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DE CLASES

JEFE /A DEL CENTRO DE DOCUMENTACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Planeacion, direccién, coordinacion, supervisién y ejecucion de labores profesionales,
técnicas y administrativas en el Centro de Documentacion del Instituto de Formacion y
Estudios en Democracia, vinculadas con la gestion de los recursos de informacion en
materia de democracia y elecciones en las cuales debe aplicar los principios teoricos y
practicos de una profesién adquirida en una instituciéon de educacion superior.

TAREAS

Conservar la memoria documental institucional por medio de la administracion del
repositorio de informacion para fomentar el desarrollo de investigaciones y publicaciones
en temas relacionados con democracia y elecciones.

Administrar el repositorio de informacion institucional, mediante el depdsito y la
preservacion del contenido digital generado por el Tribunal Supremo de Elecciones, con el
proposito de garantizar su conservacion y facilitar el acceso a la memoria documental de
la institucion.

Preservar el sistema de informacion permanente, mediante la aplicacién de técnicas
documentales y de tecnologias de informaciéon y comunicacion, con el fin de apoyar los
servicios esenciales del Tribunal Supremo de Elecciones y fomentar la gestién del
conocimiento.

Brindar seguimiento a las suscripciones de publicaciones periédicas y contratos de
servicios de informaciéon relacionados con el Centro de Documentacién, mediante el
procedimiento establecido, a fin de cumplir con la normativa vigente.

Realizar procesos de investigacion y coordinar la busqueda de informacién especializada,
mediante la gestion de los recursos esenciales para tales fines, con el objetivo de
proporcionar los insumos requeridos para la elaboracién de productos relevantes como
muestras museograficas, material cientifico y otros en temas de interés general que
fomenten la cultura civica.

Actualizar los recursos bibliograficos con centros de informacién externos, a través del
proceso de donaciéon y canje, para mantener una doctrina renovada en materia de
democracia y elecciones.

Solicitar a las autoridades internacionales competentes el registro estandar de libro, el
numero normalizado de publicaciones seriadas y el identificador unico y permanente para las
publicaciones electronicas (DOI), de manera que sea identificado segun la norma.

Coadyuvar con la realizaciéon de registros analiticos, con el fin de incluir las publicaciones
periodicas en la base de datos, y asi facilitar la localizacion de la informacion.
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Renovar los recursos de informacion de la biblioteca virtual, con el propésito de ofrecer a las
personas usuarias material organizado segun su interés.

Elaborar boletines y comunicados informativos sobre los acontecimientos nacionales en
materia electoral y politica, asi como del ingreso de recursos o publicaciones en el Centro de
Documentacion, para informacion de las personas funcionarias.

Llevar a cabo los procesos de capacitacion que le correspondan de acuerdo con la
metodologia establecida y desde su ambito de competencia, con el propdsito de apoyar al
Instituto de Formacién y Estudios en Democracia.

Proponer a los niveles superiores los programas y politicas de trabajo a ejecutar en la unidad
administrativa, por medio del planteamiento correspondiente, para cumplir con las metas y
objetivos establecidos.

Velar por la actualizacion y perfeccionamiento de los procesos de trabajo, evaluacion del
Sistema de Control Interno, analisis del Sistema de Identificacion, Valoracion vy
Administracion de Riesgos (SIVAR), Modelo de Arquitectura de Informacion (MAI), Sistema
de Gestidon del Desemperio, definicién de indicadores, cumplimiento de metas y control de
planes de capacitacién, en atencién a la normativa establecida.

Instruir a las personas colaboradoras sobre temas relacionados con el quehacer institucional
y asuntos técnicos propios de su competencia, a través de la guia y direccidén respectiva,
para la correcta aplicacion de los procedimientos.

Aprobar el manual de procedimientos y el Plan Operativo Anual (POA), mediante la revision
y seguimiento de las actividades en cumplimiento de los lineamientos, a fin de atender las
necesidades de la dependencia.

Inspeccionar de manera periddica los activos y documentos que se custodian en la
dependencia, a través de una revisién frecuente, para un adecuado funcionamiento de los
sistemas de seguridad que los resguarda.

Actualizar los registros de las publicaciones institucionales en los catalogos de indexacion
conforme a los criterios de cada sistema, mediante la optimizacién de la informacién segun
los indicadores de las plataformas en linea, con el fin de mejorar la calidad editorial y la
visibilidad de los recursos.

Integrar el Consejo Editorial del Instituto de Formacion y Estudios en Democracia mediante
el ejercicio de funciones estratégicas en los procesos editoriales para asegurar la calidad del
material publicado.

Editar la Revista de Derecho Electoral, en sus versiones digital e impresa mediante la
aplicacion de procesos editoriales que aseguren la calidad de los contenidos con el propésito
de difundir informacién que fortalezca el conocimiento en materia de democracia y
elecciones.
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Supervisar el cumplimiento de los diferentes trabajos que se realizan a lo interno del Centro
de Documentacién, mediante el seguimiento eficiente y atencion oportuna de los programas,
fechas y plazos definidos.

