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Resumen

La auditoria de gestion en la actualidad es una accion de control que evalGa el
cumplimento de los programas establecidos en los POA que efectdan las empresas
publicas y privadas, es por ello que se aplican muy frecuentemente como medio de

evaluacion de desempefio.

Este anélisis de caso tuvo como premisa ejecutar una Auditoria de Gestion al
area de talento humano de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP).

El contenido del trabajo de titulacion se fundamento en las partes preliminares
del analisis donde se desarroll6 y puntualizaron los problemas encontrados, asi como el
objetivos que se comprob6 en las fases de la auditoria de gestion al area de talento
humano, en el que se pudo constatar el accionar de cada uno de los funcionarios segun

los indicadores de medicién.

Las bases cientificas se desarrollaron en el marco tedrico donde se tomaron
fuentes de mucha credibilidad que sirvieron de base para los procesos siguientes en el
desarrollo de la accion de control y sus herramientas de trabajo que se particularizan en

los componentes evaluados.

La ejecucion del trabajo se sustenta en la evaluacion de control interno, los
programas de trabajo, los papeles de trabajo que sirvieron de sustento de las hojas de
hallazgo que permitié elaborar el informe con sus respectivas conclusiones y
recomendaciones que deberan ser aplicadas para aumentar la eficacia institucional de la
Empresa Puablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

Para finalizar se puede poner en marcha cada uno de los procesos evaluados, por
medio del seguimiento que es de mucha importancia para disminuir las debilidades
encontradas en el area de talento humano, ya que de esta manera se podra minimizar los
problemas de la Seleccion y Distribucion del Talento Humano, emitiendo conclusiones

y recomendacion para la Institucion.



Summary

The audit is now a control action that evaluates the compliance of the programs
established in the POA that perform public and private companies, it is why it is very

often applied as a means of assessing performance.

This case study was premised run a Performance Audit the area of human talent
in the Municipal Public Enterprise Water and Sewerage Portoviejo (EPMAPAP).

Work content titration was based on the preliminary parts of the analysis which
was developed and pointed out the problems encountered and the objectives found in
the phases of the audit to the area of human talent, in which it was found the actions of

each of the officers as measurement indicators.

The scientific basis developed in the theoretical framework very credible sources
that provided the basis for the following processes in the development of the control
action and work tools that are particularized in the components evaluated were taken.

The execution of the work is based on the evaluation of internal control work
programs, working papers that served as sustenance leaves finding it possible to develop
the report's findings and recommendations that should be implemented to increase
efficiency institutional Municipal Public Company of Water Supply and Sewerage
Portoviejo (EPMAPAP).

Finally you can launch each of the processes evaluated by monitoring which is
very important to reduce the weaknesses found in the area of human talent, because in
this way you can minimize the problems of selection and Distribution Human Resource,

issuing findings and recommendation to the institution.



Introduccion

La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
tiene como finalidad servir a la colectividad en el abastecimiento de agua potable y
alcantarillado del cantdn Portoviejo, preservando la salud de la poblacion y el medio
ambiente, su estructura organizacional se alinea con su mision, vision y objetivos
institucionales, los puestos directivos establecidos en la estructura organizacional de la
institucion son; Directorio, Gerente General, Procurador Juridico, Secretario General y
Coordinadores; y los directores de area; como toda institucién publica sus niveles
jerarquicos se centran en; Nivel Ejecutivo, Nivel Asesor, Nivel de Apoyo y Nivel
Operativo.

Debido a la cantidad de personas que labora en la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo es imprescindible evaluar la gestién
realizada por su area de talento humano, dicha accion se realizard para determinar el
grado de efectividad en el cumplimiento de las metas y objetivos programados, si los
recursos utilizados para alcanzar los resultados obtenidos fueron los planificados y
ejecutados, y consiste generalmente en comprobar el cumplimiento de los indicadores
de eficiencia, eficacia, calidad y economia, los cuales son imprescindibles en el servicio
que presta la entidad.

Es asi que una vez llevado a cabo todo el proceso de la auditoria de gestion,
enfocada directamente al area de talento humano, y con los resultados obtenidos dentro
de la misma se puedo evidenciar que en la Empresa Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de Portoviejo ha realizado las actividades concernientes al
talento humano de forma gradual, planificada lo cual se evidencio ya que solo se pudo
comprobar que en cuanto a los procesos dentro del area de talento humano, se los ha
realizado acorde a la normativa y en estricto cumplimiento, sin embargo se identifico el
hecho de que no todos los perfiles de los empleados estan acorde con la funcién que
desempefian, no se ha actualizado en su totalidad los manuales y reglamentos para la
seleccion y distribucion del talento humano y si cuenta con un sistema de clasificacion
de puesto, en el que se encuentra los procesos asignados al personal que labora en la
instituciéon, pero esto no son aplicados en su totalidad, por ello se realiz6 dos
recomendaciones, para que en el futuro se tome en cuenta esta situacion y se aplique, a

si con ello se evite la ocurrencia de eventualidades.



1. Tema

“Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Pulblica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), durante el
periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2014.”



2. Planteamiento del problema

La Administracion de Recursos Humanos se entiende como el proceso
administrativo aplicado al acercamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la
salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en
beneficio del individuo, de la propia organizacién y del pais en general. El objetivo
basico que persigue la funcion de Recursos Humanos (RRHH) con estas tareas es
alinear las politicas de RRHH con la estrategia de la organizacién, lo que permitira

implantar la estrategia a través de las personas.

Generalmente la funcién de Talento Humano estd compuesta por areas tales
como Reclutamiento y Seleccion, Compensaciones Yy Beneficios, Capacitacion,
evaluacion de desempefio y Desarrollo de los recursos y Operaciones. Dependiendo de
la empresa o institucion donde la funcion de Recursos Humanos opere, pueden existir
otros grupos que desempefien distintas responsabilidades que pueden tener que ver con
aspectos tales como la administracion de la ndmina de los empleados, el manejo de las

relaciones con sindicatos, entre otros.

Realizar una auditoria al area de talento humano de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo; significa analizar las
politicas y préacticas del personal de la Institucion y la evaluacion de su funcionamiento
actual, seguida de sugerencias para mejorar su gestion. El propdsito principal de una

auditoria al area de talento humano es mostrar como esta funcionando el mismo.

Esta auditoria esté relacionada a determinar el grado de economia, efectividad y
eficiencia en el uso de los recursos disponibles en lo relacionado a la gestién realizada
por el area de Talento Humano que es parte de la estructura administrativa de la

Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo.
2.1.Antecedentes

El articulo 315 de la constitucion de la Republica del Ecuador, expresa que el

Estado constituira empresas publicas para la gestién de los sectores estratégicos, la



prestacion de servicios, el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales o de
los bienes publicos y el desarrollo de otras actividades economicas.

La Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo,
se encuentra constituida, como persona juridica de derecho publico, dotada de
autonomia administrativa, econdmica, financiera y técnica, con patrimonio propio y
domicilio en la ciudad de Portoviejo, provincia de Manabi, siendo su plazo de duracién
de carécter indefinida. Mediante Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de
Creacion de la EPMAPAP, del 7 de abril del 2010, se constituye la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo EPMAPAP.

En cumplimento con el articulo 52 de la Ley Orgéanica del Servicio Pablico, el
cual establece que como responsabilidad y atribucion de la Unidad de Administracion
de Talento Humano de las empresas publicas esta el elaborar proyectos de estatuto ,
normativa interna, manuales e indicadores de gestion del talento humano. EI 30 de abril
del 2015 para el cumplimiento de la mision institucional, de los objetivos estratégicos y
de una normativa interna que viabilice la administracion y ejecucion de los procesos
internos en materia de talento humano,se suscribe la resolucion administrativa para la
aprobacion del Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo.

Adicionalmente la empresa cuenta con una unidad de auditoria interna quien
realiza acciones de control a las diferentes unidades o departamentos administrativos
cada periodo y segun lo planificado en el cronograma de control del departamento de
auditoria interna, la Ultima evaluacion realizada al area de talento humano de la empresa
se llevd a cabo en el periodo 2013, y las observaciones del auditor se enfocaron en el
proceso de reclutamiento y seleccion del personal, en el sistema de archivo del area y en

la elaboracidn de instrumentos de gestion para el desempefio del personal de la empresa.
2.2.Justificacion.

La auditoria de gestion aplicada al area de talento humano evalua las actividades
de administracion de personal en la organizacién con el objetivo de mejorarlas. El
principal proposito de esta es analizar el costo de recursos humanos, su trayectoria y sus
aportes a la empresa, en términos econdmicos como organizativo. La evaluacion al

talento humano es mucho mas efectiva cuanto mas se proporciona informacion valida al



respecto a la efectividad general del sistema de talento humano, para contribuir a los
objetivos estratégicos de la organizacion.

Debido a la importancia que tiene el talento humano y su buen desempefio, nace
la necesidad de realizar una adecuada gestion por parte de la unidad administrativa
responsable de este recurso con el objeto de lograr la productividad dentro de la

institucion.

Considerando que el personal de la institucion debe aplicar de manera adecuada
cada una de sus funciones, en algunas ocasiones esto no es posible debido a que en
muchos casos las personas encargadas de llevar a cabo la gestion del talento humano no
estan debidamente capacitadas para ello, por lo tanto actividades que se pretendan
realizar no tendran el efecto deseado, otra circunstancia que se presenta es que no
existan los instrumento de control suficiente como para garantizar un adecuado
cumplimiento de las tareas, responsabilidad que es exclusivamente del area de talento
humano. Surge la necesidad de realizar una auditoria de gestion al &rea de talento
humano. Con el propdsito de conocer la actual situacion de la organizaciéon y emitir
recomendaciones y sugerencias validas que ayuden a mejorar la gestion institucional,
teniendo en cuenta factores como: la competitividad, productividad, estructura
organizacional, entre otros aspectos que contribuyan a fortalecer el sistema de talento
humano de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Portoviejo.

Adicionalmente este andlisis de caso se justifica también en los siguientes

aspectos:
Relevancia Cientifica

Mediante la utilizacion de métodos y técnicas cientificas pudimos obtener
informacién relevante para la auditoria, lo que nos dio la oportunidad de brindar
informacién confiable que permita tomar decisiones oportunas y poder establecer las

acciones correctivas necesarias.

Relevancia contemporanea



Este analisis de caso determino como una auditoria de gestion dirigida al area
de talento humano de una Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado

de Portoviejo con el objeto de fortalecer la calidad del servicio.
Relevancia Humana

El talento humano es una parte sumamente importante en la administracién de
cualquier empresa, para las autoras realizar una auditoria de gestion al area de talento
humano de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de

Portoviejo, nos permitio poner en practica los conocimientos adquiridos en la academia.
Beneficiarios

Los beneficiarios de este analisis de caso fuimos directamente las autoras del
trabajo de titulacion, el Area de Talento Humano de la Empresa Plblica Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo y la Universidad Técnica de Manabi.
2.3.0Dbjetivos
2.3.1. Objetivo General

Realizar una auditoria de gestion al Area de Talento Humano de la Empresa
Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

2.3.2. Objetivos Especificos

v Analizar la estructura organica y funcional asi como la base legal de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

v' Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables, asi como las politicas, planes y programas
establecidos.

v Determinar si el proceso de reclutamiento, seleccion, adiestramiento y
desarrollo del personal se cumplié segin los paramentos legalmente

establecidos.



v' Elaborar informe de auditoria que contenga los comentarios, conclusiones y

recomendaciones.



3. Revision de la literatura y desarrollo del marco teorico

3.1.Definicion Talento Humano

El talento humano se entiende como una combinacion o mixtura de varios
aspectos, caracteristicas o cualidades de una persona. EI conocimientos es la posesion
de sabiduria inteligencia, creatividad, razonamiento, etc. Es lo que se conoce como
competencias cognitivas, el segundo que seria el compromiso que son las actitudes,
temperamento, personalidad y esfuerzo que despliega, también se le conoce como
competencias personales y por Ultimo el poder estos son los valores, decision y la
capacidad personal para hacerlo; también se le conoce como las competencias

ejecutivas o de liderazgo.(Vasquez, Articulos s.f.)
3.2.Importancia del Talento Humano

Una de las partes méas importante que se pude apreciar dentro del talento humano
es la administracién, ésta se la observa como el ente regulador y observador de las
destrezas de sus individuos asi que ellos son considerados unidad procesadora del
talento humano dentro del ente.

La importancia del talento se enfoca mas en mostrar la climatizacion en la que se
encuentra el individuo es decir de qué manera puede utilizar todas su caracteristica del
talento humano que posee, en muchos caso los gerentes o la direccion lo toman como
una técnica o herramienta para medir el grado de capacidad de cada uno de sus
integrantes del personal pero se lo realiza con el fin de mejorar el funcionamiento de la

empresa. (Benjamin, 2007)
3.3.Recursos del Talento Humano

En las organizaciones, para lograr sus objetivos requiere de una serie
de recursos, estos son elementos que, administrados correctamente, le permitirdn o le
facilitaran alcanzar sus objetivos. Existen tres tipos de recursos:

Recursos Materiales: Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones

fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias primas, etc.



Recursos Técnicos: Bajo este rubro se listan los sistemas, procedimientos,
organigramas, instructivos, etc.

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.(Contraloria General del Estado,
Manual de Auditoria de Gestion ,2008)

3.4.Definicion de Gestion

Se conoce que la Gestion es la accién y el efecto de gestionar y administrar. De
una forma maés especifica, una gestion es unadiligencia, entendida como
un trdmite necesario para conseguir algo o resolver un asunto, habitualmente de caracter
administrativo o que conlleva documentacion. Gestion es también un conjunto
de acciones u operaciones relacionadas con la administracion y direccion de una
organizacion. Este concepto se utiliza para hablar de proyectos o en general de cualquier
tipo de actividad que requiera procesos de planificacion, desarrollo, implementacion y

control.(Contraloria General del Estado, Manual de Auditoria de Gestion ,2008)
3.5.Gestion de Talento Humano

La gestion de talento humano es “la responsable de la extension humana en la
organizacion incluyendo contratar el  personal idéneo que cumplan con las
competencias necesarias para ejercer un cargo, capacitar a los empleados, proporcionar
mecanismos y ambientes necesarios que propicien la motivacion y la productividad en
la organizacion”(Vasquez, Articulos s.f.)

Segun la organizacién o la época han existido diferentes tipos de talentos. Por
ejemplo, existe el talento comercial, el talento directivo, el talento de lider, talento
técnico, talento administrativo y asi dependiendo de sus funciones, objetivos y aporte de
valor a la organizacion. Se destaca un tipo diferente de talento: el innovador y
emprendedor. Se trata de una clasificacion transversal, “ya que cualquier profesional
desde su rol puede innovar”. Este tipo de profesionales son, afiade, “los que mas valor

afiadido aportan en la empresa”.(Fabatalentohumano,2013)



3.6.Importancia de la Gestion del Talento Humano

Todos los gerentes deben actuar como personas claves en el uso de técnicas y
conceptos de administracion de personal para mejorar la productividad y
el desempefio en el trabajo. Pero aqui nos detenemos para hacernos una pregunta:
¢Pueden las técnicas de administracion del talento humano impactar realmente en los
resultados de una compafiia? La respuesta es un "SI" definitivo.

En el caso de una organizacion, la productividad es el problema al que se
enfrenta y el personal es una parte decisiva de la solucién. Las técnicas de la
administracion de personal, aplicadas tanto por las Area de administracion de personal
como por los gerentes de linea, ya han tenido un gran impacto en la productividad y el
desempefio.

El talento humano proporciona la chispa creativa en cualquier organizacion. La
gente se encarga de disefiar y producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de
distribuir los productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos
y estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una organizacién
logre sus objetivos. El trabajo del director de talento humano es influir en esta relacién

entre una organizacion y sus empleados.(Véasquez, Articulos s.f.)
3.7.Principios de la Gestion de Talento Humano

El primer los principio nos da a entender que el individuo tenemos habilidades y
capacidades indispensables para la gestion de los recursos organizacionales pero estos
no son tan sencillos, son muy complejos y realizados por personas muy capaces, en el
siguiente dice que los recursos dinamizados por la organizacion deben ser de interés
propio y a su vez controlados para el uso 6ptimo, en el ultimo son las personas que
invierten en la organizacion donde se mide el tiempo, responsabilidad, compromiso,
esfuerzo, entre otros y asi lograr el éxito de la misma.(Contraloria General del Estado,

Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.3)
3.8.Actividades de la Gestiéon del Talento Humano

La primera actividad de la gestion es aquella donde se inicia el procedimiento y

se observara de acuerdo a planes que se trace la empresa desde un principio, la etapa de
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desarrollo no es otra cosa que la capacitacion y los programas que se inculque a la
persona para el mejoramiento de sus conocimientos y para que adquiera mayor
experiencia, su principal referente sera el monitoreo persona a persona, la tercera
actividad es la evaluacion, esta es la continuacion de la anterior ya que se quiere
observar de qué manera se estan efectuando las actividades y si estas son las adecuadas
en las distintas areas, la compensacion no es otra cosa que el intercambio de la direccion
del ente con el personal por la labor cumplida en sus actividades y es conocida como
remuneracion o salario, y por posterior el control, que es de suma importancia, aqui se
estima o se espera un resultado a favor tanto de la organizacion como del personal, se
mide la eficacia y la eficiencia del mismo.(Contraloria General del Estado, Procesos de
Auditoria de Gestion s.f., P.3)

3.9.Antecedentes de la Auditoriade Gestion

El principio de esta auditoria est4 vinculado a la época de los afios 30 y 40 en
EEUU por el motivo del desarrollo del Gobierno Federal, con el objetivos de evaluar las
acciones de las agencias que eran parte de su dependencia ya que se debian verificar y
controlar con eficacia los recursos financieros que son destinados a cubrir los
presupuestos de cada una de ellas.

La autoria de gestion nace con los cambios que se dan en los sistemas de
utilizacion y manejo de los recursos en las empresas publicas y privadas, es por ello la
necesidad de verificar el cumplimiento de objetivos y metas que son fundamentales para
lograr la eficacia en las operaciones cotidianas que se dan.(Contraloria General del

Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.3)
3.10. Auditoria de gestion

Es una técnica que permite evaluar los procesos que se llevan a efecto en una
institucion, esta sustentada en varios elementos que generalmente establecen
indicadores que tienden a medir la eficacia y eficiencia de cada una de las acciones
administrativas, operativas y financieras que siempre estan presentes en un proceso

econdmico social que se desarrollan en todo el mundo.
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3.1 Importancia de la Auditoria de Gestion

El Auditor Ruiz Jesus indica que la importancia de ejecutar una auditoria de
gestion se sintetiza en la necesidad de comprobar el desempefio de las metas y objetivos
de nuestra empresa. Contar con los recursos personales y productivos necesarios para
llevar a efecto una accién empresarial no es suficiente. Hay que conocerlos a fondo en
su uso y control, evaluarlos y, si es preciso, modificarlos para mejorar nuestro negocio y
asi lograr la maxima eficiencia.(Ruiz, Arriaga Asociados 2013)

Ruiz también asegura que la auditoria de gestion ayudara a la direccion de la
empresa a lograr la administracion mas eficaz. Permitira descubrir deficiencias y
aspectos a mejorar en los procesos para conseguir la rentabilidad y el crecimiento
empresarial. La auditoria de gestibn nos permitira conocer el nivel real de la
administracion y situacion de la empresa; una herramienta, que a la postre ayudara a
asesorar a la gerencia y nos guiaré en la adaptacion necesaria hacia las metas que surjan

en un contexto cambiante.(Ruiz, Jesus 2013)
3.12. Objetivos de la Auditoria de Gestion

Para Magister Hilda Velasquez, que el objetivo primordial de la auditoria de
gestion consiste en descubrir deficiencias o irregularidades en algunas de las partes de la
empresa y apuntar sus posibles soluciones. La finalidad es ayudar a la direccién a lograr
la administracion méas eficaz. Su intencion es examinar y valorar los métodos y
desempefio en todas las areas. Los factores de la evaluacion abarcan el panorama
econdémico, la adecuada utilizacion de personal y equipo y los sistemas de
funcionamiento satisfactorios.(Vasquez, Articulos revista 2013)

Por medio de los trabajos que realiza el auditor administrativo, éste se encuentra
en posicion de determinar y poner en evidencia las fallas y métodos defectuosos
operacionales en el desempefio. Respecto de las necesidades especificas de la direccién
en cuanto a la planeacion, y realizacion de los objetivos de la organizacion.(Vasquez,
Aurticulos revista 2013)

La responsabilidad del auditor consiste en ayudar y respaldar a la direccién en la
determinacion de las areas en que pueda llevarse a cabo valiosas economias e
implantarse mejores técnicas administrativas. Enseguida de una investigacion definida y

donde quieran que surjan aspectos 0 circunstancias susceptibles de mejoria, es
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obligacion del auditor examinar con mirada critica y valorar toda solucion que parezca
conveniente.(Vasquez, Articulos revista 2013)

La revision de los métodos y desempefios administrativos, comprende un
examen de los objetivos, politicas, procedimientos, delegacion de responsabilidades,
normas y realizaciones. La eficiencia operativa de la funcion o area sometida a estudio,
puede determinarse mediante una comparacion de las condiciones vigentes, con las
requeridas por los planes, politicas etc.

