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Resumen

El presente anélisis de caso fue ejecutado en el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, con lo cual se evalu6 el control
interno del departamento de talento humano y se verifico el cumplimiento de las
metas y objetivos del departamento, del reglamento interno de la institucion y demas
disposiciones legales.

Este analisis se llevo a cabo partiendo de las bases conceptuales del control
interno, por lo cual se tomd en consideracion los antecedentes, objetivos,
perspectivas, importancia, clases, métodos, aspectos fundamentales, elementos,
ventajas y componentes, por lo que se obtuvo una idea general del control interno y
de esa manera se determinaron los procedimientos que realizaron en el departamento
de talento humano del GAD Municipal del Cantén Santa Ana. Posteriormente se
obtuvo informacion acerca del departamento de talento humano de la institucion a
través del empleo de métodos y técnicas, que permitieron acceder a informacion
como el reglamento interno de la administracion de talento humano, el codigo de
ética de las y los servidores publicos del GAD Municipal de Santa Ana, manual de
clasificacion de puestos, plan operativo anual, plan de capacitaciones, entre otra
informacion necesaria.

Las técnicas empleadas para la obtencién de informacion fueron la entrevista
y el cuestionario de control interno aplicados a las servidoras y los servidores del
departamento de talento humano y a la jefe del mencionado departamento
respectivamente, los mismos que se evidenciaron en el desarrollo del trabajo.

Finalmente se concluyd con la emision de conclusiones y recomendaciones
respectivas, en base a las deficiencias y debilidades encontradas respecto a la
aplicacion del control interno, con lo cual se contribuyé a la mejora de las
actividades y de esa manera también al cumplimiento de las metas y objetivos del
Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana.

Palabras claves: Control interno, talento humano, técnicas, deficiencias,
debilidades.
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Summary

The present case analysis was carried out in the Autonomous Municipal
Government of the Canton Santa Ana, whereby the internal control of the human
talent department was evaluated and compliance with the goals and objectives of the
department, the internal regulations of the institution And other legal provisions.

This analysis was carried out starting from the conceptual bases of the internal
control, for which the antecedents, objectives, perspectives, importance, classes,
methods, fundamental aspects, elements, advantages and components were taken into
consideration, reason why a General idea of the internal control and in that way the
procedures that were realized in the department of human talent of the Municipal
GAD of Canton Santa Ana were determined.

Later information about the human talent department of the institution was
obtained through the use of methods and techniques, Which allowed access to
information such as the internal regulation of the administration of human talent, the
code of ethics of public servants of the GAD Municipal Santa Ana, manual
classification of posts, annual operational plan, training plan, among others needed
information.

The techniques used to obtain information were the interview and internal
control questionnaire applied to the servers and servers of the department of human
talent and the head of the mentioned department respectively, the same ones that
were evidenced in the development of the work.

Finally, it was concluded with the issuance of conclusions and respective
recommendations, based on the deficiencies and weaknesses found regarding the
application of internal control, which contributed to the improvement of activities
and thus also to the achievement of the goals and Objectives of the Decentralized
Autonomous Government of Canton Santa Ana.

Key words: Internal Control, human talent, techniques, deficiencies,

weaknesses.
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Introduccion

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana
tiene como objetivo impulsar el desarrollo local integral y sostenible, sobre la base
de la gobernabilidad, la misma que se encuentra sustentada en la participacion y
cogestion de los diferentes actores publicos, privados y comunitarios, contribuyendo
hacia el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion. Considerando que el
GAD Municipal del Cantén Santa Ana es el encargado de planificar, ordenar, regular
el territorio y proporcionar bienes y servicios publicos con eficiencia en la gestion de
los recursos, es ademéas un gobierno solidario, equitativo y transparente, que realiza
una buena gestion por el cantdén, por lo cual es necesario analizar si se esta
cumpliendo con las politicas y procedimientos como los establece el reglamento
interno y las demas disposiciones legales en las que se rige, asi como también el
cumplimiento de las metas y objetivos propuestas por el departamento, para lo cual
se pretende realizar una evaluacion de control interno al departamento de talento
humano, en el que se analizara el periodo 2015.

El andlisis de caso se desarrollara con la aplicacion de los procedimientos que
abarca una evaluacion de control interno, que va desde el conocimiento general de
las principales actividades del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Santa Ana y en especifico del area que se examinara, mediante la utilizacion
de los procedimientos necesarios que permitan verificar y constatar el adecuado
cumplimiento del reglamento interno, los objetivos y metas establecidas por el
departamento de Talento Humano.

Los resultados que se obtengan de la evaluacion de control interno serviran
para que las autoridades del GAD Municipal del Cantdén Santa Ana, puedan sacar
conclusiones acerca del cumplimiento o no del reglamento interno y de las metas y
objetivos propuestos por el departamento de Talento humano, y adoptar de ser el
caso las medidas correctivas que permitan mejorar los resultados de la gestion del
GAD Municipal del Canton Santa Ana.
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1. Tema

Evaluacién de Control Interno al Departamento de Talento Humano del Gobierno

Autonomo Descentralizado Del Cantén Santa Ana. Periodo 2015.
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2. Planteamiento Del Problema

En la actualidad vivimos en un mundo en donde se ha creado la necesidad de
que las empresas posean un sistema de control interno, debido a que el Control
Interno es una herramienta que permite mejorar la eficiencia y eficacia de las
actividades que se desarrollan en la misma y de esa manera contribuir con el logro de
los objetivos.

El Control Interno es imprescindible en una empresa, porque permite detectar
errores a tiempo y corregirlos en el momento oportuno, evitando asi que éstos tengan
incidencia negativa en el cumplimiento de los objetivos.

En el Ecuador las actividades de control interno dentro de las empresas, estan
dirigidas a proporcionar una seguridad razonable para el logro de los objetivos y a la
vez brindar proteccién a los recursos, sean éstos publicos o privados; siendo el
Talento Humano, uno de los recursos mas importantes dentro de una empresa, y por
ello actualmente se realizan concursos de merecimientos y oposicion, lo cual permite
que el personal pueda ocupar el puesto adecuado de acuerdo a sus conocimientos y
perfil profesional, ademé&s también se realiza el proceso de seleccion de personal
conforme a lo prescrito en el capitulo 4 del Subsistema de Seleccion de Personal de
la Ley Organica de Servicio Publico en concordancia con el capitulo V de su
reglamento.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Ana es
una empresa publica, cuyo propdésito es impulsar el desarrollo local integral y
sostenible y contribuir hacia el mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion,
por lo cual planifica, ordena, regula el territorio y proporciona bienes y servicios
publicos con eficiencia y eficacia en la gestién de los recursos consolidando un
gobierno solidario, equitativo y transparente; ademas se integra al sistema vial y de
transporte publico provincial , regional y nacional, fortalece y amplia la capacidad
turistica cantonal.

Por el hecho de ser una entidad publica tiene la obligacion de rendir cuentas
anualmente a la poblacién en general sobre todas las actividades que realizan durante
todo el afio de acuerdo a la planificacion, evidenciando el cumplimiento de los
objetivos institucionales; por ello es imprescindible el control interno para llevar a

cabo con eficiencia y eficacia cada una de las actividades que han sido planificadas
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en el Plan Operativo Anual (POA), y en el caso de que exista alguna irregularidad en
el proceso del cumplimiento de la planificacién poder detectarlas oportunamente
para corregirla a tiempo y de esa manera lograr los objetivos.

El presente trabajo consistié en una evaluacion de control interno, la misma
que se efectu6 al Departamento de Talento Humano del Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, por lo cual se quiso determinar si
el mencionado departamento cumplia con las normativas, reglamento interno y
demas disposiciones legales vigentes, por ello se emitieron sugerencias al
departamento de talento humano del Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal
del Canton Santa Ana tomando en cuenta los resultados obtenidos durante la
evaluacion realizada, cuya finalidad es contribuir a la mejora de la gestion del
departamento.

Debido a la constante evolucion del control interno se realizé una evaluacion
del mismo al departamento de talento humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana para determinar el grado de
cumplimiento de los objetivos institucionales, del reglamento interno y demas
disposiciones legales vigentes, considerando que el talento humano es imprescindible
dentro de una empresa, en la evaluacion se debid responder a la siguiente
interrogante ¢De qué forma la evaluacion de control interno al departamento de
talento humano incidira en el cumplimiento de los objetivos institucionales, del

reglamento interno y demas disposiciones legales vigentes?
2.1. Antecedentes

Desde la época primitiva donde existia el intercambio de bienes como una
actividad comercial surgio la necesidad de control para verificar que el trueque se
realice de la mejor manera y se pueda cumplir con el objetivo esperado, por ello el
control interno poco a poco fue tomando mucha mas fuerza a nivel mundial y es
aplicado en todas las organizaciones y entidades.

El control interno surgié como una medida de control al mismo tiempo que la
partida doble y posteriormente con el tiempo en el siglo XIX los hombres de
negocios se preocuparon por la proteccion de sus intereses y establecieron sistemas

que les permitia llevar un buen control de los mismos.
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En lo que se refiere a los Gobiernos Auténomos Descentralizados la
Constitucion del Ecuador establece que: “Los Gobiernos Autonomos
Descentralizados se encuentra ubicado en cada canton, los constituyen las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los concejos regionales, estan integrado por una alcaldesa o
alcalde y las concejalas y concejales elegidos por votacion popular, entre quienes se
elegira una vicealcaldesa o vicealcalde”. (Constituyente 2008)

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana es
una institucion que impulsa el desarrollo local integral y sostenible, razon por la cual
constituye el pilar fundamental para la comunidad, ya que a través de sus principales
actividades permite el mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del
Canton.

Es por eso que el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Ana tiene como principal objetivo de planificar y ejecutar obras publicas que
permitan a la comunidad el constante desarrollo a través de un gobierno solidario,
equitativo y transparente.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Ana es
una institucién publica, por lo cual debe regirse por las leyes ecuatorianas como la
Constitucién de la Republica del Ecuador 2008, el Cddigo del Trabajo, el Cddigo
Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion (COOTAD),
el Plan Nacional del Buen Vivir, leyes Organicas, Reglamentos de las leyes,
Decretos Ejecutivos, Ordenanzas Municipales y los organismos de control, como la
Contraloria General del Estado y la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica (LOTAIP).

Las Auditorias que se han efectuado en el GAD de Santa Ana son las
detalladas a continuacion:

e Auditoria a los Estados Financieros.

e Examen Especial a las operaciones administrativas y financieras.

e Examen Especial al rubro “Publicidad pagada a los medios de comunicacion
nacionales ¢ internacionales”.

e Examen Especial a la Construccidn de varias obras.

e Examen Especial de Ingenieria a varias obras.
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2.2. Justificacion

El motivo por el cual se efectud esta evaluacion de control interno fue para
analizar las actividades realizadas por el departamento de talento humano del
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, debido a que
de esta forma se conocid si se estd cumpliendo con lo estipulado en los reglamentos
internos de la institucién y deméas normativas legales por las cuales se rigen para el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Esta evaluacion fue de mucha importancia para el GAD Municipal de Santa
Ana, ya que les sirvié de gran ayuda para el mejoramiento de la gestion de las
actividades que se llevaron a cabo en el departamento de talento humano, asi como
también se tomaron en cuenta las conclusiones y recomendaciones que se efectuaron
al final del proceso del respectivo analisis.

Para el desarrollo de este analisis de caso se contd con la ayuda de todos los
colaboradores y en especial con la autorizacion del alcalde del Cantén Santa Ana
para brindarnos toda la informacion necesaria para llevar a cabo la evaluacién de
control interno al departamento de talento humano, lo cual nos sirvié para desarrollar
nuestro trabajo y la culminacién del mismo para la obtencion de nuestro titulo.

Los beneficiarios directos de este anlisis de caso lo conformaron los autores
del respectivo trabajo de titulacion y el Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Ana, y los beneficiarios indirectos estuvieron
conformados por todos aquellos interesados en los resultados del andlisis efectuado
al departamento de talento humano, asi como también la comunidad en general con
el cumplimiento de las normativas legales para brindarles mejores servicios que le

permitan mantener una mejor calidad de vida.
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2.3. Objetivos
2.3.1. General

Ejecutar una Evaluacién de Control Interno al departamento de Talento humano del

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana. Periodo 2015.
2.3.2. Especificos

= Evaluar el departamento de talento humano del GAD Municipal del Canton
Santa Ana.

= Verificar el cumplimiento del reglamento interno y las demas disposiciones
legales que rigen las actividades del GAD Municipal del Cantdn Santa Ana.

= Analizar el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de talento
humano del GAD de Santa Ana.

= Efectuar las conclusiones y recomendaciones de la evaluacion de control interno,

dirigidas a los responsables directos del departamento de talento humano.
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3. Revision de la literatura y desarrollo del marco tedrico

3.1. Antecedentes del Control Interno

El control interno aparecid por primera vez en una obra de Montgomery en el
afio de 1917, aunque el primer antecedente se encuentra ubicado en el estudio
“Verificacion de Estados Financieros” publicado por el Instituto Americano de
Contadores Publicos Certificados su sigla en inglés es (AICPA) en el afio de 1929.

En el afio de 1936 el AICPA desarrollo el primer acercamiento en torno al
control interno al sefialar en el estudio Evaluacion y Juicio del Auditor en Relacion
con el Control Interno Contable lo siguiente: “el término verificacion y control
interno se usa para describir aquellas medidas y métodos adoptados dentro de la
organizacion para salvaguardar el efectivo y otros activos, asi como para verificar la
exactitud del registro en los libros contables”.

En el ano de 1940 la SEC reconocid en el reglamento “S-X la importancia de
la evaluacion del control interno, sefialando que los auditores podian evaluar el
Sistema de Control Interno de las compafiias inscritas en esa Comisién, un afio
después este reglamento fue reformulado para que los auditores fijen el alcance de su
trabajo, posteriormente en 1947 el AICPA emitié una Declaracion Tentativa sobre
Normas de Auditoria — Su importancia y Alcance, en el cual fueron definidas las
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA), las mismas que fueron
agrupadas en tres grupos que son: normas generales, normas de trabajo de campo y
normas para el informe.

En 1949, el estudio Internal Control —Element of a Coordinated System and
Its Importance to Management and the Independent Public Accountant, el cual fue
publicado por el AICPA defini6 al control interno de la siguiente manera: “El control
interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos en
forma coordinada se adaptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la
exactitud y la confiabilidad de su informacion financiera, promover la eficiencia
operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas por la administracion”.

Desde el afio 1958 a 1972 AICPA emiti0 otras declaraciones sobre el alcance
de la revision del control interno; en los afios 707, el AICPA cre6 la Comisién sobre

Responsabilidades de los auditores, es decir, la Comision Cohen, cuyo proposito es
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desarrollar conclusiones y recomendaciones relacionadas con las responsabilidades
de los auditores independientes.

Desde el afio de 1975 a 1977 el AICPA divulgd tres Declaraciones sobre
Normas de Auditoria, las cuales establecian la obligacion del auditor de comunicar a
la entidad auditada las debilidades de control interno. En 1979 la SEC emitid
Statement if Management on Internal Accounting Control, exigiendo a las compafiias
publicas la difusion de un informe sobre los procedimientos de control interno; desde
el afio 1980 al 2001 elaboro y divulgd otras declaraciones sobre normas de auditoria
sus siglas en inglés es SAS, que tienen conexién con el trabajo de auditores en la
evaluacion del control interno de las organizaciones.

En 1992 con la publicacion del COSO la declaracion de auditoria tuvo que
adecuarse al nuevo enfoque del control interno, el mismo que estd basado en la
evaluacion del riesgo y en la evaluacion de controles. (Luna, Sistemas de Control
Interno para las Organizaciones 2011)

3.2. ¢Qué es el control interno?

El Control interno consiste en todas las medidas tomadas por una empresa con
el objeto de salvaguardar sus recursos contra pérdida, fraude o ineficiencia;
promover la exactitud y confiabilidad en la informacion contable y de operacion;
estimular y medir el acatamiento a las politicas adoptadas por la compafiia; y juzgar
la eficiencia de operacion en todas las divisiones de la empresa. (Posada 2014)

El control interno es un sistema que se encarga de controlar el conjunto de
actividades que conllevan a la consecucién de los objetivos de una entidad u
organizacion, es por ello que abarca todas las actividades de direccion,
financiamiento, promocién, produccién, distribucién y consumo de una empresa; sus
relaciones publicas y privadas y la vigilancia general sobre su patrimonio y sobre
aquellos de quienes depende su conservacion y crecimiento.

El Comité de Procedimientos de Auditoria del Instituto Americano de
Contadores en su estudio Internal Control, publicado en noviembre de 1948 define al
control interno como:

“El conjunto de métodos y procedimientos que en forma coordinada se

adoptan en un negocio para la proteccion de sus activos, la obtencion de informacién
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financiera correcta y segura, la promocion de eficiencia de operacién y la adhesion a
las politicas prescritas por la direccion”.

Los objetivos del control interno son la obtencion de informacién financiera
correcta y segura, la proteccion de los activos del negocio y la promocion de
eficiencia de operacion. (Reyes 1980)

Actualmente debido a la necesidad de darle un nuevo enfoque al control
interno que permita facilitar la evaluacion y mejora del sistema de control interno y
contribuir de una mejor manera a la consecucion de los objetivos, se crearon varios
modelos conceptuales, siendo uno de los principales el informe COSO (Committee
of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission), este es un modelo
norteamericano creado en 1992, posteriormente en el 2004 se actualizé el COSO |
por el COSO Il ERM con la finalidad de mejorar la estructura y el proceso de control
interno y afios mas tarde en el 2013 se cre6 una nueva version denominada COSO
I11, con el propdsito de mejorar la eficiencia y la eficacia del sistema de gestion de
riesgos y proporcionar mayor grado de confianza a las empresas en la eliminacion de
riesgos permitiendo el logro de los objetivos. (Sauleda 2007)

Tres afios posteriormente a la creacion del COSO y después de una profunda
revision del comité de criterios de control de Canada sobre el mismo, se creo el
modelo COCO (Criteria of Control), asi mismo existen otros modelos de control
interno como el MICIL que surge como una respuesta a la necesidad de dar un
enfoque diferente sobre la realidad Latinoamericana y es una adaptacion del Coso
para Latinoamérica, el Cadbury, cuyo origen es Reino Unido, el Vienot creado en
Francia, el Peters de Holanda, el King de Sudéfrica. (Rivas 2011)

3.3. Perspectivas del Control Interno

e Desde la perspectiva del Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission (COSO).- “El control interno es un proceso, ejecutado
por la junta de directores, la administracion principal y otro personal de la
entidad, disefiado para brindar seguridad razonable en relacion con el logro de los
objetivos de la entidad u organizacion, los mismos que son: eficacia y eficiencia
de las operaciones; confiabilidad de la informacién financiera; cumplimiento de
normas y obligaciones; y salvaguarda de activos”. (Romero, Control Interno
segun COSO 2012)
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Desde la perspectiva profesional.- “El control interno comprende el plan de la
empresa, todos los métodos y medidas coordinadas que se adoptan en un negocio
0 empresa para proteger sus activos, verificar confiabilidad de sus datos
contables y promover la eficiencia operacional”, esta definicion es elaborada por
el Committee on Working Procedures [Comité sobre procedimientos de trabajo]
del American Institute of Certified Public Accountants (AICPA). (Romero,
Control Interno segun COSO 2012)

Desde la perspectiva de la administracion.- “La administracion se enfoca en el
control interno de una organizacion completa y su responsabilidad es contribuir
al desarrollo de los objetivos y las estrategias de la entidad, para dirigir los
recursos tanto humanos como materiales a fin de conseguir los objetivos y metas
institucionales”. Ademas, para la administracion el control interno es un sistema
donde se debe cumplir politicas, procedimientos y acciones para ayudar a
asegurar que una entidad cumpla sus metas y objetivo. (Romero, Control Interno
segun COSO 2012)

Desde la perspectiva de los auditores internos.- The Institute of Internal
Auditors (11A) define el control interno como “cualquier accion realizada por la
administracion para aumentar la probabilidad de que los objetivos y las metas
establecidas serdn conseguidos, ademéas el control es el resultado de una
adecuada planeacion, organizacion, y direccion de parte de la administracion”.
(Romero, Control Interno segin COSO 2012)

Desde la perspectiva de los auditores independientes.- Los contadores
publicos certificados independientes, como auditores de estados financieros han
centrado su “perspectiva del control interno principalmente en todos aquellos
aspectos que afectan de forma directa o indirectamente la informacion financiera
externa de la entidad”. (Romero, Control Interno segin COSO 2012)

Desde la perspectiva del AICPA.- EI AICPA define al control interno “como
las politicas y los procedimientos establecidos para proporcionar seguridad
razonable respecto al cumplimiento y consecucion de los objetivos de una
entidad especifica”. (Romero, Control Interno segin COSO 2012)

Desde la perspectiva de los legisladores y reguladores.- Se han desarrollado
distintas definiciones de control interno “de acuerdo con sus responsabilidades,

las mismas que se relacionan con el tipo de actividades de la empresa, y la
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consecucion de las metas y objetivos, requerimientos de informacion, uso de
recursos en cumplimiento de leyes y regulaciones, y la salvaguarda de recursos.”.
(Romero, Control Interno segun COSO 2012)

e Desde la perspectiva académica.- Segun Dimitris N. Chorafas define al control
interno como “un proceso establecido por la junta de directores y por la
administracion mas alta para proveer un sistema dindmico, proactivo, sobre la
forma de como funciona la institucion. Ademas los controles internos facilitan a
los ejecutivos principales administrar frente a los diferentes riesgos que se
puedan presentar como son los riesgos de crédito, riesgos de mercado, riesgos
operacionales, riesgos legales, y otros riesgos relacionados con las actividades

financieras, asi como también frente al fraude y la seguridad”. (Mantilla 2013)

En base a lo expuesto, el Control Interno es un conjunto de normas, métodos,
técnicas y procedimientos que permiten organizar, administrar y controlar las tareas
y actividades de una empresa u organizacion, de tal manera que el personal pueda
Ilevar a cabo sus labores de una forma adecuada, aumentando el grado de eficiencia y
eficacia, con la finalidad de contribuir al cumplimiento y logro de los objetivos y

metas institucionales.
3.4. Importancia del control interno

El control interno en cualquier organizacion, reviste mucha importancia, tanto
en la conduccion de la organizacion, como en el control e informacion de la
operaciones, puesto que permite el manejo adecuado de los bienes, funciones e
informacién de una empresa determinada, con el fin de generar una indicacion
confiable de su situacion y sus operaciones en el mercado; ayuda a que los recursos
(humanos, materiales y financieros) disponibles, sean utilizados en forma eficiente.
(Guerra 2008)

3.5. Evaluacion del Sistema de Control Interno

La evaluacién del sistema de control interno consiste en evaluar cada uno de los
componentes del control interno ademas del cumplimiento de los principios, normas,
reglas y procedimientos aplicados en la empresa, lo cual le permite identificar cuéles

son sus fortalezas y debilidades. (Gomez 2001)
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3.6. Clases de control interno

En funcion de su naturaleza los controles internos se pueden clasificar en:

a) Internos contables: Son aquellos controles relevantes a la expresion de una
opinidn sobre los estados financieros. Asi como también estdn directamente
relacionados con la contabilizacion de las transacciones.

b) Internos operacionales: Son aquellos controles que no son relevantes para la
expresion de una opinion sobre los estados financieros. Ademaéas estan
relacionados con las politicas de direccion y organizacion de la empresa.

