguna consideracion que podrian deparar incapacidad temporal. Se presenta un ruido
normal, con molestias ocasionales. En el caso de la iluminacién es muy buena, en el caso
de la temperatura esta es variable, pocas molestias. En el lugar no se padece de olores
desagradables y tampoco el riesgo de una sustancia peligrosa o de otro tipo.

Esfuerzo mental

En este puesto se requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico
La intensidad que demanda los instrumentos de trabajo que utiliza normalmente en la
ejecucion de las labores, es poca.

Consecuencia del Error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Intendencia.
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Los errores de este puesto pueden generar perjuicios para la Aresep por cuanto pueden
significativamente afectar la imagen institucional. También pueden generar la pérdida o
deterioro de materiales, equipo, maquinaria o valores, viabilidad financiera de otros entes
publicos o privados.

Requisitos

Formacion
Licenciatura universitaria, salvo en los casos en que posea titulo universitario de maestria
en los cuales la licenciatura no es requisito obligatorio.

Experiencia

Asesor Técnico 1 de los Intendentes (Agua, Energia, Transporte):
Al menos 4 afios en funciones profesionales en labores sustantivas en los servicios publicos
regulados por Aresep en el area especifica del cargo (Agua, Energia, Transporte).

Asesor Técnico 1 del Regulador General:

Al menos 4 afios de experiencia profesional en el campo de su formacién, especificamente
en funciones profesionales en labores sustantivas en la especialidad especifica definida por
el Regulador General en cada caso.

Para ambos casos: se entiende por labores sustantivas en los servicios regulados o la
regulacién en general, aquellas labores de tiempo completo en instituciones reguladoras o
en instituciones o empresas que prestan servicios regulados, en labores propias de
regulacion, como elaboracion y aplicacion de modelos tarifarios, andlisis o evaluaciéon de
los servicios regulados, y otras similares, o en las prestadoras de servicios regulados, que
incluye planificacion, andlisis de mercado, formulacion y evaluacion de proyectos, y otras
similares.

Para estos cargos no se considera experiencia profesional sustantiva ni la docencia ni la
realizacion de consultorias en las areas o campos indicados.

Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Poseer licencia B1 al dia.

Deseable
Nivel Intermedio del Idioma Inglés (escritura y lectura).

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Analisis y solucion de situaciones
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Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo

Relaciones interpersonales

Control de modificaciones

Modificacion

Acuerdo
nimero

Sesion
namero

Oficio de

Fecha . -,
comunicacion

Instruccion de creacion de los perfiles
de Asesores

003-051-2008

051-2008

20/08/2008 | 490-SJD-2008

No indica detalle de modificacion:
"Aprobar la modificacion a las clases
de puestos de Asesor 1, 2y 3 de las
Superintendencias y a los puestos en
los cuales se pueda desagregar cada
una de esas clases". A partir de este

momento se crean las clases
de Asesores.

010-019-2010

019-2010

07/05/2010

Se crean las descripciones de los
cargos de Asesor Técnico 1,2y 3 de
los Superintendentes, dentro del
Manual de Cargos de la ARESEP.

005-032-2010

032-2010

08/09/2010

Madificar las descripciones de las
clases de Asesor Técnico 1, 2y 3 de
los Superintendentes que forman
parte del Manual de Clases de la
ARESEP.

Modificar la formacién académica, de
Maestria a Licenciatura.

Crear las descripciones de los cargos
de Asesor Técnico 1, 2 y 3 del
Regulador General, dentro del

Manual de Cargos de la ARESEP.

003-057-2010

057-2010

15/12/2010

Madificar el Manual Descriptivo de
Clases y Cargos de la ARESEP y sus
Organos Desconcentrados; en el
sentido de eliminar el requisito
indispensable en la “Formacion”, el
“Conocimiento del idioma inglés de al
menos un 80%”, para las clases de
puesto de Asesor Técnico 1, Asesor
Técnico 2 y Asesor Técnico 3y
pasarlo a requisito deseable a nivel
intermedio (lectura y escritura).

05-35- 2013

035-2013

02/05/2013

Requisitos de experiencia

05-68-2018

68-2018

20/11/2018| 899-SJD-2018

aresep
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Modificacion

Acuerdo
nimero

Sesion
ndmero

Oficio de

Fecha . -,
comunicacion

En el numeral 2 del acuerdo 003-057-
2010, la Junta Directiva resolvio
modificar la formacién académica, de
Maestria a Licenciatura. Por error
material, se omitid la siguiente
informacion subrayada: “Licenciatura
universitaria, salvo en los casos en
gue posea titulo universitario de
maestria en los cuales la licenciatura
no es requisito obligatorio”. Por lo que
se incorpora con fecha del
29/07/2021.

003-057-2010

057-2010

15/12/2010

Modificacion de Competencias

02-58-2021

58-2021

12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021

aresep
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DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases



ASESOR TECNICO 2

Naturaleza del Trabajo

Asesorar a la persona Regulador General, a la persona Regulador General Adjunto en la
formulacion y desarrollo de planes y programas propios de la regulacion de las industrias o
redes de infraestructura reguladas; asi como en actividades ordinarias y especiales de la
Aresep o su 6rgano desconcentrado.

El Asesor Técnico 2 se diferencia del Asesor Técnico 1 por ser un profesional especializado
en campos especificos aplicables a la regulacion de industrias o redes del sector
correspondiente.

Cargos de la clase
Asesor Técnico del Regulador General 2

Descripcién de Tareas

Dirigir, coordinar y verificar las actividades que requieran estudios o consultas especiales
con el fin de garantizar el desarrollo eficiente de los procesos y el buen desempefio y
cuando el superior jerarquico considere necesaria su participacion para atender situaciones
especificas.

Asesorar en el area legal a la persona Regulador General y a la persona Regulador General
Adjunto en la formulacién y desarrollo de planes y programas propios de la regulacion; asi
como en actividades ordinarias y especiales de la persona Regulador General y a la
persona Regulador General Adjunto.

Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacion, coordinacion y ejecuciéon de las politicas y
estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el area de su especialidad
a ser consideradas en la planificacién institucional.

Establecer la oportuna comunicacion con las dependencias que generan informacion de
interés estratégico a la persona Regulador General, y a la persona Regulador General
Adjunto analizarla y sintetizarla para conocimiento del superior.

Verificar el cumplimento de los objetivos, la ejecucion y el control de los programas bajo su
responsabilidad, en concordancia con lineamientos trazados previamente.

Aportar como parte de sus informes elementos de juicio y recomendaciones para la toma
de decisiones.

Resolver consultas, prestar asistencia profesional y emitir criterio en los asuntos que le sean
encomendados por el superior.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.
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Desarrollar los canales efectivos que permitan un constante conocimiento de la realidad de
los sectores de interés de la Aresep y su 6rgano desconcentrado.

Identificar las condiciones de los mercados regulados y con base en estas simular diversos
escenarios futuros, analizar las tendencias y recomendar rutas de accion.

Asistir a comités y/o comisiones por designacién o delegacién del superior.

Generar y mantener actualizada una base de datos sobre las actividades del cargo con la
informacién que se requiera.

Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y un informe
de gestion sobre los resultados obtenidos.