Los objetivos principales de la auditoria de gestion los siguientes:
v Determinar lo adecuado de la organizacion de la entidad
v" Verificar la existencia de objetivos y planes coherentes y realistas
v Vigilar la existencia de politicas adecuadas y el cumplimiento de las mismas
v" Comprobar la confiabilidad de la informacion y de los controles establecidos
v" Verificar la existencia de métodos o procedimientos adecuados de operacion y la
eficiencia de los mismos

v' Comprobar la utilizacién adecuada de los recursos
3.13. Elementos de la Auditoria de Gestion

En el Manual de Auditoria de Gestidon establece que el Estado requiere de
planificacion estratégica y de parametros e indicadores de gestién cuyo disefio e
implantacion es de responsabilidad de los administradores de las instituciones publicas
en razén de su responsabilidad social de rendicion de cuentas y de demostrar su gestion
y sus resultados, y de la actividad profesional del auditor gubernamental que evalla la
gestion, en cuanto a las seis "E", esto es, economia, eficiencia, eficacia, ecologia,

equidad y ética, en la forma que a continuacion se describen:
3.13.1. Economia.

Son los insumos correctos a menor costo, o la adquisicion o provision de
recursos idéneos en la cantidad y calidad correctas en el momento previsto, en el lugar
indicado y al precio convenido; es decir, adquisicion o produccion al menor costo
posible, con relacion a los programas de la organizacion y a las condiciones y opciones
que presenta el mercado, teniendo en cuenta la adecuada calidad y procurando evitar

desperdicios. La responsabilidad gerencial también se define por el manejo de los
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recursos en funcion de su rentabilidad (en las actividades que les sea aplicable), el
criterio de economia en su administracién.(Contraloria General del Estado, Manual de
Auditoria de Gestion ,2008)

3.13.2. Eficiencia.

Insumos que producen los mejores resultados con el menor costo o la utilizacion
provechosa de los recursos, en otros términos, es la relacion entre los recursos
consumidos y la produccion de bienes y servicios, se expresa como porcentaje
comparando la relacion insumo, produccion con un estdndar aceptable o norma; la
eficiencia aumenta en la medida en que un mayor nimero de unidades se producen
utilizando una cantidad dada de insumo. Su grado viene dado de la relacién entre los
bienes adquiridos o producidos o servicios prestados, con el manejo de los recursos
humanos, econdémicos y tecnoldgicos para su obtencion; incluye la relacion de los
recursos programados con los realmente utilizados para el cumplimiento de las
actividades; por tanto, es la relacion entre el rendimiento de los bienes, servicios u otros
resultados y los recursos utilizados para producirlos. La eficiencia es lograr que las
normas de consumo y de trabajo sean correctas y que la produccion y los servicios se
ajusten a las mismas; que se aprovechen al méximo las capacidades instaladas; que se
cumplan los parametros técnicos, productivos, que garanticen la calidad; que las
mermas y los desperdicios que se originen en el proceso productivo o en el servicio
prestado sean los minimos; y, que todos los trabajadores conozcan la labor a realizar. Se
manifiesta en la mision o finalidad compartida, tener objetivos y politicas, una
estructura operativa definida, disponer del personal idoneo, y tener una cultura de
perfeccionamiento.(Contraloria General del Estado, Manual de Auditoria de Gestion
,2008)

3.13.3. Eficacia.

Son los resultados que brinda los efectos deseados, en otra palabras, es la
relacion entre los servicios o productos generados y los objetivos y metas programados;
es decir, entre los resultados esperados y los resultados reales de los proyectos,
programas u otras actividades; por lo que la eficacia es el grado en que una actividad o

programa logra sus objetivos, metas u otros efectos que se habia propuesto; tiene que
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ver con el resultado del proceso de trabajo de la entidad, por lo que debe comprobarse
que la produccion o el servicio se haya cumplido en la cantidad y calidad esperadas; y
que sea socialmente til el producto obtenido o el servicio prestado.

La eficacia se determina comparando lo realizado con los objetivos previamente
establecidos, 0 sea la medicion del cumplimiento de objetivos y metas. Se mide la
eficacia investigando las necesidades de sus clientes actuales y potenciales, como
también del desempefio de los competidores actuales y potenciales, la permanente
relaciéon con los clientes, la consulta de su grado de satisfaccion y la respuesta a sus
reclamos y sugerencias.(Contraloria General del Estado, Manual de Auditoria de
Gestidn ,2008)

3.13.4. Ecologia.

Son las condiciones, operaciones Yy practicas relativas a los requisitos
ambientales y su impacto, que deben ser reconocidos y evaluados en una gestion
institucional de un proyecto, programa o actividad.(Contraloria General del Estado,
Manual de Auditoria de Gestion ,2008)

3.13.5. Etica.

Es un elemento basico de la gestion institucional, expresada en la moral y
conducta individual y grupal, de los funcionarios y empleados de una entidad, basada en
sus deberes, en su cédigo de ética, en las leyes, en las normas constitucionales, legales
vigentes en una sociedad.(Contraloria General del Estado, Manual de Auditoria de
Gestidn ,2008)

3.13.6. Equidad.

Implica distribuir y asignar los recursos entre toda la poblacion, teniendo en
cuenta el territorio en su conjunto, la necesidad de estimular las areas cultural y
econdémicamente deprimidas, y con absoluto respeto a las normas constitucionales y
legales imperantes sobre el reparto de la carga tributaria, los gastos, las inversiones, las
participaciones, las subvenciones y transferencias puablicas.(Contraloria General del
Estado, Manual de Auditoria de Gestion ,2008)
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3.14. Propositos Fundamentales de la Auditoria de Gestion.
3.14.1. Medicion y Comparacion de Logros.

Medir y comparar logros alcanzados por las entidades en relacion con las metas
y objetivos previstos, lo cual permitira promover la aplicacion de las recomendaciones

necesarias, al amparo de los principios de Econémicos, Eficiencia y Eficacia.
3.14.2. Control Interno Eficaz.

Enfatizar la importancia de poseer un sistema de control interno que promueva
el logro de los objetivos y metas de la entidad, la deteccion temprana de desviaciones o
areas susceptibles de mejoras en los procesos productivos, administrativos y de
servicios, y la aplicacion de las medidas que sean necesarias de manera oportuna.(

Contraloria General del Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.3)
3.14.3. Cultura de la Responsabilidad.

Promover la cultura de la responsabilidad en la gestion publica, es decir, la
obligacion ética, moral y legal que tienen los funcionarios publicos de rendir cuenta a la
sociedad, sobre lo que han hecho o estdn haciendo con los fondos y recursos que el
estado y el Gobierno han puesto a su disposicion para su administracién, distribucion y

custodia.(Ruiz, Arriaga Asociados 2013)
3.14.4. Mejoramiento de la Planificacion.

Promover en las entidades el mejoramiento de la formulacién de sus
presupuestos, con miras a lograr una mayor economia, eficiencia y eficacia en su

ejecucion.
3.14.5. Necesidad de un Buen Sistema de Informacion Integral.

Difundir la necesidad de poseer sistema integral de informacion que faciliten la
medicion del desempefio de la entidad, tanto desde el punto de vista administrativo
como organizacional, y sirvan de apoyo a los administradores en la toma de decisiones

adecuadas.
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3.15. Metodologia de la Auditoria de Gestion.

La auditoria de gestion necesita, al igual que la auditoria financiera, ser lo méas
sistematica posible en la realizacion de sus trabajos. La sistematizacion precisa un
método de uso general aplicable a cualquier area, estructura, funciones, etc., que se
audite. Este método consiste en un analisis en profundidad y con los méximos detalles
utilizando las preguntas clésicas: Qué se quiere, como y cuando se quiere, donde, por
qué, qué medios se deben utilizar, etc., realizando, ademas, las siguientes
investigaciones: Estudio de los elementos que componen el sector auditado, diagndstico
detallado, determinacion de fines y medios, investigacion de las deficiencias, balance
analitico, comprobacion de la eficacia, bldsqueda de problemas, proposicion de
soluciones, indicacion de alternativas y mejora de la situacién. Este trabajo se lleva a
cabo por medio de entrevistas personales con los responsables de las unidades, areas o
actividades auditadas, en sus centros de trabajo u oficinas, esto exige que el consultor
disponga de cuanta informacion exista en relacion con el area auditada.(Ruiz , Arriaga
Asociados Asesores 2013)

3.16. Técnicas Para La Auditoria De Gestién.

Para desarrollar una Auditoria de gestion se utilizan diferentes técnicas, las méas

comUnmente utilizadas son las siguientes:
3.16.1. Observacion.

Es muy amplia, practicamente infinita, puede incluir desde la observacion del
flujo de trabajo las acciones administrativas de jefes, subordinados, documentos,
acumulacion de materiales, materiales excedentes, entre otros. La caracteristica
principal de esta técnica estd en funcion del espiritu de profundidad que se aplique al

desempefio de una accion.
3.16.2. Confirmacion.

Comunicacion independiente con una parte ajena para determinar la exactitud o

validez de una cifra o hecho.
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3.16.3. Verificacion.

Verificar que cada elemento de cada uno de los documentos es lo apropiado y se

corresponde con la legislacion vigente.
3.16.4. Investigacion.

Examinar acciones, condiciones, acumulaciones y procesamiento de activos y
todas aquellas operaciones relacionadas con estos. Esta investigacion puede ser externa
o interna y por lo regular mediante la realizacion de cuestionarios previamente

formulados.
3.16.5. Andlisis.

Se recopila y usa informacion con el objetivo de llegar a una deduccién logica,
determinar las relaciones entre las diversas partes de una operacion. Involucra la
separacion de las diversas partes de la entidad o de las distintas influencias sobre la
misma y después determinar el efecto inmediato o potencial sobre una organizacion

dada una situacion determinada.(Vasquez, Articulos revista 2013)
3.16.6. Evaluacion.

Es el proceso de arribar a una decision basado en la informacion disponible. La

evaluacion depende de la experiencia y juicio del auditor.
3.17. Alcance de la Auditoria de Gestion

La determinacion del alcance de una auditoria de gestiébn considerara
particularidades de la empresa o entidad por lo que se adaptara al componente objetivo
de analisis.

Se deberan considerar también los recursos inevitables, el lapso de tiempo de una
auditoria ejecutada a la que esta por ejecutarse, asi como los criterios de la misma.

El objetivo de este tipo de auditoria se basa en identificar deficiencias e
irregularidades en diferentes areas de la empresa, con una finalidad especificas de
retroalimentar los procesos que se deben llevar a efecto para cumplir con las acciones

prospectivas impulsadas en los POA.
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3.18. Caracteristica

v" Ayuda a constatar el nivel en que se cumplen los programas en los plazos
establecidos.

v Aplica indicadores que permitan medir la gestién en las operaciones que efectla
la entidad.

v Evalla el desarrollo de un area o poblacion especifica gracias al aporte de la
entidad.

v’ Establece las variaciones de consideracién del presupuesto de un afio a otro.

v' Ayuda que los organismos del sector publico optimicen sus recursos,

administracion y funcionamiento.
3.19. Herramienta de la auditoria de Gestion

Equipo Multidisciplinario.

El desarrollo de la Auditoria de Gestion requiere de profesionales con
conocimiento en la materia, el equipo que intervendrd se escogerd de acuerdo a la
caracteristica de la empresa y de los componentes que se pretenden analizar
Auditores

Son personas que han desarrollado alguin tipo de acciones de control y por las
cuales poseen experiencia en cada uno de los procedimientos de control, estos se
encuentran delimitados segun la responsabilidad que desempefian con las fases de la
naturaleza de la auditoria.

Especialistas

Son profesionales que tiene diversos tipos de profesiones con habilidad que les
permite formar parte de un equipo de peritos frente al tipo de accién de control, que este
emitida a efectuar y en las cuales los auditores no pueden dar una valoracion efectiva
por el desconocimiento de los procesos o caracteristicas de la actividad econémica o
social que se efectla.

Control Interno

El Control Interno es un procedimiento que es direccionado y organizado para
monitorear las acciones administrativas, operativas y financieras, establecido para
evaluar el grado de seguridad en relacion a las metas establecidas en los objetivos

estratégicos de las empresas publicas y privadas.
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3.20. Fases de la Auditoria de Gestién

3.20.1. Fase | Planificacion Preliminar

Objetivos

Consiste en obtener un conocimiento integral del objeto de la entidad, dando

mayor énfasis a su actividad principal; esto permitird una adecuada planificacion,

ejecucion y consecucion de resultados de auditoria a un costo y tiempo razonables.

Actividades

Las tareas tipicas son:

1

<\

Visita a las instalaciones, para observar el desarrollo de las actividades y
operaciones, y visualizar el funcionamiento en conjunto.

Revision de los archivos corriente y permanente de los papeles de trabajo de
auditorias anteriores; y/o recopilaciéon de informaciones y documentacion basica
para actualizarlos. Su contenido debe proveer un conocimiento y comprension
cabal de la Entidad sobre:

La mision, los objetivos, planes direccionales y estratégicos.

La actividad principal

La situacion financiera, la produccion, la estructura organizativa y funciones, los
recursos humanos, la clientela, etc.

De los directivos, funcionarios y empleados, sobre: liderazgo; actitudes no
congruentes con objetivos trazados; el ambiente organizacional, la vision y la
ubicacion de la problematica existente.

Determinar los criterios, parametros e indicadores de gestion, que constituyen
puntos de referencia que permitirdn posteriormente compararlos con resultados
reales de sus operaciones, y determinar si estos resultados son superiores,
similares o inferiores a las expectativas.(Contraloria General del Estado,
Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.2)

Detectar la fuerzas y debilidades; asi como, las oportunidades y amenazas en el
ambiente de la Organizacion, y las acciones realizadas o factibles de llevarse a
cabo para obtener ventaja de las primeras y reducir los posibles impactos

negativos de las segundas.
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5 Evaluacion de la Estructura de Control Interno que permite acumular
informacion sobre el funcionamiento de los controles existente y para identificar
a los componentes (areas, actividades, rubros, cuentas, etc.) relevantes para la
evaluacion de control interno y que en las siguientes fases del examen se
someteran a las pruebas y procedimientos de auditoria.
6 Definicion del objetivo y estrategia general de la auditoria a realizarse.
Productos
v Archivo permanente actualizado de papeles de trabajo
v Documentacion e informacion Gtil para la planificacion
v Objetivos y estrategia general de la auditoria.(Contraloria General del Estado,

Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.3)

3.20.2. Fase Il Planificacion Especifica

Objetivos

Consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos para los cual debe

establecerse los pasos a seguir en la presente y siguientes fases y las actividades a

desarrollar. La planificacion debe contener la precision de los objetivos especificos v el

alcance del trabajo por desarrollar considerando entre otros elementos, los parametros e

indicadores de gestion de la entidad; la revision debe estar fundamentada en programas

detallados para los componentes determinados, los procedimientos de auditoria, los

responsable, y las fecha de ejecucion del examen; también debe preverse la

determinacion de recursos necesarios tanto en nimero como en calidad del equipo de

trabajo que seréd utilizado en el desarrollo de la revision, con especial énfasis en el

presupuesto de tiempo y costos estimados; finalmente, los resultados de la auditoria

esperados, conociendo de la fuerza y debilidades y de la oportunidades de mejora de la

Entidad cuantificando en lo posible los ahorros y logros esperados.

Actividades

Las tareas tipicas en la fase de planificacidn especifica son las siguientes:

1 Revision y andlisis de la informacion y documentacion obtenida en la fase
anterior, para obtener un conocimiento integral del objeto de la entidad,
comprender la actividad principal y tener los elementos necesarios para la

evaluacion de control interno y para la planificacion de la auditoria de gestion.
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2 Evaluacion de Control Interno relacionada con el area 0 componente objeto del
estudio que permitird acumular informacion sobre el funcionamiento de los
controles existentes, util para identificar los asuntos que requieran tiempo y
esfuerzas adicionales en la fase de “Ejecucion”; a base de los resultados de esta
evaluacion los auditores determinaran la naturaleza y alcance del examen,
confirmar la estimacion de los requerimientos de personal, programar su trabajo,
preparar los programas especificos de la siguiente fase y fijar los plazos para
concluir la auditoria y presentar el informe, y después de la evaluacion tendra
informacion suficiente sobre el ambiente de control, los sistemas de registro e
informacion y los procedimientos de control. La evaluacion implica la
calificacion de los riesgos de auditoria que son: a) Inherente (posibilidad de
errores e irregularidades); b) De Control (procedimientos de control y auditoria
que no prevenga o detecte); y ¢) De Deteccion (procedimientos de auditoria no
suficientes para descubrirlos). Los resultados obtenidos servirdn para: a)
Planificar la auditoria de gestion; b) Preparar un informe sobre el control
interno.( Contraloria General del Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f.,
P.12)

3 A base de las fase 1 y 2 descritas, el auditor mas experimentado del equipo o
grupo de trabajo preparara un Memorando de Planificacién que contendra:

4 Elaboracion de programas detallados y flexibles, confeccionados
especificamente de acuerdo con los objetivos trazados, que den respuesta a la
comprobacion de las 6 “E”, por cada proyecto a actividad a examinarse.

Productos

v" Memorando de Planificacion
v Programas de Auditoria para cada componente (proyecto, programa o actividad)

(Contraloria General del Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.13)

3.20.3. Fase 111 Ejecucién

Objetivos
En esa etapa, es donde se ejecuta propiamente la auditoria, pues en esta instancia se

desarrolla los hallazgos y se obtienen toda la evidencia necesaria en cantidad y calidad
apropiada (suficiente, competente y relevante), basada en los criterios de auditoria y
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procedimientos definidos en cada programa, para sustentar las conclusiones y
recomendaciones de los informes.

Actividades

Las tareas tipicas de esta fase son:

A. Aplicacion de los programas detallados y especificos para cada componente
significativo y escogido para examinarse, que comprende la aplicacion de las
técnicas de auditoria tradicionales, tales como: inspeccion fisica, observacion,
calculo, indagacion, analisis, etc.

B. Preparacion de los papeles de trabajo, que junto a la documentacion relativa a la
planificacion y aplicacion de los programas, contienen la evidencia suficiente,
competente y relevante.

C. Elaboracion de hojas resumen de hallazgos significativos por cada componente
examinado, expresados en los comentarios.

D. Definir la estructura del informe de auditoria, con la necesaria referencia a los
papeles de trabajo y a la hoja resumen de comentarios, conclusiones y
recomendaciones. (Contraloria General del Estado, Procesos de Auditoria de
Gestion s.f., P.33)

En esta fase es muy importante, tener presente que el trabajo de los especialistas no
auditores, debe realizarse conforme a los objetivos de la planeacidn; ademas, es
necesario, que el auditor que ejerce la jefatura del equipo o grupo oriente y revise el
trabajo para asegurar el cumplimiento de los programas y de los objetivos trazados:
igualmente se requiere que el trabajo sea supervisado adecuadamente por parte del
auditor mas experimentado.

Productos

v’ Papeles de trabajo

v Hojas resumen de hallazgos significativos por cada componente. (Contraloria
General del Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.34)

3.20.4. Fase IV Comunicacién De Resultados

Objetivo
Ademas de los informes parciales que puedan emitirse, como aquel relativo al control

interno, se preparard un informe final, el mismo que en la auditoria de gestion difiere,
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pues no so6lo que revelara las deficiencias existentes como se lo hacia en las otras
auditorias, sino que también, contendra los hallazgos positivos; pero también se
diferencia porque en el informe de auditoria de gestion, en la parte correspondiente a las
conclusiones se expondra en forma resumida, el precio del incumplimiento con su
efecto econdmico, y las causas y condiciones para el cumplimiento de la eficiencia,
eficacia y economia en la gestién y uso de recursos de la entidad auditada.

Actividades

En esta fase 1V, las tareas que se llevan a cabo son las siguientes:

1 Redaccion del informe de auditoria, en forma conjunta entre los auditores con
funciones de jefe de grupo y supervisor, con la participacion de los especialistas
no auditores en la parte que se considere necesario. En esta tarea debe
considerarse lo siguiente:

2 Comunicacidn de resultados; si bien esta se cumple durante todo el proceso de la
auditoria de gestion para promover la toma de acciones correctivas de inmediato,
es menester que el borrador del informe antes de su emision, deba ser discutido
en una Conferencia Final con los responsables de la Gestion y los funcionarios
de mas alto nivel relacionados con el examen; esto le permitird por una parte
reforzar y perfeccionar sus comentarios, conclusiones y recomendaciones; pero
por otra parte, permitir que expresen sus puntos de vista y ejerzan su legitima
defensa.

Productos
v"Informe de Auditoria, sintesis del informe y memorando de antecedentes
v Acta de conferencia final de la lectura del informe de auditoria. (Contraloria

General del Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.48)

3.20.5. Fase V Seguimiento

Objetivo
Con posterioridad y como consecuencia de la auditoria de gestion realizada, los
auditores internos y en su ausencia los auditores internos que ejecutaron la auditoria,

deberan realizar el seguimiento correspondiente:

Actividades

En esta fase 1V, las tareas que se llevan a cabo son las siguientes:
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1 Redaccion del informe de auditoria, en forma conjunta entre los auditores con
funciones de jefe de grupo y supervisor, con la participacion de los especialistas
no auditores en la parte que se considere necesario. En esta tarea debe
considerarse lo siguiente:

2 Comunicacidn de resultados; si bien esta se cumple durante todo el proceso de la
auditoria de gestion para promover la toma de acciones correctivas de inmediato,
es menester que el borrador del informe antes de su emision, deba ser discutido
en una Conferencia Final con los responsables de la Gestion y los funcionarios
de més alto nivel relacionados con el examen; esto le permitird por una parte
reforzar y perfeccionar sus comentarios, conclusiones y recomendaciones; pero
por otra parte, permitir que expresen sus puntos de vista y ejerzan su legitima
defensa.

