PROFESIONAL EN ADMINISTRACION ELECTORAL 1
DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ELECTORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas relacionadas con las
investigaciones, proyectos, estudios, analisis y otras actividades propias en materia
electoral que se realizan en el Departamento de Programas Electorales, en las cuales
debe aplicar los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una
institucion de educacion superior.

TAREAS

Asistir en la evaluacion presupuestaria de un proceso o actividad electoral por medio de
analisis de resultados, gestion realizada, para el cumplimiento de lo planificado y
proyecciones efectuadas.

Ejercer como persona responsable de un proceso o actividad electoral complejo segun lo
defina la jefatura respectiva y posterior aprobacién por parte del Superior.

Participar en la planeacion, coordinacion, ejecucion y control de la logistica de uno 0 mas
procesos electorales, por medio de la puesta en practica de aspectos relacionados con
contrataciones administrativas, recurso humano y/o tecnolégico, productos graficos, giras,
entre otros, para el desarrollo de la logistica de los comicios.

Cooperar en la coordinacion de las actividades pertinentes relacionadas en la
formalizacion de los convenios interinstitucionales, para el cumplimiento y logro de la
campafa electoral.

Colaborar en la evaluacion de los procesos electorales mediante el analisis de los
recursos presupuestados, la formulacion de ajustes y acciones de mejora que permita la
correcta ejecucion de estos.

Identificar las necesidades vehiculares por medio de la logistica requerida en cada
proceso electivo y consultivo, para la asignacion de los recursos relacionados con el
transporte.

Gestionar las solicitudes de activos adquiridos -equipo y mobiliario- mediante la
coordinacién con el encargado de area la asignacion del espacio fisico requerido para
procesos electivos y/o consultivos de uno o mas actividades electorales, que permita la
correcta ejecucion de las actividades planificadas.

Realizar las gestiones de solicitudes de gastos de viaje, jornada extraordinaria, polizas de
vida a los agentes electorales de los diferentes procesos, segun la tramitologia
correspondiente, para que cumplan con sus obligaciones.

Resolver cualquier imprevisto que se presente en el desarrollo de las labores de los
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procesos o actividades electorales, a través del anadlisis y la implementacién de las
soluciones necesarias para la atencion de lo requerido.

Realizar la logistica relacionada con la transmision de los datos de la eleccién (convenio
y/o contratacién), mediante la ejecucion de pruebas o simulacros y su evaluacion, con el
propdsito de que garantice el correcto funcionamiento y visualizacién de los resultados.

Identificar las necesidades del subprograma presupuestario denominado Organizacién de
Elecciones en las areas de Gestion de Recursos, Logistica y Gestion del Sufragio, de
proyeccion externa e interna, a través de la elaboracién de los Planes Operativos Anuales
(POA) que permitan la identificacion de su viabilidad y posibles recomendaciones propias
del caso.

Promover de aplicaciones O6ptimas a los diferentes procesos electorales mediante
investigaciones y exposicion de resultados, a quienes corresponda, de los requerimientos
generales para el disefio, pruebas y mantenimiento con el propdsito de su optimo
funcionamiento.

Revisar los reglamentos propios de los procesos electorales mediante el monitoreo de
cambios normativos, recomendaciones que se realizan sobre la materia y mejoras
identificadas durante los comicios, para proponerle al Superior los ajustes que deben
aplicarse.

Participar en la planificacion, ejecucion y evaluacion de las capacitaciones y mejoras a los
productos didacticos y graficos en materia electoral, en coordinacién con el Instituto de
Formacion y Estudios en Democracia y el Area de Capacitacién del Departamento de
Recursos Humanos, mediante el desarrollo de estrategias de capacitacién y definicién de
contenidos para la asesoria y apoyo logistico requerido, en apego con la normativa
electoral.

Colaborar como contraparte técnica, por medio de la verificacion del proceso de
adjudicacion y recibo a satisfaccion del objeto contractual, que permita la emisién de
criterio a la unidad fiscalizadora.

