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ENCARGADO /A DE UNIDAD DE PROCESOS REGISTRALES CIVILES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Direccion, coordinacion, asignacion, supervision y ejecucion de las labores profesionales,
técnicas y administrativas en una unidad de la Direccién General del Registro Civil, en las
cuales debe aplicar los principios teéricos y practicos de una profesion adquirida en una
institucion de educacion superior.

TAREAS

Dirigir, coordinar, asignar, supervisar y ejecutar las actividades profesionales, técnicas y
administrativas correspondientes a la unidad a cargo.

Coordinar con la Jefatura pertinente las acciones necesarias para el cumplimiento de la
mision, vision y objetivos de la correspondiente unidad administrativa.

Instruir al personal en la ejecucién de sus labores, en los procedimientos y normativa
aplicable a las funciones de la unidad a cargo.

Colaborar con la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) de la unidad administrativa
a la que pertenece.

Colaborar con la gestion administrativa de la unidad a cargo, en lo relativo al ingreso y
egreso de la documentacion, control de asistencia, programacion de vacaciones,
seguimiento de control interno, manual de procedimientos, Sistema de Identificacién,
Valoracién y Administracién de Riesgos (SIVAR), Sistema de Gestidon de Calidad, entre
otros.

Velar por el uso y resguardo de la documentacion (expedientes, formularios) e
informacion que se gestiona en la unidad a su cargo evitando su deterioro y extravio; asi
como, el funcionamiento y manipulacion de los equipos informaticos y otros activos
asignados a esta, de modo que el servicio publico se brinde ininterrumpidamente.

Organizar, verificar y dar seguimiento al procedimiento de recepcion y notificacion,
estudio, calificacion, resolucion e inclusion (digitacion) y control de calidad de los datos
consignados en las resoluciones o minutas de calificacion en la Base de Datos del
Sistema de Informacion Civil y Electoral (SINCE) para que sean finalmente accesados
para consulta o atencion de solicitudes de certificaciones requeridas por parte de las
personas usuarias.

Aplicar de forma permanente en el Sistema de Informacién Civil y Electoral (SINCE), las
anotaciones marginales electronicas (modificaciones en los asientos registrales civiles)
que se capturen en los procesos registrales civiles.

Organizar, controlar y dar seguimiento al procedimiento de estudio de la documentacion
aportada por las partes interesadas o localizada a lo interno de la Institucion, para que sea
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procesada en las etapas de calificacidn, resolucion, digitacion y control de calidad de la
Seccidén de Actos Juridicos.

Llevar a cabo el monitoreo del sistema de control de filas denominado Q-MATIC o
cualquier otra aplicacion que se utilice en las ventanillas de atencion al publico, para medir
tiempos de espera y atencion a la persona usuaria.

Administrar y monitorear el acceso a los sistemas de cédmputo y de los perfiles que utiliza
el personal de la Seccion de Actos Juridicos, de acuerdo a los lineamientos en
Tecnologias de Informacion y las directrices de la Jefatura.

Organizar, controlar y dar seguimiento al procedimiento de confeccién de resoluciones de
modo que cumplan con los tecnicismos legales y lo dispuesto por el profesional
respectivo.

Coordinar con los profesionales concernientes, la atencion de las dudas o consultas que
se pudiesen generar al momento de elaborar una resolucion, tanto para los casos que le
corresponde atender como para los asignados al personal a su cargo, aportando las
observaciones necesarias.

Organizar, controlar y dar seguimiento en la Unidad de Actualizacion de Bases de Datos
al proceso de inclusién y depuracion de registros en la Base de Datos del Sistema
Integrado de Informacion Civil - Electoral (SINCE) en las diferentes etapas de estudio,
digitacién, control de calidad y aplicacion.

Elaborar estudios complejos como parte de las labores de la Unidad de Actualizacion de
Bases de Datos de los diferentes registros de actos vitales y hechos civiles relacionados
con los contrayentes de los registros de matrimonios que se capturaran; asi como, de los
registros incluidos que presentan errores u omisiones en los datos capturados.

Aplicar los cambios en la base de datos civiles del Sistema Integrado de Informacion Civil
- Electoral (SINCE), como resultado del proceso de estudio y digitacion de registros.

