JEFE /A DE OFICINA REGIONAL 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacion, direccidén, coordinacion, supervisiéon y ejecucion de labores, técnicas y
administrativas en una oficina regional de segundo nivel en las cuales debe aplicar los
principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una institucion de educacion
superior.

TAREAS

Planear, dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar labores técnicas, administrativas y
operativas relacionadas con procedimientos sustantivos y de apoyo concernientes a la
prestacion de servicios registrales civiles y electorales en una oficina regional de segundo
nivel.

Supervisar que se lleven a cabo actividades relativas a la registracion auxiliar, tanto en las
instalaciones de la oficina regional (ventanillas) como en el centro hospitalario que
corresponda; inscripcion de hechos vitales, actos civiles y juridicos, opciones y
naturalizaciones; tramites de Paternidad Responsable, entrega de negativos fotograficos,
entre otras.

Instruir, en el marco legal y procedimental, al personal a cargo para que atienda las
labores relacionadas con la identificaciéon de personas usuarias tanto en la oficina regional
(ventanillas) como fuera de ella a través del programa de descentralizacién de servicios (a
domicilio), cuando asi proceda.

Velar que se lleven a cabo actividades asociadas con lo que respecta a la localizacién,
duplicado y certificacion de expedientes de diversos tramites registrales civiles,
electorales y de gestiones presentadas ya sea en la oficina regional o en oficinas
centrales.

Realizar la planificacién, coordinacién, supervision y colaboracion, cuando asi se requiera,
en actividades de publicidad registral civil en la oficina regional (certificaciones de hechos
vitales, actos civiles, de expedicion inmediata, editadas o literales en formato impreso o
digital), y coordinar con la sede central, para canalizar diversos tipos de estudios
registrales civiles (hijos, parentesco, citas, entre otros).

Instruir y coordinar con las personas colaboradoras en aspectos técnicos, normativos,
administrativos u operativos, relacionados con los procedimientos sustantivos vy
administrativos de los servicios registrales civiles y electorales que se brindan en la oficina
regional.

Dar seguimiento al disefio y actualizacion de registros y bases de datos para que se lleve
a cabo el monitoreo y control de los plazos administrativos diversos y otras actividades
que se calendarizan.

Velar porque se atiendan oportunamente las actividades que demanda la administracion,
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en cuanto a la participacion de la oficina regional en los procesos institucionales de
planificacién operativa, programacion presupuestaria, gestion de compras (contraparte
técnica o colaboracion a la Unidad de Fiscalizacion y Ejecucién Contractual), Modelo de
Arquitectura de Informacion (MALI), innovaciones en la plataforma tecnoldgica que soporta
los procesos registrales civiles y electorales, procesos de gestion documental, entre otros,
para lo que debe mantener los controles adecuados.

Controlar, verificar y velar porque tanto el recurso humano que participa en la gestion
documental como el que atiende labores generales en la oficina regional se encuentre
actualizado respecto a la normativa, directrices técnicas y lineamientos relativos a la
Gestion Documental y al tratamiento que se debe brindar a la documentacion fisica y
digital que se recibe y genere.

Dirigir y coordinar lo correspondiente con la finalidad de que en la oficina regional se
reciban documentos que presentan las agrupaciones politicas, que sean digitalizados
(escaneados), cuando se requiera, y remitidos via correo electrénico a oficinas centrales.

Velar, con asistencia del personal de apoyo administrativo, por el correcto funcionamiento
y conectividad de los sistemas informaticos, para lo que debe coordinar con el
Departamento de Coordinacién de Servicios Regionales y las unidades administrativas
respectivas, la canalizacién de consultas, reemplazo de equipos, reportes por fallas en el
hardware o software, entre otros.

Mantener un registro actualizado (electrénico) de datos e informacion del recurso humano
destacado en tal unidad administrativa, (nombramientos, ascensos, traslados, permutas,
vacaciones, justificaciones, entre otros).

Entregar a la persona interesada o remitir a la instancia competente, segun corresponda,
boletas de permisos y/o justificaciones impresas, o bien tramitar en forma oportuna, via de
la intranet, las solicitudes de permisos vy justificaciones de asistencia que le presenten las
personas colaboradoras, formularios de calificaciones de periodo de prueba o de servicios
anuales, incapacidades y otros de similar naturaleza, asi como aquel que evidencia el
entrenamiento en puestos, por ser responsable de velar por el proceso de induccién al
cargo del personal, entre otras.

Verificar que las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal destacado en la
oficina regional se canalicen ante las instancias que correspondan en la sede central.

Velar porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas, asi como por el
adecuado uso del equipo y materiales, suministros e implementos de oficina asignados al
personal a su cargo.

