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R-DC-033-2014, CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA.

DespachoContralor. San José, a las once horas del doce de mayo de dos mil catorce, =e-eee-
CONSIDERANDO
L Que las Politicas de Gestion de Potencial Humano de la Contraloria General de la

VI.
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Republica, aprobadas mediante resolucién del Despacho Contralor nimero R-CO-
35-2007, del 28 de agosto del 2007, sefialan que ¢l desarrollo del Potencial Humano
debe estar dirigido *...hacia un proceso de formacion de largo plazo y alineado con
la estrategia institucional y los perfiles de puestos,”

Que ¢l Manual de Perfiles de Puestos aprobado mediante la resolucion del
Despacho de la Contralora General nimero R-DC-07-2011, del 20 de enero del
2011 y en sus posteriores actualizaciones, se¢ procura definir ¢l detalle de los
requerimientos para cada una de las posiciones de la Institucion,

Que dada la nccesidad de mantener actualizado ¢l Manual de Perfiles de Puestos. la
Unidad de Gestion de Potencial Humano estd en constante revision y andlisis de los
perfiles,

Que para dar cumplimiento al Plan Estratégico Institucional 2013-2020 y ante una
solicitud de la Division de Fiscalizacion Operativa y Evaluativa, referente a
identificar los perfiles de puesto en cada uno de los diferentes procesos que se
desarrollan, sc procede a la claboracion del Perfil para el Fiscalizador en Auditoria
Financicra,

Que la estructura propuesta para cstas hojas dentro del Manual de Perfiles de
Puestos de la Institucion, serd la existente para ¢l puesto genérico de fiscalizador
pero agregindole los roles especificos para ese proceso, también se modifica su
orientacion y se puntualiza la educacién formal y los temas de capacitacion.

Que la Gerencia de la Division de Fiscalizacién Operativa y Evaluativa validé el
perfil propuesto mediante oficio DFOE-0029 del 17 de febrero del 2014,

Que ademais, producto de la revision realizada al Manual, se da la necesidad de
precisar el perfil requerido para algunos puestos administrativos, ya que son puestos
de ingreso y se requicre actualizar los requerimientos bdsicos en cuanto a la
experiencia y en algunos casos lo relacionado con la educacion formal.

Que se ha cumplido con las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes.

POR TANTO

T: (506) 2501-8000 F: (506) 2501-8100 C: contraloria.gencral@

RESUELVE:

Agregar al Manual de Perfiles de Puestos de la Contraloria General de la Republica.
en cl apartado correspondiente a la Division de  Fiscalizacion Operativa y
Evaluativa, la hoja correspondiente a Fiscalizador/a Auditoria Financiera. en los
términos siguientes:
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Gerencia de Division
Gerencia de Area
| Asistente Téenico/a

Fiscalizador/a — Auditoria
Financiera

I.  Nivel de impacto

Su aporte es especialmente significativo en cuanto a llevar a la prictica la estrategia
institucional, por lo que su impacto se refleja en la generacion de productos y
servicios de calidad.

1. Orientacion

Examinar la informacién financiera de las entidades asignadas, para emitir informes
o dictdmenes independientes sobre su razonabilidad. en relacion con el marco
normativo correspondiente. Parte importante de su desempeiio puede consistir en
dirigir proyectos de trabajo o liderar equipos.

1. Roles ocupacionales
Roles ocupacionales zenerales

* Contribuye al desarrollo de las ideas rectoras y se compromete con su logro.

Colabora en la definicion de dircctrices, politicas, disposiciones y normas

referentes a su labor y una vez establecidas, las aplica.

* Coadyuva en la formulacion del Plan Anual Operativo y se responsabiliza por
él, |

" Recaliza acciones conducentes para su actualizacion permanente, con ¢l [in de
aumentar su crecimiento personal y profesional en los temas relacionados con
su competencia profesional. Orienta el desempeiio de equipos de trabajo y logra
¢l aprovechamiento de sus competencias para  ascgurar  su mejor
funcionamiento y ¢l alcance de los resultados esperados.

