ASISTENTE EN SERVICIOS DE IDENTIFICACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores asistenciales relacionadas con el trdmite y control de documentos,
recopilaciéon y suministro de informacion, digitacion, andlisis de datos y control de calidad,
entre otras tareas propias de la actividad asistencial.

TAREAS

Tareas sustantivas por dependencia

Seccion de Personalizacion y Distribucion de Documentos de Identidad

Unidad de Personalizaciéon de Documentos de Identidad

Participar en la recepcion del material correspondiente, proveniente de la instancia
respectiva, que se utilizara para la elaboracién de las cédulas de identidad, mediante el
procedimiento establecido a fin de contar con el insumo que se requiere.

Abastecer el equipo predeterminado de impresion de cédulas de identidad, mediante la
colocacion de las tarjetas respectivas, para cumplir con la programacion de entrega.

Efectuar labores de impresion de cédulas de identidad, mediante el manejo del equipo
destinado para estos fines, para verificar el control de la calidad de las mismas y
comunicar las inconsistencias pertinentes en caso de que proceda.

Aplicar control de calidad a las tarjetas impresas en la Unidad de Personalizacion de
Documentos de Identidad, mediante la verificacion correspondiente, con el fin de asegurar
gue cuenten con la informacién requerida, cumplan con los estandares de calidad
establecidos y se actualice su estado en el sistema.

Realizar comparaciones peridédicas de los documentos de identidad, mediante la
verificacién de datos en las ndminas de control, con el fin de asegurar que los lotes de
impresion sean atendidos de forma completa.

Clasificar las tarjetas y cédulas de identidad defectuosas o rechazadas segun el error
detectado, mediante la identificacion y seleccion respectiva, con el fin de mantener un
control del material efectivo de uso.

Colaborar en el proceso de control respectivo, mediante el ingreso de datos, para la
generacion de diferentes tipos de informes relativos a la operacion y cumplimiento de
indicadores de gestion y otros temas de orden administrativo.

Realizar una verificacion fisica de los documentos de identidad impresos, mediante la
elaboracion de una némina con fecha y hora de distribucion, a fin de organizarlas segun
tipo de documento o destino.




m A N U A

L

DE CLASES

( ASISTENTE EN SERVICIOS DE IDENTIFICACION - PAGINA 2)

Coordinar con el Profesional en Personalizacion de Documentos de Identidad, el
empaqgue y remision de las cédulas del dia que deben enviarse a las oficinas regionales,
mediante la programacion establecida para ello, con el propésito de entregarlas a su
destino en forma efectiva.

Modificar el lugar de retiro de la cédula de identidad bajo solicitud de la persona
gestionante, mediante la inclusidon del cambio respectivo en el sistema informético, con el
propdsito de que la persona solicitante obtenga el documento requerido.

Identificar y coordinar la distribucién de las cédulas de identidad rechazadas por contenido
erréneo, por medio de la revision y clasificacion respectiva, a fin de generar la anulacién
pertinente.

Seccién Documentos de Identidad

Unidad Digitalizacion Cedular

Realizar control de calidad de los expedientes recibidos de solicitudes cedulares (servicio
ambulante, consulados, oficinas regionales, entre otros), mediante la verificacion regulada
de la informacién, para constatar la inclusion correcta de esta en el sistema.

Llevar a cabo labores de edicion, digitaciébn y comparacion de las fotografias adjuntas a
los expedientes fisicos de las solicitudes cedulares recibidas, por medio del cumplimiento
de las técnicas establecidas para ello, con el fin de atender lo regulado para toma de
fotografias e inclusién en la solicitud cedular ingresada en el sistema.

Ingresar en el sistema la informacién de las solicitudes cedulares recibidas de servicio
ambulante, domicilios, oficinas regionales, regionalizacion y despachos internos, a través
de la inclusion de los datos consignados en los expedientes de solicitud cedular, con el
objetivo de proceder con la transferencia de la solicitud.

Confrontar la informacion de los expedientes fisicos de solicitudes cedulares contra la
ingresada en el sistema, por medio de la verificacion correspondiente, con el fin de
corroborar que los datos estén incluidos correctamente, de lo contrario, que sean
corregidos.

Digitar las no conformidades de las solicitudes cedulares provenientes de unidades
internas y consulados, mediante la inclusién oportuna de la informacion, en procura de
rectificarlos ante la instancia correspondiente y lograr que el tramite se gestione en forma
Optima.

