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Concurso 004-2024, para nombramiento por tiempo definido en la plaza cédigo 63101 clase Profesional 5,
Especialista en Administracion y Control del Fondo Nacional de Telecomunicaciones (Fonatel)

Direccidon General de Operaciones
Unidad de Recursos Humanos

Base de seleccidn concurso interno y externo 004-2024 para nombramiento interino.

La Superintendencia de Telecomunicaciones (Sutel) invita a todas las personas que cumplan con
los requisitos del puesto a participar en el presente concurso de oposicién para ocupar la plaza
codigo 63101, clase Profesional 5, en el cargo de Especialista en la Administracion y Control del
Fondo Nacional de Telecomunicaciones (Fonatel), ubicado en la Direccion General de Fonatel.

Ademas, este concurso tiene como objetivo conformar una lista de candidatos oferentes para este
tipo de cargos, con una validez de dos afios. Durante este periodo, las personas que integren la
lista podran ser consideradas para participar en otros concursos iguales o similares para ocupar
plazas para nombramientos interinos, a plazo determinado, servicios especiales en las distintas
dependencias de Sutel. Se les insta a participar para tener la oportunidad de alcanzar esta
condicién y ser considerados en futuros procesos de seleccion.

Se fomenta la participacion de mujeres, conforme a lo dispuesto en la Resolucién 70 del 2018 de
la Union Internacional de Telecomunicaciones (UIT).

En Sutel, los procedimientos de reclutamiento y seleccion se realizan de conformidad con los
principios establecidos en la Ley Marco de Empleo Publico N° 10159 y lo estipulado en el articulo
17, inciso a) y 18 del Reglamento a la Ley Marco de Empleo Publico, que establece:

()

a) Sistema de Oposicidn: sistema aplicable en procesos de seleccién de personal, basado
en principios de igualdad, mérito y capacidad o idoneidad, que consiste en la realizacion de
una o varias pruebas, examenes 0 test para determinar competencias o bien los
conocimientos, habilidades, practicas, destrezas y actitudes, encaminados a demostrar que
una persona reune las condiciones y caracteristicas que la facultan para desempefarse de
forma eficaz y eficiente en un puesto de servicio publico y, a partir de los resultados,
establecer el orden de prelacion de las personas.

Segln sean las caracteristicas del personal requerido para los diferentes puestos, las
pruebas podran ser orales o escritas, incluir cuestionarios, ejercicios practicos, dominio de
lenguas extranjeras, autéctonas o de sefas, asi como contar la superaciéon de pruebas fisicas
y médicas.

()

Articulo 18.- Aplicacion de Sistemas de Seleccion en concursos, promociones y periodo de
prueba. Para los procesos o concursos orientados a nombramientos en puestos de empleo
publico en un régimen de carrera administrativa a las entidades y 6rganos cubiertos por la
rectoria del MIDEPLAN-, aplicaran los sistemas de seleccién segun las siguientes reglas,
salvo lo dispuesto en otra norma con rango de ley y de forma expresa:
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a) En los procesos o concursos para el reclutamiento y seleccion de personas de nuevo
ingreso o generalidad de oferentes a partir de concursos externos, o para la conformacion de
registros de elegibles generales con demostracién de idoneidad, Unicamente se podran
aplicar los sistemas de seleccién concurso de oposicién o el de oposicion.

Asimismo, se fundamenta lo estipulado en el articulo 30 bis del Reglamento Auténomo de las
relaciones de servicio entre la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, su 6rgano
desconcentrado y sus funcionarios (RAS), que sefiala:

Articulo 30 bis- Proceso para ocupar plazas por ausencia del titular. Recursos Humanos
gestionara los nombramientos para ocupar plazas por ausencia del titular, de acuerdo con lo
establecido en los instrumentos de reclutamiento y seleccion vigentes.

Para ocupar plazas vacantes se aplicara:

1. Recursos Humanos remitira a la jefatura la némina del registro de elegibles internos si los
hubiese, como la primera fuente de personas candidatas a ocupar las plazas por ausencia
de titular.

2. Si no hubiese registro de elegibles internos, se remitira la némina de elegibles externos,
de conformidad con las reglas establecidas al efecto, en el procedimiento correspondiente.
3. En cuanto a la nébmina que se conforme a partir de los puntos anteriores, en aquellos casos
en los que no fuera posible que la misma contenga al menos un candidato interno, se podra
completar con elegibles externos con el fin de contar con el minimo requerido. Si a pesar de
lo anterior, la ndmina no alcanza la cantidad de candidatos necesaria, esta podra ser
completada con oferentes que cumplen con los requisitos para la plaza.

4. En caso de que la jefatura justifique no optar por los elegibles, o los oferentes o no existan
estos, Recursos Humanos debera realizar el concurso que corresponda.

5. Si como resultado del concurso interno, no resultara ninguna persona candidata con la
idoneidad requerida para ocupar la plaza por ausencia de titular, se realizara un concurso
externo.

1. Caracteristicas de la plaza

Ubicacion de la plaza: Direccion General de Fonatel

Cddigo de la plaza: 63101

Profesional 5, Especialista en administracion y
Clase y cargo: control Nacional de Telecomunicaciones
(Fonatel

Aplicacion y consultas melissa.mora@sutel.go.cr

1.1 Tipo de nombramiento:
Plazo definido hasta el 01/12/2025, sujeto a periodo de prueba de hasta tres meses.
1.2 Salario actual:

Salario Unico global € 1,942,750 sujeto a la legislacién vigente, al momento de la contratacion.
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2. Descripcion del puesto
2.1 Naturaleza del cargo

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. Emprender
labores profesionales en la direccion, coordinacién, fiscalizacion y control de los fideicomisos que
se constituyan para la ejecucién de proyectos de servicio universal, estableciendo diferentes
mecanismos que puedan coadyuvar en el control, seguimiento y supervision de los ingresos del
Fondo, asi como la coordinacion, investigacién y evaluacién de los mecanismos para las
diferentes formas de asignacion y ejecucion de los recursos para la ejecucion de los proyectos de
servicio universal.