Segun la finalidad los controles internos se clasifican en:

a) Controles de prevencion: Son aquellos dirigidos a proporcionar una seguridad
razonable que Unicamente se reconocen y procesan transacciones validas.

b) Controles de descubrimiento: Son aquellos que tienden a proporcionar una
certeza razonable de que se descubren los errores e irregularidades.

c) Controles persuasivos: Son aguellos cuya objetivo es informar de que existen

los controles detectivos y de descubrimiento. (Pefia 2011)
3.7. Métodos de Control Interno

Al evaluar la estructura del control interno, los auditores lo podran hacer a
través de cuestionarios, Flujogramas Yy cuestionarios narrativos, segun las
circunstancias, o bien aplicar una combinacion de los mismos, como una forma de
documentar y evidenciar la ejecucion del trabajo.

1. Método descriptivo: Es aquel por el cual se relacionan en los papeles las
diversas caracteristicas del control interno, clasificadas por actividades,
departamentos, funcionarios y empleados o registros de contabilidad que
intervienen en el sistema, y es mas practico para los negocios pequefios y en los
que el control interno es muy deficiente.

2. Método cuestionario: En este método se llevan a cabo las interrogantes que
usualmente constituyen los aspectos béasicos del control interno, los mismos que
realizan en forma de una lista de preguntas cerradas que posteriormente se

contestan en las empresas auditadas.
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3. Método gréfico: Consistente en presentar objetivamente la organizacion del

cliente y los procedimientos que tiene en vigor en sus varios departamentos o
actividades; o bien, en preparar graficas combinadas de organizacion y

procedimientos.

3.8. Aspectos fundamentales del control interno

Los principales aspectos relacionados con el control interno en relacion con el

area son los siguientes:

La existencia de una politica definida en cuanto a los conceptos y circunstancias
en la que son capitalizables y a su valoracion.

La existencia de sistemas de proteccion para los distintos activos incluidos en el
area fisica, juridica o econémica.

La existencia de una segregacion de funciones entre las personas que custodian
los documentos acreditativos de estos activos y las que realizaron las

transacciones y las contabilizaron. (Pefia 2011)

3.9. Elementos

Los elementos del control interno pueden agruparse en cuatro clasificaciones:

Organizacion: Los elementos del control interno en que interviene la
organizacion son: direccion, coordinacion, divisién de labores y asignacion de
responsabilidades.

Procedimiento: La existencia de control interno no se demuestra sélo con una
adecuada organizacion, pues es necesario que sus principios se apliquen en la
practica mediante procedimientos que garanticen la solidez de la organizacion:
planeacion y sistematizacion, registros y formas e informes.

Personal: Por sélida que sea la organizacion de la empresa y adecuados los
procedimientos implantados, el sistema de control interno no puede cumplir su
objetivo si las actividades diarias de la empresa no estan continuamente en manos
del personal idéneo, es por ello que contiene cuatro elementos que son:
entrenamiento, eficiencia, moralidad y retribucion.

Supervisién: Es necesario la vigilancia constante para que el personal desarrolle

los procedimientos a su cargo de acuerdo con los planes de la organizacion. La
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supervision se ejerce en diferentes niveles, por diferentes funcionarios vy

empleados y en formas directa e indirecta.
3.10. Ventajas del control interno

Las ventajas mas claras para el contador publico que examina el control
interno como parte de su auditoria, se refieren principalmente al ahorro de tiempo y
esfuerzo. Lo cual redunda en beneficio de sus clientes, quienes ahorran honorarios y
obtienen los informes con mayor oportunidad. Lo mas importante del examen del
control interno es que permite al contador pablico dirigir su atencion a los aspectos y

actividades del negocio que requieran mayor control. (Reyes 1980)
3.11. Componentes del control interno

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Se
derivan de la manera en que la direccion dirija la empresa y estan integrados en el
proceso de direccion. Aungue los componentes son aplicables a todas las empresas,
las pequefias y medianas pueden implantarlos de forma distinta que las grandes.
(Internos 1997)

Los componentes del control interno son los siguientes:

e Ambiente de Control.- Consiste en el establecimiento de un entorno que se
estimule e influencie la actividad del personal con respecto al control de sus
actividades. Es la base de los demas componentes de control al proveer disciplina
y estructura, asi como también dentro de él las personas pueden llevar a cabo sus
responsabilidades y actividades de control. (Romero, Gestiopolis 2012)

e Evaluacién de Riesgos.- El control interno ha sido pensado esencialmente para
limitar los riesgos que afectan las actividades de las entidades. A través de la
investigacion, identificacion y andlisis de los riesgos relevantes para el logro de
los objetivos y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza, se evalua la
vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un conocimiento practico de
la entidad y sus componentes como manera de identificar los puntos débiles,
enfocando los riesgos tanto de la entidad (internos y externos) como de la
actividad. (Serrana 2010)
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e Actividades de control.- Politicas y procedimientos que aseguran a la gerencia
el cumplimiento de las instrucciones impartidas a los empleados, para que
realicen las actividades que le han sido encomendadas. Las actividades de control
se realizan en toda la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones.
(Luna, Sistemas de Control Interno para las Organizaciones 2011)

e Informacion y comunicacion.- La informacion relevante debe ser captada,
procesada y transmitida de tal modo que llegue de manera adecuada y oportuna a
todos los sectores permitiendo asumir las responsabilidades individuales, ademés
los directivos deben de contar con informacion relevante para la toma de
decisiones y la comunicacion es inherente a los sistemas de informacién, ya que
las personas deben conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus
responsabilidades de gestion y control. (Cérdoba 2015)

e Supervision y Monitoreo.- EI monitoreo permanente incluye actividades de
supervision realizadas de forma constante para comprobar que el Sistema de
Control Interno funciona correctamente, la cual es realizada directamente por las
distintas estructuras de direccion, o mediante un equipo de auditores internos, asi
como por el propio comité de control que debe llevar sus funciones a la
prevencion de hechos que generen pérdidas o incidentes costosos a la entidad
desde el punto de vista financiero y humano. (José Carlos del Toro Rios 2005)

3.12. Riesgo de auditoria

El riesgo de auditoria es aquel por lo cual genera la posibilidad de que un
auditor emita una informacion errada por el hecho de no haber detectado errores o
faltas significativas que podria modificar por completo la opinién dada en un
informe.

También se puede definir al riesgo como la posibilidad de existencia de
errores que puede presentarse en distintos niveles, por lo tanto se debe analizar de la
forma mas apropiada para observar la implicacion de cada nivel sobre las auditorias
que vayan a ser realizadas. Ademas existen distintas formas de trabajar que permiten
determinar el nivel de riesgo por cada situacién en particular.

El Manual de Auditoria Gubernamental define el concepto de riesgo de
auditoria como “la posibilidad de que el auditor exprese una opinion inapropiada por

estar los estados financieros afectados por una distorsion material”. El riesgo de
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auditoria esta conformado por tres componentes que son: riesgo inherente, riesgo de

control y riesgo de deteccion. Las dos primeras categorias de riesgo se encuentran

fuera del control por parte del auditor y son propias de las actividades realizadas por
la entidad, en tanto que el riesgo de deteccion, estd relacionado con el trabajo
realizado por el auditor. (Luna, Sistemas de Control Interno para las Organizaciones

2011)

e Riesgo inherente: Es la susceptibilidad de que el saldo de una cuenta o clase de
transacciones sea erronea y que pudiera ser significativo, ya sea individualmente
0 cuando Se agrega con exposiciones erroneas en otras cuentas o clases,
asumiendo que no hubo controles internos relacionados.

e Riesgo de control: Es el riesgo que no es evitado o detectado y corregido de
forma oportuna por los sistemas de contabilidad y de control interno. Ademas el
riesgo de control tiene relacion directa con el funcionamiento de los controles
internos, es decir, cuanto mayor sea la confianza en los controles menor riesgo de
control y viceversa.

e Riesgo de deteccion: Es la posibilidad de que no se detecten errores
significativos aunque se apliquen los procedimientos de auditoria, entre los
factores que lo pueden afectar estan la experiencia de los auditores, la dotacion
de equipo informaético y recursos suficientes, es decir, mientras mayor sea el

riesgo inherente y de control, se debe disminuir el riesgo de deteccion.
El nivel de riesgo de auditoria suele medirse en:

e Bajo: Cuando en un componente significativo existan factores de riesgo que
no son de mucha importancia, asi como la probabilidad de la existencia de errores o
irregularidades es baja.

e Medio: Cuando en el caso de un componente significativo, existen varios
factores de riesgo, asi como también la posibilidad que se presenten errores o
irregularidades.

e Alto: Se presenta cuando el componente es muy significativo, con varios
factores de riesgo, algunos de ellos son muy importantes y donde la probabilidad de

que existan errores o irregularidades es alta. (Villavicencio 2010)
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3.13. Normas de Control Interno de Ecuador

Normas de control interno para las entidades, organismos del sector pablico y
de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.

En Ecuador existen normas de Control Interno las cuales son adaptadas,
expedidas, aprobadas y actualizas por la Contraloria General del Estado con la
finalidad de regular el funcionamiento del sistema de control interno de todas las
entidades y organismos del sector publico y de personas juridicas de derecho privado
que dispongan de recursos publicos.

Las Normas de Control Interno estan disefiadas en base a principios
administrativos, disposiciones legales y normativas, es por ello que cada entidad u
organismo ya sea publico o privado que perciba recursos publicos tendra sus propias
normas, politicas y manuales especificos de acuerdo con sus actividades; ademas
estas normas estan basadas en el marco integrado de control interno COSO, el mismo
que se compone de cinco componentes relacionados con el proceso de
administracion y cuyo proposito es contribuir a que las entidades puedan lograr sus
objetivos institucionales.

Las normas de control interno presentan la siguiente estructura:
NCI: 100 Normas Generales

NCI: 200 Ambiente de Control

NCI: 300 Evaluacion del Riesgo

NCI: 400 Actividades de Control

NCI: 500 Informacion y Comunicacion

NCI: 600 Seguimiento
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Gréafico 1 Normas de Control Interno

Normas de control interno para las entidades, organismos del sector puablico y de las

personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos

i B
CONTIENEN

Normas generales y especificas relacionadas con el ambiente de control, evaluacion del riesgo,
actividades de control la administracion financiera gubernamental, talento humano, tecnologia
de la informacién, administracion de proyectos, informacion y comunicacion y seguimiento.
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técnicas y métodos para

detectar los riesgos.

Implementacién de politicas y
procedimientos que permitan
controlar los riesgos para

lograr los objetivos
institucionales.

Debe existir Buena
comunicacion en toda
institucion para que la

informacién sea pertinente y
oportuna.

Evaluaciones periddicas y
continuas que se debe hacer al
sistema de control interno
para asegurar su  buen
funcionamiento.

-

.4

100-01 Control Interno
100-02 Objetivos del C.1.
100-03 Responsables del C.1.
100-04 Rendicion de cuentas

200-01 Integridad y valores éticos
200-02Administracion estratégica
200-03 Politicas y préacticas de
talento humano

200-04 Estructura organizativa

300-01 Identificacion de riesgos
300-02 Plan de mitigacion de
riesgos

300-03 Valoracion de los riesgos
300-04 Respuesta al riesao

401 Generales

402 Administracion Financiera —
PRESUPUESTO

407 ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

500-01 Controles sobre sistemas
de informacién

500-02 Canales de comunicacion
abiertos

600-01 Seguimiento continuo o
en operacion
600-02 Evaluaciones periddicas
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La Norma de Control Interno 400 se refiere a que tanto la maxima autoridad
como las servidoras y los servidores son los responsables del control interno, por
ende también de implementar de politicas y procedimientos que permitan controlar
los riesgos de tal forma que se pueda lograr los objetivos institucionales.

Debido a que las actividades de control se dan en toda la organizacion, deben
emplearse de manera apropiada para que pueda funcionar de acuerdo al plan, durante
un periodo determinado y deben estar directamente relacionados con los objetivos de
la organizacion, asi como también para la implementacion de los mismos es
necesario realizar un andlisis previo de costo/beneficio porque se debe considerar que
el costo no supere el beneficio que se pueda obtener del control interno.

Las Normas de Control Interno se conforman de un subgrupo de normas, el
mismo que esta estructurado de la siguiente manera:

NCI: 401 Generales

NCI: 402 Administracién Financiera— PRESUPUESTO

NCI: 403 Administracion financiera— TESORERIA

NCI: 404 Administracion Financiera— DEUDA PUBLICA

NCI: 405 Administracion Financiera— CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
NCI: 406 Administracion financiera— ADMINISTRACION DE BIENES

NCI: 407 Administracion de Talento Humano

NCI: 408 Administracion de Proyectos

NCI: 409 Gestion Ambiental

NCI: 410 Tecnologia de la Informacién

VVVVVYYYYVY

Basandonos en esta clasificacion de las Normas de Control Interno, y de
acuerdo a que el tema de nuestro trabajo de titulacion consiste en realizar una
evaluacion de control interno al departamento de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Santa Ana, por ello se tomara
como referencia la Norma 407 Administracion Del Talento Humano, que enmarca
todas aquellas funciones, disposiciones y regulaciones relacionadas con el Talento
Humano de una entidad.

A continuacion se describe la Norma a la cual hacemos referencia.
3.13.1. NCI: 407 Administracion del Talento Humano

407-01 Plan de talento humano: Los planes de talento humano se

sustentaran en el analisis de la capacidad operativa de las diferentes unidades
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administrativas, en el diagnostico del personal existente y en las necesidades de
operacion institucionales.

La planificacion se elaborara sobre la base de un diagnéstico del personal,
efectuado con la informacion estadistica que mantendra la unidad responsable de la
administracion del talento humano; considerando ademaés, la normativa vigente
relacionada con esta area, el plan estratégico institucional, los planes operativos
anuales, programas y proyectos.

El plan de talento humano formara parte de la documentacién del sistema de
planificacion anual.

407-02 Manual de clasificacion de puestos: Las unidades de administracion
de talento humano, de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y las
necesidades de la institucion, formularan y revisaran periédicamente la clasificacion
de puestos, definiendo los requisitos para su desempeiio y los niveles de
remuneracion.

La entidad contara con un manual que contenga la descripcion de las tareas,
responsabilidades, el analisis de las competencias y requisitos de todos los puestos de
su estructura y organizativa. El documento serda revisado Yy actualizado
periddicamente y servird de base para la aplicacion de los procesos de reclutamiento,
seleccién y evaluacion del personal.

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en
consideracién la mision, objetivos y servicios que presta la entidad y la funcionalidad
operativa de las unidades y procesos organizacionales.

407-03 Incorporacion de personal: Las unidades de administracion de
talento humano seleccionaran al personal, tomando en cuenta los requisitos exigidos
en el manual de clasificacion de puestos y considerando los impedimentos legales y
éticos para su desempefio.

El ingreso de personal a la entidad se efectuard previa la convocatoria,
evaluacion y seleccion que permitan identificar a quienes por su conocimiento y
experiencia garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores posibilidades
para la gestion institucional.

El proceso técnico realizado por la unidad de administracion de talento
humano seleccionara al aspirante que por su conocimiento, experiencia, destrezas y
habilidades sea el mas idoneo y cumpla con los requisitos establecidos para el

desempefio de un puesto, a través de concurso de méritos y oposicion.
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En el proceso de seleccidn, se aplicaran las disposiciones legales, reglamentos
y otras normas que existan sobre la materia.

En la unidad de administracion de talento humano, para efectos de revision y
control posterior, se conservara la informacion del proceso de seleccion realizado, asi
como de los documentos exigidos al aspirante, en funcion de los requisitos legales
establecidos.

407-04 Evaluacion del desempefio: La maxima autoridad de la entidad en
coordinacion con la unidad de administracion de talento humano, emitiran y
difundiran las politicas y procedimientos para la evaluacion del desempefio, en
funcion de los cuales se evaluard periddicamente al personal de la Institucion.

Las politicas, procedimientos, asi como la periodicidad del proceso de
evaluacion de desempefio, se formularan tomando en consideracion la normativa
emitida por el 6rgano rector del sistema.

El trabajo de las servidoras y servidores sera evaluado permanentemente, su
rendimiento y productividad seran iguales o mayores a los niveles de eficiencia
previamente establecidos para cada funcion, actividad o tarea.

La evaluacién de desempefio se efectuara bajo criterios técnicos (cantidad,
calidad, complejidad y herramientas de trabajo) en funcion de las actividades
establecidas para cada puesto de trabajo y de las asignadas en los planes operativos
de la entidad.

Los resultados de la evaluacion de desempefio servirdn de base para la
identificacion de las necesidades de capacitacion o entrenamiento del personal o de
promocion y reubicacidn, para mejorar su rendimiento y productividad.

407-05 Promociones y ascensos: Las unidades de administracion de talento
humano propondran un plan de promociones y ascensos para las servidoras y
servidores de la entidad, observando el ordenamiento juridico vigente.

El ascenso del servidor en la carrera administrativa se produce mediante
promocion al nivel inmediato superior de su respectivo grupo ocupacional, previo el
concurso de méritos y oposicion.

El ascenso tiene por objeto promover a las servidoras y servidores para que
ocupen puestos vacantes o de reciente creacion, considerando la experiencia, el grado
académico, la eficiencia y el rendimiento en su desempefio, observando lo previsto

en la reglamentacion interna y externa vigente.
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407-06 Capacitacién y entrenamiento continuo: Los directivos de la
entidad promoveran en forma constante y progresiva la capacitacion, entrenamiento
y desarrollo profesional de las servidoras y servidores en todos los niveles de la
entidad, a fin de actualizar sus conocimientos, obtener un mayor rendimiento y
elevar la calidad de su trabajo.

Los directivos de la entidad en coordinacion con la unidad de administracion
de talento humano y el area encargada de la capacitacion (en caso de existir éstas),
determinaran de manera técnica y objetiva las necesidades de capacitacion del
personal, las que estaran relacionadas directamente con el puesto, a fin de contribuir
al mejoramiento de los conocimientos y habilidades de las servidoras y servidores,
asi como al desarrollo de la entidad.

El plan de capacitacion serd formulado por las unidades de talento humano y
aprobado por la méaxima autoridad de la entidad. La capacitacion respondera a las
necesidades de las servidoras y servidores y estara directamente relacionada con el
puesto que desempefian.

Las servidoras y servidores designados para participar en los programas de
estudio ya sea en el pais o en el exterior, mediante becas otorgadas por las
instituciones patrocinadoras y/o financiadas parcial o totalmente por el Estado,
suscribiran un contrato-compromiso, mediante el cual se obliga a laborar en la
entidad por el tiempo establecido en las normas legales pertinentes. Los
conocimientos adquiridos tendran un efecto multiplicador en el resto del personal y
seran utilizados adecuadamente en beneficio de la gestion institucional.

407-07 Rotacion de personal: Las unidades de administracion de talento
humano Yy los directivos de la entidad, estableceran acciones orientadas a la rotacion
de las servidoras y servidores, para ampliar sus conocimientos y experiencias,
fortalecer la gestion institucional, disminuir errores y evitar la existencia de personal
indispensable.

La rotacion de personal debe ser racionalizada dentro de periodos
preestablecidos, en base a criterios técnicos y en areas similares para no afectar la
operatividad interna de la entidad.

