PROFESIONAL EN ARCHIVISTICA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucion de labores profesionales, técnicas y administrativas dificiles, en las cuales
debe aplicar los principios tedricos y practicos de una profesion adquirida en una
institucion de educacion superior.

TAREAS

Disefiar, ejecutar y coordinar investigaciones, proyectos, estudios, andlisis y otras
actividades propias de la gestion documental del Departamento de Registro de Partidos
Politicos.

Coordinar, supervisar y participar en el control de la gestion documental desde que
ingresa al Departamento de Registro de Partidos Politicos, en aspectos tales como
ordenar, clasificar, ingresar, escanear y trasladar a la jefatura para su revision.

Custodiar el registro y conservacion de los expedientes que contienen informacién de los
partidos politicos desde su constitucion, inscripcion, renovacion de estructuras,
designacién o modificacion de 6rganos partidarios hasta la presentacion de candidaturas
presidenciales y municipales, transformacion, coalicion y fusion.

Velar por el mantenimiento de los expedientes de los partidos politicos y de inscripcion
de candidaturas, asi como el espacio fisico para los mismos.

Dirigir y coordinar el trafico documental y hacer propuestas de mejora a la jefatura para
garantizar la seguridad en el manejo de la informacion.

Controlar la conservaciéon de la documentacion mediante la utilizacion del empaste de
expedientes por orden cronoldgico y verificar su correcto foliado.

Verificar y dar seguimiento al trAmite correcto de la remision de los expedientes al Archivo
Central del Tribunal.

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

Analizar sistemas, instrumentos, métodos, procedimientos, registros y proponer los
ajustes o cambios pertinentes.

Apoyar el proceso de los planes operativos anuales presentando la informacién que
facilite su revision y aprobacion.

Comprobar la correcta aplicacion de normas, disposiciones, leyes y reglamentos que
rigen las diferentes actividades.

Redactar y revisar informes técnicos, memorandos, proyectos, normas, procedimientos,
notas y otros documentos que surgen como consecuencia de las actividades que se
realizan.

Atender y resolver personal y telefébnicamente las consultas que le presentan personas
usuarias internas o externas relacionadas con la actividad del puesto.
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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 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 puede corresponder organizar, asignar y supervisar el
trabajo de personal que se dedica a labores propias de la gestion documental. En tales
casos, es responsable por el cumplimiento eficiente de las actividades asignadas al
personal colaborador.

RESPONSABILIDAD: La naturaleza del trabajo exige a las personas que ocupen esta
clase de puesto la aplicacion de los principios y técnicas de una profesion determinada,
para atender y resolver adecuadamente problemas y situaciones variadas, propias del
area de su competencia, generalmente como colaborador 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. Le puede corresponder fungir como 6rgano
fiscalizador de la adquisicion de bienes o servicios cuando la administracion le designe, lo
mismo que 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 materiales o atrasos de alguna
consideracion en la entrega de un producto o servicio, distorsiones en la imagen de la
institucion y disminucion en la eficiencia de los procesos de trabajo, todos los cuales
pueden ser advertidos y corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Actitud para observar discrecion con respecto a
los asuntos que se le encomienden, disposicidén positiva de servicio, buen trato para
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relacionarse con la jefatura, personal de la institucibn y publico en general,
perseverante ante los problemas y tareas asignadas, proactivo 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 informacién y la documentacion, dar
aportes positivos al desarrollo de las labores, estructurar y planear su trabajo. Para
comprender y resolver problemas técnicos, facilidad para expresar las ideas de
manera escrita y oral, asi como comprender las ideas expuestas. Capacidad para
resolver individualmente las situaciones imprevistas relacionadas con las tareas que
se le asignen, incorporarse rapidamente a actividades originadas por nuevas
exigencias.

Conocimiento del marco filoséfico institucional (mision, visiobn y valores), de la
normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto y de
las labores gque ejecuta. Conocimiento y disponibilidad para participar en los procesos
electorales.

REQUISITOS

Licenciatura en Archivistica.
Un afio de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.
Incorporacion al colegio profesional respectivo.

CAPACITACION

Preferible poseer capacitacion en:

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

Relaciones Humanas

Servicio al cliente

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 87-2013
del 24 de setiembre de 2013, oficio N° STSE-2139-2013.