2.2 Funciones especificas:

e Construir instrumentos, técnicas y métodos para el control, seguimiento y supervision de
la ejecucién y presupuestacion de los recursos del Fideicomiso, segun lo establecido en
las normas de presupuestos publicos de la CGR que le rigen a las figuras de fideicomiso.

e Evaluar la formulacion del presupuesto anual de los fideicomisos vigentes.

e Construir instrumentos, técnicas y métodos para determinar el uso de recursos en el
tiempo, para proyectos en ejecucion o la inclusion de nuevos proyectos.

e Resolver las consultas internas, entes de fiscalizacién y control, o cualquier entidad
gubernamental o privada, sobre el estado de ejecucion de los recursos de los Fideicomisos
vigentes.

e Evaluar los informes de gestién financiera que emita los Fideicomisos, y emitir criterio
técnico mediante la elaboracion de informes sobre la informacion analizada, para la toma
de decisiones en la administracion de los recursos del Fondo.

e Evaluar y revisar los informes de perfilamiento y ejecucién de proyectos que emita los
Fideicomisos y sus Unidades Ejecutoras, y emitir criterio técnico mediante la elaboracion
de informes sobre la informacion analizada para la toma de decisiones en la administraciéon
de los recursos del Fondo.

e Planear foros con los diferentes equipos del fideicomiso que permitan conocer la tendencia
economica y financiera del Fideicomiso para recomendar politicas, planes y programas de
trabajo por ejecutar.

e Participar en la construccidn, coordinacion y ejecuciéon del Plan Anual de Programas y
Proyectos del FONATEL.

e Participar en la construccion de instrumentos e indicadores financieros para el seguimiento
en la ejecucion de las metas de politica publica que se determinen en el Plan Nacional de
Desarrollo de Telecomunicaciones (PNDT).

e Participar en la revision y construccion de los indicadores de gestion de proyectos que
presentan las Unidades de Gestién del Fideicomiso.

o Dirigir, coordinar, supervisar, capacitar y asesorar en los procesos, procedimientos del
macroproceso Administracion y Control del Fondo en la Direcciobn General de Fonatel a
los profesionales de la DGF.
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e Participar en la construccion de los informes de rendicidon cuentas establecidos en el
articulo 40 de la Ley General de Telecomunicaciones.

e Participar y emitir criterio técnico, cuando asi se le solicite, en las sesiones de los comités
ejecutivos del Fideicomiso.

e Construir informes técnicos de la gestion de los recursos del Fideicomiso, segun
requerimientos especificos que puedan ser requeridos por el Consejo, Asamblea,
Ministerio de Hacienda, Tesoreria Nacional, Presidencia, MICITT y cualquier otro ente de
supervision o fiscalizacion.

o Revisar el informe y los instrumentos técnicos utilizados para la propuesta de fijacién de
la Contribucién Especial Parafiscal.

e Elaborar y actualizar manuales, guias, instructivos de procedimientos de los procesos a
su cargo.

e Revisar los informes realizados por los profesionales de la DGF referentes a las auditorias
y contabilidades separadas de los proyectos con cargo a Fonatel.

e 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.

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

e Brindar asesoria y apoyo a la Jefatura inmediata y Direccidén en criterios técnicos de su
competencia.

3. Requisitos indispensables

3.1 Formacién académica

Licenciatura o bachillerato universitario con una maestria en las siguientes carreras:
Administracion de Empresas en Contaduria Publica, Administracién Puablica o Contabilidad y
Finanzas o carreras afines.

3.2 Experiencia laboral:

Minimo 36 meses de experiencia técnica profesional en al menos 3 de las actividades que se
detallan a continuacion:

e Coordinacion de equipos técnicos multidisciplinarios.
Andlisis y elaboracion de flujos de caja.

e Aplicacion de las Normas Técnicas de Presupuestos Publicos de la Contraloria General
de la Republica.

e Aplicacion de instrumentos financieros para la planificacion, control, seguimiento y
supervision de recursos.
Evaluacion financiera de proyectos.

e Procesamiento y andlisis de altos volimenes de datos.
Inteligencia de negocios (construccion, aplicacion, analisis y presentacion de indicadores).
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3.3 Conocimientos

Ley General de Telecomunicaciones, Ley 8642 y Reglamento de Acceso Universal
Servicio Universal y Solidaridad (RAUSUS).

Caodigo de Comercio Ley 3284, Ley de Administracidon Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos Ley 8131, Fortalecimiento de las Finanzas Publicas Ley.
Evaluacién financiera de proyectos.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico.

Inteligencia de negocios (construccion, aplicacién, analisis y presentacion de indicadores).
Visualizacion de datos en Power BI.

Excel avanzado.

3.4 Competencias laborales

Calidad de trabajo: Excelencia en el trabajo a realizar. Implica tener amplios conocimientos
en los temas del area del cual se es responsable. Poseer la capacidad de comprender la
esencia de los aspectos complejos para transformados en soluciones practicas y
operables para la organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y
otros involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la expertise. Basarse en los hechos y en la razon (equilibrio).
Demostrar constantemente el interés de aprender

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

Trabajo en equipo (I1): Implica la intencién de colaboracién y cooperacién con terceros,
formar parte de un grupo. Trabajar con los deméas, como actitud opuesta a la individual o
competitiva. Para que esta competencia sea efectiva, la intenciéon debe ser genuina. Es
conveniente que el ocupante del puesto sea miembro de un grupo gue funcione en equipo.
Equipo, en su definicion mas amplia, es un grupo de personas que trabaja en procesos,
tareas u objetivos compartidos.

Responsabilidad: Esta competencia esta asociada al compromiso con que las personas
realizan las tareas encomendadas. Su preocupacion por el cumplimiento de lo asignado
esta por encima de sus propios intereses, la tarea asignada esta primera.