Los cambios periddicos de tareas a las servidoras y servidores con funciones
similares de administracion, custodia y registro de recursos materiales o financieros,
les permite estar capacitados para cumplir diferentes funciones en forma eficiente y

elimina personal indispensable.
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La rotacién del personal en estas areas disminuye el riesgo de errores,
deficiencias administrativas y utilizacion indebida de recursos.

407-08 Actuacion y honestidad de las servidoras y servidores: La maxima
autoridad, los directivos y demas personal de la entidad, cumplirdn y haran cumplir
las disposiciones legales que rijan las actividades institucionales, observando los
cddigos de ética, normas y procedimientos relacionados con su profesion y puesto de
trabajo.

Los directivos no solo cautelaran y motivaran el cumplimiento de estos
principios y del ordenamiento juridico vigente en el trabajo que ejecutan las
servidoras y servidores, sino que estdn en la obligacion de dar muestras de la
observancia de éstos en el desempefio de sus funciones.

Las servidoras y servidores, cualquiera sea el nivel que ocupen en la
institucion, estan obligados a actuar bajo principios de honestidad y profesionalismo,
para mantener y ampliar la confianza de la ciudadania en los servicios prestados,
observando las disposiciones legales que rijan su actuacion técnica. No podran
recibir ningin beneficio directo o indirecto y se excusaran de intervenir en asuntos en
los que tengan conflictos de interés personal o de su cényuge o conviviente, hijos y
parientes hasta el segundo grado de afinidad o cuarto de consanguinidad.

407-09 Asistencia y permanencia del personal: La administracion de
personal de la entidad establecera procedimientos y mecanismos apropiados que
permitan controlar la asistencia y permanencia de sus servidoras y servidores en el
lugar de trabajo.

El establecimiento de mecanismos de control de asistencia estara en funcion
de las necesidades y naturaleza de la entidad, teniendo presente que el costo de la
implementacién de los mismos, no debe exceder los beneficios que se obtengan.

El control de permanencia en sus puestos de trabajo estara a cargo de los jefes
inmediatos, quienes deben cautelar la presencia fisica del personal de su unidad,
durante la jornada laboral y el cumplimiento de las funciones del puesto asignado.

407-10 Informacion actualizada del personal: La unidad de administracién
de talento humano sera responsable del control de los expedientes de las servidoras y
servidores de la entidad, de su clasificacion y actualizacion.

Los expedientes del personal deben contener la documentacion general,
laboral y profesional de cada una de las servidoras y servidores; la informacion

relacionada con su ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y su retiro.
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Solo el personal encargado de la administracién de talento humano y las
servidoras y servidores que por la naturaleza de sus funciones obtengan autorizacion
expresa, tendran acceso a los expedientes de las servidoras y servidores, los cuales
seran protegidos apropiadamente.

Los expedientes donde se consigne la informacion del personal con
nombramiento o contrato, permitiran a la administracion de la entidad, contar con

informacidn veraz y oportuna para la toma de decisiones. (Estado 2009)
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4. Visualizacion del alcance del estudio

4.1. Antecedentes del GAD Municipal del Canton Santa Ana

En lo que se refiere a los Gobiernos Autonomos Descentralizados la
Constitucion del Ecuador establece que: “Los Gobiernos Autonomos
Descentralizados se encuentra ubicado en cada canton, los constituyen las juntas
parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos metropolitanos, los
consejos provinciales y los concejos regionales, estan integrado por una alcaldesa o
alcalde y las concejalas y concejales elegidos por votacion popular, entre quienes se
elegira una vicealcaldesa o vicealcalde”. (Constituyente 2008)

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana fue
creado el 2 de Agosto de 1884, el mismo que por ser una institucion publica debe
regirse por las leyes ecuatorianas como la Constitucion de la Republica del Ecuador
2008, el Codigo del Trabajo, el Cddigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion (COOTAD), el Plan Nacional del Buen Vivir, leyes
Organicas, Reglamentos de las leyes, Decretos Ejecutivos, Ordenanzas Municipales
y los organismos de control, como la Contraloria General del Estado y la Ley
Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP).

Las Auditorias que se han efectuado en el GAD de Santa Ana son las

detalladas a continuacion:

e Auditoria a los Estados Financieros.

e Examen Especial a las operaciones administrativas y financieras.

e Examen Especial al rubro “Publicidad pagada a los medios de comunicacion
nacionales e internacionales”.

e Examen Especial a la Construccién de varias obras.

e Examen Especial de Ingenieria a varias obras.
4.2. Base Legal del GAD Municipal del Canton Santa Ana

e Carta suprema: Constitucion de la Republica del Ecuador: R.O. No. 449, 20 de
octubre de 2008

e Norma internacional: Tratados y convenios internacionales
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Cadigo Organico de Coordinacion Territorial, Descentralizacion y Autonomia —
COOTAD

Caodigo del Trabajo: R.O. Suplemento No. 167, 16 de diciembre de 2005

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP)
Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP)

Ley Orgéanica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional (LOGJCC)
Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP)

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social (CPCCS)
Leyes Ordinarias

Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica (LOTAIP)

Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion
PUblica (LOSNCP)

Reglamento a la Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control
Constitucional (LOGJCC)

Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

Decretos Ejecutivos

Estatuto de Régimen Juridico de la Administracion de la Funcion Ejecutiva

Ordenanzas Municipales

4.3. Funciones Institucionales

Son funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Santa Ana las siguientes:

Promover el desarrollo sustentable de su circunscripcion territorial cantonal, para
garantizar la realizacién del buen vivir a través de la implementacién de politicas
publicas cantonales, en el marco de sus competencias constitucionales y legales;
Disefiar e implementar politicas de promocién y construccién de equidad e
inclusion en su territorio, en el marco de sus competencias constitucionales y
legales;

Establecer el régimen de uso del suelo y urbanistico, para lo cual determinara las

condiciones de urbanizacion, parcelacion, lotizacion, divisién o cualquier otra
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forma de fraccionamiento de conformidad con la planificacion cantonal,
asegurando porcentajes para zonas verdes y areas comunales;

Implementar un sistema de participacion ciudadana para el ejercicio de los
derechos y la gestion democrética de la accion municipal,

Elaborar y ejecutar el plan cantonal de desarrollo, el de ordenamiento territorial y
las politicas publicas en el &mbito de sus competencias y en su circunscripcion
territorial, de manera coordinada con la planificacion nacional, regional,
provincial y parroquia, y realizar en forma permanente, el seguimiento y
rendicion de cuentas sobre el cumplimiento de las metas establecidas;

Ejecutar las competencias exclusivas y concurrentes reconocidas por la
Constitucién y la ley y en dicho marco, prestar los servicios publicos y construir
la obra publica cantonal correspondiente con criterios de calidad, eficacia y
eficiencia, observando los principios de universalidad, accesibilidad, regularidad,
continuidad, solidaridad, interculturalidad, subsidiariedad, participacion y
equidad;

Regular, controlar y promover el desarrollo de la actividad turistica cantonal en
coordinacion con los demas gobiernos autbnomos descentralizados, promoviendo
especialmente la creacién y funcionamiento de organizaciones asociativas y
empresas comunitarias de turismo;

Promover los procesos de desarrollo econdémico local en su jurisdiccion,
poniendo una atencion especial en el sector de la economia social y solidaria,
para lo cual coordinara con los otros niveles de gobierno;

Implementar el derecho al hébitat y a la vivienda y desarrollar planes y
programas de vivienda de interés social en el territorio cantonal;

Implementar los sistemas de proteccidn integral del cantdn que aseguren el
ejercicio garantia y exigibilidad de los derechos consagrados en la Constitucién y
en los instrumentos internacionales, lo cual incluird la conformacion de los
consejos cantonales, juntas cantonales y redes de proteccion de derechos de los
grupos de atencion prioritaria. Para la atencién en las zonas rurales coordinara
con los gobiernos autbnomos parroquiales y provinciales;

Regular, prevenir y controlar la contaminacion ambiental en el territorio cantonal
de manera articulada con las politicas ambientales nacionales;

Prestar servicios que satisfagan necesidades colectivas respecto de los que no

exista una explicita reserva legal a favor de otros niveles de gobierno, asi como la
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elaboracion, manejo y expendio de viveres; servicios de faenamiento, plazas de
mercado y cementerios;

Regular y controlar el uso del espacio publico cantonal y, de manera particular, el
ejercicio de todo tipo de actividad que se desarrolle en €l la colocaciéon de
publicidad, redes o sefializacion;

Crear y coordinar los consejos de seguridad ciudadana municipal, con la
participacion de la Policia Nacional, la comunidad y otros organismos
relacionados con la materia de seguridad, los cuales formularan y ejecutaran
politicas locales, planes y evaluacion de resultados sobre prevencion, proteccion,
seguridad y convivencia ciudadana;

Regular y controlar las construcciones en la circunscripcion cantonal, con
especial atencidn a las normas de control y prevencion de riesgos y desastres;
Regular, fomentar, autorizar y controlar el ejercicio de actividades econémicas,
empresariales o profesionales, que se desarrollen en locales ubicados en la
circunscripcion territorial cantonal con el objeto de precautelar los derechos de la
colectividad;

Promover y patrocinar las culturas, las artes, actividades deportivas y recreativas
en beneficio de la colectividad del canton;

Crear las condiciones materiales para la aplicacion de politicas integrales y
participativas en torno a la regulacion del manejo responsable de la fauna urbana;
Y

Las demés establecidas en la ley.

Los gobiernos autonomos descentralizados municipales tendran las siguientes

competencias exclusivas sin perjuicio de otras que determine la ley;

Planificar, junto con otras instituciones del sector publico y actores de la
sociedad, el desarrollo cantonal y formular los correspondientes planes de
ordenamiento territorial, de manera articulada con la planificacion nacional,
regional, provincial y parroquial, con el fin de regular el uso y la ocupacién del
suelo urbano y rural, en el marco de la interculturalidad y plurinacionalidad y el
respeto a la diversidad;

Ejercer el control sobre el uso y ocupacion del suelo en el canton;

Planificar, construir y mantener la vialidad urbana;
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Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de
aguas residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento
ambiental y aquellos que establezca la ley;

Crear, modificar, exonerar o suprimir mediante ordenanzas, tasas, tarifas y
contribuciones especiales de mejoras;

Planificar, regular y controlar el trénsito y el transporte terrestre dentro de su
circunscripcion cantonal;

Planificar, construir y mantener la infraestructura fisica y los equipamientos de
salud y educacion, asi como los espacios publicos destinados al desarrollo social,
cultural y deportivo, de acuerdo con la ley;

Preservar, mantener y difundir el patrimonio arquitecténico, cultural y natural del
canton y construir los espacios publicos para estos fines;

Elaborar y administrar los catastros inmobiliarios urbanos y rurales;

Delimitar, regular, autorizar y controlar el uso de las playas de mar, riberas y
lechos de rios, lagos y lagunas, sin perjuicio de las limitaciones que establezca la
ley;

Preservar y garantizar el acceso efectivo de las personas al uso de las playas de
mar, riberas de rios, lagos y lagunas;

Regular, autorizar y controlar la explotacion de materiales aridos y pétreos, que
se encuentren en los lechos de los rios, lagos, playas de mar y canteras;

Gestionar los servicios de prevencién, proteccién, socorro y extincion de
incendios; Y,

Gestionar la cooperaciéon internacional para el cumplimiento de sus

competencias. (Descentralizacion 2010)
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Gréfico 2 Estructura Organizacional

ORGANICO ESTRUCTURAL
MUNICIPAL DE SANTA ANA
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Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Cantén Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana
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Gréfico 3 Estructura Organizacional — Nivel Legislativo

gi I CONCEIO e I MCMDiA
i |

Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Cantén Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana

Gréfico 4 Estructura Organizacional — Nivel de Asesoria
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Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Canton Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana

Gréfico 5 Estructura Organizacional — Nivel de Apoyo
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Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Cant6n Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana
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Gréfico 6 Estructura Organizacional — Nivel Operativo
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Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Cant6n Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana

Gréfico 7 Estructura Organizacional — Procesos desconcentrados

Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Cantén Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Autdnomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana

4.4. Direccién de Gestiéon Administrativa

4.4.1. Misién

Se responsabiliza por acciones administrativas y técnicas, de organizacion y

funcionamiento institucional;

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar los recursos de la

institucion municipal para el cumplimiento de los programas y proyectos con

transparencia, honestidad, austeridad, agilidad y eficiencia con la finalidad de

presentar una imagen que despierte confianza en la ciudadania.

Asistir a la maxima autoridad en el desarrollo de su gestion, formular e

implementar medidas para mejorar la coordinacion, eficiencia, eficacia y calidad de

la gestion del GAD Municipal del Cantdn Santa Ana.

Responsable: Director de Gestion Administrativa
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4.4.2. Estructura Bésica

La Direccién de Gestion Administrativa se gestionara a través de:

Departamento de Talento Humano

- Unidad de Gestion de Remuneraciones y Subsistemas
- Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
Departamento de Tecnologia Informatica

Departamento de Proveeduria

- Unidad de Compras Publicas

- Unidad de Administracion de Bienes y Bodega

Departamento de Gestion de Servicios Publicos, Aseo y Transporte

Gréfico 8 Organigrama de la Direccidon de Gestion Administrativa

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA
]

b
GESTION DE REMUNERACIONES

TALENTO HUMANO ¥ SUBSISTEMAS
TECNOLOGIA INFORMATICA SEGURIDAD Y SALUD
DCUPACIONAL, BIENESTAR
- SOCIAL
H  JUSTICIA POLICIA Y VIGILANCIA |
- COMPRAS PUBLICAS
PROVEEDURIA
"
mmmm ADMINISTRACION DEBIENESY
_| ASEQY TRANSPORTE BODEGA

Fuente: Pagina Web Institucional del GAD Municipal del Canton Santa Ana
Elaborado por: Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantn Santa Ana

4.4.3. Productos

0o N oo o B~ W DN B

. Plan Operativo Anual (POA);

. Plan Anual de Contratacién (PAC);

. Informes sobre ejecucion y cumplimiento del POA y PAC;
. Planes mensuales y semanales;

. Plan de desarrollo organizacional;

. Programa de mejoramiento continuo de procesos;

. Manuales de procedimientos institucionales;

. Plan de Mitigacion de Riesgos Institucional;
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9. Propuestas de aprovechamiento de recursos y elevacion de eficiencia de servicios;

10. Informes relacionados a la Administracion en general.
4.4.4. Atribucionesy responsabilidades

= Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Contratacion (PAC), de la Direccion, los Departamentos y las Unidades a su
cargo;

= Realizar evaluaciones cuatrimestrales y anuales de cumplimiento del POA de la
Direccion, Departamentos y Unidades, con indicadores de gestion, mediante el
sistema de semaforizacion y la identificacion de riesgos;

= Dirigir, coordinar y controlar la buena marcha de la Direccion, Departamentos
y/o Unidades a su cargo;

= Asistir a las sesiones del Concejo, con voz informativa, cuando se lo requiera por
asuntos del ambito de su competencia;

= Cumplir y hacer cumplir los preceptos, principios y valores, establecidos en el
“Cédigo de Etica” del GAD Municipal del Cantén Santa Ana.

= Actuar como facilitador de programas de mejoramiento continuo de procesos
administrativos, técnicos y operativos que aseguren el cumplimiento de las
funciones de las dependencias municipales;

= Asesorar al Alcalde, Directores, Jefes Departamentales y de Unidad, en los
asuntos inherentes a la administracion municipal, en el ambito de su
competencia, cuando sea requerido;

= Coordinar las relaciones de trabajo entre la Alcaldia y las diferentes Direcciones
de la Municipalidad y asegurar por medio de enfoques modernos de gestion la
asistencia técnica administrativa para la optimizacion de los servicios;

= Programar y dirigir la organizacién administrativa del GAD Municipal, a base de
la formulacion de manuales de procedimientos y demas regulaciones relativas al
funcionamiento de los diferentes procesos y subprocesos;

= Participar con Recursos Humanos en los andlisis y recomendaciones, para las
acciones técnicas necesarias para la implementacion de un adecuado sistema de
Desarrollo Organizacional y la obtencion de un 6ptimo clima organizacional;

= Coordinar con los diferentes procesos y subprocesos para la elaboracion y

ejecucién de programas administrativos;
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Coordinar acciones entre las dependencias de la administracion municipal, para
obtener el mejor aprovechamiento de los recursos y la elevacion de la eficiencia
de los servicios;

Asesorar al Alcalde en la toma de decisiones sobre el uso 6ptimo de recursos del
Municipio;

Informar al Alcalde acerca de las necesidades de las diferentes dependencias
municipales, la marcha de los servicios y el desenvolvimiento de las unidades
administrativas;

Coordinar y supervisar la adecuada administracion, registro, uso y explotacion de
los espacios y bienes muebles e inmuebles que constituyen la propiedad
municipal;

Controlar el funcionamiento de los servicios que se prestan a las unidades que
son parte de la administracion municipal,

Coordinar las labores de mantenimiento de edificios e instalaciones;

Coordinar la administracion de los recursos humanos de la Institucion;

Coordinar los procesos de adquisiciones, bodega y de los bienes y suministros,
provision de combustibles;

Coordinar los procesos de Tecnologia Informatica;

Coordinar y dirigir la prestacion de servicios generales para el normal
desenvolvimiento de las actividades de la Municipalidad;

Orientar e impulsar la marcha de los servicios y dependencias administrativas y
controlar su funcionamiento, cuidando que su ejecucion y desenvolvimiento se
ajusten a las reglas generales establecidas por el Concejo y las directrices e
instrucciones impartidas por el Alcalde;

Coordinar acciones entre las dependencias de la administracion municipal, para
obtener el mejor aprovechamiento de los recursos y la elevacion de la eficiencia
de los servicios;

Participar en los Comités de: Seleccion, Concurso de Ofertas, Licitaciones,
Contrataciones e Informatico de acuerdo a la naturaleza de los mismos;

Elaborar, implementar y coordinar el Plan de Mitigacion de Riesgos;

Observar el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en el area de su
competencia, de manera especial la Ley Orgéanica del Servicio Publico (LOSEP)
y su Reglamento, la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica (LOTAIP), Codigo de Trabajo y las Normas de Control Interno para las
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entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos; y,

= Ejercer las demés funciones, atribuciones, delegaciones y responsabilidades, en
el ambito de su competencia, que le asigne la maxima autoridad. (G. A. Ana,

Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana 2016)
4.5. Departamento de Talento Humano
45.1. Mision

Administrar técnica y planificada mente el recurso humano vinculado con el
Municipio, a través de adecuados procedimientos de reclutamiento seleccion,
evaluacion, capacitacion del personal, orientando la gestion hacia la prestacion de
servicios eficientes, gestionando y estableciendo procesos e instrumentos técnicos,
tendientes a lograr el desarrollo institucional y de los funcionarios, empleados y
trabajadores, propendiendo a mantener un clima de cordialidad y buen ambiente de
trabajo del GAD Municipal del Canton Santa Ana.

Responsable: Jefe del Departamento de Talento Humano
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Gréfico 9 Organigrama del Departamento de Talento Humano

Direccién de Talento

Servicio y Atencion
Ciudadana

Administrativo de
Talento Humano 1

Asistente
Administrativo de
Talento Humano 2

Humano
Jefe de Talento Humano
Unidad de Seguridad y Unidad de Gestion de
Salud Ocupacional y Remuneracion y Subsidios
Bienestar Social
Analista de Calidad en el Asistente

Asistente Administrativo

Fuente: Departamento de Talento Humano - GAD Municipal Santa Ana
Autores: Mera Moreira Branly Javier y Cedefio Macias Gema Lisbeth

4.5.2. Productos.

Plan Operativo Anual (POA);
Plan Anual de Contratacion (PAC);

Informes sobre ejecucion y cumplimiento del POA y PAC;

Estructura ocupacional institucional;

Plan de capacitacion general interna;

Plan Institucional de Renuncia Voluntaria;

Informe de ejecucidn del plan de capacitacién Institucional,

Informe de movimientos de personal;

Reglamento interno de administracion del Talento Humano;
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= Reglamento de reclutamiento y seleccién del personal;

= Informe técnico para Contratos de personal;

» Informes de Contratos de Asesores;

= Sumarios administrativos;

= Amonestaciones y sanciones;

= Informe de supresién de puestos;

= Informe de equidad interna y competitividad externa de las remuneraciones
institucionales;

= Manual de estructura ocupacional interna;

» Proyectos de actualizacion de manuales del “Modelo de Gestion por Proceso™;

= Informe Técnico de estructuracion y reestructuracion de departamentos, unidades
0 procesos;

= Base de Datos de la Informacion del Talento Humano; y, Planes de mejoramiento

institucional.
4.5.3. Atribuciones y Responsabilidades

Ademas de lo establecido en el articulo 52 de la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP) las atribuciones y responsabilidades del Departamento de Talento

Humano son las siguientes:

= Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Contratacion (PAC), del Departamento y de las Unidades a su cargo;

» Presentar el informe de actividades y de cumplimiento del POA, en forma
mensual, cuatrimestral y anual, con Indicadores de Gestion mediante el sistema
de semaforizacién y la identificacion de riesgos;

=  Cumplir y hacer cumplir los preceptos, principios y valores, establecidos en el
“Cédigo de Etica” del GAD Municipal del Cantén Santa Ana;

= Planificar, dirigir, organizar y evaluar los sistemas y programas relacionados con
la vinculacion, mantenimiento, desarrollo y satisfaccion de los recursos humanos
gue demanda el GAD Municipal,

= Establecer las politicas del personal en lo relativo a seleccidn, clasificacion,
capacitacion evaluacion, etc. aprobadas por el Alcalde y supervisar su

cumplimiento;
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Organizar, coordinar y realizar el seguimiento y evaluacion permanente del
personal que labora en el GAD Municipal del Canton Santa Ana;

Implementar y supervisar el plan de administracion de sueldos y salarios
municipal y participar en la preparacion de los proyectos de presupuesto de gasto
del personal de la entidad;

Desarrollar técnicas modernas, capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, que potencia el trabajo por resultados y el mejoramiento continuo;
Generar incentivos que conquisten y mantengan a las personas en la organizacion
con actitudes positivas, de colaboracion y trabajo permanente, que satisfaga
cuantitativa y cualitativamente las necesidades de la institucion;
Responsabilizarse por la seleccion, clasificacion, valoracion, capacitacion y
adiestramiento de empleados y trabajadores;

Elaborar y proponer la actualizacion de la Escala Salarial, en base a criterios de
desempefio y valoracion de puestos;

Proponer al Alcalde los reglamentos internos que fueren necesarios para una
adecuada direccion de personal;

Tramitar las sanciones disciplinarias a los servidores de la institucion, de
conformidad con el Cddigo de trabajo y la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa (LOSEP);

Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de sistemas técnicos de
administracion y de remuneracion de Recursos Humanos en la Institucion;
Ejecutar mecanismos adecuados para ascensos de personal, en correspondencia
con la reglamentacion establecida para el efecto;

Analizar documentacion personal de participantes en procesos de reclutamiento y
seleccion.

