DE CLASES
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ASISTENTE EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores asistenciales dificiles relacionadas con la preparacion de
documentos, suministro de informacion, digitacion, vigilancia y orden en las instalaciones
atencion del publico, tramite y control de documentos, recoleccion de datos, archivo y otras
tareas similares.

TAREAS

Ejecutar labores asistenciales dificiles en el desarrollo de actividades relacionadas con la
revision y tramite de expedientes, resoluciones y otros documentos, actualizacién de la
division territorial electoral, vigilancia y orden en las instalaciones.

Coordinar, asignar, confrontar y confirmar la informaciéon transcrita en las resoluciones
dictadas en el Departamento Civil (inscripcién de mayores de 10 afos) y en las secciones de
Actos Juridicos, Inscripciones y Opciones y Naturalizaciones, para que estén ajustadas al
marco de legalidad y contengan los requisitos que se exigen para los respectivos
procedimientos.

Coordinar, distribuir y controlar el trabajo de las personas que laboran en las Unidades de:
Registro de Partidos Politicos, Ocursos y Rectificaciones, Paternidad Responsable e
Inscripciones y en la de Opciones y Naturalizaciones.

Trasladar los expedientes y la respectiva resolucion revisada a la jefatura de la Direccion
General del Registro Civil, para su respectiva aprobacion o devolucién.

Revisar la documentacion de los partidos politicos y los acuerdos del Tribunal para verificar
las fechas y lugares donde se realizaran las asambleas.

Llevar un control de las asambleas cantonales, provinciales y nacionales de los diferentes
partidos politicos; recibir y revisar los informes del personal delegado que envia el Tribunal
Supremo de Elecciones a dichas asambleas, para verificar que éstas cumplan con la
normativa vigente.

Participar en los tramites relacionados con los nacimientos, matrimonios, defunciones y
opciones y naturalizaciones.

Revisar las cartas de naturalizacion y pasarlas a la Direccion General del Registro Civil para
su respectiva firma.

Participar en el tramite de expedientes civiles, electorales, resoluciones o certificacion de
documentos en la Secretaria del Tribunal.

Recibir, sellar e incluir en el Sistema de Control de Expedientes, los expedientes civiles
que se envian a la Secretaria del Tribunal para su calificacion.
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Recibir los expedientes civiles una vez calificados y enviarlos para la firma de la
resolucion o traslado -a quien corresponda- con el fin de completar algun requisito.

Trasladar al personal letrado los expedientes electorales que ingresan a la Secretaria
General del Tribunal para su estudio y resolucion.

Colaborar en la revision y confrontacion de documentos.
Asistir en la preparacion y realizacion de charlas que organiza la Direccién Ejecutiva.

Participar en la aplicacion de instrumentos metodoldgicos para el analisis de Fortalezas,
Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA); asi como preparar guias de entrevistas
y cuestionarios para el proceso de seguimiento y evaluacion de acciones estratégicas y
proyectos.

Contribuir con los profesionales en la ejecucion de actividades relativas a la induccion,
divulgacion, ajustes o cambios en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Participar en las reuniones del Comité Ejecutivo del Plan Estratégico Institucional
(CEPEI), tomar las actas correspondientes y contribuir en el seguimiento a los acuerdos
que se relacionan con el desarrollo de los proyectos.

Coadyuvar en la ejecucion de labores relacionadas con la funcidon secretarial en una
unidad administrativa.

Colaborar en labores relacionadas con el tramite de los procesos disciplinarios-
administrativos, en aspectos tales como notificar a las partes involucradas, foliar y
archivar expedientes, entre otros de similar naturaleza.

Suministrar y controlar el inventario de los materiales que se entregan al coordinador /a y al
personal encargado de la cedulacién ambulante.

Suplir a las Oficinas Regionales de materiales menores en caso de emergencia.

Velar por el buen funcionamiento del equipo requerido para la labor tanto del coordinador/a
como del personal encargado de la cedulacion ambulante.

Coordinar el servicio a domicilio para facilitar la solicitud y entrega de la cédula de identidad a
las personas adultas mayores, con discapacidad o alguna enfermedad, privada de libertad o
sefioras con embarazo de alto riesgo.

Recibir y revisar el trabajo realizado a domicilio y enviarlo a la Seccion de Solicitudes
Cedulares.

Participar en la recepcion, preparacion y envio de valijas a las Oficinas Regionales, asi como
en la emision de certificaciones y la atencién de personas usuarias internas y externas.
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Recibir, registrar y administrar la informacién relacionada con los datos de produccién tanto
de las Oficinas Regionales como de la Seccion de Coordinacion de Servicios Regionales.

Colaborar en el disefo e implementacion de los sistemas e instrumentos de control que
permitan registrar, almacenar y administrar el traslado de informacién, documentacion, datos
de produccioén, entre otros, que circulan por medio de la Seccion de Coordinacion de
Servicios Regionales.

Asistir en el tramite de aplicacion y seguimiento de las autoevaluaciones semestrales y
anuales de control interno de las Oficinas Regionales y de la Seccion de Coordinacion de
Servicios Regionales.

Contribuir en el tramite de aplicacion y seguimiento a herramientas y sistemas de control
interno en las Oficinas Regionales y en la Seccion de Coordinacion de Servicios Regionales.

Participar en el tramite y seguimiento de los planes operativos anuales de la Seccion de
Coordinacion de Servicios Regionales.

Coordinar en los tramites de las Oficinas Regionales con otras oficinas institucionales y con
la Seccion de Coordinacion de Servicios Regionales.

Participar en el seguimiento de las acciones estratégicas asignadas a la Secciéon de
Coordinacion de Servicios Regionales.