Iniciativa (I): Es la predisposicién a actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que
hay que hacer en el futuro. Los niveles de actuacién van desde concretar decisiones
tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a
problemas.
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3.5 Requisitos legales

Que no le apliquen las prohibiciones establecidas en la ley 7593, asi como la Ley Control
Interno y no encontrarse inhabilitado para ejercer cargos publicos.
Estar incorporado y al dia en el colegio profesional respectivo cuando asi se requiera.

3.6 Lista de atestados:

1.

Identificar el correo: Indique en el asunto el numero del concurso 0X-2024 en el que va a
participar y su nombre completo. Ejemplo: Concurso 0X-2024 Maria Mora Diaz.
Identificar cada archivo con su respectivo nombre: Titulo Bachillerato, Titulo Licenciatura,
Titulo Maestria, Certificacibn o constancia de experiencia laboral empresa A...B...C,
Certificado o constancia de conocimiento #1: XXXXX (Nombre del curso).

Hoja de vida laboral (CV), resumen ejecutivo maximo dos paginas.

Copia de cédula identidad por ambos lados.

Copias de titulos universitarios atinentes al perfil del puesto. Los titulos o estudios
realizados fuera del pais deberan estar debidamente reconocidos y equiparados por la
Comision Nacional de Rectores (CONARE).

Copia de constancia(s) de experiencia laboral interna (Sutel) y/o externa atinente a los
requisitos del puesto en concurso y que respalden lo indicado en la oferta de servicios. De
conformidad con el siguiente detalle:

a. La experiencia laboral interna adquirida en la Sutel debera ser emitida por la
jefatura inmediata y/o superior de la plaza en la cual obtuvo dicha experiencia, el
funcionario (a) debera solicitar a la jefatura correspondiente la constancia y remitir
el documento con los atestados y copia a la Unidad de Recursos Humano. La
constancia debera indicar de forma separada el detalle especifico de las funciones
realizadas en los puestos que ha desempefiado, las fechas en que desarrollé
dichas actividades, proyectos, procesos, responsabilidades y/o logros, indicar si
tuvo o no personal a cargo, en ese sentido cantidad de personas, la clase y cargos
gue superviso, tramite que debera gestionar el funcionario (a) interesado(a) y lo
debera hacer llegar dentro del plazo del concurso al expediente personal digital, o
enviarlo via correo electronico al responsable del concurso.

b. Toda experiencia laboral externa debe ser emitida mediante una constancia en
idioma espafiol por la empresa, organismo o institucion contratante, donde se
indique: nombre de la empresa o institucion, la fecha de ingreso (dia, mes, afio), la
fecha de finalizacién (dia, mes, afo), el nombre de los puestos desempefiados y
de forma separada el detalle especifico de las funciones y actividades, proyectos
0 procesos a su cargo y responsabilidades de cada puesto, cuando aplique, indicar
si tuvo 0 no personal a cargo, en ese sentido cantidad de personas, la clase y
cargos que superviso.

c. La experiencia laboral adquirida en el extranjero debe estar debidamente
legalizada o apostillada por el pais en que la obtuvo y contener la informacion
indicada anteriormente; de ser un pais con un idioma diferente al espafiol, debera
presentarse la debida traduccion oficial, por traductores autorizados en Costa Rica.

d. Cuando no sea factible obtener la constancia o certificacion de experiencia laboral
por alguna situacion excepcional, los oferentes podran optar por presentar una
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declaracion jurada protocolizada por un abogado en Costa Rica, que cumpla con
los requisitos de forma y fondo que se detallan en el Anexo.

e. Conocimientos complementarios a la formacién académica: en caso de que cuente
con alguno o todos los conocimientos solicitados, debera remitir los certificados de
los cursos, capacitaciones, talleres, seminarios, se podran tomar como
conocimientos los cursos universitarios de carreras incompletas u otras carreras
gue no formen parte del requisito de formacién académica del presente concurso,
siempre que se acrediten las constancias universitarias correspondientes, que
evidencien los conocimientos técnicos o profesionales solicitados, también debera
indicarlos en la oferta de servicios y enviar los archivos via correo electrénico en
formato pdf y deben estar identificados con el nombre del curso en el siguiente
orden: Conocimiento #1: nombre (ejemplo Gestidon de Calidad), Conocimiento #2:
nombre (ejemplo Ley General de Administracion Publica), Conocimiento #3: No
cumple.

f. En caso de tener que realizarse un concurso externo, y la persona oferente es
funcionario publico, debera presentar copia emitida por la dependencia
competente, de la dltima evaluacion del desempefio.

g. ldioma: presentar la certificacion del grado de conocimiento del idioma inglés, debe
ser emitido por un centro de idiomas acreditado, que utilice la escala del marco
comun europeo de referencia para las lenguas. Marco que sirve de estandar para
medir el nivel de comprensién, expresion oral y escrita en una determinada lengua.

h. Todas las personas funcionarias internas de Sutel, de igual forma deben
cumplir con los “Requisitos de admisibilidad y pasos para aplicar al
concurso”, indicados anteriormente, sin embargo, pueden si asi lo prefieren
apegarse a lo dispuesto en el articulo 11 del Reglamento a la Ley de Proteccion al
Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos de la ley 8220,
independientemente de la decisién del funcionario(a), siempre debera llenar el
formulario de oferta de servicios digital (el cual constituye una manifestacion de
interés por participar), a su vez deberan coordinar con la Unidad de Recursos
Humanos, para que habiliten los permisos y puedan revisar personalmente su
expediente de personal digital y asegurarse que todos los atestados que forman
parte de los requisitos de admisibilidad del presente concurso se encuentran
incorporados. En caso de que considere necesario actualizar el expediente de
personal digital, debera enviar via correo electrénico en formato pdf los atestados
al correo de la funcionaria(o) encargado(a) de la actualizacion de expedientes de
personal. Los documentos que se incorporen al expediente digital deben cumplir
con todos los requisitos indicados en los parrafos anteriores y solo se tomaran en
cuenta los que ingresen antes del cierre de recepciéon de ofertas, en el plazo
indicado.