Productos
v"Informe de Auditoria, sintesis del informe y memorando de antecedentes
v' Acta de conferencia final de la lectura del informe de auditoria (Contraloria

General del Estado, Procesos de Auditoria de Gestion s.f., P.52)
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4. Visualizacion del alcance del estudio

Base Legal
La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo,

se encuentra constituida, como persona juridica de derecho publico, dotada de
autonomia administrativa, econdmica, financiera y técnica, con patrimonio propio y
domicilio en la ciudad de Portoviejo, provincia de Manabi, siendo su plazo de duracién
de carécter indefinida. Mediante Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de
Creacion de la EPMAPAP, del 7 de abril del 2010, se constituye la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo; EPMAPAP. (EPMAPAP
s.f.)

4.1.Plan Estratégico
4.1.1. Mision

Servir a la colectividad en el abastecimiento de agua potable y alcantarillado,
preservando la salud de la poblacion y el medio ambiente.(EPMAPAP s.f.)

4.1.2. Vision

Ser una empresa eficiente y eficaz, que genere rentabilidad social en sus
inversiones, capaz de dotar de un servicio de agua potable y alcantarillado continuo,
oportuno y de calidad al cantén Portoviejo. (EPMAPAP s.f.)

4.1.3. Valores

« Orientacidn hacia el servicio

« Respeto integral por las personas

o Transparencia en el manejo de recursos publicos
o Excelencia en nuestra gestion

o Responsabilidad social y ambiental
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4.1.4. Objetivos Estratégicos

Comunidad:

Asegurar la eficiencia (continuidad, cobertura y calidad) en la prestacion de los
servicios publicos operados por la Empresa teniendo en cuenta la sostenibilidad
ambiental.(EPMAPAP s.f.)

Financiera:

Asegurar la disponibilidad de ingresos mediante la gestion efectiva de los
procesos y logros de otras fuentes de financiacion institucional.(EPMAPAP s.f.)

Formacién y Crecimiento:

Contar con personal de servidores y obreros idoneos y capacitados que cumplan
los perfiles asignados a los puestos institucionales con un alto sentido de pertenencia,
servicio y valoracion a esta empresa.(EPMAPAP s.f.)

1.1.1. Organigrama de la EPMAPAP

DIRECTORIO
AUDITORIA *~ -~
GERENCIA GENERAL
COORDINADOR DE PLANIFICAOIGN » PROCURADOR JURIDICO
DE CONTROL Y GESTION i
n—— SECRETARIA GENERAL
CONTRATACION PUBLICA -
COMUNICACION
DIRECCION TECNICA DE [ DIRECCION FINANCIERA DIRECCION DE DIRECCION COMERCIAL
INFRAESTRUCTURA OPERACION Y ADMINISTRATIVA
———— CONTABILIDAD IMEINTO | . __.__.I.__._‘“m
DISENO EINGENIERIA. | | - SANEAMIENTO [ [SERVICIO AL CLIENTE
1 il — SERVICIOS GENERALES s
————TESORERIA  —— AGUAPOTABLE I
———— MEDIO AMBIENTE .
" COBRANZA
. RECLAMOS

Fuente:EPMAPAP

Elaborado por: Autoras de trabajo de titulacion
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5. Desarrollo del disefio de investigacidon

5.1.Disefio Metodologico

5.1.1. Tipo de investigacion

El presente trabajo de titulacion bajo la modalidad Andlisis de Caso, fue de tipo
no experimental, debido a que se baso en una Auditoria de Gestion al area de Talento
Humano de una Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo.

5.1.2. Sujeto a investigar

El presente analisis de caso estuvo dirigido al area de Talento Humano de la

Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo.

5.1.3. Métodos de investigacion

5.1.3.1.Método Inductivo

Porque permitio de hechos particulares llegar a conclusiones generales mediante
un razonamiento l6gico. Es decir las autoras nos basamos en la experiencia y
conocimientos adquiridos de la evaluacion al area de talento humano, para sacar sus

propias recomendaciones y conclusiones.
5.1.3.2.Método Deductivo

Porque inicio desde el analisis de principios, leyes o normas generales para llegar
a recomendaciones y conclusiones puntuales. Teniendo como resultado el acceso a la
informacion de manera directa sin intermediarios, lo que hace que la informacion sea

mas segura.
5.1.3.3.Método Bibliografico

Porque permitié como investigadoras utilizar informacion registrada en diversos

textos, para llevar a cabo el analisis de caso.
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5.1.4. Poblaciony Muestra

Poblacion.- La constituyen todas las direcciones del organico estructural de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo.

Muestra.- La constituye el area de Talento Humano de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo, por ser a esta area a quien se

le realizara una auditoria de gestion.
5.1.5. Técnicas para la recoleccion de la informacion

Para obtener la informacion tanto primaria asi como secundaria, se utilizaron las

siguientes técnicas.

Entrevistas: Se llevé a cabo entrevistas con el titular de la entidad y demas
directivos con el fin de obtener informacion sobre los aspectos detallados anteriormente

y en general con la organizacion.

Observacion: Se realizaron visitas de observacion al area a fin de conocer el
ambiente de control que existe y obtener un panorama claro de los procesos

administrativos que se llevan a cabo en el area.

Cuestionario de Control Interno: Se realizaron cuestionario para medir el

cumplimiento de la normativa legal en materia de administracion de talento humano.

Investigacion Bibliogréfica: Se tomaron como ayuda bibliogréfica, libros,
diccionarios, enciclopedias, revistas, folletos, etc. Que ayudaron a fortalecer

conocimiento y aclarar dudas sobre la evaluacion que se realizo.
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5.2.P/t. Orden de trabajo

OFICIO: N° 001-OT-FCAE
Seccion: Facultad de Ciencias Administrativas y Economicas

Asunto: Orden de trabajo para actividad de control planificada

Portoviejo, 21 de Diciembre de 2015

Sefiorita
Cuzme Pilligua Jessenia Camila

Auditor Jefe de Equipo

Presente.

En cumplimiento al oficio N° 2219-D-FCAE de fecha 8 de Diciembre de 2015 en el
cual la Decana de la Facultad aprobé el anteproyecto de la Modalidad Analisis de Caso,
en calidad de jefe de equipo, realice una Auditoria de Gestion al Area de Talento
Humano de la Empresa Puablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo (EPMAPAP), durante el periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de
Diciembre del 2014.

Los objetivos generales de esta accion de control son:

v Analizar la estructura organica y funcional asi como la base legal de la
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

v' Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables, asi como las politicas, planes y programas
establecidos.

v Determinar si el proceso de reclutamiento, seleccion, adiestramiento y
desarrollo del personal se cumplié segin los paramentos legalmente
establecidos.

v Elaborar informe de auditoria que contenga los comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

El equipo estard conformado por: Cuzme Pilligua Jessenia Camila como Auditor Jefe de
Equipo, Macias Cedefio Gema Mariuxi como Auditor Operativo y como supervisora
Ing. Delia Alina Acosta Chavez quien en forma periodica informa sobre el avance del
trabajo. El tiempo estimado para la ejecucion de esta accion de control es de 45 dias
laborables que incluye la elaboracién del borrador del informe y la conferencia final.

Atentamente,

Ing. Delia Alina Acosta Chavez
Tutora del trabajo de Titulacion
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5.3.P/t. Notificaciones

OFICIO: N° 00I-NOT-FCAE

Seccion: Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas

Asunto: Notificacién de inicio de accion de control a la maxima autoridad
Portoviejo, 21 de Diciembre de 2015

Economista.

José Vicente Santos Mendoza
GERENTE DE LA EPMAPAP

Presente.
De mi consideracion:

En cumplimiento al oficio 2219-D-FCAE de fecha 8 de Diciembre de 2015 en el cual
la Decana de la Facultad aprobd el anteproyecto de la Modalidad Analisis de Caso,
informo se realizara una Auditoria Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP),
durante el periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2014

Los objetivos generales de esta accion de control son:

v Analizar la estructura organica y funcional asi como la base legal de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

v' Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables, asi como las politicas, planes y programas
establecidos.

v Determinar si el proceso de reclutamiento, seleccion, adiestramiento y
desarrollo del personal se cumplié segin los paramentos legalmente
establecidos.

v' Elaborar informe de auditoria que contenga los comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

Para esta accion de control el equipo de auditores estara conformado por las sefioras:
Supervisora, Ing. Delia Alina Acosta Chavez, como Auditor Jefe de Equipo, Cuzme
Pilligua Jessenia Camila como Auditor Operativo Macias Cedefio Gema Mariuxi; por lo
que agradeceré disponer se preste la colaboracion necesaria para la ejecucion del trabajo
indicado.

Agradeceré enviar respuesta a nuestra oficina ubicada en la Calle Urbina y Che
Guevara, sefialando sus nombres y apellidos completos, direccion domiciliaria
completa, nombre y direccién de su lugar de trabajo, nimeros de teléfono del
domicilio, trabajo y celular, cargo y periodo de gestion y copia legible de su cédula de
ciudadania.

Atentamente,

Ing. Delia Alina Acosta Chavez
Tutora del trabajo de Titulacion
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OFICIO: N° 002-NOT-FCAE
Seccion: Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas

Asunto: Notificacién de inicio de accion de control a los dignatarios, servidores,

ex servidores y demas personas relacionadas con el examen.

Portoviejo, 21 de Diciembre de 2015

Abogado.
Fray Zambrano Acosta

JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP

De mi consideracion:

En cumplimiento al oficio 2219-D-FCAE de fecha 8 de Diciembre de 2015 en el cual
la Decana de la Facultad aprobd el anteproyecto de la Modalidad Analisis de Caso,
informo se realizara una Auditoria Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP),
durante el periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2014

Los objetivos generales de esta accion de control son:

v Analizar la estructura organica y funcional asi como la base legal de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

v' Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables, asi como las politicas, planes y programas
establecidos.

v Determinar si el proceso de reclutamiento, seleccion, adiestramiento y
desarrollo del personal se cumplié segin los paramentos legalmente
establecidos.

v’ Elaborar informe de auditoria que contenga los comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

Para esta accion de control el equipo de auditores estara conformado por las sefioras:
Supervisora, Ing. Delia Alina Acosta Chavez, como Auditor Jefe de Equipo, Cuzme
Pilligua Jessenia Camila como Auditor Operativo Macias Cedefio Gema Mariuxi; por
lo que agradeceré disponer se preste la colaboracion necesaria para la ejecucion del
trabajo indicado.

Agradeceré enviar respuesta a nuestra oficina ubicada en la Calle Urbina y Che
Guevara, sefialando sus nombres y apellidos completos, direccion domiciliaria
completa, nombre y direccion de su lugar de trabajo, nimeros de teléfono del
domicilio, trabajo y celular, cargo y periodo de gestion y copia legible de su cédula de
ciudadania.

Atentamente,

Cuzme Pilligua Jessenia Camila
Auditor Jefe de Equipo
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5.4.Plan de trabajo

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)

AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2014
PLAN DE TRABAJO

1. ANTECEDENTES

Provincia: Manabi.
Canton: Portoviejo
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

2. RESUMEN DEL MOTIVO DEL EXAMEN

Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Plblica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), se efectuara de conformidad
con el oficio 2219-D-FCAE de fecha 8 de Diciembre de 2015 en el cual la Decana de la
Facultad aprobé el proyecto de la Modalidad Analisis de Caso y a la orden de trabajo
001-OT-FCAE de fecha 21 de Diciembre de 2015.

3. OBJETIVOS DEL EXAMEN

Los objetivos generales de esta accion de control son:

v

v

Analizar la estructura organica y funcional asi como la base legal de la
Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP).

Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y
reglamentarias aplicables, asi como las politicas, planes y programas
establecidos.

Determinar si el proceso de reclutamiento, seleccién, adiestramiento y
desarrollo del personal se cumplié segin los paramentos legalmente
establecidos.

Elaborar informe de auditoria que contenga los comentarios, conclusiones y
recomendaciones.

4, ALCANCE DEL EXAMEN
4.1 PERIODO

Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Plblica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), cubre el periodo

comprendido del 1 de enero a 31 de diciembre de 2014.
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4.2 AREA A EXAMINAR
Area de Talento Humano

4.3 ORGANIZACION

Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo

(EPMAPAP), esta integrada por los siguientes:
v" Nivel directivo integrado por director general
v Nivel ejecutivo integrado por gerente general
Nivel Asesor integrado por:
v Procuraduria juridica
v" Coordinacién de planificacion de control y de gestion
v Auditoria interna
v’ Secretaria general
Nivel de apoyo integrado por:
Direccion administrativa
v' Talento humano
v’ Servicio generales
v Informaética

Direccion financiera.

v" Presupuesto
v" Contabilidad
v' Tesoreria

Nivel operativo integrado por:
Direccion técnica infraestructura

v Disefio e ingenieria.
v Construccion y fiscalizacién

Direccién de Operacion y Mantenimiento.

v Agua potable
v" Saneamiento
v" Medio ambiente
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Direccién comercial.

v" Servicio al cliente

v' Catastrofe y facturacién

v' Cartera y cobranza

v Reclamos
5. RECURSOS UTILIZADOS
5.1. RECURSOS HUMANOS

El recurso humano para la ejecucion de esta accion de control se encuentra integrado

por:
Tutora -Supervisora Ing. Delia Alina Acosta Chavez
Auditor Jefe de Equipo Cuzme Pilligua Jessenia Camila
Auditor Operativo Macias Cedefio Gema Mariuxi

5.2 RECURSOS MATERIALES
v 1000 hojas A4
v 2 lapices
v' 2 borradores
v Clips
6. UNIDAD DE APOYO
v' Tutora
1. PRODUCTO A OBTENERSE
Informe de la Auditoria de Gestion
8. TIEMPO ESTIMADO
Los dias presupuestados estan planificados en las siguientes etapas:

FASES FASES (%) | COMUNICACION DE TOTAL
RESULTADOS

Planificacion
Preliminar 33%(6) 31%(14) 9%(4) 40%(18)
Especifica 67%(12)
Ejecucion del trabajo 33%(15) 9%(4) 42%(19)
Comunicacion de resultados 0% 18%(8) 18%(8)
TOTAL 64%(29) 36%(16) 100%(45)
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8.1 DIAS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA
45 dias

9. FECHA DE INICIACION DEL EXAMEN

23 de Diciembre de 2015

10. FECHA DE FINALIZACION DEL EXAMEN

2 de Marzo de 2016

Realizado por: Supervisado por:

Cuzme Pilligua Jessenia Camila

Jefe de Equipo Ing. Delia Alina Acosta Chavez
Macias Cedefio Gema Mariuxi Tutora de trabajo de titulacién
Auditor Operativo

Fecha de elaboracion: 22/12/2015 Fecha de revision: 04/01/2016
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1.

5.5.Guia de visita previa

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO
1 DE ENERO AL 1 DE DICIEMBRE 2014

GUIA DE VISITA PREVIA
Identificacion de la Entidad
Nombre de la entidad:Empresa Pablica Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP)
Direccion: Av. Urbina
Teléfono: 0525896326
Pagina web: www. epmapap.gob.ec
Atencion al publico: de 8 am a 5pm
Personal administrativo: 08h00-12h00 13h00-17h00
Base Legal de Creacion y funcionamiento
La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo,
se encuentra constituida, como persona juridica de derecho publico, dotada de
autonomia administrativa, economica, financiera y técnica, con patrimonio
propio y domicilio en la ciudad de Portoviejo, provincia de Manabi, siendo su
plazo de duracion de caracter indefinida. Mediante Ordenanza Reformatoria a la
Ordenanza Sustitutiva de Creacion de la EPMAPAP, del 7 de abril del 2010, se
constituye la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo; EPMAPAP.
v La Constitucion de la reptblica de Ecuador
v Ley de empresas publicas
v" Ley de servicios generales.
Organigrama
De conformidad con el reglamento organico y funcional, la entidad se encuentra
estructurada en los siguientes niveles organizativos:
v"Nivel directivo integrado por director general
v Nivel ejecutivo integrado por gerente general
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Nivel Asesor integrado por:
v" Procuraduria juridica

v Coordinacion de planificacion de control y de gestion

v Auditoria interna

v' Secretaria general
Nivel de apoyo integrado por:
Direccidén administrativa

v’ Talento humano

v" Servicio generales

v Informaética

Direccion financiera.

v" Presupuesto
v" Contabilidad
v" Tesoreria

Nivel operativo integrado por:
Direccién técnica infraestructura

v" Disefio e ingenieria.
v" Construccidn y fiscalizacion

Direccion de Operacion y Mantenimiento.

v Agua potable
v" Saneamiento
v" Medio ambiente

Direccién comercial.

Servicio al cliente

v
v' Catastrofe y facturacién
v' Cartera y cobranza

v

Reclamos
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4. Objetivo de la Entidad
Comunidad:

Asegurar la eficiencia (continuidad, cobertura y calidad) en la prestacion de los
servicios publicos operados por la Empresa teniendo en cuenta la sostenibilidad
ambiental.

Financiera:

Asegurar la disponibilidad de ingresos mediante la gestion efectiva de los procesos y
logros de otras fuentes de financiacion institucional.

Formacién y Crecimiento:

Contar con personal de servidores y obreros idoneos y capacitados que cumplan los
perfiles asignados a los puestos institucionales con un alto sentido de pertenencia,
servicio y valoracion a esta empresa.

5. Datos para la Auditoria de Gestion
5.1. Periodo cubierto por la Gltima accion de control
Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Publica Municipal
de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), cubre el periodo
comprendido del 1 de enero a 31 de diciembre de 2014.

6. Condicion de la Organizacion de la Institucion y Area de Talento Humano

La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP) esta alineada con su mision consagrada en las normas legales
establecidas y se sustenta en la filosofia y enfoque de gestion por procesos
determinados, por la identificacion de procesos, usuario y servicios.

El area de talento humano esta encargado de administrar eficientemente el personal
de la institucion para el logro de los objetivos a corto mediano y largo plazo,
ejerciendo la rectoria sobre el régimen administrativo interno de recursos humanos y
politicas institucionales correspondientes.

7. Indique su apreciacion sobre su organizacion y funcionamiento

La auditoria de gestion aplicada al area de talento humano evalua las actividades de
la administracion del personal en la institucion con motivo de mejorarla, debido a
que muchos casos las personas encargadas de llevar a cabo la gestion de recursos

humanos, no estan debidamente capacitados para ello.
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8. Detalle de deficiencia del control interno
Deficiencia en los programas de reclutamiento seleccion adiestramiento y desarrollo

del personal

Realizado por Supervisado por:

Cuzme Pilligua Jessenia Camila

Jefe de Equipo Ing. Delia Alina Acosta Chavez
Macias Cedefio Gema Mariuxi Tutora de trabajo de titulacion
Auditor Operativo

Fecha de elaboracion: 23/12/2015 Fecha de revision: 05/01/2016
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2014

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PRELIMINAR
PERIODO EVALUADO: ENTRE EL 1 DE ENERO Y EL 31 DE DICIEMBRE DE

CARGO: GERENTE DE LA EPMAPAP

NOMBRE DEL SERVIDOR: EC. JOSE VICENTE SANTOS MENDOZA

N° PREGUNTAS RESPUESTAS PON. | CAL. | COMENT
ARIOS
SI | NO EN
PARTE
1 | ¢La EPMAPAP cuenta X 10 10 Si aplica.
con una base legal?
¢Existen normativas
2
que regulen las X 10 10 Si cuenta.
actividades que realiza
la EPMAPAP?
¢Se encuentra definido Si cuenta
3 | un POA dentro de la| X 10 10 | conun POA
definido.
EPMAPAP?
4
¢Cuenta con una
estructura organizativa | X 10 10 Si cuenta.
la EPMAPAP?
5 | ¢Los objetivos de la
EPMAPAP son claros y % 10 10 Si procede.
guian alacreacion de
metas?
, Si cuenta
¢Cuenta con un manual
con un
. . X 10 10
que defina las funciones manual de
6 funciones.
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que deben realizar cada
area de la EPMAPAP?

¢La institucion  tiene Si se
lecida 1a misic encuentra
. establecida la mision y 10 10 establecida
visiobn acorde a la su mision y
funcién que realiza? vision.
:Se encuentra
g actualizados los
procesos Y la base legal 10 10 | Si procede.
a la que esta dirigido la
EPMAPAP?
¢Se cumplen con los
9 procedimientos
establecidos para el 10 10 Si cumplen.
desarrollo de las
actividades  de la
Institucion?
¢Se aplican indicadores
10 para medir la gestion de 10 10 Si aplican.
las actividades de la
Institucion?
TOTAL 100 100
Elaborado por: C.PJ.C.-M.C.G.M.
Supervisado por: D.A.CH.
Fecha: 28/12/2015
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DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Calificacion total*100

CONFIANZA PONDERADA=
Ponderacién total

100*100
CONFIANZA PONDERADA=
100

CONFIANZA PONDERADA= 100% Confianza Alta

TABLA DE RIESGO CONFIANZA

RANGO RIESGO CONFIANZA
15% - 50% ALTO BAJO
51% - 75% MODERADO MODERADO

RESULTADO
RIESGO BAJO
CONFIANZA ALTO

Los resultados manifiestan que dentro del Area de talento humano de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), de
forma general mantiene un control dentro de la realizacion de sus actividades, sin
embargo se debe efectuar pruebas de cumplimiento para constatar que evidentemente
se llevan a cabo dichas actividades de acuerdo a las exigencias legales y normativas

vigentes.
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6. Definicion y seleccion de la muestra.

