DIGITADOR /A

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores asistenciales relacionadas con el proceso de digitacion de
informacion en los diferentes sistemas y bases de datos de las unidades administrativas
de la institucién.

TAREAS

Ejecutar labores asistenciales relacionadas con el ingreso de informacion en los diferentes
sistemas y bases de datos de las unidades administrativas de la institucion.

Grabar o verificar datos en un sistema informatico con el fin de inscribir o modificar
informacion relacionada con las estructuras de los partidos politicos, asi como los
nacimientos, matrimonios y defunciones, entre otras actividades propias de
procedimientos que asi lo requiera una determinada unidad administrativa, con base en
resoluciones o en diversos tipos documentales suministrados, segun corresponda.

Imprimir listados de informacién capturada, en caso de inconsistencias, y realizar las
correcciones pertinentes.

Realizar cambios y correcciones a la base de datos, por limitacion de espacio en el
ingreso de la informacién, abreviaturas erréneas capturadas inicialmente en el nombre,
apellidos o en razones marginales, entre otros.

Imprimir reportes, revisarlos y entregarlos a la persona encargada de la supervision, asi
como listados de informacion que sean insumo para atender consultas, fiscalizaciones o
confeccion de certificaciones.

Capturar o digitar marginales (ocursos, divorcios, reconocimientos, causas de muertes,
sentencias judiciales, entre otras) en la base de datos institucional con el fin de depurar y
mantener actualizados los asientos de los tomos electronicos.

Verificar en el sistema de computo las adhesiones de partidos politicos.

Incluir en la base de datos destinada al registro de partidos politicos, la informacion
proveniente de los informes de los delegados del Tribunal y actas o solicitudes presentadas
por los miembros de los partidos politicos.

Llevar a cabo la verificacion de datos en los sistemas y mantener actualizado el registro de
las acreditaciones de las estructuras de los partidos politicos y de las candidaturas de
eleccion popular, con base en las resoluciones emitidas por la Direccién General del Registro
Electoral y Financiamiento de Partidos Politicos y del Departamento de Registro de Partidos
Politicos.

Generar vy calificar los reportes de estructuras partidarias, requeridos para la generacion de
proyectos de resolucion que acreditan los actos inscribibles de los partidos politicos.
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Realizar busquedas en los sistemas de informacion a fin de atender consultas internas o
externas, generar certificaciones y listados que se emplean en la fiscalizacién de asambleas
de partidos politicos.

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

Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucion con el fin de coordinar
actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas
que se presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas, actualizar
conocimientos, definir situaciones 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.

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: No le corresponde ejercer supervision de personal.

RESPONSABILIDAD: Es responsable por el eficiente, puntual y oportuno cumplimiento
de las actividades y servicios que se le asignen y del correcto manejo de datos y
documentos confidenciales.

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 desempefio adecuado del puesto. Trabajar después de la jornada laboral, cuando las
circunstancias lo exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden causar pérdidas
econdmicas, materiales, danos a la integridad moral, atrasos en la entrega de un producto
0 servicio, desviaciones al logro de los objetivos, distorsiones a la imagen de la institucién,
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disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales pueden ser advertidos y
corregidos rapidamente en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicién positiva de servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura,
personal colaborador y publico en general, ecuanimidad ante cualquier situacion.
Excelente presentacion personal acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Habilidad para el trabajo en equipo, el manejo de la informacion y la documentacion, dar
aportes positivos al desarrollo de las labores. Facilidad para expresar las ideas de manera
oral, asi como comprender las instrucciones recibidas. Precision y velocidad para digitar.
Capacidad para sobreponerse a la adversidad.

Conocimiento del marco filoséfico institucional mision, vision y valores, cuya capacitacion
correra por cuenta de la Administracion, 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.

REQUISITOS

Bachiller en Educacién Media (estudios secundarios).

Dos afios de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.

CAPACITACION
Preferible poseer capacitacion en:

Gestioén y administracion de documentos

Ley de proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos personales
Mecanografia digital

Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
Paquetes computacionales

Relaciones humanas

Servicio al cliente

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 69-2017 del
17 de agosto de 2017, oficio N° STSE-1395-2017.

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 87-2020 del
8 de setiembre de 2020, oficio N° STSE-1703-2020.