Preparar presentaciones y charlas requeridas por el superior; asi como participar en
actividades formativas.

Identificar, participar y gestionar los procesos y procedimientos administrativos vy
protocolarios que sean necesarios para el logro de su objetivo en concordancia con las
politicas institucionales.

Participar como instructor en las acciones de capacitacion que desarrolle la Aresep, que
formen parte de la naturaleza de actividades de la profesion que ostente el funcionario.

Operar un vehiculo liviano de la Aresep con el objeto de asistir a reuniones, seminarios,
conferencias y otros eventos relacionados con la actividad de su cargo.

Realiza otras tareas propias del puesto.

Dificultad

Para este puesto el trabajo requiere analisis y la solucién de problemas, sélido criterio y
madurez profesional, debe proponer rutas de accidon que pueden no estar determinadas en
los procedimientos de caracter general que conllevan la evaluacion de situaciones y
decisiones de mucha trascendencia.

Supervisién

Recibida

Para la ejecucion del trabajo, recibe y sigue instrucciones directas del superior y se ajusta
a las politicas, normas, técnicas coordinando cuando procedan equipos de profesionales
interdisciplinarios, el grado de independencia para actuar y tomar decisiones y la
importancia de esta es amplia. Las labores que realiza se supervisan y evalGan por los
procedimientos y métodos seguidos y la apreciacion de los resultados obtenidos, asi como
por la revision de informes técnicos presentados.

Ejercida
El desempefio del puesto conlleva un grado de supervision que implica responsabilidad por
coordinacion de equipos de trabajo que se integran segun se requiera.

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



Responsabilidades

Por funciones

La responsabilidad por funciones se genera por el planeamiento y supervision del equipo
que se coordine; asi como la ejecucion de labores profesionales altamente especializadas.
El tipo de informacion que maneja es amplio y en la mayor parte de los casos, hasta la
atencion final del asunto, es confidencial.

Por equipo y materiales

Su accién debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades.

Por tipo de informacién
Maneja informacion con un alto grado de confidencialidad.

Relaciones de Trabajo

En el desempefio de sus labores, se relaciona directamente con el superior jerarquico, con
clientes externos y entes publicos y privados. Las relaciones de trabajo para lograr los
objetivos de su funcion, normalmente se presentan de modo frecuente ya sea personal, por
teléfono y por escrito, Para lograr objetivos principales de su funcién, normalmente
mantiene relaciones de trabajo en el desempefio de sus tareas para coordinar, dirigir o
supervisar labores muy especializadas en el campo técnico o administrativo, investigar,
manejar y brindar informacién técnico profesionales o técnico especializados, asistir a
reuniones y rendir informes.

Condiciones de Trabajo

La probabilidad de sufrir un accidente y una enfermedad laboral es moderada con lesiones
de alguna consideracion que podrian deparar incapacidad temporal. Se presenta un ruido
normal, con molestias ocasionales. En el caso de la iluminaciéon es muy buena, en el caso
de la temperatura esta es variable, pocas molestias. En el lugar no se padece de olores
desagradables y tampoco el riesgo de una sustancia peligrosa o de otro tipo.

Esfuerzo mental

En este puesto se requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacién y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico
La intensidad que demanda los instrumentos de trabajo que utiliza normalmente en la
ejecucion de las labores, es poca.

Consecuenciadel Error
El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios para la Aresep por cuanto pueden
significativamente afectar la imagen institucional. También pueden generar la pérdida o
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deterioro de materiales, equipo, maquinaria o valores, viabilidad financiera de otros entes
publicos o privados. La consecuencia del error es grande.

Requisitos

Formacion
Licenciatura universitaria, salvo en los casos en que posea titulo universitario de maestria
en los cuales la licenciatura no es requisito obligatorio.

Experiencia
Al menos 4 afios de experiencia profesional en el campo de su formacion, especificamente

en funciones profesionales en labores sustantivas en la especialidad especifica definida por
el Regulador General en cada caso.

Se entiende por labores sustantivas en los servicios regulados o la regulacion en general,
aguellas labores de tiempo completo en instituciones reguladoras o en instituciones o
empresas que prestan servicios regulados, en labores propias de regulaciéon, como
elaboracion y aplicacion de modelos tarifarios, analisis o evaluacion de los servicios
regulados, y otras similares, o en las prestadoras de servicios regulados, que incluye
planificacion, analisis de mercado, formulacién y evaluacién de proyectos, y otras similares.

Para estos cargos no se considera la experiencia profesional sustantiva, ni la docencia, ni
la realizacién de consultorias en las areas o campos indicados.

Legal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Poseer licencia de conducir B1 al dia.

Deseable
Nivel Intermedio del Idioma Inglés (escritura y lectura).
Maestria o estudios de postgrado atinentes con el cargo y necesidades institucionales.

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Analisis y solucion de situaciones
Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales

Control de modificaciones
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Modificacion

Acuerdo
nimero

Sesion
nimero

Fecha

Oficio de

comunicaciéon

Instruccién de creacion de los perfiles
de Asesores

003-051-2008

051-2008

20/08/2008

490-SJD-2008

No indica detalle de modificacion:
"Aprobar la modificacion a las clases
de puestos de Asesor 1, 2y 3 de las
Superintendencias y a los puestos en
los cuales se pueda desagregar cada
una de esas clases". A partir de este

momento se crean las clases
de Asesores.

010-019-2010

019-2010

07/05/2010

Se crean las descripciones de los
cargos de Asesor Técnico 1, 2y 3 de
los Superintendentes, dentro del
Manual de Cargos de la ARESEP.

005-032-2010

032-2010

08/09/2010

Modificar las descripciones de las
clases de Asesor Técnico 1, 2y 3 de
los Superintendentes que forman
parte del Manual de Clases de la
ARESEP.

Modificar la formacién académica, de
Maestria a Licenciatura.

Crear las descripciones de los cargos
de Asesor Técnico 1, 2 y 3 del
Regulador General, dentro del

Manual de Cargos de la ARESEP.

003-057-2010

057-2010

15/12/2010

Modificar el Manual Descriptivo de
Clases y Cargos de la ARESEP y sus
Organos Desconcentrados; en el
sentido de eliminar el requisito
indispensable en la “Formacion”, el
“Conocimiento del idioma inglés de al
menos un 80%”, para las clases de
puesto de Asesor Técnico 1, Asesor
Técnico 2 y Asesor Técnico 3y
pasarlo a requisito deseable a nivel
intermedio (lectura y escritura).

05-35- 2013

035-2013

02/05/2013

Requisitos de experiencia

05-68-2018

68-2018

20/11/2018

899-SJD-2018

En el numeral 2 del acuerdo 003-057-
2010, la Junta Directiva resolvié
modificar la formacién académica, de
Maestria a Licenciatura. Por error
material, se omitié la siguiente
informacion subrayada: “Licenciatura
universitaria, salvo en los casos en
gue posea titulo universitario de
maestria en los cuales la licenciatura
no es requisito obligatorio”. Por lo que

003-057-2010

057-2010

15/12/2010

aresep
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Acuerdo Sesion Oficio de
Fecha

Modificacion ’ , . -
nimero ndmero comunicacion

se incorpora con fecha del
29/07/2021.