Mantener controles sobre las diferentes actividades bajo su responsabilidad por medio de
la aplicacion de los procedimientos correspondientes, con el propdsito de que éstos se
lleven a cabo de acuerdo con los procesos, fechas y plazos establecidos.

Analizar los diferentes sistemas, procesos, instrumentos, métodos, registros que se
utilizan en el departamento, a través de la revision de las herramientas, que permita la
planeacion de posibles ajustes o cambios en el proceso respectivo.

Apoyar en el proceso de elaboracion del Plan de implementacion de un proceso o
actividad electoral, mediante la organizacién y procesamiento de la informacion que
facilite la revision y aprobacion.
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Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que rigen
las diferentes actividades.

Rendir informes técnicos, memorandos, proyectos, normas, procedimientos, notas y otros
documentos, por medio de la redaccién y revision, como consecuencia de las actividades
que se realizan.

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 para la coordinacion de
actividades, mediante el analisis y resolucion de problemas que se presentan en la
ejecucion de las labores y la propuesta de ajustes y soluciones diversas, con el fin lograr
la mejorara continua de los métodos y procedimientos de trabajo,

Conocer los procesos relacionados con el Plan Estratégico Institucional (PEI)
concerniente a la materia electoral.

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

Ejecutar otras tareas propias del puesto, segun sea requerido, para la realizacion de los
procesos electorales y consultivos en cumplimiento con la normativa vigente.

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 organizar, coordinar, asignar y supervisar
personal por un periodo determinado, en tales casos debe ser formalmente designado /a
por el Superior, en virtud de ello, es responsable por el cumplimiento eficiente de las
actividades asignadas al personal colaborador. O bien, no le corresponde ejercer
supervision de personal.

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
atender y resolver de manera adecuada los problemas y situaciones variadas, propias del
campo de su competencia, por lo general como persona colaboradora de profesionales de
mayor nivel.

La actividad origina relaciones constantes con jefaturas, personal de la institucion,
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entidades publicas, privadas y 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 que
se le han asignado para el cumplimiento de sus actividades.

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 afectar la toma de
decisiones por parte de los superiores, pérdidas econdmicas, materiales o atrasos de
alguna consideracion en la entrega de un producto o servicio. Distorsiones en la imagen
de la institucién, disminucidén en la eficiencia de los procesos de trabajo, los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discreciéon con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicidn positiva de servicio, buen trato, cordial y respetuoso, para
relacionarse con la jefatura, personal de la institucién 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, manejo de la informacion y la documentacion, dar
aportes positivos al desarrollo de las labores, estructurar y planear su trabajo, comprender
y resolver problemas técnicos, facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral,
asi como comprender las que se le exponen. Capacidad para resolver de forma individual
las situaciones imprevistas relacionadas con las tareas que se le asignen, incorporarse de
manera rapida a actividades originadas por nuevas exigencias.

Conocimiento del marco filoséfico institucional mision, visibn 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

- Administracién de Empresas con énfasis en Contabilidad
- Ciencias Politicas

- Contaduria

- Derecho
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- Economia
- Finanzas
- Informatica o computacion

Dos anos de experiencia en la ejecucién de labores relacionadas con el puesto o dos
afios de experiencia, constituidos por un afno y seis meses de experiencia en la ejecucion
de labores relacionadas con el puesto mas seis meses de experiencia en supervision 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:

Contratacién administrativa

Inteligencia emocional

Leyes, reglamentos, normas y lineamientos en el sector publico costarricense
Liderazgo

Metodologias didacticas

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

Relaciones humanas

Resolucion alternativa de conflictos

Uso efectivo del tiempo

COMPETENCIAS TRANSVERSALES NIVEL DE DOMINIO

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

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 30-2025 del
3 de abril de 2025, oficio N° STSE-0717-2025.