3.7 Notas importantes sobre los requisitos de admisibilidad que aplica para concurso
interno o externo.

I.  Todos los documentos deberan presentarse en formato pdf.
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Recursos Humanos solo recibira ofertas de servicio y correos con los atestados durante
el plazo establecido en cada concurso para participar o con ocasion de ampliaciones del
periodo de publicacién del concurso, lo cual serd comunicado cuando corresponda.
Aquellas ofertas de servicio y correos de atestados que se presenten fuera del plazo
establecido para participar se tendran por extemporaneos, por lo tanto, no podran ser
admitidos y no seran valorados.

Las personas candidatas que no cumplan con los requisitos de admisibilidad y los pasos
para aplicar al concurso no podran ser tomados en cuenta en el proceso concursal.

No se admitiran atestados con enlaces a repositorios de informacién en la nube iguales o
similares a Google Drive o0 OneDrive, ni imagenes o formatos de imagen, o archivos
comprimidos en formato ZIP, ya que la capacidad de recepcion del tamafio del correo es
suficientemente grande para recibir los documentos en formato pdf, superando los 25 MB.
Toda la comunicacion se realizara mediante correo electronico de Sutel indicado en la
base de seleccion o cualquier dominio que indique @sutel.go.cr y se dirigira al_correo
electronico _gue las personas oferentes indiquen en el formulario de oferta de
servicios. La direccion de correo electrénico que se indique en la oferta de servicio debera
ser la misma que se utilice para enviar los atestados por correo, y sera considerado como
el Unico medio valido, aceptado y conocido por Sutel para validar atestados, para
comunicarse con las personas oferentes, notificar o solicitar aclaraciones. Para los
funcionarios(as) internos(as) de Sutel, se utilizara el correo institucional salvo que medie
previo al cierre del concurso una solicitud expresa que indique otro correo personal. El
correo constituye el medio oficial para toda comunicacion entre Sutel y el oferente. Es
responsabilidad del oferente notificar problemas en la cuenta de correo, agradecemos
evitar realizar cambios.

Las personas interesadas deberan revisar diariamente la cuenta de correo electrénico, en
caso de que Recursos Humanos solicite aclaraciones sobre la informaciéon o documentos,
concederd un plazo para contestar. En caso de que la persona oferente no presente las
aclaraciones o que las presente fuera de los plazos establecido, se tendran por
extemporaneos, y, por lo tanto, no podran ser valorados.

No se recibiran documentos fisicos, ni documentos entregados por otros medios diferentes
al establecido para este concurso, durante la etapa de recepcion de ofertas.

Cualquier duda o consulta relacionada con el presente concurso, puede dirigirla a Melissa
Mora Fallas, al correo melissa.mora@sutel.qgo.cr en horario de 8:00am a 4:00pm, Unico
correo electrénico valido para aclarar dudas, consultas o comentarios.

Recursos Humanos confrontara contra los documentos originales, mediante la plataforma
Teams o de manera presencial los atestados enviados en formato digital mediante correo
electronico y los documentos que no conste en el expediente personal digital para las
personas funcionarias internas de la Sutel.

Cada concurso tiene un formulario digital de oferta de servicio especifico de conformidad
con el concurso correspondiente a la plaza vacante, asegurese de ingresar al enlace (link)
correcto del concurso de su interés, en caso de error o interés por varios concursos debera
llenar nuevamente la informacion personal y profesional correspondiente, dado que no es
un sistema automatizado, y los concursos estan a cargo de diferentes profesionales.
Finalizada la revision de requisitos de admisibilidad y en caso de no contar con suficientes
oferentes que cumplan todos los requisitos de admisibilidad, la administracién podra
ampliar el periodo de publicacion del concurso, las veces que lo considere necesario para
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atraer nuevos oferentes y favorecer la continuidad del proceso en las siguientes fases del
CONcCurso.

4. Fases del proceso de reclutamiento y seleccion

De conformidad con el Reglamento Auténomo de las Relaciones de Servicio entre la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos, su érgano desconcentrado y sus funcionarios (RAS), el
proceso para reclutar y seleccionar al candidato o candidata para ocupar el puesto en concurso
se llevara a cabo en estricto apego a la normativa vigente en materia de empleo publico,
especialmente en lo referente al concurso por oposicion.

Reclutamiento

Admisibilidad.

Preseleccion.

Evaluacion: Aplicacion de pruebas de conocimientos y competencias, verificacion de
referencias laborales o evaluacién del desempefio (funcionarios internos de Sutel y
funcionarios publicos en general) y entrevista para valorar conocimientos, competencias
técnicas y competencias laborales.

5. Seleccion

6. Nombramiento por parte del Consejo de la Sutel.

PwDNPE

4.1 Fase de Reclutamiento

La fase de reclutamiento tiene como objetivo atraer a personas interesadas, tanto internas como
externas, que posean la experiencia, conocimientos técnicos, y competencias laborales
necesarias para demostrar su idoneidad para el puesto.

La "Base de seleccion" establece las normas que rigen el concurso y es de cumplimiento
obligatorio para todos los participantes, tanto funcionarios(as) internos(as) de Sutel como
candidatos(as) externos(as) (cuando aplique). Los interesados deberan cumplir con todos los
requisitos de admisibilidad y seguir los pasos para aplicar al concurso, en el orden que se detalla
a continuacion.

Concurso Interno: En primer lugar, se llevara a cabo un concurso interno dirigido exclusivamente
a las personas funcionarias de Sutel. Este concurso serd anunciado a traves del correo electrénico
institucional de Sutel. Los funcionarios interesados en participar deberan manifestar su interés
completando la oferta de servicio y enviando los atestados correspondientes, ambos a través del
correo institucional, siguiendo las instrucciones detalladas en el segundo paso del apartado
correspondiente.

Concurso _externo (cuando_aplique): Si como resultado del concurso interno, no resultara
ninguna persona candidata con la idoneidad requerida para ocupar la plaza por ausencia de titular,
se realizard un concurso externo. Para las personas externas, se invita a dirigirse a la pagina web
de Sutel en la seccion de Opciones de Trabajo, disponible en el siguiente enlace:
La divulgacion del concurso se llevara a cabo a través de:

» Pagina web de Sutel: Opciones trabajo Sutel
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» Correo institucional de Sutel.
* Bolsa de empleo de los colegios respectivos.
» Otras fuentes de reclutamiento disponibles.

En ambos tipos de concursos, las personas funcionarias de Sutel tienen la posibilidad de
participar. La divulgacién del concurso se repetira tantas veces como sea necesario hasta atraer
suficientes personas interesadas que cumplan todos los requisitos de admisibilidad.

4.2 Fase de Admisibilidad

Durante la fase de admisibilidad, la Unidad de Recursos Humanos (URH) revisara la
informacion proporcionada en la oferta de servicio y verificara los atestados minimos
requeridos para el puesto en concurso que fueron enviados mediante correo electronico.

e Proceso de Verificacion: La URH comprobara que los participantes cumplan con los
pasos para aplicar, los requisitos minimos en cuanto a experiencia, conocimientos,
legales, formacion vy titulacion, informacién que debera estar detallada en la oferta de
servicio, segun lo estipulado en la Base de Seleccién. Los candidatos que no cumplan
con estos requisitos quedan automaticamente excluidos de la fase de preseleccion.

e Solicitud de Aclaraciones: Cuando no se alcance el nimero minimo de candidatos
solicitados en la fase de preseleccion y en los casos que la Unidad de Recursos
Humanos lo considere necesario, podréa solicitar aclaraciones sobre la documentacion
presentada que es dudosa o esta incompleta. Los candidatos deberan proporcionar la
documentacion adicional que sea requerida dentro del plazo otorgado. La falta de
cumplimiento con la prevencién en tiempo y forma de la documentaciéon que genera
dudas no sera tomada en cuenta, eventualmente podria significar que él/la oferente
guede excluido (a) del proceso.

4.3 Pasos para Aplicar

1. Primer paso: Ingrese al sitio web de Sutel y dirijase al apartado "Opciones de Trabajo"
en https://www.sutel.go.cr/pagina/concursos. Descargue el documento "Base de
seleccién" del concurso de su interés. Lea detenidamente el contenido y, en caso de
dudas, envie sus consultas al correo electrénico indicado en el documento dentro del
plazo establecido para participar.

2. Segundo paso: Complete la oferta de servicio. Acceda al enlace designado en el sitio
web titulado "Oferta de Servicio" y llene toda la informacion solicitada con precision y
veracidad. Este paso incluye un resumen ejecutivo de la experiencia laboral requerida
para el cargo, asi como una declaracion bajo juramento y consentimiento informado. Al
finalizar, imprima en formato PDF el formulario de oferta de servicio generado por la
plataforma y envielo como parte de los atestados.

3. Tercer paso: Envie una copia de todos sus atestados en formato PDF (no se aceptan
imagenes) al correo electrénico melissa.mora@sutel.go.cr, conforme a la lista indicada.
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Los funcionarios internos de Sutel pueden enviar todos los documentos por correo o
verificar su expediente personal digital para asegurarse de que esté actualizado con
todos los atestados que acreditan el cumplimiento de los requisitos.

4.3 Fase de preseleccion

Se preseleccionara del registro de elegibles interno y/o externo (si lo hubiera) un minimo de dos
(2) candidatos. En caso de que en los registros antes indicados solo exista una (1) persona que
cumpla con todos los requisitos del puesto y esté disponible (confirmacion de interés), esta podra
ser preseleccionada. Sin embargo, se deberd recurrir en segunda instancia a la publicacién de un
concurso interno para atraer un minimo de tres (3) personas funcionarias internas interesadas, de
las cuales al menos una (1) deberéa pasar satisfactoriamente la fase de evaluacion del concurso
interno para garantizar la conformacién minima de dos (2) personas en la némina. Si al agotar la
fase de preseleccion mediante el registro de elegibles y el concurso interno no se cuenta con un
minimo de dos (2) personas que cumplan con todos los requisitos de preseleccion, se procedera
en tercera instancia a publicar un concurso externo. Este concurso externo debera atraer al menos
tres (3) personas y hasta un maximo de diez (10) personas (si las hubiera) que cumplan con los
requisitos de admisibilidad indicados en el “Cuadro 1, criterios de preseleccidon” y que superen
satisfactoriamente la fase de evaluacion indicada en el “Cuadro 2, criterios de seleccion”,
complementando asi la cantidad minima de dos (2) candidatos para conformar la némina.

En caso de que exista un empate en las calificaciones de las 10 personas preseleccionadas con
las mejores puntuaciones que implique superar el maximo establecido, se incluirdn a todas
aguellas personas que se encuentren en igualdad de calificacion en el margen superior del orden
de prelacién. Lo anterior con el objetivo de garantizar la conformacion de la némina con una
cantidad suficiente de personas que demuestre idoneidad para ocupar el cargo. Limitando la
eleccién a las 10 personas con las puntuaciones mas altas.

En caso de no alcanzar la participacion minima previamente establecida, se podra extender el
plazo de participacion las veces que se considere necesario para atraer el nUmero suficiente de
interesados, que permita garantizar la continuidad del proceso en las etapas subsecuentes del
concurso. En el caso de agotarse esta instancia sin lograr el minimo requerido, se evaluara la
opcion de continuar Unicamente con aquellos participantes que cumplan con todos los requisitos
minimos de admisibilidad, tomando la decisiébn que mejor favorezca el interés institucional en
términos de eficiencia procesal.

La puntuacion obtenida en la fase de preseleccion no es acumulativa en la siguiente fase de
evaluacion.

