ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA C.P.A.

TESIS DE GRADO

Previo a la obtencién del Titulo de

Ingeniera en Contabilidad y Auditoria. C. P. A.

TEMA:

“AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE,
PROVINCIA DE TUNGURAHUA, PERIODO 2012.”

KAREN LISBETH GARCIA COELLO

RIOBAMBA - ECUADOR

2014



CERTIFICACION DEL TRIBUNAL

Nosotros como Director y Miembro del Tribunal de la Tesis Titulada “AUDITORIA
ADMINISTRATIVA AL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE, PROVINCIA DE
TUNGURAHUA, PERIODO 2012.”

CERTIFICAMOS: Que el trabajo investigativo ha sido desarrollado en su totalidad por el

autor y cuidadosamente revisado.

Ing. Luis Gonzalo Merino Chavez Lic. Jorge Gualberto Paredes Gavilanez. MgS
DIRECTOR DE LA TESIS MIEMBRO DEL TRIBUNAL



CERTIFICADO DE RESPONSABILIDAD

Los criterios emitidos en el trabajo de investigacion “AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE, PROVINCIA DE TUNGURAHUA,
PERIODO 2012.” como también los contenidos, ideas, analisis, conclusiones y propuesta son

de mi exclusiva responsabilidad, como autor del trabajo investigativo.

Riobamba, Julio 2014

LA AUTORA

Karen Lisbeth Garcia Coello
C.l. 180448472-1



DEDICATORIA

Hay personas maravillosas que en todo momento estan junto a nosotros, es por ello que debo

dedicar este logro a quienes en todo momento llenaron de amor, fe, esperanza y apoyo.

A Dios por habernos brindado la oportunidad de vivir y llenar de bendiciones todas las etapas
de mi vida.

A mis padres, por ser el pilar mas importante de mi vida y por demostrarme siempre su carifio
y apoyo incondicional sin pedir nada a cambio y sin importar nuestras diferencias de

opiniones.

A mis hermanos que me dan animos para seguir luchando en este largo y sinuoso camino de la

vida para alcanzar mis ideales.
A mi hija Marthina por ser mi fortaleza para seguir luchando, a mi esposo Mauricio por su
paciencia, por su comprension, por su carifio, por su fuerza, por su amor y por apoyo

incondicional.

Les amo mucho

Karen Lisbeth Garcia Coello



AGRADECIMIENTO

Infinitamente agradecida con Dios por todas sus bendiciones, por su infinita bondad, por
haber estado conmigo en los momentos mas importantes de mi vida y levantarme para seguir
en la lucha, por darme salud, fortaleza, responsabilidad y sabiduria, haberme permitido
culminar una mas méas de mis metas, porque tengo la certeza y el gozo de que siempre va a

estar conmigo.

A mis padres Jorge y Maria, a quienes les debo todo en la vida, por ese gran apoyo moral y

econdmico brindado para culminar mi carrera profesional.

A mis hermanos Jorge, Carol, Andrea y David, que con su ejemplo y dedicacion me han

instruido para seguir adelante en mi vida profesional.

A la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Escuela de Ingenieria en Contabilidad y
Auditoria, a sus autoridades y profesores, por abrirme sus puertas y darme la confianza

necesaria para triunfar en la vida y transmitir sabiduria para mi formacion profesional.

Agradezco de manera muy especial por su esfuerzo, dedicacion, colaboracion y sabiduria para
ser profesional de éxito, al Ing. Luis Merino y al Lic. Jorge Paredes Director y Miembro

respectivamente.
Al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate, a sus autoridades y servidores

por la confianza y la oportunidad que me brindaron, su colaboracién desinteresada al

proporcionarme la informacion que me ha sido Util para la elaboracion de este trabajo.

Gracias.......



INDICE GENERAL

POrtada. .. o I
Certificacion del tribUNAl ............c.ooiiiiii e ii
Certificado de responsabilidad ... i
D LTo [ o7 (o] ¢ - TP PR PSPPI iv
o [ (o[- ol T 1 1= ] (o PSSR v
INAICE GBNETAL ...ttt vi
INAICE 08 TUSLIACIONES ........cvoveveeeceieecee ettt s sttt ne st sn et enees iX
TNAICE U8 FIGUIAS ..ottt sttt ettt n et n et n et n s X
TNAICE U8 GIATICOS. . ...ttt sttt ettt s sttt X
INAICE U8 CUAUIOS ...ttt sttt e st en st s et enseees e X
INAICE U8 ANEXOS ....evvoiereceeeee ettt ettt sttt n st s e en ettt en et enees Xi
RESUMIBI ...ttt b et b e s e e e bt e e R e e et e e e ne e e e b e s nb e e b e e e nneenne e 12
N 011 - T RSO PRR 13
[0 oo [0 1o o] o o PP 14
CAPTTULO Lottt 16
EL PROBLEMA ..ottt sttt st e e ne et e 16
1.1.  Antecedentes del problEMa............coeiiiiiiii i 16
O S o F- V1 (=T T 4 =T o1 (o PSSRSO 16
1.1.2. Formulacion del probIEma. ..o 17
1.1.3. Delimitacion del problema ............ccooviii i 17
1.2, OBJIETIVOS ...ttt sttt s et be st st eneane e 17
1.2.1. ODJELIVO GENEIAL......ccuiiiiieiece ettt sre et sreeae s 17
1.2.2. ODbjJetiVOS SPECITICOS .....eeuiviieiieieiieie ettt 18
1.3, Justificacion de 1a INVESTIGACION .........cccoviiiiiiiiieee e 18
CAPITULO ottt 20
MARCO TEORICO ..ot en sttt n s sen s tnaenenes 20
20 S 0o [} o] - SRS 20
2.2, AUdItoria admMiNIStrAtIVA .......c.eieereeieiie et sreenae e eas 21

Vi



2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.6.1.
2.6.2.
2.6.3.
2.7.
2.7.1.
2.7.2.
2.7.3.

2.7.3.1.
2.7.3.2.
2.7.3.3.
2.7.34.
2.7.3.5.
2.8.

2.9.
2.9.1.
2.9.2.
2.9.3.
2.10.
2.10.1.
2.10.2.
2.10.3.
2.11.
2.11.1.
2.11.2.
2.12.
2.13.
2.13.1.
2.14.

Importancia de la auditoria adminNIStratiVa ...........ccoeerereieresiseseee e 21

Objetivos de la auditoria admMinNiStratiVa ..........cccoovrerrineneiee e 22
Alcance de la auditoria adminiStratiVa ...........ccceiieeeiieiene e 23
Fases de la auditoria adminiStratiVa...........cocooeiiiinieene s 24
o 1= Ut T o USSR 24
D=1 0] | (o PP SRR RRPPTR 25
ST [0 1141101 (o USSR 26
(00011 do] 101 (=] o [0 F PRSPPSO 27
Técnicas de evaluacion del control INEINO ..........ccoeiviiiriieiie e 28
Estructura del CONtrol INTEBINO .......ocviiiiie e 29
Los cinco componentes del control iNErN0 .........cccvvvveieeie i 29

AMDIENTE A& CONIOL ...t 29

EVAluaCion de MESOO0S.......ociiiieeie ettt et e nre e 30

Actividades de CONTIOL.........cviiiiiieieie e 30

INfOrmMacion Y COMUNICACION. .........coueiiirieieese e s 30

SUPEIVISION 0 MONITOTEO ....c.vecvieivieiie ettt re et e sreeneene e 31
Sistema de evaluacion del control INTErN0 ..........ccooviiiieieie s 31
Técnicas y procedimientos de auditoria .........ccccveveiiericie i 32
Definicion de técnica de aUITOrIA ..........eveiiiiiieieieie e 32
Definicion de procedimiento de auditoria ..........ccoceveiriieneiisc e 33
Diferencia entre técnica y procedimiento de auditoria..........ccoccveveeeiereieneneneecens 33
Papeles A trab@afO .......cceeuiiie e ra e 33
Propiedad de los papeles de trabajo..........cccccveiiiiiiicie e 34
Confidencialidad de los papeles de trabajo ..........cccooereriieiiiiiiiiee 34
Grupos basicos de papeles de trabajo ..........ccoereirieiiireneeee e 35
EVIOENCIAS ...ttt bbbttt e bbbt e b s 36
(OF: T 10 (=] 1] (o OSSPSR 37
Clasificacion de 12 eVIAENCIA .........ccueieerieiieieee e 38
INAICAAOIES 0B GESTION ...t bbb 39
HAIIAZGOS ... e 40
Elementos del Nallazgo ........c.oooviiiii i 41
INFOrmMe de AQUAITOITA .....c.ee i 42



2.15. El1alento NUMAN0 .. .o, 43

2.16. Importancia de la administracion del talento humano ... 44
2.17. Desempefio del PErsonal...........ccccvoieiiiiiiic it 44
2.18. Gobiernos Autdnomos Descentralizados. ..........cuuvveeieienieneiesiesieeeee s 46
2.19.  Gestion admMiNIStrAtIVA ........cccviviieieierese et enes 46
2.20. TOMA B ECISIONES......eiuieiieiieeieeieeiee sttt et esbe et esreesbe e e reesbeeneesreenes 47
2.21.  AdMINIStraCcion PUDIICA. ........c.eiiiiiiie ettt nas 47
CAPITULO T .ottt 49
MARCO METODOLOGICO ..ottt 49
B L. HIPOLESIS ettt ettt b e ettt b 49
TN T o 1100 (TS S [=1 T | SRS 49
3.1.2. HipOESIS ESPECITICAS. ... civeeiieiieiie ettt et sae e neenee e 49
3.2, Variables 0 ESTUTIO........ueiiiieiie ettt 49
3.2.1. Variable INdePendiBNnte .........covoiiiiie s 49
3.2.2. Variable dependiente ........ccceciiiieiiee e 50
3.3, TIP0S A€ INVESLIGACION .....eeveieieitieie ettt ettt sttt ae et et ste et e e saeeneenee e 50
3.3 L. EXPIOTAIONTA ...t 50
3.3.2. DBSCIIPLIVA ...ttt bbbt b bbbttt bbb 50
3.4, PODIACION Y MUESIIA......ccueeieciecie ettt sae e ne e 50
B4 L. PODIACION ettt ns 50
T T8 I T ] o= ST 51
3.5.2. INSEIUMEINTOS ...ttt ettt ettt e st e et e st e e saeeanbeesbeeanneens 52
CAPITULO IV 1. 53
PROPUESTA .ottt ettt ettt ettt eseebe b e s e e sesbe e enenteeas 53
O S =T o - DO TSP U TP TP PP OUPURPTPPRPURN 53
4.1.1. AICRIVO PEIMANENTE. ......i ittt bbbttt bbb 57
4.1.2. HOJA TE MAICAS ....eovitiiiitiitieee ettt bbbttt bbbt enes 72
4.1.3. Memorando de planificacion preliminar ...........cccccceeieieiie e 73
A.1.4. ATCNIVO COMTIBNTE .ottt ettt sttt b et ne e bt e st enee e 81
4.1.5. Memorando de planificacion eSPeCIiTiCa .........ccovuveririiiieie s 82
4.1.6. Programa de auditoria - planifiCaCion............cccoveiiiiiiie i 85



4.1.7. Cartaal AlCalde ..o 87

4.1.8. NAtUraleza JUITAICA. .....cvieeeieieiieeese e et 89
4.1.9. Perfil de PUESLOS.....cviiieiieeie ettt ettt saa e re e 92
4.1.10. Control de asistencia al Personal ............cccooveiiiieiieeie e 126
4.1.11. AUCITONIAS ANTEITOTES ... eeviiiieitieitieiesiee st eee st ee e ree st e see st e tesseesbeebesseesbeeseesreesseeneens 128
4.1.12. Programa de auditoria - €JECUCION .........ccuiuiiieiriieiieeeic e 131
4.1.13. Cuestionarios de CONTrol INTEIMO .......cccvii i 133
A.1.14. ATEAS CIILICAS ....cvoveeveceseeseeeseetesee et ee st st s et s st s et e s ens s s st enannenes 145
4.1.15. Seleccion, ascenso, BVAIUACION ........cocvviiciie ettt srte e s eaee e 151
4.1.16. INAICAdOres de gESLION ........ccuoiieiiirieieeee et 155
4.1.17. Hoja de hallazgos.........ccoiiiiiieie ettt 160
4.1.18. Programa de auditoria — comunicacion de resultados ...........cccccovvveveiievnevecieseeinns 177
4.1.19. Carta de presentacion de reSultados...........cooeriiereineneieee s 179
4.1.20. INfOrme de QUAITOITA .....vecvveeeieice e enes 181
(0] 1ol [T (0] 1= XTSRRI 194
RECOMENUACIONES .....ovieiieiieie ittt bbb bbb st et ste bt benre e 195
BIDIIOGIATTA ... et e 196

INDICE DE ILUSTRACIONES

N° TITULO PAG.
1. MaPA A8 PALALE........eciieieiete e bbb 57
2. FOLO 8 CaNtON Patatl.......ceeieeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e ettt e e e e e e eeeeareeeeeeeenaaas 57


file:///F:/Tesis%203/TESIS%20KAREN%203.docx%23_Toc391926426
file:///F:/Tesis%203/TESIS%20KAREN%203.docx%23_Toc391926427

INDICE DE FIGURAS

N° TITULO

© 0k~ 0w N e

INDICE DE GRAFICOS

N° TITULO

A wnp e

INDICE DE CUADROS

N° TITULO

Principales fUNCIONANIOS ........ccveiiiiiii e

HOJA A8 MAICAS .....veevicciie ettt

1.
2.
3. Fuentes de finanCiamiento...........cccoveveiiieneere e
4. Programa de auditoria - planificacion ............ccccveviniiiiniincee,
5.

Conocimiento de recoOmendaCioONES .......coooeveeeeee e

Cuadro 6. Programa de auditoria - JeCUCION ..........ccceevveiieviiiesieie e

Valores INSHTUCIONAIES. .......c.eiiiiieie e
Principios inStituUCIONAIES..........c.covvevieeece e
EStrUCTUIa OFQANICA . ....ecvecveeie e
Seleccion del personal ...
ASCensO del PErsonal ..........ccoeriiiiiiiiii

Evaluacion del desempenio .........cccvevvveiieiicie e

CaAPACITTACIONES ...ttt bbbt
ProfeSionN@liZACION .........oeeeeeeeeeeee e
YN o= Y0 TR

Servidores con NOMBramiento .......oooeeeee e

PAG.

PAG.


file:///F:/Tesis%203/TESIS%20KAREN%203.docx%23_Toc391926604
file:///F:/Tesis%203/TESIS%20KAREN%203.docx%23_Toc391926605
file:///F:/Tesis%203/TESIS%20KAREN%203.docx%23_Toc391926606

Cuadro 7. Cuestionario de control interno - plan de talento humano............ccccoeeveviiieiienns

Cuadro 8. Cuestionario de control interno - manual de control interno...........ccccceeeveeeeeee,

Cuadro 9. Cuestionario de control interno - incorporacion del personal.............c.ccccoevvennnne

Cuadro 10. Cuestionario de control interno - evaluacion del desempefo..............ccccovevveennne

Cuadro 11. Cuestionario de control interno - promociones Y aSCENSOS. .........ccververrerveriereneeas

Cuadro 12. Cuestionario de control interno - capacitacion y entrenamiento continuo ..........

Cuadro 13. Cuestionario de control interno - rotacion del personal............ccccccovoveieiiieiiennns

Cuadro 14. Cuestionario de control interno - actuacion y honestidad de los servidores........

Cuadro 15. Cuestionario de control interno - asistencia y permanencia del personal............

Cuadro 16. Cuestionario de control interno - informacion actualizada del personal .............

Cuadro 17. HOja de Areas CrTICAS ........cveiveeieeie st ee sttt sre e sraesre e

Cuadro 18. Programa de auditoria - comunicacion de resultados............ccccceevvevveieiieiiennns

g
o

© L N o g R~ 0w DN

10.
11.

INDICE DE ANEXOS

TITULO PAG.

Respuesta de la orden de trabajo............cceoeiiiiiiiiiiniiiieee e 198

Respuesta de la carta al alcalde............oovviiiiiiiiii e 199
Reporte de asistencia del reloj biomeétrico..........o.ooviiiiiiiiiiiiiii e 200
Perfiles de 10s fUNCIONATios. .......oouuieii i e 201
(Of o [To (ol [ o TP 202
Plan de formacion y capacitaCion...............oviuiiieninininiiiie e 203
Normativa de reclutamiento y seleccion del personal...............cc.ceoiiiiniiiinne 204
DISTIIDULIVO. ..t 205
Organico fUNCIONAL. ........ ..ot e e 206
Matriz de PONAEraCiOn. ... .....c.iutin i et ee e e et e e e e e 207
0 1 208

Xi



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA - CPA

“AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE,
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Autor: Karen Lisbeth Garcia Coello
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RESUMEN

Objetivo: Realizar una Auditoria Administrativa al Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Patate, en el periodo 2012, para mejorar el desempefio y una adecuada toma
decisiones. Métodos: Para el desarrollo del trabajo investigativo se utilizaron las técnicas de
investigacion y auditoria como son: la observacidn, encuesta y analisis documental, las cuales
se realizaron de manera directa y en forma personal a los funcionarios de la institucion.
Ademas se emple6 indicadores de gestién permitiéndonos conocer el grado de eficiencia de
los servidores. Mediante la aplicacion de estas técnicas me ha permitido elaborar el informe de
auditoria en el que se establecio que el Gobierno Municipal de Patate muestra ciertas
debilidades como: inexistencia de evaluacion y capacitacion a los servidores, falta de ascensos
y rotacién en los distintos puestos de trabajo, inadecuado control al personal y a los
expedientes, incumplimiento de perfiles y de reclutamiento de personal. Resultados: La
aplicacion de las recomendaciones planteadas que se logre: permitira que el personal
capacitado brinde un mejor servicio, al ser evaluados se podra determinar las necesidades y el
grado de eficiencia que el personal tiene, la rotacién al personal permitira que los servidores
no sean indispensables y puedan ampliar su conocimientos, los ascensos permitiran el
crecimiento intelectual de los servidores, el control que se dé a los servidores permitird que las
actividades de la institucion se desarrollen normalmente, el cumplimiento de perfiles
establecidos permitird que la institucion incorpore personal altamente capacitado para el
desarrollo de sus actividades.
PALABRAS CLAVE: Auditoria Administrativa, Mejorar el desempefio y adecuada toma de

decisiones.
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ABSTRACT

This research was carried to conduct a Management Audit Autonomous Municipal
Government Decentralized from Patate city, during 2012, for improving the performance and
proper decision-making. In this investigation was applied as methodology for the development
of research, research techniques and audit work were observation, survey and documentary
analysis; which were made directly and personally to the officers at Institution. Employment
indicators are also permit them management know how efficient servers. These techniques
have made the audit report in which it was established that the Municipal Government of
Patate shows certain weaknesses such as : lack of evaluation and training to servers, lack of
promotion and rotation in different jobs, inadequate control the staff and records, failure
profiles and recruitment. Finally, they will obtain the application of recommendations that will
allow the trained staff provides better service. Then, it may be evaluated for determining the
necessity and efficiency that personal have to; staff rotation will allow the servers not essential
and can expand their knowledge. The raises will allow intellectual growth of servers,
compliance with established profiles will allow the institution to incorporate the highly trained

staff development activities.
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INTRODUCCION

La necesidad de evaluar las decisiones adoptadas en los distintos niveles jerarquicos respecto
de los objetivos, politicas, planes, estructuras, canales de comunicacion, procedimientos,
controles ejercidos, dentro de una institucion conlleva a realizar auditorias administrativas las
cuales asumen un rol relevante porque a través de sus evaluaciones posibilitan maximizar
resultados en términos de eficiencia, eficacia, economia, indicadores que fortalecen el
desarrollo de las empresas y dentro de un periodo determinado permiten conocer sus
restricciones, problemas, deficiencias, como parte de la evaluacion, con la finalidad de
acelerar el desarrollo de las entidades hacia la eficiencia, buscando siempre un

perfeccionamiento continuo de los planes y procedimientos.

A través de las auditorias administrativas se pueden conocer las verdaderas causas de las
desviaciones de los planes originales trazados. La administracion necesita conocer
objetivamente en qué medida se estan cumpliendo los objetivos y como se estan utilizando los

recursos en todas las unidades de la empresa.

A fines de la década de 1940 los analistas financieros y los banqueros expresaron el deseo de
tener informacion que permita realizar una evaluacion administrativa. En la actualidad,
inversionistas, accionistas, entidades del gobierno y publico en general, buscan informacion

con el fin de juzgar “la calidad de la administracion”.

La Auditoria Administrativa como todos los demas tipos de auditoria se deriva de la Auditoria
Financiera”. Aparece inicialmente como “Auditoria Operacional”, posteriormente amplia su
accionar con la denominacion de “Auditoria Administrativa” y hoy se lo denomina como

“Auditoria de Gestion”.

Surge asi la Auditoria Administrativa que se orienta a evaluar la eficiencia, eficacia y

economia de todo o parte de la administracion de una entidad.
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El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate siempre preocupado en cumplir
con el mandato constitucional ha procurado llevar a cabo una gestion eficiente y transparente
en sus actividades, sin embargo, a pesar del esfuerzo por las diferentes administraciones esto
no siempre se puede cumplir en su totalidad, es entonces donde se ve la necesidad de evaluar
lo que actualmente se estd ejecutando, y de ser el caso tomar las medidas necesarias, para

mejorar el sistema de gestion.

El desarrollo del presente estudio se engloba en cuatro capitulos, con el proposito de facilitar

la investigacion y destacar la informacion relevante.

En el primer capitulo denominado PROBLEMA que constituye: Planteamiento del Problema,
Formulacion del Problema, Delimitacion del Problema, Formulacién de los Objetivos y la

Justificacion de la Investigacion.

El segundo capitulo denominado MARCO TEORICO que constituye: Las investigaciones
previas que serviran de soporte al nuevo analisis, ademas de la fundamentacién que regira al
tema como es la filoséfica. Asi mismo se plantea las categorias fundamentales en cada una de
las variables del tema, base del marco conceptual y se propone la hipétesis.

En el tercer capitulo denominado MARCO METODOLOGICO se incorpora la metodologia
de ¢como y con qué? se va a investigar presentando el enfoque asumido y orientado por uno
de los paradigmas de actualidad. Se define la modalidad y los tipos de investigacion, se
establece la poblacién y por ultimo se presenta los procedimientos de recoleccion y

procesamiento de la informacion.

En el cuarto capitulo se desarrolla la Propuesta denominada “AUDITORIA
ADMINISTRATIVA AL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE, PROVINCIA DE
TUNGURAHUA, PERIODO 2012.”La misma que conforma las Etapas de Auditoria
Administrativa tales como: Planificacion, Ejecucién, Comunicacion de Resultados e Informe
de la Auditoria.
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CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

1.1.1. Planteamiento

Es necesario para el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate realizar una
auditoria, evaluando el grado de eficiencia, eficacia y economia del departamento de talento
humano, como también comprobar el cumplimiento de disposiciones legales pertinentes, a fin

de verificar la utilizacién racional de los recursos y mejorar las actividades desarrolladas.

En toda actividad institucional, intervienen personas por ende las mismas deben estar
constantemente capacitadas para evitar demoras en los procesos y una atencién desconforme a

los requerimientos de los ciudadanos.

Realizar un estudio de los procedimientos internos de la contratacion, desempefio y
capacitacion del talento humano con el proposito de analizar la capacidad operativa de las
diferentes unidades administrativas en el diagnostico del personal existente.

Es preciso realizar constataciones periddicas de los registros de asistencia de los funcionarios
del Gobierno Municipal de Patate, para tomar las medidas oportunas y necesarias en caso de
incumplimiento del mismo.

Es necesario realizar un analisis sobre la atencion y tiempo en la entrega de las obras que
ejecuta el Municipio, para mejorar la gestion de las autoridades y de los funcionarios, por que

a simple vista podemos darnos cuenta que existe un bajo nivel de cumplimiento.
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1.1.2. Formulacion del Problema

¢De qué manera la Auditoria al Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal San Cristobal de Patate, provincia de Tungurahua, incidird en el mejoramiento de

su gestion administrativa y la correcta toma de decisiones?

1.1.3. Delimitacién del Problema

Esta investigacion pretende proporcionar a la institucion, un diagndéstico del desempefio que
tiene el talento humano, en funcion a los procesos administrativos de planificacion,
organizacion, direccién y control, a fin de que se tomen las correcciones pertinentes y generar

mayor eficiencia y eficacia en su proceso administrativo gerencial.

El tiempo en el que se llevard a cabo este proceso sera de acuerdo a la investigacion y la

obtencion de resultados que se vayan dando.

Campo: Administracion.

Area: Auditoria.

Sector: Talento Humano.

Tiempo del Problema: Afio 2012.

Variables: Auditoria Administrativa — Mejoramiento del Desempefio del

Personal y Adecuada Toma de Decisiones.

Espacial: GAD Municipal, Canton Patate, Provincia de Tungurahua.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General

Realizar una Awuditoria Administrativa al Talento Humano del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate, Provincia de Tungurahua, periodo 2012

para mejorar el desempefio del personal y una adecuada toma de decisiones.
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1.2.2. Obijetivos Especificos

1.- Evaluar el cumplimiento de normas y procedimientos de la Gestion Administrativa del

Talento Humano y el correcto uso de este recurso.

2.- Determinar los procedimientos de la auditoria administrativa necesarios para la ejecucion

de la misma.

3.- Elaborar el informe final el mismo que a través de la emision de conclusiones y

recomendaciones permitird una adecuada toma de decisiones.

1.3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Las actividades desarrolladas por las instituciones del sector publico requieren ser
constantemente evaluadas, por cuanto el estudio de las actividades administrativas permiten
valorar las decisiones adoptadas en los distintos niveles jerarquicos respecto de los objetivos,

politicas, planes, estructuras, canales de comunicacion, procedimientos, controles ejercidos.

Es necesario realizar una Auditoria Administrativa al Talento Humano, con el propésito de
contribuir a la preparacion de los funcionarios y de enfrentar los cambios institucionales, el
desafio es asumir que la gestion municipal utilice mecanismos e instrumentos que ayuden a

preparar y desarrollar las funciones en forma eficiente y efectiva.

Todos los factores tratados en los antecedentes del problema afectan al desarrollo de la
actividades de la institucién, por ello es necesario realizar una Auditoria Administrativa al
Talento Humano para determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia en el desempefio

de sus actividades y contribuiren la mejorade su gestion institucional.

Considerando que en el Gobierno Municipal de Patate no se ha realizado este tipo de

auditorias durante los ultimos cinco afios, se genera la necesidad de desarrollarla presente
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investigacion permitiendo obtener resultados favorables para la institucién y ser un aporte

importante en el desempefio del Talento Humano.

El desarrollo la investigacion permitira definir la situacion y necesidades del Talento Humano,

contribuyendo con soluciones para el crecimiento de la institucion.

Existe la colaboracion de la institucion, con la logistica necesaria para recabar toda la

informacidn requerida en el desarrollo de la investigacion

La Auditoria Administrativa aportard con criterios técnicos a la toma de decisiones
permitiendo el mejoramiento en las actividades y entregando un servicio de calidad, siendo
beneficiosa para los actores internos y externos del Gobierno Autébnomo Municipal San
Cristobal de Patate.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO
2.1. Auditoria

“El examen posterior y sistematico que realiza un profesional auditor, de todas o parte de las
operaciones o actividades de una entidad con el propdsito de opinar sobre ellas, o de

. . . 1
dictaminar cuando se trate de estados financieros”.

“Es el examen objetivo, sisteméatico y profesional de las operaciones financieras o
administrativas efectuado con posterioridad a su ejecucién con la finalidad de verificarlas,
evaluarlas y elaborar un informe que contenga comentarios, conclusiones, recomendaciones y,

. . . . 2
en el caso del examen de estados financieros el correspondiente dictamen profesional”.

De acuerdo con las definiciones anteriores la auditoria es una herramienta de control, ya que
permite tener un reporte de todas las actividades que se realizan en la institucion, y ademés
determinar las falencias que existen en la unidad o unidades que estan siendo evaluadas o

examinadas, y asi poder llegar a tomar las decisiones mas acertadas.

La auditoria permite verificar la informacion financiera, operacional y administrativa,
evaluando la forma como se administra y opera una empresa/institucion, propendiendo al
maximo aprovechamiento de los recursos, ademas de revisar que los hechos, fenGmenos y

operaciones se den en la forma como fueron establecidos o planeados.

! Bravo Cervantes, Miguel H. (2003) “Auditoria Integral”, (pag. 11).
> Mufioz Carlos., (2011), Auditoria de Sistemas Informaticos, (pag. 17)
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2.2. Auditoria Administrativa

“Es un examen completo y constructivo de la estructura organizativa de la empresa, institucion
u organismo; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operacion y

. . 3
empleo que dé a sus recursos humanos y materiales”.