Modificacion de Competencias 02-58-2021 | 58-2021 | 12/07/2021 |OF-0395-SJD-2021

Modificacion en clase y cargo de

. 02-23-2025 23-2025 21/03/2025 | RE-000-JD-2025
Asesor Técnico 2
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ASESOR TECNICO 3

Naturaleza del trabajo

Asesorar al Regulador General y Regulador Adjunto en la formulacion y desarrollo de
planes y programas propios de la regulacién de las industrias o redes de infraestructura
reguladas; asi como en actividades ordinarias y especiales de la ARESEP y su 6rgano
desconcentrado, SUTEL.

Asesorar a la Junta Directiva para la toma de decisiones, en asuntos relacionados con el
quehacer regulatorio y administrativo, incluyendo temas técnicos, juridicos, econémicos y
legislativos, segun las responsabilidades establecidas en la Ley 7593 y sus reformas, y su
reglamento y las normas atinentes a la funcion puablica, por un periodo de tiempo acorde
con las necesidades del cuerpo colegiado en cada materia.

Cargos de la clase
v' Asesor Técnico del Intendente 3
v" Asesor Técnico del Regulador General 3

v" Asesor Técnico de Junta Directiva 3

Descripcién de Tareas

1. Brindar asesoria en el desarrollo, interpretacién, coordinacion y ejecucion de las
politicas y estrategias y en el disefio y propuesta de planes y programas en el area de su
especialidad en relacion con actividades en ARESEP y su érgano desconcentrado SUTEL
en:

- La evaluacion de los modelos y metodologias de regulaciéon econémica, asi como
en la valoracién de las propuestas de normativa técnica aplicable a los procesos de
industrias y redes reguladas por la institucion.

- La definicion o actualizacion de las estrategias de regulaciébn econémica de
industrias y redes reguladas segun lo establecido en la Ley 7593 y sus reformas.

- Las propuestas regulatorias presentadas por la Administracién para atender casos
de regulacion econémica especialmente complejos.

- Los modelos e instrumentos de concesién de bienes publicos propuestos por la
Administracién para prestar servicios de infraestructura.

- Sectores que operan en condiciones de mercado, en relacion con los modelos o
instrumentos propuestos para efectuar la regulacion econémica de la interconexién de
operadores o proveedores a redes compartidas de infraestructura puablica.

- La aprobacion del estudio de canones y el presupuesto de la Aresep, asi como sus
modificaciones.

- La revision y aprobacion de los estados financieros de la Aresep, asi como la
liquidacion de su presupuesto.
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- El mantener una estrecha comunicacion y coordinacién con el Ministerio de
Economia, Industria y Comercio, en cuanto a la politica de precios que debe seguir el
Gobierno.

- La situacidbn economica de la Institucion (andlisis financieros, indicadores
econdmicos, entre otros) asi como tendencias de la econémica nacional e internacional que
afecten directa o indirectamente las condiciones del pais e influyan sobre la regulacién de
los servicios publicos, con fundamento en las politicas 0 medidas adoptadas por los poderes
ejecutivo y legislativo.

- En cualquier tema que se le confiere en su campo de especialidad de conformidad
con las leyes y los reglamentos de servicio de cada actividad regulada de la Aresep, asi
como en cualquier tema relacionado con las leyes y los reglamentos de servicio regulados
por la Sutel.

- La definicion de politicas y los programas de la Aresep de conformidad con los
principios y objetivos de la Ley.

- El establecimiento de requisitos de admisibilidad a que se someteran los tramites de
tarifas, quejas, refrendos, concesiones, aprobaciones de canones y precios de los servicios
publicos.

- La resolucion de recursos relacionados con asuntos de competencia de la Aresep y
Sutel, en cualquier tema que se le confiere de conformidad con las leyes y los reglamentos
de servicio de las actividades reguladas, excepto los relacionados con la materia laboral.

- La revision de contratos de obras y servicios, de acuerdo con el ordenamiento
juridico vigente, asi como en el otorgamiento de las concesiones de servicio publico para la
venta de energia, asi como en temas de caducidad de las concesiones o permisos
otorgados para la prestacion de los servicios publicos de su competencia, cuando
corresponda.

- La apertura de los procedimientos administrativos, dictar los actos preparatorios y
las medidas cautelares de cierre de empresa o remocion de equipo y dictar la resolucion
final.

- La resolucién de los recursos de apelacién que se presenten en contra resoluciones
del Regulador General o del Auditor Interno.

- La revisién y aprobacion de la organizacion interna de Aresep, el estatuto interno de
trabajo, normas y politicas que regulen las condiciones laborales, la creacion de plazas, los
esquemas de remuneracién, las obligaciones y los derechos de los funcionarios y
trabajadores de la Aresep.

- Cualquier otro asunto que se le asigne de conformidad con las leyes y los
reglamentos de servicio de cada actividad regulada de conformidad con lo establecido en
la Ley 7593y sus reformas.

2. Establecer la oportuna comunicacion con las dependencias que generan
informacién de interés estratégico al Despacho o a la Junta Directiva, analizarla y
sintetizarla para conocimiento del superior.

3. Verificar el cumplimento de los objetivos, la ejecucién y el control de los programas
bajo su responsabilidad, en concordancia con lineamientos trazados previamente.

4. Aportar como parte de sus informes elementos de juicio y recomendaciones para la
toma de decisiones.

5. Emitir criterio, resolver consultas y prestar asistencia profesional en los asuntos que
le sean encomendados por el superior para:
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— La toma de decisiones acerca de los analisis regulatorios y administrativos,
incluyendo temas técnicos, juridicos, econdmicos y legislativos, propuestos para la
regulacién econémica de los servicios publicos de las industrias o redes reguladas
por la institucion.

— La valoracién acerca de los enfoques y métodos de regulacion de los servicios
publicos aplicados por 6rganos reguladores de otros paises, que se propone que
sean utilizados para la institucién.

— Las valoraciones o toma de decisiones regulatorias y administrativas, incluyendo
temas técnicos, juridicos, econémicos Yy legislativos, de decretos ejecutivos,
reglamentos, jurisprudencia judicial o administrativa o cualquier otro documento de
caracter juridico.

— Las valoraciones o toma de decisiones acerca de los cambios detectados en el
marco juridico que regula las funciones y competencias de la Autoridad Reguladora
por las implicaciones que tienen en el desarrollo institucional.

6. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

7. Desarrollar los canales efectivos que permitan un constante conocimiento de la
realidad de los sectores de interés de la Aresep y sus 6rganos desconcentrados.

8. Asistir a comités y/o comisiones por designacién o delegacion del superior.

9. Presentar anualmente un plan de trabajo para el desempefio de sus funciones y un

informe de gestién sobre los resultados obtenidos.

10. Preparar presentaciones y charlas requeridas por el superior; asi como participar en
actividades formativas.

11. Identificar, participar y gestionar los procesos y procedimientos administrativos y
protocolarios que sean necesarios para el logro de su objetivo en concordancia con las
politicas trazadas por la direccion superior.

12. Participar como Instructor en las acciones de capacitacion que desarrolle la
Institucion, que formen parte de la naturaleza de actividades de la profesion que ostente el
funcionario.

