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MANUAL DE INTERPRETACION DE REQUISITOS Y PERFIL DEL CARGO DEL
AUDITOR GENERAL
Ministerio de Obras Publicas y Transportes

PRESENTACION

Objetivo: Guiar a la persona interesada en participar en el proceso del Concurso Publico
N° MOPT-01-2023, para conformar el registro de elegibles y nombrar en propiedad en la
clase Auditor Nivel 2, cargo Auditor General del Ministerio de Obras Publicas vy

Transportes.



A través del presente documento, los oferentes podran encontrar el Manual de Interpretacién de Requisitos
y el Perfil del Cargo del Auditor General del MOPT, el cual es un documento donde se expone el detalle de
los requisitos de formacidn, experiencia, requisitos legales, asi como la informacion referente a la escala
salarial, correspondiente a la clase de puesto Auditor Nivel 2, del Concurso Publico N° MOPT-01-2023.

En lo referente a los pagos de pluses salariales, estos se retribuyen de acuerdo a lo establecido en la Ley
N°9635 Fortalecimiento de las Finanzas Publicas y Ley N°10159, Ley Marco de Empleo Publico, asi como el
marco normativo vigente, por lo que en caso de duda, el oferente debera informarse con el Departamento
de Servicios de Personal, de la Direccidn de Gestidn Institucional de Recursos Humanos, sobre las condiciones
aplicables a su caso particular en relacion a el porcentaje o condiciones para el reconocimiento de prohibicion
y otros incentivos en caso de que corresponda.

Por otra parte, para determinar si un oferente cuenta con los requisitos para la clase de Auditor Nivel 2, es
necesario que los (as) interesados (as) en participar revisen si cumplen o no, con los requisitos establecidos
para la clase de puesto correspondiente, informacidn disponible en el sitio web del Consejo de Transporte
Publico?, correspondiente: www.ctp.go.cr, en la Seccidn de “Publicaciones”, especificamente en el Afiche del
Concurso, y en el presente Manual de Requisitos Concurso, en el punto 3. Denominado Requisitos de
Inscripcidn, posteriormente la persona interesada se debe presentar en las fechas y horas indicadas en el
afiche, en el Departamento Gestién de Empleo, ubicado en el Plantel Central, del Ministerio de Obras Publicas
y Transportes, Costado Sur del Liceo de Costa Rica, para la presentacién de los documentos formales que
sirvan para comprobar que posee los estudios, la experiencia, requisitos legales, asi como otros
requerimientos que se indican en el presente documento.

La falta de documentos probatorios lo pondria en una condicion de “No Reune Requisitos”, aspecto que le
seria notificado y que le impediria continuar participando en el Concurso.

En caso de duda, puede solicitar colaboracién de los analistas del Departamento de Gestién de Empleo,
especificamente a los numeros de teléfono: 2523-2281 / 2523-2539/2523-5638.

1 La pégina web oficial del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, se encuentra inhabilitada, por lo tanto como medida
alterna se publicara la informacion en la pagina del Consejo de Transporte Publico.
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1. Condiciones del puesto:

Clase: Auditor Nivel 2

Cargo: Auditor General del Ministerio de Obras Publicas y Transportes

Puesto: 030353

Ubicacion: Auditoria General

Tipo de nombramiento: Propiedad por plazo indefinido

Jornada laboral: Tiempo completo (lunes —viernes de 7:00 a.m. a 3:00 p.m.)

Incentivos: conforme a la normativa actual vigente en caso de que corresponda.?

Vigencia del registro: Se encontrard en vigencia hasta el momento en que se culmine le periodo de

prueba de la persona seleccionada.

2. Requisitos para la inscripcion en el concurso:

Requisitos Académicos

Licenciatura o grado superior en:

Contaduria

Contaduria Publica

Contabilidad

Administracién de Negocios con énfasis en Contabilidad

Administracién de Negocios con énfasis en Contaduria.

Requisitos de Experiencia

Ocho afios de experiencia profesional en el ejercicio de la Auditoria Interna o Externa en el Sector Publico

De los cuales al menos se requiere cuatro anos de experiencia en supervision de labores profesionales.