Unidad Gestion de Cédula de Identidad

Gestionar las solicitudes de cédula de identidad requeridas por las personas usuarias
mayores de 18 afios, mediante la correcta inclusion de los datos, con la finalidad de
brindar el documento de identidad pertinente a la persona ciudadana.




m A N U A

L

DE CLASES

( ASISTENTE EN SERVICIOS DE IDENTIFICACION - PAGINA 3)

Valorar los casos de las gestiones respectivas, mediante la evaluacion de la informacion
referida, con el propdsito de coordinar con el superior su viabilidad o rechazo.

Unidad Gestion de Identidad de Menores

Tramitar la solicitud de la Tarjeta de Identidad de Menores, presentada por las personas
usuarias mayores de 12 afios, mediante la gestion de los procedimientos establecidos
para su elaboracién, con el fin de otorgar la identificacién correspondiente a las personas
menores de edad.

Atender la gestion de recepcion de declaraciones juradas de las personas que tienen
algan parentesco con la persona menor de edad, cuando esta sea de nacionalidad
extranjera o exista ausencia demostrada de familiares directos, mediante la toma de datos
propios al caso en valoracién, con el objetivo de contar con la informacién que haga
constar la veracidad del parentesco de la persona firmante.

Brindar colaboracién en la custodia de los insumos de seguridad de Tarjetas de Identidad
de Menores, mediante el control del material asignado para la emisién del documento de
identificacion, con el fin de contar con el insumo suficiente para su produccion.

Realizar comprobantes de justificacibn de asistencia, -cuando sea solicitado por las
personas usuarias-, mediante el llenado del cupdn e inclusién digital correspondiente, con
el fin de solventar las necesidades de las personas usuarias.

Tareas Comunes del Puesto

Ejecutar labores asistenciales en el desarrollo de actividades relacionadas con la
verificacién, preparacion, digitacién-captura, analisis de inconsistencias y control de
calidad de los datos consignados en documentos, expedientes, entre otros tipos
documentales que sirven de insumo en el proceso.

Participar -cuando asi lo designe el superior inmediato- en el asesoramiento al personal
de nuevo ingreso, mediante la realizacion de charlas informativas o entrenamiento en el
puesto, a fin de orientar tanto a estas personas como a la jefatura sobre el nivel de
conocimiento y desempefio del personal colaborador.

Colaborar -cuando asi se requiera- en labores de gestion documental (registro y sellado
de la correspondencia recibida, elaboracion, confrontacion y revision de néminas, entre
otros), a través de la aplicacion de los procedimientos administrativos establecidos, con el
fin de coadyuvar en la gestion administrativa de la unidad.

Contribuir, en lo relativo al Sistema de Identificacion, Valoracién y Administracion de
Riesgos (SIVAR), actualizacion de procedimientos y otras labores administrativas, con el
proposito de que se realice segun lo establecido.

Reportar al superior inmediato los problemas que se detecten respecto al funcionamiento
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de los equipos y sistemas digitales utilizados, asi como patrticipar -cuando sea necesario-
en las pruebas de estos procedimientos, mediante la indicacion correspondiente, en
procura de solventar inconsistencias o proponer ideas para optimizar su uso.

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 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 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 supervisar personal.

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

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucién 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. 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,
disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales pueden ser advertidos y
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corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecion con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicidn 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 /a la mayor parte del tiempo
laboral, crear ideas nuevas y ponerlas en practica. Excelente presentacién personal,
acorde con la naturaleza de las funciones que realiza.

Habilidad para el trabajo en equipo, resolucién de situaciones imprevistas relacionadas
con las tareas que se le asignen, 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 misién, 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:
- Educaciéon Media (estudios secundarios).

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

CAPACITACION
Preferible poseer capacitacion en:

Administracion de oficinas

Cambio e innovacién!

Comunicacion efectiva?

Gestion documental

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

Relaciones humanas

Servicio al cliente®

Sistema Integral de Cédulas de Identidad

Trabajo en Equipo*
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1.2.3y4 Dichas capacitaciones se encuentran asociadas a las competencias transversales
institucionales debidamente aprobadas.

Descripcién de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 8-2023 del
26 de enero de 2023, oficio N° STSE-0188-2023.