Asimismo, “La Auditoria administrativa puede definirse como un examen completo y
constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion o departamento
gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operacion

y empleo que dé a sus recursos humanos y materiales”.*

“Auditoria Administrativa de Recursos Humanos puede ser definida “como el analisis de las
politicas y précticas de personal de una organizaciéon y evaluacién de su funcionamiento

actual, seguida de sugerencias para el mejoramiento”.’

“Es la revision objetiva, metddica y completa de la satisfaccion de los objetivos
institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanto a su estructura y la

participacién individual de los integrantes de la institucién” (Rodriguez, 2010, p. 14).

De acuerdo con las definiciones anteriores la auditoria administrativa es el examen integral o
parcial de una organizacion que se encarga de evaluar el desempefio organizacional en

términos de eficiencia, eficacia, economia, ética y ecologia.

2.3. Importancia de la Auditoria Administrativa

“La auditoria administrativa es importante porque es el instrumento de control posterior sobre
la administracion en general, necesaria para lograr y mantener una éptima administracion. La
auditoria administrativa con la finalidad de prestar un servicio de caracter gerencial, ya no

contentandose de obtener una opinion sobre la razonabilidad de los Estados Financieros y la

% Benjamin Franklin Enrique (2011), “Auditoria Administrativa Gestion de Cambio”, (pag. 41).
* Franklin F. Enrique Benjamin (2007). “Auditoria Administrativa”, (pag. 11).
*Mendivil Escalante Victor Manuel, (2002), “Elementos de la Auditoria”, (pag. 1).
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eficiencia del control interno, tuvo la necesidad de conocer las deficiencias e irregularidades

existentes que atentaban contra la eficiencia, economia y efectividad”.

La auditoria administrativa permite acelerar el desarrollo de las entidades hacia la eficiencia,
buscando siempre un perfeccionamiento continuo de los planes y procedimientos, para lo cual
es indispensable que todos los profesionales que ejecuten acciones de control tomen
conciencia de la importancia de la auditoria administrativa, por los valiosos beneficios que ella

reporta.

“La auditoria administrativa nos proporciona una evaluacion cuantificada de la eficiencia con
la que cada 6rgano de la institucion desarrolla sus funciones administrativas y las diferentes

etapas del proceso administrativo.”®

En conclusién, la auditoria administrativa es importante, ya que el control que se realiza por
medio de esta auditoria tiene como objetivo principal evaluar el crecimiento de las

organizaciones, por estar enfocada directamente a auditar la administracion.

2.4. Objetivos de la Auditoria Administrativa

“El objetivo de la auditoria administrativa es mejorar los métodos operativos e incrementar el
rendimiento con fines constructivos y de apoyo a las necesidades examinadas. La auditoria
administrativa determina si la funcion o actividad bajo examen podria operar de manera méas
eficiente, econémica y efectiva. La auditoria administrativa determinara si se ha realizado

alguna deficiencia importante de politicas, procedimientos y practicas defectuosas™.’

Por sus caracteristicas, la auditoria administrativa constituye una herramienta fundamental
para impulsar el crecimiento de las organizaciones, toda vez que permite que se revele en qué

areas se requiere de un estudio mas profundo, que acciones se pueden tomar para subsanar

®Franklin F. Enrique Benjamin (2007). “Auditoria Administrativa”, (pag. 13).
"Franklin F. Enrique Benjamin (2007). “Auditoria Administrativa”, (pag. 15).
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deficiencias como superar obstaculos; y, como imprimir mayor cohesion al funcionamiento de

la misma (Benjamin, 2013, pp. 15-16).

2.5. Alcance de la Auditoria Administrativa

Es aplicable a todo tipo de organismo en su totalidad, o bien, a alguna parte del mismo, lo
ideal es que sea abarcandolo todo, para evitar el peligro de no concebir una idea clara de los

problemas y de sus origenes, pudiendo confundir, sintomas con causas.

Sector Publico:

Se emplea en funcion de la figura juridica, atribuciones, &mbito de operacion, nivel de
autoridad, relacion de coordinacién, sistema de trabajo y lineas generales de estrategia con

base en esos criterios, las instituciones del sector publico se clasifican en:

« Dependencia del Ejecutivo.
« Entidad Paraestatal.

o Organismos Auténomos.

o Gobiernos.

o Comisiones Intersectoriales.

e Mecanismos Especiales.
Sector Privado:
Se utiliza tomando en cuenta la figura juridica, objeto, tipo de estructura, elementos de
coordinacion y relacion comercial de las empresas, sobre la base de las siguientes
caracteristicas:

e Tamafio de la empresa.

o Microempresa
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o Artesania
o Pequefa Industria
o Mediana.

o Gran Empresa

o Sector de actividad.

o Produccion
o Comerciales

o Servicios

2.6. Fases De La Auditoria Administrativa

Las etapas de ejecucion de la Auditoria son:

2.6.1. Planeacion

La planeacion refiere los lineamientos de caracter general que norman la aplicacion de la
auditoria administrativa, para garantizar que la cobertura de factores prioritarios, las fuentes de
estudio, la investigacion preliminar, el proyecto de auditoria y el diagndstico preliminar sean

suficientes, pertinentes y relevantes (Benjamin, 2013, p. 78).

La planificacién preliminar tiene el propdsito de obtener o actualizar la informacién general
sobre la entidad y las principales actividades sustantivas y adjetivas, a fin de identificar
globalmente las condiciones existentes para ejecutar la auditoria, cumpliendo los estandares

definidos para el efecto.?

e Definicion de la evaluacion.

e Analisis y estudio preliminar.

8 Alfonso Amador Sotomayor, (2008), “Auditoria Administrativa, Proceso y Aplicacion”,(pag. 45).
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e Determinacion del alcance.
e Diagnostico administrativo.
e Programa de trabajo y aprobacion.

e Designacion del personal.

2.6.2. Desarrollo

En esta fase se define la estrategia a seguir en el trabajo de campo. Tiene incidencia en la
eficiente utilizacion de los recursos y en el logro de las metas y objetivos definidos para la
auditoria. Se fundamenta en la informacion obtenida inicialmente durante la planificacién

preliminar.

La planificacion especifica tiene como propdsito principal evaluar el control interno, para
obtener informacion adicional, evaluar y calificar los riesgos de la auditoria y seleccionar los
procedimientos de auditoria a ser aplicados a cada componente en la fase de ejecucion,

mediante los programas respectivos.’

Aplicacion del programa de trabajo.

e Utilizacidn de técnicas de Auditoria.

e Evaluacion del control interno.

e Obtencidn de la informacion.

e Validacion de la informacion.

e Elaboracién de papeles y notas de trabajo.
e Deteccidn de hallazgos y su evidencia.
e Revision inicial de la informacion.

e Depuracion de la informacion.

e Analisis de la informacién.

e Interpretacion de la informacion.

e Conclusion del trabajo operativo.

% http://ai.espe.edu.ec/wp-content/uploads/2012/07/Manual-de-Auditoria-Gubernamental
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2.6.3. Seguimiento

Las observaciones que se producen como resultado de la auditoria deben sujetarse a un estricto
seguimiento, ya que no solo se orientan a corregir las fallas detectadas, sino también a evitar
su recurrencia. En este sentido, el seguimiento no se limita a la determinacion de
observaciones o deficiencias, sino a aportar elementos de crecimiento a la organizacion, lo que
hace posible (Benjamin, 2013, p. 120).

La etapa de Seguimiento de los Resultados de Auditoria corresponde a la parte del proceso de
auditoria, en el cual se verifica que las recomendaciones de auditoria se hayan cumplido, de
acuerdo con los compromisos tomados por las areas operacionales, informando a la Direccién

de aquello.

La etapa de Seguimiento de los Resultados de Auditoria abarca varios hitos, que van desde la
determinacion de la actividad apropiada de seguimiento de resultados, hasta la comunicacién
de los resultados al jerarca, autoridad o a la unidad que fue auditada, siendo entre los mas

importantes los siguientes:

Informacion periddica preliminar.

e Intercambio constructivo de opiniones.

e Solucion de anomalias intrascendentes.

e Jerarquia de observaciones de auditoria.

e Sefialamiento de recomendaciones.

e Aceptacion de deficiencias por el auditado.
e Eleccion de modelo de presentacion.

e Decision de continuar con la actividad.

e Confirmacion del cumplimiento.™

Ohttp:/www.ain.gub.uy/sector_publico/naigu/gt_sra.pdf
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Para Alonso Sotomayor en su libro Auditoria Administrativa, Proceso y Aplicacion publicado
en el afio 2008. La metodologia de la Auditoria Administrativa esta constituida por cuatro

etapas que son:

Etapa de Planificacion “Las actividades a realizar en esta etapa estan enfocadas al trabajo de
disefio de la evaluacién, asi como al andlisis inicial, elaboracién del diagndstico, discusion,

aprobacion y difusion del programa del trabajo” (Sotomayor, 2008, p. 56-57).

Etapa de Desarrollo “En esta etapa es posible identificar tres segmentos o fases naturales:
aplicacion de técnicas para obtener informacién, estudio, analisis y validacién de ésta, y de la

deteccion de hallazgos e identificacion de evidencias” (Sotomayor, 2008, p. 87).

Informe Final “El informe de la auditoria administrativa representa un documento formal
dirigido a la alta gerencia de la organizacion, mediante el cual se dan a conocer los resultados

obtenidos con motivo de la evaluacion practicada” (Sotomayor, 2008, p. 127).

Seguimiento “Esta etapa de seguimiento representa una actividad cuya funcion esencial es
verificar que se cumpla con las recomendaciones presentadas en el informe derivado de la
auditoria, ademas de constatar su contribucion a la eficiencia de la organizacion” (Sotomayor,
2008, p. 48).

En base a los criterios de la metodologia de la auditoria administrativa que presentan los dos
autores, se puede concluir que en este tipo de auditoria asi como en las demas existentes, sus
fases son similares, ya que representa un proceso ordenado, el cual le ayudara al auditor a
llevar a cabo su trabajo con mayor rapidez, ya que cuenta con un sistema bien definido y

estructurado.

2.7. Control Interno

“Es un proceso, realizado por el consejo de administracion, los directivos u otro personal,

cuyo fin es ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de objetivos en las siguientes
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categorias: confiabilidad de los informes financieros, eficacia y eficiencia de las operaciones y
cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables” (Whittington&Pany, 2006, p. 213).

El control interno es un elemento muy importante en el funcionamiento y operacion de las
empresas Y tiene un gran efecto en la calidad, oportunidad y veracidad de la informacion que

genera la empresa.

El auditor debe realizar un estudio y evaluacion del control interno, como parte de una

revision practicada conforme a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

El contador publico puede llevar a cabo un trabajo mas profundo o con un objetivo mas
preciso sobre el control interno de la empresa, inclusive puede emitir una opinién especifica
sobre el control interno, sin embargo nos enfocaremos en esta ocasion al estudio y evaluacion
que realiza el auditor como parte de su trabajo de auditorfa. **

De acuerdo a los criterios anteriores el control interno es un conjunto de planes, métodos v,
procedimientos adoptados por una entidad, con el fin de asegurar la consecucion de los

objetivos.
2.7.1. Técnicas de evaluacion del control interno

Las principales técnicas y mas comunmente utilizadas para la evaluacion del control interno

son las de:

e Memorandums de procedimientos.
e Flujogramas.
e Cuestionarios de Control Interno.

e Técnicas estadisticas.

“Samuel Alberto Mantilla B., (2005),“Auditoria del Control Interno”. (pag.35)
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2.7.2. Estructura del control interno

La estructura de control interno de una entidad consiste en las politicas y procedimientos
establecidos para proporcionar una seguridad razonable de poder lograr los objetivos

especificos de la entidad y alcanzar los objetivos generales mencionados.

El estudio y evaluacion del control interno debe considerar las caracteristicas de la empresa y

del tipo de negocio en que participa. *?

2.7.3. Los cinco componentes del control interno

Dentro del marco integrado se identifican cinco elementos de control interno que se relacionan
entre sf y son inherentes al estilo de gestion de la empresa.*®

Los mismos son:

« Ambiente de Control.

o Evaluacion de Riesgos.

« Actividades de Control.

e Informacion y Comunicacion.

e Supervision o Monitoreo.

2.7.3.1.Ambiente de Control

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye en la
concienciacion de sus empleados respecto al control. Es la base de todos los demas
componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno de
control incluyen la integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados de la

empresa, la filosofia de direccion y el estilo de gestidn, la manera en que la direccion asigna

2Jorge Albares Anguiano (2007), “Control Interno”.(pag.56)
Bhttp:/www.degerencia.com/articulo/los_cinco_componentes_del_control_interno
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autoridad y las responsabilidades y organiza y desarrolla profesionalmente a sus empleados y

la atencion y orientacion que proporciona al consejo de administracion.

2.7.3.2.Evaluacion de Riesgos

Las organizaciones, cualquiera sea su tamafo, se enfrentan a diversos riesgos de origen
externos e internos que tienen que ser evaluados. Una condicion previa a la evaluacion del
riesgo es la identificacion de los objetivos a los distintos niveles, vinculados entre si e
internamente coherentes. La evaluacién de los riesgos consiste en la identificacion y el analisis
de los riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos, y sirve de base para determinar
como han de ser gestionados los riesgos. Debido a que las condiciones econdmicas,
industriales, legislativas y operativas continuaran cambiando continuamente, es necesario

disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el cambio.

2.7.3.3.Actividades de Control

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se
Ileven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa. Ayudan a asegurar que se tomen
las medidas necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los
objetivos de la empresa. Hay actividades de control en toda la organizacion, a todos los

niveles y en todas las funciones.

2.7.3.4.Informacion y Comunicacion

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma y plazo que
permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los sistemas informaticos
producen informes que contienen informacion operativa, financiera y datos sobre el

cumplimiento de las normas que permite dirigir y controlar el negocio de forma adecuada.

Dichos sistemas no s6lo manejan datos generados internamente, sino tambiéen informacion

sobre acontecimientos internos, actividades y condiciones relevantes para la toma de
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decisiones de gestion asi como para la presentacion de informacion a terceros. También debe
haber una comunicacion eficaz en un sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a
través de todos los &mbitos de la organizacion, de arriba hacia abajo y a la inversa; y, también

en sentido horizontal, de izquierda a derecha y a la inversa.

El mensaje por parte de la alta direccion a todo el personal ha de ser claro; las
responsabilidades del control han de tomarse en serio. Los empleados tienen que comprender
cuél es su papel en el sistema de control interno y como las actividades individuales estan
relacionadas con el trabajo de los demaés. Por otra parte, han de tener medios para comunicar la
informacion significativa a los niveles superiores. Asimismo, tiene que haber una

comunicacion eficaz con terceros.

2.7.3.5.Supervision o Monitoreo

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que compruebe que
se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue
mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones periédicas 0 una combinacion
de ambas cosas. La supervisién continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye
tanto las actividades normales de direccidn y supervision, como otras actividades llevadas a

cabo por el personal en la realizacion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependeran esencialmente de una
evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de supervision continuada. Las
deficiencias detectadas en el control interno deberan ser notificadas a niveles superiores,
mientras que la alta direccion y el consejo de administracion deberan ser informados de los

aspectos significativos observados.

2.8. Sistema de Evaluacién del Control Interno

Es la fase de la planificacion especifica, el auditor evaluara el control interno de la entidad

para obtener informacion: adicionar, evaluar y calificar los riesgos, determinar sus falencias,
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su confianza en los controles existentes y el alcance de las pruebas de auditoria que realizarg;

y, seleccionaré los procedimientos de auditoria a aplicar. (Whittington&Pany, 2006)

En esta etapa, el auditor efectia un analisis general del riesgo implicito en el trabajo que va a
realizar, con el objeto de considerarlo en el disefio de sus programas de trabajo de auditoria y
para identificar gradualmente las actividades y caracteristicas especificas de la entidad.

Aun cuando en esta etapa no se han aprobado los controles internos y por lo tanto, aunque
cualquier decision es preliminar, el auditor debera formarse un juicio sobre la confianza que

podré depositarse en el control que seré& probado.

Por la importancia que han adquirido los sistemas de procesamiento electronico de datos en la
informacion contable, el auditor debe conocer, evaluar y en su caso, probar el sistema, como

parte fundamental del estudio y la evaluacion del control interno.

La evaluacion final se efectuard al aplicar las pruebas de cumplimiento, las cuales estan
disefiadas para respaldar la evaluacion de la aparente confiabilidad de procedimientos
especificos de control.

La evaluacion se hard determinando si los procedimientos de control estan funcionando de
manera efectiva; el auditor debe documentar su conocimiento sobre la estructura del control
interno de la empresa y sobre la evaluacion que realice del control interno.**

2.9. Técnicas y Procedimientos de Auditoria

2.9.1. Definicién de técnica de auditoria

Son los métodos practicos de investigacion y prueba que utiliza el auditor para obtener la

evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y conclusiones, su empleo se basa en su

criterio o juicio, segun las circunstancias.

Yhttp://www.degerencia.com/articulo/evaluaciondel_control_interno

32


http://www.degerencia.com/articulo/evaluacion

Es un método o detalle de procedimiento, esencial en la practica acertada de cualquier ciencia
o arte. En la auditoria. Las técnicas son métodos accesibles para obtener material de

evidencia.”®

2.9.2. Definicion de procedimiento de auditoria

Los procedimientos de auditoria son: el conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una

partida 0 a un grupo de hechos o circunstancias relativas a los estados financieros.

2.9.3. Diferencia entre técnica y procedimiento de auditoria

Las técnicas son las herramientas de trabajo del contador y los procedimientos la combinacion

que se hace de esas herramientas para un estudio particular.

Las técnicas y los procedimientos estan estrechamente relacionados. Si las técnicas son

desacertadas, la auditorfa no alcanzara las normas aceptadas de ejecucién.®

2.10. Papeles de Trabajo

“Son el conjunto de cédulas y documentacion fehaciente que contienen los datos e
informacion obtenidos por el auditor en su examen, asi como la descripcion de las pruebas
realizadas y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinion que emite al

suscribir su informe” (Contraloria General del Estado, 2011).

Son el conjunto de documentos, planillas o cédulas, en las cuales el auditor registra los datos y
la informacion obtenida durante el proceso de Auditoria, los resultados y las pruebas

realizadas.

Phttp://www.gerencie.com/procedimientos-y-tecnicas-de-auditoria.html
16Jorge Albares Anguiano (2005), “Auditoria del Control Interno”.(pag.34)
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Los papeles de trabajo también pueden constituir la informacién almacenada en cintas,
peliculas u otros medios, y puede habilitarse sobre listados, y fotocopias de documentos

claves de la organizacion, sin incurrir en excesos al copiar todo el archivo.

Al preparar el auditor los papeles de trabajo debe evitar acumular exceso de documentacion,
esto se simplifica utilizando marcas de auditoria, es decir, certificando o validando
informacién o actuaciones fisicas que se tuvo a la vista, mediante marcas y referencias

previamente definidas.’
2.10.1. Propiedad de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo preparados durante la auditoria, incluyendo aquellos que preparé el
cliente para el auditor, son propiedad del auditor. La Unica vez en que otra persona, incluyendo
el cliente, tiene derechos legales de examinar los papeles es cuando los requiere un tribunal
como evidencia legal. Al término de la auditoria los papeles de trabajo se conservan en las

oficinas del despacho de contadores para referencia futura.
2.10.2. Confidencialidad de los papeles de trabajo

De la misma manera que los libros, registros y documentos de la contabilidad respaldan y
comprueban los balances y los estados financieros de las empresas, asi también los papeles de
trabajo constituyen la base del dictamen que el contador rinde con relacion a esos mismos

balances y estados financieros.

Cuando una empresa da a conocer el resultado de sus operaciones, siempre lo hace a través de
los estados financieros que ha preparado, y no mediante los libros y registros contables o
procedimientos administrativos. El dictamen del auditor debe ser suficiente para los efectos de
informar, por lo tanto no revelara ninguna informacion confidencial que haya obtenido en el

curso de una auditoria profesional, excepto con el consentimiento del cliente.

"Rodrigo Estupifian& Co.(2004), “Papeles de Trabajo en la Auditoria”,(pag. 41,42,43).
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Si el dictamen del auditor fuera objetado o refutado, el profesional puede recurrir y en algunos
casos se ve obligado a presentar sus papeles de trabajo, tanto como prueba de su buena fe,

como de la correccidn técnica de sus procedimientos para llegar a su dictamen.

2.10.3. Grupos bésicos de papeles de trabajo

Archivos corrientes y archivos permanentes: Los archivos corrientes contiene las
informaciones relacionadas con la planificacion y supervision que no son de uso continuo en

auditorias posteriores tales como:

e Revisiones corrientes de controles administrativos.

e Estados financieros motivo de auditoria.

e Analisis de informacion financiera

¢ Notas a los estados financieros.

e Correspondencia corriente. (Entrada y salida)

e Programas de auditoria y otros papeles que respaldan las observaciones; vy,

e Preparacion del informe, inclusive el borrador del informe.

Los archivos permanentes deberan contener informaciones importantes para utilizar en

Auditorias futuras, tales como:

e EI historial legislativo sobre la creacion de la entidad y sus programas vy
actividades.

e La legislacion de aplicabilidad continla en la entidad, politicas vy
procedimientos de la entidad, financiamiento, organizacién y personal.

e Politicas y procedimientos de presupuestos, contabilidad e informes, estatutos,
memorias anuales, etc.

e Manuales, (Contable, presupuesto, tesoreria, contratacion, almacén, procesos
misionales, entre otros).

e En general la informacion que no varia con el tiempo.
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El objetivo general de los papeles de trabajo es ayudar al auditor a garantizar en forma
adecuada que una auditoria se haga de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, por eso, en mi criterio los papeles de trabajo son el conjunto de documentos,
planillas o cédulas, en las cuales el auditor registra los datos y la informacion obtenida durante
el proceso de Auditoria, documentos estos que son propiedad de la entidad o de terceros y que

sirven de evidencia.

2.11. Evidencias

“La evidencia de auditoria es el elemento de juicio que obtiene el auditor como resultado de
las pruebas que ejecuta para validar la informacion que surge del sistema de informacion del
auditado” (Hernandez & Sanchez, 2006).

La evidencia de auditoria es la informacion que obtiene el auditor para extraer conclusiones en

las cuales sustenta su opinion.

Esta norma de auditoria de general aceptacion, es sin duda una de las mas importantes
relacionadas con el proceso auditor y relativa al trabajo de campo; como quiera que
proporcione los elementos necesarios para el ejercicio de Auditoria es necesario que sea
confiable, consistente, material, productivo y generador de valor agregado a la organizacion
objeto de auditoria, traducido en acciones de mejoramiento y garantia para la empresa y la

comunidad.

El auditor debe obtener evidencia suficiente, competente y relevante mediante la aplicacion de
pruebas de control y procedimientos sustantivos que le permitan fundamentar razonablemente
los juicios y conclusiones que formule respecto al organismo, programa, actividad o funcion
que sea objeto de auditoria. La evidencia debera someterse a revision para asegurarse que
cumpla con los requisitos basicos de suficiencia, competencia y relevancia. Los papeles de

trabajo deberan mostrar los detalles de la evidencia y revelar la forma en que se obtuvo.
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2.11.1. Caracteristicas

a) Suficiente

Es suficiente la evidencia objetiva y convincente que basta para sustentar los hallazgos,
conclusiones y recomendaciones expresadas en el Informe. La evidencia sera suficiente
cuando por los resultados de la aplicacion de procedimientos de auditoria comprueben
razonablemente los hechos revelados. Para determinar si la evidencia es suficiente se requiere
aplicar el criterio profesional. Cuando sea conveniente, se podrdn emplear métodos

estadisticos con ese propésito. *®

b) Competente

Para que sea competente, la evidencia debe ser valida y confiable. A fin de evaluar la
competencia de la evidencia, se deberd considerar cuidadosamente si existen razones para
dudar de su validez o de su integridad. De ser asi, debera obtener evidencia adicional o revelar
esa situacion en su informe. Los siguientes supuestos constituyen algunos criterios Utiles para

juzgar si la evidencia es competente:

La evidencia que se obtiene de fuentes independientes es mas confiable que la obtenida

del propio organismo auditado.

e La evidencia que se obtiene cuando se ha establecido un sistema de control interno
apropiado es mas confiable que aquella que se obtiene cuando el sistema de control
interno es deficiente, no es satisfactorio o no se ha establecido.

e Los documentos originales son mas confiables que sus copias.

e La evidencia testimonial que se obtiene en circunstancias que permite a los

informantes expresarse libremente merece mas crédito que aquella que se obtiene en

®Franklin F. Enrique Benjamin (2007). “Auditoria Administrativa”, (pag. 715).
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circunstancias comprometedoras (por ejemplo, cuando los informantes pueden sentirse

intimidados).

c) Relevante

Se refiere a la relacion que existe entre la evidencia y su uso. La informacion que se utilice
para demostrar o refutar un hecho sera relevante si guarda relacion logica y patente con ese
hecho. Si no lo hace, sera irrelevante y, por consiguiente, no podra incluirse como
evidencia. Cuando se estime conveniente, el auditor deberd obtener de los funcionarios de la
entidad auditada declaraciones por escrito respecto a la relevancia y competencia de la

evidencia que haya obtenido.

d) Util

Que proporcione bases sOlidas para los hallazgos y recomendaciones que ayuden a la
institucién a lograr las metas. Cuando la informacion procesada por medios electrénicos,
constituya una parte importante o integral de la auditoria y su confiabilidad sea esencial para
cumplir los objetivos del examen, se debe tener certeza de la importancia y de la confiabilidad

de esa informacion.
2.11.2. Clasificacién de la evidencia
a) Evidencia Fisica
Se obtiene mediante inspeccion u observacion directa de actividades, bienes o sucesos. La
evidencia de esta naturaleza puede presentarse en forma de memorandos (donde se resumen

los resultados de la inspeccion o de la observacion), fotografias, graficos, mapas o muestras

materiales. Si este es el Gnico tipo de evidencia, al menos dos auditores debiesen examinarlas.
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b) Evidencia Documental

Consiste en informacion elaborada, como la contenida en cartas, contratos, registros de
contabilidad, facturas y documentos de la administracion relacionados con su desempefio;
asimismo, la que establece las normas procesales pertinentes, en caso de determinacion de

responsabilidades administrativas, civiles y penales.

c) Evidencia Testimonial

Se obtiene de otras personas en forma de declaraciones hechas en el curso de investigaciones o
entrevistas. Las declaraciones que sean importantes para la auditoria deberan corroborarse,
siempre que sea posible, mediante evidencia adicional. También sera necesario evaluar la
evidencia testimonial para cerciorarse que los informantes no hayan estado influidos por

prejuicios o tuvieran sélo un conocimiento parcial del area auditada.

d) Evidencia Analitica

Comprende célculos, comparaciones, razonamiento y separacion de la informacion en sus
componentes; cuyas bases deben ser sustentadas documentadamente, en caso necesario y
especialmente  en el deslinde de responsabilidades administrativas, civiles o
penales. Confiabilidad de la evidencia proveniente de Sistemas Computarizados cuando la
informacion procesada por medios electrénicos, constituya una parte importante o integral de
la auditoria y su confiabilidad sea esencial para cumplir los objetivos del examen, se debera

tener certeza de la importancia y de la confiabilidad de esa informacién.
2.12. Indicadores de Gestion
Indicador es una estadistica simple o compuesta que refleja algiin rasgo importante de un

sistema dentro de un contexto de interpretacion. Es una relacién cuantitativa entre dos

cantidades que corresponden a un mismo proceso o a diferentes. Por si solos no son
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relevantes, adquieren importancia cuando se les compara con otros de la misma naturaleza
(Benjamin Franklin, 2013, p. 114).

Un indicador es una herramienta para clarificar y definir, de forma mas precisa, objetivos e
impactos. Ademas son medidas verificables de cambio o resultado, disefiadas para contar con
un estandar contra el cual evaluar, estimar o demostrar el progreso con respecto a metas
establecidas, facilitan el reparto de insumos, produciendo productos y alcanzando objetivos
(Mondragon, 2002, p. 52-53).

En conclusién los indicadores de gestion son parametros de medicion en el desarrollo del

trabajo investigativo.
2.13. Hallazgos

“Es algo que un auditor ha observado o encontrado irregular en el examen. Es el resultado de
la informacidn desarrollada en base de la reunion logica de datos y la presentacion objetiva de
los hechos y sirve de base para desarrollar las conclusiones y recomendaciones” (Hernandez &

Sanchez, 2006, p.85).