Requisitos Legales

Incorporacion al Colegio Profesional correspondiente y estar al dia en sus obligaciones con éste.

Requisitos Posteriores al nombramiento.

Rendicién de la garantia o pdliza de fidelidad ante el Instituto Nacional de Seguros

Declaracién jurada de bienes ante la Contraloria General de la Republica (Segun las disposiciones de
este ente rector, una vez efectuada la contratacion).

Licencia de conducir cuando el puesto lo exija.

2 Ley Marco de Empleo Publico y Ley de Fortalecimiento de las Finanzas Publicas N°9635
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Auditor (a) General

Clase de puesto Auditor Nivel 2 [acuerdo 12609 de [a 5TAP)

[cargo Inamovible,

de acuerdo con

articulos 15 y 18 de
la Ley Organica de la
contraloria General

da |a Republica)

Mivel Politico,
Auditoria Genearal

Especialidad/Subespecialidad Mo aplica

Froceso de trabajo suditoria General

Ministra (a) Obras

Publicas y

Transportes

ciudadania nacional.

que waliden § mejonen [ calidad de los
SETVICIOS QU presta el MOPT, desde uns
perspectiva de transpanencia, eficents y
eficacia, conforme a enfoques sistémicos
¥ profesionales, referidos al universo

amditable, 25 como, pars cumplir con los
limesmientos y disposidones emitidas
por la Contralons Gemeral de la
Replbilica y demas legisincion vincutante

Jefatura superior de la

Jefatura inmed Presidente de [a Republica

Propasito del Cargo

Ejercer funciones de orden sustantivo y estratégice, gque implican, el planeamiento, organizacien, direccion,
coordinacion, supervision y control, de las diferentes actividades técnicas y administrativas de la Direccion General de
Auditoria, a fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante la practica de un enfogque
sistémico orientado a la fiscalizacion y mejora de la efectividad en la administracion del riesgo, en el control y en los
procesos de direccion del Ministerio de Obras Pablicas y Transportes, velando porque |z actuacion del Jerarca y de sus
subordinados se ejecute conforme al marco legal y técnico vigente, en procura de una sana administracién y gestion de
las metas y politicas institucionales, gque consecuentements fortalezcan |2 credibilidad de la gestien del MOPT ante toda

Actividades Claves segun los Resultados del Cargo (Para cada resultado puede haber mas de una actividad)

Actividad 1: Asesorar a los (as) Jerarcas institucionales en |a matena de su competencia, referida
a la relevancia de garantizar razonablemente, que toda la organizacion se desempeiie bajo los
principics y walores eticos y maorzles contenidos en disposiciones internas y legislacion
vinculante, mediante la planificacion, organizacion, evaluacion y supervision de las auditorias y
estudios especiales que realiza el personal a su cargo, realizanda las maodificacionas gue
permitan la obtencion de pronunciamientos, informes, criterios, advertencias, entre otros; de
acuerdo con las normas técnicas generalmente aceptadas de auditoria v otras disposiciones
dictadas por la Contraloria General de la Repiblica. Lo anterior, con el proposito de dotar a las
altas autoridades del Ministerio de Obras Publicas y Transportes, de elementaos y fundamentos
que les permitan dirigir y atender con eficacia, eficiencia y transparancia todas [as competencias
que le corresponden al MOPT.