13. Operar un vehiculo liviano propio de la Institucion con el objeto de asistir a reuniones,
seminarios, conferencias y otros eventos relacionados con la actividad de su cargo y de la
Institucion.

14. Realiza otras tareas propias del puesto.

Dificultad

Para este puesto el trabajo requiere analisis y la solucién de problemas relacionados con
las actividades sustantivas, sélido criterio y madurez profesional, debe proponer rutas de
accion que pueden no estar determinadas en los procedimientos de caracter general que
conllevan la evaluacion de situaciones y decisiones de mucha trascendencia. Es parte
fundamental de su labor desarrollar modelos y metodologias.

Supervisién

Recibida
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Para la ejecucion del trabajo, recibe y sigue instrucciones directas del superior y se ajusta
a las politicas, normas, técnicas coordinando cuando procedan equipos de profesionales
interdisciplinarios, el grado de independencia para actuar y tomar decisiones y la
importancia de esta es amplia. Las labores que realiza se supervisan y evallan por los
procedimientos y métodos seguidos y la apreciacion de los resultados obtenidos, asi como
por la revision de informes técnicos presentados.

Ejercida

El desempefio del puesto conlleva un grado de supervision que implica responsabilidad por
coordinacién de equipos de trabajo que se integran segun se requiera.

Responsabilidades

Por funciones
La responsabilidad por funciones se genera por el planeamiento y supervision del equipo
que se coordine; asi como la ejecucién de labores profesionales altamente especializadas.

El tipo de informacion que maneja es amplio y en la mayor parte de los casos, hasta la
atencion final del asunto, confidencial.

Por equipo y materiales

Su accion debe desarrollarse dentro del marco juridico y ético que rige al servidor publico.
Debe responsabilizarse por optimizar los recursos que le son suministrados para el
desarrollo de las actividades.

Por tipo de informacién
Maneja informacion con un alto grado de confidencialidad.

Relacién de Trabajo

En el desempeifio de sus labores, se relaciona directamente con el superior, con clientes
externos y entes publicos y privados. Las relaciones de trabajo para lograr los objetivos de
su funcién, normalmente se presentan de modo frecuente ya sea personal, por teléfono y
por escrito, Para lograr objetivos principales de su funcién, normalmente mantiene
relaciones de trabajo en el desempefio de sus tareas para coordinar, dirigir o supervisar
labores muy especializadas en el campo técnico o administrativo, investigar, manejar y
brindar informacién técnico profesionales o técnico especializados, asistir a reuniones,
rendir informes.

Condiciones de Trabajo

La probabilidad de sufrir un accidente y una enfermedad laboral es moderada con lesiones
de alguna consideracion que podrian deparar incapacidad temporal. Se presenta un ruido
normal, con molestias ocasionales. En el caso de la iluminaciéon es muy buena, en el caso
de la temperatura esta es variable, pocas molestias. En el lugar no se padece de olores
desagradables y tampoco el riesgo de una sustancia peligrosa o de otro tipo.
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Esfuerzo mental

En este puesto se requiere analizar con regularidad situaciones variadas que pueden
originar problemas de coordinacion y otros similares, por tanto, exigen niveles de
concentracion altos durante la mayor parte de la jornada.

Esfuerzo fisico
La intensidad que demanda los instrumentos de trabajo que utiliza normalmente en la
ejecucion de las labores, es poca.

Consecuencia del Error

El atraso o trastorno que puede generar este puesto, ante la eventualidad de un error
cometido afectaria actividades de otros puestos a nivel de otras dependencias en la
Intendencia.

Los errores de este puesto pueden generar perjuicios para la Aresep por cuanto pueden
significativamente afectar la imagen institucional. También pueden generar la pérdida o
deterioro de materiales, equipo, maquinaria o valores, viabilidad financiera de otros entes
publicos o privados. La consecuencia del error es grande.

Requisitos

Formacion
Licenciatura universitaria, salvo en los casos en que posea titulo universitario de maestria
en los cuales la licenciatura no es requisito obligatorio.

Experiencia

Asesor Técnico 3 de los Intendentes (Agua, Energia, Transporte):
Al menos 5 afios en funciones profesionales en labores sustantivas en los servicios publicos
regulados por Aresep en el area especifica del cargo (Agua, Energia, Transporte).

Asesor Técnico 3 del Regulador General:

Al menos 5 afios de experiencia profesional en el campo de su formacién, especificamente
en funciones profesionales en labores sustantivas en la especialidad especifica definida por
el Regulador General en cada caso.

Para ambos: Se entiende por labores sustantivas en los servicios regulados o la regulacion
en general, aquellas labores de tiempo completo en instituciones reguladoras o en
instituciones o empresas que prestan servicios regulados, en labores propias de regulacion,
como elaboracioén y aplicacion de modelos tarifarios, analisis o evaluacion de los servicios
regulados, y otras similares, 0 en las prestadoras de servicios regulados, que incluye
planificacion, analisis de mercado, formulacion y evaluacion de proyectos, y otras similares.

Para estos cargos no se considera experiencia profesional sustantiva ni la docencia ni la
realizacion de consultorias en las areas o campos indicados.

Leqgal
Incorporado al Colegio Profesional respectivo. Poseer licencia B1 al dia.
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Deseable
Nivel Intermedio del Idioma Inglés (escritura y lectura).

Competencias (solo para las clases de puesto de Aresep)
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Andlisis y solucién de situaciones
Auto organizacion

Compromiso con la calidad del trabajo
Relaciones interpersonales

Control de modificaciones

Acuerdo Sesién Oficio de
Fecha

Modificacion : , icacis
odificacio ndmero nimero comunicacién

Instruccion de creacién de los

) 003-051-2008 | 051-2008 |20/08/2008 490-SJD-2008
perfiles de Asesores

No indica detalle de modificacion:
"Aprobar la modificacion a las
clases de puestos de Asesor 1, 2y
3 de las Superintendencias y a los
puestos en los cuales se pueda | 010-019-2010 | 019-2010 |07/05/2010
desagregar cada una de esas
clases". A partir de este momento
se crean las clases
de Asesores.

Se crean las descripciones de los
cargos de Asesor Técnico 1,2y 3
de los Superintendentes, dentro del
Manual de Cargos de la ARESEP.

005-032-2010 | 032-2010 |08/09/2010

Madificar las descripciones de las
clases de Asesor Técnico 1,2y 3
de los Superintendentes que forman
parte del Manual de Clases de la
ARESEP.

Modificar la formacién académica, | 003-057-2010 | 057-2010 |15/12/2010
de Maestria a Licenciatura.

Crear las descripciones de los
cargos de Asesor Técnico 1,2y 3
del Regulador General, dentro del
Manual de Cargos de la ARESEP.

Modificar el Manual Descriptivo de
Clases y Cargos de la ARESEPy | 05-35- 2013 035-2013 |02/05/2013
sus Organos Desconcentrados; en
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Modificacion

Acuerdo
ndmero

Sesién
nimero

Fecha

Oficio de
comunicaciéon

el sentido de eliminar el requisito
indispensable en la “Formacion”, el
“Conocimiento del idioma inglés de
al menos un 80%”, para las clases

de puesto de Asesor Técnico 1,
Asesor Técnico 2 y Asesor Técnico
3y pasarlo a requisito deseable a
nivel intermedio (lectura y escritura).