En la realizacion de la auditoria de gestion al Area de talento humano de la
Empresa Puablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP),una vez realizado la evaluacion de control interno preliminar, con el
conocimiento adquirido se procedid a seleccionar dos subcomponentes especificos
como lo son: Evaluacion de Desempefio y Seleccion y Distribucion del Talento
Humano, a los cuales se procedio a realizar los respectivos procedimientos de auditoria

para la recoleccién de la evidencia de auditoria.
6.1 Planificacion especifica de la auditoria de gestion
PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA DE GESTION

ENTIDAD: Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo (EPMAPAP)

AREA A EXAMINARSE: AREA DE TALENTO HUMANO

PERIODO A EXAMINARSE: ENTRE EL 1 DE ENERO AL 1 DE DICIEMBRE
2014.

1. Planificacion especifica

Recopilacién y analisis de la informacion.- En esta fase se recopilara la informacién

relacionada con los siguientes aspectos:

a) PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL.

% Plan de desarrollo

% Plan operativo anual

«  Presupuesto

«»  Otros documentos relacionados al planeamiento institucional
b) ORGANIZACION.

< Base legal

%+ Estructura organica

«  Reglamento interno
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% Manual de funciones
C) INFORMACION ADICIONAL.
o Objetivo de la entidad
o Politicas generales
o Procesamiento de la informacion utilizada
A. Entrevistas y visitas
Se llevard a cabo una entrevista con el jefe de talento humano y demaés
colaboradores, con el fin de obtener informacién sobre los aspectos detallados

anteriormente y en general sobre la organizacion.

B. Evaluacion del sistema de control interno

Dentro de la auditoria de gestion una parte importante es la evaluaciéon del
sistema de control interno, para verificar que se realicen las actividades de conformidad
con las Normas Ecuatorianas de la Auditoria Gubernamental, y se dirigird a los
sistemas y procedimientos vigentes para que la entidad ejecute sus actividades de
acuerdo a los indicadores de eficiencia, efectividad, eficacia y economicidad, conforme
a lo que sefala las Normas de Control Interno para la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo, se realizara a través de Cuestionarios de

Control Interno aplicando Administracion de Talento Humano (NCI 407)

Actividades

o Aplicacion de cuestionario de control Interno
o Calificar el nivel de confianza y riesgo.

o Analizar los resultados obtenidos y tomar decisiones basado en ello.

Productos

o Programa a la medida.
o Hallazgos

C. Determinacion de los componentes

En base a los resultados de la evaluacion del sistema de control interno,
preliminar se determinaran los componentes que se analizaran de acuerdo al grado de

importancia que se les valores en base a lo observado.
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D. Determinacion del alcance de auditoria.

Una vez establecidas los componente de acuerdo a él orden de prioridad, y fuere
necesario se realizaran modificaciones al alcance, de conformidad con las normas

legales vigentes.

E. Programa de auditoria.

Los programas para la auditoria de gestion, describen especificamente como se
deben llevar a cabo las actividades durante la ejecucion del examen, contiene una
relacion ordenada de forma secuencial y légica de los procedimientos en relacion a los

objetivos propuestos.

El programa de la auditoria de gestidn, constituyen los pasos que deben seguirse

para su analisis, en términos de eficacia, eficiencia, economia, legalidad e impacto.

2. Ejecucion de la Auditoria

En esta etapa, se ejecuta el trabajo de auditoria, de acuerdo con el programa de
trabajo y con la obtencion de la evidencia suficiente relevante y competente, basada en
criterios de auditoria y procedimientos definidos en el programa, y determinacion de los
hallazgos resultantes para sustentar los comentarios, las conclusiones vy

recomendaciones que seran concluidas en el informe.
a.- Obtencidén de evidencia

Las evidencias pueden ser: fisicas, documentales, testimoniales y analiticas, y
deben ser evaluadas para el desarrollo de los hallazgos, verificando que cumplan con las

siguientes aspiraciones:

Suficiencia del trabajo realizado. Es decir, recopilacion de hechos reales, adecuados y

convincentes.

Confiabilidad de los antecedentes obtenidos. Los antecedentes deberian ser validos y

confiables, es decir que reflejen la situacién de la entidad examinada.

Relevancia. Es decir la relacion entre la evidencia y la informacion que se utilice para

demostrar un hecho.
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2.1.Indicadores de Gestion

Los indicadores de gestion son variables que permiten medir de forma
cuantitativa y cualitativa el grado de cumplimiento de un proyecto o proceso, en

términos de eficiencia, economia, efectividad e impacto.

Caracteristicas:
e Estaran ligados a la mision, vision, objetivos estratégicos y las metas trazadas.

e Proveeran informacion atil y confiable para la toma de decisiones.
Ficha técnica de indicadores:
e Los indicadores se presentaran en una matriz llamada ficha técnica
Indicadores cuantitativos:
e Son indicadores que miden el rendimiento de una actividad.

Indicadores cualitativos:

e Estos no miden numéricamente una actividad sino que se establecen a partir de

los principios generales de la administracion.

Criterios de una auditoria:

e Existen maltiples criterios que pueden utilizarse en la auditoria de gestion; para
efectos de esta guia elaboramos criterios que pueden ser modificados segun su

naturaleza.
Papeles de trabajo:

e Los papeles de trabajo de auditoria constituyen el soporte del trabajo llevado a
cabo por el auditor, contienen los comentarios, conclusiones, recomendaciones
incluidos en el informe asi como las evidencias del cumplimiento del debido

proceso de la auditoria.
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Comunicacion de resultados:

La redaccion del informe de la auditoria de gestion, observara las normas
nacionales e internacionales y demaés disposiciones emitidas para el efecto y presentara

una estructura en el cual se establezcan los hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

En la fase de comunicacion de resultados, se mantendra informada a la
administracion de la entidad permanentemente, sobre las observaciones encontradas

durante de la ejecucion del examen.

La estructura y contenido del informe de la auditoria de gestion se guiara por los
lineamientos establecidos en el Manual de Auditoria de Gestion que consta en el
Acuerdo 031 del Contralor General del Estado, publicado en el (RO469:7-dic-2011),y
adicional a ello debera tener coherencia con el Acuerdo N° 026 de la Contraloria

General del Estado.
Recursos humanos a utilizarse:

e Un auditor jefe de equipo
e Un auditor operativo
e Un supervisor
Tiempo autorizado para la ejecucion del examen:
45 dias laborables, incluyen la elaboracién del informe y la lectura del mismo.

ELABORADO POR: Estudiantes: Cuzme Pilligua Jessenia Camila
Macias Cedefio Gema Mariuxi

FECHA:08/01/2016

SUPERVISADO POR: Ing. Delia Alina Acosta Chavez

FECHA: 08/01/2016
REVISADO POR: Ing. Zeira Santana Rodriguez

FECHA: 11/01/2016
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EVALUACION CONTROL INTERNO

ENTIDAD:EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y

ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
TIPO DE EXAMEN: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO
CARGO: JEFE DE TALENTO HUMANO

PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

Ne PREGUNTAS RESPUESTAS PON. | CAL. | COMEN
SI | NO EN TARIOS
PARTE
¢Las actividades que
realiza el Area de
talento humano estan .
1 Si
. X 10 10
encaminadas para el procede.
logro de los objetivos
institucionales?
¢Se respalda toda la
informacién que tiene i
i Si cuenta
2 |el Area de talento| X 10 10 con su
humano tanto en fisico respaldo.
como en digital?
¢El Area de talento
humano proporciona la
documentacion  tanto
3 . " .
fisica como magneética, % 10 10 Si
precede.

oportuna y accesible a
la direccion,
supervision, para fines

de evaluacion?
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¢Cuenta con manuales
de procedimientos

conocidos  por el

10 10 Si cuenta.
personal de la
institucion?
;Dentro del
organigrama funcional
esta se encuentran Si se
definidas las funciones 10 10 | encuentra

n

de los empleados por definidas.
escrito?
¢El  personal recibe Silo
capacitacion 10 10 capacitan
eriodicamente? periodica
p - mente.
¢ Tienen establecido los
objetivos el Area de
talento humano .

. o 10 | 10 Sl
considerando la vision procede.
y misibn de la
EPMAPAP?
iSe realiza la Sise
evaluacion del realllza_lfa

evaluacion
desempefio de  los 10 10 del
empleados desempefi
0.

planificadamente?
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¢Se realiza la respectiva
seleccion y distribucion X 10 S Si aplica.
del talento humano?
TOTAL 90 85
Elaborado por: C.pJ.C.-M.C.G.M.
Supervisado por: D.A.CH.
Fecha: 15/01/2016
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DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Calificacion total*100

CONFIANZA PONDERADA=
Ponderacién total

85*100
CONFIANZA PONDERADA=
90

CONFIANZA PONDERADA=94.44% Confianza Alta

TABLA DE RIESGO CONFIANZA

RANGO RIESGO CONFIANZA
15% - 50% ALTO BAJO
51% - 75% MODERADO MODERADO

RESULTADO
RIESGO BAJO
CONFIANZA ALTO

Los resultados reflejan que dentro del area de talento humano de la Empresa Pablica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), de forma
general mantiene un estricto control dentro de la realizacion de sus actividades, sin
embargo se debe efectuar pruebas de cumplimiento para constatar que evidentemente
se llevan a cabo dichas actividades de acuerdo a las exigencias legales y normativas

vigentes.
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EVALUACION CONTROL INTERNO
ENTIDAD:EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)

TIPO DE EXAMEN: AUDITORIA DE GESTION
COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO
SUBCOMPONENTE: EVALUACION DE DESEMPERNO
PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

N° PREGUNTAS RESPUESTAS | PON. | CAL.
Sl | NO EN COMEN
PARTE TARIOS
1
¢Son evaluados los )

p X 10 10 Sison
procesos por el Area de evaluados.
Talento humano?

2
¢Cuenta con politicas de
la  administracion de | X 10 10 | Sicuenta.
talento humano?
3 7 -7 -
¢Se evalla la gestion de X 10 10 Sﬁl e(;;?ilgﬁ
talento humano? 9 :
4
¢Cuenta con pruebas de
evaluacion de | X 10 10 | Siaplica
desempefio?
5
¢El control al sistema de
talento humano se aplica | X 10 10 | Siaplica.
de manera integral?
6 7 -7
¢Se evalla la gestion de X 10 10 Si evalla.
talento humano a traves
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de los indicadores

correspondientes?

TOTAL 60 60
Elaborado por: C.PJ.C.-M.C.G.M.
Supervisado por: D.A.CH.
Fecha: 15/01/2016
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DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Calificacion total*100

CONFIANZA PONDERADA=
Ponderacién total

60*100
CONFIANZA PONDERADA=
60

CONFIANZA PONDERADA= 100% Confianza Alta

TABLA DE RIESGO CONFIANZA

RANGO RIESGO CONFIANZA
15% - 50% ALTO BAJO
51% - 75% MODERADO MODERADO

RESULTADO
RIESGO BAJO
CONFIANZA ALTO

Los resultados reflejan que dentro del area de Talento Humano de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), que tienen el
100% de cumplimiento en la evaluacion de desempefio, lo que muestra que el nivel de
CONFIANZA es alto y el riesgo es BAJO.
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EVALUACION CONTROL INTERNO
ENTIDAD:EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)

TIPO DE EXAMEN: AUDITORIA DE GESTION

COMPONENTE:AREA DE TALENTO HUMANO

SUBCOMPONENTE: SELECCION Y DISTRIBUCION DEL TALENTO HUMANO
PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

Ne PREGUNTAS RESPUESTAS PON. | CAL.
Sl INO| EN COMEN
PARTE TARIOS
1
¢Se analizan los programas
de reclutamiento, seleccion % 10 10 | si cumple.
adiestramiento y desarrollo
del personal?
2
¢Estan acordes los perfiles
X 10 5 Se cumple
de los empleados con la en parte.
funcién que desemperfia?
3
¢Existen reglamentos,
manuales e instructivos para % 10 10 | siaplican.
la seleccion y distribucion
del talento humano?
4
¢Estan  actualizados  los
manuales y reglamentos |
Se cumple
para la  seleccion vy X 10 5 en part%.
distribucion  del talento
humano?
5 -
¢Se aplica las disposiciones | X 10 10 | Siaplica.
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legales en el proceso de
seleccion del personal?

¢Existe  un sistema de

clasificacion de puesto?

X 10

5 Si existe.

TOTAL

60

45

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado
por:

D.A.CH.

Fecha:

15/01/2016
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DETERMINACION DEL NIVEL DE RIESGO

Calificacion total*100

CONFIANZA PONDERADA=
Ponderacion total

45*100
CONFIANZA PONDERADA=
60

CONFIANZA PONDERADA= 75% Confianza Moderada

TABLA DE RIESGO CONFIANZA

RANGO RIESGO CONFIANZA

15% - 50% ALTO BAJO

76% - 95% BAJO ALTO
RESULTADO

RIESGO MODERADO

CONFIANZA MODERADO

Los resultados reflejan que dentro del &rea de Talento Humano de la Empresa Pablica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), que tienen el
75% de cumplimiento en la seleccién y distribucion del talento humano, lo que muestra
que el nivel de confianza es MODERADO vy el riesgo es MODERADO.
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)

MATRIZ DE PONDERACION DE PLANIFICACION ESPECIFICA
TIPO DE EXAMEN: AUDITORIA GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO
PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

RIESGO JUSTIFICACION CONTROL
COMPONENTE INHERENTE | CONTROL RIESGO CLAVE

ENFOQUE DE AUDITORIA

Al M| B |AM| B

Los resultados reflejan que
dentro del &rea de Talento
Humano de la Empresa
Publica Municipal de Agua

COMPONENTE: Potable y Alcantarillado de | Evaluaciones de
TALENTO HUMANO Portoviejo  (EPMAPAP), | gesempefio
X x | que tienen el 100% de ejecutadas
SUBCOMPONENTE: cumplimiento en la
EVALUACIC')I)I DE evaluacion de desempefio,
DESEMPENO lo que muestra que el nivel

de CONFIANZA es alto y
el riesgo es BAJO.

PRUEBAS DE
CUMPLIMIENTO

Pedir el proyecto de
Evaluacién de Desempefio
aprobado para su
ejecucion.

Solicitar las politicas de la
administracion de talento
humano

Pedir las pruebas de
evaluacion de desempefio
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COMPONENTE:
TALENTO HUMANO

SUBCOMPONENTE:
SELECCION Y
DISTRIBUCION DEL
TALENTO HUMANO

Los resultados reflejan que
dentro del area de Talento
Humano de la Empresa
Publica Municipal de Agua
Potable y Alcantarillado de
Portoviejo  (EPMAPAP),
que tienen el 75% de
cumplimiento en la
seleccion vy distribucion del
talento humano, lo que
muestra que el nivel de
confianza es moderado v el
riesgo es moderado.

Seleccion de
personal

PRUEBAS DE
CUMPLIMIENTO

Solicitar el programas de
reclutamiento,  seleccion
adiestramiento y desarrollo
del personal.

Pedir los reglamentos,
manuales e instructivos
para la seleccion vy
distribucion  del talento
humano.

Solicitar las disposiciones
legales en el proceso de
seleccion del personal que
aplican.

59




EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
PROGRAMA ESPECIFICO DE TRABAJO

COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO

SUBCOMPONENTE: EVALUACION DE DESEMPENO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

. Ref.
N° | DESCRIPCION o7 Elaborado por
OBJETIVOS:
» Conocer el objetivo propuesto por el area de
talento humano
> Indagar si se evalGa la gestion del Talento
Humano a través de los indicadores.
PROCEDIMIENTOS:
Comprobar si son evaluados los proceso por el éarea C.PJ.C-
1 El M.C.G.M
de talento humano o2
, Indagar si cuenta con politicas de la administracion de £o C.pJ.C.--
talento humano M.C.C.M.
C.pJ.C.-
3 . , ., E3 M.C.G.M
Constatar si se evalua la gestion de talento humano o2
A Verificar si cuenta con pruebas de evaluacion de | E4 C.PJ.C-
desempefio M.C.G.M.
. Comprobar si el control al sistema de talento humano | E5 C.PJ.C-
se aplica de manera integral M.C.G.M.
Verificar si se evalla la gestion de talento humano a| E6 C.PJ.C-
6 M.C.G.M.

través de los indicadores correspondientes
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
PROGRAMA ESPECIFICO DE TRABAJO
COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO
SUBCOMPONENTE: SELECCION Y DISTRIBUCION DEL TALENTO

HUMANO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
DESCRIPCION Ref. Elaborado por
P/T
OBJETIVOS:
» Conocer los programas de reclutamiento,
seleccidn adiestramiento y desarrollo personal.
» Comprobar si se aplican las disposiciones
legales en el proceso de Seleccion del
personal.
PROCEDIMIENTOS:
Comprobar  si se analizan los programas de C.PJ.C-
reclutamiento, seleccion adiestramiento, seleccion | S1 M.C.G.M.
adiestramiento y desarrollo del personal
Indagar si estan acorde los perfiles de los empleados S C.PJ.C-
con la funcién que desempefia M.C.G.M.
Constatar si  existen reglamentos manuales e C.PJ.C-
instructivos para la seleccién y distribucion del talento | S3 M.C.G.M.
humano.
Verificar si estdn actualizados los manuales y | S4 C.PJ.C-
reglamentos para la seleccion y distribucion del M.C.G.M.
talento humano
Comprobar si aplican las disposiciones legales en el | S5 C.PJ.C-
proceso de seleccion del personal M.C.G.M.
Verificar si existen un sistema de clasificacion de | S6 C.PJ.C-
M.C.G.M.

puesto

61




7. Recoleccién de los datos

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

El

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Evaluacion de

Desemperio

En la Empresa pablica municipal de agua potable y

alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), si son evaluados los

proceso por el area de talento humano

(Anexo 1)

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO
PAPELES DE TRABAJO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
E2

COMPONENTE DESCRIPCION

. Si cuenta con politicas de la administracion de talento
Area de Talento o o
humano la Empresa publica municipal de agua potable y
alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP)

(Anexo 2)

Humano
Evaluacion de

Desempefio

Elaborado por: C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por: D.A.CH.

Fecha: 02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

E3

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Evaluacion de

Desempefio

La Empresa publica municipal de agua potable y
alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), si evalla la
gestion de talento humano

(Anexo 3)

Elaborado por: C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por: D.A.CH.

Fecha: 02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO
PAPELES DE TRABAJO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
E4

COMPONENTE DESCRIPCION

i Si cuenta con pruebas de evaluacion de desempefio en la
Area de Talento o o ]
Empresa pablica municipal de agua potable y alcantarillado
de Portoviejo (EPMAPAP)

(Anexo 4)

Humano.
Evaluacion de

Desempefio

Elaborado por: C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por: D.A.CH.

Fecha: 02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

ES

COMPONENTE DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Evaluacion de

N (Anexo 5)
Desempefio

En la Empresa publica municipal de agua potable y
alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), el control al

sistema de talento humano si se aplica de manera integral

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

E6

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Evaluacion de

Desemperio

Si se evalla la gestion de talento humano a través de los
indicadores correspondientes, en la Empresa publica
municipal de agua potable y alcantarillado de Portoviejo
(EPMAPAP)

(Anexo 6)

Indicador

Servidores evaluados en su desempefio  x 100

Total de servidores

274 100% = 100

274

El resultado refleja que todos los servidores de la Empresa
publica municipal de agua potable y alcantarillado de

Portoviejo han sido evaluados en su desempefio.

Elaborado por: C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por: D.A.CH.

Fecha: 02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

S1

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Seleccion y
Distribucion del

Talento Humano

El area de talento humano de la EPMAPAP si analiza los

programas de reclutamiento seleccién adiestramiento y

desarrollo del personal.
(Anexo 2)

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

S2

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Seleccion y
Distribucion del

Talento Humano

No todos perfiles de los empleados estan acorde con la
funcién que desempefian en la empresa publica municipal de

agua potable y alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP)

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

S3

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Seleccion y
Distribucion del

Talento Humano

La empresa publica municipal de agua potable y
alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), si cuenta con

reglamentos, manuales e instructivos
distribucion del talento humano
(Anexo 7)

para la seleccion y

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

S4

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Seleccion y
Distribucion del

Talento Humano

El &rea de talento humano de la EPMAPAP no se ha
actualizado en su totalidad los manuales y reglamentos para

la seleccién y distribucién del talento humano.

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

S5

COMPONENTE DESCRIPCION

La empresa puablica municipal de

Area de Talento | alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), si aplica las

Humano disposiciones legales en el proceso de seleccion del personal.

Evaluacion de (Anexo 8)

Desempefio

agua potable y

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016

72



EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO (EPMAPAP)
AUDITORIA DE GESTION AL AREA DE TALENTO HUMANO

PAPELES DE TRABAJO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

S6

COMPONENTE

DESCRIPCION

Area de Talento
Humano
Evaluacion de

Desempefio

En el area de talento humano de la EPMAPAP, si cuenta con
un sistema de clasificacion de puesto, en el que se encuentra
los procesos asignados al personal que labora en la

institucidn pero esto no son aplicados en su totalidad.

Elaborado por:

C.PJ.C.-M.C.G.M.

Supervisado por:

D.A.CH.

Fecha:

02/02/2016
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8. Analisis de los datos.

HOJA DE HALLAZGOS
ENTIDAD: EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO
PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014
AUDITORIA: DE GESTION
COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO
SUBCOMPONENTE: SELECCION Y DISTRIBUCION DEL TALENTO
HUMANO

P/T S2

Descripcion del hallazgo No todos los perfiles estdn acorde con la funcién

que desempefia el personal.

Dentro de la Empresa Publica Municipal de Agua
Condicion Potable y Alcantarillado de Portoviejo, los perfiles
del talento humano no estan afin con la funcion

que desempefan.