Colaborar con los diferentes programas electorales, entre los que se puede citar la
Entrega y Recoleccion de Material Electoral, Acreditacion de Fiscales, Guias Electorales y
Transporte, por mencionar algunos, en lo que corresponda.

Fiscalizar, cuando sea requerido por el Departamento de Registro de Partidos Politicos,
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asambleas de partidos politicos, tomar nota de los acuerdos e incidentes que se dan en
éstas y enviar los informes a esa dependencia.

Verificar que se lleve a cabo el seguimiento y evaluacion de acciones designadas a la
oficina regional, por medio de indicadores, metas y objetivos, entregables de diversa
naturaleza (minutas, informes, matrices, presupuestos o estimaciones de recursos,
bitacoras) entre otros.

Dirigir la evaluacion, seguimiento y ejecucion de las acciones de mejora producto de la
aplicacion de la autoevaluacién del Sistema de Control Interno, asi como del Sistema de
Identificacion, Valoracidon y Administracion del Riesgo (SIVAR).

Aplicar mecanismos para gestionar la recepcion de sugerencias, reclamos, consultas,
quejas o denuncias, asi como, valorar, aplicar medidas correctivas para el mejoramiento
continuo de los servicios institucionales y remitir cuando proceda, informes a la
Contraloria de Servicios.

Atender las directrices que generan tanto el Comité de Emergencias como la Comisién de
Salud Ocupacional institucionales, con la finalidad de implementar lo pertinente en la
oficina regional a cargo y con base en ello coordinar las medidas necesarias.

Verificar, cuando asi corresponda, que se gestionen y coordinen los mantenimientos
preventivos y correctivos a la /s motocicleta /s u otros vehiculos asignados a la oficina
regional.

Representar al Tribunal Supremo de Elecciones en diversas actividades de coordinacion
interinstitucional, para la eficiente prestacion de los servicios regionales en el cantén o
provincia en la que se ubique la oficina regional.

Redactar, elaborar, revisar y firmar, diversos documentos o trabajos especificos que
surjan de las actividades sustantivas y de apoyo que realiza en su condicién de jefatura
en una oficina regional.

Mantener controles sobre los diferentes trabajos bajo su responsabilidad y velar porque
éstos se cumplan de acuerdo con los programas, procedimientos, fechas y plazos
establecidos.

Rendir informe de fin de gestidén a las instancias respectivas segun lo dispuesto en la
normativa vigente.

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

Elaborar y presentar los informes de las labores realizadas en los plazos respectivos,
conforme con las directrices establecidas.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones, normas
y procedimientos establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. En
asuntos fuera de rutina recibe asistencia funcional de su jefatura inmediata. Su labor es
evaluada mediante el analisis de los informes que presenta, la eficiencia y eficacia de los
meétodos empleados y la calidad de los resultados obtenidos.

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

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta
clase de puesto la aplicacién de los principios y técnicas de una profesién determinada,
para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del
area de su competencia.

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

Es responsable por el adecuado manejo de los accesos a los sistemas informaticos que le
permitan la ejecucion de su trabajo, asi como por el adecuado empleo de materiales,
utiles y equipo que utiliza en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacién necesaria para
el desempefio adecuado del puesto. 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
econdémicas, materiales o atrasos de consideracion en tramites civiles y electorales,
desviaciones al logro de los objetivos de la dependencia, distorsiones en la imagen de la
institucion, disminucién en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecidon con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicion positiva de servicio, buen trato para relacionarse con jefaturas,
personal de la institucion y publico en general, perseverante ante los problemas y tareas




(JEFE /A DE OFICINA REGIONAL 2 - PAGINA 5)

asignadas, ecuanimidad ante cualquier situacion, proactivo /a 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, resolucion de situaciones imprevistas relacionadas
con las tareas que se le asignen, manejo de la informacidon y la documentacion,
estructurar y planear su trabajo, tomar decisiones, dar aportes positivos al desarrollo de
las labores. Para comprender y resolver problemas técnicos, facilidad para expresar las
ideas de manera escrita y oral, asi como comprender las ideas expuestas, controlar y
dirigir el trabajo de otros. Capacidad para sobreponerse a la adversidad, incorporarse
rapidamente a actividades originadas por nuevas exigencias, influenciar positivamente
sobre las acciones de otras personas.

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

Licenciatura en:
-Administracion
-Derecho

Tres anos de experiencia, constituidos por dos afios de experiencia en la ejecucion de
labores relacionadas con el puesto mas un afio de experiencia en supervision de
personal.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.

CAPACITACION

Preferible poseer capacitacion en:

Comunicacién asertiva

Gestion del Talento Humano

Inteligencia emocional

Liderazgo

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

Relaciones Humanas

Servicio al cliente

Técnicas motivacionales

Trabajo en equipo
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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° 82-2020 del
20 de agosto de 2020, oficio N° STSE-1589-2020.




