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DE CLASES

TECNICO /A EN PROCESOS ELECTORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucién de labores técnicas y administrativas relacionadas con la asistencia a la jefatura
y personal de mayor nivel en actividades de apoyo en la planificacion, coordinacién y
desarrollo de actividades vinculadas con los procesos electorales y consultivos, asi como
en gestiones administrativas asociadas en otras dependencias, mediante la aplicacion de
procedimientos establecidos y normativa vigente, para lo que se requiere de la aplicacion
de conocimientos generales obtenidos en la educacion superior.

TAREAS

Coordinar las actividades pertinentes de los procesos de la dependencia, por medio de la
asistencia en la planificacion y su respectivo control, para que se asegure una ejecucion
responsable y transparente en cumplimiento con la normativa.

Colaborar en la administracion de los recursos (humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos) en coordinacion con las personas encargadas e instituciones publicas y
privadas, mediante el control de los activos, para su distribucion pertinente y realizacion
oportuna de las actividades segun corresponda.

Participar en la elaboracion y revision de borradores de informes, proyectos de resolucion
y demas documentos, mediante investigaciones, busqueda de antecedentes, analisis
técnicos, procesamiento y resguardo de la informacion, con el propésito de la atencién de
las gestiones en apego con la normativa establecida.

Asistir, cuando corresponda, en las actividades de capacitacion y juramentacién, mediante
la programacién y coordinacion con el Instituto de Formacion y Estudios en Democracia
(IFED) y el Area de Capacitacién del Departamento de Recursos Humanos, ademas de la
preparacion de los documentos, para la respectiva transferencia de conocimientos y debida
acreditacion en cumplimiento con la normativa.

Solicitar informacion pertinente, a través de los borradores preliminares de informes u
oficios, para la advertencia o correccion de las inconsistencias detectadas en la
documentacidn que se presenta o en los procesos que se ejecutan en la unidad
administrativa.

Actualizar las bases de datos de los procesos que realiza la unidad administrativa de
acuerdo con sus obligaciones, mediante el levantamiento documental, tabulacion y analisis
de los datos, registro de gastos operativos y de viajes, con el propésito de que sirvan de
insumo en la atencion y soluciéon de casos y de control en relacién con la disponibilidad de
recursos necesarios en el cumplimiento de labores.

Apoyar en la gestion del proceso de entrega, distribucion y recepcion del material electoral,
por medio de la elaboracién de un plan y la provision de informacion pertinente a las
personas responsables de su custodia, que garantice su adecuado resguardo.
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Revisar cuentas de gastos presentadas por las agrupaciones politicas, mediante la
verificacién de los datos aportados, para la asignacion justificada del monto estatal
correspondiente de conformidad con la normativa establecida.

Brindar seguimiento a los tramites presentados, a través de la revision de la informacion
contenida en los expedientes, para la solicitud de la documentacion adicional, cuando sea
necesario, y traslado de este a la instancia que corresponda.

Atender consultas que le presentan personas usuarias internas o externas relacionadas con
la actividad del puesto.

Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institucién, por medio de la coordinacion
de dichas actividades, con el fin de que se mejoren métodos y procedimientos de trabajo,
balance en las cargas de trabajo, la distribucién de funciones y reorganizacion de oficinas
evaluacién de programas, actualizacion de conocimientos, propuestas de cambios, ajustes
y soluciones diversas.

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

Ejecutar otras tareas propias del puesto, segun sea requerido, en atencién a la asistencia
y apoyo técnico de las gestiones propias de cada unidad administrativa, producto de la
ejecucion de las elecciones o procesos consultivos.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

SUPERVISION RECIBIDA: Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones
precisas en cuanto a métodos y sistemas de trabajo. Su labor es supervisada de manera
directa por parte de su jefatura. Se le evalua por medio de la apreciacién de la calidad del
trabajo realizado y los resultados obtenidos.

SUPERVISION EJERCIDA: No le corresponde ejercer supervision de 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,
autoridades locales, fuerza publica, Cuerpo Nacional de Delegados, miembros de partidos
politicos y personas en general, las cuales deben ser atendidas con cortesia y discrecion.

Es responsable por el adecuado empleo de los materiales, utiles, formularios electorales y
equipo que utiliza en su trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO: Debe recibir la induccion y la capacitacion necesaria para
el desempefo adecuado del puesto. Trasladarse a diferentes lugares dentro del pais.
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Trabajar después de la jornada laboral, cuando las circunstancias lo exijan. La actividad
demanda, en algunas ocasiones, participacién en giras de varios dias durante los cuales se
expone a las inclemencias del tiempo y al esfuerzo fisico.

CONSECUENCIA DEL ERROR: Los errores cometidos pueden causar pérdidas
econdmicas, materiales, dafos a la integridad moral, atrasos en la entrega de un producto
0 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
corregidos en el curso normal del trabajo.

CARACTERISTICAS ESPECIALES: Discreciéon con respecto a los asuntos que se le
encomienden, disposicién positiva de servicio, buen trato para relacionarse con la jefatura,
personal colaborador, dirigentes politicos y personas en general, 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, resolver 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, rapidez y exactitud
para realizar calculos numéricos. Facilidad para expresar las ideas de manera escrita y oral,
asi como comprender las ideas expuestas e instrucciones recibidas, trabajar bajo presion.
Capacidad para incorporarse de forma rapida a actividades originadas por nuevas
exigencias.

Conocimiento del marco filoséfico institucional mision, 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

Segundo afio universitario aprobado en:
- Administracion
- Administracion con énfasis en Contabilidad
- Ciencias Politicas
- Contabilidad
- Contaduria Publica
- Derecho
- Economia
- Informatica
- Ingenieria Industrial
- Produccién Industrial

Acreditacion del conocimiento formal y especifico en procesador de texto y hojas de calculo
electrénicas a nivel intermedio.
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Un afo de experiencia en la ejecucion de labores relacionadas con el puesto.

Preferible poseer licencia de conducir tipo B-1 y un afo de experiencia en el manejo de
vehiculos que demanden este tipo de licencia.

CAPACITACION
Preferible poseer capacitacion en:

Analisis financiero-contable

Fiscalizaciéon

Formacion de formadores

Gestion documental

Ley General de Control Interno

Liderazgo

Liquidacion de gastos de partidos politicos

Metodologias didacticas

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP)
Normativa aplicable al Tribunal Supremo de Elecciones relacionada con el puesto
Redaccion de informes

Relaciones humanas

Resolucion alterna de conflictos

Descripcion de puesto aprobada por el Tribunal Supremo de Elecciones en sesion N° 71-2026 del
20 de agosto de 2026, oficio N° STSE-1668-2026.