Criterio NCI 407-08 Actuacion y honestidad de las

servidoras y servidores.

Causa Esta situacion se presento porque no hay una
adecuada seleccion y distribucion del personal

Efecto Que el personal no esté apto para realizar otras

funciones no acorde con su profesion.

) Dentro de la Empresa Publica Municipal de Agua
Comentario

Potable y Alcantarillado de Portoviejo, los perfiles

del talento humano no esté afin con la funcién que
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desempefian debido a que no se realiza una
adecuada seleccion del talento humano, lo que
ocasiona un personal no apto para realizar otras
funciones, no acorde con su profesion o area que
va a desempefiar su funcion e incumplimiento de la
Norma de Control Interno 407-08 Actuacion y

honestidad de las servidoras y servidores

Conclusion

No todos los perfiles estan acorde con la funcion
que desempefia el personal en el &rea de talento
humano lo que ocasiona un personal no apto para
realizar otras funciones, no acorde con su

profesion.

Recomendacioén

Al jefe de talento humano

Cumplir y hacer que se cumplan a cabalidad las
disposiciones legales que rigen las actividades
institucionales, observando el codigo de ética,

normas Yy procedimientos relacionados con su

profesion y puesto de trabajo.
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HOJA DE HALLAZGOS

ENTIDAD: EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO
PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

AUDITORIA: DE GESTION

COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO
SUBCOMPONENTE: SELECCION Y DISTRIBUCION DEL TALENTO

HUMANO

PIT S4

Descripcion del hallazgo

No se han actualizado en su totalidad los
manuales y reglamentos para la seleccion y

distribucién del talento humano

Condicion

Dentro de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo, no
se han actualizado en su totalidad los manuales y
reglamentos para la seleccién y distribucion del

talento humano

Criterio

NCI 407-02 Manual de clasificacion de

puestos.

Causa

Falta de interés por parte de los directivos en no
tener actualizados los manuales y reglamento

periddicamente.

Efecto

Al no tener actualizado en su totalidad los
manuales y reglamentos no se puede hacer una
adecuada  seleccion y distribucion del talento

humano.
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Comentario

Dentro de la Empresa Puablica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo, no
se encuentra actualizados los manuales vy
reglamentos, acorde lo establecen para las
empresas publicas debido a la falta de interés de
los directivos para la actualizacion de manuales y
reglamentos lo que ocasiona que no haiga una
adecuada seleccion y distribucion de talento
humano incumpliendo en la Norma de Control
Interno  407-02 Manual de clasificacion de

puestos.

Conclusion

Al no tener actualizado en su totalidad los
manuales y reglamentos no se puede hacer una
adecuada seleccion y distribucion del talento

humano.

Recomendacién

Al jefe de talento humano

Definir politicas y directrices de seleccion y
distribucion del personal y vigilar que exista
consistencia en las estrategias de conformidad

con las disposiciones legales.
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HOJA DE HALLAZGOS

ENTIDAD: EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO
PERIODO: 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014

AUDITORIA: DE GESTION

COMPONENTE: AREA DE TALENTO HUMANO
SUBCOMPONENTE: SELECCION Y DISTRIBUCIOON DE TALENTO

HUMANO

P/T S6

Descripcion del hallazgo

Si existe un sistema de clasificacion de puesto,

pero este no es aplicado en su totalidad.

Condicién

Dentro de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo, si
cuentan con un sistema de clasificacion de
puesto del servicio publico emitido por la
Contraloria General del Estado, en la que se
encuentra definido los puestos asignados al
personal que laboran en la institucion, pero estos

no son aplicada en su totalidad.

Criterio

NCI 407-03 Incorporacion de personal.

Causa

Falta de interés por parte del encargado en la
seleccion del personal en no aplicar en su

totalidad el sistema de clasificacion de puesto.

Efecto

El personal no realice bien sus funciones, ya que

no esté laborando en lo que es su profesion.

Comentario

Dentro de la Empresa Publica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo, si

cuentan con un sistema de clasificacién de

puesto del servicio publico emitido por la
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Contraloria General del Estado, en la que se
encuentra definido los puestos asignados al
personal que laboran en la institucion, pero estos
no son aplicado en su totalidad, lo que esta
incumpliendo en la Norma de Control Interno

407-03 Incorporacion de personal.

Conclusion

Existe un sistema de clasificacion de puesto,
pero este no es aplicado en su totalidad, lo que
ocasiona que una parte del personal no esté

acorde con su puesto de trabajo

Recomendacién

Al jefe de talento humano

Seleccionar al personal, tomando en cuenta los
requisitos establecidos en el manual de
clasificacion de puesto y considerando los
impedimentos legales y éticos para su

desempefio.
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9. Elaboracion del reporte de los resultados.

UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

COMISION DE TITULACION ESPECIAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
MANABI

2219-D-FCAE

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO

INFORME

Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Pdblica Municipal de
Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), durante el periodo
comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2014.
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE PORTOVIEJO

ACCION DE CONTROL: Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la
Empresa Puablica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo

(EPMAPAP), durante el periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del
2014,

Por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de 2014.

Comision De Titulacion Especial De La Facultad De Ciencias Administrativas Y
Econdmicas De La Universidad Técnica De Manabi

Portoviejo — Ecuador
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Portoviejo, 5 de Marzo del 2016

Economista.
José Vicente Santos Mendoza
GERENTE DE LA EPMAPAP

Portoviejo

Presente.
De mi consideracion:

Se efectud la Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), durante el
periodo comprendido del 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2014.

Esta accion de control de ha efectuado en concordancia con las Normas Ecuatorianas
de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado. Las
mismas que requieren que la auditoria sea planificada y ejecutada para obtener certeza
razonable de que la informacién y la documentacién examinada no contienen
exposiciones erréneas de caracter significativo, igualmente que las operaciones a las
cuales corresponden, se hayan ejecutado de conformidad con las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, politicas y demas normas aplicables.

Debido a la naturaleza de la auditoria de gestion efectuada, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que consta en el
presente informe.

Atentamente,

Ing. Delia Alina Acosta Chavez
Tutora del trabajo de Titulacion
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CAPITULO |

ENFOQUE DE LA AUDITORIA

Motivo de la auditoria

Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Plblica Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), se efectuara de conformidad
con el oficio 2219-D-FCAE de fecha 8 de Diciembre de 2015 en el cual la Decana de la
Facultad aprob6 el proyecto de la Modalidad Anélisis de Caso y a la orden de trabajo
001-OT-FCAE de fecha 21 de Diciembre de 2015.

Objetivos de la auditoria

Los objetivos generales de esta accion de control son:

v

v

Analizar la estructura organica y funcional asi como la base legal de la Empresa
Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP).
Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas vy
reglamentarias aplicables, asi como las politicas, planes y programas
establecidos.

Determinar si el proceso de reclutamiento, seleccion, adiestramiento y desarrollo
del personal se cumpli6 segun los paramentos legalmente establecidos.

Elaborar informe de auditoria que contenga los comentarios, conclusiones y

recomendaciones

Alcance y naturaleza de la auditoria

Auditoria de Gestion al Area de Talento Humano de la Empresa Plblica Municipal de

Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo (EPMAPAP), cubre el periodo

comprendido del 1 de enero a 31 de diciembre de 2014.
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CAPITULO 1I
Base legal

La Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo,
se encuentra constituida, como persona juridica de derecho publico, dotada de
autonomia administrativa, econdémica, financiera y técnica, con patrimonio propio y
domicilio en la ciudad de Portoviejo, provincia de Manabi, siendo su plazo de duracién
de caracter indefinida. Mediante Ordenanza Reformatoria a la Ordenanza Sustitutiva de
Creacion de la EPMAPAP, del 7 de abril del 2010, se constituye la Empresa Publica
Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo; EPMAPAP. (EPMAPAP
s.f.)

Organigrama

De conformidad con el reglamento organico y funcional, la entidad se encuentra

estructura en los siguientes niveles organizativos:

DIRECTORIO
AUDITORIA
GERENCIA GENERAL

COORDINADOR DE PLANIFICACION * PROCURADOR JURIDICO
DE CONTROL Y GESTION ]

— SECRETARIA GENERAL

CONTRATACION PUBLICA -
COMUNICACION

| | | |

K REScioN FANGIER | o¢
m Y ADMINISTRATIVA

————— CONTABILIDAD ITENIMEINTO T .___.__..;I.._.__._..Mm
L PRESUPUESTO  — SANEAMIENTO [ (SERVICIO AL CLIENTE
— SERVICIOS GENERALES

I CATASTRO
TESORERIA AGUA POTABLE | :mum&a

MG AT CARTERA Y

COBRANZA
L RECLAMOS

Fuente: Manual Organico de Funciones.
Elaborado por: Los autores del trabajo de titulacién
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Misién

Servir a la colectividad en el abastecimiento de agua potable y alcantarillado,
preservando la salud de la poblacion y el medio ambiente.(EPMAPAP s.f.).

Vision

Ser una empresa eficiente y eficaz, que genere rentabilidad social en sus
inversiones, capaz de dotar de un servicio de agua potable y alcantarillado continuo,

oportuno y de calidad al canton Portoviejo. (EPMAPAP s.f.)
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CAPITULO I
RESULTADOS GENERALES
Actuacion y honestidad de las servidoras y servidores.

Dentro de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo, los perfiles del talento humano no esta afin con la funcion que desempefian
debido a que no se realiza una adecuada seleccion del talento humano, lo que ocasiona
un personal no apto para realizar otras funciones, no acorde con su profesion o area que
va a desempefiar su funcion e incumplimiento de la Norma de Control Interno 407-08

Actuacion y honestidad de las servidoras y servidores.
Conclusion

No todos los perfiles estan acorde con la funcion que desempefia el personal en el area
de talento humano lo que ocasiona un personal no apto para realizar otras funciones, no

acorde con su profesion.

Recomendacién

Al jefe de Talento Humano

Cumplir y hacer que se cumplan a cabalidad las disposiciones legales que rigen las
actividades institucionales, observando el codigo de ética, normas y procedimientos

relacionados con su profesion y puesto de trabajo.
Manual de clasificacién de puestos.

Dentro de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo, no se encuentra actualizados los manuales y reglamentos, acorde lo
establecen para las empresas publicas debido a la falta de interés de los directivos para
la actualizacion de manuales y reglamentos lo que ocasiona el incumpliendo en la

Norma de Control Interno 407-02 Manual de clasificacion de puestos.
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Conclusion

Al no tener actualizado en su totalidad los manuales y reglamentos no se puede hacer

una adecuada seleccién y distribucién del talento humano.
Recomendacion
Al jefe de talento humano

Definir politicas y directrices de seleccion y distribucion del personal y vigilar que
exista consistencia en las estrategias de conformidad con lo dispuesto en las

disposiciones legales.
Incorporacion de personal.

Dentro de la Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de
Portoviejo, si cuentan con un sistema de clasificacién de puesto del servicio publico
emitido por la Contraloria General del Estado, en la que se encuentra definido los
puestos asignados al personal que laboran en la institucion, pero estos no son aplicado
en su totalidad, lo que esta incumpliendo en la Norma de Control Interno 407-03

Incorporacion de personal.
Conclusion

Existe un sistema de clasificacion de puesto, pero este no es aplicado en su totalidad,
lo que ocasiona que una parte del personal no esté acorde con su puesto de trabajo.

Recomendacién

Al jefe de talento humano

Seleccionar al personal, tomando en cuenta los requisitos establecidos en el manual de
clasificacion de puesto y considerando los impedimentos legales y éticos para su

desempefio.
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Presupuesto.

RUBRO CANTIDAD VALORES EN DOLARES
UNITARIO TOTAL USD

Hojas Bond 5 resmas 4,00 20,00
Tinta de impresora 4 cartuchos 25,00 100,00
Fotocopias 1000 0,03 30,00
Internet 150 horas 1,00 150,00
Transporte 30 pasajes 5,00 150,00
Alimentacion 15 almuerzos 5,00 75,00
Empastado 5 ejemplares 8,00 40,00
Pendrives 1 15,0 15,00
Cd’s 8 1,00 8,0
Otros gastos 222,00
TOTAL $810.00
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Cronograma valorado

PERIODO RECURSOS COSTO
NOVIEMBR | DICIEMB HUMA | MATERIA TOTAL
ACTIVIDADES E RE ENERO FEBRERO MARZO NOS LES OTROS USD
1|2 |3 |4a|1|2|3[a4|1]|2]3 12|34 2|34
Aprobgqlon del Anteproyecto de Autoras Computador Movilizacio 100,00
Titulacion. n
Notificacion Conocimiento Computador e
Preliminar de Iglnstitucién. Autoras y eqSipo de Movilizacio 100,00
y tutora St n
oficina
Planeacion de la Auditoria. Autoras Computador e
. Movilizacié
y tutora y equipo de 0 150,00
oficina
Ejecucion de la Auditoria. Autoras Computador S
. Movilizacié
y tutora y equipo de n 250,00
oficina
Redaccion de los Hallazgos vy Autoras Computador Movilizaci6
Comunicacion de Resultados. y tutora y equipo de n 50,00
oficina
Redaccion del Informe Final del Autoras Computador Movilizacié
Trabajo de Titulacion. y tutora y equipo de n 50,00
oficina
Asesoria del Tutor de Trabajo de Autoras Computador Movilizacié
Titulacion. y tutora y papeles de n -
trabajo
Revision  del Trabajo de Autoras Movilizacié
Titulacion. y tutora Computador n 10,00
Aprobacion 'y Defensa  del Autoras Movilizacié
Trabajo de Titulacion. y tutora Computador n 100,00

TOTAL

810,00




Bibliografia

1. Contraloria General del Estado. Procesos de Auditoria de Gestion. s.f.
http://www.contraloria.gob.ec/documentos/normatividad/ MANUAL%20AUD-
GESTION%202.pdf (Gltimo acceso: 18 de diciembre de 2015).

2. Benjamin, Franklin. AUDITORIA ADMINISTRATIVA. MEXICO: PEARSON
EDUCACION DE MEXICO, 2007.

3. Contraloria General del Estado. «Manual de Auditoria de Gestion.» Manual,
Quito, ,2008.

4. EPMAPAP. s.f. http://www.epmapap.gob.ec/ (Ultimo acceso: 15 de
DICIEMBRE de 2015).

5. EPMAPAP. s f.
http://www.epmapap.gob.ec/index.php?option=com_content&view=article&id=
103&Itemid=222 (Gltimo acceso: 15 de Diembre de 2015).

6. EPMAPAP. s.f.
http://www.epmapap.gob.ec/index.php?option=com_content&view=article&id=
153&Itemid=229 (Gltimo acceso: 15 de Diciembre de 2015).

7. FABATALENTOHUMANO. 5 de Marzo de 2013.
http://talentohumanofaba2013.blogspot.com/2013/03/definicion-de-talento-
humano.html (Gltimo acceso: 17 de Diciembre de 2015).

8. Ruiz, Jesus . Arriaga Asociados Asesores. 23 de Abril de 2013.
http://asesoria.arriagaasociados.com/la-importancia-de-la-auditoria-de-gestion/
(G4ltimo acceso: 17 de Diciembre de 2015).

9. Ruiz, Jesus. Arriaga Asociados. 23 de Abril de 2013.
http://asesoria.arriagaasociados.com/la-importancia-de-la-auditoria-de-gestion/
(G4ltimo acceso: 18 de diciembre de 2015).

10. —. ARRIAGA ASOCIADOS. 23 de Abril de 2013.
http://asesoria.arriagaasociados.com/la-importancia-de-la-auditoria-de-gestion/
(Gltimo acceso: 18 de Diciembre de 2014).

11. Véasquez, Hilda. Articulos revista. 2013.
http://mybloghilda.blogspot.com/p/auditoria-de-gestion.html (Gltimo acceso: 18
de Octubre de 2015).

12. Vasquez, Hilda. Articulos. s.f. http://mybloghilda.blogspot.com/p/auditoria-de-
gestion.html (ultimo acceso: 18 de diciembre de 2015).



13. —. Articulos. s.f. http://mybloghilda.blogspot.com/p/auditoria-de-gestion.htmi
(Gltimo acceso: 18 de Diciembre de 2015).

14. —. Articulos revista. 2013. http://mybloghilda.blogspot.com/p/auditoria-de-
gestion.html (Ultimo acceso: 18 de Diciembre de 2015).



ANEXO 1

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

DE PORTOVIEJO

s E’.n"" e A e O A RN R AT SRR o
MACROPROCESO: GESTION Administrativa Talento Humano
ANEXO 1 1
MACROPROCESO | PROCESO SUBPROCESO N° ACTIVIDAD
1 SOLICITAR NECESIDADES A LAS AREAS
a 2 CONSOLIDAR LAS NECESIDADES
(=]
3
@ 5 ELABORAR INFORME TECNICO DE TALENTO
9 HUMANO
-
x Py
f_S 4 REVISION DE INFORME TECNICO
™
g
a 5 REVISION Y APROBACION
6 SOLICITAR PARTIDA PRESUPUESTARIA
1 CONFORMACION DE COMISION
> 2 CONVOCATORIA
€ Z
g0
=5 'é g 5 RECEPCION Y RECLUTAMIENTO DE
© Qw DOCUMENTOS
g g
w Z
& o 4 SELECCIONAR
z Ly
.0: = e 1 CREACION DE BANCOS DE PREGUNTAS
28 E
o s 2
Z9 =z 2 ENTREVISTAR / PRUEBA ESCRITA
'5 < ‘Q
- L
Q [72]
w o 3 INFORME FINAL
o
>
o 4 PROCESO DE APELACION
4
"5‘ " APROBACION DE CONTRATO O ACCION DE
PERSONAL
§ ELABORACION DE CONTRATO O ACCION DE
PERSONAL
-
< 1 BIENVENIDA
4
0
o
=
z 3 2 RECORRIDO EN LA INSTITUCION
w
- 2
o
; w = ENTREGAR REGLAMENTOS, NORMATIVAS Y
© POLITICAS
Q




INDUC

DAR A CONOCER NORMAS DE
PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Py

NOMINA

CONSOLIDAR Y ESTRUCTURAR NOMINA

REVISISAR Y APROBAR NOMINA

ANALIZAR

EMITIR COMUNICACION DE PAGO

ENTREGA Y ARCHIVO DE ROLES DE PAGOS

LIQUIDACION DE NOMINA

LIQUIDACION

RECEPTAR INFORME PARA LIQUIDACION Y
PROCESAR EL CALCULO, PRESTAMOS Y
ANTICIPOS (INCUMPLIMIENTO AL
CONTRATO, RENUNCIA VOLUNTARIA,
FINALIZACION DE CONTRATO Y JUBILACION )

SOLICITAR PARTIDA PRESUPUESTARIA

CAPACITACION

SOLICITAR PLANIFICACION DE
CAPACITACIONES POR AREA

ELABORAR CUADRO DE CAPACITACIONES
CUANTIFICADO

APROBACION GERENCIA

EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION EN
BASE AL CRONOGRAMA

CAPACITACION/ EVALUACION

EVALUACION

EVALUACION Y SISTEMATIZACION

CONTROL INTERNO

CONTROLAR ASISTENCIA

CONTROLAR : RELOJ BIOMETRICO,RADIO
COMUNICACION,CORREO CORPORATIVO,
REGISTRO DE FIRMAS

APROBAR PERMISOS DE INASISTENCIA

INSPECCIONAR AREAS DE TRABAJO

ELABORAR INFORME DE NOVEDADAES
DIARIAS

ELABORAR INFORME DE NOVEDADAES
MENSUAL

VACACIONES

SOLICITUD DE PLANIFICACION DE
VACACIONES A DIRETORES

ELABORAR CUADRO DE VACACIONES

APROBAR CUADRO DE VACACIONES

PUBLICAR CUADRO DE VACACIONES

NOTIFICAR VACACIONES AL PERSONAL

POLITICA

ATI

v

PLANIFICACION

N2l | d|lw N




Evaluar las edificaciones. (vulnerabilidad y

drogas y alcohol

1
amenaza)
2 Elaborar plan de accion de riesgos no controlados
3 Prevenir y controlar los riesgos
PLANDE 4 Mantener equipos en buen estado
EMERGENCIAS ? =
5 Conformar brigadas de emergencias
6 Capacitar brigadas de emergencias
7 Efectuar simulacros de emergencia
8 Actualizar y mantenimiento periodico del plan
4} v
@] 1 Identificar los procesos criticos y el personal
> minimo necesario para operar.
o=
< 2 7
[ PLAN DE 2 Desarrollar plan de contingencia
L
% COMUGENCE 3 Desarrollar mecanismo para difusion de la
N informacion
<
<§t 4 Realizar ejercicios de entrenamiento y capacitacion
o'
8 1 Integrar / implementar programa de auditorias
o« internas
a
>
8 A’l;?_l;';‘R‘I\I;S 2 Definir implicaciones y responmsabilidades
>
w 3 Desarrollo de auditoria {actividades previas,
§ durantes y despues)
o
uJ
O 1 Integrar / Implementar programa de inspecciones
8 y revisiones de seguridad y salud
a.
INSPECCION DE
SEGURIDAD Y SALUD 2 Definir implicaciones y responmsabilidades
3 Establecer areas y elementos a inspeccionar
4 Registrar informes de inspecciones
1 Analizar matriz de riesgo (puesto de trabajo)
2 Realizar dictamen técnico para adquisicion de EPP
3 Elaborar solicitud de EPP
4 Entrega EPP
5 Capacitar en uso de EPP
EPP 6 Registrar la entrega EPP
7 Inspeccion de uso de EPP
8 Verificar necesidades y remplazos de EPP
9 Elaborar informes de anomalias o deficiencias EPP
10 Evaluacion de efectividad EPP
1 Elaborar informe gerencial
1 receptar y revisar informe
3 aplicar entrevistas/encuestas
Identificar P I d id
3 erminar
Eonsuridares da 5 e ar el nimero de consumidores