actividad 2 Dirigir, en coordinacion con &l subauditor (a) General, las gestiones que permitan
garantizar dentro de la razonabilidad pertinente, que todas las dependencias del MOPT
administren correcta y efectivaments los recursos financieros, materiales, humanos y
tecnoldgicos de la Institucidn, coordinando con los auditores (as) expertos (as), auditores [as) y
personal de apoyo, la identificacion de posibles inconsistencias o incongruencias en la
administracion del patrimonio institucional, asignando la realizacion de investigaciones,
discutiéndolas en sesiones de trabajo e instruyendo |a elaboracion de documentos de respaldo,
sometiendo a conocimiento de las jefaturas auditadas los resultados obtenidos, para gue
adopten las recomendacionss emitidas y apoyar a la administracion en el uso adecuado de los
recursos publicos.
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actividad 3: Evaluar los informes que presentan todas las instancias de la Institucion sobre la
administracion, la eficiencia, la economia y Ia eficacia con gua se han utilizado los recursos, en
el cumplimiento de metas y objetivos, recibiende la informacion indicada, instruyendo a sus
subzlternos [as) la revision exhaustiva del contenido de la misma, revisando en reuniones de
trabajo las resultas de los analisis realizados, solicitando la conformacion de informes y
elaboracion de expedientes en los gue se incluyan todos los antecedentes correspondientes.
Esta actividad la ejecuta con el propdsito de garantizar que las evaluaciones efectuadas sean
concordantes con la correcta y transparents utilizacién de los fondos pablicos adjudicados al
MOFT, para la ejecucion que compete a cada una de las instancias de la Institucion y la
generacion de confianza ante toda la poblacion nacional.

Actividad 4: Liderar el establecimiento v mantenimiento de todas las peliticas, procedimientos
¥ practicas requeridas para la consecucion de los objetivos propuestos por |a Auditoria General,
dezarrollando, aprobando & implementando procesos, programas, directrices y otras acciones
internas, orientando al personzl a carge en la priorizacion que demanda la diversidad de
gestiones referidas al universo auditable, que le competen & su gestion. Lo anterior, con el
propasito de cumplir con lo dispuasto, tanto an la mision, vision y el Reglamento de arganizacion
y funcionamiento de la Auditoria General del MOPT, asi como, con las disposiciones emitidas
por la Contraloria General de la Republica.

actividad 5: Garantizar la adopcion de los procedimientos y practicas de administracion, acceso
¥ custodia de la documentacion de la Auditoria General, en especial de la gestion relativa con
caracter confidencial, aplicando lo dispuesto en ordenamientos juridicos y técnicos gue rigen el
ejercicio de la auditoria Interna y las materias que fiscaliza, manteniéndose actualizado (a) &
instruyendo a su personal sobre la obligatoriedad de aplicar dicho ordenamiento en las
gestiones que les asigna; a efectos, de proceder de conformidad con lo dispuesto en la Ley
contra la corrupcion y enriguecimiento ilicite en la funcion publica v los lineamientos
establecidos sobre ética profesional del [a) awditor (a) General vertidos por la Contraloria
General de la Republica.

actividad 6: Dirigir acciones que conduzcan a la determinacidn y delimitacion de los organos y
entes contemplados en el ambito de accidn de la auditoria General del POPT, incluyendo
aquellos sujetos de derecho privado gue custodien o administren fondos publicos de la
Institucion, excepts organos o entes, adscritos a este Ministerio, que Cuenten con su propia
auditoria interna; asignando al personal a cargo la realizacion de investigacionas, en las que sa
apliguen todas las tecnicas de auditona y revisando las resultas de dichas indagaciones. Esta
actividad |z realiza con el propdsito de obtensr elementos y criterios que le faculten la emisidn
de inforrmes ante el (la) Jerarca institucional, para la toma de decisiones correspondiente,
orientada a corregir los hallazgos identificados.

actividad 7: Velar porque a su eqguipo de trabajo, se le garantice en todo momento el libre
ejercicio de las competencias, potestades y derechos establecidos en el ordenamiento juridico
vigente, estableciendo los meacanismos formales necesarios que permitan controdar, administrar
y contener cualquier situacion que comprometa, de hecho, o de apariencia, |3 objetividad &
independencia del personal de |a Auditoria General. Lo anterior con |3 finalidad de que sus
colaboradores [as) estén habilitados (as) para realizar las investigaciones asignadas, disponiendo
de todas las fuentes de informacion que requieran para la emision de los criterios que permitan
al (la) auditor [a) General la toma de decisiones correspondiente.

actividad 1: Dirigir, organizar, planificar, supervisar, controlar y evaluar el cumplimienta de los
alcances de la Ley General de Control Interno, lineamientos de la Contraloria General de la
Republica y Reglamento de organizacion y funcionamiento de la Auditoria Intarna, brindando




oo, de Ia legistscion vinculante al
Control Intermo en o MOFT, su validez y
suficienda, &n prooura de wtilsr dichs
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fadlite Ia evalsscion del Gptima uso de
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asesoria y advirtiendo a los drganos pasivos que fiscaliza sobre las posibles consecuencias de
determinadas conductas o decisiones; dirigiendo la elaboracion de informes anuales de la
ejecucion del plan de trabajo v del estado de las recomendaciones emitidas, dando seguimiento
a criterios de la Contraloria General de la Republica y despachos de contadores publicos, en los
ultimos dos casos, cuando sean de su conocimiento. Todo lo anterior, a efectos de garantizar el
acato a lo establecido en la legislacion, lineamientos y reglamentos mencionados y aportar al
Jerarca institucional las resultas del cumplimiento de politicas publicas transparentes que
deriven an |a credibilidad por parte de |a sociedad costarricense.

Actividad 2: Presantar al Jerarca institucional, el plan anual de trabajo da la Auditoria General
del MOPT, basado en la planificacion estratégica, que comprenda todas las actividades
propuestas para el periodo, incerporando en el informe que remite, toda la informacion
elaborada por su equipo de trabajo, cuyo contenido le compete validar, en cuanto a: tipo de
auditoria, prioridad, objetivos, vinculacion a los riespos institucionales, pericdo de ejecucion
previsto, recursos estimados e indicadores de gestion asociados; asimismo, detallando otras
actividades incluidas en el plan, por ejemplo, servicios preventivos, labores de sdministracion
de la auditoria interna, seguimients, aseguramients de la calidad y otras labores propias de
dicha instancia. Todo lo anterior, para obtener la aprobacion del (la) sehor [a) Ministro () en el
plan presentado v utilizarlo como instrurmento de verificacion de la gestion que compete a la
Auditoria General.

Actividad 3: Supervisar el cumplimiento, la validez y |a suficiencia del sistema de control interno
institucional, revisando informes gue elaboran los (as] profesionales gue dirige, validando las
recomendaciones que le presentan, producto de investigaciones gue revisten alto grado de
complejidad, emitiendo ante el (la} Jerarca las recomendaciones resultantes de las mismas,
formuladas al amparo de la Ley General de Control Interno Mo. 8292, en todos los casos en gue
por ley competa; asimismo, autorizando mediante razdn de apertura, los libros de contabilidad
y de actas de los organos sujetos a su competencia institucional y otros libros, examinando
regularmente |la operacion efectiva de los controles criticos, en las unidades auditadas, para
determinar oportunidades de mejora en las gestionas gue realizan y emitir |as recomendaciones
que correspondan e informar al Jerarca institucional de los criterios especificos de auditoria
razonables y el seguimiento de los mismos.

actividad 4: Instaurar practicas dirigidas a la verificacion de las acciones que ejecuta la
administracion activa, con respecto al cumplimiento de las medidas de control interno sefaladas
en la Ley General de Control Interno NM2.8282, en los casos de desconcentracion de
competencias, o bien la contratacion de servicios de apoyo con tercergs, examinando las
gestiones ejecutadas por el personal a cargo, con la finalidad de disponer de elementos que
faciliten la comprobacion de las medidas de control indicadas v generar las acciones que
corresponda.