Requisitos de experiencia

05-68-2018

68-2018

20/11/2018

899-SJD-2018

En el numeral 2 del acuerdo 003-
057-2010, la Junta Directiva resolvio
modificar la formacién académica,
de Maestria a Licenciatura. Por error|

material, se omitié la siguiente

informacion subrayada:

“Licenciatura universitaria, salvo en

los casos en que posea titulo

universitario de maestria en los
cuales la licenciatura no es requisito
obligatorio”. Por lo que se incorpora
con fecha del 29/07/2021.

003-057-2010

057-2010

15/12/2010

Modificacion de Competencias

02-58-2021

58-2021

12/07/2021

OF-0395-SJD-2021

Modificacion integral a la clase de

Asesor Técnico 3, e inclusion del

cargo de Asesor Técnico de Junta
Directiva 3

03-32-2022

32-2022

27/05/2022

OF-0374-SJD-2022

dlESEP oFies2races rokicos
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MIEMBRO CONSEJO DE SUTEL

Naturaleza del Trabajo

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, evaluar, controlar en forma conjunta con los otros
dos miembros del Consejo de Sutel, las acciones necesarias para cumplir con las
responsabilidades asignadas por ley a la Superintendencia de Telecomunicaciones, con
base en los principios rectores establecidos por la misma ley. Dirigir las relaciones con los
operadores de servicios de telecomunicaciones y emitir las resoluciones y demas
lineamientos dentro de los términos que establecen la Ley, los reglamentos y
procedimientos vigentes en la materia.

Cargos de la clase
No existe cargo

Descripciéon de las Actividades

Le corresponde junto con los demas miembros del Consejo cumplir las siguientes
funciones:

— Proteger los derechos de los usuarios de los servicios de telecomunicaciones,
asegurando eficiencia, igualdad, continuidad, calidad, mayor y mejor cobertura,
mayor y mejor informacién, mas y mejores alternativas en la prestacion de los
servicios, asi como garantizar la privacidad y confidencialidad en las
comunicaciones, de acuerdo con la Constitucién Politica.

— Imponer a los operadores y proveedores, la obligacion de dar libre acceso a sus
redes y a los servicios que por ellas presten, en forma oportuna y en condiciones
razonables, transparentes y no discriminatorias, a los prestadores y usuarios de los
servicios de telecomunicaciones, a los generadores y receptores de informacion y a
los proveedores y usuarios de servicios de informacion, de conformidad con lo que
reglamentariamente se indique.

— Incentivar la inversién en el Sector Telecomunicaciones, mediante un marco juridico
que garantice transparencia, no discriminacién, equidad y seguridad juridica, a fin
de que el pais obtenga los maximos beneficios del progreso tecnolégico y de la
convergencia.

— Otorgar las autorizaciones, asi como realizar el procedimiento y rendir los
dictamenes técnicos al Poder Ejecutivo, para el otorgamiento, la cesion, la prérroga,
la caducidad y la extincién de las concesiones y los permisos que se requieran para
la operacion y explotacion de redes publicas de telecomunicaciones, asi como
cualquier otro que la ley indique.

— Administrar y controlar el uso eficiente del espectro radioeléctrico, las emisiones
radioeléctricas, asi como la inspeccién, deteccion, identificacion y eliminacion de
interferencias perjudiciales.

MCL — 01 Manual Descriptivo de Clases
arese AUTORIDAD REGULADORA
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS



— Resolver los conflictos que se originen en la aplicacion del marco regulatorio de las
telecomunicaciones y que puedan sobrevenir entre los distintos operadores de
redes y proveedores de servicios de telecomunicaciones, asi como entre
operadores y entre proveedores.

— Establecer y administrar el Registro Nacional de Telecomunicaciones, garantizando
la disposicidn al publico de la informacion relativa a los procedimientos aplicables a
la interconexién, con un proveedor importante y sus acuerdos de interconexién u
ofertas de interconexion de referencia, la informacion relativa a los titulos
habilitantes, sus términos y condiciones, asi como los procedimientos requeridos a
los proveedores de servicios de telecomunicaciones.

— Realizar las audiencias, conforme al procedimiento ordenado en el articulo 36 de la
Ley de la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, N° 7593, de 9 de agosto
de 1996, en los casos de fijaciones tarifarias, formulacion y revision de reglamentos
técnicos, de estandares de calidad y la aprobacién o modificacion de canones, tasas
y contribuciones.

— Determinar la existencia de operadores o proveedores importantes en cada uno de
los mercados relevantes y tomar en cuenta los criterios definidos en los articulos 13,
14 y 15 de la Ley de promocion de la competencia y defensa efectiva del
consumidor, N° 7472, de 20 de diciembre de 1994, y sus reformas.

— Controlar que los recursos escasos se administren de manera eficiente, oportuna,
transparente y no discriminatoria, de manera tal que tengan acceso todos los
operadores y proveedores de redes y servicios publicos de telecomunicaciones.

— Establecer los estandares minimos de calidad de las redes publicas y los servicios
de telecomunicaciones disponibles al publico y fiscalizar su cumplimiento.

— Requerir a los operadores y proveedores la informacion sobre el monto de sus
ingresos brutos correspondientes a la operacion de redes pulblicas de
telecomunicaciones o de la prestacibn de servicios de telecomunicaciones
disponibles al publico.

— Ordenar la no utilizacién o el retiro de equipos, sistemas y aparatos terminales que
causen interferencia o que dafien la integridad y calidad de las redes y los servicios,
asi como la seguridad de los usuarios y el equilibrio ambiental.

— Acreditar peritos y arbitros, en materia de telecomunicaciones.

— Homologar los contratos de adhesion entre proveedores y abonados, segun las
competencias establecidas por ley.

— Informar al ministro rector de Telecomunicaciones, para lo que corresponda, de
presuntas violaciones a la legislacion ambiental vigente, por parte de los operadores
y proveedores de los servicios de telecomunicaciones.
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— Someter, a la aprobaciéon de la Junta Directiva de la Autoridad Reguladora, las
estrategias del 6rgano, los planes anuales operativos, los estados financieros y las
normas generales de organizacion de la SUTEL.

— Elaborar las normas técnicas, con la consulta de la Autoridad Reguladora y
proponerlas al Poder Ejecutivo, para su aprobacion.

— Fijar las tarifas de telecomunicaciones, de conformidad con lo que dicte la ley y los
reglamentos técnicos atinentes.

— Establecer las obligaciones y definir y ejecutar los proyectos referidos en el articulo
36 de la Ley 8642, de acuerdo con las metas y prioridades definidas en el Plan
Nacional de desarrollo de las telecomunicaciones y lo establecido en el articulo 33
de esa ley.

— Constituir los fideicomisos que sean necesarios para administrar los recursos
financieros del Fondo Nacional de Telecomunicaciones (FONATEL).

— Asignar los recursos de FONATEL de acuerdo con el Plan nacional de
telecomunicaciones para financiar las obligaciones y los proyectos de acceso
universal, y de conformidad con lo establecido en el articulo 36 de la Ley 8642y lo
que reglamentariamente se establezca.