(acohol/drogas)




Evaluar las edificaciones. (vulnerabilidad y

drogas y alcohol

1
amenaza)
2 Elaborar plan de accion de riesgos no controlados
3 Prevenir y controlar los riesgos
PLAN DE 4 Mantener equipos en buen estado
EMERGENCIAS 3 A
5 Conformar brigadas de emergencias
6 Capacitar brigadas de emergencias
7 Efectuar simulacros de emergencia
8 Actualizar y mantenimiento periodico del plan
O 1 Identificar los procesos criticos y el personal
Z minimo necesario para operar.
<
o PLAN DE 2 Desarrollar plan de contingencia
w
% CONTIGENCIAS 3 Desarrollar mecanismo para difusion de la
& informacion
<
<§E 4 Realizar ejercicios de entrenamiento y capacitacion
o
9 Integrar / implementar programa de auditorias
o 1 P
o internas
[«
>
(2] AUDITORIAS 2 Definir implicaciones y responmsabilidades
o) INTERNAS
'—
E 3 Desarrollo de auditoria (actividades previas,
E durantes y despues)
a
L
(@] 1 Integrar / Implementar programa de inspecciones
8 y revisiones de seguridad y salud
a.
INSPECCION DE
SEGURIDAD Y SALUD 2 Definir implicaciones y responmsabilidades
3 Establecer areas y elementos a inspeccionar
4 Registrar informes de inspecciones
1 Analizar matriz de riesgo (puesto de trabajo)
2 Realizar dictamen técnico para adquisicion de EPP
3 Elaborar solicitud de EPP
4 Entrega EPP
5 Capacitar en uso de EPP
EPP 6 Registrar la entrega EPP
7 Inspeccion de uso de EPP
8 Verificar necesidades y remplazos de EPP
9 Elaborar informes de anomalias o deficiencias EPP
10 Evaluacion de efectividad EPP
1 Elaborar informe gerencial
1 receptar y revisar informe
3 aplicar entrevistas/encuestas
Identificar . " )
o determinar el nimero de consumidores
Consumidores de 8

(acohol/drogas)




Ingresar certificaciones medicas /
calamidades domesticas al sistema ATHI

<L 6 orientar /capacitar a los consumidores
f"m““ 7 Control de las personag identificadas
(S5 O
= 1 receptar y revisar informe
% 2 Visitas Domiciliarias
] Determinar Habitos 3 Orientar y Capcitar al personal acerca de los
o y Estilos de vida de malos estilos de vida
<[
§ Elaborar programas de Control que mejoren
5 . "
< el estilo de vida
o
8 12 Establecer facha de agazajo
g Establecer 3 coardinar logistica para tal evento
programa de
festividades para 4 Solicitar aprobacién de los recursos
integracion del 2
personal 5 informar al personal el evento a realizarse
6 Ejecutar el agazajo
w h 1 Autorizacion de clave ( pagador)
3 "E 3 2 Indicar documentacion Requerida
o n Clave aportacion g =
E & 3 Dirigirlo el servidor al [ESS para los
O '2 & respectivos trasmites
3 8 0 Autorizacion de 1 Indicar documentacion Reguerida
(=} - .
- E £Hense; 3 Dirigir al servidor al IESS para los respectivos
5 o Subsidios trasmites
M Quirografarios e ] )
& 5 Hipategarios I Consultar por medio de Ia red {internet}
@
o 1 Receptar el aviso Accidentes
=2 Generar Aviso de 2 Elaborar Informe de Accidentes
% Accidente 3 Recopilar Requisitos
S 4 Dar seguimiento de salud del servidor
= 1 Receptar certificado médico
P Control de 2 Analizar el certificado médico
@
@ certificaciones
i Medicas y
o Calamidad 3
o
g Domesticas
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NORMAS INTERNAS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP

Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo

La Empresa Piblica Municipal de Agua Potable
Y Alcantarillado de Portoviejo —EPMAPAP-

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 315 de 1a Constitucién de Ia Reptiblica dispone que el Estado constituirs
empresas publicas para la gestion de sectores estratégicos, Ia prestacion de servigis
publicos, el aprovechamiento Sustentable de recursog naturales o de bienes piblicos y ¢]
desarrollo de oftras actividades econdémicas;

Que, en el Suplemento dei Registro Oficial 48, de 16 de octubre de 2009, se publicé Ia Ley
Orgdnica de Empresas Piiblicas que reguia Ia constitucion, organizacion, ﬁmcionamiento,
fusion, escisign y liquidacién de las empresas publicas;

Que, de conformjg:[ad con lo dispuesto en I3 Ley Orgénica de Empresas Publicag Titulo IV "DE
LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LAS EMPRESAS PUBLICAS", pérrafo
segundo del articyjo 17, el Directorio debers expedir las normas internas de
administracign del talento humano, regulando entre otros, los mecanismos de ingreso,
ascenso, Promocién, régimen disciplinario, vacaciones y Temuneraciones del talento
humano de la Empresa;

Que, el tltimo inciso del articulo 3 delaLey Orgénica de Servicio Pibico sefala que en Jag
empresas publicas, sug filiales, subsidiarias ¢ unidades de hegocio, se aplicara lo
dispuesto en ¢] Titulo IV de Ia Ley Organica de Empresas Piblicas;

Que, en uso de sus atribucioneg ¥ facultades concedidas por I3 Ley Organica de Empresas
Pablicas, e} Directorio de Ja EPMAPAP,

CAPITULO | ]
DELOS OBJETIVOS v AMBITOS D APLICACION



NORMAS INTERNAS DE ADMINISTRACION

DEL TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP
Empresa Publica Municipal de Agua Potable ¥ Alcantarillado de Portoviejo

igualdad v la no (ﬁscn'minacién, a fin de garantizar que Jog Servicios
Empresa, sean eficientes, eficaces y de calidad.

Art. 3.- PRINCIPIQ. Los principios de administracién del talento humano de 13 EPMAPAP
estan basados en Jo siguiente:

L. Profesionalizacién Y capacitacion permanente del personal, mediante el manejo de un Plan
de Capacitacién a los funcionarios de Ia empresa;

4. Sistemas de remuneracién variable, que se onentan a bonificar econdmicamente e}
cumplimiento individual, grupal y colectivo de indices de eficiencia y eficacia, establecidos en
los reglamentos pertinentes, Cuyos incentivos econémicos Se€ reconoceran proporcionalmente al
cumplimiento de tales indices, mientrag éstos se conserven O mejoren, mantendran su
variabilidad de acuerdo a] cumplimiento de las metas empresariales. E] componente variable de
la remuneracion no podra considerarse como inequidad remunerativa ni constituira derecho
adquirido. El pago de la remuneracién variable se harg siempre y cuando la empresa genere
ingresos propios a partir de la produccién y comercializacion de bienes Y servicios;

5. Evaluacién periddica del desempefio de sy personal, para garantizar que éste responda al
cumplimiento de las metas de la empresa publica y las responsabilidades del evaluado en la



NORMAS INTERNAS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo

misma y estructurar sistemas de capacitacion y profesionalizacién del talento humano de las
empresas publicas;

ormacion comercial, empresarial y en general, aquella informacién
considerada por el Directorig de la empresa priblica como estratégica y sensible a los intereses
de ésta, desde el punto de vista tecnologico, comercial y de mercado, la misma que goza de la
proteccion del régimen de propiedad intelectual e industrial, de acuerdo a los instrumentos
internacionales ylaLey de Propiedad Intelectual, con el fin de precautelar la posicién de las
empresas en el mercado, \A

con la empresa publica, de conformidad con lo previsto en Ia Constitucion de la Repiiblica y
este Reglamento.

i CAPITULO I
DE LOS ORGANOS DE APLICACION DEL, SISTEMA DE DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

del cargo y del recurso humano asignado a su drea de gestion, Y como tal serd responsable
directo ante la Gerencia General sobre su accionar,



NORMAS INTERNAS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP
Empresa Publica Municipal de Agua Potable y Alcantarillado de Portoviejo

Art. 7- DE LA RESPONSABILIDAD DE LOS DIRECTORES.- Los Directores ¥
Directoras son los responsables de la planificacion, ejecucion y evaluacién del proceso
organizacional o unidad administrativa y velar por el uso racional de log recursos y la
obligacién de fomentar Y mantener un alto nive] de productividad, honestidad, ética y disciplina
entre los servidores o servidoras a su cargo.

Art. 8.- DE LAS OBLIGACIONES DE LOS JEFES Y JEFAS.- Quienes ejerzan las
funciones de Jefes seran los responsables de la planificacion, ejecucion y evaluacién de los
Procesos y areas a su cargo, y de velar por el yso racional de los recursos €N sus respectivos
ambitos de competencia; ellos reportan a sus superiores jerarquicos.

Art. 9.- DE LAS RELACIONES ENTRE EL GERENTE Y/0 SUBGERENTE,
DIRECTORES, JEFES Y SU EQUIPO DE TRABAJO.- Todo Superior jerarquico debers
tratar a sus colaboradores con fespeto y cortesia, y fo propio haran los colaboradores para con
Sus superiores, generando un 6ptimo clima organizacional.

Art.10.- DEL EQUIPO DE TRABAJO.- Ej €quipo humano de Ia Empresa, en todos los
niveles de Participacion empresarial, ejecucién de los Procesos, cumplimiento de Jos principios,
objetivos y metag institucionales, serd el responsable de Ila calidad, eficacia, eficiencia,
oportunidad y resultados de los mismos, acatando los principios establecidos en el Codigo de

TITULO I
1

DEL SISTEMA DE GESTION DE TALENTO HUMANO

Art. 12.- DE LA ESTRUCTURACI(')N.- El sistema integrado de desarrollo del talento
humano, ests conformado por los subsistemas que viabilizan la administracion tales como:
Planificacién de talento humano; clasificacién de puestos; reclutamiento y seleccign de
personal;  capacitacién, desarrollo profesional plan carrera, evaluacién del desempeiio,
Temuneraciones; vy, fundamentado en e modelo de Gestién del Talento Humano por
Competencias.

Para la aplicacion de] sistema integrado de Gestion del Talento Humano se estars a los
respectivos instructivos que diferencien técnicamente las actividades propias de los servidores
¥ servidoras administrativas, de [os obreros y obreras de 1a Empresa.

CAPITULO 1
DEL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO



M NORMAS INTERNAS DE ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP

EPMAPAP Empresa Publica Municipal de Agua Potable y AlcantarilladAo de Portoviejo

Art. 19.- VALORACION DE PUESTOS.- Es el proceso mediante el cual, a través de la
aplicacion de la puntuacion previamente establecida en los correspondientes factores de

valoracion del sistema de competencias, se establece su clasificacion y ubicacion dentro de la
estructura ocupacional y en la escala remunerativa de la Empresa.

Art. 20.- OBJETIVOS DE LA DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS.- Los
objetivos de la descripcion y valoracion de puestos son los siguientes:

a) Proporcionar informacién sobre las responsabilidades, competencias. requisitos de los
puestos asociados con la obtencién de productos y servicios de la Empresa, para definir el
perfil adecuado del candidato a ocupar un puesto;

b) Establecer la valoracion del puesto en relacion con su contribucion a la mision de la
Empresa y de la unidad para determinar una estructura de grupos ocupacionales de puestos
similares que garantice un trato homogéneo y uniforme en la Empresa, respetando el principio
de que a igual trabajo corresponde igual remuneracion,;

<) Contar con informacién necesaria para definir politicas de administracion del talento
humano; capacitar y desarrollar la carrera profesional de los servidores y servidoras; y,

d) Posibilitar la ejecucion de procesos técnicos de administracion del talento humano.

Art. 21.- ESTRUCTURA DE PUESTOS.- Es la conformacién logica y sistematica que a
través de la valoracion de puestos, permite establecer grupos de puestos de puntuacion
semejante, que constituyen la estructura ocupacional cuya finalidad es garantizar un
tratamiento de equidad interna del talento humano.

Art. 22.- MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION Y CLASIFICACION DE
PUESTOS.- El manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos por competencias,
es el resultado de describir, valorar y clasificar los puestos y contiene entre otros elementos; la
metodologia, la estructura ocupacional y 1a valoracion de los puestos.

El Departamento de Gestion del Talento Humano, elaborara el manual de descripcion,
valoracion y clasificacién de puestos por competencias de la Empresa, el que sera aprobado por
¢l Gerente o Gerenta General, siendo responsabilidad del Departamento de Gestion del Talento
Humano la actualizacion con la aprobacion de la Direccion Administrativa.

Art. 23.- VALORACION Y CLASIFICACION DE PUESTOS CREADOS.- Todo puesto
que fuere creado serd clasificado y se sujetara a la nomenclatura de la estructura ocupacional
de 1a Empresa.

Art. 24.- ADMINISTRACION DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION.- El
Departamento de Gestion del Talento Humano, administrara el subsistema de clasificacion y
valoracion de puestos de la Empresa y sus reformas.

Art. 25.- OBLIGATORIEDAD DEL SUBSISTEMA DE CLASIFICACION.- El
subsistema de clasificacién es de uso obligatorio en todo nombramiento, contrato ocasional,
ascenso, traslado, rol de pago y demds movimientos de personal.
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Los cambios en las denominaciones no invalidaran las actuaciones administrativas legalmente
realizadas.

La recategorizacion de puestos se efectuara ademas cuando, un servidor esté cumpliendo
funciones, responsabilidades adicionales que podrian asumir debido a la ejecucion de nuevos
proyectos, restructuraciones de areas de la Empresa, optimizacion del talento humano ¥y que
previo analisis funcional, auditoria de trabajo y valoracién del puesto se evidencie que
corresponde a una categoria superior, de conformidad con el procedimiento para este fin.

CAPITULO IV,
DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Art. 26.- DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL.- Es el proceso técnico
mediante el cual se define y selecciona al aspirante idoéneo, que cumpla con los requisitos
establecidos en el Manual de Descripcion de Puestos por Competencias, a través de procesos
de seleccion.

Art. 27- DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD O CON ENFERMEDADES
CATASTROFICAS.- La Empresa estd obligada a contratar personal con discapacidad o
enfermedades catastréficas promoviendo acciones afirmativas para ello, de manera progresiva
y hasta un 4% del total de servidoras y servidores, bajo el principio de no discriminacién
asegurando las condiciones de igualdad de oportunidades en la integracion laboral dotando de
los implementos y demds medios necesarios para el ejercicio de las actividades
correspondientes.

En caso de que por razones de la enfermedad catastrofica o discapacidad severa, las personas
no pudieren acceder a sus puestos de trabajo en la Empresa, y una persona del nacleo familiar
de dicha persona, sea éste conyuge o conviviente en union de hecho, padre, madre hermano o
hermana o hijo o hija, tuviere bajo su cuidado a la misma, podra formar parte del porcentaje del
cumplimiento de incorporacién previsto en el inciso anterior para lo cual el Departamento de
Gestion del Talento Humano elaborara el estudio y pondra a conocimiento y aprobacion del
Gerente o Gerenta General, para la emision de la norma técnica correspondiente. En caso de
muerte de la persona con discapacidad o con enfermedad catastrofica se dejard de contar a
éstas dentro del porcentaje del 4%.

Art. 28.- DE LA PRESELECCION.- La preseleccion es el proceso que permite atraer al
mayor niimero de candidatas o candidatos idoneos requeridos por la Empresa, con el proposito
de cubrir las necesidades de personal.

Art. 29.- CLASES DE PRESELECCION.- La preseleccion se realizara con personal de la
Empresa y externo, se convocara preferentemente a ciudadanos ecuatorianos que retinan los
requisitos establecidos en la base de concurso para que participen en el concurso abierto para
Ilenar vacantes en la Empresa.

Art. 30.- DE LA SELECCION DE CANDIDATAS O CANDIDATOS.- De conformidad
con la Ley Orgénica de Empresas Publicas, este Reglamento y el procedimiento interno de
Preseleccion y Seleccion de Personal, corresponde al Departamento de Gestién del Talento
Humano la ejecucion de este proceso.
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Art. 34.- FASES DEL CONCURSO DE MERECIMIENTOS Y OPOSICION.- En ¢l
concurso de merecimientos y oposicion que se realizara sobre la base de competencias que
cumpliran las siguientes fases:

a) Planificacién del concurso y establecimiento de bases de concurso;

b) Publicacién de la convocatoria;

¢) Evaluacién de los candidatos mediante la administracion de las pruebas psicométricas
de aptitudes, actitudes y de conocimientos.

d) Evaluacion de educacion y experiencia;

e) Entrevista: y,

f) Informe de los resultados finales con listas de elegibles.

La autoridad nominadora o su delegado designara a la persona que hubiere ganado el concurso,
conforme al informe emitido por la Unidad de Administraciéon del Talento Humano. La
designacion se hara en base a los mejores puntajes que hayan obtenido en el concurso.

Art. 35.- PERIODO DE PRUEBA.- Las servidoras y servidores de nuevo nombramiento
estaran sujetos a un periodo de prueba de tres meses, durante el cual, el Jefe Inmediato podra
solicitar con informe debidamente motivado de su gestion al Director de Area, y éste a su vez
al Director Administrativo, la correspondiente cesacion de funciones del servidor escogido, sin
mas tramite.

Art, 36.- DE LOS ASCENSOS.- Los ascensos se realizardn mediante concurso de méritos y
oposicion, en el que se evaluara primordialmente la eficiencia de las servidoras y servidores de
la Empresa, y, complementariamente, los afios de servicio. Se debera cumplir con los requisitos
establecidos para el puesto.

CAPITULO V )
DEL SUBSISTEMA DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL

Art. 37.- DEL SUBSISTEMA DE FORMACION.- La formacién es el subsistema de
estudios de carrera y de especializacion de nivel superior que otorga titulacion segiin la base de
conocimientos y capacidades que permitan a los servidores y servidoras de nivel profesional y
directivo obtener y generar conocimientos cientificos y realizar investigacion aplicada a las
dreas de prioridad para el pais, definidas en el Plan Nacional de Desarrollo.

La formacion no profesional se alineard también a las areas de prioridad para el pais
establecida en el Plan Nacional del Buen Vivir.

Art. 38.- DEL SUSBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
PROFESIONAL .- La capacitacién y desarrollo del personal es el subsistema sistemético y
permanente orientado al desarrollo integral del talento humano, a partir de procesos de
aprendizaje o actualizacion de conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores para
la generacién de una identidad tendente al respeto de los derechos, practicar principios de
solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y actitudes frente al
desempeiio de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que les permita realizarse como seres
humanos y ejercer de esta forma el derecho al buen vivir.
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Art.- 39.- PROGRAMA DE FORMACION Y CAPACITACION.- La empresa posibilitara
y financiard la formacion y capacitacion de diferente nivel dirigidos a los servidores,
servidoras, obreros y obreras, mediante la implementacion de programas de capacitacion, los
cuales se fundamentarén en las necesidades reales de la Empresa, Competencias del Puesto y
Evaluacion del Desempefio, los programas podrén incluir apoyo institucional y econémico
previo cumplimiento de requisitos establecidos en el procedimiento que emitird para el efecto
Departamento de Gestion de Talento Humano.

En todo caso la formacion o capacitacion con apoyo institucional y en la que se haya invertido
recursos econdmicos originara la responsabilidad del servidor a mantenerse laborando en la
institucién, poniendo en practica y transmitiendo los nuevos conocimientos, por un lapso igual
al triple del tiempo concedido para su formacion o capacitacion.

En eventos de capacitacion nacional o internacional, deberan replicar sus conocimientos y
experiencias adquiridas, a su equipo o 4rea de trabajo; o a quien el Departamento de Gestion
del Talento Humano designe, sin perjuicio de que el responsable del cumplimiento de esta
obligaci6n es el Jefe del capacitado.

Art. 40- DE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y
CAPACITACION.- La formacion y capacitacion de servidoras, servidores, obreras y obreros,
se desarrollara con sujecion a las politicas, métodos y procedimientos establecidos por la
Empresa, a través del Departamento de Gestion del Talento Humano, el mismo que efectuard el
seguimiento de las evaluaciones de la capacitacion.

Para el efecto, debera suscribirse el respectivo convenio en el que se establecerd las
condiciones que debe cumplir el servidor o servidora para con la empresa respecto de los
programas de formacién o capacitacién que vaya a recibir, asi como los efectos que acarrearia
su incumplimiento.

Art. 41.- INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES.- En caso de que la servidora o
servidor cese en sus funciones por renuncia voluntaria formalmente presentada; por perdida de
los derechos de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada; por separacion del
cargo; o, por acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion; y no pueda cumplir
con la obligacién trasmitir y poner en préctica los conocimientos adquiridos por el lapso igual
al triple del tiempo de su formacion o capacitacion establecidas en éste Reglamento; o, cuando
hubiere reprobado en sus estudios, la autoridad nominadora dispondra las medidas
administrativas o judiciales a que hubiere lugar, previo informe del Departamento de Gestion
del Talento Humano; y el servidor estara obligado a devolver a la Empresa el valor total de lo
invertido en su capacitacion, en un plazo no mayor a sesenta dias, en caso de no hacerlo la
Empresa ejercerd la jurisdiccion coactiva.