Generalmente, el término hallazgo es empleado en un sentido critico y se refiere a debilidades
en el sistema de control interno detectadas por el auditor.
El hallazgo, abarca hechos y otra informacién obtenida por el auditor que merece ser

comunicados a los funcionarios de la institucién y a otras personas interesadas.*®
Se denomina hallazgo de auditoria resultado de la comparacion que se realiza entre un
CRITERIO y la SITUACION actual encontrada durante el examen a un departamento, un

area, actividad u operacion.

En sintesis, un hallazgo es toda informacion que a juicio del auditor le permite identificar

Bhttp://clubensayos.com/Temas-Variados/Hallazgo-De-Auditoria/266281.html.
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hechos o circunstancias importantes que inciden en la gestion de recursos en la organizacion,

programa o proyectos bajo examen que merecen ser comunicados en el informe.

2.13.1. Elementos del hallazgo

Al momento de iniciar el escrito sobre el hallazgo encontrado sera necesario que el Auditor le
dé un TITULO o sea un nombre con el cual se le identifica los problemas encontrados durante

la practica de la Auditoria

a) Condicion

Este término se refiere a la descripcion de la situacion irregular o deficiencia hallada, cuyo

grado de desviacion debe ser demostrada.

La condicion es la revelacion de "lo que es", es decir la "deficiencia™ o "excepcion" (errores o
irregularidades) tal como fueron encontradas durante la auditoria. La redaccion incluye sefialar
en lo posible la cantidad de errores y si es posible su incidencia en la muestra de auditoria, en

forma breve pero suficiente.

b) Criterio

Son las normas transgredidas de caracter legal, operativo o de control que regula el accionar
de la entidad auditada. EI desarrollo del criterio en la presentacion de la observacién debe citar

especificamente la normativa pertinente y el texto aplicable de la misma.

El criterio es la revelacion de "lo que debe ser" es decir la referencia a: Leyes, Normas
Técnicas de Control Interno, Normas Contables, Manuales de funciones y procedimientos,
Politicas, Planes y cualquier otro instructivo por escrito; en algunos casos el sentido comin y

en otros el criterio del auditor.
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¢) Causa

Es la razén fundamental por la cual ocurrio la condicién, o el motivo por el que no se cumplio
el criterio o0 norma. Su identificacion requiere de la habilidad y juicio profesional del auditor y
es necesaria para el desarrollo de una recomendacién constructiva que prevenga la recurrencia

de la condicidn. La causa es la revelacion de por qué sucedié la excepcion.

d) Efecto

Es la consecuencia real o potencial, cuantitativa o cualitativa, que ocasiona la observacion,
indispensable para establecer su importancia y recomendar a la administracion activa que tome
las acciones requeridas para corregir la condicién. Siempre y cuando sea posible, el auditor

debe revelar en su informe la cuantificacién del efecto.

2.14. Informe de Auditoria

Al finalizar el examen de organizacion es necesario preparar un informe, en el cual se
consignen los resultados de la auditoria identificando claramente el &rea, sistema, programa,
proyecto, auditado, el objeto de la revision, la duracién, alcance, recursos y métodos

empleados (Benjamin Franklin, 2013, p. 115).

Al finalizar el examen de la organizacién, después de seguir el proceso correspondiente,
seleccionar los enfoques de analisis organizacional y cuantitativos, y formular el diagnostico
administrativo, es necesario preparar un informe, en el cual se consignaran los resultados de la
auditoria, identificando claramente area, sistema, programa, proyecto, etc., auditados, el

objetivo de la revisién, la duracién, el alcance, los recursos y métodos empleados.?

En virtud de que en este documento se sefialan los hallazgos, asi como las conclusiones y
recomendaciones de la auditoria, es indispensable que brinde suficiente informacidn respecto a

la magnitud de estos y la frecuencia con que se presentan, dependiendo del nimero de casos o

“Benjamin Franklin Enrique (2013), “Auditoria Administrativa Evaluacion y Diagnostico”, (pag. 115,116)
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transacciones revisadas y en funcién de las operaciones que realiza la organizacion.
Asimismo, es preciso que tanto los hallazgos como las recomendaciones que de ellos se

desprendan, deban reunir atributos como los siguientes:

e Objetividad, vision imparcial de los hechos.

e Oportunidad, disponibilidad de la informacion en tiempo y lugar.

e Claridad, facil comprension del contenido.

e Utilidad, provecho que puede obtenerse de la informacion.

e Calidad, apego a las normas de administracion de la calidad y elementos del sistema de
gestion de la materia de servicios.

e LOgica, secuencia acorde con el objeto y prioridades establecidas.

El informe constituye un factor invaluable en tanto que posibilita saber si los instrumentos y
criterios utilizados fueron congruentes con las necesidades reales, deja abierta la alternativa de
presentarlo previamente al titular de la organizacion para determinar los logros obtenidos, en
particular cuando se requieren elementos probatorios de juicio que no fueron captados en la

aplicacion de la auditoria.

De igual manera permite establecer las condiciones necesarias para su presentacion e
instrumentacién. El informe deberd ajustarse en caso de una modificacion significativa,

derivada de evidencia relevante.

2.15. El Talento Humano

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en este grupo, sino también
otros factores que dan diversas modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud,

etc.

El Talento Humano y su administracién, consiste en la planeacion, organizacién, desarrollo y

coordinacion, asi como también como control de técnicas, capaces de promover el desempefio
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eficiente del personal, a la vez que el medio que permite a las personas que colaboran en ella

alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente o indirectamente con el trabajo.
21

El enfoque de Gestiébn Humana por Competencias se constituye en una verdadera revolucion
en la manera de “gestionar” el conocimiento, las habilidades y las actitudes de las personas al

interior de las organizaciones.?
2.16. Importancia de la Administracion del Talento Humano

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el funcionamiento de
cualquier organizacion; si el elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la
organizacion marchara; en caso contrario, se detendrd. De aqui a que toda organizacion debe
prestar primordial atencién a su personal, (talento humano). En la practica, la administracion

se efectlia a través del proceso administrativo: planear, organizar, ejecutar y controlar.?®

Una economia basada en los conocimientos estd fundamentada en su capital intelectual y
humano. En la actual era de la globalizacion, el papel de los recursos humanos es muy
diferente de aquel que existia anteriormente. Si bien el capital fisico era un factor clave en la
era industrial, los recursos humanos son considerados ahora como los activos mas importantes

de muchas organizaciones.
2.17. Desempefio del Personal
El desempefio del personal requiere una participacion especial del area de supervision, debe

buscar que las tareas cumplidas por los trabajadores cumplan con los plazos y requerimientos,
en otras palabras que sean acordes a los objetivos establecidos.

?'Benjamin Franklin Enrique (2011), “Auditoria Administrativa Gestion de Cambio”, (pég. 35)
http://www.difementes.com/revista/20071/invitado.htmltalentohumanoporcompetencias
»Benjamin Franklin Enrique (2011), “Auditoria Administrativa Gestion de Cambio”, (pag.43).
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Estos objetivos deben remarcarse diariamente, reforzando la idea en las &reas de trabajo, si el
objetivo es llegar a un nimero de metas establecidas, pues debe recordarse esta meta tanto en
las oficinas y espacios de trabajo, como en carteles incentivando hacia el objetivo, ademas de

las mediciones a ser ejecutadas. **

Por lo general se establecen 3 reglas especificas para que los objetivos sean claros, posibles de

lograr y medir:

a) Deben ser especificos:

Los objetivos deben carecer de toda ambigliedad. Tanto si son cuantitativos o cualitativos,
deben llevar implicito un modelo de medicién. ;Los objetivos cualitativos pueden ser
medibles? Claro que si, pero requiere una mayor observacion y participacion honesta por parte

los supervisores, pues se analiza el desempefio humano més all& de los simples nimeros.

b) Deben tener plazo limite:

Es dificil evaluar un objetivo de desempefio sin fechas limite. Si bien algunos consideran que
los parametros de tiempo suelen ser limitantes de la creatividad, las empresas y negocios
deben funcionar con plazos establecidos, debido a que el mundo de los negocios asi lo

requiere. La frase el “tiempo es dinero” sigue muy vigente.
c) Deben estar bien establecidos:
El objetivo debe ser claro, tanto en los aspectos mencionados (tiempo, plazos, tipo). La idea es

que una vez cumplido el objetivo, se esté seguro que ya se ha cumplido. Tampoco es

recomendable implementar nuevos objetivos si se esta en pleno desarrollo por cumplir uno.

#http://mundonegocios.net/el-desempeno-del-personal-y-los-objetivos-de-la-empresa.
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Tengamos siempre en cuenta que los objetivos de desempefio laboral son una guia para llegar
a las metas de la empresa. Es un compromiso mutuo entre los miembros del equipo para

beneficio de todos.

2.18. Gobiernos Auténomos Descentralizados

Los Gobiernos Auténomos Descentralizados son entidades administrativas puablicas que
agrupan una localidad, que puede hacer referencia a una ciudad o pueblo que se encargan de

administrar los recursos publicos y prestan servicio a la colectividad.

Art. 238 del COOTAD.-Los Gobiernos Autonomos Descentralizados gozaran de autonomia
politica, administrativa y financiera, y se regiran por los principios de solidaridad,
subsidiariedad, equidad interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningun caso

el ejercicio de la autonomia permitiré la secesion del territorio nacional >

2.19. Gestion Administrativa

Un sistema de gestion administrativa es un conjunto de acciones orientadas al logro de los
objetivos de una institucién; a través del cumplimiento y la éptima aplicacion del proceso

administrativo: planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar.

James Harrington (2008) define a la Gestion Administrativa como el conjunto de acciones y
medios que se emplean para conseguir alguna cosa o resolver algin asunto accion y efecto de
administrar o dirigir algan asunto con resultados positivos en cuanto a su funcionamiento y
rentabilidad.

El Diccionario Enciclopédico Gran Plaza y James llustrado sefialan que la gestion es la accion
y efecto de gestionar o de administrar, y gestionar es hacer diligencias conducentes al logro de

un negocio o de un deseo cualquiera.

Zhttp://www.cotadGobiernos_Autnomos_Descentralizados_del_Ecuador
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George Terry explica que la administracion es un proceso distintivo que consiste en planear,
organizar, ejecutar y controlar, desempefiada para determinar y lograr objetivos manifestados

mediante el uso de seres humanos y de otros recursos.

Partiendo de los conceptos antes sefialados podemos decir que gestién administrativa es el
proceso de disefiar y mantener un entorno, en el que trabajando en grupos los individuos

cumplen eficientemente objetivos especificos.

2.20. Toma de Decisiones

Es una parte de la resolucién de problemas que estda muy sujeta a la incertidumbre, porque el
resultado de nuestras acciones no depende solo de lo que hagamos, sino que son

fundamentales las reacciones de los demés que estan involucrados en la situacion.

La toma de decisiones en una organizacion se circunscribe a una serie de personas que estan
apoyando el mismo proyecto. Debemos empezar por hacer una seleccion de decisiones, y esta

seleccion es una de las tareas de gran trascendencia.

Con frecuencia se dice que las decisiones son algo asi como el motor de los negocios y en
efecto, de la adecuada seleccion de alternativas depende en gran parte el éxito de cualquier
organizacion. (D" Zurilla, Goldfried, 2009)

De acuerdo a los criterios anteriores, la toma de decisiones es el proceso durante el cual la
persona debe escoger entre dos 0 mas alternativas, por tal razén para los administradores, el

proceso de toma de decisiones es sin duda una de las mayores responsabilidades.

2.21. Administracién Publica

Gestion o administracion puablica, entendida ésta desde un punto de vista material, como
actividad administrativa, es la capacidad gubernamental para ejecutar los lineamientos

programaticos; es el conjunto de acciones mediante las cuales las entidades tienden al logro de
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sus fines, objetivos y metas, observando las politicas establecidas (Contraloria General del
Estado, 2011, p. 6).

“Administracion Publica se puede entender como la disciplina encargada del manejo cientifico
de los recursos y de la direccion del trabajo humano enfocada a la satisfaccion del interés

publico, entendiendo este ultimo como las expectativas de la colectividad” (Lépez, 2011).
En mi criterio, la Administracion Publica es la funcion del Estado que se utiliza para canalizar

adecuadamente demandas sociales y satisfacerlas, a través de la transformacion de recursos

publicos en acciones modificadoras de la realidad.

48



CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1. HIPOTESIS

3.1.1. Hipdtesis General

El desarrollo de una Auditoria Administrativa al Talento Humano del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal San Cristdbal de Patate, incidird en la toma de decisiones.
3.1.2. Hipotesis Especificas
e Evaluando el cumplimiento de normas y procedimientos de la gestion administrativa
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate, se podra

verificar el correcto uso de los recursos.

e Determinando procedimientos y medicion del desempefio de la administracion se

podra ejecutar la auditoria administrativa.

e Presentando el informe de auditoria, con la emisiébn de conclusiones y
recomendaciones encerrando una serie de estrategias y solucién permitira tomar
adecuadas decisiones GAD Municipal San Cristobal de Patate.

3.2. VARIABLES DE ESTUDIO

3.2.1. Variable independiente

Auditoria Administrativa
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3.2.2. Variable dependiente

Mejoramiento del desempefio del Personal y adecuada Toma de Decisiones

3.3. TIPOS DE INVESTIGACION

3.3.1. Exploratoria

Explorar significa incursionar en un territorio desconocido. Por lo tanto, se emprendié una
investigacion exploratoria ya que el tema no ha sido investigado. Este tipo de investigacion se
realizd con el proposito de destacar los aspectos fundamentales de una problematica
determinada y encontrar los procedimientos adecuados para elaborar una investigacion
posterior.

A través de esta investigacion se recogio e identificé antecedentes que la institucion ha tenido.
3.3.2. Descriptiva

Mediante este tipo de investigacion, se aplicd un método de andlisis de las actividades que los
servidores del Gobierno Municipal de Patate realizan, logrando caracterizar un objeto de
estudio o una situacion concreta, combinada con ciertos criterios de clasificacion que sirven
para ordenar, agrupar o sistematizar los objetos involucrados en el trabajo.

3.4. POBLACIONY MUESTRA

3.4.1. Poblacién

La poblacion investigada fueron todos los funcionarios del Gobierno Municipal de Patate

durante el periodo del 2012, ya que esta poblacion es pequefia y se encuentra conformada por

31 servidores, lo que nos facilito tener una informacion real de la situacion.
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3.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.5.1. Técnicas

En la presente investigacion se procedio a considerar las siguientes técnicas e instrumentos de

recoleccion de la informacion:
Técnicas: La Observacion.
La Encuesta.
Anélisis Documental.

a) Observacién

Mediante la técnica de la observacion se pudo determinar el proceso que realiza el Gobierno

Municipal de Patate con la administracion del Talento Humano.

b) Encuestas

Mediante la técnica de la encuesta se obtuvo la informacion relevante de los trabajadores de la

institucidn, con el objeto de que nos sirva de ayuda a nuestro estudio.

c) Analisis Documental

La técnica de analisis documental se utiliz6 para analizar las normas e informacion relacionas

con la investigacion que beneficien a la misma.
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3.5.2. Instrumentos

Cuestionario

El cuestionario fue un instrumento utilizado para la recoleccion de informacién, en la cual los

involucrados respondieron a un listado de preguntas escritas.
Se realizaron cuestionarios; los mismos que se utilizaron en las entrevistas y encuestas que

fueron aplicados a todos los servidores del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Patate, direccionados a la deteccion de los posibles problemas.
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CAPITULO IV

PROPUESTA

41. TEMA:

“AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO
AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE,
PROVINCIA DE TUNGURAHUA, PERIODO 2012.”
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“Te acoge, te conquista, te encanta”
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ORDEN DE TRABAJO

No. 001
Riobamba, 10 de abril del 2014

Srta.

Karen Lisbeth Garcia Coello

EGRESADA DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA DE LA
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO

Ciudad.

De mi consideracion:

En cumplimiento del Proyecto de Tesis aprobado por el H. Consejo Directivo de la Facultad
de Administracion de Empresas, Escuela de Contabilidad y Auditoria, sirvase proceder a
efectuar la Auditoria Administrativa aplicada al Talento Humano del “Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate”, cuyo alcance cubrira el periodo

comprendido desde 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2012.

Se faculta a la Srta. Karen Lisbeth Garcia Coello para que actle en calidad de auditora y el

SUSCrito Como Ssupervisor.

Terminando el Trabajo de Auditoria, se servira presentar el respectivo informe.

Atentamente,

Ing. Luis Merino Chéavez.
DIRECTOR DE TESIS
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Patate, 11 de abril del 2014.

PARA: LCDO. MEDARDO CHILIQUINGA

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE
DE: KAREN LISBETH GARCIA COELLO

AUDITORA

ASUNTO: INICIO DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL TALENTO
HUMANO DE LA INSTITUCION

En cumplimiento a la Orden de Trabajo No. 001 emitida por el Ing. Luis Merino, docente de la
Escuela Superior Politécnica de Chimborazo y Director de Tesis, pongo en su conocimiento
que en esta fecha se da inicio a la practica de Auditoria Administrativa aplicada al Talento
Humano del “Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate” cuyo
alcance cubrira el periodo comprendido desde 01 de enero al 31de Diciembre del 2012.

Particular que le doy a conocer y por su intermedio al personal a su cargo.

A la vez me permito solicitar su colaboracion para facilitar la informacion necesaria en el

transcurso de la misma.

Atentamente,

Karen Lisbeth Garcia Coello
AUDITORA
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4.1.1. Archivo Permanente

CANTON PATATE

Localizacion del Cantén Patate

AP 1/16

El Canton Patate es una municipalidad de la provincia de Tungurahua. Su poblacion es de

13.470habitantes, tiene una superficie de 315km2. El Volcan Tungurahua se encuentra dentro

del canton. Su cabecera cantonal es la ciudad de Patate.

lHustracion 1. Mapa de Patate

Limites:
= Al norte con él: Canton Pillaro.
= Al surconél: Canton Bafios.
= Al este con: La Provincia de Pastaza.
= Al oeste con él: Canton Pelileo.

Division politica

Patate tiene cuatro parroquias:

Parroquias urbanas

lustracién 4. Foto de Cantén Patate

e Patate (cabecera cantonal)

Parroquias rurales

e Sucre
e El Triunfo
e Los Andes

Elaborado por:
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GAD MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE

Razon Social: GAD Municipal San Cristobal de Patate.
RUC: 1860000560001.

Tipo de empresa: Publica.

Representante Legal: Chiliquinga Guambo Luis Medardo.
Ubicacion: Av. Ambato y Juan Montalvo.

Canton: Patate.

Provincia: Tungurahua.

Teléfono: 032-870-214.

RESENA HISTORICA

Los anhelos de engrandecer su tierra natal y colocarla en el sitio que se merece, llevo a un
grupo de patatefios a buscar la independencia de Pelileo a la cual perteneciamos, y vivir
autbnomamente como Canton. En 1953 se dio un primer intento, luego en 1971 siendo fallidos
éstos, el coraje y la pujanza del pueblo Patatefio que no se amedrenta ante nada, decidieron
realizar un tercer proyecto, con la madurez debida; alcanzando su independencia el 13 de
Septiembre de 1973. EL PRIMER CONCEJO MUNICIPAL estuvo integrado por: Sr.
Medardo Vasco Darquea, Sr. Livino Sanchez, Sr. José Naveda, Sr. Modesto Soria, Sr. Ramiro
Gavilanes, Sra. Enma Colombia Medina, Sr. Angel Vicente Barrera.

En el afio de 1570 siendo Presidente de la Real Audiencia de Quito Don Hernando Santillan y
el Obispo Luis Lépez Solis, encomendaron a Don Antonio Clavijo la fundacién del pueblo de
Patate, a 7 kildmetros del volcan Tungurahua, en donde hoy se asienta la poblacion de Patate
Viejo.

La poblacion se encuentra asentada entre huertos y jardines. Bello rincon paradisiaco de la

Provincia de Tungurahua; Posee hermosos paisajes que lo convierten en un lugar turistico por

Elaborado por: KG 12/04/2014
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excelencia. ORIGEN DEL NOMBRE: La version del vocablo PATATE significa “EL QUE
ESTALLA CON ESTRUENDO?”, aludiendo al Tungurahua, que actualmente se encuentra en
proceso de erupcién. Hay otras versiones sobre el vocablo PATATE, como: “LA
RESIDENCIA DE LA MADRE DEL CAUDILLO DE ADENTRO”, vinculado al dios igneo
de las entrafias del Tungurahua. EI primer nlcleo humano asentado en Patate fue el de los

PATATIS, tribu indigena que poblo este recinto junto al rio de su nombre.

MISION

“Establecer una nueva forma de gobierno y una nueva relacion con los ciudadanos: un
gobierno incluyente, que privilegie el didlogo, la negociacion, el acuerdo y la participacion
ciudadana en la vida publica; orientador de una administracion que impulse grandes y

pequefios proyectos y proporcione servicios publicos de calidad, eficiente y transparente.

Generar un gobierno con calidez y de calidad para todos los Patatefios, que trabaje de manera
planeada y organizada, ademés atienda y resuelva las demandas de la sociedad, de manera que
todos los sectores sociales y privados sientan cambios y resultados, todo con apego a la ley,

con transparencia y un manejo estructurado y priorizado de los recursos disponibles”.

VISION

“Patate como un municipio sustentable, limpio, ordenado; que cuente con servicios publicos
de calidad, con seguridad publica y eficiencia administrativa; con ciudadanos preparados y
capacitados para el trabajo productivo, participantes en las tareas del desarrollo integral,
defensores de su identidad y de su patrimonio natural y cultural; comprometidos con el

gobierno central en la democracia politica, economica y social.

Nos proponemos trabajar con todos los Patatefios para tener un municipio mejor, a fin de
generar mas calidad de vida, un ambiente de seguridad y prosperidad social, también

queremos que todos los Patatefios cuenten con un gobierno organizado, eficiente y responsable

59 Elaborado por: KG 12/04/2014
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AP 4/16

transparente; que rinda cuentas y opere con finanzas sanas proporcionando servicios publicos

de calidad”.

VALORES INSTITUCIONALES

Figura 1.Valores Institucionales

| ﬁm'at% | ?Sa&zt4

*JUSTICIA *RESPETO «SOLIDARIDAD * HONESTIDAD * RESPOSABILIDAD

| ?Safa«t(% / | ﬁafat% | Mt4

Elaborado: La autora
Fuente: GAD Patate
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PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Figura 2. Principios Institucionales

CONPROMISO

FORMACION

LIDERAZGO PERMANENTE

DEMOCRACIA

Elaborado: La autora
Fuente: GAD Patate

POLITICAS INSTITUCIONALES

El GAD Municipal de Patate entre las principales politicas institucionales ha considerado las

siguientes:

a) Procurar la implementacion de una administracion eficaz, eficiente, honesta,
transparente, mediante la cual se logre que la inversion publica llegue a la

comunidad con servicios de calidad; vy,

b) Consensuar con los diferentes actores que conforman el Municipio, para que
los planes, proyectos y obras sean fisicas o intelectuales sean participativas a

efecto de evitar problemas entre los ciudadanos.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La estructura organica del Gobierno Municipal del cantén Patate estd conformada por los

siguientes niveles administrativos:

1. Nivel Legislativo.
2. Nivel Ejecutivo.
3. Nivel Asesor.

4. Nivel de Apoyo.
5. Nivel Operativo.

NIVEL LEGISLATIVO:

El nivel Legislativo constituye la alta autoridad, organo legislativo y deliberante. Esta

conformado por el Alcalde y los Concejales, elegidos por voto popular.

NIVEL EJECUTIVO:

Este nivel constituye el grado jerarquico mas alto de Autoridad Administrativa Municipal.

Esté integrado por el Alcalde, quien representa legalmente a la Institucion.

NIVEL ASESOR:

Constituye la instancia consultiva del Concejo Municipal para la toma de decisiones del Nivel
Ejecutivo y para la aplicacion de los programas asignados a los restantes niveles, esta

integrado por:

e Comisiones.

e Procurador Sindico —Control Municipal Policia y Vigilancia.

Elaborado por:
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e Unidad de Planificacion.
e Gestion de Riesgos.

e Secretaria General.

e Auditoria Interna.

e Comunicacion Social.

NIVEL DE APOYO:

AP 7/16

Este nivel es responsable de la elaboracién y ejecucion de planes, programas, proyectos

encaminados al cumplimiento y consecucién de los objetivos institucionales, asi como

también de la eficiente administracion y dotacion de los recursos humanos, materiales,

financieros y tecnolégicos y demas.

NIVEL OPERATIVO:

El nivel operativo, es responsable de la ejecucion de planes, programas y proyectos

encaminados al cumplimiento de los objetivos municipales. Este conformado por:

1. Gestién de Obras Pablicas

2. Gestion Desarrollo Social

Elaborado por:
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ORGANICO ESTRUCTURAL

Figura 3. Estructura orgénica
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Elaborado: La autora
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Rigen las funciones y atribuciones del Municipio de Patate, las disposiciones estipuladas en:

GAD MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE

BASE LEGAL

Constitucion de la Republica del Ecuador

AP 9/16

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,

COOTAD.

Cadigo Organico de Planificacion de Finanzas Pablicas.

Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Publica.

Ley Organica del Servicio Pablico.

Ley Organica de Participacion Ciudadana y Control Social.

Cadigo de Trabajo.

Cadigo Civil.

Cadigo Penal.

Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica.

Ley Orgéanica de Registros de Datos Publicos.

Ley de Registros de la Propiedad.

Elaborado por:
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e Cadigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion.

e Ley de Régimen Administrativo.

AP 10/16

e Cadigo Tributario y todos los deméas Decretos, Ordenanzas y Reglamentos que norman

el funcionamiento de las Municipalidades de la Republica, y especificamente del

canton Patate.

OBJETIVOS DEL GAD MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE

OBJETIVO GENERAL

Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al fomento y proteccion

de los intereses locales, provinciales y nacionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Procurar el bienestar material y social de la colectividad y contribuir al fomento y

proteccion de los intereses locales, provinciales y nacionales.

b. Planificar e impulsar el desarrollo fisico del Cantdn y de sus areas urbanas y rurales.

c. Acrecentar el espiritu de integracién de todos los actores sociales y econémicos, el

civismo y la confraternidad de la poblacion para lograr el creciente progreso del

Canton.

d. Coordinar con otras entidades, el desarrollo y mejoramiento de la cultura, de la

educacion y la asistencia social.
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e. lInvestigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas que

enfrenta el Municipio, con arreglo a las condiciones cambiantes, en lo social, politico y

economico.

f. Estudiar la temética municipal y recomendar la adopcion de técnicas de gestion

racionalizada y empresarial, con procedimientos de trabajo uniformes y flexibles,

tendientes a profesionalizar y especializar la gestion del gobierno local.

g. Auspiciar y promover la realizacion de reuniones permanentes para discutir los

problemas municipales, mediante eventos participativos internos y/o con la comunidad.

h. Capacitacion de los recursos humanos, que apunte a la profesionalizacion de la gestion

municipal.

PRINCIPALES AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS

ALCALDIA
ALCALDE: Lic. Medardo Chiliquinga
CONCEJO CANTONAL

VICEALCALDE: Wilmer Nufiez

CONCEJAL: Angel Vega
CONCEJAL.: Joselito Gomez
CONCEJAL: José Aimara
CONCEJAL.: Aldemar Nufiez
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FUNCIONARIOS

e ADMINISTRACION GENERAL

AP 12/16

Cuadro 1. Principales Funcionarios

CARGO NOMBRE TITULO
Secretaria General Flor Ruiz Bachiller en Comercio
Prosecretaria Marlene Diaz Bachiller en Contabilidad
e OBRASPUBLICAS
CARGO NOMBRE TITULO
Director de Obras Publicas | John Yanzapanta Ingeniero Civil
Jefe de Planificacién Edwin Moreno Arquitecto
Ingeniero Civil Lina Pilamala Ingeniera Civil
Técnico de Proyectos Luciano Soria Ingeniero Civil
Jefe de Agua Potable Rene Toscano Ingeniero Civil
e DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CARGO NOMBRE TITULO
Direccion Financiera Angel Lopez Doctor en Contabilidad y Auditoria
Jefe de Contabilidad Pilar Soria Ingeniera en Contabilidad y Auditoria

Tesorera

Anita Martinez

Ingeniera en  Administracion de

Empresas

Auxiliar de Contabilidad

Dolores Fonseca

Ingeniera en Contabilidad y Auditoria

Recaudadora

Mayra Garcia

Bachiller en Comercio y

Administracion

Jefe de Rentas Ana Reyes Técnica en Contabilidad

Asistente  de la  Direccién | Pablo Solis Ingeniero en  Administracion  de

Financiera Empresas

Guardalmacén Fabian Bachiller en Comercio y
Altamirano Administracion
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Jefe de Avaluos y Catastros

Juan Tamayo

Ingeniero Agrénomo

Jefe de Talento Humano

Alexandra Pérez

Ingeniera en

Empresas

Administracion  de

Jefe de Informatica

Victor Hugo

Soria

Ingeniero en Informatica

Térnica en Camnrac Priplicas Veronica Freire Ingeniera en Contabilidad yjRekiauam—
. /GyG AP 13/16
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e DESARROLLO SOCIAL
CARGO NOMBRE TITULO
Director de Desarrollo Social John Marcial Ingeniero Comercial
Jefe de Desarrollo Agricola Ganadero | Danilo Géleas Ingeniero Agrénomo

Jefe de Turismo

Dennis Medina

Ingeniero Ecoturismo

Bibliotecaria

Inés Quinteros

Bachiller en Comercio y Administracion

e COMISARIA MUNICIPAL

CARGO NOMBRE TITULO
Comisario Municipal Guillermo Gutiérrez Egresado en Derecho
Policia Municipal Gustavo Guambo Bachiller
Policia Municipal Danilo Mesias Bachiller
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ANALISIS FODA

Cuadro 2. Analisis FODA - Interno
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Cuadro 3. Analisis FODA - Externa

AN A _IAIOTITLIAALAANLAL

OPORTUNIDADES

Crecimiento como Institucion.