— Disminuir o eliminar, mediante resolucion fundada, el financiamiento a los
operadores o proveedores que ejecuten recursos de FONATEL, cuando concurran
algunas de las situaciones establecidas en el articulo 37 de la Ley 8642.

— Indemnizar los dafios y perjuicios provocados al operador o proveedor que ejecute
recursos del FONATEL, en los casos en que proceda, segun lo sefialado en el
articulo 37 de la Ley 8642.

— Fijar anualmente la contribucion especial parafiscal a que se refiere el articulo 39 de
la Ley 8642.

— Presentar a la Contraloria General de la Republica, al Ministerio de Ambiente,
Energia y Telecomunicaciones y, a la Asamblea Legislativa los informes sefialados
en el articulo 40 de la Ley 8642.

— Imponer las obligaciones a los operadores y proveedores que establece el articulo
75 de la ley 7593.

— Imponer, modificar, confirmar y revocar las medidas cautelares necesarias para
asegurar el resultado de un procedimiento administrativo sancionatorio o evitar que
se pueda comprometer la actividad prestada, asi como la integridad de
instalaciones, redes, equipos y aparatos, de conformidad con lo sefialado en el
articulo 66 de la Ley 8642.
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— Contratar anualmente la auditoria externa de la que sera objeto el FONATEL, segun
lo dispuesto en el articulo 40 de la Ley 8642.

— Corregir y sancionar, las practicas monopolisticas cometidas por operadores o
proveedores que tengan por objeto o efecto limitar, disminuir o eliminar la
competencia en el mercado de las telecomunicaciones.

— Imponer a los proveedores de servicios de informacién las obligaciones a que se
refiere el primer parrafo del articulo 51 de la ley 8642, cuando se determine que esto
se requiere para corregir una practica monopdélica, promover la competencia o
resguardar los derechos de los usuarios.

— Autorizar las concentraciones a que se refiere el articulo 56 de la Ley 8642.

— Asegurar que el acceso e interconexion sea provisto en forma oportuna y en
términos y condiciones no discriminatorias, razonables transparentes,
proporcionadas al uso pretendido.

— Interpretar y velar por el cumplimiento de los acuerdos de acceso e interconexion.

— Conocer y resolver los recursos de apelacion presentados contra los actos finales
de sus é&reas auxiliares.

— Aplicar el régimen disciplinario al personal de la SUTEL.

— Ejecutar las funciones derivadas de la Ley 9736 Ley de fortalecimiento de las
autoridades de competencia de Costa Rica, como érgano superior de la autoridad
sectorial de competencia.

— Otras labores afines al cargo.

Dificultad

Realiza el trabajo aplicando los principios propios de una disciplina, las politicas, normas,
planes institucionales vy el juicio. Toma decisiones de impacto institucional, que exigen el
dominio de una disciplina, asi como un conjunto de habilidades directivas.

Supervisioén

Ejercida

Le podria corresponder ejercer supervision directa sobre los directores generales, personal
de soporte directo y/o de nivel profesional, razén por la cual asume responsabilidad por la
oportunidad y calidad de las labores encomendadas a éstos.

Recibida

Trabaja con un alto nivel de independencia como miembro del Consejo de Sutel, siguiendo
la legislacion que define y regula los programas de la superintendencia. Su labor es
evaluada por los resultados logrados, la imagen institucional proyectada y el impacto de sus
decisiones.
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Responsabilidades

Por funciones
Es responsable por ejecutar las funciones asignadas por ley a los miembros del Consejo
de Sutel.

Toma las decisiones en forma conjunta con los demas miembros del Consejo, a fin de
alcanzar los objetivos y metas fijadas. Es responsable por el manejo de las relaciones
externas con los operadores, 6rganos publicos y empresas privadas a nivel nacional e
internacional; asi por la ejecucion y control del presupuesto.

Por equipo y materiales
Es responsable de emitir directrices y controles que permitan el uso adecuado y racional de
los equipos y materiales asignados para la gestion institucional.

Por tipo de informacién

Maneja informacion estratégica de un alto grado de confidencialidad, lo cual genera
responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso
subsidiario del Estado, asi como posibles nulidades de las actuaciones a su cargo.

Relaciones de trabajo

Debe establecer relaciones de trabajo con superiores, colaboradores, jerarcas de
instituciones publicas, miembros de la Asamblea Legislativa, representantes de la
Presidencia de la Republica, funcionarios de instituciones publicas, operadores o
representantes de empresas privadas, nacionales e internacionales y ciudadanos en
general, lo anterior a fin de cumplir los objetivos y planes definidos, asi como disposiciones
legales vigentes.

Condiciones de Trabajo

Trabaja en constante desplazamiento dentro y fuera del pais, bajo constante presién y
sometido regularmente a horarios sin limites de jornada, cuando el servicio asi lo requiera.
La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy variada,
con el fin de tomar decisiones, resolver conflictos y analizar los diferentes problemas
originados por el rol que desempefia como miembro del Consejo.

Esfuerzo mental

La actividad demanda esfuerzo mental para analizar situaciones e informacién muy variada,
con el fin de tomar decisiones, resolver conflictos y analizar los diferentes problemas
originados por el rol que desempefia como miembro del Consejo.

Esfuerzo fisico
El puesto demanda un esfuerzo fisico normal, propio de la labor que realiza.
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Consecuencia del error

Los errores cometidos pueden conllevar a error a los jerarcas institucionales y a la
institucion en general, con el consecuente dafio que esto podria causar en la imagen, el
servicio y aspectos presupuestarios y legales.

Requisitos Indispensables

Formacioén
Licenciatura o Maestria en telecomunicaciones, regulacién econdmica o similares,
economia, derecho publico o administrativo, administracién de empresas o publica.

Experiencia
Contar al menos con cinco (5) afios de experiencia en:

1. Actividades profesionales
v Prestacion de servicios de telecomunicaciones
v Andlisis econémicos complejos o derecho de competencia relacionados con la
produccién o distribuciobn de bienes y servicios en el mercado de las
telecomunicaciones,

v Regulacion, formulacion y ejecucion de politicas publicas,
v Una combinacion de las actividades indicadas anteriormente

2. Actividades gerenciales relacionadas con la planificacién, la organizacién, la
direccién, la coordinacion, el control y la evaluacion de las actividades indicadas en
el punto anterior, que necesariamente implican direccién de personal.

Requisitos Legales

Ser costarricense.

Ser de reconocida y probada honorabilidad.

Estar incorporado y ser miembro activo del colegio profesional respectivo, cuando asi lo
establezca su ley.

Presentar declaracién jurada que no le afectan las prohibiciones, los impedimentos e
incompatibilidades establecidas en los articulos 50, 63 y 64 d de la Ley N.° 7593 y sus
reformas.

Certificacion de antecedentes penales.

Copia del carné de vacunacion contra COVID 19 (por ambas caras) o la constancia de
contraindicaciones médicas correspondiente?

Conocimientos

Manejo del idioma inglés en grado intermedio alto, que le permita entender las ideas
principales de textos complejos sobre temas diversos, asi como el relacionarse con otras
personas de forma fluida y defender un punto de vista acerca de temas generales sin
dificultad. El grado de dominio del idioma debera ser acreditado mediante certificacién de
en centro de idiomas especializado que utilice la escala del marco coman europeo de
referencia para las lenguas.
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Bloque de legalidad publica.

Administracion y Evaluacion de proyectos

Funcionamiento de los mercados de telecomunicaciones desde la Optica de la competencia
Gestién administrativa y Gestion de recursos humanos.

Competencias institucionales transversales:
Comunicacion efectiva

Enfoque al usuario

Iniciativa

Orientacion al logro

Trabajo en equipo

Rigor profesional

Competencias por grupo ocupacional:
Conduccion de personas

Liderazgo

Toma de decisiones

Vision estratégica

Control de modificaciones

Modificacion Acuerdo namero r?ue;igrr:) Fecha cogﬁﬁii?::ceién
05-71-2012 71-2012 30/08/2012
04-38-2016 38-2016 14/07/2016
09-53-2017 53-2017 03/10/2017
03-60-2017 60-2017 03/11/2017

Creacion de Unidad de

Competencia en SUTEL 08-66-2020 66-2020 04/08/2020 OF-502-SJD-2020

Modificacion de la clase de
Miembro del Consejo de la

Superintendencia de 10-92-2021 92-2021 26/10/2021 | OF-0665-SJD-2021
Telecomunicaciones (Sutel)
y crear el respectivo cargo
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AUDITOR INTERNO

Naturaleza del Trabajo

Administra, planifica, organiza, dirige y controla la gestién independiente y objetiva de la
Auditoria Interna de Aresep y Sutel, conforme el marco legal que rige a las auditorias
internas del sector publico. Reporta a la Junta Directiva de la Aresep.

Cargos de la clase
No existe cargo

Descripcion de las Actividades

Ejercer sus atribuciones y competencias con total independencia funcional y de criterio
respecto del jerarca y de los demés érganos de la administracion activa.

Autorizar el nombramiento, traslado, la suspension, remocién, concesiéon de licencias y
deméas movimientos de personal, de acuerdo con el marco juridico que rige para el ente u
organo.

Dirigir la planificacion a nivel estratégico, operativo de los servicios de la Auditoria Interna
(Plan Estratégico, Plan de Trabajo, Planes y Programas de Estudios).

Organizar la valoracion de riesgos de la Auditoria Interna.

Dirigir la ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico y el Plan Anual de Auditoria.
Asignar sus labores al Sub Auditor(a) Interno(a) y al resto del personal a su cargo.
Instaurar y supervisar la aplicacién de los procesos necesarios para el aseguramiento de la
calidad en el ejercicio de la auditoria interna, (sistema de gestién de calidad, monitoreos,

evaluaciones internas y externas).

Supervisar el personal a su cargo y los servicios de la Auditoria Interna junto con el Sub
Auditor Interno y los coordinadores designados de las distintas areas de la auditoria.

Asegurar que el personal de la Auditoria Interna cumpla con el Sistema de Gestion de
Calidad, mediante las autoevaluaciones de calidad, evaluaciones externas, monitoreos, etc.

Asegurar que el trabajo que ejecute el personal de la Auditoria Interna se realice con
diligencia profesional, asi como con la debida prontitud y al menor costo posible, mediante
el Sistema de Gestion de Calidad.

Dirigir los procesos de adquisicién de bienes o servicios para la auditoria interna en
coordinacion con los niveles correspondientes de la auditoria interna y administracion
activa.
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Ejecutar y dirigir las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas
y reglamentos, que rigen su area, por lo que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Dirigir la realizacién de la comunicacion de los servicios de la auditoria interna, mediante,
conferencias finales, informes de servicios de auditoria, servicios preventivos y
aseguramiento de la calidad y otros.

Aprobar la atencion de requerimientos de informacién (consultas, informes y otros) que se
presenten.

Participar en reuniones, eventos y grupos de trabajo en los cuales se requiera la
participacion de la auditoria de acuerdo con su competencia.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva en el ejercicio de su funcién asesora.

Asistir a las sesiones del Consejo de la Sutel, en el ejercicio de su funcién asesora.
Advertir e informar oportunamente a la Junta Directiva y Consejo de la Sutel de los riesgos
materiales y presuntos hechos irregulares que pudieran afectar los objetivos, las

operaciones o los recursos.

Aprobar los informes de los diferentes tipos de servicios de la auditoria interna, que se
generen como producto de la gestién de la auditoria.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo en funcién de su competencia.
Dificultad

Trabaja con procesos y actividades de la mas alta complejidad, sujeto a métodos vy
procedimientos de caracter general.

Su trabajo exige la aplicacion del juicio y el criterio profesional para lograr, con base en la
normativa técnica, legal y administrativa, la identificacion de oportunidades de mejora en
las tareas, actividades y procesos auditados y analizados.

Supervisioén

Ejercida
Supervisa a todo el personal de la Auditoria Interna.

Recibida

Por la Junta Directiva con base en lo establecido en la Ley General de Control Interno y las
disposiciones de la Contraloria General de la Republica. Dependera jerarquicamente de
ella, sin demérito de su independencia funcional.
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Responsabilidades

Por funciones
Responsable de la administracién, planificacién, organizacion, direccion y control de la
gestion independiente y objetiva de la Auditoria Interna de Aresep y Sutel, conforme el
marco legal que rige a las auditorias internas del sector publico. Reporta a la Junta Directiva
de la Aresep.

Dirige las actividades estratégicas, operativas de la auditoria interna de la Aresep y Sutel.
Desempefia los roles de aprobacion que le asignen en los procedimientos para brindar los

servicios de auditoria, de aseguramiento de la calidad, preventivos, seguimiento de
recomendaciones, direccion y control y otros que a su criterio requiera.

Por equipo y materiales
Por equipo de tecnoldgico y materiales.

Por tipo de informacién

La responsabilidad por informacién por el acceso, gestion y custodia de informacion
confidencial de distinta naturaleza es alta. Esta por ser de nivel gerencial es de tipo
estratégica, para la toma de decisiones de distinta naturaleza de Aresep y Sutel; ademas,
la generada por los servicios de la auditoria interna.

Relaciones de trabajo

Establece relaciones con usuarios internos y externos de los distintos niveles jerarquicos
inclusive los gerenciales conforme sus competencias que requiere de habilidad para
comprender necesidades o demandas, atender y resolver consultas e informar sobre
aspectos o temas de la actividad en la que labora.

Consecuencia del error
Los resultados del puesto impactan o afectan el cumplimiento de objetivos de la auditoria
interna.

Requisitos

Formacién
Licenciatura en Contaduria Publica o similar.

Experiencia
60 meses de experiencia como Auditor o Subauditor en el sector publico o privado, con

direccion de personas.

