ASESOR /A EN TECNOLOGIAS DE INFORMACION 2

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas en el campo de la asesoria
en tecnologias de la informacion en una unidad administrativa, en las cuales debe aplicar
los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una institucion de educacion
superior.

TAREAS
Tareas sustantivas por dependencia
Departamento de Techologias de Informacion y Comunicaciones

Asesorar a la jefatura del departamento en materia de infraestructura tecnolégica mediante
el andlisis de las tendencias del mercado y la elaboracién de propuestas para la adecuada
toma de decisiones.

Departamento Electoral

Participar en la implementacion de nuevas tecnologias de informacion en los procesos
productivos relacionados con los servicios de identificacion mediante las coordinaciones
pertinentes para la adecuada atencién de las personas usuarias.

Monitorear los sistemas informaticos que intervienen en los procesos del departamento por
medio de las labores de control, revision y verificacion en cumplimiento de las normas
técnicas establecidas con el objetivo de asegurar su eficaz funcionamiento.

Verificar la funcionalidad de los sistemas informéticos vinculados con la identificacion de la
ciudadania que permita a las personas usuarias autorizadas o entes de fiscalizacion el
acceso requerido a la informacion.

Comprobar que se lleven a cabo las actualizaciones respectivas en el sistema informéatico
pertinente por medio de las coordinaciones con las dependencias involucradas con el
objetivo de disponer de informacién confiable y oportuna.

Constatar que las estaciones de trabajo relacionadas con la Tarjeta de Identificacion de
Menores (TIM) tengan aprobada la version reciente del sistema mediante coordinaciones
con las dependencias respectivas para la debida atencion de las personas usuarias.

Direccion Ejecutiva

Asesorar en materia informatica a las unidades administrativas, jefaturas, personal de la
institucion o publico en general, por medio de recomendaciones inmediatas con el propdsito
de atender las diferentes consultas segun sea su complejidad.
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Realizar estudios, de acuerdo con su competencia, a través de los procedimientos
establecidos para el préstamo o asignacion de equipos de coémputo, cuentas de correo
electronico y acceso a internet a las personas funcionarias de la institucion.

Seccion de Infraestructura

Atender los requerimientos de la infraestructura tecnoldgica a través de metodologias y
estrategias innovadoras que facilite la organizacion en materia de tecnologias de
informacién para la adecuada gestion de las necesidades institucionales.

Apoyar a la jefatura en la coordinacion de tareas, logistica y los recursos requeridos en los
diferentes proyectos asignados para la debida atencién en cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Comprobar la aplicacion adecuada de la arquitectura de la infraestructura tecnoldgica
institucional a través del uso de las mejores practicas en materia tecnoldgica que permita
garantizar su funcionalidad.

Analizar las nuevas tendencias en tecnologias de informacion a través del levantamiento
de los requerimientos para suplir las necesidades institucionales en materia de
infraestructura.

Resolver incidentes presentados en las diferentes oficinas e instituciones a nivel nacional
que requieren del servicio de nacimientos en linea, a través de la atencion de los medios
virtuales disponibles y visitas en sitio para la adecuada prestacion del servicio institucional.

Seccidn de Ingenieria de Software

Proponer procesos y metodologias en materia de ingenieria de software a través de la
elaboracion de las gestiones relacionadas con los requerimientos y la calidad de estos para
solventar las necesidades institucionales.

Gestionar las acciones necesarias para que las personas responsables en ingenieria de
software comprendan, ejecuten y apliqguen sus obligaciones en cumplimiento a la politica,
estandares, procedimientos y lineamientos aprobados por las autoridades institucionales.

Verificar la correcta aplicacién de la arquitectura de software institucional con el propdsito
de que se garantice un equilibrio entre su estructura y funcionalidad.

Corroborar que el software sea implementado y actualizado por medio de la verificacion
pertinente con el objetivo de asegurar el servicio oportuno.