Receptar pruebas de conocimiento y aptitud de candidatos a ocupar un puesto y
presentar el informe de los resultados.

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecion al Cddigo de trabajo y la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSEP), su reglamento, normas

conexas Y resoluciones emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales;
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Participar en equipos de trabajo para la preparacién de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento
humano, remuneraciones y salud ocupacional;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno; Coordinar las acciones de trabajo con los diferentes
procesos de la Municipalidad; Elaborar los manuales de administracion y
procedimientos en materia de Recursos Humanos; asi como los proyectos de
Ordenanza sobre la materia;

Participar como Miembro, juntamente con el Alcalde, o su delegado, con el
Director Financiero, y Asesor Juridico en la Comision Negociadora de la
Contratacion Colectiva;

Absolver las consultas que se formulen de los diferentes clientes internos, con
respecto a la aplicacién de la LOSEP, Cédigo del Trabajo y mas normativa de
recursos humanos;

Organizar y dirigir la tramitacion de las diferentes acciones de personal , a través
de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales como vacaciones,
permisos, licencias, traslados, nombramientos, ascensos, renuncias, sanciones,
subrogaciones, encargos, comisiones, es decir todos aquellos asuntos derivados
de las relaciones de trabajo entre el GAD Yy sus servidores;

Administrar el Régimen disciplinario, esto es organizar y mantener registros de
control de asistencia y determinar de conformidad con la norma interna la
aplicacion de los medios correctivos;

Elaborar y administrar las pruebas para el ingreso de los aspirantes a puestos de
trabajo, bajo las diferentes modalidades;

Administrar sistemas estadisticos de informacion de su area de trabajo;

Observar el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en el &rea de su
competencia, de manera especial la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP),
Caodigo de Trabajo y sus reglamentos, asi como también las Normas de Control
Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos; vy,

Ejercer las demas funciones, atribuciones, delegaciones y responsabilidades, en
el &mbito de su competencia, que le asigne la maxima autoridad y/o su jefe
inmediato. (G. A. Ana 2013)
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4.5.4. Sistema integrado de desarrollo de Talento Humano

Este sistema constituye el conjunto de politicas, normas, métodos Yy
procedimientos orientados a lograr la eficiencia, eficacia y oportunidad en la
prestacion del servicio publico. El sistema integrado de desarrollo de talento humano
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana esta

conformado por los siguientes subsistemas:
1. Subsistema de Planificacion del Talento Humano

Lo constituyen el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a
determinar la situacién histérica, actual y futura del talento humano, en funcion de
los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados en el Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, para su aplicacion y
procedimiento se regiran por la Ley de Servicio Publico.

Este subsistema tiene como finalidad establecer lineamientos y mecanismos
que permita al Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantéon Santa

Ana, planificar el talento humano en todos sus regimenes para cada unidad

administrativa.

El proceso que se lleva a cabo para la Planificacion del Talento Humano es el

siguiente:
N° Responsable Actividad
Directores, Jefes Presentan requerimientos Yy justificativos
1 | Departamentales y Jefes de técnicos y operativos a cerca de la necesidad
Unidades del personal
2 Departamento de Talento Realiza un diagndstico del Talento Humano
Humano
Directores, Jefes . .
Establecen planillas referenciales con el
3 | Departamentales y Jefes de . .
) namero de puestos de cada grupo ocupacional
Unidades
Recibe las planillas referenciales con el
4 | Direccion Administrativa numero de puestos de cada grupo ocupacional
hasta el 10 de septiembre
Departamento de Talento Analiza, estructura, elab_ora_y presenta hasta el
5 30 de septiembre el distributivo o plan de
Humano
talento humano
Departamento de Talento Requiere que se incluya en la _prof(_)rma
6 presupuestaria  los  recursos  financieros
Humano .
requeridos para el efecto
7 | Direccion de Gestion Incluye en la proforma presupuestaria los
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Financiera

recursos financieros requeridos para el efecto

Elabora el informe para aprobacion de la

8 | Direccion Administrativa - .

maxima autoridad
9 | Alcalde Aprueba el Plan de Talento Humano

Difunde el Plan de Talento Humano a todas
10 | Direccién Administrativa las servidoras y los servidores del GAD

Municipal del Cantén Santa Ana

Fin del Proceso
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Gréfico 10 Flujograma del proceso de planificaciéon de talento humano
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Fuente: Resolucion Administrativa del Plan de Talento Humano - GAD Municipal Santa

Autores: Mera Moreira Branly Javier y Cedefio Macias Gema Lisbeth

Ana
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2. Subsistema de clasificacion de Puestos

Este subsistema consiste en un conjunto de normas estandarizadas que
permiten analizar, describir, valorar y clasificar los puestos, por ende el
departamento de Talento Humano realizara los estudios técnicos de la revision de la
Clasificacion con sujecion a las disposiciones contenidas en la Ley Orgéanica de
Servicio Publico, su reglamento General y demés normas técnicas vigentes. Ademas
las modificaciones que se realicen tanto en las escalas de remuneraciones como en
los niveles de puestos, serdn aprobadas mediante una resolucion expedida por el

Alcalde y Concejo, previo informe favorable de la Direccion Financiera.

Este subsistema esta integrado por subprocesos, los cuales se fundamentan en
la estructura organizacional, manual de puestos, procesos, planificacion estratégica,
planes operativos anuales e instructivos de gestion de Talento Humano. El

procedimiento es el siguiente:

N° Responsable Actividad

Ejecuta el proceso de valoracion y

1 | Comité de Valoracién e
clasificacion de puestos

Presenta al alcalde las politicas,
cronograma de actividades,
2 | Departamento de Talento Humano | instrucciones y  recursos  para
actualizacion de la  estructura
organizacional de la institucion.

3 | Alcalde Conoce y aprueba la planificacion

Fin del Proceso
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Graéfico 11 Flujograma del proceso de Clasificacion de Puestos
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Fuente: Resolucion Administrativa del Plan de Talento Humano - GAD Municipal Santa

Ana

Autores: Mera Moreira Branly Javier y Cedefio Macias Gema Lisbeth
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3. Subsistema de seleccion del personal

Este subsistema lo conforman el conjunto de normas, politicas, métodos y
procedimientos, los mismos que tienden a evaluar la idoneidad de los aspirantes que
retnas los requisitos y el perfil del puesto a ser ocupado, tomando en cuenta que se
garantice la equidad de genero interculturalidad y la inclusion de las personas con
discapacidad y grupos de atencion prioritaria.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana
realiza la seleccion del personal de acuerdo a su Reglamento de Reclutamiento y
Seleccion del Personal y de conformidad con lo prescrito en el Subsistema de

Seleccion de Personal de la Ley Organica de Servicio Publico.
4. Subsistema de formacién y capacitacion

El Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana
elabora el Plan Anual de Capacitacion a las servidoras y servidores con la finalidad
de actualizar los conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores,
practica de principios tales como solidaridad, calidez, justicia, equidad en el
desempefio de sus funciones cumpliendo con lo dispuesto en el Art. 72 de la
LOSEP.

En el caso de la o el servidor a nombramiento y bajo la modalidad de contrato
en GAD Municipal esta sujeto conforme a lo prescrito en la Ley Organica de
Servicio Publico y de acuerdo al proceso implementado por el departamento de

Talento Humano.
5. Subsistema de evaluacion de desempefio

La evaluacién de desempefio en el GAD Municipal del Canton Santa Ana
tiene por objeto medir y estimular la gestion municipal basado en metas e
indicadores y una cultura organizacional con enfoque a la consecucion de resultados,
que contribuyan al mejoramiento permanente en la eficiencia y calidad de los
servicios municipales que ofrece la institucion y consiste en un mecanismo de
rendicion de cuentas programada y continua, basado en la comparacion de los
resultados alcanzados con los esperados por la institucion, por las servidoras y

servidores, considerando las responsabilidades de los puestos que ocupan.

60



La evaluacion de desempefio se realiza una vez al afio en base a los siguientes

aspectos: calidad, servicio, trabajo en equipo, capacidad o calidad de liderazgo,

procesos, valores, productividad, actitud que demuestre la persona para con el cliente

y el trabajo, utilizacién correcta del tiempo, creatividad e innovacion, adaptabilidad

al cambio.

El Departamento de Talento Humano, es el responsable del proceso de

evaluacion del desempefio y tendré las siguientes atribuciones:

Dara conocer a todo el personal que labora en la institucion la Norma Técnica del
Subsistema de Evaluacion del Desempefio;

Elaborar el plan y cronograma de evaluacion del desempefio para conocimiento y
aprobacion del Alcalde/sa;

Evaluar a los servidores publicos a través de los jefes inmediatos e inmediatos
superiores;

Convocar y asesorar al Tribunal de Reconsideracion y/o Recalificacion de
Evaluacion;

Elaborar el acta de integraciébn del Tribunal de Reconsideracion y/o
Recalificacion de Evaluacion;

Recibir, procesar la informacion y notificar, en el término de cinco dias al
Tribunal de Reconsideracion y/o Recalificacion de Evaluacion la presentacion de
los correspondientes reclamos;

Proporcionar las herramientas informaticas de la evaluacion del desempefio a las
unidades o procesos municipales;

Asesorar y capacitar a los evaluadores acerca de los objetivos, procedimientos e
instrumentos de aplicacion del Subsistema;

Establecer la ndémina de evaluadores y evaluados, en coordinacion con el
responsable de cada unidad o proceso interno;

Coordinar la ejecucion del proceso de evaluacion del desempefio y todas sus
fases de aplicacion; (G. A. Ana, Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Cantdén Santa Ana 2013)

Descripcion de las actividades del subsistema de evaluacion de desempefio

del GAD Municipal del Cantén Santa Ana
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NO

Responsable

Actividad

Talento Humano

Elaboracion del plan y cronograma de
evaluacion de desempefio

Alcalde

Aprobacion del Plan y Cronograma de
Evaluacién de desempefio

Talento Humano

Da conocer a todo el personal que
labora en la institucion la Norma
Técnica del Subsistema de Evaluacion
del Desempefio

Talento Humano

Proporciona  oportunamente  los
instrumentos de evaluacion

Talento Humano

Asesora y capacita a los evaluadores
acerca de los objetivos,
procedimientos e instrumentos de
aplicacion del Subsistema

Talento Humano

Establece la ndmina de evaluadores y
evaluados y coordina la ejecucion del
proceso de evaluacion

Jefes inmediatos / Directores

Evalla a los servidores publicos y
luego entregan las evaluaciones al
término de cinco dias calendario.

Talento Humano

Recibe, procesa y analiza las
calificaciones de las evaluaciones

Talento Humano

Elabora el informe de los resultados
de las evaluaciones

10

Alcalde

Recibe informe de resultados de la
evaluacion

11

Talento Humano

Comunica de forma individual y
privado a las servidoras y servidores
sobre los resultados de la evaluacion
en un plazo maximo de ocho dias

12

Talento Humano

Archivan los resultados de la
evaluacion en el respectivo expediente
de personal

13

Funcionarios, servidores o
ciudadanos

Presentan quejas a través de buzones
de sugerencias instalados en la
institucion o a traves de formularios
RML

14

Jefes inmediatos / Directores

Realizan retroalimentacién y
seguimiento del informe de los
resultados de la evaluacion de
desempefio

15

Talento Humano

Realiza monitoreo sobre la eficacia
del cronograma y plan de evaluacion
del desempefio

Fin del Proceso
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Gréfico 12 Flujograma del proceso de evaluacion de desempefio
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Fuente: Resolucion Administrativa del Plan de Talento Humano - GAD Municipal Santa

Autores: Mera Moreira Branly Javier y Cedefio Macias Gema Lisbeth

Ana
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4.5.5. Descripcion y perfiles de puestos de los colaboradores del departamento de talento humano del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana

Tabla 1 Analista Junior 1 de Calidad en el Servicio y Atencion al Ciudadano

Datos de identificacion del puesto

Relaciones internas v
externas

Instruccion formal requerida

Codigo:

110.51.01.05.000.0

Interfaz:

Denominacion del puesto:

Analista Junior 1 de Calidad en
el Servicio v atencion al

Ciudadano.

Nivel: No Profesional

Unidad Administrativa: Departamento de Talento
Humano

Rol: Ejecucion de Procesos de Apovo

v Tecnologico

Departamento de Talento
Humano, Direccion de
Gestion Administrativa,

Departamento de Imagen v
Comunicacion Social,

Ministerio de Relaciones

Laborales, Ciudadania.

Nivel de :
: .. Tercer Nivel
msfruccion:
Area de Administracion de Empresas,
conocimiento: Economia, Marketing, Auditoria

Grupo ocupacional:

Servidor Municipal de Apovo 4

Experiencia Laboral Requerida

Grado: 4
: L 3 A=
Zmbifo: Zonal Tiempo de Experiencia: 2 Afios
Mision Capacitacion Requerida para el puesto

Identificar v monitorear los procesos
satisfaccion de

claves que permitan garantizar la
los usuarios

Tiempo Requerido Tematica de la capacitacion
30 Aplicaciones ofimiticas
8 Relaciones Humanas/Tiderazgo
8 Atencion al Usuario

Actividades Esenciales

Conocimientos adicionales

Competencias Técnicas

relacionados a las actividades | Denominacién de la Nivel Comportamiento Observable

esenciales competencia
Identifica los procesos claves que Disefia o redisefia los procesos de elaboracion
permitan garantizar la satisfaccion de | Analisis de procesos Organizacion de sistemas Medio | de los productos o servicios que generan las
los ciudadanos unidades organizacionales.
Elabora reportes periodicos sobre los | Analisis e interpretacion . . Monitorea el progreso de los planes

. . - . Monitoreo v control Medio . o

resultados de evaluacion cuantitativa | estadistica, elaboracion  de ’ provectos de la unidad administrativa v asegura




v cualitativa de satisfaccion de los | reportes el cumplimiento de los mismos.
usuarios extemos
Elabora estudios de capacidad de - :
- P Conocimiento del Monitorea el progreso de los planes v
oferta de los servicios de mavor | .. . . .. . : : e
.. | Direccionamiento  Estratégico Monitoreo v control Medio | provectos de la unidad administrativa v asegura
demanda tanto real como potencial . - C : :
de la Institucion el cumplimiento de los mismos.
externa
Realiza el seguimiento, monitoreo v | ., . . Monitorea el progreso de los planes v
| Técnicas de monitoreo v . : : e .
control de los procesos claves de control ‘ Monitoreo v control Medio | provectos de la unidad administrativa v asegura
prestacion de servicios el cumplimiento de los mismos.
Realiza mediciones pericdicas para | Anilisis e  interpretacion Monitorea el progreso de los planes v
conocer el grado de satisfaccion de la | estadistica, elaboracion de Monitoreo v control Medio | provectos de la unidad administrativa v asegura
ciudadania reportes el cumplimiento de los mismos.
Escribir documentos de complejidad alta,
Elabora reportes del proceso de la donde se establezcan parametros que tengan
gestion  realizada a:  Quejas. | Elaboracion  de  reportes, . . impacto directo sobre el funcionamiento de una
. : . .. Expresion escrita Alto .. .
felicitaciones, denuncias, entre otras. | técnicas de gestion organizacion, provectos u otros. Ejemplo
de los ciudadanos (Informes de procesos legales, técnicos,
administrativos)

Competencias conductuales requeridas para el puesto

Denominacién de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente
Trabajo en Equipo Medio las ideas v experiencias de los demas, mantiene una actitud abierta para aprender de los
demas.
. . . . [dentifica las necesidades del cliente intemo o extemo; en ocasiones se anticipa a ellos,
Orientacion de Servicio Medio : : -
aportando soluciones a la medida de sus requerimientos.
: . : Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras. Actua para lograr v superar
Orientacion a los resultados Medio . 19P isee ] Suap Brar ¥ sup
niveles de desempefio v plazos establecidos.
. : : Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por adquirr nuevas
Aprendizaje continuo Medio

habilidades v conocimientos.

Fuente: Departamento de Talento Humano del GAD Municipal Santa Ana
Autores: Gema Lisbeth Cedefio Macias y Branly Javier Mera Moreira

65




Tabla 2 Identificacion del puesto Jefe de Talento Humano

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE TALENTO HUMANO

NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

RESPONDE A

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIAS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

GESTION DE REMUNERACIONES Y SUBSISTEMAS,
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, BIENESTAR
SOCIAL

NUMERO DE CARGOS

CUATRO (4)

CARACTER DEL EMPLEO

NOMBRAMIENTO PERMANENTE

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

TERCER NIVEL

TITULO / PROFESION REQUERIDO

ING. EN ADMINI,STRACION DE EMPRESAS, ING.
ADMINISTRACION PUBLICA, ECONOMISTA, MAG.
GESTION PUBLICA, O AFINES

EXPERIENCIA

23-72 MESES

ACTIVIDADES ESENCIALES

= Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo
Anual (POA) y Plan Anual de Contratacion (PAC), del

Departamento y de las Unidades a su cargo;

=  Presentar el informe de actividades y de cumplimiento
del POA, en forma mensual, cuatrimestral y anual, con
Indicadores de Gestion mediante el sistema de

semaforizacion y la identificacion de riesgos;

= Cumplir y hacer cumplir los preceptos, principios y
valores, establecidos en el “Codigo de Etica” del GAD

Municipal del Cantén Santa Ana;

= Planificar, dirigir, organizar y evaluar los sistemas y
programas  relacionados con la  vinculacion,

mantenimiento, desarrollo y satisfaccion de
recursos humanos que demanda el GAD Municipal;

= Establecer las politicas del personal en lo relativo a
seleccion, clasificacién, capacitacién evaluacion, etc.

aprobadas por el Alcalde y supervisar
cumplimiento;

= Organizar, coordinar y realizar el seguimiento y
evaluacion permanente del personal que labora en el

GAD Municipal del Cantén Santa Ana;

= Implementar y supervisar el plan de administracion de
sueldos y salarios municipal y participar en la
preparacion de los proyectos de presupuesto de gasto

del personal de la entidad;

= Desarrollar técnicas modernas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, que potencia el

trabajo por resultados y el mejoramiento continuo;

= Generar incentivos que conquisten y mantengan a las
personas en la organizacién con actitudes positivas, de
colaboraciéon y trabajo permanente, que satisfaga
cuantitativa y cualitativamente las necesidades de la

institucion;

= Responsabilizarse por la seleccidn, clasificacién,

valoracién, capacitacion 'y adiestramiento
empleados y trabajadores;

= Elaborar y proponer la actualizacion de la Escala
Salarial, en base a criterios de desempefio y valoracion

de puestos;
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Proponer al Alcalde los reglamentos internos que
fueren necesarios para una adecuada direccion de
personal;

Tramitar las sanciones disciplinarias a los servidores de
la institucion, de conformidad con el Codigo de trabajo
y la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa
(LOSEP);

Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de
sistemas técnicos de administracién y de remuneracién
de Recursos Humanos en la Institucion;

Ejecutar mecanismos adecuados para ascensos de
personal, en correspondencia con la reglamentacién
establecida para el efecto;

Analizar documentacion personal de participantes en
procesos de reclutamiento y seleccion.

Receptar pruebas de conocimiento y aptitud de
candidatos a ocupar un puesto y presentar el informe
de los resultados.