Legales
Miembro activo del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.
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Competencias
Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas

Control de modificaciones

- ., , Sesion Oficio de
Modificacion Acuerdo niumero nGmero Fecha comunicacion
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias
Modificacion del cargo de
Auditor Interno 08-73-2021 73-2021 25/08/2021 OF-0515-SJD-2021
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SUB-AUDITOR INTERNO

Naturaleza del Trabajo

Conforme le sea designado por el Auditor(a) Interno(a) y en sustituciones de este
administra, planifica, organiza, dirige y controla la gestién independiente y objetiva de la
Auditoria Interna de Aresep y Sutel, conforme el marco legal que rige a las auditorias
internas del sector publico. Reporta al Auditor(a) Interno(a) o la Junta Directiva de la Aresep,
cuando asume el rol de sustitucion del Auditor(a) Interno(a).

Cargos de la clase
No existe cargo

Descripcién de las Actividades
Conforme le sea designado por el Auditor(a) Interno(a), y en sustituciones de este le puede
corresponder:

Organizar el funcionamiento de la Auditoria Interna, de conformidad con las disposiciones,
normas, politicas y directrices que emita la Contraloria General de la Republica.

Ejercer sus atribuciones y competencias con total independencia funcional y de criterio
respecto del jerarca y de los demas 6rganos de la administracion activa.

Autorizar el nombramiento, traslado, la suspension, remocion, concesion de licencias y
demas movimientos de personal, de acuerdo con el marco juridico que rige para la Aresep.

Dirigir la planificacion a nivel estratégico, operativo de los servicios de la Auditoria Interna
(Plan Estratégico, Plan de Trabajo, Planes y Programas de Estudios).

Organizar la valoracion de riesgos de la Auditoria Interna.

Dirigir la ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico y el Plan Anual de Auditoria.
Asignar sus labores al resto del personal.

Instaurar y supervisar la aplicaciéon de los procesos necesarios para el aseguramiento de la
calidad en el ejercicio de la auditoria interna, (sistema de gestién de calidad, monitoreos,

evaluaciones internas y externas).

Supervisar el personal a su cargo y los servicios de la Auditoria Interna junto con el Auditor
Interno y los coordinadores designados de las distintas areas de la auditoria.

Asegurar que el personal de la Auditoria Interna cumpla con el Sistema de Gestién de
Calidad, mediante las autoevaluaciones de calidad, evaluaciones externas, monitoreos, etc.
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Asegurar que el trabajo que ejecute el personal de la Auditoria Interna se realice con
diligencia profesional, asi como con la debida prontitud y al menor costo posible, mediante
el Sistema de Gestion de Calidad.

Dirigir los procesos de adquisicién de bienes o servicios para la auditoria interna en
coordinacién con los niveles correspondientes de la auditoria interna y administracion
activa.

Ejecutar y dirigir las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas
y reglamentos, que rigen su area, por lo que deberd mantenerse permanentemente
actualizado.

Dirigir la realizacion de la comunicacion de los servicios de la auditoria interna, mediante,
conferencias finales, informes de servicios de auditoria, servicios preventivos y
aseguramiento de la calidad y otros.

Aprobar la atencién de requerimientos de informacién (consultas, informes y otros) que se
presenten.

Participar en reuniones, eventos y grupos de trabajo en los cuales se requiera la
participacién de la auditoria de acuerdo con su competencia.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva en el ejercicio de su funcién asesora.

Asistir a las sesiones del Consejo de la Sutel, en el ejercicio de su funcién asesora.
Advertir e informar oportunamente a la Junta Directiva y Consejo de la Sutel de los riesgos
materiales y presuntos hechos irregulares que pudieran afectar los objetivos, las

operaciones o los recursos.

Aprobar los informes de los diferentes tipos de servicios de la auditoria interna, que se
generen como producto de la gestion de la auditoria.

Sustituir en las funciones al Auditor Interno, durante su ausencia.

Realizar cualesquiera otras actividades inherentes al cargo que le sean asignadas por su
superior inmediato.

Dificultad

Trabaja con procesos y actividades de la mas alta complejidad, sujeto a métodos y
procedimientos de caracter general.

Su trabajo exige la aplicacion del juicio y el criterio profesional para lograr, con base en la
normativa técnica, legal y administrativa, la identificacion de oportunidades de mejora en
las tareas, actividades y procesos auditados y analizados.
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Supervisién

Ejercida

Supervisa a todo el personal de la Auditoria Interna que se designa en el sistema de gestién
de calidad y grupos especificos cuando asi se le asigna por parte del Auditor (a) Interno (a)
y cuando le sustituye en su ausencia.

Recibida
Es supervisado directamente por el o la auditor interno (a), que ostenta oficialmente la
segunda posicion jerarquica en la actividad de auditoria interna en la institucién.

Responsabilidades

Responsable de la administracién, planificacién, organizacion, direccion y control de la
gestion independiente y objetiva de la Auditoria Interna de Aresep y Sutel, conforme el
marco legal que rige a las auditorias internas del sector publico asi se le asigna por parte
del Auditor (a) Interno (a) y cuando le sustituye en su ausencia. Reporta al Auditor(a) Interno
(@) o la Junta Directiva de la Aresep, cuando asume el rol de sustitucion del Auditor(a)
Interno (a).

Por funciones

Responderé ante el auditor(a) interno(a) por su gestion, y sera su colaborador en el ejercicio
de las labores, segun se defina para su puesto. Los roles que se le asignen en los
procedimientos para brindar los servicios de auditoria, de aseguramiento de la calidad,
preventivos, seguimiento de recomendaciones, direccion y control desde la perspectiva de
dirigir y aprobar en segunda instancia los productos de esos servicios, colabora en las
actividades estratégicas o gestion tomando en consideracién que ostenta oficialmente la
segunda posicion jerarquica en la actividad de auditoria interna en la institucion.

Por equipo y materiales
Por equipo de tecnoldgico y materiales.

Por tipo de informacién

La responsabilidad por informacién por el acceso, gestion y custodia de informacion
confidencial de distinta naturaleza es alta. Esta por ser de nivel gerencial es de tipo
estratégica, toma de decisiones de distinta naturaleza de Aresep y Sutel; ademas, la
generada por los servicios de auditoria interna.

Relaciones de trabajo

Establece relaciones con usuarios internos y externos de los distintos niveles jerarquicos
inclusive los gerenciales conforme sus competencias que requiere de habilidad para
comprender necesidades o demandas, atender y resolver consultas e informar sobre
aspectos o temas de la actividad en la que labora.

Consecuencia del error
Los resultados del puesto impactan o afectan el cumplimiento de objetivos de la auditoria
interna.
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Requisitos

Formacion
Licenciatura en Contaduria Publica o similar.

Experiencia

48 meses de experiencia profesional en auditoria en el sector publico o privado, con

supervision de personas y/o equipos de trabajo.

Legales

Miembro activo del Colegio de Contadores Publicos de Costa Rica.

Competencias
Enfoque al usuario
Orientacion al logro
Iniciativa
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Rigor profesional
Liderazgo

Toma de decisiones
Vision estratégica
Conduccion de personas

Control de modificaciones

Modificacion Acuerdo nimero Sgsmn Fecha OfICI_O dg,
numero comunicacion
Modificacion de 02-58-2021 58-2021 | 12/07/2021 | OF-0395-SJD-2021
Competencias
Modificacion del cargo de | g 75 5559 73-2021 | 25/08/2021 | OF-0515-SJD-2021
Auditor Interno

dlESEP oFies2races rokicos
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