Dar seguimiento al tramite y descargar del Sistema de Cédulas de Identidad (SICI), las
cédulas de identidad entregadas.

Mantener un archivo activo y pasivo de las cédulas de identidad tramitadas y entregadas.

Recibir, dar formato, contabilizar y distribuir las néminas de expedientes cedulares
aprobados.

Asistir en la verificacion de la disminucion electoral, condiciones y desarrollo del poblado,
de la escuela, distancia entre escuelas y condiciones del camino, entre otras, del distrito
en estudio.

Colaborar y supervisar el proceso de verificacion de domicilio electoral, incluido los
nuevos poblados.

Colaborar con el personal que se encarga de la ubicacion, eliminacion, refundicion e
inclusion de poblados y en la creacién, refundiciéon y reubicacion de distritos electorales,
por medio de estudios de campo, con el propédsito de actualizar la divisidn territorial
electoral.

Realizar visitas a escuelas y promover reuniones con maestros, miembros de las Juntas
de Desarrollo, Patronato Escolar, Asociaciones, Comités, con funcionarios de las
delegaciones distritales o cantonales y con vecinos de los lugares donde se desarrolla el
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trabajo, con el fin de obtener los datos necesarios para llevar a cabo la creacion,
refundicion y reubicacion de los distritos electorales.

Visitar las oficinas correspondientes del Ministerio de Educacion Publica para obtener
informacion respecto a las escuelas que se cierran, lo mismo que de los nuevos centros
de educacion que se crean.

Asistir en la determinacion de los limites de las modificaciones o creacion de distritos
electorales y administrativos.

Revisar, verificar y proponer el traslado de domicilio electoral de las personas electoras,
con el fin de garantizar la correcta inscripcion electoral del ciudadano.

Atender la frecuencia de radiocomunicacién y coordinar las comunicaciones desde Base
Cero, entre los demas coordinadores y los oficiales de seguridad.

Colaborar con la vigilancia y orden de las instalaciones de la institucion en forma
conjunta con los coordinadores de Base Cero, asi como recorrer los diferentes puestos
de seguridad ubicados en la institucion.

Atender situaciones de emergencia o violencia en las instalaciones en conjunto con los
coordinadores de Base Cero y coordinar con los oficiales de seguridad los recursos
necesarios para la atencion de este tipo de situaciones.

Colaborar con la jefatura de Seguridad Integral en la atencién de eventos especiales,
en el Programa de Seguridad Electoral y en otros similares que se realizan en las
instalaciones de la institucion.

Atender y resolver consultas personal y telefénicamente que le presentan personas
usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal colaborador con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos, procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presenten en la ejecucion de las labores y proponer cambios, ajustes y soluciones
diversas.

Conocer y colaborar en los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Elaborar informes o reportes de las labores realizadas segun lo establezca la jefatura
respectiva.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo instrucciones, normas y procedimientos
establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su labor es
supervisada y evaluada por medio del analisis de los reportes o informes que presenta, la
eficiencia y eficacia de los métodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: Le puede corresponder coordinar, asignar y supervisar el
trabajo de personal que se dedica a labores técnicas y administrativas. En tales casos, es
responsable por el eficiente cumplimiento de las actividades a ellos asignadas.

RESPONSABILIDAD: Es responsable porque los servicios y actividades que se le
encomienden se cumplan con eficiencia y puntualidad.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion y publico
en general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo de los materiales, Utiles y equipo que utiliza en su
trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria para el
desemperfio adecuado del puesto. Le puede corresponder fungir como érgano fiscalizador de
la adquisicion de bienes o servicios, cuando la administracion le designe. Trasladarse a
diferentes lugares dentro del pais. Trabajar después de la jornada laboral, cuando las
circunstancias lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden causar pérdidas
economicas, materiales, dafios o atrasos en la entrega de un producto o servicio,
desviaciones al logro de los objetivos, distorsiones a la imagen de la institucion, dafios en la
integridad de las personas, disminucioén en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos rapidamente en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Actitud para observar discrecién con respecto a los
asuntos que se le encomienden, disposicidon positiva de servicio, buen trato para
relacionarse con la jefatura, personal colaborador y publico en general, perseverante ante
los problemas y tareas asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacién, proactivo la
mayor parte del tiempo laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente
presentacion personal, acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Habilidad para el trabajo en equipo, el manejo de la informacién y la documentacion,
estructurar y planear su trabajo, dar aportes positivos al desarrollo de las labores.
Facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral, asi como comprender las
instrucciones recibidas e ideas expuestas. Capacidad para sobreponerse a la adversidad,
incorporarse rapidamente a actividades originadas por nuevas exigencias.

Conocimiento del marco filoséfico institucional (misidn, vision y valores), de la normativa
aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto y de las labores
que ejecuta. Conocimiento y disponibilidad para participar en los procesos electorales.
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REQUISITOS

Bachiller en Educacién Media (estudios secundarios).
Dos afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.

Licencia para conducir B1 y licencia para portacion de armas fuego (para el puesto de
Seguridad Integral).

CAPACITACION

Preferible poseer capacitacion en:

Administracién de oficinas

Cartografia

Comando de incidentes o emergencias

Digitalizacion cartografica

Gestién documental

Manejo de Técnicas de diagndstico y evaluacién de riesgos

Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
Perspectivas actuales respecto al uso de la informacion geografica

Paquetes computacionales

Preparacion basica en primeros auxilios

Preparacion en combate y prevencion de incendios

Relaciones Humanas

Servicio al cliente

Sistemas e instrumentos de prevencion y seguridad de las personas, valores y bienes.
Situaciones de desastre y emergencias

Uso de extintores de incendios

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 101-2013 del
05 de noviembre de 2013, oficio N° STSE-2466-2013.