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna,
manuales e indicadores de gestidn del talento humano;
Realizar bajo su responsabilidad los procesos de
movimientos de personal y aplicar el régimen
disciplinario, con sujecién al Cédigo de trabajo y la
Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa
(LOSEP), su reglamento, normas conexas Yy
resoluciones emitidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales;

Participar en equipos de trabajo para la preparacion de
planes, programas y proyectos institucionales como
responsable del desarrollo institucional, talento
humano, remuneraciones y salud ocupacional;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la
ciudadania en contra de servidores publicos, elevar un
informe a la autoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno; Coordinar las acciones de
trabajo con los diferentes procesos de la
Municipalidad; ~ Elaborar  los  manuales  de
administracion 'y procedimientos en materia de
Recursos Humanos; asi como los proyectos de
Ordenanza sobre la materia;

Participar como Miembro, juntamente con el Alcalde,
0 su delegado, con el Director Financiero, y Asesor
Juridico en la Comision Negociadora de la
Contratacion Colectiva;

Absolver las consultas que se formulen de los
diferentes clientes internos, con respecto a la
aplicacion de la LOSEP, Cédigo del Trabajo y mas
normativa de recursos humanos;

Organizar y dirigir la tramitacion de las diferentes
acciones de personal , a través de los formularios y
procedimientos internos establecidos, tales como
vacaciones, permisos, licencias, traslados,
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nombramientos, ascensos, renuncias, sanciones,
subrogaciones, encargos, comisiones, es decir todos
aquellos asuntos derivados de las relaciones de trabajo
entre el GAD vy sus servidores;

=  Administrar el Régimen disciplinario, esto es organizar
y mantener registros de control de asistencia y
determinar de conformidad con la norma interna la
aplicacion de los medios correctivos;

= Elaborar y administrar las pruebas para el ingreso de
los aspirantes a puestos de trabajo, bajo las diferentes
modalidades;

= Administrar sistemas estadisticos de informacion de su
area de trabajo;

= Observar el estricto cumplimiento de la normativa
legal vigente en el area de su competencia, de manera
especial la Ley Orgénica de Servicio Publico
(LOSEP), Cdbdigo de Trabajo y sus reglamentos, asi
como también las Normas de Control Interno para las
entidades, organismos del sector publico y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan
de recursos publicos; y,

= Ejercer las demas funciones, atribuciones, delegaciones
y responsabilidades, en el &mbito de su competencia,
que le asigne la mé&xima autoridad y/o su jefe
inmediato.

Fuente: Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano del GAD
Municipal del Cantén Santa Ana.
Autores: Gema Lisbeth Cedefio Macias y Branly Javier Mera Moreira.
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Tabla 3 Identificacion del puesto Asistente administrativo de talento humano

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO
HUMANO

NIVEL JERARQUICO

ASISTENCIAL

RESPONDE A

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

DEPENDENCIAS BAJO SU
RESPONSABILIDAD

GESTION DE REMUNERACIONES, SEGURIDAD
OCUPACIONAL, BIENESTAR SOCIAL

NUMERO DE CARGOS

CUATRO (4)

CARACTER DEL EMPLEO

NOMBRAMIENTO PERMANENTE

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

BACHILLER - BACHILLERATO TECNICO -
FORMACION TECNICA - Y/O SUPERIOR
INCOMPLETO

EXPERIENCIA

11-36 MESES

ACTIVIDADES ESENCIALES

Apoyar en la elaboracion, implementacion y
ejecucion el Plan Operativo Anual (POA) y
Plan Anual de Contratacién(PAC), del
Departamento y/o de la Unidad;

Cumplir los preceptos, principios y valores,
establecidos en el “Codigo de Etica” del GAD
Municipal del Canton Santa Ana;

Efectuar la recepcion, registro y control,

clasificacion, distribucion y
archivo de documentos y correspondencia en
general;

Mantener actualizados los sistemas de
administracion de Talento Humano para
Reclutamiento, Seleccion, Clasificacion de
puestos y evaluacién del personal;

Mantener  actualizado los  expedientes,
registros y estadisticas del personal
municipal;

Colaborar en el ingreso de datos al
computador;

Recopilar informacién de deteccion de
necesidades de capacitacion de la institucion;
Llevar el registro de capacitaciones al
personal;

Elaborar informes, oficios, memorando y otros
documentos relacionados con el Departamento
de Talento Humano;

Atender, procesar y  despachar la
correspondencia externa e interna  del
Departamento;

Controlar el uso correcto del registrador de
asistencia con que cuente la institucion;
Entregar al personal cuando lo solicite los
formularios de permisos;

Mantener el registro de asistencia del personal;
Colaborar en la revision de asistencia y horas
suplementarias 'y  complementarias  del
personal,

Elaborar las Acciones de personal para
vacaciones, licencias 0 movimientos;
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= Asistir en la logistica de eventos del
Departamento;

= Informar a funcionarios y al publico sobre el
tramite de documentos;

= Observar el estricto cumplimiento de Ia
normativa legal vigente en el &rea de su
competencia, de manera especial la Ley
Orgénica de Servicio Publico (LOSEP),
Codigo de Trabajo y sus reglamentos, asi
como también las Normas de Control Interno
para las entidades, organismos del sector
publico y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos; vy,

= FEjercer las demas funciones, atribuciones,
delegaciones y responsabilidades, en el ambito
de su competencia, que le asigne la maxima
autoridad y/o su jefe inmediato.

Fuente: Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano del GAD

Municipal del Cantén Santa Ana.

Autores: Gema Lisbeth Cedefio Macias y Branly Javier Mera Moreira.

Tabla 4 Identificacion del puesto Jefe de la Unidad de Gestion de

remuneraciones y subsistemas

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DE REMUNERACIONES Y

DEL PUESTO SUBSISTEMAS
NIVEL PROFESIONAL
JERARQUICO
RESPONDE A DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
NUMERO DE UNO (1)
CARGOS
CARACTER DEL NOMBRAMIENTO PERMANENTE
EMPLEO
NIVEL DE TERCER NIVEL
INSTRUCCION
FORMAL
TITULO/ ING. ADMINISTRACION DE EMPRESAS, ING. SICOLOGIA
PROFESION INDUSTRIAL, TRABAJO SOCIAL
REQUERIDO
EXPERIENCIA 18-30 MESES
= Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) y
Plan Anual de Contratacién (PAC), de la Unidad;
=  Presentar el informe de actividades y de cumplimiento del POA, en
forma mensual, cuatrimestral y anual, con Indicadores de Gestion
ACTIVIDADES mediante el sistema de semaforizacion y la identificacién de riesgos;
ESENCIALES = Cumplir y hacer cumplir los preceptos, principios y valores,

establecidos en el “Codigo de Etica” del GAD Municipal del Canton
Santa Ana;

Determinar las politicas, actividades y orientacion de trabajo para los
diferentes equipos de gestion y relativos a los siguientes subsistemas
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de Administracion de Talento Humano de conformidad con los
correspondientes articulos del reglamento a la LOSEP:

o Art. 139, “Subsistema de planificacion del talento humano”, Art. 162
“Subsistema de clasificacion de puestos” Art. 176 “Subsistema de
seleccion de personal” Art. 195. “De la formacidn y capacitacion”
Art. 215. “De la evaluacion”;

= Aplicar y mantener actualizado el sistema de clasificacion de puestos
y la escala de remuneraciones;

= Efectuar el reclutamiento, seleccién y evaluaciéon del personal
conforme a las disposiciones de la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) y su reglamento;

= Mantener actualizado un detalle pormenorizado con informacion
individual de cada uno de los empleados y trabajadores que laboran
en la institucion, con soporte informatico;

= Realizar el control de asistencia del personal, contabilizar el tiempo
de trabajo, atrasos, horas extras (suplementarias y/o extraordinarias),
etc.;

= Preparar los registros y estadisticas del personal de la institucion;

= Plantear y administrar el sistema de evaluacién y desempefio de la
Entidad, mediante metodologias objetivas y principalmente
cuantificables;

= Realizar la documentacion para los tramites en el IESS, ingresos,
aportes, tiempo de servicios y otros servicios;

= Realizar los correspondientes célculos y elaboracion de formularios
para la declaracion del impuesto a la renta del personal que labora en
la institucion;

= Realizar los tramites de legalizacion de contratos ante el Ministerio de
Relaciones Laborales;

= Observar el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en el
area de su competencia, de manera especial la Ley Organica de
Servicio Publico (LOSEP), Cddigo de Trabajo y sus reglamentos, asi
como también las Normas de Control Interno para las entidades,
organismos del sector publico y de las personas juridicas de derecho
privado que dispongan de recursos publicos; vy,

= Ejercer las demas funciones, atribuciones, delegaciones y

responsabilidades, en el ambito de su competencia, que le asigne la
méaxima autoridad y/o su jefe inmediato.

Fuente: Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano del GAD
Municipal del Cantén Santa Ana.
Autores: Gema Lisbeth Cedefio Macias y Branly Javier Mera Moreira.
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Tabla 5 Identificacion del puesto Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional, Bienestar social

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL, BIENESTAR SOCIAL

NIVEL JERARQUICO

PROFESIONAL

RESPONDE A

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

NUMERO DE CARGOS

UNO (1)

CARACTER DEL EMPLEO

NOMBRAMIENTO PERMANENTE

NIVEL DE INSTRUCCION FORMAL

TERCER NIVEL

TITULO / PROFESION REQUERIDO

ING. SICOLOGIA INDUSTRIAL, TRABAJO SOCIAL

EXPERIENCIA

17-42 MESES

ACTIVIDADES ESENCIALES

Elaborar, implementar y ejecutar el Plan
Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Contratacion(PAC), de la Unidad;

Presentar el informe de actividades y de
cumplimiento del POA, en forma mensual,
cuatrimestral y anual, con Indicadores de
Gestién mediante el sistema de semaforizacion
y la identificacion de riesgos;

Cumplir 'y hacer cumplir los preceptos,
principios y valores, establecidos en el “Cddigo
de Etica” del GAD Municipal del Cantén Santa
Ana;

Establecer practicas adecuadas de gestion y
supervision de personal, sistema de sugerencias,
salubridad, seguridad y riesgos del trabajo,
evaluacion de rendimientos, sicologia laboral,
motivacion y de condiciones adecuadas de
trabajo;

Propiciar a los empleados y trabajadores la
seguridad y bienestar, mediante beneficios de
caracter social;

Reglamentar aspectos referidos a la seguridad
del servidor municipal;

Disefiar programas de incentivos por el
desempefio del empleado y trabajador
municipal;

Observar el estricto cumplimiento de la
normativa legal vigente en el &rea de su
competencia, de manera especial la Ley
Orgénica de Servicio Publico (LOSEP), Cadigo
de Trabajo y sus reglamentos, asi como también
las Normas de Control Interno para las
entidades, organismos del sector publico y de
las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos; v,

Fuente: Manual de Funciones del Departamento de Talento Humano del GAD
Municipal del Cantén Santa Ana.
Autores: Gema Lisbeth Cedefio Macias y Branly Javier Mera Moreira.
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45.6. F.O.D.A del &rea de Talento Humano

Tabla 6 Analisis FODA

Fortalezas

~

Personal idéneo, con alto grado
de preparacion profesional.
Procesos definidos para las
diversas actividades diarias que se
realizan.

Comunicacion efectiva entre el
personal, sobre actividades vy
procesos que se ejecuten.

Y

Debilidades

Espacio fisico inadecuado para el
desarrollo de las actividades.
Personal se ausenta por motivos
de permisos.
Desconocimiento  parcial
cddigo de ética institucional.

del

/

ﬁ)ortunidades

Amenazas

~

Ascensos del personal en base a
su trabajo, dedicacion y esfuerzo.
Participar con la  méaxima
autoridad para alcanzar un 6ptimo
ambiente organizacional.
Capacitaciones periddicas
gestionadas por el GAD de Santa
Ana conjunto con organismos de

control.

Rotacion del personal

Pérdida de documentacion que
respalden las actividades.
Inadecuado seguimiento y control
a las actividades realizadas en el
area.

Cambios en normatividad vigente.

/

Fuente: Area de Talento Humano del GAD del Cantén Santa Ana.
Autores: Cedefio Macias Gema Lisbeth y Mera Moreira Branly Javier
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45.7. Analisis FODA

El area de Talento Humano con la que cuenta el Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, denota un ambiente adecuado para
la realizacion de las diversas actividades que ahi se realizan, sin embargo, por medio
del desarrollo del analisis FODA dentro de dicha area, se pudo determinar lo
siguiente:

Dentro de las principales Fortalezas se encuentra que el area de Talento
Humano cuenta con personal idoneo para la realizacion de las actividades, puesto
que la mayoria son profesionales de tercer nivel y egresados, asi mismo se evidencio
que existe una comunicacion efectiva de todos los procesos y actividades que se
efectuaran en dicha éarea de trabajo, sin dejar a un lado que los procesos se
encuentran debidamente definidos logrando asi un ambiente de trabajo propicio para
el eficiente cumplimiento de las actividades diarias.

En cuanto a las Debilidades podemos destacar, que a pesar de que en el area
se maneja un ambiente de trabajo agradable, el espacio fisico no es el adecuado para
el desarrollo de las actividades, puesto que es una oficina un poco angosta en la cual
desempefian sus funciones alrededor de 6 o 7 personas, asi mismo se pudo evidenciar
que el personal tiene desconocimiento del cddigo de ética, lo cual incide en que no se
esté tomando la actitud adecuada dentro del area de trabajo, Ilegando muchas veces
el personal a cometer alguna falta a dicho codigo, como seria el caso de la insistencia
concurrida de los colaboradores por motivo de permisos.

Entre las principales oportunidades que se manejan dentro del area de Talento
Humano, se encuentran que se maneja de forma regular la rotacion y capacitacion del
personal, y muchas veces se da la apertura a que éstos obtengan ascensos en base a
su esfuerzo y trabajo, asi mismo algo muy importante que destacar, es que las
maximas autoridades trabajan en conjunto con el area de Talento Humano, emitiendo
recomendaciones sobre como alcanzar un 6ptimo ambiente organizacional.

Las principales amenazas que se pudieron encontrar a traves del analisis
FODA, son que debido al espacio fisico que no es el idoneo para desempefiar un
trabajo, pueda existir la pérdida de alguna documentacion que de una u otra manera
sirva de soporte y respaldo de las actividades diarias que se realizan, ya que como el

espacio es reducido existe la posibilidad de que se extravie alguna informacion, asi
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mismo se pudo determinar que hace falta un mayor control en cuanto a la
verificacion del adecuado cumplimiento de las actividades que se realizan en el area,
lo cual permitira que se disminuyan los errores y se alcancen los objetivos y metas

institucionales y departamentales de forma eficiente.
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a)

b)

5. Desarrollo del Disefio de la Investigacion

Tipo de investigacion

No experimental: Se aplicard para analizar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos en base a lo dispuesto en los reglamentos internos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Ana.

Descriptivo: Se realizara una descripcion detallada de cada uno de los hallazgos
que se obtengan como resultado del analisis de la informacion necesaria para el
proceso del trabajo.

Métodos de investigacion

De campo: Debido a que la informacion necesaria para el analisis se obtendra de
los reglamentos internos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del
Canton Santa Ana y otros documentos que se requieran para llevar a cabo el
proceso, a través de las visitas a las instalaciones del mismo.

Bibliogréfica: Los datos que se muestren en el analisis de caso estaran
sustentados en fuentes bibliograficas como libros, informacion obtenida de
paginas web, reglamentos internos y demas informacion que se considere
relevante para la evaluacién de control interno.

Técnicas para la obtencion de la informacion

Entrevista: Se desarrollara entrevista al personal que labora en el departamento
de talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantdn Santa Ana.

Cuestionario de Control interno: Se desarrollara mediante la formulacion de
preguntas relacionadas con las actividades del departamento de talento humano
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana

entorno al sistema de control interno.
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6. Definicion y seleccion de la muestra

6.1. Poblacién

La poblacion la conformaran los procesos que se ejecutan en el departamento
de talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén

Santa Ana.
6.2. Muestra

La constituye el 100% de la poblacion del departamento de talento humano

del Gobierno Autdnomo Municipal del Canton Santa Ana.
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7. Recoleccion de los Datos

Para la recolecciéon de datos se aplicaron varias técnicas entre las cuales se
destacan: entrevistas y cuestionarios de control interno, los cuales permitieron la
obtencion de informacion precisa y concisa de la poblacion que fue objeto de
estudio, lo que permitio a los autores de este proyecto la adecuada interpretacion de
los resultados obtenidos y la emision de conclusiones y recomendaciones pertinentes.

La entrevista fue aplicada a la Ing. Silvia Yacqueline Guevara Camacho, Jefe
del departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Ana, en conjunto con los demas colaboradores del
departamento, la cual fue orientada y disefiada para obtener informacion en general,
acerca de como se manejan los procesos Yy actividades que se efectdan en dicha area,
a la vez tener conocimiento del perfil de cada uno de los colaboradores de la misma,
el nimero de colaboradores con los que cuenta, la descripcion de la funcion que
realiza, y la importancia de dicho miembro en cuanto al adecuado cumplimiento de
metas y objetivos.

Asi mismo se aplicaron los Cuestionarios de Control Interno, uno dirigido a
la Jefe de Talento Humano, el mismo que estaba relacionado con preguntas
realizadas de forma general, orientadas al conocimiento de las principales actividades
que se efecttan en dicho departamento, asi como la existencia de un Plan Anual de
Talento Humano, Manual de Clasificacién de Puestos, si se realizan capacitaciones
tal como lo establece la normativa interna de la institucion, asi mismo si se realiza la
evaluacion de desempefio del personal que labora en el departamento.

Los siguientes cuestionarios de Control Interno fueron dirigidos a los demas
colaboradores del departamento, los cuales estuvieron orientados a conocer la
existencia y cumplimiento de un Codigo de ética y del Plan Operativo Anual, si se
lleva a cabo controles de acceso a la informacion, si se actualiza el manual de
clasificacion de puestos y si se lleva un registro de asistencia al personal, entre otras

actividades correspondientes a cada una de las funciones de los colaboradores.
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AT Orden de Trabajo
Guioup Oficio N° 0100-CTEF-UTM.
Asunto: Orden de trabajo para actividad de control planificado.
Portoviejo, 16 de Agosto de 2016.
Ingeniera.

Gema Lisbeth Cedefio Macias.

AUDITOR JEFE DE EQUIPO.

Presente.-

En cumplimiento al Art. 9 del Instructivo para la Aplicacion de las
Modalidades de Titulacion Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas de las Universidad Técnica de Manabi que guarda relacion con el
numeral 7 del At. 52 del Estatuto Orgéanico de la UTM, autorizo a usted en calidad de
Jefe de Equipo, realice una Evaluacion de Control Interno al Departamento de
Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Santa Ana, ubicado en la ciudad de Santa Ana, cantdn Santa Ana, provincia de
Manabi , por el periodo comprendido entre el 01 de enero del 2015 al 31 de
diciembre del 2015.

Los objetivos generales son:

= Evaluar el departamento de talento humano del GAD Municipal del Cantdn
Santa Ana.

= Verificar el cumplimiento del reglamento interno y las demas disposiciones
legales que rigen las actividades del GAD Municipal del Canton Santa Ana.

= Analizar el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
talento humano del GAD de Santa Ana.
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= Efectuar las conclusiones y recomendaciones de la evaluacién de control
interno, dirigidas al Alcalde del GAD de Santa Ana y a los responsables

directos del departamento de talento humano.

El equipo de trabajo estd conformado por: Mera Moreira Branly Javier como
auditor operativo y como supervisora la Licenciada Maria Fernanda Mendoza, quien

de forma periddica informara sobre el avance del trabajo.

El tiempo estimado para la ejecucion de esta accion de control es de 60 dias

laborables, que incluye la elaboracién del borrador del informe y la conferencia final.

Atentamente,

Lcda. Maria Fernanda Mendoza Saltos

SUPERVISORA DE AUDITORIA
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Awvd T Notificacion

\Gg’r,{(,)(u@ Oficio N° 001

Portoviejo, 17 de agosto de 2016.

Seccién: Direccion Administrativa

Asunto: Notificacién de Evaluacién de Control Interno
Ciudad.-

Ingeniero.

Ramon Fernando Cedefio Zambrano
ALCADE

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTA ANA

De mis consideraciones:

De conformidad al Art. 9 del Instructivo para la Aplicacion de las
Modalidades de Titulacion Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas de las Universidad Técnica de Manabi que guarda relacion con el
numeral 7 del At. 52 del Estatuto Organico de la UTM, notifico a usted, que la
Consultoria AudIn Group, iniciarda una Evaluacion de Control Interno al
Departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Ana, por el periodo comprendido entre el 1 de enero al
31 de diciembre de 2015.

Los objetivos generales de la Evaluacién de Control Interno son:

= Evaluar el departamento de talento humano del GAD Municipal del Cantén
Santa Ana.

= Verificar el cumplimiento del reglamento interno y las demas disposiciones
legales que rigen las actividades del GAD Municipal del Canton Santa Ana

= Analizar el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
talento humano del GAD de Santa Ana.
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= Efectuar las conclusiones y recomendaciones de la evaluacion de control
interno, dirigidas al Alcalde del GAD de Santa Ana y a los responsables

directos del departamento de talento humano.

Para esta accion de control el equipo de auditores estard conformado por la
Lcda. Maria Fernanda Mendoza Saltos, Supervisora; Ing. Gema Lisbeth Cedefio

Macias, Jefe de Equipo; y Branly Javier Mera Moreira, como Auditor Operativo.

Agradecera se sirva disponer se preste la colaboracién necesaria para la
ejecucion del trabajo indicado.

Atentamente,

Lcda. Maria Fernanda Mendoza Saltos

SUPERVISORA DE AUDITORIA
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Awvd T Notificacion

\Gg’r,{(,)(u@ Oficio N° 002

Portoviejo, 17 de agosto de 2016.

Seccién: Direccion Administrativa

Asunto: Notificacién de Evaluacién de Control Interno
Ciudad.-

Ingeniera.

