@

DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO G-MOVEP
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 3. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS 4. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: INTERFAZ: Técnico Superior
Denominacidon del Puesto: Contador/a : ., Tecnolbgico Superior
Nivel de Instruccion:
A Profesional Jefe (a) Administracion - Financiera Tercer Nivel
Unidad Administrativa: Administrativa Financiera Archivo y placas
Rol: Ejecucion de Procesos de Apoyo Recaudacion
; _ . . Funcionarios G-MOVEP - _ _ _
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 2 Proveedores , L Contabilidad y Auditoria, Finanzas Publicas, Normas
Area de Conocimiento: . L .
Grado: S Internacionales de Informacion Financiera
Ambito: Cantonal

5. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

2. MISION Tiempo de Técnico Superior Tecnolégico Superior Tercer Nivel
Experiencia: 6 afos 5 afos 3 afos

Especificidad

Contabilidad general y gubernamental, Presupuestos, analisis de los estados financiero, analisis de

de la e : : :
: : conciliaciones bancarias, control interno y afines.
experiencia
Ejecutar actividades contables de conformidad a disposiciones legales vigentes. 6. CAPACITACION REQUERIDA PARA EL PUESTO

Tematica de la Capacitacion

Ley de regimen tributario y contabilidad gubernamental.
Presupuestos, contabilidad y tesoreria.

9. COMPETENCIAS TECNICAS
2 ACTIVIDADES ESENCIALES 8. CONOCIMIENTOS ADICIONALES RELACIONADOS A LAS

ACTIVIDADES ESENCIALES Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Asesora a las autoridades de la institucion en materia de su
Llevar la contabilidad automatizada a través del sistema integrado contable Orientacion / Asesoramiento Alto competencia, generando politicas y estrategias que permitan
de acuerdo a las normas contempladas en la ley y los manuales e tomar decisiones acertadas.

. : ) ) . . . ._|INormas de contabilidad gubernamental
Instructivos expedidos por la Contraloria General del Estado, el Ministerio J

Comprende los cambios del entorno y esta en la capacidad de

de Finanzas y mas reglamentacion y procedimientos de control interno. Pensamiento Estratégico Medio . . .
proponer planes y programas de mejoramiento continuo.
Es capaz de administrar simultaneamente diversos proyectos
Planificacion y Gestion Medio de complejidad media, estableciendo estrategias de corto y

mediano plazo, mecanismos de coordinacion y control de la

Registrar ordenada y sistematicamente de las operaciones contables y iy : : . .,
Elaboracion de estados Financieros Informacion.

mantener actualizada la informacion.

Monitorea el progreso de los planes y proyectos de la unidad

Monitoreo y Control Medio o . . .
administrativa y asegura el cumplimiento de los mismos.
£ : TP Vi : L, ., Define niveles de informacion para la gestion de una unidad o
Planificar, organizar y d_|f|g|r las actividades de la dependencia en base a|~ .. cctema  informatico mplementado en G-MOVEP, Organizacién de la Informacion Alto P g
una adecuada distribucion de tareas y responsabilidades por equipos de ademas de eSIGEF Proceso.
trabajo. 10. COMPETENCIAS CONDUCTUALES
Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Entregar la informacion necesaria para las conciliaciones de saldos con|Manejo de Auxiliares contables, partidas presupuestarias y Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del
bodega. Secuencia de facturas emitidas Trabajo en Equipo Medio equipo. Valor_a smceramente Iqs Ideas y experiencias de los
demas; mantiene un actitud abierta para aprender de los
demas.
|dentifica las necesidades del cliente interno o externo; en
Orientacion de Servicio Medio ocasiones se anticipa a ellos, aportando soluciones a la
Remitir la informacion financiera al Ministerio de Finanzas a traves del|Sistema de inventarios, normas de control interno, reglamento medida de sus requerimientos.
eSIGEF dentro de los plazos establecidos en la Ley. de bienes del sector publico. Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
Orientacion a los Resultados Medio Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos

establecidos.

Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
Medio influencia existentes dentro de la institucion, con un sentido
claro de lo que que es influir en la institucion.

Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que
pueden ocurrir en el corto plazo. Crea oportunidades o
minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de
trabajo con una vision de mediano plazo.

Conocimiento del Entorno
Organizacional

Realiza el registro de inventarios valorados de bienes muebles e inmuebles, |Presupuestos, contabilidad y tesoreria. Cruce de valores
e inventarios sujetos al control administrativo. cobrados y registrados

Iniciativa Medio

Vigencia:



