[bookmark: _GoBack]FORMATO DE PERFIL DEL CARGO Y PROFESIONAL
PARA SELECCIÓN DE PERSONAL A CONTRATA

I.- PERFIL DEL CARGO.

	A.- IDENTIFICACIÓN DEL CARGO:

	1.- Nombre del cargo
	Auditor Interno

	2.- División
	Unidad Análisis Financiero

	3.- Departamento
	Abastecimiento

	4.- Repartición
	Esnaval

	5.- Zona Naval
	Prizona

	6.- Jefatura directa
	Jefe Departamento de Abastecimiento y Finanzas

	7.- Equipo de trabajo
	No corresponde	Comment by Valenzuela Ortiz, Lorena : El profesional trabajará solo?

	8.- Supervisa a 
	No corresponde



	B.- ORGANIGRAMA:

	



	C.- FUNCIONES PRINCIPALES:

	1. Efectuar auditorías documentarias internas
	85%

	2. Responder observaciones de Rendición de Cuentas
	15%



	D.- DESCRIPCIÓN DEL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES PRINCIPALES:	Comment by Valenzuela Ortiz, Lorena : En este punto se deben describir en forma detallada cada una de las funciones indicadas en el punto anterior, es decir cómo se desarrollan cada una de ellas.

	
Se realizan las siguientes funciones en dependencias del edificio administrativo de la Escuela Naval “A.P.”:

1. Efectuar auditorías documentarias internas 

· Confección de informes de auditoría documentaria interna.

· Preparación de respuesta de pre informes e informes finales de auditorías de la Contraloría de la Armada.

· Efectuar seguimiento a informes de auditoría


2. Responder observaciones de Rendición de Cuentas

· Revisar rendiciones de cuentas de Fondos Fijos. 
· Revisar rendiciones de Fondos por Rendir. 
· Revisar rendición de cuentas corrientes Asignación Capital y Asignación Alumnos. 




	E.- TAREAS ADICIONALES QUE REVISTEN IMPORTANCIA:	Comment by Valenzuela Ortiz, Lorena : Describir tareas secundarias que se realicen, siguiendo la misma estructura e indicaciones utilizadas para las funciones principales, como por ej. Efectuar reemplazo de algún cargo, participar en reuniones, realizar asesorías, etc.

	



	F.- OBSTÁCULOS A ENFRENTAR:

	1.- Tareas complejas en diversas áreas de Contabilidad. 

	2.- Trabajar bajo presión (asesorías e informes deben ser resueltas a corto plazo, cumpliendo con tiempos acotados).



	G.- CONDICIONES LABORALES:	Comment by María Fernanda Barra Araos: Detallar si debe estar disponible fuera del horario de trabajo, fines de semana o deberá hacer turnos, si corresponde. Además, si deberá desplazarse fuera de la repartición a otra ciudad, si corresponde.

Considerar también cómo está conformada el área física que utilizará el profesional.
Además, se debe indicar se deberá desplazarse fuera de la zona para cumplir con su trabajo, en caso de que corresponda.


	1.- Jornada completa de 44 hrs.

	2.- Lunes a Jueves de 08:05 a 17:05 hrs. / Viernes de 08:05 a 16:05 hrs.



II.- PERFIL PROFESIONAL.

	A.- REQUISITOS ESENCIALES:

	1.- Título
	Contador Auditor

	2.- Grado académico
	Licenciado en Contabilidad y Auditoría	Comment by María Fernanda Barra Araos: La carrera la imparte también los Institutos Profesionales, por lo cual no se debe indicar grado académico, ya que a diferencia de las Universidades, éstos no lo entregan.

	3.- Conocimientos especiales
	· Estados Financieros.	Comment by María Fernanda Barra Araos: En este acápite se debe señalar Cursos, Programas de Especialización o capacitación que el postulante debe haber efectuado posterior a su titulación como Contador Auditor y que se requiera tenga conocimiento para el desempeño del cargo.  Detallar con nombre los cursos requeridos.
· Ley de compras Públicas.
· Conocimiento de Sistemas Contables.
· Diplomado NIC SP.
· Gestión Administrativa

	4.- Experiencia	Comment by Valenzuela Ortiz, Lorena : Establecer la experiencia, en cuanto a tiempo, áreas de trabajo y sector (público o privado), requerida para el desarrollo y cumplimiento del objetivo del cargo.  Se sugiere 1 año para no limitar la cantidad de postulantes.
	5 años en el sector público

	5.- Otros
	De preferencia con capacitaciones en Contabilidad Gubernamental.	Comment by Valenzuela Ortiz, Lorena : Se debe definir cuáles son las capacitaciones requeridas en esta área y detallarlas en “conocimientos especiales”.




	B.- COMPETENCIAS FUNCIONALES:

	1.- Resolución de problemas

	2.- Comunicación Escrita y Verbal



	C.- COMPETENCIAS CONDUCTUALES:

	1.- Adaptabilidad al Cambio

	2.- Pensamiento Analítico

	3.- Tolerancia a la Presión

	4.- Probidad y ética en la Gestión

	5.- Relaciones Interpersonales




III.- DATOS DE CONTACTO PARA PROCESO DE SELECCIÓN.

	1.- Nombre y apellidos
	Enrique O’REILLY Rodríguez

	2.- Grado
	Capitán de Fragata

	3.- Cargo/Puesto
	Subdirector

	4.- Teléfono Armada
	5112

	5.- Teléfono celular
	9 90791030

	6.- Correo electrónico Armada
	eoreillyr@armada.cl  





FECHA
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Jefe de Contabilidad
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Unidad de Análisis Financiero













