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PERFIL DEL PUESTO ESTADO: ACTIVO
I. IDENTIFICACION
PRESIDENTE/A COMISION DE FALTAS COMUNES Y COMISION DE ACOSO LABORAL ADMINISTRATIVO
MACROPROCESO ESTRATO NIVEL CATEGORIA CODIGO (PUESTO)
ACADEMICOS REPRESENTACION GESTION 37 127820-975

I CARACTERIZACION
PROPOSITO

La contribucién del cargo esté relacionado con el logro de resultados, esta vinculado con la ejecucion de actividades propias de la presidencia de las Comisiones de
Faltas Comunes y Acoso Laboral.

ROL

Su papel se manifiesta de forma consultiva, de andlisis, elaboracion de informacion y exposicion de opinidn. Ejerce la labor de
presidir las sesiones de las Comisiones de Faltas Comunes y Acoso Laboral, en funcién de la normativa vigente, y de acuerdo
con las competencias derivadas del cargo.

FUNCION ACTIVIDADES

Ejecuta actividades propias de la - Abrir, presidir, suspender y cerrar las sesiones de las Comisiones.
presidencia de las Comisiones de Faltas

Comunes y Acoso Laboral. Convocar a sesiones.

Elaborar el orden del dia.

Extender constancias y certificaciones de piezas de los expedientes bajo su
custodia, cuando las soliciten las partes, sus abogados o alguna autoridad u
oficina publica titular de un interés legitimo debidamente acreditado.

Llevar el adecuado control de los casos que se abordan. No consignando los
casos como puntos de agenda dentro de un acta, con el fin de resguardar la
confidencialidad respectiva.

Llevar el adecuado control de los casos que se abordan. No consignando los
casos como puntos de agenda dentro de un acta, con el fin de resguardar la
confidencialidad respectiva.

Otras que sean necesarias para el buen desarrollo de las atribuciones de la
Oficina y que ésta le asigne.

Comunicar y ejecutar las decisiones tomadas en la comparecencia.

FUNCION ACTIVIDADES

Participa en el proceso de evaluacion del  _ Participar en el proceso de gestién del desempefio definido por la Institucion.
desempefio
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Cumplir las actividades y competencias acordadas con la jefatura inmediata
para cada periodo.

- Participar en las acciones de mejora acordadas con la jefatura inmediata,
para fortalecer el desempefio en el cargo.

FUNCION ACTIVIDADES

Realiza otras actividades propias del - Asumir las deméas competencias que contemplen la normativa legal,
cargo reglamentaria.

RESULTADOS

Sesiones de las comisiones gestionadas.

Acuerdos comunicados y ejecutados.

Constancias y certificaciones extendidas.

Participacion en el proceso de evaluacién del desempefio, efectiva.

Il REQUERIMIENTOS
NIVEL DE EDUCACION

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA ENFASIS
ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA PENAL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO CONSTITUCIONAL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO NOTARIAL Y REGISTRAL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , NOTARIO PUBLICO

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , ADMINISTRACION Y DERECHO EMPRESARIAL
GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO ENFASIS FORMACION DE JUECES
GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO AMBIENTAL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO PUBLICO

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA | LEYES

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO ENFASIS DERECHO PUBLICO

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO PENAL
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GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO ENFASIS DERECHO SOCIAL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO ENFASIS DERECHO AMBIENTAL
GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO ENFASIS DERECHOS HUMANOS
GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO DEL TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO ENFASIS DERECHO TRIBUTARIO
GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , CIENCIAS PENALES

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , DERECHO PUBLICO ENFASIS DERECHO URBANISTICO Y
MUNICIPAL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA ENFASIS DE LA JUSTICIA
DE LAS RELACIONES FAMILIARES

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA ENFASIS
ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA CIVIL

GRADO UNIVERSITARIO , LICENCIATURA UNIVERSITARIA , ADMINISTRACION DE LA JUSTICIA ENFASIS JURIDICO

REQUERIMIENTOS LEGALES.

Firma digital certificada

Incorporacion al colegio de Abogados y Abogadas de Costa Rica.
REQUERIMIENTOS INDISPENSABLE

Formacion en acoso laboral.

Experiencia de 5 afios en derecho administrativo.
FORMACION COMPLEMENTARIA.

DERECHO

LEGISLACION NACIONAL E INTERNACIONAL
MANEJO DE CONFLICTOS

COMUNICACION

COMPETENCIAS
Tipo competencia Competencia Peso Grado
Institucionales Actitud de Servicio 10 2

Institucionales Trabajo en Equipo 5 2
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Institucionales Actitud de Mejora 5 2
Especificas Organizacion 20 3
Especificas Comunicacién 10 3
Técnicas Analisis 50 3

NOTAS."En la descripcion especifica de este perfil aparecen detalladas Unicamente las actividades representativas, no obstante,
lo anterior no limita otros deberes y responsabilidades asignadas en la practica del trabajo de este cargo.” Criterio técnico UNA-
AOTCVC-ICRT-242-2022. Creacion de cddigo de perfile PRESIDENTE/A COMISION DE FALTAS COMUNES Y COMISION DE

ACOSO LABORAL ADMINISTRATIVO, el 27/10/2023.