}7’,’ - & g 3
Apoyo técnico de otras instituciones.

Apertura por parte de

F

ONGs e

instituciones  locales  para
proyectos.
Politicas publicas para el desarrollo

econdmico.

Posibilidad de capacitaci6n.

'Efsrfr'ét'ergriéé’ ‘del Gobierno Provincial para
apoyo turistico y agropecuario.
Convenios con entidades de educacion

superior.

—_—

- —

I

Capacitacion internacional

Apoyo Gubernamental.

Existencia de politicas para el desarrollo.
Confianza social directa.
‘Mejoramiento de curriculum.

mediante

becas.

E@%ﬁg : égégibﬂ;%ﬁ‘%dr’t’é de los ciudadanos

| realizando gestiones adecuadas.

i

“Promocion y difusion de sus actividades.

AARMR ESP GO Hohe0-
Fuente: GAD Patate

generar

AMENAZAS
Inadecuado coordinacion entre departamentos.
Ingpbrsfibi'c’ih'déréértir\'/i’dades no planificadas.

Falta de coordinacion interinstitucional.

Gestion financiera burocréatica para proyectos.

Limitacion de recursos econémicos.

Proceso burocraticos lentos (Dpto. financiero).

Limitado apoyo politico.
Inestabilidad Laboral.
Inadecuado ambiente laboral.
Asesorfa legal inoportuna.

Inexistencia de planificacidn para riesgos.

Imposicion de acti———————
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4.1.2.Hoja de marcas
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Cuadro 2. Hoja de marcas

INICIAL SIGNIFICADO
PL Plan de Auditoria
KEGC Karen Lisbeth Garcia Coello
LMCH Luis Merino Chavez

JPG Jorge Paredes Gavilanes

AP Archivo Permanente

AC Archivo Corriente

PA Programa de Auditoria

HH Hoja de Hallazgos

MPP Memorandum de Planificacion Preliminar.

MPE Memorandum de Planificacion Especifica.
Cl Cuestionarios de Control Interno

CR Comunicacion de Resultados
IG Indicadores de Gestion
IA Informe de Auditoria

HT Hoja de Trabajo

CAA Carta al Alcalde
NJ Naturaleza Juridica
PP Perfil de Puestos

CA Control de Asistencia

AA Auditorias Anteriores

HAC Hoja de Areas Criticas
SP Seleccion del Personal
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ASP Ascenso del Personal

Evaluacion del Personal
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4.1.3.Memorando de planificacién preliminar

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate
Memorando de Planificacion Preliminar
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2012

1. ANTECEDENTES

En los ultimos afios en el GAD Municipal de Patate, no se ha realizado por parte de la
Contraloria General del Estado ningun tipo de auditoria administrativa por tal razon la
Auditoria Administrativa al Talento Humano se efectuara de conformidad con la Orden de
Trabajo No. 001 de Fecha 9 de Marzo del 2014 emitida por el Ing. Luis Merino, en su calidad

de Director de Tesis, de acuerdo al Plan de Tesis y al esquema a desarrollarse aprobado.

2. MOTIVO DEL EXAMEN

Elaborar una Auditoria Administrativa al Talento Humano delGobierno Auténomo
Descentralizado Municipal San Cristobal para mejorar el desempefio del personal y una
adecuada toma de decisiones.

3. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Con la realizacion de la Auditoria Administrativa al Talento Humano del “Gobierno

Autéonomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate”, se pretende alcanzar los

siguientes objetivos:

73



e Evaluar el cumplimiento de normas y procedimientos de la Gestion Administrativa

y el correcto uso de los recursos.

|/GyG stema de control interno para establecer su grado de confiabilid MPP 2/8

Auditores y Consultores
y Elaborado por:

KG

15/04/2014

Revisado por:

JP

25/04/2014

e Evaluar el cumplimiento de los procesos realizados pol
e Elaborar un informe de auditoria basados en las evidencias de los hallazgos

obtenidos.

4. ALCANCE DE LA AUDITORIA

La Auditoria Administrativa a realizarse sera dirigida al Talento Humano del “Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate” en el periodo comprendido
Del 01 de enero al 31de Diciembre del 2012 con el propdsito de evaluar la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de politicas y procedimientos asi también poder establecer
resultados correctivos que le permitan a la alcaldia tomar decisiones apropiadas que conlleven

al progreso de la institucion, aplicando los procedimientos y normas de auditoria.

5. UNIDAD DE APOYO

La realizacién del trabajo de Auditoria necesita contar con una unidad de apoyo por lo que se
prevé contar con el apoyo y asistencia de Docentes de la Escuela de Contabilidad y Auditoria,
del Director y miembro de Tesis y del personal de la “Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal San Cristobal de Patate.”

6. EQUIPO DE TRABAJO

El equipo de trabajo estara conformado por:

NOMBRE CATEGORIA

Ing. Luis Merino Supervisor
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Lic. Jorge Paredes | Auditor Senior

Karen Garcia Auditor Junior

' GyG MPP 3/8

Auditores y Consultores

Elaborado por: KG | 15/04/2014

7. TIEMPO ESTIMADO PARA LA EJECUCION Revisado por: JP | 25/04/2014

El tiempo estimado para la ejecucion es de 40 dias laborables que incluye la elaboracion del

informe y comunicacion de resultados.

8. CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD Y SU BASE LEGAL

8.1. Conocimiento de la Entidad

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate, con RUC
1860000560001 es una empresa publica, con su representante legal el Lic. Chiliquinga
Guambo Luis Medardo como alcalde del canton el municipio se encuentra Ubicado en la Av.
Ambato y Juan Montalvo del canton Patate de la provincia de Tungurahua su Teléfono es 032-
870-214.

8.2. Base Legal

Rigen las Funciones y atribuciones del Municipio de Patate, alcanzando su independencia el
13 de Septiembre de 1973 con el primer concejo municipal y las disposiciones estipuladas en
la Constitucion de la Republica, el Cédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion, La Ley Organica de Contratacion Puablica, La Ley Organica de
Administracion Financiera y Control, la Ley de Régimen Administrativo, la Ley Orgéanica de

Servicio Publico, el Codigo Tributario, Cédigo de Trabajo y todos los demés Decretos,
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Ordenanzas y Reglamentos que norman el funcionamiento de las Municipalidades de la
Republica, y especificamente del canton Patate.

I/GyG ‘ MPP 4/8 ‘

Auditores y Consultores Elaborado por: KG 15/04/2014

Revisado por: JP | 25/04/2014

8.3. FUENTES DE FINANCIAMIENTO DEL GAD DE PA ' A1 =

Cuadro 3. Fuentes de financiamiento

IMPUESTOS

SOBRE LA RENTA, UTILIDADES Y GANANCIA DE CAPITAL
A LA UTILIDAD POR LA VENTA DE PREDIOS URBANQOS

A la Utilidad por la Venta de Inmuebles Urbanos

SOBRE LA PROPIEDAD

A LOS PREDIOS URBANOS

A los Predios Urbanos

A LOS PREDIOS RUSTICOS

A los Predios Rusticos

A la inscripcion en el Registro de la Propiedad o en el Registro Mercantil
DE ALCABALAS

De Alcabalas

AL CONSUMO DE BIENES Y SERVICIOS

A los Espectéaculos Publicos

TASAS Y CONTRIBUCIONES

TASAS GENERALES

OCUPACION DE LUGARES PUBLICOS

Ocupacion de Lugares Publicos

Ocupacion Plazas y Mercados
ESPECIES FISCALES
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Especies Fiscales (timbres y especies)

VENTA DE BASES

Venta de Bases Publicacién

Prestacion de Servicios

RODAJE DE VEHICULOS MOTORIZADOS

Elaborado por:

KG

15/04/2014

Rodaje de Vehiculos Motorizados ,
Revisado por:

PERMISOS,LICENCIAS Y PATENTES

JP

25/04/2014

Patente Municipal

RECOLECCION DE BASURA

Recoleccion de Basura

APROBACION DE PLANOS Y CONSTRUCCIONES

Aprobacion de planos y construcciones

OTRAS TASAS

Recaudacion del 10% de Fondos ajenos

5% Sobre estudios de permisos ambientales

CONTRIBUCIONES

Apertura, Pavimentacion, Ensanche y Construccion de Vias de Toda

Clase

VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

VENTA DE PRODUCTOS Y MATERIALES

OTRAS VENTAS DE PRODUCTOS Y MATERIALES

Otras Ventas de Productos y Materiales

VENTAS NO INDUSTRIALES

AGUA POTABLE

Suministro de Agua Potable

Conexiones y Re conexiones de Agua Potable

ALCANTARILLADO

Alcantarillado
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Conexiones y Re conexiones de Alcantarillado
OTROS SERVICIOS TECNICOS Y ESPECIALIZADOS

Servicios Técnicos y Administrativos Prestados por el Municipio

Servicios Administrativos

GyG

Auditores y Consultores

Elaborado por: KG | 15/04/2014

Revisado por: JP | 25/04/2014

RENTAS DE INVERSIONES Y MULTAS

RENTAS DE INVERSIONES

INTERESES POR OTRAS OPERACIONES
Intereses por otras Operaciones

RENTAS POR ARRENDAMIENTOS DE BIENES
TERRENOS

EDIFICIOS,LOCALES Y RESIDENCIAS

Arrendamiento de Edificios, Locales y Residencias

Arrendamiento de Balneario

Arrendamiento de Estadio, Coliseo
MAQUINARIAS Y EQUIPO
Arrendamiento de Equipos Varios
OTROS ARRENDAMIENTOS
Intereses por otras operaciones
INTERESES POR MORA
TRIBUTARIA

Tributarias

ORDENANZAS MUNICIPALES
Ordenanzas Municipales
MULTAS

TRIBUTARIAS

Tributarias

INFRACCION A ORDENANZAS MUNICIPALES
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Infraccidon a Ordenanzas Municipales

INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS

Incumplimientos de Contratos

' GyG

Auditores y Consultores

Elaborado por:

KG

15/04/2014

Revisado por:

JP

25/04/2014

OTRAS MULTAS

Otras Multas(ingresos no especificados)

TRANSFERENCIAS Y DONACIONES CORRIENTES

Del FODESEC a Municipios que no son capitales de provincia

OTROS INGRESOS

GARANTIAS Y FIANZAS

Ejecucion de Garantias

OTROS NO OPERACIONALES

Otros no Especificados

INGRESOS DE CAPITAL

VENTAS DE ACTIVOS NO FINANCIEROS

BIENES MUEBLES

MAQUINARIA'Y EQUIPO

Maquinaria y Equipo (Medidores)

Venta de Nichos en el cementerio municipal

Venta den Maquinaria y Equipo Mobiliario

TRANSFERENCIAS Y DONACIONES DE CAPITAL E INVERSION

TRANSFERENCIAS DE CAPITAL E INVERSION DEL SECTOR PUBLICO

DEL GOBIERNO CENTRAL

Asignacion equidad tributaria

Salvamento Cultural

APORTES Y PARTICIPACIONES DEL SECTOR PUBLICO

DE CUENTAS Y FONDOS ESPECIALES
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Convenio Consejo Provincial Impulso a la Implementacion de la

Estrategia Agropecuaria y Turismo Tungurahua

Juntas parroquiales (financia Ing. Parroquias)

Elaborado: La autora
Fuente: GAD Patate

' GyG
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Elaborado por:

MPP 8/8

Revisado por:

JP

25/04/2014

8.4. PRINCIPALES AUTORIDADES

ALCALDIA PERIODO 2009-2014

ALCALDE Lic. Medardo Chiliquinga

CONCEJO CANTONAL DURANTE EL ANO 2012

VICEALCALDE  Wilmer Nufiez

CONCEJAL Angel Vega
CONCEJAL Joselito Gomez
CONCEJAL José Aimara
CONCEJAL Aldemar Nufiez
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Elaborado por:

KG

15/04/2014

4.1.4. Archivo corriente Revisado por:

JP

25/04/2014

ARCHIVO
CORRIENTE

Gobierno Municipal
“Te acoge, te conquista, te encanta”
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4.1.5.Memorando de planificacion especifica

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE
MEMORANDO DE PLANIFICACION ESPECIFICA
Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2012

OBJETIVO
Realizar el estudio y evaluacion del Talento Humano de GAD Municipal de Patate, con
diversos procedimientos de Auditoria, basados en las Normas de Control Interno de la
Contraloria General del Estado.
El objetivo del analisis es evaluar el desempefio y procedimiento vinculados con el Talento
Humano de GAD Municipal de Patate, respecto de potenciales componentes detectados como
criticos y proponer mejoras para tomar las acciones correctivas necesarias.

PLAN DE AUDITORIA

RECURSOS A UTILIZAR

Recursos Humanos
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El equipo de auditoria esta conformado por:

' GyG

Auditores y Consultores

Recursos Materiales

TALENTO HUMANO AUDITOR VALOR

Ing. Luis Merino Supervisor 4000,00

Lic. Jorge Paredes Senior 3000,00

Karen Garcia Junior 2500,00

TOTAL $9500,00 MPE-PL
(213)

Elaborado por: KG | 20/04/2014
Revisado por: JP | 28/04/2014

RECURSOS VALOR
Copias de archivos 20,00
Resmas de papel bon (2) 10,00
Impresiones 25,00
Hojas de papeles de trabajo 10,00
Carpetas 8,00
Internet 20,00
Transporte 50,00
TOTAL 143,00

Total Recursos

RECURSOS VALOR

Humano 9500,00
Materiales 143,00
Total costo de la auditoria 9643,00

Obtencion de la Auditoria

Durante la realizacién de la Auditoria Administrativa podremos obtener Como resultado un

informe de Auditoria que sera emitido a la institucion.
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Distribucion de trabajo y tiempos asignados

Ing. Luis Merino

Supervision 3 Dias
Revision del Informe 2 Dias
|/GyG TOTAL 5 Dias MPE-PL
Auditores y Consultores (3/3)
Elaborado por: KG | 20/04/2014
Lic. Jorge Paredes. MgS Revisado por: JP | 28/04/2014
Revision, planificacion, programacion y analisis 15 Dias
Elaboracion del Informe 10 Dias
Borrador 6 Dias
Informe 4 Dias
TOTAL 35 Dias
Karen Garcia
Planificacion, programacion y analisis 15 Dias
Elaboracion del Informe 10 Dias
Borrador 6 Dias
Informe 4 Dias
TOTAL 35 Dias

Tiempo asignado

De acuerdo a la orden de trabajo el tiempo asignado es de 40 dias laborables.

Inicio de labores en el campo: 10-04-2014

Fecha probable de terminacion: 20-06-2014
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Riobamba, 20 de abril del 2014

Elaborado por: Revisado por:
Lic. Jorae Paredes. MaS Ing. Luis Merino

|/GyG SUPERVISOR PA ws)

Auditores y Consultores

Elaborado por: KG | 20/04/2014
4.1.6.Programa de auditoria - planificacién Revisado por: JP | 28/04/2014
PROGRAMA DE AUDITORIA
ENTIDAD: GAD Municipal San Cristobal de Patate
AREA: Talento Humano
PLANIFICACION
OBJETIVO GENERAL.:
Obtener informacion béasica y necesaria sobre la institucion, con el fin de utilizarla en el
planteamiento y organizacién del trabajo de Auditoria.
Cuadro 4. Programa de Auditoria - Planificacion

No PROCEDIMIENTOS REF HECHO | FECHA

P/IT POR
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PRELIMINAR

1 | Elaborar el Memorando de Planificacion. MPE(1/3) K.G 20/04/2014
ESPECIFICA
2 | Realizar el Plan de Auditoria. PL(3/3) K.G 20/04/2014
3 | Realizar una carta al Alcalde, con el fin de dar a
conocer el trabajo a realizarse. CAA K.G 02/05/2014
4 | Obtener los documentos relacionados con la
Legislacion del GAD Municipal de Patate NJ K.G 05/05/2014
(Leyes, Reglamento Interno, Organigramas,
etc.)
5 | Describir el perfil de puestos del GAD PP (/33 K.G 06/05/2014
Municipal de Patate. PP (33/33)

6 | Mediante la observacion directa cuél es el
método que emplea la institucién para el control CA K.G 12/05/2014
de Asistencia de los funcionarios.
7 | Obtener un conocimiento general de las| AA(1/2) K.G 14/03/2014
recomendaciones y sugerencias de auditorias | AA(2/2)

internas anteriores al area a examinarse.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE

,' 'y Y]

y ' 2
' M A * o . s

CANTON PATATENS73




CARTA AL
ALCALDE

~GyG A

Auditores y Consultores

4.1.7. Carta al Alcalde

CARTA AL ALCALDE
Patate, 2 de Mayo del 2014.

Licenciado.
Medardo Chiliquinga
ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE

Presente

De mi consideracion.
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El motivo de la presente carta es darle a conocer el trabajo que se va a realizar a tan
prestigiosa institucion.

Realizaremos la Auditoria Administrativa al Talento Humano con el fin de obtener una
opinion acerca de la gestion realizada en el departamento mencionado anteriormente, asi como
en el desenvolvimiento del personal y la capacitacion adecuada para sus funciones, se llevara a
cabo pruebas técnicas y de campo, revision de documentos, andlisis de los mismos con el fin

de obtener evidencias que sustente nuestra opinion.

Al mismo tiempo solicitarle la completa colaboracién y facilidades por parte del personal, para
acceder a la respectiva documentacion, la misma que ayudara a evaluar el cumplimiento de los
objetivos y metas establecidas por la institucion, por el periodo determinado y la estructura de
Control Interno.

Por la atencion que se dé a la presente expreso mi agradecimiento.

Atentamente,

Ing. Jorge Paredes
SUPERVISOR

Elaborado por: KG | 02/05/2014

Revisado por: JP | 02/05/2014

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE




NATURALEZA
JURIDICA

I/GyG NJ

Auditores y Consultores

4.1.8. Naturaleza Juridica

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE

LEGISLACION APLICABLE

El GAD Municipal de Patate para el desarrollo de sus actividades basicamente esta regido a

las siguientes disposiciones legales:
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e Constitucion de la Republica.

e (Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion.

e Ley Organica de Contratacion Publica.

e Ley Organica de Administracion Financiera y Control

e Ley de Régimen Administrativo.

e Ley Organica de Servicio Publico.

e Codigo Tributario.

e Cadigo de Trabajo y todos los demas Decretos.

e Ordenanzas y Reglamentos que norman el funcionamiento de las Municipalidades de

la Republica.

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRAL I Z /ot kdNTG TRA L05/0572014

SAN CRISTOBAL DE PATATE P | P | 07/0v/201
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4.1.9. Perfil de Puestos

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE PUESTOS

PP (1/33)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL FUESTO

I RELACIONES INTERNAS ¥ EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codiga: 4.2.1.01 INTEEFAT
Denominacion: SECEETARIA GENERAL Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: ADMINISTRATIVO
= — . Titule Requerido: Dactor, Abogado, Ingeniero
Raol: pjr:f__::::m ¥ supervision Concejo Cantonal, Maxima autoridad, unidades inmternas,
clisntes MieTNOS ¥ eXEIMOS
Grupo Ocupacional: | SERVIDOE PUBLICO 5
. .. ) . dencia. Admimistracis
Crado- 11 Area de Conocimiento: jurisprudencia, Administracion
Ambito: Macional
1. MISION 6. EXFERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Dirigit v controlar 1a ejecucién de los proceses de | Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios
Secretaria General v proporcionar asistencia a cusrpos
colegiados en una instimcion. Especificidad de la experiencia: Secremria de certificacion

2. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

5. DESTREZAS / HABILIDADES

Actuar como secretaria de Concejo, Alcaldia, Comisien
de Mesa.

Leves y normas que regulan el fancionamiento da la instimcion

Expresion escrita

Elaborar y despachar resoluciones de concejo y Alcaldia

Leyes ¥ normas que regulan el fancionamiento de 1a institcion

Organizacién de la informacion

Bealizar la cemificacion de documentos de la

Mumicipalidad

Manejo del sistema de documentacién v archivo

Pensamiente concepial

Feedactar v Suscribir actas de seccion de Concejo.

Leves y normas que regulan el fancionamiento da la instimcion

Expresion escrita

Doar fe de los actos adminisoratives de Concejo

Leves y normas que regulan el fancionamiento da la instimcion

Expresion escrita
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PP (2/33)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL FUESTO

1. RELACTONES INTEENAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codizga: 4.2.1.01.01 INTERFAT
Denominacion: PROSECRETARIA Nivel de Tnstroccicn: Bachillerata
Nivel: Ko profesional
TUnidad o Proceso: ADMIMISTRATIVO
Titulo Requerido: NO N
Raol: Técnico Todos los departamentos de la mmmicipalidad y
SERVIDOR PUBLICO DE cindadania
Grupo Ocupacional: APOYO 3
Crado: 3 Area de Conocimiento: secretariado
Ambite: Nacional
1. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Ejecutsr labores de secretaria, administrativas v atencién al | TieMmpo de Experiencia: 1 ade \/
cliente en la municipalidad
Especificidad de la experiencia: secretartado

A ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

5. DESTREZAS / HABILIDADES

Mantener ascmalizado los archivos de secrataria

técnicas de administracién ¥ archivo

Pensamiento estratégicn

Elaborar ordenss de pago ¥ de trabajo office Pensamiento concepioal
Llenar solicitudes de tramites v pedides al nmnicipio office Expresion ascrita
Despachar disposiciones adminisoatvas redaccion Expresion ascrita

Feealizar ordenss de movilizacion de vehiculos

Leyes, ordenanzas

Expresion escrita

Coordinar y Colaborar con los departamentos en despacho de
dorumentos

respluciones y disposiciones administradvas

Expresion escrita

\Cumple con el perfil establecido.
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PP (3/33)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL FUESTO

1 RELACTONES INTEENAS Y EXTEENAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codizo: 42102 INTERFAF
= em FROCURADOR SIMDICO = -
Denominacion: MUNICIEAL Nivel de Instroccion: Tercer Nivel
Nivel: Directive
Unidad o Process: ASESORIA JURIDICA Cunerpos colegiades, maximas autoridades, responsables
Direccion de unidad | & wnidades imternaz,  adscritas v dependientes ¥ | Titule Requeride: Dactor, Abogado
- organizacional organismos juridices nacionales @ internacionales
Grupe Ocupacional: Director Técnico de Ares
Grado: 2 N5 Area de Conocimiento: Turispmdencia
Ambito: Macional
1. MISION . EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Planificar, dirigir, conirolar v evalusr proceses jundicos que po de Exy - _'D ?.ms o ma - - _ . _ -
impliquen 1a reprasentacion legal de 1a Entidad ea el sjercicio de los . . LEYES, NOmmas 'ie_ ]_"1 Republics y T:a'am::!z ID'EM]M'?]E’
Especificidad de la experiencia: Dereche  Administrativo, Contratecion  Colectiva,

fines, finalidades y competencizs.

Contratacion Pablica

J.ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

5. DESTEEZAS /| HABILIDADES

Flepresentar judicialmente al nmnicipio.

Conocimiento de los antecedentes v alegatos prusbas a presentar
en los mibunales

Expresion oral

Asesorar en materia legal al Coacejo, Alcaldia v dependencias
Municipalas.

Domimio del smbito legal, en lo concerniemte 3 la gestion
instimcional.

Orientacion / asssoramients

Elsborar v revisar proyectos de leyes, ordenanzas, resoluciomes,
acuerdos, reglamentos, confratos, minutas , COOVemios ¥ escritos
puablicas etc.

Domimic del ambite legal, en lo concerniente a
instimcional.

la gestion

Pensamiento critice

Evaluar y emite criterio sobre las reformas efecmadas a las diferentes
normas legales en el ambito de gestion instimcional

Dominio del marce juridico vigente en el pais en lo relacionado = 1a
LOSEP, Constitucion Politica, Codige del Tmabajo, Derecho
Administratve, Leyves v Reglamentos vigentes.

Pensamiento critice

Ejecntar juicios de coactivas

Domimio del smbito legal, en lo concemiente 3 la gestion
instimcional.

Habilidad analitica
criterio logico, sentide conimin)

(analisiz de prioridad,

Conocer y rasalver los problemas junidicos y legales

Domimio del smbite legal, en lo concemiente a la gestion
instimcional.

Orientacion / asssoramients

Tramitar mediante ascritura pablica todo contrate de venta, permuts,
hipoteca o arrendamiento de bienes inmuoebles de la nmnicipalidad

Domimic del ambite legal, en lo concemiente a la gestionm
instimcional.

Planificacion ¥ gestion

Fecopilar v mantener actealizade el archive de normativas de la
imstiecion.

Mansjo del sisterma de documentacidn y archivo

Organizacion de la informacion
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PP (/33)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

. RELACTONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Codigo: 41.1.02.01 INTERFAZ
Denominacitn: COMISARIA MUNICIPAL Nivel de Instruccion: Tezcer Mivel x
Nivel: Profesional
Unidad o Process: COMISARIA

o . Departamentos del Municipio, Ciudadania v | Titule Requeride: Doctor/ Abogade

| .S v T d -
Rol: :'|E|CL1CLDI:| ¥ spenon * | Enridades de Control sfines

Procesos
Grupe Ocupacional: Servidor Publico 4 TLRISPRUDENCIA T LEYES DE
Grado: 10 Area de Conocimiento: LA REPUELICA
Ambito: Macional
2. MISION 4. EXPERIENCIA LABORAL EEQUERIDA

Encargado de ejecutar v

controlar  lzbores de Imspeccicn y

juzzamiente 3 infractores de 1a Normadva Municipal.

Tiempo de Experiencia: 5 - § afios
SUSTANCIACION DE PROCESOS ..f.J}-THSTRAm'OS. SOLUCTION
Especificidad de la experiencia: DE COMNFLICTOS EM EL SECTOR PUBLICO, MAWEJO DE SOCIALES

GRUPOS

3 ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS / HARILIDADES
Cumplir ¥ hace cumplir 1a ley, ordenanzas y resoliciones E::Eanz;a legal gemerl y nommativa aprobada por el Concejo Orientacion / asesoramients
Enunr resoluciones por sanciones (Torectivas, disciplinamias) | WormaGiva legal general y nommativa aprobada por el Concejo Pensamiento critico
segun la lay, ordenanzas y resohiciones. Cantonal.
Ceontrolar de Construccionas en el canton };;;'?n:}a legal general ¥ nommativa aprobada por el Concejo Monitereo v control
C‘u:-n_:ola: mhle:_lta]_!:mm:ul de actividades economicas que |Nommativa legal general v nonmativa aprobada por el Concejo fonitoreo v control
producen contaminacion Cantonal. -
Verificar el cumplimiento de liness da fbrica f:\::;an:;a legal genmeral y nommatva aprobada por el Comesje |, oo conceptusl
Controlar ¥ coordinar acciones con oIganismos pablicos para el | Normatva legal gemeral v nommativa aprobada por el Concejo |,

A . Monitoreo ¥ control
control de precios en coordinacion con la Autoridad Competente. | Cantonal -

XNo cumple con el perfil establecido. a/p: Elaborar hoja de hallazgo.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

L EELACIONES INTERNAS ¥ EXTEENAS

PP (5/33)

£, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PUESTO
Codigo: 42104 INTERFAZ
Denominacion: ﬁiﬂ?ﬁ”ﬁma Nivel de Instruccion: Tercer Nivel \/
Nivel: Profesional
Tnidad o Proceso: RELACIONES PUBLICAS
Rol: Ejecucién de procesos todos los departamentos de ls mumicipslidad, cliente | Litulo Requerido: Licenciade \/
externo, Medios de conmnicacion
Grupo Ocupacional: Servider Piblico 2
Crado: g Area de Conocimiento: Comunicacion social \/
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Dotar del servicie de comumicacion  externa ¢ imberna
instiucionales y efectoar labores de relaciones publicas y
protecolo del Mumicipio

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afies

Especificidad de la experiencia:

Técnicas periodisticas, Relaciones Pablicas, Publicidad corporativa

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

T. CONOCIMIENTOS

§. DESTREZAS / HABILIDADES

Doftar del servicie de comurnicacion externa que pemmite dar a
comocer & Mmteriorizar en la opinion publica wm conocimiento
clato, precko v positive de b3 mision, visiom, objetives
estrategices y resultados da la gestion del pumicipio

tecoicas de relaciones publicas, Técmicas de publicidad

Planificacion ¥ gestion

Atender en ventanilla de mformacion

Atencion al publice

Penzamiento critico

Implementar mm servicio de comunicacion interna

tecnicas de relaciones publicas

Pensamiento estratégico

Ofracer un servicio de relacionss piblicas

técoicas de relacionss piblicas, técmicas de publicidad

Planificacion ¥ gestion

Orfrecer un servicio de protecola.

tecoicas de relaciones publicas

Planificacion ¥ gestion

\/Cumole con el perfil establecido.