CAPITULO VI }
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Art. 42.- OBJETIVO ESPECIFICO.- La evaluacién del desempefio por competencias y

resultados tiene como objetivo medir y estimular la Gestion del Talento Humano en la
Empresa, mediante la fijacién de objetivos, metas e indicadores de logro alineados con la
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b) Ejercer la calidad de gerentes o gerentas, auditores o auditoras. accionistas, asesores o
asesoras, directivo o directiva, o empleados o empleadas, de personas naturales o juridicas
privadas, sociedades de hecho o asociaciones de estas, que tengan negocios con la
Empresa publica o con respecto de los cuales se compruebe un evidente conflicto de
intereses;

¢) Tener suscritos contratos vigentes con la empresa o en general con el Estado en
actividades relacionadas con el objeto de la empresa, se exceptiian los contratos para la
prestacién o suministro de servicios publicos;

d) Encontrarse litigando en calidad de procuradores judiciales, abogados patrocinadores o
parte interesada contra la Empresa piblica o en general con el Estado en temas
relacionados con el objeto de la Empresa;

¢) Ostentar cargos de eleccion popular, ministro o subsecretario de Estado o ser integrante de
un ente regulador o de control;

f) Encontrarse inhabilitado en el Registro Unico de Proveedores; y,
g) Las demds que se establezcan en la Constitucion y la Ley.

En el momento de comprobarse que la persona designada para estos cargos se encuentre
incursa en una o cualquiera de las inhabilidades sefialadas, seré cesada inmediatamente en sus
funciones por el Directorio o el Gerente o0 Gerenta General segiin corresponda.

Art. 147.- SEGURIDAD SOCIAL.- Estan obligados a ser afiliadas las servidoras y servidores
publicos de libre nombramiento y remocion, de conformidad con la Ley de Seguridad Social.

Art. 148.- REMUNERACIONES.- Las servidoras y servidores de libre nombramiento y
remocién que estuviere en ejercicio de su puesto, se les pagard su remuneracion
correspondiente al nivel jerarquico superior de la empresa, hasta el iltimo dia del mes en que
se produzca la separacion, cualquiera fuere la causa de separacion. Las remuneraciones no
seran fraccionables dentro de un mismo mes.

La remocion de los servidores de libre nombramiento o remocion no dara lugar al pago de
indemnizacién alguna.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Las relaciones de trabajo entre la Empresa y sus obreros u obreras se regularan
por lo previsto en la Ley Organica de Empresas Publicas, ¢l Reglamento Interno de Trabajo
debidamente aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales, y la Codificacion del Cédigo
del Trabajo.

SEGUNDA.- Los fondos provenientes de las multas y sanciones pecuniarias impuestas a las
servidoras o servidores por infracciones disciplinarias, se depositaran en la cuenta tnica de la
Empresa, y los mismos seran destinados exclusivamente a la formacion y capacitacion de las y
los servidores.
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TERCERA.- En aplicacion de lo establecido en el Mandato Constituyente No. 8, se prohibe
toda forma de precarizacién, como la intermediacion laboral y la tercerizacién en las
actividades propias y habituales del proceso productivo de la Empresa, o cualquier otra que
afecte los derechos de las servidoras o servidores. El incumplimiento de esta disposicion
constituira una causal de separacion del cargo.

CUARTA.- En virtud de lo que dispone la ley Orgénica de Empresas Publicas Art. 29
Competencia y procedimiento, Art. 32 Solucién de controversias, y la Sentencia 007-11-SCN-
CC (R.O. 482-S, 1-VII-2011) emitida por la Corte Constitucional, se deja establecido que para
efectos de la competencia, del procedimiento en las relaciones contractuales generadas entre
las empresas piblicas y servidores publicos de carrera y obreros, se estara a lo dispuesto en la
Ley Organica de Empresas Pablicas, este reglamento, y lo estipulado en el Codigo de Trabajo.
Las controversias que se originaren de las relaciones laborales entre las empresas publicas y
sus servidores de carrera u obreros, seran resueltas por la autoridad del trabajo o los jueces de
trabajo competentes.

QUINTA.- Ante el inicio de una indagacion previa o de una accion judicial o constitucional
que tenga como causa el ejercicio de sus funciones, la Gerencia General podra disponer que la
Empresa asuma el patrocinio del servidor procesado o enjuiciado, a través de los abogados de
la Empresa, siempre y cuando la accién no haya sido iniciada por la Empresa o por delito
flagrante. De ser el caso podran contratarse abogados externos para tal fin. Sin embargo dicho
patrocinio debera cesar cuando se dicte prision preventiva o auto de llamamiento a juicio en
contra de ta servidora o servidor.

SEXTA.-Tal como lo dispone la Ley Organica de Empresas Publicas estan excluidos de la
contratacion colectiva el talento humano que no tenga la calidad de obreros en los términos
sefialados en esa Ley, y este Reglamento, es decir, los Servidores Piblicos de Libre
Designacién y Remocion, en general quienes ocupen cargos ejecutivos, de direccién,
representacion, gerencia, asesoria, de confianza, apoderados generales, consultores, los
Servidores Piiblicos de Carrera y los contratados de servicios ocasionales.

Las clausulas de los contratos colectivos que fuesen contrarias a las disposiciones contenidas
en la Ley Organica de Empresas Piblicas o en las limitaciones contenidas en el Mandato
Constituyente No. 8 expedido el 30 de abril de 2008, seran declaradas nulas y no obligaran a la
empresa.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. .- El Gerente o Gerenta General en el plazo de 180 dias sometera a conocimiento y
aprobacién del Ministerio de Relaciones Laborales un nuevo Reglamento Interno de Trabajo
que regule las relaciones de trabajo con los obreros u obreras de la empresa, adecuando su
aplicacion a las prescripciones de la Ley Organica de Empresas Piblicas, Codificacion del
Codigo del Trabajo, normas laborales y mandatos de la Asamblea Constituyente que se
encuentren vigentes.

SEGUNDA.- En el plazo de 180 dias la Direccion Administrativa en conjunto con el
Departamento de Gestion de Talento Humano de 1la EPMAPAP, deberan presentar a la
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Gerencia General un estudio sobre la metodologia para la aplicacién de la remuneracion
variable por cumplimiento de objetivos institucionales e indicadores de gestion, que serd
sometida a conocimiento y aprobacién del Directorio.

TERCERA.- En el plazo de 180 dias la Direccion Administrativa en conjunto con el
Departamento de Talento Humano de la EPMAPAP, deberan presentar a la Gerencia General
todos los manuales de procesos que necesita la empresa para la correcta aplicacion del presente
Reglamento de Normas Internas de Administracion del Talento Humano de la Epmapap
(NIATH).

CUARTA.- Por tinica ocasién se podra prorrogar este plazo por treinta (30) dias mas de lo
estipulado en parrafos anteriores previa autorizacién de la méaxima autoridad. De no cumplir
con los plazos establecidos se tomaréa en cuenta en los indicadores de gestion y evaluacion de
desempeiio de los servidores responsables.

DISPOSICION DEROGATORIA.- Derdguese el Reglamento Interno del Personal de
Empleados de la EMAPAP, asi como todo reglamento interno que oponga a la presente.

DISPOSICION FINAL.- El presente Reglamento, entrard en vigencia a partir de su
aprobacién por parte del Directorio de la Empresa, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.

Dado en Portoviejo, a los diez y siete dias del mes de diciembre del dos mil once.

Dr. Humberto Guillem Murillo
PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

CERTIFICO: Que el presente Reglamento de NORMAS INTERNAS DE
ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA EPMAPAP, fue discutido,
analizado y aprobado por el Directorio de la Empresa en sesiones celebradas los dias 19 de
Noviembre y 17 de Diciembre/2011. )

Portoviejo, Enero 03/2012

Ing. Ider Moreno Yépez
SECRETARIO DEL DIRECTORIO
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(V.

EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL

'DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO
‘@ DE PORTOVIEJO

. temarap ENFAHUNMBNG

CERTIFICACION

Certifico, que la Evaluacién de Desempefio se realiza en la EPMAPAP como lo determina
la LOSEP

Art. 218.- Periodicidad.- La evaluacion del desempefio programado y por resultados,
constituye un proceso permanente; los responsables de las UATH y de las unidades, areas o
procesos deberan evaluar una vez al afio segun el requerimiento del plan operativo
institucional, la estructura institucional y posicional y las disposiciones de la méxima
autoridad o jefe inmediato.

Ateneamente,

ALISTA DE TTHH-1

Calle San Francisco, Kildmetro 1 ¥z via a Crucita. PORTOVIEJO
Portoviejo, Manabi, Ecuador WaAacCe
(593) (5) 2442992 S
www.epmapap.gob.ec




ANEXO 4

E 08 DEL SERVIDOR ;
pellidos y Nombres. del Semdor (Evakuado) 4 MOREIRA ANDRADE ANDY .BAVIER

Denominacion del Puesto que Desempena: CUADRH (ERODEPLANTA = .

Apellidos ¥ Nombre del jefe inimediato o superior inmediato (Eva!ua,dor)‘. ROque Garcia Moreira

Periodo de Evaluagion (dd/mmiaaaa): Desde: “01/01/2014 : 31/12/2014

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 6 ©Factor: 60%
! ; 1 : Meta del : 3
i " o Periodo & 4 % de Nivel de
Descripcién de Actividades : Indigador Cumplidos R i
P a dice : Evatuado umpli b Gumplimiento Gumpliniento
{nGimero)
Reporie &n sislena 85 a5 100 L)
arden de Cierre Deknitivo, Cienre o N— pe . ‘
Reapeduras de cuentas Reposte en sistema | Manual e 2 100 2
Planificar a alencion ISPECCINNES POr 5 :
CONSUM! ads 143 190 5
bss peck O S i SR
Control de medidares para revision banco e Aforme tranial i 64 160 5
prueba
rat orden ge retiro de medidor.
e BAJA siel casolo Informe sistema‘manual 27 27 100
arnerita
Actuaizacion de arthive de 1spese 0 ;
fuanzacion de archive de Inspesciones 1 Infone manust 149 149 160 -




P o
¢ Amas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelanté ¥ APLICAEL +4 % AU’:QSIETO
cumplié:con objetivos y metas provistas para el siguiente periodo de .
evaluacion ? : ]
Total Actividades Esenciales: 60%
5 o Nive! de
CONOCIMIENTOS # Conocimientos: 8 Factor: 8% Conociniento
INFORMATICOS Muy Buena
PROCESO COMERCIAL Y REGLAMENTOS DE SERVICIOS Muy Bueno
SISTEMA GIS Muy Buero
PLANIFICACION DE LOGISTICA Muy Bueno
CAPACIDAD DE DELEGAR Muy Bueno
ACTITUD DE CAMBIO Muy Bu«-:hc
Total Conocimientos: 6%
- # Competencias: i Factor: 8%
DESTREZAS ; " 'Relevancia Comportamiento Observable Nivel de Desarrlio
: P
s R Sugarir cambics en un programa de computatitn para que su ——
Analisis de operationes Media 450 reatile mas Fol al usuario Desarroliada
o, o 2 e Lee y comprende documentos de complejdad media. y —_
Comprension gserita Madia posteriormente presenta informes, Desareoltxcrja
i
1 ) Escucha y oy :ntog de los usuano
Comprensy at Aac : esarraiisg
epreTOnaa Media Internos y externos y elabora informes Desarralaaa
3 Instruye sobre pracedimientos tecnicos, iegates o
§ truccic de : P ada
: Instrucedny Media adminisirativos a los companeros ge fa uridad o proceso Desaroliada




o — g Monitorea el progreso 42 1os pianes y proyecios oe fa unidad .
Hiaritoreo y contiol e administrativa y aseguca el cumplimiento de los mismos Dasart "‘L” b3
Organizacion de fa informacion Media Clasifica y captura informacion t8cnica pard consolidarios. Desarro‘;!‘ada
to analitico Media {05 probiemas o situaciones ea as Desarrollada
contras de las decisiones. Analiza informacion gencilia
Total Competencias Técnicas del Puesto : 8%
COMPETENGIAS UNIVERSALES _ #Competencias: 5 Factor: %
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE : ;
L g g Frecuencia de
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable Aplicicion
3 e Mantiene su formacion técnica. Realiza ut: gras esfuerzo por 2
APRENDIZAJE CONTINUO Media adauin: nuevas habifidades y canocimientos Frecuentemente
¢ n identifica. describe y utiiiza las relaciones de poder & &
(‘,JHOCGMIE\NTOS DEL ENTORNO Media influencia existentes dentro dela nstitucidn, con un sentido Frecuentémenta
ORGANIZACIONAL 3
siaro de 10 que es influir €n 13 Insitucion
Construye relaciones, tanto dento como fugra de la institucion
RELACIONES HUMANAS tledia que fe proveen informacion Establece ur: ambiente corhial Frecuentemente
Con personas desconocidas, desde &l primer encuentro
. B su comportamianto para adaptatse 2 ia SUAcon 0 8t
ACTITUD AL CAMBIO Madlia las personas. Decide queé hacer en funcion de 1a situacion. Siempre
Modifica los me10dos de trabajo para Conseguil Me,cras 5
ORIENTACION A LOS RESULTADOS Media Actia para logras y superar niveles de dessmpeno y plazos Frecuentaments
estableckios
ORIENTACION DE SERVICIO Media Hidentifica las necesidades del usuano interna ¢ externo F;gcuen('emen:c—
Total Competencias Universales: 6.3%
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGC . Factor: 16% n
DESCRIPCION | RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE me::: ¥
]
g 7 Promueve la colaboracion de fos distintos integrantes de! equipo Valora sincgramente ias deas ¥ ;.
TRABAJO EN E M ¥ scuenter
ABRIQ ENECUIRO Nigdla expanencias de o demas Frecuentemente
Se adelanta y € prepara para 108 acOoNtecimientos qug pueden oturor en-& coro plazo Crea
NICIATIVA Media oportunidades o mimmiza problemas pofencizies, Aplica dislintas formas de trabajo con una vision de Fracuentiemente
mediano plazo.
- LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TENGAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD DE GESTION.
Mediano desarollo de jos taientos y motivacion en su equipo ge trabayo
LIDERAZGO Media comunicacion, confianiza y compromiso a través del ejemplo y servicio Alguna vez
para el logro de sbjetivos comunes
Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 10.4%




YBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO {(EN CASO DE QUE LAS TENGA):

persona que ‘ YDE;SCR’PCION No.DE APLICA DE§CUED}TO A LA~ % DE 3
realiza I queja 5 FORMULARIO EVALUACION DEL DESEMPENO REDUCCION
{
______________________________________________________________________ T B NP
R SR E  ——
i

TOTAL: 0
CALIFICACH
5
ALCANZADA
60.0
— 6.0
Competencias técnicas del puesto ~ 60
Competencias Universales 6.3
Trabajo en equipo, Iniciativa ¥ Liderazgo 10.6
Evaluacion del ciudadano (-) 0.0

- TOTAL E}?ALUACI()N DEL DESEMPENO: - 88.9

i T = MUY BUENO: DESEMPENO MEJOR A LO ESPERADO

i FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)
‘Fecha {dd/mm/aaaa): | ; 12/12i2014

" CERTIFICO: Que he ev_éjuadﬁ 4l (a la) servider (a) acorde al arofetfimiento dea la nerna de Evaluacin del Desemperio.

Evaluador o jefe Inmediato
Rogue Garcia Moy
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EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

\m® DE PORTOVIEJO

JRUR  IALENFO HUMANG

CERTIFICACION

Certifico, que el Sistema de Control de Asistencia del Personal por el reloj Biométrico se
viene realizando desde el afio 2012.

Ateneamentg,\

Calle San Francisco, Kilémetro 1 ¥z via a Crucita. PORTOVIEJO
Portoviejo, Manabi, Ecuador MECe
(593) (5) 2442992 &
www.epmapap.gob.ec i



ANEXO 6
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PERSPECTIVA DE FORMACION Y CRECIMIENTO
Objetivo Estratégico 4.- Potenciar el desarrollo del talento humano, la gestion del conocimiento
y el soporte tecnol6gico.

\ndicadores Estratégicos para medir el objetivo 4
_— Nimero de servidores, profesianalesy obreros
Indice de i a
M con evaluacion superior & 597100
desempefio DL
1G24 del talent )= x100
el taiento (%)= No. total de servidores, obreros, profesionales
humano evaluados
625 {ndice de Clima icL Medicion de bajo pardmetros usando los indices de
taboral (%)= informacién de Clima Laboral
indice que mide Nimero de subprocesos prioritarios con
fa i 5 soporte técnico especifico
mejora gel §
1G-26 x100
soporte (%)=
tecnologico Nimero de subprocesos prioritarios
de la Empresa
627 et No. transferencias de prf:?tlcas exitosas a través de




EMPRESA PUBLICA MUNICIPAL
DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

DE PORTOVIEJO

EPMAPAP TALENTO HUMANO

CERTIFICACION

A quien interese:

Tengo a bien certificar, que todo el personal de la EPMAPAP fue evaluado y capacitado
al 100% en el afio 2014.

Calle San Francisco, Kilémetro 1 72 via a Crucita. PORTOVIEJJ
Portoviejo, Manabi, Ecuador T EF €L
(593) (5) 2442992

www.epmapap.gob.ec



ANEXO 7

El Manual Orgénico Funcional, es una herramienta basica de administracion, planificacién
y de gestién, necesaria para normar y precisar las funciones de cada uno de los puestos

que conforman la estructura organizativa, delimitando a las responsabilidades que los
empleados, trabajadores y funcionarios, que faboren para la empresa, tendrén cuando
ésta entre en funcionamiento.

El manual contiene la descripcién de la estructura organica de la Empresa Publica, como
se indico en el pérrafo anterior, pero también contiene una descripcién de las relaciones
de dependencia, las diferentes unidades administrativas y areas que la integran; v, el
detalle de las competencias de todas estas areas; orientando de esta manera las gestiones
hacia la consecucién de los objetivos estratégicos empresariales.

£l Manual Orgénico Funcional como instrumento de gestion debe ser actualizado y
perfeccionado continuamente por la EP Portoviejo - EP, a través de fa Gestion
Administrativa y en coordinacién con las diferentes areas de gestion de la empresa. El
perfeccionamiento y actualizacidn estan en funcién de: un mayor nimero de usuarios del
servicio en la cabecera cantonal, un incremento en las utilidades empresariales y
considerando siempre el parametro de eficiencia y sostenibilidad de 5 empleados por
cada 1.000 conexiones.

para la correcta utilizacion del Manual debemos considerar que las personas que ocupen
los puestos o jefaturas de areas indicadas deben poseer: una formacién profesional
relacionada con las funciones que desempefiaran en un puesto determinado, un grupo de
conocimientos generales y especificos en materia de agua potable y saneamiento,
experiencia previa en puestos de similares caracteristicas.

Como a la fecha desconozco detalles del dimensionamiento de la empresa, se han
descrito los puestos (incluyendo perfiles y funciones) para una empresa de similar

tamafio a la que Portoviejo debe poseer.

Servir como un instrumento administrativo que definay establezca la estructura organica
real y formal para EP Portoviejo - EP, a través del establecimiento de perfiles y funciones



idéneos para cada puesto de trabajo, con la finalidad de esclarecer las responsabilidades
laborales de sus empleados, funcionarios y trabajadores.

2]

Contar con un documento formal que demuestre como debe estar organizada la
empresa publica de agua potabley alcantarillado.

Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidad
administrativa, con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad de funciones,
desperdicio de tiempo y Otros recursos.

\dentificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacién entre las
unidades jerérquicas y niveles ocupacionales de la EPMAPAP.

Constituirse en una herramienta basica de gestion con la finalidad de orientar las
gestiones empresariales hacia la consecucion de los objetivos estratégicos.
Racionalizar el uso del talento humano, recursos materiales, financieros Yy
tecnolégicos, propendiendo a la profesionalizacion y especializacion permanente de
los primeros.

La empresa publica, debe contar con funcionarios probos, por cualquier periodo de
tiempo, capaces de cumplir y hacer cumplir en el 4mbito de su competencia las
funciones de planificacién, organizacion, direccion, coordinacién y control, para el
disefio y logro de los objetivos empresariales.

La EPMAPAP, por su naturaleza debe estar orientada a dar mayor prioridad y apoyo a
las areas de gestion: técnica, comercial, servicio al clientey participacién ciudadana.

Los cambios en la estructura organica y funcional deben reducirse al minimo. Se
efectuaran solamente cuando los directores de 4reas presenten el requerimiento de

un perfil especifico basado en: el incremento de conexiones domiciliarias legales"

existentes, el estudio de la carga de trabajo del area para la cual sera destinado el
nuevo perfil y siempre y cuando la empresa cuente COn recursos econdmicos
suficientes provenientes de la recaudacion de los servicios.
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Dependencia orgénica: Indica la relacién de subordinacién que tiene un érea de
acuerdo a la estructura organica.

Nivel Jerarquico: Es un modeio abstracto y sistematico de la cadena de mando que
existe en una organizacion formalmente constituida.

Unidad Administrativa: Son sistemas laborales disefiados para lograr metas y
objetivos por medio de {os recursos humanos o de la gestion del talento humano.

Puesto de trabajo: Lugar que ocupa en el organigrama y en base al debe desempefiar
un grupo de actividades.

perfil del puesto: Conjunto de requisitos formales, conocimientos y experiencias que
debe reunir una persona para ocupar un puesto de trabajo.

Funciones: Grupo de tareas, actividades y obligaciones que debe realizar a una unidad
o persona en vista del drea de su competenciay su nivel jerarquico.

Competencias: Ambito de accién, atribucién legitima de una unidad, érea o puesto.