Coordinar la distribucion de las publicaciones del Tribunal Supremo de Elecciones mediante
el procedimiento establecido, a efectos de ampliar nuevos conocimientos y en observancia
de la normativa institucional.

Preservar los recursos de informacion que conforman el acervo bibliografico mediante la
aplicacion de practicas de conservacion apropiadas, para asegurar la integridad vy
disponibilidad continua de los materiales, con especial énfasis en aquellos declarados
patrimonio documental.

Facilitar el acceso a la informacion mediante la propuesta de implementacién de nuevas
tecnologias informaticas que optimicen el ingreso y uso de los recursos por parte de las
personas usuarias.

Orientar a las personas usuarias a partir de las consultas realizadas en temas del
ordenamiento juridico aplicable a los pronunciamientos institucionales para garantizar el
acceso a la informacion.

Mantener la trazabilidad de los manuales de procedimientos de las dependencias del
Tribunal Supremo de Elecciones mediante su recepcion, registro y actualizacion, con el fin
de garantizar su disponibilidad para las personas funcionarias que lo requieran.

Elaborar documentos propios de la actividad que realiza a fin de satisfacer los
requerimientos que surgen como consecuencia de las tareas encomendadas.

Resolver consultas que le presentan personas usuarias internas o externas, relacionadas
con los recursos del fondo bibliografico que se mantienen en la unidad administrativa que
dirige, asi como otras actividades propias del puesto.

Asistir a reuniones con las jefaturas y personal de la institucion, con el fin de coordinar
actividades y procesos que promuevan soluciones, referentes a los recursos de informacion
en materia de democracia y elecciones para uso de las distintas dependencias
institucionales.

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, en atencién a la planeacién y gestion de los
recursos de informacion en materia de democracia y elecciones, para satisfacer en forma
oportuna los requerimientos.
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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 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 planear, dirigir, coordinar y supervisar labores a
personas funcionarias profesionales, técnicos y administrativos asignados al Centro de
Documentacion. En tales casos, es responsable por el cumplimiento eficaz y eficiente de las
actividades asignadas.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a la persona que ocupe este puesto,
la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada para organizar,
asignar y supervisar las actividades que han de ser ejecutadas por otras personas
funcionarias, asi como atender y resolver de manera adecuada problemas y situaciones
variadas, propias de su competencia.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas y personal de la institucién,
entidades publicas y privadas, nacionales y extranjeras, asi como de publico en general,
todas las cuales deben ser atendidas con tacto y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo y los materiales
asignados para el cumplimiento de las actividades.

Le corresponde presentar informes de fin de gestion y declaracion jurada a las instancias
respectivas, a través de los mecanismos establecidos, para cumplir con lo dispuesto en la
normativa vigente.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccién y la capacitacién necesaria para el
desempeno 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 afectar la toma de
decisiones por parte de los superiores, pérdidas econdmicas, materiales o atrasos de
consideracion en la entrega de un producto o servicio o bien desviaciones en el logro de los
objetivos. Distorsiones en la imagen de la institucion, disminucion en la eficiencia de los
procesos de trabajo, las cuales pueden ser advertidas y corregidas en el curso normal del
trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discrecién con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicidn positiva de servicio, buen trato para relacionarse con
superiores, 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.
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Habilidad analitica para el trabajo en equipo, manejo de la informacién y la
documentacién, dar aportes positivos al desarrollo de las labores, estructurar y planear su
trabajo priorizar segun las necesidades, tomar decisiones, comprender y resolver
problemas técnicos, facilidad para expresar y comprender las ideas de manera escrita y
oral, destreza para organizar y dirigir el trabajo de personas colaboradoras. Capacidad
para resolver de forma individual, aquellas situaciones imprevistas relacionadas con las
tareas que se le asignen, a efectos de incorporarse a actividades originadas por nuevas
exigencias.

Conocimiento del del marco filoséfico institucional misién, vision y valores, cuya
capacitacioén correra por cuenta de la Administracién. Se requiere conocimiento 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:
— Bibliotecologia

Cuatro afios de experiencia, constituidos por tres afios de experiencia en la ejecucion de
labores profesionales relacionadas con el puesto mas un afio de experiencia en
supervision de personal.

Incorporacion al colegio profesional respectivo.

CAPACITACION

Preferible poseer capacitacion en:

Administracion

Administracion en Sistemas Automatizados Bibliograficos
Control Interno

Creacion y Disefio Editorial

Formato MARC 21

Normativa Aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones con el puesto
Normativa de catalogacién RDA

Paquetes computacionales

Manejo en lenguaje HTML

Reglas de Catalogacién Angloamericanas AACR2
Relaciones humanas

Sistema de Identificacion de Objetos Digitales DOI
Valoracién de riesgos
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COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL DE DOMINIO

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

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° 82-2025 del
07 de octubre de 2025, oficio N° STSE-2266-2025.