®*  Brinda asesoria y atiende consultas en materia de su competencia.

= Promueve una cultura de calidad y de mejoramiento continuo a lo interno de su
dependencia, asi como de servicio a la ciudadania.

" Lstablece mecanismos de autocontrol, previene problemas de su drea de trabajo

y genera soluciones para abordar positivamente las situaciones criticas que se

presenten.

Promueve y comparte la obtencién de conocimientos institucionales, sistemas

de informacion, normativa vigente y aspeclos puramente téenicos de los

procesos en que participa, de las metodologias de trabajo, asi como de nucvas

tendencias en materia de su competencia, entre otros.

T: (506) 2501;30-60 F: (506) 2501-8100 E:cunirnInria.nﬂnuMIE"ﬂugr.é&&r S: http/fwww.cpr.po.cr/ _f-\pdu l‘ElI};Ef:IOUD. San José, Costa Rica
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commea * Elabora, revisa y firma los documentos que sean remitidos a instancias externas

¢ internas de acuerdo con las politicas sobre csta materia emitidas por los
niveles superiores,

= Utiliza los recursos con la mayor racionalidad posible para contribuir a que los
objetivos sean alcanzados del modo mds eficiente.

= Rinde cuentas ante quien le corresponde por ¢l desempefio de lus actividades
que realiza y por los resultados de trabajo que efectia el personal que estd bajo
su coordinacion,

* Disefia y coordina proyectos correspondicentes a su division, drea o unidad de
trabajo, seglin corresponda,

" Establece y mantiene mecanismos de interaceion con instancias internas y
externas que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales.

" Produce informacion requerida para tomar decisiones gerenciales estratégicas y
orientar acciones institucionales,

= Aplica una visién de la teenologia y del dominio compartido de la informacion
¢ impulsa en ¢l personal que se encuentra bajo su coordinacion, ¢l
aprovechamicnto de esas herramientas como parte esencial de la cultura
organizacional,

= Dirige, supervisa ¢ instruye a los miembros del equipo de trabajo bajo su
coordinacion, con ¢l fin de cumplir los objetivos propuestos y alcanzar los
resultados esperados,

= Realiza cualesquicra otras actividades atinentes a su cargo en los lemas
relacionados con su competencia profesional.

Ruoles ocupacionales especilicos

= Concluye y da opinidn profesional acerca de la razonabilidad de la informacion
financiera, tanto en lo que corresponde a la informacion contable como la
presupuestaria conforme al marco normativo correspondiente.

= Disefia ¢ implementa procedimientos con base a la téenica y riesgos para
identificar y proponer oportunidades de mejora en el sistema de control interno
(ambiente de control, valoracion de riesgos, actividades de control y
seguimicnto y en los sistemas de informacion institucionales que coadyuvan en
el procesamiento y la obtencion de la informacion financiera de la entidad.

*  Determina si la valuacion, registro, presentacion y revelacion de la informacion
financicra se enmarcan dentro de la normativa legal, téenica y reglamentaria
aplicable para cada entidad.

= Disciia ¢ implementa procedimicntos especificos para identificar ricsgos de
representaciones erroneas debidas a fraudes.

= Informa si los procedimicntos, politicas y otras regulaciones financicras
especificas de la entidad se estin cumpliendo y cuantifica cl grado de
cumplimicnto cuando asi sca posible.

Iy, Perfil de requerimientos basicos

T: (506) 25018000 F: (506) 25018100 C: contraloriagencral@cgrgocr S hitpd/wmwogrgocr  Apdo. 1179-1000, San José. Costn Rica
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COMTANICA Fdueacion Formal

El puesto requiere formacion profesional a nivel de Licenciatura universitaria
en la carrera de Contaduria Publica.