Misién: Es el motivo o razén de ser dela existencia de la empresa, porque define lo

que pretende cumplir en el entorno en el que actda, para quien lo va a hacer y como

lograr su rentabilidad. La declaracién de la mision describe el propésito general y

central para el que se creaun ente; y debe constar de 3 partes:

1. Descripcién de lo que la empresa hace,

2. Para quién esta dirigido el esfuerzo, el target, el mercado objetivo.

3. Presentacién de la particularidad, lo singular de la organizacién, el factor
diferencial.

Objetivo: Descripcién clara y concisa de lo que se pretende alcanzar con una ligera
descripcion de la finalidad que se persigue. Para que un objetivo esté bhien realizado
debe contener 4 partes:

1. Un verbo en modo infinitivo:

2. Un ¢{Qué cosa haremos?

3. Un ¢Cémo lo haremos?
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4. Un ¢Para qué fil lo haremos?

Organigrama: Es el instrumento para la planeacién y desarrollo de una organizacién
formal (empresa, entidad, direccién, etc.); en el mismo puede reflejar los diferentes
niveles jerédrquicos, las estructuras departamentales, las competencias e incluso las
personas que se encuentran en la organizacién.

Plan Operativo Anual (POA): Es un documento oficial en el que los responsables de
una jefatura, unidad, érea administrativa, enumera los objetivos y las directrices que
deben enmarcar el accionar de la misma en el afio.

Politicas: Criterios general que tienen el objetivo de orientar las acciones, guiar y
regular las decisiones presentes y futuras.

Integridad: Guardar respeto y compostura hacia los clientes internos y externos, ser
leal con los clientes externos, compafieros de trabajo y con la empresa publica al:
velar por su prestigio, cuidar la buena conservacién de los bienes, presentarse
puntualmente al trabajo y observar las normas de seguridad e higiene laboral.

Responsabilidad: Cumplir con oportunidad las actividades propias y por las del
personal que est3 a su cargo, en los diferentes procesos, a fin de conseguir la eficacia
y eficiencia que pretende la EPMAPAP.

Transparencia: Aplicar la legislacién nacional vigente su normativa y los reglamentos
internos de manera precisa y permanente; ejecutando las actividades y los
procedimientos de los procesos respectivos, brindando acceso a la informacién,
facilitando la realizacién de auditorfas y propiciando la participacién proactiva del
recurso humano de la empresa publica

Trabajo en equipo: No se pretende coartar la iniciativa y participacion de los
colaboradores, ni crear islas administrativas independientes unas de otras y que se
desentiendan entre si. Todo lo contrario el espiritu emprendedor, de investigacion, y
de colaboracién constituyen parte de este valor y de la cultura organizacional que
debe ser fortalecida e incentivada.



s Profesionalizacidon y capacitacién permanente del personal
2 Definicion de estructuras ocupacionales
a  Equidad remunerativa
s Sistemas de remuneracion variable
s Evaluacion periédica del desempefio del personal
Confidencialidad de la informacion estratégica y sensible
s Transparencia y responsabilidad en el manejo de los recursos de la empresa.

La EP se estructura en funcién de prestar los servicios de agua potable y saneamiento a la
poblacién de Machala, Pasaje y El Guabo, en base a lo cual los procesos agregadores de
valor son los comerciales y técnicos. Para el normal desenvolvimiento también se deben
considerar los estamentos superiores, unidades de asesoramiento, nivel de apoyo, asi
tenemos.

UNID

a} 3 i Directorio de la empresa
b} N. Ejecutivo Gerencia general
<} N. Asesol Asesoria legal; Planificacion empresarial;

Auditoria externa.

d) N. Apoyo Secretaria general; Sistemas de
informacién y conectividad; Gestion
administrativa; Gestion financiera.

e} N. Operativo Gestién comercial; Gestion técnica

Elaborado: Equipo consultor

8.1 NIVEL DIRECTIVO:

El Nivel Directivo constituye la méas alta autoridad de la EP, de conformidad con lo
dispuesto en la Ley Orgénica de empresas publicas “En ningtin caso el Directorio estard
integrado por mds de cinco miembros”. Le corresponde legislar, dictar politicas, fijar los
objetivos y metas y expedir reglamentos internos, generales y especificos de EP Eo Oro -
EP.



;.2 NIVEL EJECUTIVO:

Esté representado por el Gerente General, constituye la autoridad que orienta y ejecuta la politica
directriz emanada del nivel Directivo; representaala de EP Eo Oro — EP en todas las actuaciones
de carécter oficial, judicial o extrajudicial, de acuerdo con lo establecido en la presente ordenanza
de constitucién de la EMAPAT- La Troncal y mds leyes y reglamentos vigentes.

8.3 NIVEL ASESOR:

Constituye el 6rgano consultivo y de apoyo para las decisiones de la EPMAPAP. Estard
integrado por: Departamento de Auditoria Interna; Departamento de Asesoria Legal y
Departamento de Planificacion.

8.4 NIVEL APOYO:

Coadyuva al desarrollo de todos los procesos de la EPMAPAP, en el manejo de los recursos

financieros, humanos y tecnolégicos. Estara Integrado por:

= Secretaria General

= Sistemas de Informacién y Conectividad.

& Gestion Financiera: presupuesto, contabilidad, control previo, tesoreria, pagaduria

= Gestion Administrativa: talento humano, salud preventiva y ocupacional,
capacitacion, registro y control, marketing y participacién ciudadana, servicios
generales, adquisiciones; comunicacién social;

8.5 NIVEL OPERATIVO:

Cumple directamente con los objetivos y finalidades de la EPMAPAP. Ejecuta los planes
programas, proyectos y politicas de trabajo. Integrado por:

= Gestién Técnica: jefe de agua y alcantarillado, laboratorista, topdgrafo — dibujante,
operador de las redes de aguay alcantarillado; operador de la planta de tratamiento
de agua, jornaleros y maestros albafiles, operadores de las redes y conexiones
domiciliarias de agua potable y alcantarillado; y guardian - operador de la captacion
de agua cruda.

1

Gestion Comercial: servicio al cliente, nuevas conexiones, lecturas, digitacion,
emisidn, recaudacién, notificaciones, cortes, reconexiones.



istribucion delf per sonal

CUADRO N° 2.- ESTRUCTURA ORGANlCA PROPUESTA POR NlVELES .IERARQUICOS

DIRECTORIO

Miembros By 10%
AUDITORIA EXTERNA

Auditor externo ¥ 5%
GERENCIA GENERAL

Gerente general 1 100%

Asistente de gerencia — suministros y 1 100%

materiales
ASESORIA JURIDICA

Asesor juridico y encargado del portal de 1 20%

compras publicas.
PLANIFICACION EMPRESARIAL

Planificador 1 10%
SISTEMAS DE INFORMACION Y CONECTIVIDAD

Encargado software, hardware y pdgina WEB. 1 5%
SECRETARIA GENERAL

Secretaria — recepcionista. 1 100%

Aseo y limpieza. 1. 100%
GESTION ADMINISTRATIVA

Analista de recursos humanos; salud 1 100%

preventiva y ocupacional; registro y
control de personal; némina y
capacitacion. 1 100%
Jefe -Marketing; comunicacién social;
participacién ciudadana y servicios

generales Lo e
Guarda almacén 2 0
Choferes - mensajeros

GESTION FINANCIERA
Jefe -Pagador - tesorero — coactivas. 1 100%
Asistente de contabilidad — control 1 100%
previo — presupuesto.

GESTION COMERCIAL
Jefe - Digitador. 1 100%
Emisoras de titulos — Recaudadoras. 2 100%
Lectores — notificadores - cortes y 3 100%
reconexiones.

GESTION TECNICA

Técnico en Agua P. y Alcantariliado. 2 100%




Depende organicamente de la Gestion Técnica

Velar por la seguridad de las instalaciones de la captacion y realizar labores de operacion y
mantenimiento, a fin de garantizar la provisién continua del liquido vital hacia la planta de
tratamiento y potabilizacién.

Ninguna

La persona que ocupe el puesto de guardian de la captacion de agua, deberd al menos
desempefiar las siguientes funciones:

a.
b.

C.

Reportar periddicamente sobre el funcionamiento de las captaciones;

Reportar inmediatamente los dafios que se produzcan;

Realizar los procesos preventivos de operacion y mantenimiento sefialados por sus
superiores;

Vigilar y velar por la seguridad de las edificaciones, instalaciones, equipos y Elaborar
cuadros de registro y control de trabajos realizados y reportar sobre faltantes de
accesorios o dafios mayores;

Velar por la seguridad de los bienes del sistema;

Solicitar materiales y repuestos necesarios para el mantenimiento de equipos e
instalaciones;

Recomendar mejoras en los procesos a sus superiores;

Realizar todos los trabajos relacionados al sistema conforme lo dispuesto por sus
superiores;

Velar porque el servicio de agua potable proporcionada al usuario se lo realice con
cantidad y calidad, en coordinacién con el ingeniero Quimico y/o su ayudante;

Y las demas responsabilidades inherentes al cargo, que le fueren encomendadas por
sus superiores.

Plomeria, albafileria y electricidad.



Orientacién al cumplimiento de los resultados.
Predisposicion a cumplir disposiciones superiores.
Iniciativa y pro actividad.

Puntualidad

Honradez

Completada la instruccién bésica (primaria).

1 Afio en funciones afines.

Depende organicamente de la Gestion Técnica

Velar por la seguridad de las instalaciones en las cuales se encuentran los tanques de
reserva y ejecutar actividades relacionadas con el funcionamiento y mantenimiento
general de las mismas, con la finalidad de garantizar que siempre exista un volumen de
liquido vital que garantice fa presurizacion en el sistema de distribucion.

Ninguna

La persona que ocupe el puesto de guardian — operador de los tanques de reserva, deberd

al menos desempefiar las siguientes funciones:

a. Reportar inmediatamente los dafios que se produzcan;

b. Realizar los procesos preventivos de operacién y mantenimiento sefialados por sus
superiores;

¢. Recomendar mejoras en los procesos a sus superiores;
Disponibilidad de realizar actividades similares en otros componentes del sistema de
agua potable;



a  Plomeria, albafiileria y materiales de construccion para sistemas de agua potable y
alcantarillado.

a Capacidad para recomendar mejoras en los sistemas.

a  Orientacion hacia productos.

s Trabajo en equipo.

a  Predisposicién a cumplir disposiciones superiores.

a  Puntualidad

a4 Honradez

Completada la instruccion bésica (primaria).

2 Afios en funciones afines, certificadas por los contratantes de las obras.

Depende orgénicamente de la Gestion Técnica

Velar y realizar labores de operaci6n y mantenimiento de la planta de tratamiento agua
potable al ejecutar actividades relacionadas con el mantenimiento general de los equipos,
magquinarias y sistemas, a fin de garantizar su normal desenvolvimiento diario.

Ninguna

La persona que ocupe el puesto de operador de la planta de tratamiento de agua potable,
debera al menos desempefiar las siguientes funciones:

a. Velar por el adecuado funcionamiento de la Planta de Tratamiento;

b. Reportar periédicamente sobre el funcionamiento de la Planta;

¢. Reportar inmediatamente los dafios que se produzcan;
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Realizar los procesos preventivos de operacién y mantenimiento sefialados por sus
superiores;

Recomendar mejoras en los procesos a sus superiores;

Realizar todos los trabajos relacionados al sistema conforme lo dispuesto por sus
superiores;

Disponibilidad de realizar actividades similares en otros componentes del sistema de
agua potable;

Velar porque el servicio de agua potable proporcionada al usuario se lo realice con
cantidad y calidad, en coordinacién con el Ingeniero Quimico y/o su ayudante;

Velar porque el servicio de agua potable proporcionada al usuario se lo realice con
cantidad y calidad, en coordinacién con el Ingeniero Quimico y/o su ayudante;
Supervisar el funcionamiento de los equipos de la Planta de Tratamiento;

Mantener las condiciones necesarias para que las instalaciones y el equipo sean
operados de manera adecuadas y cumplan su funcién de manera eficiente y eficaz; y,
Las demas responsabilidades inherentes al cargo, que le fueren encomendadas por sus
superiores.

Plomeria, albafiileria y materiales de construccién para sistemas de agua potable y
alcantarillado.

Orientacién hacia productos.

Trabajo en equipo.

Predisposicién a cumplir disposiciones superiores.

Iniciativa y pro actividad.

Puntualidad

Honradez

Bachiller en ciencias, especializacidn quimico biélogo (preferentemente) u otra.

1 Afio en funciones afines.



Depende organicamente de {a Gestion Técnica

Mantener, operar y reparar las redes de conduccién, distribuciény conexiones
domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

Ninguna

La persona que ocupe el puesto de jornalero para las redes de conduccidn, distribucién y
conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado, deberd al menos desempefiar
las siguientes funciones:

a.

Realizar el mantenimiento y reparacion de las redes de conduccién y distribucion.
Velar por la correcta operacion de las redes de conduccién y distribucién;

Cambio e Instalacién de medidores que han cumplido su vida Util o se encuentren en
mal funcionamiento;

Realizar acometidas domiciliarias desde la tuberia principal hasta el medidor de los
usuarios;

Realizar la inspeccién para la factibilidad de la acometida domiciliaria de agua
potable;

Verificar permanentemente el buen funcionamiento de las valvulas de compuerta
Cortar el servicio a los usuarios morosos y reconectar el servicio previo el pago
respectivo;

Velar por el adecuado funcionamiento de las conexiones domiciliarias y macro y
micromedidores; y

Las deméas responsabilidades inherentes al cargo, que le fueren encomendadas por
sus superiores.

Plomeria, albafiileria y materiales de construccién para sistemas de agua potable y

alcantariliado.
Orientacién hacia productos.



P_redisposicién a cumplir disposiciones superiores.
Iniciativa y pro actividad.

Capacidad para recomendar mejoras en los sistemas
Puntualidad

Honradez

PRI
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Completada la instruccién béasica (primaria).

1 Afio en funciones afines.

Depende orgénicamente de la Gestion Técnica

Velar y realizar labores de operacién y mantenimiento de las redes de recoleccién de
alcantarillado y conexiones domiciliarias.

Ninguna

La persona que ocupe el puesto de operador de redes y conexiones de agua potable y

alcantarillado, deberé al menos desempefiar las siguientes funciones:

a. Reportar inmediatamente los dafios que se produzcan;
Recomendar mejoras en los procesos a sus superiores;

c. Disponibilidad de realizar actividades similares en otros componentes del sistema de
agua potable;

d. Controlar las instalaciones, conexiones, reconexiones y reinstalaciones domiciliarias
de alcantarillado, asi como efectuar las reparaciones que fueren necesarias;



-

E}ecutar las actividades planificadas para la operacién y mantenimiento del sistema
de alcantariliado;

Dar mantenimiento bésico, preventivoy correctivo a equipos e instalaciones;
Informar respecto del estado y conservacion de los sitios de descarga de aguas
servidas;

Efectuar conexiones y reconexiones de desagies y reconstruccion de los mismos;
Efectuar reconstrucciones de aceras, pavimentos de concreto, desobstruccion de
desagiies, achicada de pozos, etc, previo el pago por los usuarios de los
correspondientes derechos;

Revisar periddicamente el estado de los colectores y subcolectores de alcantarillado;
Velar por el cumplimiento de las normas técnicas para obras de canalizacién y
alcantarillado de la ciudad;

Controlar periédicamente el funcionamiento de las redes de canalizaciéon y
alcantarillado, para detectar las obras complementarias que deban realizarse;
Efectuar las pruebas necesarias para conocer el estado actual y funcionamiento de las
redes de canalizacién y alcantarillado a fin de prever su mantenimiento;

Y las demas responsabilidades inherentes al cargo, que le fueren encomendadas por
sus superiores.

Plomerfa, albafiileria y materiales de construccion para sistemas de agua potable y
alcantarillado.

Orientaci6n al cumplimiento de los resultados.

Predisposicion a cumplir disposiciones superiores.

Iniciativa y pro actividad.

Capacidad para recomendar mejoras en los sistemas

Puntualidad

Honradez

Completada la instruccién basica {primaria).

1 Afio en funciones afines.



Velar porque el servicio de agua potable proporcionada al usuario se lo realice con

cantidad y calidad, en coordinacién con el laboratorista;

f  Controlar los niveles de ingreso, procesamiento y salida del agua;

g Suscribir los documentos de ingreso y egreso de materiales, herramientas, equipos y
mas bienes de acuerdo a los procedimientos establecidos;

h. Solicitar materiales y repuestos necesarios para el mantenimiento de equipos e
instalaciones;

i. Elaborar cuadros de registro y control de trabajos realizados y reportar sobre
faltantes de accesorios o dafios mayores;

j. Y las demés responsabilidades inherentes al cargo, que le fueren encomendadas por
sus superiores.

a  Plomeria

s Orientacién al cumplimiento de las actividades asignadas.
s Trabajo en equipo.

2 Predisposicidn a cumplir disposiciones superiores.

a  Iniciativa y pro actividad.

2 Puntualidad

4 Honradez

Completada la instruccién basica (primaria}.

1 Afio en funciones afines.
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Empresa Publica Municipal de Agua Potable

Y Alcantarillado de Portoviejo

CONVOCATORIA A CONCURSO ABIERTO DE MERITOS Y OPOSICION

BASE LEGAL:
EL ARTICULO 228 DE LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA MANIFIESTA QUE: El ingreso al

servicio publico, el ascenso Y la promocion en la carrera administrativa se realizaran
mediante concurso de méritos Y oposicién, en la forma que determine la ley, con

én de las servidoras Y servidores publicos de eleccion popular © de libre

excepci
la autoridad

nombramiento Y remocion. Su inobservancia provocaré la destitucion de

nominadora.
PARTIDA 61.01.05.05.08

DIRECCION RMU

DENOMINACION DEL PUESTO

CAJERO (A) \ COMERCIAL 1 585,00 USD

REQUERIMIENTOS
INSTRUCCION / FORMACION EXPERIENCIA CAPACITACION
BACHILLER CONTABLE CON ESTUDIOS 1aNOO MAS EN MINIMO 20 HORAS EN
SUPERIORES EN CIENCIAS PUESTOS O TEMAS AFINES AL
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS FUNCIONES PUESTO CONVOCADO
SIMILARES
REQUERIMIENTOS
COMPETENCIAS OBSERVACIONES
CONFIANZA E INTEGRIDAD, EVIDENCIAR ES OBLIGATORIO PRESENTAR EL

:RUDENClA, RESERVA Y DISCRECION CON LAS OPINIONESICERTIFICADO DE NO TENER IMPEDIMENTO
ASERTIVIDAD: DEFENDER CON FIRMEZA LOS OBIETIVOSJEMITIDO POR E

\ ) L  MINISTE
POLITICAS Y PRIORIDADES DE LA INSTITUCION * TRABAJO ENRELACIONES LABORALES e
EQUIPO: COOPERAR Y TRABAJAR DE MANERA COORDINAD '
CON LOS DEMAS * APERTURA AL APRENDIZAJE: ACEPTA
SUGERENCIAS Y I_RETROALIMENTACIONES PARA MEIJORAR E A RESIDENCIA: DEL JRERORARE SERA
PROPIO DESEMPENO * AUTOCONTROL: REGULAR LAS PROP! PORTOVIEIO

EMOCIONES PARA LOGRAR ACTUACIONES CONSTRUCTIVAS LAS PERSONAS CON ,D'SCAPAC'DAD DEBEN

PRESENTAR EL CARNE DEL CONADIS




Empresa Publica Municipal de Agua Potable

Y Alcantarillado de Portoviejo

EMP13THUMEMO541

2013-05-08

PARA: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DE: JEFE DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: CONCURSOS DE MERITO Y OPOSICION

Por medio del presente comunico a usted que por disposicion del Ing. |der Moreno Yepez
Gerente General de la EPMAPAP, mediante sumilla inserta en memorandum
EMP13DAMMEMO0346 de fecha 2013-04-17, y de acuerdo a memorandum de su autoridad
en la que dispone se contintie con el proceso de los concursos de merito y oposicion,
publicos y abiertos tal como lo determina el Art. 228 de la Constitucion de la Republica,
para asi proceder llenar las vacantes que actualmente se encuentran ocupadas con
nombramientos provisionales, en tal razén para dar cumplimiento a lo dispuesto por
usted, sirvase solicitar a quien corresponda  certifique partida y disponibilidad
presupuestaria con el fin de continuar con el proceso de los concursos de merito y
oposicién.

A continuaciéon me permito detallar los puestos que seran llamados a concurso para un

mejor conocimiento € ilustracion:

GERENCIA GENERAL
_ﬂmm DE AUDITORIA
_msms ADMINISTRATIVO DIRECCION JURIDICA

3 ’
[ 4| TECNICO EN ARCHIVO

JEFE DE SERVICIOS INFORMATICOS
] DIRECCION ADMINISTRATIVA
[ 6| ANALISTA DE TALENTO HUMANO 1
ANALISTA DE COMPRAS PUBLICAS
] DIRECCION FINANCIERA
—NAUSTA DE PRESUPUESTO 1

[ 9| ASISTENTE ADMINISTRATIVO DIRECCION FINANCIERA

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEP. CONTABILIDAD
’DIRECCION COMERCIAL
SUPERVISOR AGENCIA CRUCITA
_PERWSOR AGENCIA EL FLORON
13 | ANALISTA DE CONTROL DE SERVICIOS
12| ANALISTA DE ATENCION AL USUARIO
15 | ANALISTA DE FACTURACION Y MEDICION
16| ANALISTA DE CATASTRO DE CLIENTES Y MEDIDORES

w