Factores de Clasificacion Asociados

Supervision Ejercida Entorng de Trabajo

Trabaja con total independencia
funcional y de criterio respecto
del Jerarca y las  demas
dependencias de la
administracion activa del
Ministerio de Obras Publicas y
Transportes, sigwiendo &l marco
legal vy las  disposiciones

Lugares:
Usualmente trabaja en su oficina. Asimismo, en

ocasiones realiza trabaje de campo, supervisando

Le corresponde la supervision de todo
el personal de la Auditoria General,
asimisma, le es inherente |3
administracion, planificacion,
organizacion, coordinacion, control y
evaluacion de las gestiones de |a
Dependencia 3 su cango.

gestiones gue realiza el personal a su cargo, fuera de la
Institucion, con la finalidad de cumplir con los
menesteres atribuibles a2 la maxima figura de la
Auditoria Genaral

ambiente:
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reglamentarias aplicables a la
administracion en general y a la

Institucion, asi  como, los
lineamientos y procedimientos
emitidos por la Contralora

General de la Republica. Su labar
es evaluada administrativamente
por el (la) Ministro [a) del MOPT,
en cuanto al cumplimiento de la
mision, vision, planes, objetivos y
metas, y técnicaments por la
contraloria  General de  la
Republica, a la que le corresponde
fiscalizar que el [la) Auditor [a)
General cumpla adecuadamente
con las funciones que sefala la Ley
organica de la Contraloria General
de la FRepublica vy otras
disposiciones legales.

Maodalidad de Trabajo

Impacto de la Gestion
Las funciones que tiene bajo
su  responsabilidad tienen
gran  incidencia en el
quehacer institucional.

Los errores  gque  pueda
cometer en su gestion no solo
afectaran el desempefio de la
instancia que dirige, siendo

que, &5 responsable de
presentar &l ([la) Jerarca
institucicnal informacion
relevante que permita
dilucidar la administracion
transparente, efectiva vy
eficiente de los recursos

publicos, con que s& dota a la
Institucion para la
consecucion de los objetivos
establecidos en los planes,
institucionales, estratégicos,
nacionales y sectoriales; por
lo tanto, su gestidn permitira
que se minimice el riesgo de la
desviacidn de fondos
publicos.

Los Cargos que supervisa
diariamente, son los siguientes:

* Subauditor (3] General

* Auditor (a) Experto

*  Auditor [a)

*  Asistente de Auditoria

*  Encargado (a}
Administrativo [a)

*  Asistente Administrativo (a)

#  Técnico de Auditoria

« Oficinista

» Chofer

*  Miscelaneo [a)

Asimismo, es de su competencia
ejecutar y/o delegar induccidn,
F385001a, acompafiamisnta,

capacitacion y demas, del personal
previamente citado.

Eventualmente al ejecutar sus labores, se expone a
elementos contaminantes y condiciones que pusden
influir en riesgos para su salud; tales como: polvo,
ruido, radiacion solar, humedad, excesivo calor, fric y
demas.

Por la naturaleza de sus actividades se expone a
radiacion electromagnética, debido al uso del equipo
de computo.

Condiciones:

Normalmente las actividades las desarrolla en un
ambiente oficinesco; razén por la cual presenta una
postura corporal inadecuada al pasar gran parte de la
jomada laboral fremte al computador. Asimismo,
frecuentemente se traslada a distintos lugares dentro
del pais y &n ocasiones fuera de la nacién, en donde se
enfrenta a inclemencias particulares; ademas, al dirigir
la Dependencia a su cargo, se le exige flexibilidad y
disponibilidad de horario; con el fin de atender
circunstancias imprevistas.

Frecuentemente afronta

sus obligaciones y compromisos

inherentes a su Cargo,

presencialments en su oficina en la Auditoria General; ademas, siendo que sus funcicnes poseen
caracteristicas teletrabajables, ejecuta sus funciones en dicha modalided, por ejemplo:
participacion en reunicnas, realizacion de entrevistas, presencia en sasiones de trabajo y otras
actividades; mediante distintas plataformas virtuales.

Relaciones de Trabajo
De acuerdo con SUS
responsabilidades, le  compete

relacion constante con:

*  Ministro (a) de Obras Pablicas y
Transportes.

Viceministros [as)

personal bajo su cargo.
Directores (as) de Divisicn.
Directores (as Direccion.
Jefaturas de Departamentos.
Consejos adscritos al MOPT, a
saber: COMAVI, COSEVI, CTP,
CETAC.