96

Elaborado por: KG

06/05/2014

Revisado por: JP

09/05/2014




|/ GyG PP (6/33)

Auditores y Consultores

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL FUESTO 4 RELA NES ¥ 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTEENAS
Cﬁdigu: 42201 INTERFAZ
e DIRECTOR. DE LA GESTION . e _ . \/
Denominacion: ADMINIETRATIVA FIMAMCIERA Nivel de Instruccion: Tercer Mival
Nivel: Directivo
TUnidad o Proceso: ADMINISTRATIVO FINANCIEROD | Autoridades, persomal instmcional, Unidad . . . !
Financiers, Ministerio de Economia y Finanzas, | Titulo Requerido: L"EEE'JHC" Doctor en Contsbilidsd y
Rol: Direccién de unidad organizacionsl | Ulidades Adminiswarivas, Conraloria General Auditoria
del Estado
Grupoe Ocupacional: Director Técnico de Area
Grado: IHIS ) Contabilidsd gubemsments]l Conocimiento
Area de Conocimiento: |de MNommss y Desechos Contables que rigen
. . en el Sectar Publico
Ambite: HNacional
1. MISION 6. EXFERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempe de Experiencia: 10 afies o mis \/
Crganizar, dirigir , conmoelar ¥ supervisar las  labores
administratves, econdmicas y financierzs de la mstimeion Especificidad de 1a experiencia: Economiz, Administracicn, Finsnzss, Contsbilidad v Auditoria
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 5. DESTREZAS / HABILIDADES
Supervisa, dirige v conmola las labores de las unidades integrantes "".""”‘“_5 '.jg “Et‘“?”“‘ A ls:rarn'u:-s. g&:as : I:lancma_s.. . !
. - . . . Contratacion publica, leyes ¥ nommas finsncieras, contables ¥ de | Monitoreo v conmal
de la gestion administrativa - Financiera. A L
administracion pablica
Participa icid nanzs ia ei 3 ) . .
i mjp" = la expedicion de.Or\d.e . Tnh'_'lm" @ interpretarias Administracion presupuestaria Organizacion de la informacion
administrativaments para mejorar los ingresos
Disefia, aplica ¥ efectla sistemas administratives, financieros |
planes vy programss estableciendo procedimientos mtegzrados de | Administracion presupuestaria Pensamisnto cTitico
control

\/Cumole con el perfil establecido.

Elaborado por: KG | 06/05/2014

Revisado por: JP | 09/05/2014
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del Presupussio

Pealiza actividades presupnestarias que incluyen la Programacion,
Preparacion, Formulacién, Administracion, Control v Liguidacién

Administracion prasupuastaria

Pensamisnte concepmsal

Verifica ¥ controlas disposiciones presupuestariss ¥ economicas
para adquisicion, ejecucion de obras o prestacion de servicios.

Administracion presupusstaria

Organizacion de la informacion

Mumicipales.

Elsbora de Programss de Gastos e Ingresos

Administracion prasupuastaria

Orientacion | asesoramisnto

Supervisa ¥ conirela la fornmlacion de sistemas de camsiros
expedicion de otalos de crédito, coactivas para la recandacion

Administracion presupusstaria

Orientacion | asesoramisnto

Dirige. controla v organiza la custodiz de los fondos
los mismos.

Administracion presupuesiaria

Planificacion ¥ gestion

muebles s inmusbles, suministros v demds activos.

Organiza y contrela los procedimisntos de maneje de bienes

Administracion prasupusstaria

Planificacion ¥ gestidn

138,140 v 141 del COOTAD.

Otorgar asesoramisnto financiero a la Municipalidad en los
aspactes de su competencia ¥ que se tipifican en los articulos

Administracion presupuesiaria

Orientacion / asesoramiento

legalmente antorizados

Preparar y elaborar roles, planillas, comprobantes, etc. v aender el
pago de remumerscionses, servicios, bisnes ¥ ofros gastos

Adminisiracion presupuesiaria

Desireza matematica

v extraordinsriss de acuerdo a la nommativa vigente

Calcular y pagar los valores por concepto de horas suplementarias

Adminisiracion presupuestaria

Destreza matematica

gque preve el COOTAD v Leyes vigentes

Calcular valores por expropiacién, monmos por contribucion de
mejoras v demas calculos de orden adminisrativo y financiero

Administracion presupnestaria

Destreza matematica

Suscribir v pressntar la proforma presupuestaria

Administracion prasupuestaria

Planificacitn ¥ gestidn

Supervisar la ejecucion presupnestaria Instimcional

Administracion presupusstaria

Planificacion ¥ gestion

98

Elaborado por:

KG

06/05/2014

Revisado por:

JP

09/05/2014




PP (8/33)

' GyG

Auditores y Consultores

: 1. RELACIONES .
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO INTERNAS Y £, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
EXTEERNAS
Cadigo: 4220101 INTEEFAZ
Denominacion: JEFE DE CONTABILIDAD Nivel de Instruccion: Tercer MNivel
Nivel: Frofesional Director Financiero, Unidades
Unidad o Proceso: CONTABILIDAD iotermas, Proveedores, Hancos.
Ministerio  de Finanzas, . .
Conmaloria General el | Titule Requerido: Licenciado, Ingemere, Doctor
Raol: Ejecucion y supervision de procesos Estado, Procuraduria Genersl
dal Estadao, Institto
Grupe Ocupacional: Servidor Pablico 5 E;:;L;mmo de  Seguridad
G . Area de Conocimiento: | Contsbilidad v Anditoria
rado:
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar, organizar, coordinar, controlar ¥ ejecutar actividades contables de la instinacion de
acuerdo a normas, mamuales e instrumentos expedidos por la Contmloria Generales del
Estado, Mimisterio d= Economia y Finanzas ¥ mas reglamentos y procedimisntos de control
interna.

Tiempo de Experiencia: 5 - 6 afios

Especificidad de Ia | 4palizis de los estados financieros
conciliacion bancaria.
Administracién Presupusstaria

experiencia:

Contabilidad peneral ¥ gubernamental

Analisis de
Control interno.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

T. CONOCIMIENTOS

3. DESTREZAS | HABILIDADES

Blealizar conmol meermo v aplicacion de las dispesicionss legales vigentes.

Mamnejo de la pomativa pam  administracion
financiera

Pensamisnto critice

Blevisar documentos de soporie de pagos.

Sistema Coatable informatico

Orzanizacion de la informacion

Enviar informacion de los Balances Contables, Estados Finamcieros, de Ejecucion
Presupusstana ¥ sus Iespectivos anexos al mmisterio de  finanzas.

Mamejo de la pomatva pam  administracion
financiera

F.ecopilacion de informacion

Preparar v revisar estados financieras.

Sisterna Contable informatico, catalogos de cuentas

Pensamiento conceptnal

Begisirar todos kos movimientos de METesos ¥ EASos presupuesiarios

Sistermna  Comtable informatice, Manejo de la
DOMmativa para adminisracion financiera

Orzanizacion de la informacion
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 1. RE E{I)'IN'E:N;&S NASY 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Caodigo: 422.0101.01 INTERFAZ
Denominacisn: CONTADOR Mivel de Instroccion: Tercer Mivel
Nivel: Profesional
Unidad o Proceso: CONTABILIDAD
— Tesoreria, secrstaria  general, Direccion | Titulo Requerido: Lirencizdo, Ingeniero, Doctor
Ejecucion de apoyo ¥ | - . : ; . -
Raol: I Financiera Contabilidad,  Ciudadania,
tecnologico institciones publicas v Privadas
Grupe Ocupacional: Servider Pablico 2
Crado: g Area de Conocimienta: Contabilidad y Aunditoria
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia:
Apoy las labores de C bilidad a sus Jefes Inmediat
poyD en fas tabores CRiEaiad 3 s Jees o e - L Conocimisnto  de procedimisntos contables., Declaraciones de
Especificidad de la experiencia: impuestos

3_ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

5. DESTREZAS / HABILIDADES

Elsbora vale depagos

Manejo del sistema contable, contabilidad basica.

Expresion escrita

Fiealiza declaraciones de impueastos

Manejo del sistema contable y Tributacién

Pensamiento critico

Feealiza roles de pagos

Manejo del sistema contable, contsbilidad basica.

Diastrezs matematica

Elsbora Auxiliares bancarios

Mansjo del sistema contable, contabilidad basica.

Diestreza matematica

Coteja informacion de anxilisres de retencidn com sistemns
DIMM anexos.

Mansjo del sistema contable, contabilidad basica.

Identificacion de problemas
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- 2. RE v Y -
1. DATOS DE IDENTIFICACTION DEL FUESTO - ACEI{;%TSIRI\AS ¥ £, INSTRUCCTION FORMAL REQUERIDA
Cadigo: 4220102 INTERFAZ
Denominacion: JEFE DE REENTAS Nivel de Instruccion: Tercer Nivel X
Nivel: Profasional
Tnidad o Proceso: RENTAS
. L. Gestion Administrativa Financiera, clientes | Titnls Requerido: Licenciade, Ingeniero, Doctor
Rol: Ejecucion de procesos | jnternos v externo.
Grupo Ocupacional: Sarvidor Pablico 4
= o - | Adminisiracion, Contabilidad v Auditoris,
Crado: 10 Area de Conocimiento: Fcomomiz
Ambito: Macional
2. MISION 6. EAPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios \/
Oreanizar ¥ &jecutar labores de tmbwios pumicipales, fortalecimisnto
de acciones tributarias que aseguren ingreses pam la municipalidad.
Especificidad de la experiencia: Determinacién, Administracion ¥ control de ingresos pablicos
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS §. DESTREZAS /| HABILIDADES
Aplicar leyes, ordenanzas y resalucionss de concejo relacionada a | Mansjo de la normativa para admimistracion oo anakitic
ingTesos mmmicipales publica )
Agualizar frecuentements catasooes de agua potable v patentss | Manejo de ln pormativa para administracion IS )
L cipales publica., mansjo de programas informaticos Organizacion de la informacion
Mantenerun archive actualizado de respaldos de inpreses mibutaries | técnicas de administacion ¥ archivo Orpanizacion de la informacion
Atender ¥ soluciona reclamos de contribuyentes relaciones humanas Manejo de recurses financisros
Mansjar programas informaticos pam emision de tralos de agua ¥ | relaciones humanas, Manejo de la normativa para
pradins. administracion pablica Camprension oral
Eﬂ;?@s de cradite de Impuestos, tasas, contribucion especial de prog s informiticos o i6m 7 comtral
Blealizar conciliaciones bancarias contabilidad Orperacion ¥ comtral
X No cumple con el titulodetercernivelexigido.a/p: Elaborar hoja de hallazgo.
Revisado por: JP | 09/05/2014
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4. RELACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICAGION DEL PUESTO INTERNAS Y 5, INSTRUCGION FORMAL REQUERIDA
EXTERNAS
Codigo: 4220104 INTERFAZ
Denominacion: Tesorero Instruccidn: Tercer Mivel \/
Hivel: Profesional
Subproceso: tesoreria Personal de la
Institucion, Director
Ejecucion y Supervision de Financiera Titulo Requerido: Licenciado, Economista, Ingeniero, Doctor
Rol: Procesos Administrative, Ministeric
de Finanzas, Contraloria
General del Estado vy
Grupo Ocupacional: Servidor Publico 5 Ministeric de Trabajo.
proveedores Economia, Contabilidad y auditoria
Grado: 11 Area de Conocimiento: ’ . _.1'r !
Administracion
Hivel de Aplicacion: MNacional

2. MISION

6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Coondinar y sjecutzr actividsdes de custodiz, supervision y control de los recursos

financieros, especies valoradas.

Tiempo de

- | 5 -6 afios
Experiencia:

ESDBEiﬁBidﬂd de la SIGAME : Sistema de Pagos Interbancarios 5P, Contabilidad General y Gubernamental.

A - Tributacion.
exXperiencia:

Manejo de registros y formularies. del IESS, 5RI, exc.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS

Controlar |z veracidad de las recaudaciones diarias

Normas de control interno
Mangjo de documentos contables

Orientacion y asesoria

Tributacion

Solicitar |2 devolucion de IVA

Normas de control intemo

Solicitar la renovacion de palizas Planificacion y gestion
Normas de control intermo u

Realiza la carga de archives y anexos transaccionales INFOD Per L analitico
Tributacion

IMonitoreo y controd

Evalia y controla  |as transferencias y movimientos de las cuentas corrientes
asignadas 2 |a institucion.

Sistemas financieros y bancarios
Normas de control interno

Destreza matematica

Regula &l pago y la legalizacion de obligadones de la institucion.

Normas de control intemne, IESS; 5RI, y demas

Juicio y Toma de decisiones

XNo cumple con el titulo de tercer nivel exigido. a/p: Elaborar hoja de hallazgo.

\/Cumole con la experiencia.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL

PUESTO 2. RELACIOMES INTERNAS ¥ EXTERMAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.2.2.01.04.01 INTERFAZ
Denominacion: RECAUDADOR Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Hivel: Profesional

Unidad o Proceso: | TESORERIA
Doctor, Licenciado, Ingeniers,

Titule Requerido:

Rol: Ejecucion de apoyo y|Departamenios de Ia Municipalidad, Egresado

. tecnologico Contribuyentes. Instituciones Pdblicas y Privadas
g:::ll:luaciunal- Servidor Piblico 1
Gradao: . Area de Conocimiento: Administracion, CPA, o afines
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Efectuar la recaudacién_ de _ ingrezos de Tiempo de Experiencia: 2 afios
acuerdo con la nomnafiva vigente en la
Municipalidad. Ezpecificidad de la experiencia: Recaudacion; Matematicas; Contabilidad Basica.
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS | HABILIDADES

QOffice, Relaciones Humanas, Programa AME (Sstema Integrado de

Recauda dinero por concepto  de Ingrescs tributarios y catastros) Gestion de Comercializacion de Servicios y Sistema de

Habilidad analitica (andlisis de pricridad, criterio

no fributarios Recaudacian). logico, sentido comin)

Realiza recaudaciones en plazas y mercados. Relaciones humanas, Ordenanzas y Rescluciones de Concajo. Organizacion de la informacion

Elaborar reportes diarios de recaudacion de todos lon | - -

ingresos generados en el dia office y Contabiidad Diestreza matematica

Custodia y wenta de especies valoradas. Ordenanzas y resoluciones Planificacidn y gestidn

E.stll:»dia los 1|_1I.!I-:5 de predios whanos y puestos de Leyes, ordenanzas Flanificacian y gestion

propiedad municipal.

Realiza depdsitos bancarios. nomativa legal Pensamisnto conceptual
Elaborado por: KG | 06/05/2014
Revisado por: JP | 09/05/2014
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL 2. RELACIONES INTERNAS Y .
PUESTO EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.2201.05 INTERFAZ
Denominacion: GUARDALMACEN Hivel de Instruccion: Tercer Mivel X
Hivel: Profesional
Unidad o Proceso: GUARDALMACEN ) ) Doctor, Ingeniera,
" — — Relacion directa con su superior jerarguico y las Titule Requerido: Li iad
Rol: Ejecucion de procesos ; T - IceEnciado
unidades administrativas municipales,

. P . .
Grupo Ocupacional: | Servider Piblics 4 Ciudadania, Entidades Publicas y Privadas

Administrativa , Contabilidad y

Area de Conocimiento:

Grado: 10 . Auditoria
Ambito: Macicnal
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios \/
Provesr, custodiar, manejar, analizar y entregar equipos,
materiales 2 insumos a dientes Intermos y Extemos L . )
siguiendeo la normativa interna.. Especificidad de la experiencia: manejo de inventarios
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS | HABILIDADES
Controlar y codificar los inventarios Momativas vigentes. Manejo de recursos materiales
Fslac.t;fi:a;:ién"fc me  de  enfrega de  materisles  para Excel Expresion escrita
Realizar el reporte cuantificado de adquisiciones Excel, unidades de medidas. Manejo de recursos matenales
Receptar y custodiar todo tipo de bienes en general Momativas vigentes. Manejo de recursos materiales
Realizar & informe de requerimiente de materiales para Mansio de inventarios Expresién escrita
stock de bodega :

X No cumple con el titulo de tercer nivel exigido. a/p: Elaborar hoja de hallazgo.

\/Cumole con la experiencia.

Elaborado por: KG | 06/05/2014

Revisado por: JP | 09/05/2014

104



' GyG

Auditores y Consultores

PP (14/33)

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERMNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: 4.22.01.08 INTERFAZ
- = FROVEEDOR Yo 0 A5 ;
Denominacion: CONTRATACION PLUBLICA Nivel de Instruccion: Tercer Mivel
Hivel: Profesional
. . | GESTION ADMINISTRTIVA
Unidad o Proceso: FINANCIERA ) _ .
Alcaldia, Concejo  Cantonal, todos  los | Titulo Requerido: Ingenierc
Rol: Ejecucién de apoyo y tecnoldgico | departamentos de la municipalidad, cliente
extemo, provesdores, Entidades de Control
Grupo Ocupacional: | Servidor Pdblics 2 Sistemas, Informatica.

Area de Conocimiento:

Administracién de Empresas,

Grado: 8 Sistemas, Comercial, CPA o
. fi

Ambito: Macional shines

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Encargado de las

municipalidad

adquisiciones que realiza la

Tiempo de Experiencia:

3 afios

Especificidad de la experiencia:

Manejo del portal de compras publicas, Ley Organica del
Sisterna Macional de Conftratacion Plblica.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /| HABILIDADES

. - . Sistema Macional de Contratacin Piblica, Ley Organica  de | Habilidad analitica {andlisis de prioridad, criterio
Manejar &l portal de Compras pibiicas Contratacion Pdblica y su Reglamento bgico, sentide comin)
Participar en la formulacion del plan de adquisiciones de bienes y | Sistema MNacional de Contratacion Piblica, Ley Organica de . -
suministros Contratacion Plblica y su Reglamento Planificacion y gestion
Elaborar junto con los demas departamentos el PAC Sistema MNacional de Contratacion Fiblica, Ley Organica de Planificacion y gestidn

Contratacion Plblica y su Reglamento
Solicitar a los demas departamentos la presentacion planificada
por cuatrimestres, el plan de adguisiciones, de prestacion de | Sistema Macional de Contratacin Piblica, Ley Organica de S -
L : . ; . ; P Planifizacion y gestion
servicios y de ejecucion de obras del municipio, precio al inicio de | Contratacion Plblica y su Reglamento
los procedimientos preconfractuales.
Realizar los procedimientos para  adquisicion de  bienes, | Sistema Nacional de Contratacion Piblica, Ley Organica de

prestacion de servicios y ejecucion de obras.

Contratacion Pdblica y su Reglamento

Juicio y toma de decisiones

Solicitar cotizaciones.

Sistemas informaticos

Juicio y toma de decisiones
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIOMNES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERMNAS

Codigo: 4.2.2.01.07 INTERFAZ

ASISTENTE

- e ADMINISTRATIVO - . - Bachiller v / o Estudiante

Denominacion: SECBETARIO oE LA Hivel de Instruccion: Universitario

DIRECCION FIMANCIERA
Hivel: No profesional
Unidad o Proceso: G:EE'“DI.-I Administrativa | Alcaldia, Gestion Administrativa Financiera,

Financiera

Rol:

Administrative

Grupo Ocupacional: | Servidor Pdblico de Apoye 2

clientes extermos

Titulo Requerido: NO

}'rkrea e nancimienin: Contabilidad, Administracion de

Grado: 4 Empresas
Ambito: MNacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Apoya a la Gestion administrativa Financiera, en la
recepcion y despacho de documentos.

Tiempo de Experiencia:

Hasta 1 afio

Especificidad de la experiencia:

Procedimientos Administrativos, Control intermao

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS [ HABILIDADES

Elaborar cerificaciones presupuestarias para legalizacidn por
parte de |la Direccion

Manejo del Sistema Financiers SIGAME

Expresion escrita

Elaborar actas y rescluciones de titulos de crédito y especies
valoradas

Office

Expresitn escrita

Dhgitar oficios, memaorandos y otros documentos de oficina.

Office, redaccion

Expresitn escrita

Archivar la documentacion

técnicas de archivo

Organizacion de La informacion
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO = RE'—ACE":'#ERSE::;ER“AS - 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 4.22.01.08 INTERFAZ

. 0z JEFE DE RECURSOS 5 oo i
Denominacion: HUMANOS Mivel de Instruccion: Tercer Nivel
Hivel: Profesional
Unidad o Proceso: | RECURSOS HUMANOS ) ) )
Rol: Ejecucion de procesos Deper_ldencia Municipal, ] Ministerio  de Titulo Requerido: Ingeniero

Relaciones laborales, Organismos de control

Grupo

Servidor Pilblico 4

P, A deC TICTae Administracién de Empresas
Grado: 10 A EE L AT LEE Recursos Humanos
Ambito: Macicnal

2. MISION 6, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administra &l recarso humano de la municipalidad buscando el
desamolle personal e intzlectual de los empleados y trabajadores
de la municipalidad a traves de una administracion eficiente.

Tiempo de Experiencia:

Especificidad de la experiencia:

Administracién de recursos Humanos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Elaborar reglamenios intemos de administracion de Talento

_ L e ;
hurmang Mormativa Legal COrientacion / asesoramiento

Analizar las caracteristicas de los puestos, dasifica y valora de Mormativa ! Pansamients critico

acuerdo 3 nomas establecidas

Administrar concursos de méritos y oposicion a fin de seleccionar Normativa | Habilidad analitica {analisis de prioridad, criterio
al personal. Lega lagico, sentido comun)

Realizar el Plan de capacitacion Mormativa Legal Pensamiento critico

Realizar &l Informe de Evaluacion del Desempeno en aplicacion Mormativa I Pansamiento critico

a la nommativa legal.
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2. RELACIONES INTERNAS Y

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERMNAS
Codigo: 4.2201.00 INTERFAZ
Denominacion: JEFE DE INFORMATICA Nivel de Instruccion: Tercer Nivel \/
Hivel: Profesional
Unidad o Proceso: INFORMATICA : : ]
Titulo Requerido: Ingeniero
. . depariamentos de |a municipalidad , AME

Rol: Ejecucion de procesos
Grupo Ocupacional: Servidor Plblico 4
Grado: 10 Area de Conocimiento: Sistemas
Ambito: Macional
2. MISION G, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afos \/
Disefiar, mplementar y mantenimiento de kos elementos que constituyen |3
infraestructura informatica del municipio

Especificidad de la experiencia: informatica, elaboracion de programas informaticos
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 8. DESTREZAS | HABILIDADES

SQL SERVER, REDES LANWAN,

Administrar la red de datos y servidores. informaticss en general

Organizacion de sistemas

Realizar respabdos de informacion SQL. Manager. informatica Organizacion de la mformacion
Administrar los sistemas informaticos de la municipalidad Informatica en general Organizacion de sistemas
Proporcienar soporte técnico en la biblioteca virtual Informatica en general Orientacion | asesoramiento
Propercienar apoyo téenico a departamentos Informatica en general Orientacion | asesoramiento
Administrar los senvicios web Lenguaje HTML, intemet, direccion P, Organizacion de sistemas

\/Cumole con el perfil establecido.

Elaborado por: KG | 06/05/2014

Revisado por: JP | 09/05/2014
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO & RELAEég?Egh:':LER“AS L 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 42301 INTERFAZ
- e DIRECTOR DE LA GESTIOM 2 . .
Denominacion: DE DESARAOLLD SOCIAL Nivel de Instruccion: Tercer Nivel X
HNivel: Directivo
Unidad o Proceso: DESARROLLO SOCIAL Depanamentos  del  Municipio,
Ciudadania y Entidades de Control Titulo Requerido: Ingeniero X

Direceién de unidad

Rol: .
arganizacianal

Grupo Ocupacional: Director Técnico de Area

afines

Area de | Administracién, Tursme, Medio Ambisnte
Grado: 2NJ5 Conocimiento: o afines
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Planificar y coordinar de una manera adecuada las
actividades de las diferentes dreas gue conforman el
departamento de gestion Social con miras a generar
un corecto desarrollo integral del canton  a través de
planificacion, ejecucion de proyectos y programas en
materia de produccion agropecuaria, artesanal,
educacion, cultura, deportes, salud vy turismo,
fortalecimiento organizative y participacion social, en
concordancia a la vision del Plan de Desarmollo
Cantonal.

Tiempo de Experiencia:

10 afios 0 mas

Especificidad de la experiencia:

Administracion Plblica, Proyectos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

X No cumple con el perfil establecido. a/p: Elaborar hoja de hallazgos.
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Elabora, ejecuta y evalia planes, programas y proyectos relativos al
cuidado, proteccidn,  recuperacion y conservacion del medio

Elaboracion y formulacion de proyectos, administracion,

ambiente, asi como también de la educacion cultura, turismo y E:msoﬂmpfﬁﬁbﬁa%ﬂ;mmm de Turisma, | Planificacion y gestion
departe. ' ' ’

Planifica, coordina, ejecuta y evallda las actvidades relacionadas con

el tuismo segln lo establece el literal n) del At 2 de la Ley de | Leyes, reglamentos y ordenanzas de Turismo Planificacion y gestion

Descentralizacian

Elabora, sjecuta y avala estrategias, programas y proyesctos de
desamolle y uso sustentable del recurso forestal y de biodiversidad,
conjuntamente con unidad Ambiental.

Elaboracion y formulacion de proyectos, administracion,
ordenanzas Municipales. Leyes y reglamentos de Agricuffura y
ambiente.

Generacion de ideas

Planifica de manera conjunta con unidad Ambiental, Planificacion,
Desamolio Ag ano elaboraran planes de prevencion, control de
amenazas y desastres naturales.

Elaboracion y formulacion de  proyectos, administracion,
ordenanzas Municipales. Leyes y reglamentos de Agricuftura y
ambiente.

Planificacion y gestion

Elabora un plan anual de programas y actividades turisticas, medio
ambiente, culturales y educativas, el que debera ser aprobado por el
Concejo, coordinando su accion con instituciones pdblicas y privadas.

Elaboracion y formulacion de proyectos, administracion,
ordenanzas Municipales. Leyes y reglamentos de Agricuffura y
Ambiente.

Planificacion y gestion

COrganiza y mantiene &l servicio de biblicteca, museos de arte y de
historia con la conservacion de zonas pertenecientes al patrimonio
cultural, monumentos civicos y artisticos del canton, asi como
tambign, fomentar el desarmollo de las artes manuales. artesanias,
talleres occupacionales, la mlsica y demas manifestaciones que
desamollen la creatividad y paricipacion cultural.

Ordenanzas Municipales. Leyes y reglamentos de Agricultwra y
Ambiente.