Cuadro 1, criterios de preselecciéon (100%)

Predictor Criterio de evaluacion Valor Peso
Licenciatura o bachillerato universitario con una
Formacion maestria en las siguientes carreras: Administracion o o
e . g . - 40% 40%
académica de Empresas en Contaduria Publica, Administracion
Publica o Contabilidad y Finanzas o carreras afines.
Experiencia Minimo 36 meses de experiencia técnica profesional o o
T . . 40% 50%
laboral en al menos 3 de las siguientes actividades:
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Cuadro 1, criterios de preseleccion (100%)

e Coordinacion de equipos técnicos
multidisciplinarios.

e Anadlisis y elaboracion de flujos de caja

e Aplicacion de las Normas Técnicas de
Presupuestos Publicos de la Contraloria
General de la Republica.

e Aplicacion de instrumentos financieros para la
planificacion,  control,  seguimiento y
supervision de recursos

e Evaluacion financiera de proyectos
Procesamiento y analisis de altos volimenes
de datos

¢ Inteligencia de negocios (construccion,
aplicacion, analisis y presentacion de
indicadores

Mas de 36 meses de experiencia técnica profesional
en al menos 3 de las siguientes actividades:

e Coordinacion de equipos técnicos
multidisciplinarios.

Andlisis y elaboracion de flujos de caja

e Aplicacion de las Normas Técnicas de
Presupuestos Publicos de la Contraloria
General de la Republica.

e Aplicacion de instrumentos financieros parala | 50%
planificacion,  control, = seguimiento vy
supervision de recursos
Evaluacién financiera de proyectos

e Procesamiento y analisis de altos volimenes
de datos

¢ Inteligencia de negocios (construccion,
aplicacion, analisis y presentacion de
indicadores.

¢ Evaluacion financiera de proyectos
Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico 2%

e Inteligencia de negocios (construccién, | cada

Conocimientos ; ., A ., o
e aplicaciéon, analisis y presentacion de | cono 10%
Certificados g o
indicadores) cimie
e Visualizacion de datos en Power Bl nto

e Excel avanzado
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4.4 Fase de evaluacioén

Las personas preseleccionadas seran evaluadas de conformidad con los criterios definidos en el
siguiente cuadro, donde se muestra el orden de prelacién de las pruebas:

Cuadro 2, criterios de evaluacion (100%

Predictor Criterio de evaluacion Peso Valor
Profundiza sobre aspectos técnicos Yy Escala de 0 a 100. Nota
profesionales, de Ila experiencia, los obtenida por el candidato
conocimientos y competencias requeridas (a), entre el peso

Entrevista para desempenfiar el puesto. (60%) 80% | asignado al predictor. Se
considera satisfactoria
Evaluacién de competencias laborales igual o superior a 70
relacionadas con el perfil (20%) puntos.
Escala de 0 a 100.
Se aplicara una bateria de pruebas Promedio ponderado de
. psicométricas para determinar el grado los porcentajes obtenidos
Evaluacion o i
. o de compatibilidad competencial de cada 20% | en cada una de las
Psicometrica . .
candidato con el puesto. pruebas aplicadas,
NPC 10% y Cleaver 10% multiplicado por el peso
asignado al predictor.
: Verificacion de referencias laborales mediante
Referencias . e N :
correo electronico o verificacion de calificacion No tiene peso porcentual.
laborales L ~
de la evaluacion del desempefio.

4.4.1 Evaluacion psicométrica

Previo a las entrevistas, se aplicaran las pruebas psicométricas para evaluar la compatibilidad de
los candidatos a las competencias laborales requeridas para desempenfiar el puesto. Se dara un
peso significativo a los resultados de las pruebas especificas de competencias laborales NPC y
Cleaver, las cuales forman parte de este proceso de evaluacion. Ademas, se llevara a cabo una
prueba de valores, cuyos resultados también se tendran en cuenta en el proceso de seleccion
para mejor resolver.

En cuanto a las pruebas psicométricas, estas representan el 20% del proceso de evaluacion,
dividido equitativamente entre la prueba NPC y la prueba Cleaver, asignandoles un 10% a cada
una. Para calcular la calificacion en este aspecto, se determinara el porcentaje del puntaje
obtenido en cada prueba con respecto al 10% asignado a esa prueba especifica. Posteriormente,
se sumaran los porcentajes obtenidos en ambas pruebas para obtener el puntaje total en el factor
de pruebas psicométricas, el cual se integrara a la evaluacion global en el proceso de
reclutamiento.

A través del correo electrénico indicado en la oferta de servicios, se comunicara a los candidatos

las instrucciones detalladas y el plazo establecido para completar las pruebas psicométricas
correspondientes.

Pagina 13 de 18



S u te I SUPERINTENDENCIA DE
A ‘ TELECOMUNICACIONES

Concurso 004-2024, para nombramiento por tiempo definido en la plaza cédigo 63101 clase Profesional 5,
Especialista en Administracion y Control del Fondo Nacional de Telecomunicaciones (Fonatel)

Los candidatos preseleccionados que no realicen o completen totalmente alguna de las pruebas
dentro del plazo establecido seran excluidos automaticamente del proceso, a menos que hayan
enfrentado un problema técnico demostrable que les impida realizar la prueba. En tal caso,
deberan presentar evidencia del problema mediante una captura de pantalla o fotografia del error,
y notificar rapidamente cualquier inconveniente. Al finalizar la prueba deberan tomar una captura
de pantalla de la prueba finalizada para evidenciar su cumplimiento.

Al participar en este concurso y presentar la oferta de servicios, autoriza la divulgacion de los
resultados de las pruebas psicométricas a las partes involucradas en el proceso concursal, con el
fin de evaluar la afinidad del candidato con el perfil del puesto requerido.

4.4.2 Referencialaborales o evaluacién del desempefio.

Para las personas funcionarias activas de Sutel, la Unidad de Recursos Humanos (URH)
considerard la evaluacion de desempefio de cada funcionario, de acuerdo con lo establecido en
el articulo 94, numeral 1, inciso c) del Reglamento Auténomo de las Relaciones de Servicio entre
la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, su érgano desconcentrado y sus funcionarios.

Para los funcionarios de otras instituciones publicas, deberan presentar la evaluacién de
desempefio correspondiente al Gltimo periodo laboral. En caso de no contar con dicha evaluacion,
deberd proporcionar un documento explicando las razones. La administracién evaluard si
procede, y de ser afirmativo, podra sustituir la evaluacion del desempefio por la verificacion de
referencias laborales que se indiquen en la oferta de servicio.