Silvia Yacqueline Guevara Camacho
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTA ANA

De mis consideraciones:

De conformidad al Art. 9 del Instructivo para la Aplicacion de las
Modalidades de Titulacion Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y
Econdmicas de las Universidad Técnica de Manabi que guarda relacion con el
numeral 7 del At. 52 del Estatuto Organico de la UTM, notifico a usted, que la
Consultoria AudIn Group, iniciard una Evaluacion de Control Interno al
Departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Ana, por el periodo comprendido entre el 1 de enero al
31 de diciembre de 2015.

Los objetivos generales de la Evaluacién de Control Interno son:

= Evaluar el departamento de talento humano del GAD Municipal del Cantén
Santa Ana.

= Verificar el cumplimiento del reglamento interno y las demas disposiciones
legales que rigen las actividades del GAD Municipal del Canton Santa Ana

= Analizar el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
talento humano del GAD de Santa Ana.
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= Efectuar las conclusiones y recomendaciones de la evaluacion de control
interno, dirigidas al Alcalde del GAD de Santa Ana y a los responsables

directos del departamento de talento humano.

Para esta accion de control el equipo de auditores estard conformado por la
Lcda. Maria Fernanda Mendoza Saltos, Supervisora; Ing. Gema Lisbeth Cedefio

Macias, Jefe de Equipo; y Branly Javier Mera Moreira, como Auditor Operativo.

Agradecera se sirva disponer se preste la colaboracién necesaria para la
ejecucion del trabajo indicado.

Atentamente,

Lcda. Maria Fernanda Mendoza Saltos

SUPERVISORA DE AUDITORIA
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Programa de Trabajo

Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana

Departamento de Talento Humano

A: ﬁuldl[fl"lg Evaluacion al Sistema de Control Interno

Ref.:
P.T.1

G Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015
{ G élﬂ‘(/)(lfl'[/)/

Programa General de Trabajo de Analisis de Caso

o Realizado )
N° Procedimiento Ref. /P.T Observaciones
por:
1 | Determinar la Normativa de Control de la PT2 G.LCM
Institucion. o B.J.M.M
o | Narrativa de Antecedentes de la PT.3 G.LCM
institucion. B.J.M.M
3 | Visita a las instalaciones de la institucion, PT4 G.LCM
area de Talento Humano. B.J.M.M
4 | Analisis de Organigrama Estructural. PT5 G.LCM
B.J.M.M
5 | Elaboracion de Organigrama PT6 G.LCM
Departamental. B.J.M.M
6 | Elaboracion de Cuestionarios de Control G.L.C.M
Interno. B.J.M.M
Aplicacion de Cuestionarios de Control
7 | Interno y determinar el riesgo por medio PT.7 gg‘l\(/’;m
de su respectiva valoracion. R
Determinar el perfil de puestos de las G.LCM
8 | servidoras y servidores del departamento P.T.8 B.J.M.M
de talento humano
g | Revision del Manual de Procesos del area PT.9 G.LCM
de Talento Humano. B.J.M.M
10 | Solicitar la ndmina de servidores/as del P.T.10 G.LCM
area de Talento Humano. B.J.M.M
11 | Analisis de la clasificacion de puestos. PT11 G.LCM
B.J.M.M
Verificar el cumplimiento de objetivos y G.LC.M
12 | metas departamentales durante el afio | P-T.12 B.J.M.M
2015.
13 | Elaborar hojas de hallazgo. P.T.13 G.LCM
B.J.M.M
Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 21/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 23/08/2016
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Papeles de Trabajo

Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

A: ﬁufdl[y‘l: Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.2

Guioup) 1/4

Programa General de Trabajo de Analisis de Caso

Determinar la Normativa de Control de la Institucion.

Normativa de control de la institucion
Dentro de las instituciones, el Control Interno constituye parte fundamental para garantizar el
adecuado cumplimiento de objetivos y metas institucionales. EI Gobierno Autonomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Ana es una empresa de caracter publico, la cual presta
sus servicios a la ciudadania, siendo regulada por una serie de normas y disposiciones legales
vigentes establecidas por los diversos organismos de control.
La Contraloria General del estado, como organismo de control, ha establecido y emitido un
conjunto de Normas de Control Interno, las cuales se encuentran sefialadas en el Acuerdo 036, en
donde se detallan los procedimientos que se deben cumplir en las diversas areas de las instituciones
publicas. En lo que respecta al Talento Humano, segun el acuerdo, se debe cumplir con la Norma
407 “Administracion de Talento Humano”, las mismas que se han considerado para el desarrollo

del presente analisis de caso.

Normas para la Administracion del Talento Humano

La administracion de talento humano como una actividad de control en las empresas constituye
parte fundamental debido a que mediante la correcta direccion del personal se puede lograr que se
genere un ambiente propicio entre los colaboradores de la empresa, permitiendo que los mismos
acttien con el adecuado compromiso ético, implicando su adecuada postura profesional, y
basandose en buenas précticas en su labor diaria. Todo esto se puede reflejar mediante la ejecucion
de los procesos de planificacion, clasificacion, reclutamiento y seleccién del personal, las
capacitaciones, la evaluacion del desempefio de los colaboradores, siendo estos procesos los que

brindan las acciones necesarias para regular las relaciones laborales.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 23/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 24/08/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

At klfl'(/'lllfl‘u Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.2

\G{mwlfzi];y 2/4

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Continuacion...

Planificacion de Talento Humano

Se realizara una planificacion de las actividades a desarrollar dentro del departamento, mediante la
utilizacion de un conjunto de normas, técnicas y procedimientos, y en base a los planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados. Para su aplicacion y procedimiento se regird en la Ley de

Servicio Publico.

Manual de Clasificacion de puestos

Se debera detallar de forma periddica por medio del departamento de Talento Humano en conjunto
con la direccion de administracion y mediante las disposiciones contenidas en la Ley Orgéanica del
Servicio publico, los estudios técnicos de revision de la clasificacion, mediante lo cual se pretende

analizar, describir, valorar y clasificar cada uno de los puestos.

Incorporacion del personal

Para la incorporacion de nuevo personal se debe regir a lo que estipula el Manual de Clasificacién
de Puestos establecido dentro de la entidad, considerando todos los aspectos necesarios dentro de
un puesto de trabajo y velando que exista la seleccion del personal mas idéneo a través de un
concurso de mérito y oposicion, en el cual el postulante deberd cumplir con los aspectos

establecidos por la unidad de administracion de talento humano.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 23/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 24/08/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

A; le”I{m Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.2

\Gfm(ozu:];y 3/4

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Continuacion...

Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio de los colaboradores se efectuard una vez al afio por medio del
Departamento de Talento Humano, los Directores y Jefes inmediatos, detacando entre los
principales criterios de evaluacion la calidad, servicio, trabajo en equipo, capacidad o calidad de
liderazgo, procesos, valores, productividad, utilizacion correcta del tiempo, creatividad e
innovacion, adaptabilidad al cambio, entre otros. Los resultados que se obtengan de dicha
evaluacion seran notificados a la servidora o servidor en un plazo de 8 dias, y a la vez seran

archivados en los expedientes de cada servidor.

Promociones y ascensos

Se establecerd por medio de la unidad de administracion de talento humano un plan de
promociones y ascensos dirigido a los servidores/as de la entidad, el mismo que se llevara a cabo a

través de un concurso de mérito y oposicion.

Capacitacion y entrenamiento continuo.

El departamento de Talento Humano elaborara el Plan Anual de Capacitacidn, por lo cual solicitara
a los Directores y Jefes inmediatos las necesidades de capacitacion, lo cual conjunto con los
resultados de la evaluacion de desempefio permitiran establecer las capacitaciones que deberan
realizarse. Los servidores seran patrocinados para su capacitacion y entrenamiento continuo, en los
cursos de capacitacion que sean inherentes a sus funciones y que se dicten en las entidades que

hacen capacitacion en el ambito del sector pablico y privados dentro y fuera del pais.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 23/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 24/08/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

A; le”I{m Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.2

\Gfm(f)zu:];y 44

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Continuacion...

Rotacion del personal

La rotacién de personal tiene como principal finalidad, ampliar los conocimientos y experiencia de
los colaboradores, fortaleciendo la gestion institucional, disminuyendo los errores y evitando que
exista personal indispensable. La rotacion se deber realizar por lo menos una vez por afio, por lo
cual el jefe inmediato entregara al servidor rotado sus funciones y el acta de recepcion de los
bienes bajo su custodia, y una vez finalizado el periodo de rotacién se entregard un informe al

Departamento de Talento Humano sobre el desenvolvimiento de las actividades realizadas.

Asistencia y permanencia del personal

El control de la asistencia y permanencia del personal sera responsabilidad de los jefes inmediatos,
los cuales deberan obligatoriamente reportar al departamento de Talento Humano, las novedades,
permisos, faltas o ausencias de los servidores y servidoras que se produjeran durante la jornada de
trabajo. Los servidores y servidoras del GAD Municipal del Canton Santa Ana, deberan registrar
su asistencia por medio del reloj biométrico, por lo cual el departamento de Talento Humano

elaborara un informe estadistico sobre atrasos, faltas y salidas del personal de su puesto de trabajo.

Informacion actualizada del personal

El departamento de Talento Humano sera el encargado de llevar un adecuado control de los

registros de los servidores/as de la entidad, su clasificacion y actualizacion.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 23/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 24/08/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

A; le”I{m Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.3

\Gfm(ozu:];y 1/4

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

NARRATIVA

Narrativa de Antecedentes de la institucion.

Antecedentes

En lo que se refiere a los Gobiernos Autdnomos Descentralizados la Constitucion del
Ecuador establece que: “Los Gobiernos Auténomos Descentralizados se encuentra ubicado en
cada cantdn, los constituyen las juntas parroquiales rurales, los concejos municipales, los concejos
metropolitanos, los consejos provinciales y los concejos regionales, estan integrado por una
alcaldesa o alcalde y las concejalas y concejales elegidos por votacion popular, entre quienes se
elegira una vicealcaldesa o vicealcalde”. (Constituyente 2008)

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana fue creado el 2 de
Agosto de 1884, el mismo que por ser una institucién publica debe regirse por las leyes
ecuatorianas como la Constitucion de la Republica del Ecuador 2008, el Cédigo del Trabajo, el
Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion (COOTAD), el
Plan Nacional del Buen Vivir, leyes Organicas, Reglamentos de las leyes, Decretos Ejecutivos,
Ordenanzas Municipales y los organismos de control, como la Contraloria General del Estado y la

Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LOTAIP).

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 24/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 25/08/2016

90




Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

A; le”I{m Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.3

\Gfm(ozu:];y 214

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

NARRATIVA

Motivo de la evaluacion

Le evaluacién de control interno al departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, se realiz6 con el motivo de analizar, constatar y
verificar el adecuado cumplimiento del reglamento interno y demaés disposiciones legales vigentes
aplicables a la entidad, contribuyendo al logro eficiente de los objetivos y metas del departamento

de Talento Humano.
Obijetivos de la evaluacion

= Evaluar el departamento de talento humano del GAD Municipal del Cantén Santa Ana.

= Verificar el cumplimiento del reglamento interno y las demas disposiciones legales que rigen
las actividades del GAD Municipal del Cantdn Santa Ana

= Analizar el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de talento humano del
GAD de Santa Ana.

= Efectuar las conclusiones y recomendaciones de la evaluacion de control interno, dirigidas al
Alcalde del GAD de Santa Ana y a los responsables directos del departamento de talento

humano.
Alcance de la evaluacion

Para el alcance de la evaluacion de control interno al area de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana se tomara como referencia el periodo
del afio 2015.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 24/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 25/08/2016
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Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

NARRATIVA

Enfoque

Evaluacién de Control Interno basada en la verificacion del cumplimiento de normas y

disposiciones legales relacionadas con la administracion del Talento Humano del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana. Periodo 2015.

Base Legal de la Institucion

e Carta suprema: Constitucion de la Republica del Ecuador: R.O. No. 449, 20 de octubre de 2008

e Norma internacional: Tratados y convenios internacionales

e (Codigo Organico de Coordinacion Territorial, Descentralizacion y Autonomia — COOTAD
e (Codigo del Trabajo: R.O. Suplemento No. 167, 16 de diciembre de 2005

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LOTAIP)

e Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP)

e Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional (LOGJCC)

e Ley Organica de Servicio Puablico (LOSEP)

e Ley Organica de la Contraloria General del Estado

e Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social (CPCCS)

e Leyes Ordinarias

e Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

(LOTAIP)

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias
Branly Javier Mera Moreira

Fecha: 24/08/2016

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos

Fecha: 25/08/2016
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Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

NARRATIVA

Continuacion...

e Reglamento General a la Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica
(LOSNCP)

e Reglamento a la Ley Orgénica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional
(LOGJCC)

e Reglamento a la Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP)

e Decretos Ejecutivos

e Estatuto de Régimen Juridico de la Administracion de la Funcion Ejecutiva

e Ordenanzas Municipales

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 24/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

A; le”I{m Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.TA4

Guioup) 11
Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso
NARRATIVA

Visita a las instalaciones de la institucion, area de Talento Humano.
Visita a las instalaciones

El dia miércoles 27 de Julio siendo las 10:00 am se realizd la visita a las instalaciones del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, ubicado en las calles Sucre y Horacio

Hidrovo Frente al Parque Central Eloy Alfaro del Cantdn Santa Ana.

De forma general se efectud una observacion de la infraestructura de la entidad, la cual conforme a
lo observado se pudo determinar que presta las condiciones necesarias para poder desempefiar sus

funciones de forma adecuada, y brindar los colaboradores un buen ambiente de trabajo.

Luego se dio paso a la incursion en el area objeto de andlisis, es decir Talento Humano, en donde
se pudo presenciar que a pesar de que el espacio fisico para desempefiar las funciones es un poco
reducido tomando en consideracién el nimero de personas que laboran ahi, existe un ambiente de

trabajo armonioso, ordenado, limpio.

Los servidores/as que prestan sus servicios en esta area son muy amables y comprometidos con su

trabajo.

Cada servidor/a del area cuenta con sus respectivos materiales de oficina, equipos tecnologicos,

acceso a internet, escritorio con archivador, impresoras.

Posteriormente, luego de la observacién general del area, se conversd con la Jefe de Talento
Humano, para programar una entrevista posterior, en la cual se tiene como finalidad la aplicacion

de un cuestionario de control interno, dirigido hacia ella, a lo cual ella favorablemente accedio.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 24/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 25/08/2016
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana

Departamento de Talento Humano

At klfl'(/'lllfl‘u Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T5
( G’(mf)zlfzi];y 11

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso
NARRATIVA

Andlisis de Organigrama Estructural. (Anexo 2)

De la revision efectuada al departamento de Talento Humano del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantdn Santa Ana y a la pagina Web de la institucion se encontrd el
organigrama estructural de la misma, el cual se encuentra conformado por cinco niveles que son:
Nivel Legislativo, Nivel de Asesoria, Nivel de Apoyo, Nivel Operativo y de Nivel de Procesos

Desconcentrados, por lo que se observo que la institucién cuenta con una estructura orgéanica sélida

y bien definida.

= 2K Observadoen la pagina web del GAD Municipal de Santa Ana

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 26/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 26/08/2016

95



Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana

Departamento de Talento Humano

A; le”I{m Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.6
( Gftg(z)zlfz:];y 1/1

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Elaboracion de Organigrama Departamental. (Anexo 2 Organigrama Departamental)

De la revisién efectuada a la pagina Web del GAD Municipal del Canton Santa Ana, se observd
que la institucion cuenta con un organigrama estructural institucional pero no consta con
organigramas departamentales por lo que se cre6 uno para el departamento de Talento Humano que
es el departamento sujeto a evaluacion, por lo que se constituye de la siguiente manera en orden
jerarquico: en el nivel superior se encuentra la Direccion de Talento Humano, la cual esta
precedida por la jefe de Talento Humano, Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar
Social, Unidad de Gestién de Remuneracion y Subsidios, Analista de Calidad en el Servicio y
Atencion Ciudadana, Asistente Administrativo de Talento Humano 1, Asistente Administrativo de
Talento Humano 2 y Asistente Administrativo, se realiz6 en base a los cargos que desempefian y de

acuerdo al nivel de cada una de las funciones.

= K  Observadoen la pagina web del GAD Municipal de Santa Ana

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 26/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 26/08/2016
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NOMBRE: SILVIA YACQUELINE GUEVARA CAMACHO

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO

CARGO: JEFE DE TALENTO HUMANO

Ref.:
PT.7
1/15

NO

PREGUNTAS

RESPUESTAS

SI

NO

N/A

POND.

CALIF.

AMBIENTE DE CONTROL

¢ Existe un codigo de ética para el
talento humano?

do

10

(Existe un plan operativo anual?

1o

¢ Existe un manual de organizacién
actualizado?

NN

10

{o

(Brindan a los servidores un entorno
adecuado y propicio que garantice su
salud, integridad, seguridad, higiene

y bienestar?

%

io

EVALUACION DEL RIESGO

¢ Establecen mecanismos para
identificar, analizar y tratar los
riesgos?

Jo

¢ Existe un plan de mitigacién de
riesgos?

lo

ACTIVIDADES DE CONTROL

¢, Se establecen politicas y
procedimientos para manejar los
riesgos en la consecucién de los
objetivos institucionales?

{o

¢;Las actividades de control estdn
directamente relacionadas con los
objetivos de la entidad?

lo

{0

¢, Se cuenta con politicas, normas,
métodos y procedimientos orientados
a lograr la eficiencia y oportunidad
en la prestacion del servicio publico?

{10

{io

10

¢ Se establecen controles de acceso a
los sistemas de informacién?

lo

{o

11

¢ Se realiza rotacion de personal por
lo menos una vez por afio?

1o

10

12

¢ Se controla que las operaciones
administrativas y financieras se
realicen previa autorizacién y
aprobacion de la méxima autoridad?

10

10

13

(Supervisan los procesos y
operaciones para asegurar que se
cumpla con las normas y objetivos
institucionales?

1o

10
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Ref.:
PT.7
2/15

14

¢ Existe un plan de talento humano?

{io

io

15

¢;Existe un manual de clasificacién de
puestos?

lo

{o

16

;Se revisa y actualiza
periodicamente el manual de
clasificacion de puestos?

NIRYA

1o

17

;Se planifica la creacién de puestos?

o

ke

18

. Se realiza la seleccion del personal
de acuerdo al perfil del puesto?

A0

liVe)

19

;Realizan evaluaciones de
desempefio anualmente?

jo

{o

20

¢ Existe un Plan Anual de
Capacitaciones?

NEYEREA

o

10

21

¢ Se verifica la disponibilidad
presupuestaria previa a la ejecucion
de planes, procedimientos y procesos
de capacitacion?

\

jo

lo

22

¢ Se controla el registro de la

asistencia de los servidores al
ingresar y salir de sus labores
utilizando el reloj biométrico?

4o

i{o

23

. Se actualizan los expedientes de los
servidores y servidoras?

lo

q{o

INFORMACION Y
COMUNICACION

24

¢ Establecen canales de comunicacion
abierta que permitan trasladar la
informacion de manera segura,
correcta y oportuna?

10

40

SUPERVISION Y MONITOREO

25

. Se realiza seguimiento continuo y
evaluaciones periddicas para
asegurar la eficacia del sistema de
control interno?

A0

lo

TOTAL

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Santa Ana.

JEFE DE TALENTK O HUMANO
C.L: ,\ Y / s ‘,
SERVIDOR EVALUADO

98




Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Al Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Aldilin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 Ret:
Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 3/15

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 250
Calificacion Total (CT): 210
Confianza Ponderada (CP): 84%

CP = CTleoo = 2102)5(0100 = 84% Riesgo Bajo = Confianza Alta
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracidn del Riesgo

12% 0%

N
ENO
EN/A

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana
Andlisis
De la aplicacion del Cuestionario de Control Interno a la Jefa de Talento Humano Municipal del Canton
Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se desarrollan en el departamento obtienen un
nivel de Riesgo bajo, frente a un nivel de Confianza alta, lo que evidencia que las actividades que se
ejecutan en el departamento son desarrolladas con eficiencia y eficacia, en funcién y cumplimiento de las

Normas que rigen a la institucion y demas disposiciones legales.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

EVALUACION DE CONTROL INTERNO Ref -
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 o ?r'%
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO e

NOMBRE: LUCIA DEL CARMEN CANTOS CEDENO
CARGO: JEFE UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL

RESPUESTAS

0

N PREGUNTAS SI NO |NA POND. | CALIF.
;Se presenta el informe d
b p e de

} cumplimiento del POA? / 10 (0
¢ Propicia a los empleados la seguridad

2 |y bienestar, mediante beneficios de 1) 16
carécter social? d
(Atiende las necesidades sociales y

3 |laborales del personal de Ia i 10
institucién? . '
¢(Disefia programas de incentivos por

4 |el desempefio del empleado vy I( 0
trabajador municipal? ’
(Observa el estricto cumplimiento de

5 | lanormativa legal vigente en el 4rea de i 0
su competencia? .