Asimismo, con personal de otras
instituciones piblicas, tales coma:

+ cContraloria General de la
Repiblica.
*  Asamblea Legislativa.

ademas, con empresas privadas que
realizan auditorias externas, por
ejemplo:

Activos, Equipo, Insumos
En razén de las multiples tareas que realiza en
congruencia con la figura gque representa, es
responsable de forma directa o por administracion de
distintos equipos, insumos y activos; mismaos, que se
desglosan de la siguiente manera:

Responsabilidad Directa y por Supervision:

* Documentos especiales.
+ Teléfonos mdviles institucionales.
¢ Equipo de computo del Ministerio.

Responsabilidad por Administracidn:

*  Equipo de computo alquilado.

# Equipo de proteccicn personal (Blogueador
solar, chaleco reflactivo y Guantes).

» Edificaciones

* Instalaciones.

#  Linea Blanca.

»  vehiculos livianos.

* Sistemna de Posicionamiento Global (GPS).

*  Equipo audio visual.

* Radio de telecomunicaciones.

* Licencias de software.
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Imcurrir &n el error pueds
afectar la fiscalizacion de los
diferentes procesos ¥
actividades institucionales
que se realiza por parte de la
Auditoria Seneral, gensrando
pasibles perdidas economicas
y miateriales.

Las labores deben  ser
realizadas con sumo cuidado y
compromiso, cumpliendo con
los procedimientos técnicos y
legales que rigen su campo de
actividad, dado que, podria
exponerse a la aperwra de
proceEsos administrativas,
SENCIONEs disciplinarias,
amonestacion, Suspension o
despido sin responsabilidad.

Ademas, asume competencia
administrativa, civil, social ¥
penal, segin sea &l caso, cuando

incurra en alguna causal gue
atente contra los objetivos
organizacienales y el interés

publico, de conformidad con el
miarco juridico v ético vigente.

Conocimientos deseables,
ideales o necesarios para el
Cargo

Habilidades

#  Tarjetas de combustible.

Emprasas Constructoras vy *  Dispositivos de respaldo de informacion.
firmaz  de  auditoriaz *  Bases de datos.
externas.

Por la naturaleza del cargo, no se establecen otros requisitos especificos distintos a los
dispuestos en la clase de referencia.

Ley de Administracicen Publica.

Ley General de Control Interna.

Ley contra la corrupcion y el enriguecimiento ilicito.
Ley de Gestién de Riesgos.

Ley de Contratacion Administrativa.

Codigo de Trabajo

Lineamientos Generales para el analisis de presuntos hechos irregulares.
Mormas Generales de auditoria para el Sector Publico.
Mormas internacionalas de Auditoria.

Evaluacion del Control y Prevencion del Fraude.
Deszarrolle de programas de Auditoria.
Autoevaluacion de calidad en la auditoria Interna.

Sistemas para la Planificacion, Presupuesto y Registro Patrimonial, Tributacion Directa

v la Caja Costaricense de Seguro Social.

Liderazgo.

Resolucion asertiva de conflictos.
Capacidad analitica y Pensamiento critico.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Destreza para dirigir €l trabajo en eguipo.




*  Pradisposician para el aprendizaje continuo.

Integridad.

Creatividad & innovacion.

Comunicacion asertiva.

Proactividad.

Conducta orientadora hacia los [las) colaboradores (as) que dirige.
Competencias

Mivel de dominio (asignacidn del nivel de desarmmollo
Tipo de competendca Nombre de la competencia |De Basico a Destacado) requerido especificamente
para cada competencia y dase de puesto.

1 Compromiso con el servicio Destacado
publice
2 Integridad en el desempeno de la Destacado

Funcion Publica

3 Liderazgo Destacado
Destacado
4 Vision Estratégica
Del Grupo Ooupacional Gerencial Destacado
5 Toma de Decisiones
6 Comunicacion Efectiva Destacado
7 Manzjo y Resolucion de Conflictos Destacado

Fuente: Perfil del Cargo del Auditor General del Ministerio de Obras y Transportes, realizado Departamento
de Organizacion del Trabajo.
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