Tareas comunes del puesto

Colaborar en la realizacion de estudios e informes técnicos sobre las tendencias
especializadas de infraestructura tecnolégica y arquitectura de software para brindar una
visiobn amplia de la tendencia en el mercado.
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Asesorar y mantener informada a la jefatura de las normas constituidas por la Contraloria
General de la Republica y de la hormativa vigente por medio de la comprobacion de estas
con el propésito de que se cumpla con lo estipulado.

Orientar al personal sobre el adecuado uso de los sistemas informaticos institucionales a
través de las instrucciones necesarias para la adecuada solucién de problemas operativos
presentados a nivel institucional.

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

Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucion con el fin de coordinar
actividades que permitan el desarrollo 6ptimo de las tecnologias de la informacion en las
distintas unidades administrativas en cumplimiento con la normativa vigente.

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

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

Ejecutar otras tareas propias del puesto, segun sea requerido, en atencién a la correcta
implementacion de la infraestructura e ingenieria tecnolégica institucional.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con independencia, siguiendo instrucciones, normas y
procedimientos establecidos en cuanto a métodos, sistemas y estandares de trabajo. Su
labor es supervisada y evaluada por medio del andlisis 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: La naturaleza del trabajo exige a la persona que ocupe esta clase
de puesto, la aplicacién de los principios y técnicas de una profesion determinada, para
atender y resolver de manera adecuada los problemas y situaciones variadas, propias de
su profesion, ya sea como responsable directo de los proyectos especificos o bien como
persona colaboradora de profesionales de mayor nivel.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion,
entidades publicas, privadas y publico en general, todas las cuales deben ser atendidas con
tacto 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. Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais.
Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan.
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CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden afectar la toma de
decisiones por parte de los superiores, pérdidas econémicas, materiales o atrasos de
alguna consideracion en la entrega de un producto o servicio. Distorsiones en la imagen de
la institucion, disminucioén en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales pueden ser
advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicion positiva de servicio, buen trato para relacionarse con jefaturas,
entidades publicas, privadas, personal de la institucion y publico en general, perseverante
ante los problemas y tareas 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 analitica, para el trabajo en equipo, manejo de la informacion y la
documentacién. Requiere de estructura y planeamiento en la ejecucién de su trabajo.
Trabajo. Ademas, tomar decisiones, dar aportes positivos al desarrollo de las labores, por
lo que se requiere de comprensidn y buena resolucion a los problemas técnicos, facilidad
para expresar las ideas de manera escrita y oral, para proponer o ejecutar e instrucciones
recibidas. Debe tener facilidad de adaptacion a nuevos entornos tecnolégicos. Capacidad
para la resolucion de las situaciones imprevistas relacionadas con las tareas que se le
asignen y finalmente, una buena disposicion para incorporarse de forma rapida a
actividades originadas por nuevas exigencias. Se valora la influencia positiva entre las
personas que conforman los distintos equipos de trabajo en los que interviene.

Conocimiento del marco filoséfico institucional misién, visibn y valores, cuya
capacitacion correra por cuenta de la Administracion, del idioma inglés, 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:
- Informatica o Computacion.

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

Incorporacion al colegio profesional respectivo, en caso de que exista, que el grado
académico sea susceptible de incorporacién y que la ley lo exija.

CAPACITACION

Indispensable poseer capacitacion en:

Ciber Seguridad
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Redes de comunicacioén

Aplicable sélo en la Seccion de Infraestructura.

Deseable poseer capacitacion en:

Ciber Seguridad

Gestion de Riesgos de TI

Redes de comunicacion

Administracion

Contratacion administrativa

Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos
Inglés

Metodologia de desarrollo de software

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

Redaccion de informes técnicos

Relaciones humanas

Tecnologias de desarrollo de software

Aplicable para todas las dependencias.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL DE DOMINIO

INSTITUCIONALES
Cambio e innovacion Avanzado
Comunicacion efectiva Avanzado
Servicio al cliente Avanzado
Trabajo en equipo Avanzado

26 de octubre de 2021, oficio N° STSE-2523-2021.

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 91-2021 del

de marzo de 2024, oficio N° STSE-0595-2024.

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 27-2024 del 7