TOTAL| 3 Q L . 30

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cant6n Santa Ana.
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

il Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Auwdilin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5 ?I'Y
‘:G_‘:i‘l‘(/)[l’lff) Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 5/15

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 50
Calificacion Total (CT): 30
Confianza Ponderada (CP): 60%

CP = CT;(TNO = ’5(300 = 60% Riesgo Medio = Confianza Media
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracidn del Riesgo

Sl
HNO

i N/A
0%

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana
Andlisis
De la aplicacion del Cuestionario de Control Interno a la Jefe de Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
y Bienestar Social del GAD Municipal de Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se
desarrollan en la unidad obtienen un nivel de riesgo medio, frente a un nivel de Confianza media, lo que
evidencia que las actividades que se ejecutan son parcialmente eficientes, debido a que no cumplen con

todas las funciones que a ella le corresponden de acuerdo con lo establecido en el manual de funciones.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

EVALUACION DE CONTROL INTERNO Ref.-

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 el
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO P-/T-7

6/15

NOMBRE: MARIA ZENEIDA MACIAS PAREDES
CARGO: JEFE UNIDAD DE GESTION DE REMUNERACIONES Y SUBSIDIOS

RESPUESTAS

(<}

N PREGUNTAS SI NO | N/A POND. | CALIF.
(Presenta informe de actividades y de /

1 |cumplimiento del POA como Ilo iO iO
establece el manual de funciones?
(Cumple y hace cumplir lo establecido

2 |enel Cédigo de Etica? -~ 10 7
(Mantiene actualizado el sistema de

3 | clasificacién de puestos y la escala de / 1 0 j_o
remuneraciones? :
(Efectia el reclutamiento, seleccién y

4 evaluacion del personal conforme a las /
disposiciones de la (LOSEP) y su 10 g
reglamento?
;Realiza un control de asistencia del ,

5 ([;ersonal? // 10 10
(Prepara registros y estadisticas del

. personal? / 10 io
;Plantea y administran el sistema de >

. gvaluaciénydesempeﬂo? // 10 lo

g | ¢Realiza la documentacién para tramites 7 10 10
en el IESS, aportes, ingresos, etc.?
¢Realiza los trémites de legalizacién de /

9 |[contratos ante el Ministerio de 10 10
Relaciones Laborales?
(Observa el estricto cumplimiento de la

10 | normativa legal vigente en el 4rea de su / lOO LO
competencia?

TOTAL 100 b

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cant6n Santa Ana.

a Zeneida Macias Paredes
JEFE UNIDAD DE GESTION DE REMUNERACIONES Y SUBSIDIOS
CL: (312485169

SERVIDOR EVALUADO
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

horek Evaluacion al Sistema de Control Interno ]
Aurdin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5?:7
G L0 l/lp Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 7115

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 100
Calificacion Total (CT): 95
Confianza Ponderada (CP): 95%

__CTX100 _ 95X100 _

CP 95% Riesgo Bajo = Confianza Alta
PT 100
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracion del Riesgo
0%

Sl
ENO

EN/A

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Ana
Andlisis
De la aplicacion del Cuestionario de Control Interno a la Jefa de Unidad de Gestién de Remuneraciones y
Subsidios Municipal del Canton Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se desarrollan en
el departamento obtienen un nivel de Riesgo bajo, frente a un nivel de Confianza alta, lo que evidencia que
las actividades que se ejecutan en el departamento son desarrolladas con eficiencia y eficacia, en funcién y

cumplimiento de las Normas que rigen a la institucion y demas disposiciones legales.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015 Ref.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO F;/T.?
15

NOMBRE: ALEXANDER FABRICIO SALVATIERRA MACIAS
CARGO: ANALISTA DE CALIDAD EN EL SERVICIO Y ATENCION CIUDADANA

RESPUESTAS
N° PREGUNTAS SI NO |NA POND. | CALIF.

(ldentifica los procesos claves que
1 |permitan garantizar la satisfaccién de los /
ciudadanos?

10 10

(Elabora reportes periédicos sobre los
’ resultados de evaluacion cuantitativa y l/ io
cualitativa de la satisfaccion de los usuarios iO

externos?

(Elabora estudios de capacidad de oferta de /
3 | los servicios de mayor demanda tanto real v
como potencial externa?

10 0

(Realiza el seguimiento, monitoreo y
4 | control de los procesos claves de prestacién / iO J_()
de servicios?

(Realiza mediciones periédicas para z/

5 |conocer el grado de satisfaccion de la {O 10
ciudadania? -
¢(Elabora reportes del proceso de la gestién .
6 | realizada respecto a quejas, felicitaciones, \/ j O b
denuncias de los ciudadanos?
TOTAL 0

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén Santa Ana.

ANALISTA ) CALIDAD EN EL SERVICIO Y ATENCION CIUDADANA
CL: 1310454967 .
SERVIDOR EVALUADO
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

7 Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Awidilin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5 ?I'Y
{Gf_;i‘l‘(/)[lf’lff) Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 9/15

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 60
Calificacion Total (CT): 45
Confianza Ponderada (CP): 75%

CT X100 _ 45X 100 _

CP = o " 75% Riesgo Bajo = Confianza Alta
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracion del Riesgo
0%

Sl
EHNO
i N/A

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana
Andlisis
De la aplicacion del Cuestionario de Control Interno al Analista de Calidad en el Servicio y Atencion
Ciudadana Municipal del Cantén Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se desarrollan en
el departamento obtienen un nivel de Riesgo medio, frente a un nivel de Confianza media, lo que evidencia
gue las actividades que se ejecutan en el departamento son desarrolladas con cierto grado de eficiencia y

eficacia, cumpliendo parcialmente las Normas que rigen a la institucion y demas disposiciones legales.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO Fl??lf 7
NOMBRE: ESPERANZA AZUCENA SALTOS ESPINOZA 10/15
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO
5 RESPUESTAS

N PREGUNTAS SI NO |NA POND. | CALIF.

1 (Apoya en la elaboracion, implementacion y \ Te 6
ejecucion del POA y PAC Departamento?

5 ¢Cumple con lo establecido en el Codigo de \ 0
Etica del GAD? s
(Efectia la recepcién, registro y control,

3 clasificacion, distribucion y \ e
archivo de documentos y correspondencia en >< " .
general?

(Mantiene actualizados los sistemas de

4 administracién de Talento Humano para X I 0
Reclutamiento, Seleccion, Clasificacion de ' o
puestos y evaluacién del personal?

(Mantiene actualizado los expedientes,

5 |registros y estadisticas  del personal | \/ 1O 10
municipal?

TOTAL | 2 O ) 50 J0

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Cantdn Santa Ana.

€. st

Esperanza Azucena Saltos Espinoza

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO

C.I.:/!;So iR e
SERVIDOR EVALUADO
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Al Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Auwdilin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5 ?I'Y
‘:G_‘:i‘l‘(/)[l’lff) Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 11/15

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 50
Calificacion Total (CT): 20
Confianza Ponderada (CP): 40 %

CT X100 _ 20X 100

CP=—1{ o = 40% Riesgo Alto = Confianza Baja
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracidn del Riesgo

y M S|
ENO
60%
i N/A

0%

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana
Andlisis
De la aplicacion del Cuestionario de Control Interno a la Asistente Administrativo de Talento Humano
Municipal del Canton Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se desarrollan en el
departamento obtienen un nivel de Riesgo alto, frente a un nivel de Confianza baja, lo que evidencia que
las actividades que ejecuta la asistente administrativo del departamento no estan de acuerdo a las que

establece el manual de funciones del GAD.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO Ref.:
P.T.7
NOMBRE: RAMIRO ENRIQUE MIELES NAVARRO 12/15
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO
RESPUESTAS
(]
N PREGUNTAS ST T NO |NA POND. | CALIF.
;Colabora en el ingreso de datos al| |
6 Y\
L computador? A 10 0
) (Recopila informacién de deteccion de . i
necesidades de capacitacion de la institucién? X 1w 0
(Lleva el registro de capacitaciones al ; \
; personal? A U 0
(Elabora informes, oficios, memorando y
4 |otros documentos relacionados con el /Y I |O
Departamento de Talento Humano?
(Atiende, procesa y despacha Ia
5 |correspondencia externa e interna del \ [ 10
Departamento?
TOTAL| 4 [ O 1 18 [ 40

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Santa Ana.

nrique Mieles Navarro

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANO
CL: 12099/3/6- %

SERVIDOR EVALUADO

Yy
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Al Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Awidilin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5 ?I'Y
{Gaérw"p, Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 13/15

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 50
Calificacion Total (CT): 40
Confianza Ponderada (CP): 80%

__CTX100 _ 40X 100

cpP o o = 80% Riesgo Bajo = Confianza Alta
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracidn del Riesgo

20%

Sl
0%
ENO

M N/A

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Ana
Andlisis

De la aplicacion del Cuestionario de Control Interno al Asistente Administrativo de Talento Humano

Municipal del Cantén Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se desarrollan en el

departamento obtienen un nivel de Riesgo bajo, frente a un nivel de Confianza alta, lo que evidencia que

las actividades que se ejecutan en el departamento son desarrolladas en su gran mayoria de manera

eficiente y conforme con lo establecido en el manual de funciones de GAD.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA

DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015

CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO Ref.:
P.T.7
NOMBRE: VERONICA LOURDES MENDOZA CEDENO 14/15
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
N PREGUNTAS oo —| POND. | CALIF.
(Controla el wuso correcto del '
1 |registrador de asistencia con que 1
stador de asistencia con que | |/ 10 | i0
cuente la institucion?
(Entrega al personal los formularios ;
. de permisos cuando lo soliciten? 4 10 5
(Mantiene el registro de asistencia Y4
0 del personal? io 8
(Colabora en la revision de asistencia /
4 |y horas  suplementarias y 10 io
complementarias del personal?
;Informa a funcionarios y al piblico ~
9 sobre el trdmite de documentos? ‘/ i(/ —{—O
TOTAL 50 42

Fuente: Manual de Funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del

Canton Santa Ana.

Verdnica Lourdes Mendoza Cedefio

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cl: [305838K6C
sm&mon EVALUADO
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Alidlil Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
Auwdilin Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5 ?I'Y
Programa General de Trabajo de Analisis de Caso 15/15

Determinar el riesgo por medio de su respectiva valoracion.

Valoracion del Riesgo
Ponderacién Total (PT): 50
Calificacion Total (CT): 43
Confianza Ponderada (CP): 86%

__CTX100 _ 43X100 _

cpP o = 86%Riesgo Bajo = Confianza Alta
Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracidn del Riesgo
0%

M S|
ENO

M N/A

Fuente: Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cant6n Santa Ana
Andlisis
De la aplicacién del Cuestionario de Control Interno a la Asistente Administrativo Municipal del Cantén
Santa Ana, se determina que las tareas y actividades que se desarrollan en el departamento obtienen un
nivel de Riesgo bajo, frente a un nivel de Confianza alta, lo que evidencia que las actividades que se
ejecutan en el departamento son desarrolladas de manera eficiente, cumpliendo con las Normas que rigen a

la institucion y demas disposiciones legales.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 30/08/2016
Branly Javier Mera Moreira
Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos Fecha: 31/08/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Aivdlin

g‘Gﬁm'(ozlw

Evaluacioén al Sistema de Control Interno
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015

Programa General de Trabajo de Analisis de Caso

Ref.:
P.T.8
1/2

Determinar el perfil de puestos de las servidoras y servidores del departamento de talento

humano
Datos de identificacion del puesto Relaciones internas y Instruceion formal requerida
externag
Cadigo: 110.51.00.05.000.0 Interfaz:
Denominacion del puesto: Analista Junior [ de Calidsd enel | Departamento dz Telento .
Servicio v atencion al Cindadano, Humano, Direccion de . Nnrd{,l,e Tarcar Nival
Nivel: NoProfesional (restion Administrativa, e
Unidad Administrativa: Departamento de Talento Humano | Departamento de Imagen v
Raol: Ejecucion de Procesos de Apoyoy | Comunicacion Social Area de Administracion dz Emprasas,
Tecnologico Ministerio da Relacionss |  eopocimiento: | Economiz, Marksting Auditoria
Laborales, Cludadania,
Grupo ocupacional: Servidor Municipal d2 Apoyo Experiencia Laboral Requerida
F;::::u ; | Tiempo de Experiencia: 1 Afios
Mision Capacitacion Requerida para el puesto
Tiempo Requerido Tematica da la capacitacion
[dentificar v monitorzar lo 5 procesos clavas que parmitan sarantizar la T Aplicaciones ofmaticas
satisfaceion dz los usuarios g Welecions: Bumene: Liderazes
] Atancion al Usuario
Avtividades Esenciales Conocimientos adicionales Competencias Teenicas
relacionadosa las actividades | Denominaciondela | Nivel | Comportamiento Observable
esenciales competencia

\dentitica los procesos claves que Uisenia o radisana los proceses dz alaboracion
permitan arantizarla satisfaccion dz | Analisis d2 procases Oreanizacion de sistemas | Madio | de los productos o servicios que generan las
los cindadanos unidadzs organizacionales,
E]abnmrapnnaspann.{litms S'ﬂ?ﬁ,lns _ : y Monitorza &l prosrese de los planss v
rasultados de evaluscion cusntitativa | Andlisis @ inferpratacion Mogitorso v confrol | Medi rctos de s umidad adminicirativa v ace
v cualitativa de satisfaceion de los | estadistica slaboraciondereports |~ ndforse y conrel | edie plru}a-:tu.s & sunifadadminiziatva y asegum

, el cumplimiznto de los mismos.
usuarios extamos
Elshora zstudios de capacidad dz | Conocimiznto dal Monitoraa ol progreso de los planes v
ofarta da los servicios da mavor | Dirsceionamisnto Estratépicodala | Monitorao v comtrel | Medio | provectos da launidad sdministrativa v asegum
demanda tanto r2al como potencial | Institucion el cumplimiznto de los mismos.

= v/ Comprobado en el manual de funciones

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias

Branly Javier Mera Moreira

Fecha: 02/09/2016

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos

Fecha: 06/09/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana

Alidili
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Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Departamento de Talento Humano
Evaluacion al Sistema de Control Interno
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015

Ref.:
P.T.8
2/2

extarma
Rzaliza 2] segmimiznto, monitorzo v Monitorsa 2l progreso de los planss v
control de los procssos cleves de | Teenicas de monitorzo y control | Monitorzo ycontrol | Medio | proyactos delaunidad administeativay asequm
prestacion da servicios ¢l cumplimiznto de los mismes.
Rzaliza medicionas periodicas para| , ... . y Monmitorza 2l progreso de los planes v
Co Anslisiz & inferpratacion . : ) oo
conocer &l erado de satisfaceion da s L . Monitorso y confrol | Madio | provectos dela unidad administrativa v asegnm
. T estadistica, alaboracion da raports R . FUE
cindadania ol cumplimiento da los mismos.
Eseribir documentos dz complsjidad alts,
Elabora raportes dal procaso de la donde 52 establazean pardmetros qua tangan
gestion  realizads & Quejas, | Elaboracion de reportes, tienicas L impacto diracto s0bs2 el funcionamiento dz uma
T . 3 Exprasion escrita Alto L .
felicitaciones, denuncias, entre otras, | da gastion orgamizacion, provactos u ofros. Ejemplo
dz los ciudadanes (Informas de procasos lezales, téemicos,
administrativos)
Competencias conductuales requeridas para el puesto
Denominacion de la Competencia Nivel Comportamiento Observable
Promuava la colsboracion da los distintos integrantas del squipo. Valors sincaraments
Trabajo en Equipo Medio las idzas v exparizncias delos demds, mantiens una actited abierta paraaprander delos
demas,
o, . , Identifica las nacesidades dal clisnta intamo o extemo; 2n ocasionss seantivipaaellos,
Orizntacion da Sarvicio Madio ) : L
aportando solucionas a la medida da sus raquarimizntos.
: Modificalos metodos de trabajo para conseguir mejoras, Actua para lograr v superar
Oriantacion a los rasultades Madio : 10 pard consegs i T BHAEE Y
nivelss da desampenio v plazos astablacides.
iama & f iam tarmi i ath it at
Aprendizs confima Madio Mantizna su formacion técnica. Realiza un gran esfusrzo por adquirir nuavas

habilidades v conocimisntos.

= v/ Comprobado en el manual de funciones

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias

Branly Javier Mera Moreira

Fecha: 02/09/2016

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos

Fecha: 06/09/2016

113




Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantdén Santa Ana
Departamento de Talento Humano

- Evaluacion al Sistema de Control Interno ]
J-L-——{-UA wd”" Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5?:9

1/2

\G’(m)zu:];y Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Revision del Manual de Procesos del area de Talento Humano.

Manual de procesos
El sistema integrado de desarrollo de talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Ana esta conformado por los siguientes subsistemas:
Subsistema de Planificacion del Talento Humano
Lo constituyen el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
situacion histdrica, actual y futura del talento humano, en funciéon de los planes, programas,
proyectos y procesos a ser ejecutados en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Canton Santa Ana, para su aplicacion y procedimiento se regiran por la Ley de Servicio Publico.
Este subsistema tiene como finalidad establecer lineamientos y mecanismos que permita al
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana, planificar el talento
humano en todos sus regimenes para cada unidad administrativa.
Subsistema de clasificacion de Puestos
Este subsistema consiste en un conjunto de normas estandarizadas que permiten analizar, describir,
valorar y clasificar los puestos, por ende el departamento de Talento Humano realizara los estudios
técnicos de la revision de la Clasificacion con sujecion a las disposiciones contenidas en la Ley
Orgéanica de Servicio Publico, su reglamento General y demas normas técnicas vigentes
Subsistema de seleccion del personal
Este subsistema lo conforman el conjunto de normas, politicas, métodos y procedimientos, los
mismos que tienden a evaluar la idoneidad de los aspirantes que retnas los requisitos y el perfil del
puesto a ser ocupado, tomando en cuenta que se garantice la equidad de género interculturalidad y

la inclusion de las personas con discapacidad y grupos de atencidn prioritaria.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 02/09/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 06/09/2016
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana
Departamento de Talento Humano

- Evaluacion al Sistema de Control Interno ]
A Wdlln Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 5?:9
2/2

\G’(W)zui];y Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Continuacion...

Subsistema de formacion y capacitacion

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana elabora el Plan Anual de
Capacitacion a las servidoras y servidores con la finalidad de actualizar los conocimientos,
desarrollo de técnicas, habilidades y valores, practica de principios tales como solidaridad, calidez,
justicia, equidad en el desempefio de sus funciones cumpliendo con lo dispuesto en el Art. 72 de la
LOSEP.

Subsistema de evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio en el GAD Municipal del Cantén Santa Ana tiene por objeto medir y
estimular la gestion municipal basado en metas e indicadores y una cultura organizacional con
enfoque a la consecucion de resultados, que contribuyan al mejoramiento permanente en la

eficiencia y calidad de los servicios municipales que ofrece la institucion.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 02/09/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 06/09/2016
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana

Departamento de Talento Humano

Alidl
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Evaluacion al Sistema de Control Interno
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015

Ref.:
P.T.10
1/1

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Solicitar la ndmina de servidores/as del area de Talento Humano.

APELLIDOS Y NOMBRES

CARGO

TITULO PROFESIONAL

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Cantos Cedefio Lucia Del

Carmen

Jefe Unidad de Seguridad y
Salud Ocupacional y Bienestar
Social

Lcda. En Psicologia

Guevara Camacho Silvia

Jefe Departamento de Talento

Ing. En Contabilidad y

Jacqueline Humano Auditoria
Macias Paredes Maria Zeneida | Jefe Unidad de Gestion de Ing. Comercial

Remuneraciones y Subsidios

TALENTO HUMANO

Salvatierra Macias Alexander | Analista de Calidad en el Economista
Fabricio Servicio y Atencion

Ciudadana
Saltos Espinoza Esperanza Asistente Administrativo de Bachiller
Azucena Talento Humano
Mieles Navarro Ramiro Asistente Administrativo de Bachiller
Enrique Talento Humano
Mendoza Cedefio Verdnica Asistente Administrativo Bachiller
Lourdes
= v Comprobado en la ndmina de servidores y servidoras del area de talento

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias
Branly Javier Mera Moreira

Fecha: 02/09/2016

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos

Fecha: 06/09/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana

Awrdili

Guioup,

Departamento de Talento Humano
Evaluacion al Sistema de Control Interno

Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015
Programa General de Trabajo de Andlisis de Caso

Ref.:
P.T.11
1/2

Analisis de la clasificacion de puestos.

Anélisis de la clasificacion de puestos 2015

N° Nomina Talento Humano

Manual de Clasificacién de Puestos

Remuneracion por Puesto

1 Jefe Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional y Bienestar Social

Jefe Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional y Bienestar Social

Jefe Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional y Bienestar Social

Jefe de Talento Humano

Jefe de Talento Humano

Jefe de Talento Humano

Jefe Unidad de Gestion de Remun. y Sub.

Jefe Unidad de Gestion de Remuneracién y
Subsistemas

Jefe Unidad de Gestion de Remun. y Sub.

4 Analista de Calidad en el Servicio y ) Analista de Calidad en el Servicio y Atencion
Atencion al Ciudadano al Ciudadano
5 Asistente Administrativo TTHH Asistente Administrativo de TTHH Asistente Administrativo de Talento Humano
Asistente Administrativo de TTHH Asistente Administrativo de TTHH Asistente Administrativo de Talento Humano
7 Asistente Administrativo - Asistente Administrativo

= \/ Comparado con la ndmina de talento humano, manual de clasificacién de puestos y remuneraciOn por puesto

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias
Branly Javier Mera Moreira

Fecha: 02/09/2016

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos

Fecha: 06/09/2016
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

At klfl'(/'lllfl‘u Evaluacion al Sistema de Control Interno Ref -
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\G{mwlfzi];y 2/2

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Continuacion...