El puesto requiere que su ocupante esté incorporado al Colegio de Contadores
Piblicos.

Experiencia

Tener cinco (5) afios de experiencia laboral como encargado en ¢l campo de su
formacion académica a partir de la obtencion del grado de bachillerato
universitario,

Capaeitaciones / Certificaciones

Requerido:

Paquetes informiticos aplicados a los negocios

= Concepto actual de Control Interno y sus componentes, Administracion  de
Riesgo y Materialidad

*  Normas sobre informacion financiera

*  Normas de Auditoria

*  Normas de Control de Calidad de Auditoria

Descable:

= Idioma Inglés a nivel intermedio (comprension en la lectura, escritura vy
conversacional)

*  Téenicas de Muestreo estadistico y no estadistico

= Contabilidad Gubernamental

* Contabilidad de Organizaciones no lucrativas

*  Contabilidad de costos

*  Administracion Financicra, Andlisis Financicro e Instrumentos Financicros

* Normativa y Contabilidad Fiscal y de CONASSIF

*  Programas informadticos especializados de auditoria financicra

®  Técnicas de auditoria asistidas por computador (TAAC)

*  Sistemas de Informacion Contable

*  Normas INTOSAI

* Normativa y contabilidad de Presupuestos Publicos

| ]

Sistemas de Administracion Financicra de la Reptiblica y entes pablicos

T: (506) 25018000 F: (506) 25018100 C: contraloria.pencral@cgrgocr Sz hitps/wwopegocy  Apdo. 1179-1000, San Jost, Costa Rica ' ”“””HHH
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VI.

Reguerimientos Especilicos

Aquellos que en cada concurso se definan atendicndo a las exigencias de cada
proceso.

Perfil de Competencias

Preferible, contar con las siguientes competencias de acuerdo al nivel de dominio
indicado:

Rclacmncs Intcrpersonnlm Intcrmn.cho
Trabajo en Equipo Avanzado
;Admmwtmmdn cle Recurws il Intermedio
Nutomqtrol B ‘|| L Intermedio
-3‘Comumcncldn ‘!",:: it AR O il Avanzado
Innovacion Intermedio
ledcﬁugo A il - Avanzado
‘-!L‘qulro'_ il u‘”“ lh\\““ ||‘ | Avanzado
Pmmmmnto Snstimmn ittt il Avanzado
den Estmtdg:ca . . Inu.mu.dm

'IAphcac:(m'dL la/ chnologia‘ AR Il Avanzado
C‘estndn de Calidad y Riesgos Avanzado
' Procesos de Fiscalizacion i - Avanzado
H;miendns,Pﬁhliqn; i i“f“; ~ Intermedio

Requisitos luncionales

Nivel 3: Ha coordinado al menos un equipo de trabajo en un proceso de
mediana complejidad, de manera exitosa.

T: (506) 2501-8000 F: (506) 2501-8100 G+ contraloria,general@cqrgo.r S: hitp//www.cgrgoct/  Apdo. 1179-1000, San José, Costa Rica ‘”“H”H”I
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Nivel 4: Ha preparado y presentado a otras dreas de la CGR y/o a entes externos
asuntos complejos,

Marco referencial del dese npeno

Es uno/a de los principales colaboradores de la Gerencia, o del/la Asistente
Téenico/a de la DFOE segtin corresponda, en cuanto al cumplimiento del proposito
de la dependencia, dentro de un marco referencial propio de una Organizacién de
Aprendizaje, por lo que se le faculta para tomar decisiones y resolver asuntos de
trascendencia institucional.  Requiere de amplias competencias personales para
intervenir en los procesos de trabajo en condiciones de polifuncionalidad.