Para los candidatos externos que no tienen experiencia laboral en instituciones publicas, por tanto,
solo han trabajado en sector privado, se solicitaran referencias laborales a los contactos
mencionados en la oferta de servicio. Las referencias seran consultadas mediante un formulario
gue se enviara por correo electrénico a las empresas y jefaturas donde ha trabajado o trabaja el
candidato, deberan indicar en la oferta de servicios los correos electrénicos correspondientes para
verificar las referencias.

4.4.3 Entrevista

El profesional de recursos humanos coordinara la entrevista de forma presencial, en la cual se
valorardn conocimientos o competencias técnicas y competencias laborales, con base en una
guia semi estructurada.

La entrevista sera realizada por un panel conformado por la jefatura inmediata o la jefatura
superior de la plaza vacante, o ambas, y cuando sea necesario por un(a) funcionario(a)
especialista técnico y el especialista de Recursos Humanos, cuyos resultados se presentaran
promediados.

Esta se divide en dos partes:
e Evaluacion de conocimientos practicos y competencias técnicas requeridas para

desempefiar el puesto, a cargo de las jefaturas y/o apoyo de un especialista (cuando
amerite).
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¢ Evaluacién de competencias laborales, relacionadas con el perfil del puesto, la cual sera
realizada por el profesional de la Unidad de Recursos Humanos.

Las personas candidatas que no realicen la entrevista dentro del plazo establecido seran
automéaticamente excluidas del proceso.

Finalizada la etapa de entrevistas, la jefatura inmediata enviard mediante oficio a la Unidad de
Recursos Humanos los resultados de las entrevistas realizadas. La Unidad de Recursos Humanos
ponderara los resultados de la fase de evaluacion de conformidad con los predictores establecidos
en el cuadro 2 y elaborara la nébmina, que debera estar integrada por un minimo de dos (2) y un
maximo de cinco (5) candidatos (as) (si los hubiera) con las mejores puntuaciones, o bien en caso
de empate se incluirdn todos candidatos que obtengan igual calificacion.

En caso de no contar con el minimo de dos (2) candidatos(as) para conformar la némina, se
volvera a publicar el concurso las veces que sea necesario, hasta obtener al menos dos (2)
personas que superen satisfactoriamente todas las fases de evaluacion. Esto garantizara la
conformacion de la némina con la cantidad minima establecida en la normativa vigente. En el
caso de que solo una (1) persona supere satisfactoriamente todas las fases de evaluacion,
guedara preseleccionada.

Lo anterior de conformidad con el articulo 3 del Reglamento Autonomo de las relaciones de
servicio entre la Autoridad Reguladora de los Servicios Publicos, su 6rgano desconcentrado y sus
funcionarios(RAS) que establece lo siguiente:

“Noémina: Lista de personas propuestas para que se designe entre ellas la que ha de
desempefar un puesto, con base en la idoneidad comprobada. Estara conformada, en
igualdad de condiciones para efectos de la escogencia por al menos dos personas y un
maximo de 5”.

Las personas candidatas que no formen parte de la némina, pero que hayan obtenido una
calificacion igual o superior al 70% segun los criterios de evaluacién establecidos en el cuadro 2,
seran incluidas en el registro de oferentes y podran ser tomados en cuenta para nombramientos
interinos en cargos iguales o similares con el tipo de concurso en el que participaron. Las personas
con nota menor a 70% en la entrevista técnica quedan excluidas de la némina.

5. Fase de Seleccién

Con base en los resultados de la fase de evaluacion, la Unidad de Recursos Humanos (URH)
elaborara la nébmina de candidatos clasificados segun el orden de prelacion y la enviara a la
jefatura inmediata y superior del puesto vacante.

En caso de que la jefatura, de manera razonada, decida no recomendar a ninguno de los
candidatos de la nédmina, debera justificar su decision, rechazar la nébmina y comunicarlo por
escrito de inmediato a la URH. La URH revisara las objeciones planteadas, y tras evaluarlas y
considerarlas validas, determinara las acciones a seguir. Si la URH considera que las objeciones
no son justificadas, elevara el asunto al Jerarca Superior Administrativo para su resolucién. En
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caso de que la URH estime que las razones para el rechazo son validas, se procederd a la
realizacién de un concurso externo.

La jefatura inmediata y superior debera notificar la recomendacién de seleccion del candidato para
ocupar la plaza vacante en un plazo de 5 dias habiles.

6. Fase de nombramiento

La Unidad de Recursos Humanos elaborara un informe final que presentard al Consejo de la
Sutel, para que valore la recomendacion de seleccién y la comprobacion de idoneidad realizadas.

De conformidad con el Reglamento Auténomo de las relaciones de servicio entre la Autoridad
Reguladora de los Servicios Publicos, su érgano desconcentrado y sus funcionarios (RAS), el
Consejo de la Sutel resolvera mediante acuerdo el nombramiento del candidato(a) recomendado,
en caso de dudas podra solicitar ampliacion de informacién sobre los candidatos de la n6mina
para mejor resolver, en caso de que no esté de acuerdo con la recomendacién de nombramiento
remitida podréa resolver con otro candidato de la némina o podra rechazar la recomendacion de
nombramiento y ordenar un nuevo concurso, en todos los casos anteriores, las actuaciones
deberan estar debidamente motivadas y notificadas mediante acuerdo.

Una vez notificado el acuerdo por parte del Consejo Sutel, se comunicara la decision adoptada o
el nombramiento a la Unidad de Recursos Humanos sobre el candidato(a) elegido (a) y
comunicara a los demas participantes sobre el resultado del proceso. Finalmente, se formalizara
el nombramiento con la notificacion del acuerdo correspondiente y confirmacién del candidato que
acepta el nombramiento, asi como la actualizacion de los registros administrativos segun
corresponda.

Nota final: Procede el recurso de revocatoria contra el acto resuelto por el érgano que realiza el andlisis (Unidad especializada de
Recursos Humanos). Asimismo, el recurso de apelacion contra el acto final que sera conocido por el Consejo, conforme a lo estipulado
en el inciso 36 del articulo 33 y el inciso 9 del articulo 51 del Reglamento Interno de Organizacién y Funciones de la ARESEP y sus
érganos desconcentrados (RIOF). También se aplica lo dispuesto en los articulos 39, 40 y 48 del RIOF, en concordancia con el articulo
106 de la Ley General de la Administracién Publica. Los plazos para la interposicion de estos recursos son los establecidos en el
articulo 346 de la Ley General de la Administracion Publica

FOR-SUTEL-DGO-RHH-SLP-00653-2024.

La Superintendencia de Telecomunicaciones agradece su interés en participar
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. - Firmado digitalmente por
PAOLA BERMUDEZ E‘gg‘;ﬂ%‘é‘zggﬁ'?;i\"gi‘(’;’,;;’}?“ ADRIAN MAZON  prian mazon vitLecas
. 57. (FIRMA)
QUESADA (FIRMA) f§é2312024'09'0415'57'24 VILLEGAS (FlRMA) Fecha: 2024.09.04 15:59:50 -06'00'
Aprobado: Paola Bermidez Quesada Aprobado: Adrian Mazo Villegas
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Anexo
Sobre las declaraciones Juradas para situaciones excepcionales

Requisitos de fondo para la presentacion de declaraciones juradas en los procesos de
reclutamiento y seleccién de Sutel, las cuales Unicamente se podran utilizar en los casos
excepcionales que se citan a continuacién o bien como un complemento de las constancias de
experiencia laboral cuando las empresas o instituciones que las emiten las dejen incompletas, de
conformidad con lo siguiente:

1.

Cuando la empresa o institucibn que debe emitir la constancia o certificacion de
experiencia laboral no la entregue dentro del plazo requerido para participar en el
CONcurso.

Cuando la empresa en la que trabaj6 ya cerré operaciones y no exista (no aplica para
fusiones, ventas o empresas que pueden ser consultados sus registros de trabajadores).

Cuando la constancia que entrega la empresa esté incompleta en alguno de los elementos
esenciales y no incluya alguno de los siguientes datos: nombre de la empresa o institucion,
la fecha de ingreso (dia, mes, afio), fecha de finalizacion (dia, mes, afio), el nombre de los
puestos ocupados y el detalle especifico de las funciones realizadas por cada puesto,
indique si tuvo 0 no supervisién de personal. Adjuntar la constancia y una declaraciéon
jurada con el detalle de informacion que haga falta.

Cuando la experiencia laboral fue adquirida al brindar servicios como profesional
independiente, ejemplos bufete propio, oficina profesional independiente, consultorias u
otros similares, en estos casos adicional a la declaracion jurada debera adjuntar evidencia
del comprobante de pago o certificacion que esta inscrito como profesional independiente
ante el Ministerio de Hacienda, durante el periodo en que esta acreditando dicha
experiencia laboral.

Cuando una empresa se niegue a entregarle la constancia dentro del plazo para participar
o con los requerimientos de informacion establecidos.

Cuando el oferente se entere de la publicacién del concurso en la vispera de finalizar el
plazo para participar, lo cual le impide obtener la constancia de experiencia laboral durante
el plazo de vigencia de recepcién de ofertas, por ejemplo: debera solicitar, si es viable,
mediante correo electrénico o cualquier medio que considere oportuno a la empresa donde
trabaja o trabajo, la constancia de experiencia laboral; posteriormente, ese mismo correo
debera aportarlo a Sutel durante el periodo de aplicacién al concurso, como prueba que
permita evidenciar que la constancia ya esté en trdmite adicional a la declaracién jurada.

Adicional a la declaracién jurada, cuando la empresa en la que trabaja o trabaj6 esta fuera
del pais, deberd solicitar mediante correo electrénico la constancia de experiencia laboral,
posteriormente, ese mismo correo debera aportarlo a Sutel durante el periodo para
participar al concurso, como prueba que permita evidenciar que la constancia ya esta en
trdmite, por alguno de los siguientes motivos: no han contestado su solicitud, la estan
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elaborando y esta pendiente la entrega o esta en tramite de legalizarla en Costa Rica. En
caso de experiencia laboral adquirida en el extranjero, la misma debera estar debidamente
legalizada o apostillada por el pais en gue la obtuvo, deberd presentarse la debida
traduccion oficial al espafiol, por traductores autorizados en Costa Rica.

En caso, que la constancia de experiencia laboral no incluya el detalle de funciones podran
adjuntar una copia del perfil del puesto, este Ultimo debera ser sellado y firmado por un
representante o de encargado de Recursos Humanos de la empresa donde labora o
labord, dicho perfil serd considerado como complemento de la constancia de experiencia
laboral, en este caso no sera necesaria la declaracién jurada.

Requisitos de forma que debe cumplir una declaracién jurada para ser admitida en el proceso de
reclutamiento y seleccion.

a)

b)

Presentar una declaracién jurada debidamente protocolizada por un abogado en Costa
Rica, en idioma espafol, que incluya el detalle informacién y datos que se indican en el
apartado de “Requisitos de admisibilidad y pasos para aplicar al concurso”, en lo referente
a las constancias o certificaciones de experiencia laboral.

En el caso de ser un concurso para contratar abogados la declaracion jurada debera
extenderla otro abogado (un tercero). No se admiten declaraciones juradas a titulo
personal siendo que este un requisito esencial dentro de un proceso de reclutamiento y
seleccién que otorga ventajas a los oferentes sobre otros candidatos y que debe garantizar
la idoneidad establecida en la ley, por lo que se requiere garantizar que la informacion que
se certifica como experiencia laboral para ocupar un puesto, haya sido validada por un
tercero, por los medios que ese considere convenientes, lo cual se convierte en un
mecanismo valido para realizar un filtro restrictivo y exclusivo de situaciones especiales.

Solo seran admisibles las declaraciones juradas que cumplan con todos los requisitos de
forma y fondo indicados anteriormente.
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