Brindar informacioén sobre registros de hechos vitales y actos civiles que no se encuentren
capturados en la base de datos del Sistema Integrado de Informacion Civil - Electoral
(SINCE) o la depuraciéon de aquellos que presentan inconsistencias y requieren ser
corregidos.

Organizar, controlar y dar seguimiento a los procedimientos de atenciéon a la persona
usuaria y expedicion de certificaciones registrales civiles.

Verificar que la expedicion de certificaciones se realice conforme a los procedimientos y
estandares de control de calidad establecidos.

Organizar, controlar y dar seguimiento diario a los documentos que ingresan y egresan
para su estudio, como parte de la trazabilidad de tramites que son asignados a la Unidad
a su cargo, y como control estadistico de la produccién y labor cualitativa del Area de
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Publicidad Registral Civil.

Elaborar estudios complejos con observancia de las formalidades legales y términos
técnico — juridicos que apliquen para cada tipo de estudio solicitado, asi como los efectos
juridicos que dicho informe pudiese generar, en materia de derechos de terceros,
derechos subjetivos, entre otros.

Organizar, controlar y dar seguimiento como parte de las labores de la Unidad de
Digitacion y Control de Calidad a los procedimientos que se llevan a cabo para digitar y
controlar la calidad de los datos consignados en las declaraciones o expedientes de
hechos vitales y actos civiles que ingresan a la base de datos del Sistema Integrado de
Informacion Civil - Electoral (SINCE), asimismo aplicar las inscripciones de los hechos
vitales y actos civiles que se capturen como parte del proceso registral civil.

Aplicar en el Sistema de Informacion Civil - Electoral (SINCE) las inscripciones de los
hechos vitales y actos civiles que se capturen como parte del proceso registral civil.

Velar por el cumplimiento de los controles establecidos que se gestionan para la
aplicacion de los cambios definitivos en el Sistema de Informacion Civil - Electoral
(SINCE).

Organizar, controlar y dar seguimiento en la Unidad de Estudio a los procedimientos que
se llevan a cabo, en el tramite de estudio de los certificados y expedientes de hechos
vitales y actos civiles, con el objetivo de procesarlos.

Organizar, controlar y dar seguimiento como parte de las labores de la Unidad de
Inscripcion de Mayores de 10 afios a los procedimientos que se llevan a cabo en el
tramite de expedientes de solicitud de inscripcion de mayores de 10 afos para ser
incluidos en la base de datos del Sistema Integrado de Informacién Civil - Electoral
(SINCE), y, para la inscripcion de las defunciones que no fueron declaradas
oportunamente.

Organizar, controlar y dar seguimiento como parte de la Unidad de Paternidad
Responsable a los procedimientos que se llevan a cabo en el tramite de expedientes de
solicitud para la determinacion de la paternidad en via administrativa, segun la Ley n°.
8101 Ley de Paternidad Responsable.

Organizar, controlar y dar seguimiento como parte de la Unidad de Recepciéon de
Documentos a los procedimientos que se llevan a cabo para incluir preliminarmente los
certificados de hechos vitales y actos civiles en la base de datos del Sistema Integrado de
Informacion Civil - Electoral (SINCE) con el fin de que sean procesados.

Realizar y/o verificar la notificacién correspondiente, con observancia del marco normativo
en materia de notificacion y lineamientos de la jefatura, de los documentos tramitados que
deben ser devueltos por presentar inconsistencias o bien adolecen de los requisitos
necesarios para la realizacién efectiva de la inscripcion.
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Fungir como enlace entre la jefatura de la Seccién de Inscripciones y los Registradores
Auxiliares, tanto a nivel nacional como de los consules en los paises donde Costa Rica
tiene representacion y que realizan la funcion registral civil.

Organizar, controlar y dar seguimiento a los procedimientos a efectos de atender a la
persona usuaria asi como la documentacién y digitacién de expedientes de opciones y
naturalizaciones, con el fin de trasladar el tramite a su respectiva calificacion.

Elaborar y remitir ndminas de consulta a la Direccion General de Migracion y Extranjeria,
Ministerio de Educaciéon Publica y Organismo de Investigacion Judicial, para casos de
expedientes cuya informacion no se localiza en las respectivas bases de datos.

Depurar los expedientes de opciones y naturalizaciones, para determinar si en el plazo
establecido las gestiones cumplieron con los requisitos faltantes, asi como realizar lo que
corresponda respecto a los edictos y dar seguimiento a la pagina electrénica de la
Gaceta, para verificar las publicaciones.

Organizar, controlar y dar seguimiento al procedimiento de confeccion de resoluciones y
autos especiales de modo que se cumplan con los tecnicismos legales y lo dispuesto por
el respectivo profesional a cargo.

Combinar informacion en autos de respuesta para la Procuraduria General de la
Republica, asi como verificar los documentos contenidos en los expedientes que se
envian por medio de ndmina al proceso de notificaciones.

Notificar resoluciones o autos especiales por medio de la plataforma correspondiente, a
fin de continuar o concluir el respectivo proceso de notificacion, por lo que debe llevar un
estricto control numeérico.

Coordinar, orientar y controlar las funciones del personal de la unidad en las labores
diarias, con el propésito de brindar un servicio de calidad y acorde con las necesidades de
las personas usuarias internas y externas.

Asignar citas a las personas usuarias para hacer entrega de las cartas de naturalizacion,
con el fin de que queden inscritas y procedan a solicitar su cédula de identidad.

Atender las solicitudes de entrega de cartas de naturalizacion en las embajadas en
formato digital, y en centros hospitalarios, carceles y domicilios en forma fisica, para lo
que debe coordinar la logistica necesaria, y remitir la respectiva documentacién
acompanada de los controles que respalden su entrega.

Atender y resolver consultas personal, telefénicamente y por medio de correo electronico
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
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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 el informe mensual de las labores de la unidad a cargo con el fin de monitorear
los indicadores de gestion, con base en el plan de accion y otros requerimientos
previamente definidos por la jefatura.

Ejecutar otras tareas propias del puesto.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja con alguna 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 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 corresponde dirigir, coordinar, supervisar y ejecutar las
labores del personal de la unidad a cargo, por lo que es responsable del eficaz y eficiente
cumplimiento de las actividades asignadas.

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

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucién y
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 induccién y la capacitacién necesaria
para el desempefio adecuado del puesto. El trabajo exige esfuerzo mental para el
cumplimiento de las funciones, coordinar ideas y prestar atencién a varias actividades
simultaneamente. Trabajar después de la jornada laboral cuando las circunstancias lo
exijan.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los posibles errores pueden afectar la toma de
decisiones por parte de los superiores, causar pérdidas econdmicas o materiales, atrasos
en la entrega de un producto o servicio, desviaciones al logro de los objetivos.
Distorsiones en la imagen de la institucion, disminucion en la eficiencia de los procesos de
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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, disposicidn positiva de servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura,
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 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. Para
comprender y resolver problemas técnicos, facilidad para expresar las ideas de manera
escrita y oral, asi como comprender las ideas expuestas. Dar respuestas positivas en el
momento preciso. Capacidad para incorporarse rapidamente a actividades originadas por
nuevas exigencias.

Conocimiento en el marco filoséfico institucional mision, visiébn y valores, cuya
capacitacion correra por cuenta de la Administracién, 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

Bachillerato universitario en Administracion o Derecho.

Seis meses de experiencia, constituidos por tres meses de experiencia en la ejecucion de
labores relacionadas con el puesto mas tres meses en supervisién de personal.

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
Preferible poseer capacitacion en:

Comunicacién asertiva

Construccion de indicadores

Control interno

Etica profesional

Gestion documental

Inglés

Lenguaje de sefas costarricense (LESCO)

Ley de Notificaciones Judiciales

Liderazgo

Manejo de documentos con valor cientifico-cultural
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Manejo y resolucion alternativa de conflictos

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

Reglamento de notificaciones de los actos y resoluciones que emite el Registro Civil, sus
Departamentos y Secciones, por medio de correo electronico

Reglamento del Registro del Estado Civil

Relaciones humanas

Servicio al cliente

Trabajo en equipo

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 86-2019 del
10 de setiembre de 2019, oficio N° STSE-2051-2019.

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 25-2020 del
12 de marzo de 2020, oficio N° STSE-0509-2020.