Pensamiento analitico
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- 2 q. r -
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO — Muacgs$mm.ﬁ - 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 42105 INTERFAZL

Denominacion: TECKICO RIESGOS Nivel de Instruccion: Tercer Nivel

Nivel: Profesional

‘mi H ADMINISTRATIVA i
e Alcaldia, Concejo  Cantonal,  tedos  Ios | Titulo Requerido: Ingeniero
Eaol: Ejecucion de procesos departamentos de 1a pmnicipalidsd, commnidad
. . . Organismos de rescate ¥ salvamento

Grupe Ocupacional: Servidor Pablico 2

Grado: 8 Area de Conocimiento: Civil, Agrénomo

Ambito: Hacional

1. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Construr ¥ liderar el Si:_»t.ama de Gestion de Fiesgos ca;taual Tiempo de Experiencia: 3.4 afios

para garanhzar la proteccion de personas v colectrvidades de los — — - -

efectos negativos de desastres de ongen natural o antropico, Especificidad de la experiencia: Mangjo de emergencias, desasmas

3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS 3. DESTREZAS / HABILIDADES

Eﬂﬁhhﬁﬁﬁged;;ﬂ::“ de diagnastice. prevencion. monitores  control Seguridad v Gestidn de Riesgos Monitares ¥ contral

Elaborar planes, programas ¥ proyecios en materia de gestion de riesgos. Sepuridad v Gestion de Riesges; elaboracion de provectos Orientacion / asesoramiemio

E;jiel‘-ﬂdgiﬁ-:ig:]fﬂmﬂ“"?:g;?ﬁi??ﬂ& jomto con los Organismas de respuesta Seguridad v Gestion de Riesgos Orientacion / asesoramiento

Eﬂ_m; en materia de resgos para los provectos mumicipales en difsrentes Sepuridad y Gestién de Rieszos Orientacisn / asesoramiento

Coordinar las infeTvenciones 3 &) SCULAr en case de Smergencias. Sepuridad v Gestion de Fieszos Planificacion v gestion

D:m:wnm npn}'n_Legn; v técnico a las enddades v arganizmes locales en materia Semuridad v Gestién de Risszos Orientacion | asesoramiento

de pesdon de mesgos.

mﬂ’f’_ﬂ s :ﬁéﬂ?&mﬁﬁi: ddfrﬁc,';?m imemes ¥ exernos par Sepuridad v Gestion de Riesgos Planificacion v gestion

E‘nprl‘::mr“ ¥ ._:I'_"lm.'ijnema; de gestion de nesgos de forma inftema yextarma aly Sepuridad y Gestidn de Fieszos Expresidn oral

muumicipalidad.
Elaborado por: KG | 06/05/2014
Revisado por: JP | 09/05/2014
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2, RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERMAS
Codigo: 42.301.01 INTERFAZ
Denominacion: EFE DE DESARROLLO AGROPECUARIO Hivel de Instruccion: Tercer Mivel
Hivel: Profesional
Unidad o Proceso: DESARROLLO AGROPECUARIO s - | .
- L ulo Requerido: ngeniero
. = - Municipio, Asociaciones, HCPT,
Rol: Ejecucion de procesos MAGAF., comunidad
Lo Servidor Plblico 4
Ocupacional: :
Grado: 10 Area de Conocimiento: Agronomia
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Impulsar el desarolle agropecuario sustentable mediante la ejecucion de
proyectos, gestion participativa, coordinacidn y equidad de sus actores
contribuyendo a mejorar |a calidad de vida de los agncultores.

Tiempo de Experiencia:

3 - 4 afios

Especificidad de la experiencia:

Elaboracion de

Proyectos agricolas, Desarrolle comunitario

J. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS  HABILIDADES

Asesoramiento y  asistencia técnica a  agriculborss  en  distintos  temas
agropecuarios

Disefio y mansjo de proyectos, técnicas agricolas

Desamollo estratégico de ks recursos humanos

Realiza contrel, seguimiento, monitores de plagas y enfermedades en dreas
verdes y granjas agroecologicas del canton.

técnicas agricolas y pecuarios

Monitoreo y control

Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar proyectos agros productivos.

Elaboracion de proyectos.

Planificacion y gestian

Realiza gestion y coordinacion de proyectos con asociaciones agro productivas
del cantdn

Disefio y mangjo de proyectos, técnicas agricolas

Habilidad analitica
lagico, sentido comiin)

{analisis de prioridad, criterio

Aplicacion del sistema de control. wiglancia y regulaciones sanitama y
fitosanitaria en el ambito cantonal en acuerdo con las poliicas y nomas
nacionales.

Disefio y manejo de proyectos, bécnicos agricolas, técnicas

agricolas y pecuarias

Pensamiento conceptua

Propende a la bisqueda de mercados para la comercializacion del producto
agropecuario del canton

Agro negocios.

Pensamients conceptua

Promociona y apoya en la creacion, desamollo y funcionamiento de las
asociaciones agro productivas del cantdn

Técnicas agricolas y pecuarias, ordenanzas.

Crientacion / asesoramisnto

ldentficacion de necesidades de capackacion y transferencia de tecnologia a
nivel cantonal.

técnicas agricolas

Pensamiento concepiua
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO | 2. RELACIONES INTERMAS Y EXTERNAS 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 4.23.01.02 INTERFAZ
Denominacion: BIBLIOTECARIA Mivel de Instruccion: Bachillerato,  Egresado
Licenciado
HNivel: Mo profesicnal
. . GESTION DE
Unidad o Proceso: -, con) | o social Titulo Requerido:
departamentos de la municipalidad y ciudadania
Rol: Técnico
Grupo Ocupacional: gemdw Publico d= Apoya COMERCIO Y

Area de Conocimiento:

ADMIMISTRACION,;
EGRESADO, LICEMCIADO EN

Grado: 5 BIBLIOTECOLOGIA
Ambito: Maciomal
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Orientar y atender a la poblacion en |a identificacion de los
textos de lectura y la atencion de La biblioteca virtual.

Tiempo de Experiencia:

1 afio

Especificidad de la experiencia:

INFOMETRIA, CATALOGACION, CLASIFICACION

BIBLIOGRAFICA Y O DOCUMEMNTAL.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS | HABILIDADES

Atender al publico

Relaciones Humanas

Percepcion de sistemas y entomo

Colaborar con los estudiantes sobre las consultas

intemet , office

ldentificacion de problemas

Propender y gestionar el incremento de material de lectura y
consulta

Planificacian y gestion

Organizar el archivo de los registros oficiales.

técnicas de administracion y archivo

Organizacion de la infermacion

Realizar estadistica de lectores

estadistica

Organizacion de la informacion

Facilitar la identificacion de textos.

archivo

Recopilacion de informacian
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Cadigo: 4.2.3.01.02 INTERFAZ
Denominacidn: TECNICO DE TURISMO Nivel de Instruccidn: Tercer Mivel
Mivel: Profesional
Unidad o Procesa: ESE'II:E‘J DE DESARROLLO ) _
= Director Area Instituciones Plblicas y Privadas, | Titulo Requerido: Sl

Rol: Ejecucion de procesos

Grupo Ocupacienal: Servidor Plblica 2

funcionarios Ciudadania en General,
Propistarios de Locales

Grado: 8 Area de Conoccimiento: | Ecoturismo
Ambita: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Realizar programas y promociones para difundir e impartir informacion turistica
del canton

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afos

Especificidad de la experiencia:

Elabaracion y Ejecucion de proyectos turisticos

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS ! HABILIDADES

Realizar y formular el POA, en coordinacién con los organismos e
instancias involucradas en este proceso;

Elaboracion y ejecucion de proyectos turisticos

Planificaciaén y gestian

Caontrolar y vigilar las actividades que realizan los establecimientos
turisticos

Relaciones pablicas

Monitoreo y control

Realizar &l infarme previo a imponer sanciones o multas a los
establecimientos turisticos que incumplan con la Ordenanza para su
funcicnamiento v la Ley de Turismo, en coordinacién con Comisaria
Municipal.

Leyes y ordenanzas en la materia

Expresion escrita

Ejecutar actividades relacionadas con el turismo segln lo establece el
literal n) del Art. 9 de la Ley Cenftralizacion.

Elaboracion y ejecucion de proyectos turisticos

Planificacidén y gestién

Elaborar Planes de Capacitacion para los diferentes actores del sector
turistico

COrganizacion de eventos

Planificacian y gestion
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIOMES INTERMAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Codigo: 4230104 INTERFAZ
. e TECNICO DE EDUCACION . e .
Denominacion: CULTURA ¥ DEPORTE Hivel de Instruccion: Tercer Nivel
Hivel: Profesional
Unidad 0| GESTION DE DESARROLLO
E SOCIAL ) : - - i jdo:
Proceso . Director Area  Instituciones  Piblicas  y | Titulo Requerido: =1
Rol: Ejecucién de procesos Privadas, funcionarios Ciudadania en
General
gmpu onal: Servidor Piblica 2
R ) Economista, Administracion,
Grado: 8 Area de Conocimiento: Comercial, Socidlogo,
Educacion

Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades
del Froceso de Educacion, Cultura, y Deporte.

Tiempo de Experiencia:

3 -4 afios

Especificidad de la experiencia:

Gestion Organizacional Tecnica y Administrativa

3. ACTIVIDADES ESEMCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Organizar, dirigir vy coordinar las  actividades técnico,

administrativas del proceso Educacion, Cultura y Deporte

Formulacidn y Evaluacidn de Proyectos,
Publica, Administracion de Proyectos.

ndicadores de Gestion

Planificacion y gestion

Proponer e implementar programas de educacion y cultura en el
canton,

Formulacion y Ewvaluacion de Proyectos.
Puklica, Administracion de Proyectos.

ndicadores de Gestion

Planificacion y gestion

Implementar programas y actvidades turisticas y culturales en
fechas festivas del cantn.

Formulacion y Ewvaluacion de Proyectos,
Puklica, Administracion de Proyectos.

ndicadores de Gestion

Planificacion y gestion

Imprentar programas de educacion cultural para la poblacion y
los nifios en especial

Formulacin y Ewvaluacidn de Proyectos,
Publica, Administracion de Proyectos.

ndicadores de Gestion

Planificacion y gestion

Organizar y fomentar actividades relacionadas con la danza
autoctona del canton, para lo cual se deberan crear los grupos
NECESANos

Formulacidn y Evaluacidn de Proyectos,
Publica, Administracion de Proyecios.

ndicadores de Gestion

Generacion de ideas
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS

Codigo: 423.01.05 INTERFAZ
Denominacion: JEFE DE GESTIOM AMBIENTE Hivel de Instruccion: Tercer Nivel
Hivel: Profesional
Unidad 0 | GESTION DE DESARROLLO
Proceso: SOCIAL ) o Titulo Requerido: Ingeniero , Bidlogo
Rol: Ejecucion de procesas M.EA, HCPT, dependencia municipal,

clientas extemos.
gzjul::ciunal' Servidor Publico 4

5 x S . | Ambiental. Agropecuarios,

Grado: 10 Area de Conocimiento: Biclogia
Ambito: MNacional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Tiempo de Experiencia: 3 - 4 afios

Desamollas acciones conductuales al cuidado y conservacidn del
medio ambiente dentro de la jurisdiccion cantonal, capacitando y
concienciando, a |a poblacion sobre el manejo y cuidado del medio
ambiente.

Especificidad de la experiencia:

Procesos del Plan de Manegjo Ambiental, Planes
ambientales, Estudios de impacto ambiental, Formulacion
de proyectos, de Sansamizsnto Ambiental

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS / HABILIDADES

Vigilar la fijacion de los limites permisibles de contaminacion previstos
en las nomas nacionales juridicas, y técnicas vigentes, e induso a
exigr un cumplimiento mas estricte de bos mismos. Es parte de esta
area de conirol el uso, transporte ¥y manejo de productos quimicos y
desechos especiales.

TULAS. Legislacion

ambiental

Ambiental. ordenanzas en la matera,
Manejo ambiental. Planes ambientales, Estudios de Impacto | Planificacion y gestion

Abordara de manera priontania el estudio del wso ambientaimente
adecuado del suelo del canton, en concordancia con & plan de
ordenamiento urbano, para lo cual coordinard su gestion con las
direcciones de Planificacion y de Obras Publicas, asi como con los
organismos legalmente competentes a nivel nacional.

TULAS. Legislacion

ambiental

Ambiental. ordenanzas en la matera,
Manejo ambiental, Planes ambientales, Estudies de Impacte | Monitoreo y control

Buscar la preservacion y manejo adecuado de los recursos naturales
del canton, en coordinacion con el Gobiemo  Autdnomo
Descentralizade  Provincial de Tungurshua y demas autoridades
competentes de la Adminstracidn Plblica

TULAS. Legislacian Ambiental, ordenanzas en la materia

Monitoreo y control

Delegar funciones de caracter operative a los subalternos de acusrdo
a las ordenanzas y reglamentos municipales.

TULAS. Legislacién Ambiental, ordenanzas en la materia

nstruccicn
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIOMES INTERMAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERMAS
Codigo: 42302 INTERFAZ
Denominacion: DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS sl eml Tercer Nivel \/
Hivel: Directivo
Unidad o Proceso: | GESTION DE OBRAS PUBLICAS
- - | Titulo Requerido: Ingeniero

Rol: Direccion de unidad organizacional TC'C!DS bE. .Departa.rrentDs. Ciudadania, g

Entidades Publicas y Privadas.
Grupo . Director Téenico de Area
Ocepacknat 5 Civil especialidad; Hidraulica
Grado: 7 NIS Area de Conocimiento: ylo estructuras
Ambito: Macicnal
2. MISION G. EXPERIENCIA LABQRAL REQUERIDA
Encargade de la direccién, control y evaluasion las obras pitlicas | 1IEMPo de Experiencia: 10 afios 0 més
municipales por administracion  directa y por contrato  para e
desarrolle del canton. Administracion  Plblica, Ejecucion de proyecios de

Especificidad de la experiencia: constracsian

3, ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS | HABILIDADES

Asesorar al Concejo en matera que le compete.

Ley de Confratacion Piblica y Consultoria, Programas de Analisis de
Precios Unitafios y Cronograma Valorado, Cenocimiento  sobre
Elaboracion de Provecios,

Orientacion | asesoramisnts

Participar en & Desamollo de programas de Saneamiento Ambiental en
el Cantdn y observar las necesidades sanitarias a fin de dotarlas
oportunamente.

Ley de Contratacidn Piblica, Ordenanzas

Identificacion de problemas

Planificar, arganizar, Dirigir. coordinar y controlar la realizacion de las
obras que se ejecuten por administracion directa y wiglar el
cumplimiento por parte de los contratstas o concesionarios de las
obligaciones y especificaciones contractuales, cuando las obras s=
realicen por uno de estos sisternas en coordinacion de la Comision
Permanente de Obras Plblicas.

Ley de Contratacion Pulblica. Leyes de Administracidn municipal,
Proyectos, AutoCAD Ordenanzas

Planificacion y gestion

Planificar, ejecutar y dirigr proyectos y disefios en materia de desamollo
temitona

Elaboracion y Ejecucion de proyectos

Percepcion de sistemas y entomo

\/Cumole con el perfil establecido.
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Auditores y Consultores
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL L RELACIONES INTERNAS Y P . :
PUESTO EXTERNAS 5, INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA
Codigo: 42.1.03.01 INTERFAZ
Denominacion: TOPOGERAFO Nivel de Instruccion: HNivel Técmico Supenor
Nivel: Ho profesional
Unidad o Proceso: | PLANIFICACION . . .
- —— Relaciin directs com su superior jerirquice ¥ las Titule Requerido: Ingemero o egresade
: unidades administrativas municipales, Ciudsdania,
. o Entidades Publicas v Privadas.
Grupe Ocupacional: | Servidor Publico de Apove 4
Crado: § .ilua de Conocimiento: TCRTHIRA LA, DONTRUCCKMES C1WILIS, AFTIS
Ambite: Macional
2. MISION 6 EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia: 1 ano
Realizar levantamientos topogréficos y planimetros en el cantan MANEIO DE  EQUED TOPOGRAFICO, HERRAMINETAS
E:zpecificidad de la experiencia INFOEMATICAS AFINES, LEVANTAMIENTOS TOPOGRAFICOS LE
PERFILES CALCULQS DE VOLUMEN
3 ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS §. DESTREZAS / HABILIDADES
Fealizar disefios de planes de levanmmiento alfimétricos ¥
5, capales de rego, wias , cametems, redes de azua | Estacion toml AuteCAD), ArcViw, Argis, G25, carmogafa Manejo de recursos materiales
potable alcanfarillada
Inspecciomar v tomar datos Estacion total, AuteCAD Manejo de recursos materialss
Elaborado por: KG | 06/05/2014
Revisado por: JP | 09/05/2014
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

1. RELACIONES

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

PP (28/33)

INTEENAS Y EXTERNAS
Cadigo: 4.2.1.03 INTERFAZ
Denominacion: JEFE DE PFLANIFICACION Nivel de Instruccion: Tercer Nivel
Nivel: Profesional
) . Coerpos  colegiados, Awutoridad
Tnidad o Proceso: PLANIFICACION nominaders, midades de
direccion jnstimacionzl | Titale Reguerido: Arqutectura
Rol: Ejecucién de procesos SEMPLADES, Contrzlora,
Orzapnismos 8 mivel nacional e
Grupoe Ocupacional: Servider Piblico 4 internacional
Crado: 10 Area de Conocimiento: Arguiteciura
Ambito: MNacionsl
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

La planificacion urbana y rural del cantén, a traveés de la presentacion de
PIOYectos arguitecionices ¥ sociales en bien de la ciudadania.

Tiempo de Experiencia: 3 -4 afios

Especificidad de la
experiencia:

Metodologia de planificacidn, pestion de la calidad. elaboracion de provectos.

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

§. DESTREZAS | HABILIDADES

Pealivar esmdios de facthbilidad de provectos de desarrollo urbane mrl,

Com 515 CorTespondientes presupuestos PDOT, Elaboracion de Proyectos, Leyes, Ordenanzas Penzamisnts critico
Elaborar provectes del Plan de Desarmolle Cantonal PDIOT, Elaboracion de Provectos, Leyes, Ordenanzas Pensamisnto critico
Pressntar provectos de crdenamiento territorial. Leyes , Crdenanzaz Pensamisnto concepiual
P, o o e e s 3 s i, gl e oo —
Aprobar planos Codigo de Construccien Penzamisnts critico
Emitir informe sobre las obras existentes. Leyes Ordenanzas Planificacion ¥ gestion
Extender Lineas de fabrica FOOT Pensamiento critico

Planifica, organiza, dirize ¥ supervisa las actividades de plamificacion,
programacion ¥ formulacion de provectos.

arquitechor. erdenanzas

Planificacion ¥ gestion

Xno cumple con la experiencia requerida en el perfil. a/p: elaborar hoja de hallazgo.

\/Cumple con el titulo de tercer nivel.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERMAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Codigo: 4.2.3.02.01 INTERFAZ
= ee JEFE DE AGUA POTABLE Y - Ll i
Denominacion: ALCANTARILLADD Hivel de Instruccion: Tercer MNivel
Hivel: Profesional
. AGUA POTABLE Y
Unidad o Proceso: |, c.nrariLLADO . . _
Titulo Requerido: Ingeniero

Ejecucion y  supervision de

Todes los Departamentos, Ciudadania,

Rol: pracesos Contratistas, Entidades Pilblicas y Privadas

g;‘:l';';ciuml_ Servidor Piiblica §

Grado: 1 fkrea de Conocimiento: Civil especialidad Hidraulica
Ambito: Macicnal

2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Encargado del controd, 5.nemi5i-5[| del sistema de agua potable v
alcantarllado, para dar un servicio optime y de calidad.

Tiempo de Experiencia: 5.6 afos

Especificidad de la experiencia:

hidraulica y sanitaria

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS | HABILIDADES

Elaborar, supervisar y  fiscalizar

hidraulicas

proyectos de obras civiles

Leyes, Reglamentos, Ordenanzas.

Planificacion y gestion

Elaborar bases para proyecios de obra civil e hidraulicas

Leyes, codigos de construccidn, Computacion, Orndenanzas, leyes
civiles y contratacion piblica

Monitoreo y control

Aplicar y proponer ordenanzas de Agua Potable y Alcantarillade

Leyes , ordenanzas, resoluciones

Pensamiento conceptual

Planificar, supenisar las actividades del personal a su cargo.

Leyes, ordenanzas.

Generacion de ideas

Velar por el comecto funcionamiento de las redes de agua potable y
alcantarilado.

Basicos de Hidraulica y sanitarias, ingenieria civil.

Inspeccion de productos o servicios
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIOMNES INTERNAS Y

5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERMNAS
Caodigo: 4.2.3.02.02 INTERFAZ
Secretaria de Obras
Denominacion: Publicas Asistente Mivel de Instruccion: | Bachillerato
Administrativo \/
Nivel: Mo profesional
Se relaciona directamente con el personal del
Unidad o Proceso: Obras Piblicas departamento, y los usuarios que requieren el [ .
servicio del departamento. Titulo Requeridao: NO
Ral: Administrativo
- - .
Grupo Ocupacional: 2\:nar\.rld-::nr Publico de Apoyo :
e i Ciencias administrativas o Secretariado
Grado: 4 Conocimiento: )
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Apoya a la Gestion de Obras Plblicas, en la recepcion y Tiempo de Experiencia: Hasta 1 afio \/
despacho de documentos. Especificidad de la experiencia: Secretariado

3. ACTIVIDADES ESENCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS /| HABILIDADES

elabora informes para obras redaccion, office Expresion escrita
Lleva &l control de |as obras ejecutadas redaccion, office Expresion escrita
Elabora solicitudes de agua potable y otros. redaccion, office Expresion escrita

Recepta solicitudes agua potable y otros

Mansjo de documentacidn y archive

Organizacion de la informacién

Realiza la transcripcion de proyecios.

Redaccion, office

Comprension escrita

Controla la entrega de informes

Mansjo de documentacion y archive

Generacion de ideas

\/Cumole con el perfil establecido.
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

2. RELACIONES INTERMAS Y

5.INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

EXTERNAS
Cadigo: 4.2.4.01 INTERFAZ
Denominacion: REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD Hivel de Instruccion: Tercer Nivel
Hivel: Profesional

Unidad o Proceso: | REGISTRO DE LA PROFIEDAD

departamenios de la municipalidad . AME,

Titulo Requerido:

Doctor , Abogado

Rol: Direccién de unidad organizacional DINARDAP, clientes internos y externos

E T . Director Técnico de Area

Ocupacional: 5

Grado: NJS1 Area de Conocimiento: Jurisprudencia
Ambito: Macional

2. MISION 6, EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA

Administrar la organizacion a taves del ejercicio efectvo de la
autonomia administrativa y registral, desamollando planes, proyectos y
programas en el marco de las disposiciones legales y reglamentanias,
estableciendo formas de relacion y cooperacion t2cnica y financiera
con ofganismos nacionales e intemacionales, con autoridades del
gobiemao kocal ¥ nacional, encaminadas al mejoeramiento, crecmiento y
fortalecimiento insftucional, dentro del ambito geografico y de los
objetivos y fines institucionales.

Tiempo de Experiencia:

Establecidos por la DINARDAP

Especificidad de la experiencia:

Establecidos por resolucion por la DINARDAFP

3. ACTIVIDADES ESEMCIALES

7. CONOCIMIENTOS

8. DESTREZAS [ HABILIDADES

Administrar los registros de ka Propiedad y Mercantil del canton

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normiativa relacionada al cango.

Planficacion y gestion

Asumir las funciones y facultades del Registro Mercantil, hasta tanto Ia
Direccion Macional de Registro de Datos Publicos disponga su
creacion y funcionamients.

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normiativa relacionada al cango.

Planificacion y gestion
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Realizar la inseripcion de los actos juridicos relativos al dominio, tales
como compra venta, donaciones, permutas, fideicomises, propiedad
horizontal, daciones en pago, adjudicaciones, fraccionamientos.

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normativa relacionada al cargo.

Orientacion [ asesoramiento

Realizar la inscripcidn gravamenes tales como demandas. embargos.
prohibiciones, insolvencias, interdicciones.

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normativa relacionada al cargo.

Crientacin | asesoramiento

Realizar las inscripciones de sentencias referidas a posesiones
efectivas, cancelaciones de usufructos, cancelaciones de gravamenes,
testamentos

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normiativa relacionada al cargo.

Orientacion / asesoramiento

Realzar las inscrpcionss relativas 3 las hipotecas, comodatos,
servidumbres, usufructos

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normativa relacionada al cargo.

COrganizacion de sistemas

Emitir las certificaciones relativas los gravamenes, ventas, negativas y
de bienes.

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normativa relacionada al cargo.

Expresion escrita

Realizar la inscripcion de los acios juridicos relacionades con el
nacimients de las personas juridicas, las modificacionas y la exfincion
0 muerte de las mismas

Ley del Sistema Macional de Registro de Datos, Ordenanzas y demas
normiativa relacionada al cargo.

Manitoreo y control
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO R e 5. INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA

Codigo: 4.24.01.1 INTERFAZ

ASISTENTE

. - ADMINISTRATIVO DEL . = .

Denominacion: REGISTRO oE LA Hivel de Instruccion: Bachiller

PROPIEDAD
Hivel: Profesional

. REGISTRO DE L& . . . y

Unidad o Proceso: Registro de la Propiedad, clientes intermos y

PROFIEDAD extemaos Titule Requerido: NO
Rol: Administrativo
Grupo Ocupacional: | Servider Plblico de Apoyo 2

Area de Conocimiento: Secretariado
Grado: 4
Ambito: Macional
2. MISION 6. EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA
Tiempo de Experiencia:
Apoyo en las labores administrativas al Registro de la Propiedad
Especificidad de la experiencia: haber desempefiado cargos afines en el area legal
3. ACTIVIDADES ESENCIALES 7. CONOCIMIENTOS . DESTREZAS | HABILIDADES
Elaborar certficados de gravamenes y bienes Regimen Legal del Registro de la Propiedad Organizacion de la informacicn
Realizar inscripciones de Registro de propiedad Regimen Legal del Registro de la Propiedad Organizacion de la informacicn
Realizar de hipoteca Régimen Legal del Registro de la Propiedad Organizacion de la informacicn
Realizar Inscripciones de prohibiciones Régimen Legal del Registro de la Propiedad Organizacion de la informacicn
Elaborar oficios redaccion Expresion escrita
Elaborado por: KG | 06/05/2014
Revisado por: JP | 09/05/2014
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4.1.10. Control de Asistencia al Personal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE

SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA
DE PERSONAL

En la visita realizada al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal San Cristobal de
Patate se observo que para el control de asistencia del personal se cuenta con un RELOJ
biométrico, controlado por el departamento de Talento Humano sustentando de tal manera la

entrada y salida de la jornada de trabajo de los funcionarios publicos.

Es obligacion de cada funcionario de la institucion cumplir con el horario establecido para el
desempefio de sus funciones registrandose en el reloj biométrico para lo cual el departamento
de Talento Humano es responsable de proteger y verificar las asistencias de cada uno de los

servidores.

La Jefa del Departamento de Talento Humano Ing. Alexandra Pérez manifestd que los
Directores Departamentales no se encuentran registrados en el reloj biométrico razén por la

que no tienes un horario de entrada y salida fijo.
Conclusion:
El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal San Cristébal de Patatecuenta con un

Sistema de Control de Asistencia del Personal, por lo tanto tienen respaldos de las entradas y

salidas de cada uno de los funcionarios.

Elaborado por:

KG

12/05/2014

Revisado por:
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41.11.

AA 1/2)

Auditorias Anteriores

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL

DE PATATE

CONOCIMIENTO DE RECOMENDACIONES DEAUDITORIAS ANTERIORES

La auditoria que se realizé por Gltima vez es una auditoria financiera como EXAMEN
ESPECIAL A LA EVALUACION DE CICLO PRESUPUESTARIO; INGRESOS DE
INVERSION Y BIENES DE LARGA DURACION, en este examen podemos dar a conocer

las siguientes recomendaciones las misma que ninguna estd enfocada en el talento humano

pero si tenemos como constancia de la investigacion realizada.

Cuadro 5. Conocimiento de recomendaciones

NO

CARGO

RECOMENDACION

Alcalde

Solicitaré a los jefes de Informéatica y Avallos y Catastros, un informe del
funcionamiento del sistema CABILDOS, a base del cual iniciara los tramites
para la contratacion de los estudios pertinentes para la actualizacion de los
catastros prediales. Se considerara aspectos como: depuracién de las fichas
de relevamiento de predio urbano y rural que contiene la base de datos de los
contribuyentes, tablas de valores de las tierras y otros criterios técnicos

basicos y requerimientos de personas.

Dispondra al Director de Obras Puablicas presente las liquidaciones
econdmicas de las obras publicas calificadas como contribucion especial de

mejoras ejecutadas por el municipio.

Emitira disposiciones expresas al Director Financiero y a los jefes de
Informatica, Rentas, Avaluos y Catastros, para que a base de la informacion
presentada por el Departamento de Obres Publicas, apliquen la Ordenanza
correspondiente, que les permita recuperar los valores invertidos en las obras

publicas.

128 Elaborado por: KG | 14/05/2014
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Director

Financiero

Conjuntamente con los jefes de Informativa y Avallos y Catastros a base
de la informacion presentada por el departamento de Obras Publicas,
calculara, determinaran y preparar el catastro correspondiente los valores

de las contribuciones especiales de mejora.

Jefe de Rentas

Emitira los titulos de crédito de las contribuciones especiales de mejora y
aplicara procedimientos de control que faciliten validar las liquidaciones
de las obras publicas y el cumplimiento de las disposiciones emitida en la

ordenanza correspondiente.

Jefe de Agua
Potable y

Alcantarillado

Actualizara el catastro de los abonados en el que se incluya nombres
completos, direcciones exactas, identificacion de categorias: residencial,
comercial, industrial y oficial; y otra informacion que facilite la emisién

de la facturacion.

Jefe de Agua
Potable y

Alcantarillado

Actualizaran y validaran los datos constantes en el paquete informatico y
corregiran las deficiencias comentadas, a fin obtener un catastro acorde a

las disposiciones legales que regulan la determinacion de la tasa de

y Rentas servicio de agua potable y sus adicionales, una vez superado los errores
emitiran las facturas.

Jefe de | A base de las actas de baja, trasferencia gratuita o remate, registrar

Contabilidad | contablemente y actualizar los listados de los bienes de larga duracién, a

y fin de contar con informacién depurada.

Guardalmacén

Alcalde Dispondré al Procurador Sindico realice el seguimiento al proceso legal
de los bienes denunciados, hasta que se emita una sentencia definitiva del
caso.

Director Dispondra a la Contadora, que registre contablemente como cuentas por

Financiero cobrar a cargo del Alcalde, los bienes que se encontraban bajo su cuidado

y custodia. Y no fueron presentados fisicamente.
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En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate, no se han

realizado Auditorias Administrativas o de Gestion por lo que no podemos determinar si se ha

cumplido o no con las recomendaciones establecidas por los auditores externos.
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4.1.12. Programa de auditoria - ejecucion

ENTIDAD:
AREA:

PROGRAMA DE AUDITORIA

Talento Humano
EJECUCION

OBJETIVO GENERAL.:
Evaluar la efectividad del Sistema de Control Interno, con el propésito de identificar posibles

GAD Municipal San Cristobal de Patate

debilidades que puedan ser consideradas como areas criticas.

Cuadro 6. Programa de auditoria - ejecucion

PA 25

No PROCEDIMIENTOS REF HECHO | FECHA
P/T POR
Elaborar y Aplicar el cuestionario de Control
1 | Interno segun norma 407 ADMINISTRACION | CI (1/10)
DEL TALENTO HUMANO de control interno | CI (10/10) K.G 16/05/2014
establecidas por la Contraloria General del
Estado.
K.G 19/05/2014
2 | Elaborar la hoja de apuntes para determinar areas | HAC(1/4)
criticas. HAC4/4)
3 | Evalué los procedimientos correspondientes a
la Seleccion del Personal. Sp K.G 20/05/2014
1. Determine y analice la forma como se
realizan los procedimientos para
seleccionar personal.
4 | Evalué los procedimientos correspondientes a NJ K.G 20/05/2014
los Ascensos de los Servidores Publicos.
1. Determine y analice la forma como se
efectia el procedimiento para los
ascensos a los servidores publicos.

131




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZA

BERIUNICIPAL

SAN CRISTOBAL DE PATATE

o—
l m
\
’

CANTON PATATEI3
¥ 4

§
X
b 4
o)
~ s
2

v -
(> y

CUESTIONARIOS DE
CONTROL INTERNO

132

5 | Evalué los procedimientos correspondientes a EP K.G 20/05/2014
Capacitacion del personal.
1. Determine y analice la forma como se
efectla el proceso
1G(1/4) K.G 23/05/2014
6 | Aplique los indicadores de gestion. 1G(4/4)
HH(1/16)
7 | Elaborar Hoja de Hallazgos. HH(1/16) K.G 05/06/2014
Elaborado por: KG | 25/04/2014
30/04/2014
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4.1.13. Cuestionarios de Control Interno

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 7. Cuestionario de control interno - plan de talento humano

407-01 Plan del talento humano

1 POA ANUAL

Existe un plan de talento humano actualizado?

El plan de talento humano se elaboré en base a un diagnéstico
2 del personal existente y en las necesidades de operacion

institucionales?

Se consideré la normativa vigente relacionada con la

3 Administracion del Talento Humano el plan estratégico

in CONFIANZA ara la
R AT VB BEBABE " BAIA

4 La Unidad de Gestion del Talento Humano mantiene una base SISTEMA SIGAME

de datos con informacion estadistica del personal?

Se remiti6 el plan de talento humano al Departamento de

Planificacion?
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN CRISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 8. Cuestionario de control interno - manual de control interno

407-02 Manual de clasificacion de puestos

Existe un manual de Clasificacion de Puestos debidamente

aprobado por la maxima autoridad?

La Unidad de Gestion del Talento Humano revisa y actualiza .
2 o L 1 No son actualizados.
periédicamente el manual de clasificacion de puestos?

En el manual de clasificacion de puestos se encuentran definidos En base a las Normas y Politicas del

los requisitos para el desempefio y los niveles de remuneracién? Ministerio de Relaciones Laborales.

El manual de clasificacién de puestos contiene la descripciéon de "
. . . En base a las Normas y Politicas del
4 las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias y L .
. o 1 Ministerio de Relaciones Laborales.
requisitos de todos los puestos de su estructura organizativa?

El manual de clasificacion de puestos se utiliza como base para la .
L . » B En base a las Normas y Politicas del
5 aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y evaluacion

1 Ministerio de Relaciones Laborales.
del personal?
6 Para la definicién y ordenamiento de los puestos se consideré la No sé a considerado la Mision y Vision
misién y objetivos de la entidad? 1 institucional.

CONFIANZA | 4/6*100= | 67%

RIESGOS| 2/6*100=_| 33%
CONFIANZA -
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN CRISTOBAL DE PATATE

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 9. Cuestionario de control interno - incorporacion del personal

407-03 Incorporacion de personal

Para la seleccién del personal se contempla lo estipulado en el
1 Manual de Clasificacion de Puestos, considerando

impedimentos éticos y legales para el puesto?

En base a las Normas y Politicas

del Ministerio de Relaciones

Laborales

El ingreso de personal a la entidad se efectia previa

convocatoria, evaluacion y seleccion?

Para llenar vacantes si, para

contratos ocasionales no.

Se observan los procesos de reclutamiento y seleccion de

personal para la contratacién de servidores?

El proceso de seleccion se lo realiza en base al conocimiento,

experiencia, destrezas de los candidatos y cumpliendo con los

de los requisitos legales establecidos?

4 requisitos del puesto, de tal forma que garanticen su
idoneidad y competencia? 1
El alcalde es el encargado de
5 El proceso de seleccion se lo realiza a través de concurso de seleccionar la persona que ve
méritos y oposicion? 1 conveniente.HH 5/16
El proceso de seleccion de personal se lo efecttia con base a las
6 disposiciones legales, reglamentos y demas normas que
existen sobre la materia? 1
Se conserva la documentacion exigida al aspirante, en funcion .
7 1 Archivo RR. HH.
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CONFIANZA | 6/7*100= | 75%
RIESGOS| 2/7*100= | 25%

CONFIANZA
ALTA| MODERADA |BAJA
75%

RIESGO
ALTO| MODERADO |BAJO
25%

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 10. Cuestionario de control interno - evaluacion del desempefio

407-04 Evaluacion del desempefio

1 Se han difundido las politicas y procedimientos para la evaluacién del

desempefio? 1
Se a elaborado en base a las Normas de

2 El proceso de evaluacién de desempefio se formula tomando en Evaluacién MRL, pero no se realizan
consideracion la normativa legal emitida? 1 ningun tipo de evaluacion.
Periddicamente se realiza el proceso de evaluacion de desempefio del

3 1 No se realiza ningun tipo de evaluacion.
personal?
Se evalla que el rendimiento y productividad sean iguales o mayores a

4 |los niveles de eficiencia previamente establecidos para cada funcién, No se realiza ningdn tipo de evaluacion.
actividad o tarea? 1

5 La evaluacién de desempefio se efectia bajo criterios técnicos de No se realiza ningun tipo de evaluacion.
cantidad, calidad, complejidad y herramientas de trabajo? 1 HH (9/16)
Se realiza la evaluacién de desempefio en funcion de las actividades

6 establecidas para cada puesto de trabajo y de las asignadas en los planes No se realiza ningun tipo de evaluacion.
operativos anuales? 1
Los resultados obtenidos de la evaluacién de desempefio sirven de base

7 | para la identificacion de las necesidades de capacitacion y para efectuar No se realiza ningdn tipo de evaluacion.
promociones o reubicaciones? 1
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CONFIANZA | 0/7*100= 3%
RIESGOS| 7/7*100= | 97%
CONFIANZA
ALTA| MODERADA | BAJA

3%
RIESGO
ALTO| MODERADO |BAJO
97%
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN CRISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 11. Cuestionario de control interno - promociones y ascensos

407-05 Promociones y ascensos

El ascenso del servidor en la carrera administrativa se produce .
. B . . . . . No se han realizado ascensos
1 |mediante la promocién al nivel inmediato superior, previo el
o L 1 HH (11/16)
concurso de méritos y oposicién?
2 | El ascenso tiene por objeto promover a los servidores y servidoras No se han realizado ascensos
para que ocupen los puestos vacantes o de reciente creacién? 1
Para efectuar los ascensos se considera la experiencia, el grado
3 | académico, la eficiencia y el rendimiento en el desempefio del No se han realizado ascensos
cargo? 1
CANCIANZAL nia*x10n— [ 204
Ay | =YW} U= YA
ALTAT MODERADA™ | BAJA
3%
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN CRISTOBAL DE PATATE

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 12. Cuestionario de control interno - capacitacion y entrenamiento continuo

407-06 Capacitacion y entrenamiento

continuo

Existe un plan de capacitaciéon formulado por la unidad de talento humano

y aprobado por la maxima autoridad de la entidad?

Anexos POA

Se ha promovido la capacitacién y entrenamiento para el personal que

labora en la Entidad?

La capacitacion se la realiza con la finalidad de actualizar los
conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la calidad del

trabajo?

No se realizan capacitaciones.
HH (1/16)

Se determinan las necesidades de capacitacion del personal?

No se realizan capacitaciones.

Las necesidades de capacitacién del personal, estan relacionadas

directamente con el puesto?

No se realizan capacitaciones.

El plan de capacitacion se elaboré en base a las necesidades de los

servidores y servidoras?

No se realizan capacitaciones.

El contrato compromiso determina la obligacion del servidor a laborar en

la entidad por el tiempo establecido en las normas legales pertinentes?

No existen estos casos.
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Se efectia el seguimiento para asegurar que el personal que recibe

capacitacion, transmita los conocimientos adquiridos al resto del personal? No se realizan capacitaciones.

CONFIANZA| 1/8*%100= | 12%
RIESGOS| 8/8*100= | 88%

CONFIANZA
ALTA| MODERADA |BAJA
12%
RIESGO
ALTO| MODERADO |BAJO
88%

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 13. Cuestionario de control interno - rotacion del personal

407-07 Rotacion de personal

La rotacién de personal se da

1 bésicamente cuando se realizan
Se han establecido acciones orientadas a la rotacion de personal? 1 remplazos.HH (3/16)
La rotacién de personal se la realiza con la finalidad de ampliar los La rotacion de personal se da
2 conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional, basicamente cuando se realizan
disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable? 1 remplazos

La rotacién de personal se da

3 La rotacion de personal estd racionalizada dentro de periodos basicamente cuando se realizan
preestablecidos? 1 remplazos
La rotacién de personal se da
4 Se realiza la rotacion de personal en base a criterios técnicos y en areas basicamente cuando se realizan
similares para no afectar la operatividad interna de la Entidad? 1 remplazos
La rotacion de personal se da
5 Se realizan cambios peri6dicos de tareas a las servidoras y servidores 1 basicamente cuando se realizan

con funciones similares?
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CONFIANZA | 0/5*%100= | 5%
RIESGOS| 5/5*100= |95%

CONFIANZA
ALTA| MODERADA BAJA
5%
RIESGO
|
G G 00 BAJO
Gy o
Auditores y Consultores
| Elaborado por: RG | 16/05/201
. Revisado por: JP | 19/05/2014
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN CRISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 14.Cuestionario de control interno - actuacion y honestidad de los servidores

407-08 Actuacion y honestidad de las
servidoras y servidores

Se han establecido acciones para asegurarse que el personal de la B . .
. L . . Implementacion del Cédigo de Etica
1 entidad, cumpla las disposiciones legales que rigen las actividades o
L 1 Institucional
institucionales?

Se controla que el personal observe los lineamientos del cédigo de ética, ., L ..

o . y Implementacion del Codigo de Etica
2 normas y procedimientos relacionados con su profesion y puesto de .
. 1 Institucional
trabajo?

Se ha difundido la disposicion de que los servidores o servidoras no Implementacion del Cédigo de Etica

3 . . , - . 2
pueden recibir ningin tipo de beneficio y que se excusaran de 1 Institucional

intervenir en asuntos en los que se tengan conflictos de interés?

CONFIANZA | 3/3*100= |97%
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ALTA | MODERADA | BAJA
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3%
Elaborado por: KG | 16/05/2014
) Revisado por: JP | 19/05/2014
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL

SAN RISTOBAL DE PATATE

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 15. Cuestionario de control interno - asistencia y permanencia del personal

407-09 Asistencia y permanencia del

personal

Existen procedimientos y mecanismos establecidos que permitan La asistencia mediante Reloj
1 | controlar la asistencia y permanencia de los servidores en el lugar Biométrico la permanencia en el lugar
de trabajo? 1 de trabajo por sus jefes inmediatos.
El procedimiento para control de asistencia se lo desarroll6 en
2 funcion de las necesidades y la naturaleza de la entidad, teniendo
presente que los costos de implementacién no deben exceder los
beneficios que se obtengan? 1
Los funcionarios si son controlados
3 El control de permanencia en los puestos de trabajo, durante la por los jefes inmediatos pero los
jornada laboral esta a cargo de los jefes inmediatos? directores departamentales no.
1 HH (13/16)
El control sobre el cumplimiento de las funciones del puesto
4 asignado esté a cargo de los jefes inmediatos? 1
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CONFIANZA | 4/4*100= |97%
RIESGOS| 0/4*100= |3%

CONFIANZA
ALTA| MODERADA |BAJA
97%
RIESGO
ALTO| MODERADO |BAJO
3%
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Auditores y Consultores
Elaborado por:
. Revisado por: JP | 19/05/2014
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO.MUNICIPAL

SAN RISTOBAL DE PATATE
CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

Cuadro 16. Cuestionario de control interno - informacion actualizada del personal

407-10 Informacion actualizada del personal

1 Existen expedientes individuales para cada servidor de la entidad? 1 Archivo Permanente RR.HH.
2 Existe un control adecuado sobre los expedientes de las servidoras y
servidores de la entidad? 1 Archivo Permanente RR.HH.
Los expedientes del personal de la Entidad se encuentran .
3 _ . _ 1 Por actualizar. HH (15/16)
debidamente clasificados y actualizados?
Los expedientes del personal contienen la documentacion general,
4 laboral, informacién sobre el ingreso, capacitacion, evaluaciones,
ascensos, promociones y retiro de cada uno de los servidores? 1 Archivo Permanente RR.HH.
5 Se tiene restringido el acceso a estos expedientes? 1 Seguridades Internas.
Se encuentran protegidos los expedientes de cada uno de los .
6 . . . . 1 Seguridades Internas
funcionarios y funcionarias?
La documentacion que se mantiene en los expedientes del personal,
7 permite contar con informacion veraz y oportuna para la toma de
decisiones? 1 Archivo Permanente RR.HH.
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CONFIANZA | 6/7*100=

75%

RIESGOS 1/7*100=

25%

CONFIANZA

ALTA| MODERADA

BAJA

75%

RIESGO

ALTO| MODERADO

BAJO

25%
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE
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4.1.14. Areas criticas
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE
Cuadro 17. Hoja de éareas criticas
Area Critica Conclusion Recomendacion
El Gobierno Municipal de Patate cuanta | Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-01 Plan de
con el plan de talento humano, el mismo | Talento Humano: La planificacion se elaborard sobre la
Plan de Talento | que no fue elaborado en base a las | base de un diagnostico del personal, efectuado con la
Humano necesidades del personal. informacion estadistica que mantendra la unidad responsable
de la administracion del talento humano.
El Gobierno Municipal de Patate cuenta | Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-02 Manual
con un manual de clasificacion de | de Clasificacion de Puestos: ElI documento sera revisado y
Manual de | puestos, pero no se actualiza el manual de | actualizado periédicamente y servird de base para la
Clasificacion de | clasificacion de puestos. aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccion y
Puestos evaluacion del personal.

Ingreso del Personal

Para contratos ocasionales vy llenar

vacantes no se realiza previa

convocatoria, evaluacién y seleccion del

personal.

Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-03
Incorporacion de personal: El ingreso de personal a la
entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacion y
selecciébn que permitan identificar a quienes por su
conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad vy
competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestion

institucional.
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Area Critica Conclusion Recomendacion
En el Gobierno Municipal de Patate | Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-
Procesos de | para la contratacion del personal no | 03Incorporacion de personal: El ingreso de personal a la
reclutamiento y | cumple con procesos de reclutamiento y | entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacién y

seleccion de personal.

seleccion del personal.

seleccion que permitan identificar a quienes por su

conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y

competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestion

institucional.
Se recomienda aplicar la norma de la CGE:407-
Informacion sobre el | La informacién sobre el proceso de | 03Incorporacion de personal: En la Unidad de

proceso de seleccién de

seleccion de personal no se conserva en

Administracion de Talento Humano, para efectos de revision y

personal. el Departamento de Talento Humano. control posterior, se conservara la informacion del proceso de
seleccion realizado, asi como de los documentos exigidos al
aspirante, en funcion de los requisitos legales establecidos.
Se recomienda aplicar la norma CGE: 407-04 Evaluacion del
Evaluacion del | EI Gobierno Municipal de Patate no ha | desempefio: La maxima autoridad de la entidad en
Desempefio difundido las politicas y procedimientos | coordinacién con la Unidad de Administracion de Talento

para la evaluacién del desempefio y no

Humano, emitiran y difundiran las politicas y procedimientos
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se realizan evaluaciones a

funcionarios.

los | para la evaluacion del desempefio, en funcion de los cuales se

evaluara periddicamente al personal de la institucion.

GyG

Auditores y Consultores

Elaborado por:

19/05/2014

Revisado por:

N5 /2013

Area Critica

Conclusion

Recomendacion

Ascenso de servidores.

En el Gobierno Municipal de Patate

no se han realizado ascensos.

Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-05 Promociones
y ascensos: El ascenso del servidor en la carrera administrativa se
produce mediante promocién al nivel inmediato superior de su
respectivo grupo ocupacional, previo el concurso de méritos y

oposicion.

Capacitaciones de los

servidores.

El Gobierno Municipal de Patate
cuenta con un plan de capacitaciones
el mismo que no se cumple ya que en

el 2012 no se ejecuto dicho plan.

Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-06 Capacitacion
y entrenamiento continuo: Los directivos de la entidad
promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional de las servidoras y
servidores en todos los niveles de la entidad, a fin de actualizar
sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la

calidad de su trabajo.

Rotacion del personal.

En el Gobierno Municipal de Patate

la rotacion de personal se da

Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-07 Rotacion de
personal: Las unidades de administracion de talento humano y

los directivos de la entidad, estableceran acciones orientadas a la
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basicamente cuando se realizan

remplazos.

rotacion de las servidoras y servidores, para ampliar sus
conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional,

disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.

- GyG
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Elaborado por: KG | 19/05/2014
Revisado por: JP | 21/05/2014
HAC /1)

Area Critica

Conclusion

Recomendacion

Cddigo de ética.

En el Gobierno Municipal cuanta con
un codigo de ética el mismo que fue
entregado a los funcionarios de la
entidad, pero no se realizo el analisis

necesario con los servidores.

Se recomienda aplicar la norma de la CGE: 407-08 Actuacion y
honestidad de las servidoras y servidores: La méaxima
autoridad, los directivos y demas personal de la entidad,
cumpliran y haran cumplir las disposiciones legales gue rijan las
actividades institucionales, observando los codigos de ética,
normas y procedimientos relacionados con su profesion y puesto

de trabajo.

Control
Permanencia en

lugar de trabajo.

de

el

El personal operativo es controlado

por sus jefes inmediatos. Los

directores departamentales no son

controlados.

Se la norma: 407-09 Asistencia vy

permanencia del personal: La administracion de personal de la

recomienda aplicar

entidad establecera procedimientos y mecanismos apropiados que
permitan controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y

servidores en el lugar de trabajo.
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Informacién

Personal

del

En el Gobierno Municipal de Patate
cuenta con los expedientes de los
funcionarios, pero no son
actualizados y se encuentra solo en

seguridades internas.

Se recomienda aplicar la norma: 407-10

actualizacion.

Informacién
actualizada del personal: La Unidad de Administracion de
Talento Humano sera responsable del control de los expedientes

de las servidoras y servidores de la entidad, de su clasificacion y

Elaborado por:

KG

19/05/2014

Revisado por:

JP

21/05/2014
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL
SAN CRISTOBAL DE PATATE

DIAGRAMAS:

SELECCION DEL PERSONAL

ASCENSO DEL PERSONAL

EVALUACION DEL PERSONAL
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4.1.15. Seleccion, Ascenso, Evaluacion

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE
SELECCION DEL PERSONAL

Figura 4. Seleccion del personal

Establecimiento de

~ 2" Establecen aspectos de
necesidades y

interés y mutuo acuerdo de

requerimiento. Aprueba o rechaza al las partes.
aspirante. - Remuneracion
\ > - Horario de trabajo
Comprobacion de la
disponibilidad
presupuestaria. 4 ™
-
Evaluacion correspondiente a los Realizan el
aspirantes. respectivo contrato y
Verificacion del Perfil .
ecrcl;rlfgsc;la%%di?ant:r ! L ) fecha de ingreso a la
institucién.
J
N
Publicacién de los Entrevista con los )
requerimientos a través aspirantes. .
de la prensa Encargados de designar
' / en el lugar de trabajo al
nuevo servidor.
Recepcidn de carpetas -
de aspirantes Preseleccion de Carpetas. Elaborado: La autora
interesados. Fuente: GAD Patate
Anélisis:
La norma 407-03 Incorporacion de personal dice: El ingreso de personal a la entidad se
efectuard previa la convocatoria, evaluacion y seleccion que permitan identificar a quienes por
su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores
posibilidades para la gestion institucional.
El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal San Cristobal De Patate cuenta con el
diagrama de seleccién del personal, pero no es aplicado ya que el departamento de Talento
Human recepta las carpetas y luego entrega a la Alcaldia quien toma la decision de la persona
que va ocupar el cargo.
Elaborado por: KG | 20/05/2014
Revisado por: JP | 23/05/2014
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE
ASCENSOS DEL PERSONAL

Figura 5. Ascenso del personal

Se aplican los ascensos de 1 grado de
acuerdo a los resultados obtenidos en
el proceso de revalorizacion y

Disefia mecanismos para elaborar el Para el ascenso a jefatura se considera

proceso institucional de Revalorizacién a los servidores que se encuentre en el

e o, rupo ocupacional mas alto
y reclasificacion de puestos reclasificacion de puestos grup P

Aplicacién de otros aspectos

complementarios a los servidores . S
pablicos Determina la nueva denominacion del

Aplicacién del Formulario del MRL servidor publico y publico la lista de las

- Disciplinarios

- Espiritu de colaboracién personas que ascendieron.

- Implementacién de soluciones

Determina la calificacion del proceso de Evaluacién de la profesionalizacién de

evaluacion del desempefio mediante
las siguientes escalas:

Excelente -desempefio alto Muy

los

servidores publicos, como titulos de:

Determinar en el rol de pagos del mes

siguiente el aumento de remuneracion

Bueno-desempefio mejor a lo esperado - Cuarto nivel con
Satisfactorio-desempefio esperado - Tercer nivel la respectiva denominacién del puesto.
Deficiente-desempefio bajo lo S do nivel
esperado - Segundo nive
Elaborado: La autora
Fuente: GAD Patate
Analisis:

La norma 407-05 Promociones y ascensos dice: El ascenso del servidor en la carrera

administrativa se produce mediante promocién al nivel inmediato superior de su respectivo

grupo ocupacional, previo el concurso de méritos y oposicion.

El Gobierno Municipal de Patate cuenta con un diagrama para los asensos del personal, pero

en la institucién no se han realizado ascensos, por lo cual en el periodo analizado pudimos

evidenciar que la asistente de la Direccion Financiera fue ascendida a tesorera sin cumplir

dichos parametros.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL

Autoriza la aplicacion de la evaluacion

del desempefio a todos los servidores

Disponer del Formulario del MRL para
la evaluacién

del desempefio por competencias a

cargo de los jefes.

Establecer los pardmetros de llenado
del formulario a través de los
porcentajes establecidos para cada

item.

DE PATATE

EVALUACION DEL PERSONAL

Figura 6. Evaluacion del desempefio

Apellidos y Nombres del Servidor
- Denominacién del Puesto que
desempefia
- Titulo o profesién

- Periodo de evaluacion

Realizar la evaluacion de las

actividades de cumplimiento

Analizar las competencias técnicas del
puesto a través de:
- Destrezas

- Comportamiento Observable

Establecer pardmetros de
competencias:

- Aprendizaje continuo
- Relaciones Humanas

- Actitud al cambio

Determinar si los servidores trabajan
en equipo, tienen iniciativa y

liderazgo.

Cuantificar los resultados de la
evaluacion a través de los factores
aplicados y determinar la calificacion

alcanzada.

- Nivel de desarrollo

Elaborado: La autora
Fuente: GAD Patate

Anélisis:

La norma: 407-04 Evaluacion del desempefio dice: La méaxima autoridad de la entidad en
coordinacion con la Unidad de Administracion de Talento Humano, emitiran y difundirdn las
politicas y procedimientos para la evaluacion del desempefio, en funcion de los cuales se

evaluara periddicamente al personal de la institucion.

El Gobierno Municipal de Patate cuenta con un diagrama para la evaluacion del personal, lo
cual en el periodo analizado no se ha realizado evaluacion alguna, por ende no se conoce si los

funcionarios cumplen con eficiencia sus funciones.

Elaborado por: KG | 20/05/2014

Revisado por: JP | 23/05/2014
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1G (/a)

4.1.16. Indicadores de gestion

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE
INDICADORES DE GESTION

CAPACITACIONES:

PC = Personal capacitado Administrativo

# Total de personal Administrativo

PC= 10 =0,32*100 =32%

31
Grafico 1. Capacitaciones
CAPACITACIONES

® Peronal
administrativo
capacitado

® Total personal
administrativo

ANALISIS:

En el Gobierno Municipal de Patate presenta un 32% de personal capacitado frente a un 68%
de funcionarios que no han sido capacitados, tomando en cuenta que las capacitaciones
impartidas fueron por invitaciones de otras instituciones del sector publico.

Elaborado por: KG | 23/05/2014

155 Revisado por: JP | 26/05/2014




GyG

Auditores y Consultores

Indice de profesionalizacion (1P)

IP = # de funcionarios con titulo de tercer nivel

# Total de personal Administrativo

IP= 21= 0,677 *100 = 68%
31
Grafico 2. Profesionalizacion
PROFESIONALIZACION
® Funcionarios con
titulo de tercer nivel
m Total personal
administrativo
ANALISIS:

1G (214

En el Gobierno Municipal de Patate presenta un 68% de personal con titulo de tercer nivel

frente a un 32% de funcionarios que no poseen estudios superiores, generando el

incumplimiento de los perfiles establecidos para cada puesto de trabajo.

Elaborado por:

KG

23/05/2014

Revisado por:
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NIVEL DE ASCENSOS (NA)

NA = # de ascensos

# Total de personal Administrativo

NA = 1= 0,0322 *100 = 3,23%

31
Grafico 3. Ascensos
ASCENSQOS
3%
m #de ascensos
m Total personal
administrativo
ANALISIS:

1G 3/14)

En el Gobierno Municipal de Patate no se han realizado ascensos pero para la aplicacion del

indicador tomamos en cuenta que la asistente del Director Financiero ascendid a Tesorera, sin

cumplir los parametros establecidos para el ascenso, por tal razon presenta el indicador un 3%

de personal que ascendio.

Elaborado por:

KG

23/05/2014

Revisado por:
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PORCENTAJE DE SERVIDORES DE NOMBRAMIENTO (PSN)

PSN = # de servidores con nombramiento

# Total de personal Administrativo

PSN = 19= 0,612 *100 = 61%

31
Grafico 4. Servidores con nombramiento
SERVIDORES DE NOMBRAMIENTO

m # de servidores con
nombramiento

= Total personal
administrativo

ANALISIS:

Este indicador determina el porcentaje de servidores que poseen nombramiento permanente,
podemos darnos cuenta que en el Gobierno Municipal de Patate presenta 61% de funcionarios
con nombramiento permanente y el 39% son a contrato.

Elaborado por: KG | 23/05/2014
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4.1.17. Hoja de hallazgos

HH (1/16)

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL

DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS

EL ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: CIl ©6/10.INEXISTENCIA DE CAPACITACIONES A LGOS

FUNCIONARIOS

CONDICION:

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no se realizan

capacitaciones a los funcionarios.

CRITERIO:

El GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del

Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos

Publicos N° 407-06Capacitacion y entrenamiento continuo, que expone: “Los directivos

de la entidad promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion, entrenamiento y

desarrollo profesional de las servidoras y servidores en todos los niveles de la entidad, a

fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la calidad de

su trabajo”.

CAUSA:

Falta de coordinacion y comunicacion entre las autoridades, jefes departamentales del

Gobierno Municipal para obligar el cumplimiento de capacitacion a los funcionarios.

160
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EFECTO:
En el periodo analizado se pudo determinar que el personal no ha sido capacitado por lo cual

no se puede determinar si cumplen el grado de eficiencia.

CONCLUSION:
Los funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no son

capacitados.

RECOMENDACION:

Al Alcalde y a la Jefa de Talento Humano serecomienda la implementacién de un programa de
capacitacion de manera continua para los servidores con la finalidad de actualizar y enriquecer
los conocimiento, para su desempefio eficiente y puedan contar con las habilidades y destrezas
para brindar un buen servicio a la colectividad de tal forma que contribuyan al crecimiento y

desarrollo de la institucion.

Elaborado por: KG | 05/06/2014
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: Cl 7/10. NO EXISTE ROTACION DEL PERSONAL

CONDICION:

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate no rota al personal.

CRITERIO:

El GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-07 Rotacion de personal: “Las unidades de administracion de talento humano
y los directivos de la entidad, estableceran acciones orientadas a la rotacion de las servidoras y
servidores, para ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional,

disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable”.

CAUSA:
Desconocimiento de los jefes departamentales sobre la rotacion del personal.

EFECTO:
Al no rotar al personal la entidad estd expuesta a que las actividades que ejecutan los

servidores no se realicen con eficiencia y eficacia.

Elaborado por: KG

05/06/2014
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CONCLUSION:

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate no rota el personal de la entidad.

RECOMENDACION:

Al Alcalde junto con la Jefa de Talento Humano establecer acciones orientadas a la rotacion
de las servidoras y servidores, con el proposito de ampliar sus conocimientos y experiencias,

fortalecer la gestion institucional, disminuir errores y evitar la existencia de personal

indispensable.

HH /16)

Elaborado por:

KG

05/06/2014

Revisado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: CI 3/10.INADECUADO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL.

CONDICION:
El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate para contratos ocasionales y

llenar vacantes no realiza previa convocatoria, evaluacion y seleccion.

CRITERIO:

El GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-03 Incorporacion de personal, que expone: “El ingreso de personal a la
entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacion y selecciéon que permitan identificar a
quienes por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad, competencia y ofrecen

mayores posibilidades para la gestion institucional”.

CAUSA:
Falta de comunicacion y coordinacion entre el Alcalde y jefe del Departamento de Talento

Humano del Gobierno Municipal de Patate.

EFECTO:
En el periodo analizado se evidencié que el Alcalde es quien selecciona al personal, el

Departamento de Talento Humano solo recepta carpetas de los aspirantes.

Elaborado por: KG | 05/06/2014
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CONCLUSION:

HH (6/16)

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate para contratos ocasionales y

llenar vacantes no realiza previa convocatoria, evaluacion y seleccion.

RECOMENDACION:

Ala Jefa del Departamento de Talento Humano en cumplimiento a la norma de control interno

407-03 Incorporar funcionarios previa la convocatoria, evaluacion y seleccion que permitan

identificar a quienes por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y competencia

y ofrecen mayores posibilidades para la gestion institucional.

Elaborado por:

KG

05/06/2014

Revisado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: PP 1/33.INCUMPLIMIENTO DE PERFILE DE PUESTOS

CONDICION:
En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate el personal contratado no

cumple con los perfiles asignados a cada puesto de trabajo.

CRITERIO:

El GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-03 Incorporacion de personal, que expone: “En la Unidad de Administracion
de Talento Humano, para efectos de revision y control posterior, se conservara la informacion
del proceso de seleccion realizado, asi como de los documentos exigidos al aspirante, en

funcion de los requisitos legales establecidos.”.

CAUSA:
Desconocimiento y falta de comunicacion entre el Alcalde y Jefa del Departamento de Talento

Humano del Gobierno Municipal.

EFECTO:
En el periodo analizado se evidencio que los funcionarios no cumplen con el perfil establecido

en cuanto a su nivel de estudios y experiencia.

Elaborado por: KG | 05/06/2014
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CONCLUSION:

HH (s/16)

Los funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no cumplen

con el perfil establecido para cada puesto de trabajo.

RECOMENDACION:

Al Alcalde y ala Jefa de Talento Humano contratar el personal que cumpla con el perfil

establecido para cada puesto de trabajo, con el propdsito de contar con servidores idoneos

para que desemperien sus labores con la capacidad profesional.
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
DEL 01 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: Cl 4/10. INEXISTENCIA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

CONDICION:
El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patateno realizé la evaluacion del

desempefio a los servidores.

CRITERIO:

EL GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personal Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-04 Evaluacion del desempefio, que expresa: “ El trabajo de las servidoras y
servidores serd evaluado permanentemente, su rendimiento y productividad seran iguales o
mayores a los niveles de eficiencia previamente establecidos para cada funcién, actividad o

tarea”.

CAUSA:
Falta de comunicacion y coordinacion entre el Alcalde y jefe del Departamento de Talento

Humano del Gobierno Municipal.

EFECTO:
Al no evaluar el desempefio de los servidores ocaciond que en el periodo analizado no se
pueda definir la eficiencia en la que se encuentra los funcionarios y las necesesidades que

estos tengan.

Elaborado por: KG | 05/06/2014
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CONCLUSION:

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patateno realizé la evaluacion del
desempefio a los servidores ocacionando que no se pueda definir el grado de efeciencia en el
que se encuentra los funcionarios y las necesesidades que estos tengan.

RECOMENDACION:

Al Alcalde en coordinacion con la Jefa del Departamento de Talento Humano, emitir y
difundir politicas y procedimientos para la evaluacion del desempefio, se efectuard
permanentemente y bajo criterios técnicos (calidad, complejidad y herramientas de trabajo) en
funcién de las actividades establecidas para cada puesto de trabajo, con el propdsito de evaluar
el rendimiento de acuerdo a las actividades asignadas y asi tomar las mejores decisiones

respecto al personal.

Elaborado por: KG

05/06/2014

Revisado por: JP
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALAZGO: CI 5/10.INADECUADO ASCENSO DE LOS FUNCIONARIOS.

CONDICION:
El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate para el ascenso de los servidores

no realiza el concurso de méritos y oposicion.

CRITERIO:

EL GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personal Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-05 Promociones y ascenso, que expresa: “El ascenso del servidor en la
carrera administrativa se produce mediante promocién al nivel inmediato superior de su

respectivo grupo ocupacional, previo el concurso de méritos y oposicion”.

CAUSA:
Desconocimiento por parte de la maxima autoridad sobre los parametros para el ascenso de los

funcionarios.

EFECTO:
En el periodo analizado ocasiond que se ascienda a la asistente de la Direccion Financiera a

Tesorera sin tomar en cuanta los pardmetros establecidos para el ascenso de los funcionarios.

Elaborado por: KG | 05/06/2014
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CONCLUSION:

HH (12/16)

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate para el ascenso de los servidores

no realiza el concurso de méritos y oposicion ocasionando en el periodo analizado se ascienda

a la Asistente del Departamento financiero a Tesorera sin cumplir dichos parametros.

RECOMENDACION:

A la Jefa del Departamento de Talento Humano en cumplimiento a la norma de control interno

407-05 ascender a los funcionarios previo el concurso de méritos y oposicion con el objeto de

promover a las servidoras y servidores para que ocupen puestos vacantes o de reciente

creacion, considerando la experiencia, el grado académico, la eficiencia y el rendimiento en su

desempefio.

Elaborado por:
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: CI19/10. INADECUADOCONTROL A FUNCIONARIOS.

CONDICION:
En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate el personal es controlado por

sus jefes inmediatos. Los directores departamentales no son controlados.

CRITERIO:

EL GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personal Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-09 Asistencia y permanencia del personal, que expresa: “La administracion
de personal de la entidad establecerd procedimientos y mecanismos apropiados que permitan

controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y servidores en el lugar de trabajo”.

CAUSA:
Falta de comunicacion y coordinacion entre el Alcalde y jefa del Departamento de Talento

Humano del Gobierno Municipal.

EFECTO:
En el periodo analizado se evidencio que el personal auxiliar y de apoyo es controlado por el
reloj biométrico y por sus jefes, pero las autoridades y directores departamentales no son

controlados por ningin mecanismo.
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CONCLUSION:
En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate el personal es controlado por

sus jefes inmediatos. Los directores departamentales no son controlados.

RECOMENDACION:

A la Jefa del Departamento de Talento Humano establecer procedimientos y mecanismos
apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y servidores
en el lugar de trabajo, este control debe ser para todos los servidores es decir autoridades,
directores departamentales, auxiliares o de apoyo y el personal operativo. Este se lo realiza
con el propdsito de tener la presencia fisica del personal de su unidad, durante la jornada

laboral y el cumplimiento de las funciones del puesto asignado.

Elaborado por: KG | 05/06/2014
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL
DE PATATE

HOJA DE HALLAZGOS
ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012

HALLAZGO: CI 10/10. INADECUADO CONTROL A LOS EXPEDIENTES.

CONDICION:
En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate no existe un control,

actualizacién y seguridad de los expedientes de los funcionarios.

CRITERIO:

EL GAD debe basarse en la Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del
Sector Publico y de las Personal Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos
Publicos N° 407-09 Asistencia y permanencia del personal, que expresa: “La administracion
de personal de la entidad establecerd procedimientos y mecanismos apropiados que permitan

controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y servidores en el lugar de trabajo”.

CAUSA:
Falta de coordinacion en la Unidad de Administracion de Talento Humano del Gobierno

Municipal.

EFECTO:
En el periodo analizado se evidenci6 que no se posee un control adecuado en los expedientes
de los funcionarios ya que solo existen seguridades internas , ademas que no se encuantran

actualizados.

Elaborado por: KG

05/06/2014

Revisado por: JP

174

08/06/2014




- GyG

Auditores y Consultores

CONCLUSION:

HH (16/16)

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate no existe un control,

actualizacién y seguridad de los expedientes de los funcionarios.

RECOMENDACION:

Ala Jefa del Departamento de Talento Humano establecer el control respectivo a los

expedientes de los funcionarios asi como también actualizar la informacién del funcionario

como: documentacién general, laboral y profesional, informacion relacionada con su ingreso,

evaluaciones, ascensos, promociones y su retiro.
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4.1.18.

ENTIDAD:

Programa de auditoria — comunicacion de resultados

PROGRAMA DE AUDITORIA

AREA: Talento Humano

COMUNICACION DE RESULTADOS

OBJETIVO GENERAL:

Presentar los resultados obtenidos durante el proceso de la auditoria

GAD Municipal San Cristobal de Patate

PA (3/3)

Cuadro 18. Programa de auditoria - comunicacion de resultados

No PROCEDIMIENTOS REF | HECHO | FECHA
P/T POR
1 | Elaborar carta de presentacion de resultados CP K.G 10/06/2014
2 | Informe de Auditoria 1A K.G 10/06/2014
Elaborado por: KG | 25/04/2014
Revisado por: JP | 30/04/2014
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4.1.19. Carta de presentacion de resultados

Riobamba, 19 de Junio del 2014.

Licenciado.

Medardo Chiliquinga

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE
Presente.

De mi consideracion:

Se ha realizado la AUDITORIA ADMINISTRATIVA AL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL DE PATATE, por el periodo
comprendido de enero a diciembre del 2012, el mismo que se llevd a cabo de acuerdo a las
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, Normas de Auditoria Gubernamental y demas

procedimientos considerados necesarios, para evaluar el desempefio del Gobierno Municipal.

En el examen constan los resultados obtenidos en base al andlisis, incluyendo los respectivos
comentarios, conclusiones y recomendaciones que de seguro seran en beneficio para el

Gobierno Municipal de Patate.

Atentamente,

Lic. Jorge Paredes. MgS
SUPERVISOR
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4.1.20. Informe de Auditoria

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL SAN CRISTOBAL

DE PATATE
INFORME DE AUDITORIA
01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012
INFORMACION INTRODUCTORIA

1.  Antecedentes
La Contraloria General del Estado en los ultimos cinco afios no ha realizado una Auditoria
Administrativa al Talento Humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Patate, por lo que es un aporte positivo para medir el para mejorar el desempefio del personal y
una adecuada toma de decisiones.
2. Motivo del examen
La Auditoria Administrativa al Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Patate, se efectuard para medir el grado de desempefio del personal y lograr una
adecuada toma de decisiones.

3. Obijetivo del examen

e Evaluar el cumplimiento de normas y procedimientos de la Gestion Administrativa y

el correcto uso de los recursos.

e Evaluar el cumplimiento de los procesos realizados por el Talento Humano.

Elaborado por: KG

20/06/2014
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4. Alcance del examen

La Auditoria Administrativa al Talento Humano al Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal de Patate, provincia de Tungurahua, por el periodo comprendido entre el 01 de
Enero al 31 de Diciembre del 2012. Con el propoésito de evaluar la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de politicas y procedimientos asi también poder establecer resultados
correctivos que le permitan a la alcaldia tomar decisiones apropiadas que conlleven al

progreso de la institucidn, aplicando los procedimientos y normas de auditoria.

5. Base Legal

Rigen las Funciones y atribuciones del Municipio de Patate, alcanzando su independencia el
13 de Septiembre de 1973 con el primer concejo municipal y las disposiciones estipuladas en
la Constitucion de la Republica, el Codigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion, La Ley Organica de Contratacion Puablica, La Ley Orgéanica de
Administracion Financiera y Control, la Ley de Régimen Administrativo, la Ley Orgéanica de
Servicio Publico, el Cddigo Tributario, Codigo de Trabajo y todos los demas Decretos,
Ordenanzas y Reglamentos que norman el funcionamiento de las Municipalidades de la

Republica, y especificamente del canton Patate.

6. Principales Disposiciones Legales

El Gobierno autbnomo Descentralizado Municipal de Patate, esta regulado por las siguientes

disposiciones legales:

e Constitucion Politica de la Republica del Ecuador.
e Ley Organica de la Contraloria General del Estado.
e Ley Organica del Sistema de Contratacion Publica.

e Ley Organica del Servicio Publico.
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Codigo Orgénico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

(COOTAD) 2011.

Normas de control interno, emitidas por el Contralor General del Estado, con Acuerdo

No. 039-CG, promulgado en Registro Oficial No. 78 de 1 de diciembre 2009.

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Cadigo Organico de Planificacion y Finanzas Pablicas.

Reglamento Interno del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate.
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RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Al Alcalde, Jefa del Departamento de Talento Humano y demaés funcionarios del Gobierno

Autonomo Descentralizado Municipal San Cristobal de Patate:

Reciba un cordial saludo al mismo tiempo nos permitimos comunicarle lo siguiente:

1. Se ha efectuado el estudio y evaluacion del Sistema de Control Interno del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal San Cristébal de Patate, al 31 de diciembre del
2012. El establecimiento y mantenimiento del Sistema de Control Interno es
responsabilidad de méxima autoridad, de los directivos y demas servidoras y servidores
del Gobierno Municipal de Patate. Nuestra responsabilidad consiste en emitir un informe
sobre la seguridad razonable en cuanto al logro de los objetivos: para medir el grado de
desempefio del personal y lograr una adecuada toma de decisiones y cumplimiento de las

leyes y regulaciones correspondientes.

2. Nuestro analisis se realiz6 de acuerdo con las Normas de Control Interno emitidos por la
Contraloria General del Estado. Hemos aplicado la norma 407- ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO estas normas nos permiten obtener una seguridad razonable de la
aplicacion del control interno. La evaluacion incluye cada uno de los componentes de la
normas plan de talento humano, plan de control interno, evaluacion, capacitacion,
ascensos, rotacién, asistencia, informacion y actualizacion del personal. Consideramos que

nuestra evaluacion proporcionara una base razonable para expresar nuestra opinion.

3. En la Evaluacion de la administracion del talento humano se ha encontrado las siguientes

debilidades que presentamos a continuacion con sus respectivas recomendaciones:
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INEXISTENCIA DE CAPACITACION AL PERSONAL

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate no se realizan capacitaciones

a los funcionarios.

De acuerdo a la Norma de Control Interno N° 407-06 CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO CONTINUO de la Contraloria General del Estado, expone: “Los
directivos de la entidad promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion,
entrenamiento y desarrollo profesional de las servidoras y servidores en todos los niveles de la
entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y elevar la

calidad de su trabajo”.

En el periodo analizado se pudo determinar que el personal no ha sido capacitado por lo cual

no se puede determinar si cumplen el grado de eficiencia.

CONCLUSION Ne 01: Los funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

de Patate no son capacitados.

RECOMENDACION Ne° 01: Al Alcalde y a la Jefa de Talento Humano se recomienda la
implementacion de un programa de capacitacion de manera continua para los servidores con la
finalidad de actualizar y enriquecer los cono cimiento, para su desempefio eficiente y puedan
contar con las habilidades y destrezas para brindar un buen servicio a la colectividad de tal

forma que contribuyan al crecimiento y desarrollo de la institucion.
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INEXISTENCIA ROTACION DE PERSONAL

No existe rotacion del personal en la institucion, de tal manera que los servidores no pueden
ejercer funciones diferentes a las asignadas.

De acuerdo a la Norma de Control Interno N° 407-07 ROTACION DEL PERSONAL de la
Contraloria General del Estado, sefiala que las unidades de administracion de talento humano
y los directivos de la entidad, estableceran acciones orientadas a la rotacion de las servidoras y
servidores, para ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional,
disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.

La institucion no cumple con las disposiciones establecidas por Organismos de Control,
ocasionando que exista personal indispensable y aumente la posibilidad de riesgo, deficiencias

administrativas y utilizacion inadecuada de recursos.

CONCLUSION Ne° 02: El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no rota

el personal de la entidad.

RECOMENDACION N° 02: Al Alcalde junto con la Jefa de Talento Humano establecer
implementar y cumplir acciones orientadas a la rotacién del personal en base a criterios
técnicos y en areas similares para no afectar la operatividad interna de la institucién, con el
proposito de ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional,

disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.
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INADECUADA INCORPORACION DE PERSONAL

El Departamento de Talento Humano no efectda los procesos de reclutamiento y convocatoria,
evaluacion y seleccién, e induccion del personal a la institucion mediante concursos de

méritos y oposicion.

La norma de control interno N° 407-03 INCORPORACION DE PERSONAL de la
Contraloria General del Estado, sefiala que el ingreso de personal al servicio publico se
efectuaré previa convocatoria, evaluacion y seleccion que permitan identificar a quienes por
su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores

posibilidades para la gestion institucional. A través de concursos de meritos y oposicion.

En el periodo analizado se evidencidé que el Alcalde es quien selecciona al personal, el

Departamento de Talento Humano solo recepta carpetas de los aspirantes.

La no aplicaciéon de concurso de méritos y oposicion para la incorporacion de personal, no
permite identificar al personal mas idoneo y capaz para desempefiar un cargo.

CONCLUSION N° 03: El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate para

contratos ocasionales y llenar vacantes no realiza previa convocatoria, evaluacion y seleccion.

RECOMENDACION N° 03: A la Jefa del Departamento de Talento Humano en aplicar
procesos técnicos para seleccionar al personal mas idoneo que cumpla con los requisitos
establecidos para el desempefio del puesto a través de concursos de méritos y oposicion, en la

aplicacion de los procesos de:

a) Reclutamiento y convocatoria
b) Evaluacion y seleccion

c) Induccion
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INCUMPLIMIENTO DEL PERFIL ESTABLECIDO

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate el personal contratado no

cumple con los perfiles asignados a cada puesto de trabajo.

N° 407-03 Incorporacion de personal, que expone: “En la Unidad de Administracion de
Talento Humano, para efectos de revision y control posterior, se conservara la informacion del
proceso de seleccion realizado, asi como de los documentos exigidos al aspirante, en funcion

de los requisitos legales establecidos.”.

En el periodo analizado se evidenci6 que los funcionarios no cumplen con el perfil establecido

en cuanto a su nivel de estudios y experiencia.

CONCLUSION N° 04: Los funcionarios del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

de Patate no cumplen con el perfil establecido para cada puesto de trabajo.

RECOMENDACION N 04: Al Alcalde y al Jefe de Talento Humano contratar personal que
cumpla con el perfil establecido para cada puesto de trabajo, con el propdsito de contar con

servidores idoneos para que desempefien sus labores con la capacidad profesional.
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INEXISTENCIA DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate no realizo la evaluacion del

desempefio a los servidores.

La Norma de Control Interno N° 407-04 Evaluacion del desempefio de la Contraloria General
del Estado, expresa: “ El trabajo de las servidoras y servidores sera evaluado
permanentemente, su rendimiento y productividad seran iguales o mayores a los niveles de

eficiencia previamente establecidos para cada funcion, actividad o tarea”.

CONCLUSION Ne° 05: El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no
realiz6 la evaluacion del desempefio a los servidores ocacionando que no se pueda definir el
grado de efeciencia en el que se encuentra los funcionarios y las necesesidades que estos

tengan.

RECOMENDACION Ne 05: Al Alcalde en coordinacion con la jefa del Departamento de
Talento Humano, emitir y difundir politicas y procedimientos para la evaluacion del
desempefio, se efectuara permanentemente y bajo criterios técnicos (calidad, complejidad y
herramientas de trabajo) en funcidn de las actividades establecidas para cada puesto de trabajo,
con el proposito de evaluar el rendimiento de acuerdo a las actividades asignadas y asi tomar

las mejores decisiones respecto al personal.
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LOS ASCENSOS NO SE REALIZAN MEDIANTE CONCURSO DE MERITOS Y
OPOSICION

El Departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de

Patate no efectla concurso de méritos y oposicion para el ascenso de los servidores.

La norma de control interno N° 407-05 PROMOCIONES Y ASCENSOS de la Contraloria
General del Estado y el Art. 68 DE LOS ASCENSOS de la LOSEP, sefiala que el ascenso del
servidor en la carrera administrativa se produce mediante concurso de méritos y oposicion, en
el que se evaluara primordialmente la eficiencia de los servidores y, complementariamente, los

afios de servicio y cumplir con los requisitos establecidos para el puesto.

La institucion no puede contar con personal idoneo para ocupar cargos de nivel superior,

provocando que el desempefio de las funciones no sea el esperado.

CONCLUSION N° 06: El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate para el
ascenso de los servidores no realiza el concurso de méritos y oposicién ocasionando en el
periodo analizado se ascienda a la Asistente del Departamento financiero a Tesorera sin

cumplir dichos parametros.

RECOMENDACION N° 06:A la Jefa del Departamento de Talento Humano sera
responsable de establecer las bases de los concursos de méritos y oposicion.
Efectuar los ascensos en el que se considere la experiencia, el grado académico, la eficiencia

y el rendimiento en su desempefio.

El servidor que ascienda mediante concurso de méritos y oposicion, estara sujeto a periodo de
prueba, y de no cumplir con la calificacién de satisfactorio, muy bueno o excelente, regresara

a ocupar el puesto anterior con la misma remuneracion correspondiente.
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INEXISTENCIA DE CONTROL A LOS DIRECTORES DEPARTAMENTALE

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate el personal es controlado por

sus jefes inmediatos. Los directores departamentales no son controlados.

La Norma de Control Interno N° 407-09 Asistencia y permanencia del personal, que expresa:
“La administracion de personal de la entidad establecera procedimientos y mecanismos
apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y servidores

en el lugar de trabajo”.

En el periodo analizado se evidencid que el personal auxiliar y de apoyo es controlado por el
reloj biométrico y por sus jefes, pero las autoridades y directores departamentales no son

controlados por ningln mecanismo.

CONCLUSION Ne° 07: En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate el
personal es controlado por sus jefes inmediatos. Los directores departamentales no son

controlados.

RECOMENDACION N° 07: A la jefa del Departamento de Talento Humano establecer
procedimientos y mecanismos apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia
de sus servidoras y servidores en el lugar de trabajo, este control debe ser para todos los
servidores es decir autoridades, directores departamentales, auxiliares o de apoyo y el personal
operativo. Este se lo realiza con el propdsito de tener la presencia fisica del personal de su

unidad, durante la jornada laboral y el cumplimiento de las funciones del puesto asignado.
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INFORMACION DESACTUALIZADA DE LOS SERVIDORES

La Unidad de Talento Humano no mantiene los expedientes actualizados de los servidores.

De acuerdo a la norma de Control Interno N° 407-10 INFORMACION ACTUALIZADA
DEL PERSONAL de la Contraloria General del Estado, sefiala que la unidad de
administracion de talento humano sera responsable del control de los expedientes de las

servidoras y servidores de la entidad, de su clasificacion y actualizacion.

Al no mantener actualizado los expedientes del personal, la administracién de la institucién no

puede contar con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones

CONCLUSION Ne 08: En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no

existe un control, actualizacién y seguridad de los expedientes de los funcionarios.

RECOMENDACION N° 08:A la jefa del Departamento de Talento Humano establecer el
control respectivo a los expedientes de los funcionarios asi como también actualizar la
informacidn del funcionario como: documentacién general, laboral y profesional, informacion

relacionada con su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y su retiro.

Atentamente,

Lic. Jorge Paredes. MgS
SUPERVISOR
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CONCLUSIONES

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Patate desde su creacién hasta la
actualidad no ha sido objeto de una Auditoria Administrativa al Talento Humano,

evitando asi que las actividades desarrolladas se realicen de manera eficiente y eficaz.

La hipotesis planteada para determinar si el Talento Humano del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Patate, cumple con las funciones y
actividades desempefiadas en forma econdmica, eficiente, eficaz y ética, fue
comprobada mediante el desarrollo de la Auditoria Administrativa al Talento Humano

y los respectivos procedimientos de auditoria.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate no se realizan
capacitacion y evaluacion al desempefio del personal, lo que ha llevado a que no se
pueda determinar el grado de eficiencia y necesidades que tienen los servidores.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate el personal no rota
esto dificulta a que los funcionarios puedan remplazar a otros servidores y se vuelvan

indispensables ya que solo se limitan a informar lo que conocen.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate existen servidores que
no cumplen con el perfil establecido para cada puesto de trabajo esto se da por no
cumplir con los procesos de reclutamiento y convocatoria, evaluacion y seleccion, e

induccion del personal a la institucion mediante concursos de méritos y oposicion.
El informe final de auditoria de gestion constituira una guia para la toma de decisiones

por parte del nivel directivo de la institucion, encaminadas a corregir el desempefio de

los servidores publicos que son la base para el manejo de los recursos.
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RECOMENDACIONES

Realizar una Auditoria Administrativa al Talento Humano por lo menos una vez al
afio, ya que le permitir4 mejorar el desempefio de los servidores y poder acertar a una

adecuada toma de decisiones, alcanzando la eficiencia de los procesos administrativos.

Aplicar mecanismos de control interno para la consecucion de los objetivos de cada
coordinacion como los institucionales que proporcione una informacién fiable,
eficiente y eficaz en las operaciones y el cumplimiento de las leyes y normas

aplicables.

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Patate debe realizar capacitaciones
y evaluaciones con frecuencia en funcion de las actividades establecidas para cada
puesto de trabajo, con el propdsito de capasitar evaluar el rendimiento de acuerdo a las
actividades asignadas y asi tomar las mejores decisiones respecto al personal.

Los servidores del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de Patate deben
rotar con el fin de que todos conozcan acerca de las diferentes actividades que cada
uno realiza para evitar cometer errores. E incrementar la eficiencia departamental y

brindar un servicio de calidad a la colectividad.

Se debe reclutar a personas que tengan el perfil profesional establecido para cada
puesto de trabajo y la experiencia necesaria para ocupar determinados cargos con el
propdsito de contar con servidores idoneos para que desempefien sus labores con la
capacidad profesional y no se maneje por compromisos politicos y personales, esto

permitira que la institucién pueda desarrollarse y crecer de manera positiva.
El Alcalde y Jefa del Departamento de Talento Humano de la institucion, deberan

analizar las conclusiones y acata recomendaciones descritas en el informe final de

auditoria que permitird mejorar la administracion del Talento Humano.
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