La medicion del desempeiio se lleva a cabo de forma anual, Para dicha medicion se
utilizan los criterios cstablecidos en los compromisos del desempeio, los cuales
para el presente puesto se determina la siguiente distribucion: Cumplimiento de
objetivos (50%), Calidad (40%) y Cooperacién (10%).

b I-‘.‘:“r‘_l ILI] L
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T: (506) 2501-8000  F: (506) 2501-8100  C: contraloria.general@cgrgo.cr S hitps/wwweqrgo.ce/  Apdo, 1179-1000, San Jost, Costa Rica
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Il Modificar las hojas del Manual de Perfiles de Puestos de la Contraloria General de
la Repablica en los siguientes puestos, para que en adelante sc modifique ¢l

requisito actual con ¢l nuevo requisito:

Puesto |

Requisito actual

Nuevo requisito

Trabajador Auxiliar

Tener un (1) afo de
expericncia en labores
similares

Preferible, tener un (1) afio de
expericncia en labores
similares

experiencia en labores
similares

Conductor Tener tres (3) anos de Tener dos (2) arios de
experiencia en labores experiencia en labores de
similares conduccion

Mensajero Tener un (1) afio de Preferible, tener un (1) afio de

cxperiencia en labores
similares

Oficial de Scguridad

Tener tres (3) afos de
experiencia cn labores
similarcs

Tener dos (2) afios de
experiencia en labores
similares

Especializado 1

Servicios de Informacion:
Prelerible, téenico medio en
artes grificas o disefio grafico

Teenologias de
Informacion:

Téenico medio en soporte
téenico

Expericncia

Tener un (1) afo de
experiencia en labores
similares

Oficinista Tener un (1) afio de Preferible, tener un (1) afio de
experiencia en labores experiencia en labores
similares similares

Trabajador Educacion formal Educacion formal

Servicios de Informacion:
Preferible, téenico medio en
artes graficas, disefio grifico o
archivo.

Teenologias de Informacion:

Téenico medio en soporte
técnico, redes o reparacion de
equipo

Experiencia

Preferible. tener un (1) afo de
expericncia en labores
similares

Trabajador
Especializado 2

Goestion Administrativs

Educacion formal
Especialidad en:
clectromecinica, clectricidad,
mantenimiento civil

Gestion Administrativa

IEducacion formal
Especialidad en: clectricidad,
macstro de obras o redes
informaticas.

T: -(506) 2501-8000 ."l‘-'..:m(‘!;(l.ﬁ_)ﬂﬂzﬁl]l-ﬂll)ﬂ C: cnntrﬂ.lﬂria.genemIrc’m:gr;;zt;.cr. -5-;.-'iﬂttpd/www.nnr,;;u.cr/ Apﬁu:"liﬁ-mﬁu, San José, Costa Rica ”H”HHIM
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; Experiencia Experiencia
conth uica Tener tres (3) afios de Tener dos (2) afios de
expericneia en labores experiencia cn labores
similares similarcs
Centro de Capacitacion Centro de Capacitacion
Educacién Educacion
Especialidad cn: tecnologias | Especialidad en: Teenologias
de Informacion y
Comunicacion

Expericncia Experiencia
Tener dos (2) afios de Tener un (1) afio de
experiencia cn labores experiencia cn labores
similarcs similares
Teenologias de Informacién | Teenologias de Informacion
Tener dos (dos) afos de Tener un (1) ano de
expericnceia en labores experiencia en labores
similares similares -

Supervisor Gestion Administrativa Gestion Administrativa

Administrativo (Proceso (Proceso
Miscelinco/Almacén Miscelineo/Almacén
Institucional) Institucional)
Preferible, experiencia de dos | Preferible, experiencia en
(2) anlos en supervision de supervision de personal
personal

M. Rige a partir de su aprobacion,
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Marta E. Acosta Zailiga
CONTRALORA GENERAL DE LA REPUBLICA

T: (506} 2501-5600 F (506) 2501-8100" G cunlraIuri::.jr,unur-n-l@cgr.éo-.-c_r 5: IIllDJIWWW.Bﬁ;:E;;.(;}; Apdu 1179-1000, San José, Costa Rica B n“”””m