Como se puede evidenciar en el andlisis de la Clasificacion de Puestos del afio 2015, las
denominaciones de cargos coinciden todas entre si, lo cual se determiné una vez efectuada la
revision de la nomina que nos facilitd la Jefe de Talento Humano, el Manual de Descripcion,
Valoracién y Clasificacion de Puestos y la Remuneracion por puesto del afio 2015, que se

encuentra disponible en la pagina web del GAD Santa Ana.

El cargo de Analista de Calidad en el Servicio y Atenciéon Ciudadana, junto con el cargo de
Asistente Administrativo, se encuentran establecidos en la némina que nos otorgd la Jefe de
Talento Humano y en la Remuneracién por puesto, sin embargo no constan en el Manual de
Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos, existiendo una pequefia inconformidad, por lo
cual se hace la sugerencia de revisar dicho manual, para determinar el motivo de por qué no esta
registrado, o si éste estd desactualizado, y de ser el caso, actualizarlo para evitar algun tipo de

inconsistencia en la informacion que se proporciona.

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 02/09/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 06/09/2016
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Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana

Departamento de Talento Humano

Akl’l'd”flll Evaluacién al Sistema de Control Interno Ref -
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.12
Giiouip) 111

Programa General de Trabajo de Anélisis de Caso

Verificar el cumplimiento de objetivos y metas departamentales durante el afio 2015.

En la entrevista realizada a la Jefe del Departamento de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana se solicitaron las metas y
objetivos de las Unidades Administrativas pero ella nos respondié que la institucion no

dispone de las mismas.

= v Comprobado en la entrevista con la jefe de talento humano

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias Fecha: 02/09/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 06/09/2016

119



8. Analisis de los datos

Gobierno Auténomo Descentralizado del Cantén Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Awidilin Evaluacién al Sistema de Control Interno Ref.-
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.13

Guioup 1/3

Hoja de hallazgo

Titulo del hallazgo: Perfil de puestos Ref. P.T. 8

Condicidén: No todos los servidores publicos que trabajan en el departamento de talento humano
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana presentan un documento

con el perfil de puestos.

Criterio: Se incumple con la Norma de Control Interno 407 — 02 Manual de Clasificacion de
puestos donde indica que el departamento de talento humano formulara un manual que contenga la
descripcion de las tareas, responsabilidades, el andlisis de las competencias y los requisitos de

todos los puestos de su estructura y organizativa.

Causa: Este incumplimiento surge debido a que solo uno de siete servidoras y servidores que
trabajan en el departamento de talento humano fueron seleccionados a través de concursos de

méritos y oposicion por eso ellos si presenta un documento donde se describe el perfil de puestos.
Efecto: Esta situacion hace que las personas de interés no puedan acceder a esta informacion

cuando la requieran para llevar a cabo alguna actividad especifica sobre el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana.

= B< Analizado con el manual de funciones

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 07/09/2016
Branly Javier Mera Moreira

Revisado por: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos | Fecha: 13/09/2016
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Hoja de hallazgo

Titulo del hallazgo: Metas y objetivos de las Unidades Administrativas Ref. P.T. 12

Condicion: No presentan metas y objetivos de las Unidades Administrativas publicadas en la
pagina web de la institucion, ni en el GAD Municipal, lo cual se comprobd cuando se solicito la

informacion y no la disponian.

Criterio: Se incumple con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Art. 7, literal a, donde se obliga que todas las instituciones del Estado que conforman el sector
publico difundan a través de la péagina web o algin otro medio, la informacion actualizada,
respecto a la estructura organica funcional, base legal que la rige, regulaciones y procedimientos
internos aplicables a la entidad; metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad

con sus programas operativo.

Causa: Esto surge debido a que no cuentan con metas y objetivos de las Unidades administrativas

en el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana.

Efecto: Esta situacion provoca que las servidoras y servidores no tengan objetivos y metas por las
unidades claras y se encuentren desorientados en cuanto a la ejecucion de sus tareas y
responsabilidades, ademéas de que le impide la obtencion de esta informacion a los usuarios de

interés que la requieran.

= B< Analizado con la entrevista a la jefe de talento humano

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 07/09/2016
Branly Javier Mera Moreira
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Gobierno Autonomo Descentralizado del Canton Santa Ana
Departamento de Talento Humano

Aklﬂfi[!]{]]l Evaluacion al Sistema de Control Interno

Ref.:
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2015 P.T.13

\'@“@(x)g@ 3/3

Hoja de hallazgo

Titulo del hallazgo: Inexistencia de puestos de las servidoras y los servidores Ref. P.T. 11

Condicion: Existen irregularidades ante la inexistencia del puesto de analista de calidad en el
servicio y atencion al ciudadano en el manual de clasificacion de puestos del departamento de

talento humano del GAD Municipal de Santa Ana.

Criterio: Se estd incumpliendo con lo establecido en la Norma de Control Interno 407 — 02
Manual de clasificacion de puestos donde establece que el manual serd revisado y actualizado
periddicamente y servira como basa para la aplicacién de los procesos de reclutamiento, seleccion

y evaluacion del personal.

Causa: Este incumplimiento surge de la desactualizacion del manual de clasificacién de puestos

del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana.

Efecto: Esto provoca que se cuente con informacion desactualizada a la mano, asi como también
existe desigualdad en los puestos presentados en la némina de los servidores y servidoras, la
remuneracion por puestos y el manual de clasificacion de puestos, confundiendo de esa manera a

los usuarios de interés de esta informacion.

= B< Analizado la nébmina de los servidores y servidoras, manual de clasificacion de
puestos y remuneracion por puesto

Elaborado por: Gema Lisbeth Cedefio Macias | Fecha: 07/09/2016
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Carta de Presentacion

Sefiora.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DEL GAD SANTA
ANA

Presente.

De mi consideracion.

Hemos realizado la evaluacion de control interno que aplica el departamento
de Talento Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Santa Ana, al 16 de Septiembre de 2016 de conformidad con lo previsto en la orden
de trabajo emitida por la Supervisora del Equipo de Auditoria y en cumplimiento con
el Art. 9 del Instructivo para la Aplicacién de las Modalidades de Titulacion Especial
de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdmicas de la Universidad Técnica
de Manabi que guarda relacion con el numeral 7 del Art. 52 del Estatuto Organico de
laUTM.

La evaluacion de control interno que se ejecutd fue de acuerdo a lo
establecido en las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del
Estado y las Normas Técnicas de Auditoria Gubernamental. Por lo cual estas normas
demandan que la evaluacion sea debidamente planificada y ejecutada con la finalidad
de obtener informacion veraz y oportuna que no presenten irregularidades de caracter
significativo y que las operaciones se lleven a cabo de acuerdo a las politicas,
procedimientos, normas y demas disposiciones legales.

El componente sujeto a analisis fue el de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantéon Santa Ana, en concordancia con
los subsistemas que describen los procesos para el desarrollo de las actividades
relacionadas con el talento humano de la institucion. A continuacion presentamos los
resultados obtenidos:

Las Normas de Control Interno emitidas por la Contraloria General del
Estado establecen que todas las entidades del sector publico deben elaborar un
manual de clasificacion de puestos que contenga la descripcion de las tareas,
responsabilidades, el analisis de las competencias y los requisitos de todos los
puestos de su estructura y organizativa, por lo cual de la obtencién de la informacion
se pudo verificar que no todas las servidoras Yy servidores del departamento de

talento humano presentan un perfil de puestos por lo que incumple con esta norma.
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La Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica en el
Art. 7, literal a, establece que es de carécter obligatorio que todas las instituciones
del Estado que conforman el sector publico difundan a través de la pagina web o
algun otro medio, la informacién actualizada, respecto a la estructura organica
funcional, base legal que la rige, regulaciones y procedimientos internos aplicables a
la entidad; metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus
programas operativos, lo cual no fue evidenciado debido a que cuando se solicitd las
metas y objetivos de las unidades administrativas la jefe de talento humano nos
indic6 que no disponian de esta informacion por lo tanto incumplen con la
mencionada norma.

Es de mucha importancia que el manual de clasificacién de puestos de la
institucion se encuentre debidamente revisado y actualizado periédicamente, tal
como lo establece la Norma de Control Interno 407 — 02 Manual de clasificacion de
puestos; debido a ello luego de la comparacién con la némina de las servidoras y
servidores del departamento de talento humano, la remuneracion por puestos y el
manual de clasificacion de puestos del GAD Municipal del Canton Santa Ana se
comprobo la inexistencia del puesto de Analista de calidad en el servicio y atencion
al ciudadano incumpliendo con lo establecido en la norma.

Debido a la naturaleza de nuestro analisis, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones, que constan en el

presente informe.

Atentamente,
Dios, Patria y Libertad

Lcda. Fernanda Mendoza Saltos
DIRECTORA
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Capitulo |
Informacion Introductoria
Motivo de la evaluacion

Le evaluacion de control interno al departamento de Talento Humano del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana, se realizd con el
motivo de analizar, constatar y verificar el adecuado cumplimiento del reglamento
interno y demaés disposiciones legales vigentes aplicables a la entidad, contribuyendo
al logro eficiente de los objetivos y metas del departamento de Talento Humano.

Objetivos de la evaluacion

= Evaluar el departamento de talento humano del GAD Municipal del Canton
Santa Ana.

= Verificar el cumplimiento del reglamento interno y las demas disposiciones
legales que rigen las actividades del GAD Municipal del Canton Santa Ana

= Analizar el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de talento
humano del GAD de Santa Ana.

= Efectuar las conclusiones y recomendaciones de la evaluacion de control interno,
dirigidas al Alcalde del GAD de Santa Ana y a los responsables directos del

departamento de talento humano.

Alcance de la evaluacion

Para el alcance de la evaluacion de control interno al area de Talento Humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana se tomara
como referencia el periodo del afio 2015.

Base Legal de la Institucion

e Carta suprema: Constitucién de la Republica del Ecuador: R.O. No. 449, 20 de
octubre de 2008

e Norma internacional: Tratados y convenios internacionales

e Cddigo Organico de Coordinacién Territorial, Descentralizacién y Autonomia —
COOTAD

e Cadigo del Trabajo: R.O. Suplemento No. 167, 16 de diciembre de 2005

e Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica (LOTAIP)
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Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacion Publica (LOSNCP)

Ley Orgénica de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional (LOGJCC)
Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP)

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

Ley Organica del Consejo de Participacion Ciudadana y Control Social (CPCCS)
Leyes Ordinarias

Reglamento General a la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica (LOTAIP)

Reglamento General a la Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Contratacion
Publica (LOSNCP)

Reglamento a la Ley Organica de Garantias Jurisdiccionales y Control
Constitucional (LOGJCC)

Reglamento a la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

Decretos Ejecutivos

Estatuto de Régimen Juridico de la Administracion de la Funcién Ejecutiva

Ordenanzas Municipales

Estructura Organica

Ver anexo 2

Atribuciones y responsabilidades del departamento

Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual de
Contratacion (PAC), del Departamento y de las Unidades a su cargo;

Presentar el informe de actividades y de cumplimiento del POA, en forma
mensual, cuatrimestral y anual, con Indicadores de Gestion mediante el sistema
de semaforizacién y la identificacion de riesgos;

Cumplir y hacer cumplir los preceptos, principios y valores, establecidos en el
“Codigo de Etica” del GAD Municipal del Cantén Santa Ana;

Planificar, dirigir, organizar y evaluar los sistemas y programas relacionados con
la vinculacion, mantenimiento, desarrollo y satisfaccion de los recursos humanos
gue demanda el GAD Municipal,

Establecer las politicas del personal en lo relativo a seleccion, clasificacion,
capacitacion evaluacion, etc. aprobadas por el Alcalde y supervisar su

cumplimiento;
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Organizar, coordinar y realizar el seguimiento y evaluacion permanente del
personal que labora en el GAD Municipal del Canton Santa Ana;

Implementar y supervisar el plan de administracion de sueldos y salarios
municipal y participar en la preparacion de los proyectos de presupuesto de gasto
del personal de la entidad;

Desarrollar técnicas modernas, capaces de promover el desempefio eficiente del
personal, que potencia el trabajo por resultados y el mejoramiento continuo;
Generar incentivos que conquisten y mantengan a las personas en la organizacion
con actitudes positivas, de colaboracion y trabajo permanente, que satisfaga
cuantitativa y cualitativamente las necesidades de la institucion;
Responsabilizarse por la seleccion, clasificacion, valoracion, capacitacion y
adiestramiento de empleados y trabajadores;

Elaborar y proponer la actualizacion de la Escala Salarial, en base a criterios de
desempefio y valoracion de puestos;

Proponer al Alcalde los reglamentos internos que fueren necesarios para una
adecuada direccion de personal;

Tramitar las sanciones disciplinarias a los servidores de la institucion, de
conformidad con el Cddigo de trabajo y la Ley de Servicio Civil y Carrera
Administrativa (LOSEP);

Proporcionar asesoramiento para el establecimiento de sistemas técnicos de
administracion y de remuneracion de Recursos Humanos en la Institucion;
Ejecutar mecanismos adecuados para ascensos de personal, en correspondencia
con la reglamentacion establecida para el efecto;

Analizar documentacion personal de participantes en procesos de reclutamiento y
seleccion.

Receptar pruebas de conocimiento y aptitud de candidatos a ocupar un puesto y
presentar el informe de los resultados.

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa interna, manuales e indicadores de
gestion del talento humano;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecion al Cddigo de trabajo y la Ley de
Servicio Civil y Carrera Administrativa (LOSEP), su reglamento, normas

conexas Y resoluciones emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales;
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Participar en equipos de trabajo para la preparacién de planes, programas y
proyectos institucionales como responsable del desarrollo institucional, talento
humano, remuneraciones y salud ocupacional;

Receptar las quejas y denuncias realizadas por la ciudadania en contra de
servidores publicos, elevar un informe a la autoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno; Coordinar las acciones de trabajo con los diferentes
procesos de la Municipalidad; Elaborar los manuales de administracion y
procedimientos en materia de Recursos Humanos; asi como los proyectos de
Ordenanza sobre la materia;

Participar como Miembro, juntamente con el Alcalde, o su delegado, con el
Director Financiero, y Asesor Juridico en la Comision Negociadora de la
Contratacion Colectiva;

Absolver las consultas que se formulen de los diferentes clientes internos, con
respecto a la aplicacién de la LOSEP, Cédigo del Trabajo y mas normativa de
recursos humanos;

Organizar y dirigir la tramitacion de las diferentes acciones de personal , a través
de los formularios y procedimientos internos establecidos, tales como vacaciones,
permisos, licencias, traslados, nombramientos, ascensos, renuncias, sanciones,
subrogaciones, encargos, comisiones, es decir todos aquellos asuntos derivados
de las relaciones de trabajo entre el GAD Yy sus servidores;

Administrar el Régimen disciplinario, esto es organizar y mantener registros de
control de asistencia y determinar de conformidad con la norma interna la
aplicacion de los medios correctivos;

Elaborar y administrar las pruebas para el ingreso de los aspirantes a puestos de
trabajo, bajo las diferentes modalidades;

Administrar sistemas estadisticos de informacion de su area de trabajo;

Observar el estricto cumplimiento de la normativa legal vigente en el area de su
competencia, de manera especial la Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP),
Caodigo de Trabajo y sus reglamentos, asi como también las Normas de Control
Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos; vy,

Ejercer las demas funciones, atribuciones, delegaciones y responsabilidades, en
el &mbito de su competencia, que le asigne la maxima autoridad y/o su jefe

inmediato.
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Monto de recursos examinados

No aplica por el alcance y naturaleza de la evaluacion ejecutada.
Servidores relacionados

Ver anexo 4
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Capitulo 11

Resultados del analisis

Perfil de puestos

No todos los servidores publicos que trabajan en el departamento de talento humano
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana presentan

un documento con el perfil de puestos.

Mediante oficio 001-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016 se solicit6 a la Jefa del
Departamento de Talento Humano emita su criterio al respecto, quien con oficio de

respuesta del 03 de enero del 2017, manifesto:

“...les manifiesto se debe a que esta documentacion que contiene el perfil de puestos
de cada uno de los servidores que conforman el departamento, es realizada por el
departamento de comunicacion, pero solo se es elaborada en el momento que existe
un llamado a concurso de méritos y oposicion, lo cual explica por qué no todos

cuentan con dicha informacion a la mano.”

Lo cual a través de la aplicacion del cuestionario de control interno se pudo obtener
una confianza ponderada del 84% en donde se determind un Riesgo Bajo frente a una
Confianza Alta, ya que de 25 preguntas aplicadas, 22 fueron positivas y 3 fueron

negativas, como se muestra a continuacion:

Valoracidn del Riesgo

12% 0%

M S|
ENO
N/A

Determinandose asi el incumplimiento de lo estipulado en el Manual de Funciones
de la entidad, en relacion al cargo de Jefe de Talento Humano, el cual detalla que se

debe “...establecer las politicas del personal en lo relativo a seleccion,
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clasificacion, capacitacion evaluacion, etc. aprobadas por el Alcalde y supervisar

su cumplimiento”
Conclusion

Se incumple con la Norma de Control Interno 407 — 02 Manual de Clasificacion de
puestos donde indica que el departamento de talento humano formulard un manual
que contenga la descripcion de las tareas, responsabilidades, el analisis de las

competencias y los requisitos de todos los puestos de su estructura y organizativa.
Recomendacion
A la Jefe de talento humano

Con el proposito de que las servidoras y servidores del departamento de talento
humano del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana
cuenten con un perfil de puestos, se recomienda que a todo el personal se le elabore
un perfil de puestos en donde se describa los datos de identificacion del puesto,
relaciones internas y externas, instruccion formal requerida, experiencia laboral
requerida, mision, capacitacion requerida para el puesto, actividades esenciales,
conocimientos adicionales relacionados a las actividades esenciales, competencias
técnicas y competencias y conductas requeridas para el puesto y de esa manera

cumplir con lo establece la Norma de Control Interno 407 — 02.
Metas y objetivos de las Unidades Administrativas

No presentan metas y objetivos de las Unidades Administrativas publicadas en la
pagina web de la institucién, ni en el GAD Municipal, lo cual se comprob6 cuando

se solicitd la informacién y no la disponian.

Mediante oficio 001-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016 se solicito a la Jefa del
Departamento de Talento Humano emita su criterio al respecto, quien con oficio de
respuesta del 03 de enero del 2017, manifesto:

“...dicha informacion la maneja el departamento de informatica, el cual es el
encargado de subir la informacién a la pagina web de la institucion, motivo por el
cual desconozco por que no se encuentra dicha informacion en la pagina de la

’

institucion.’
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Lo cual a través de la aplicacion del cuestionario de control interno se pudo obtener
una confianza ponderada del 84% en donde se determin6 un Riesgo Bajo frente a una
Confianza Alta, ya que de 25 preguntas aplicadas, 22 fueron positivas y 3 fueron

negativas, como se muestra a continuacion:

Valoracidn del Riesgo

12% 0%

Sl
ENO
i N/A

Incumpliendo asi con lo estipulado en el Manual de Clasificacion de Puestos de la
entidad y en el Art. 7 literal a) de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica (LOTAIP), en donde determina que toda entidad debera
“difundir a través de un portal de informacién o pagina web la estructura organica
funcional, base legal que la rige, regulaciones y procedimientos internos aplicables
a la entidad; las metas y objetivos de las unidades administrativas de conformidad

con sus programas operativos”
Conclusion

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana se
incumple con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Art. 7, literal a, donde se obliga que todas las instituciones del Estado que
conforman el sector pablico difundan a través de la pagina web o algin otro medio,
la informacion actualizada, respecto a la estructura organica funcional, base legal que
la rige, regulaciones y procedimientos internos aplicables a la entidad; metas y
objetivos de las unidades administrativas de conformidad con sus programas
operativo.

Recomendacioén

A la Jefe de Talento humano

133



Debido a que la Ley Orgéanica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
exige que todas las entidades publicas, difundan la informacion a los usuarios, se
sugiere gque se elaboren las metas y objetivos de las unidades administrativas de la
institucion para que las servidoras y servidores puedan direccionar sus tareas y
actividades hacia un solo fin, ademéas de que los usuarios de interés de esta

informacion puedan acceder a ellas sin ningn inconveniente.
Inexistencia de puestos de las servidoras y los servidores

Existen irregularidades ante la inexistencia del puesto de analista de calidad en el
servicio y atencion al ciudadano en el manual de clasificacion de puestos del

departamento de talento humano del GAD Municipal de Santa Ana.

Mediante oficio 001-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016 se solicito a la Jefa del
Departamento de Talento Humano emita su criterio al respecto, quien con oficio de

respuesta del 03 de enero del 2017, manifesto:

“...el Manual de Clasificacion de Puestos se encuentra un poco desactualizado,
debido a que el puesto de Analista de Calidad en el Servicio y Atencién al
Ciudadano es nuevo, no tiene mucho tiempo de creado, por lo cual considero que
debido a la desactualizacién de dicho manual adn no se encuentra debidamente

’

registrado el puesto antes mencionado.’

Lo cual a través de la aplicacién del cuestionario de control interno se pudo obtener
una confianza ponderada del 84% en donde se determin6 un Riesgo Bajo frente a una
Confianza Alta, ya que de 25 preguntas aplicadas, 22 fueron positivas y 3 fueron

negativas, como se muestra a continuacion:

Valoracidn del Riesgo

12% 0%

M Sl
HNO
M N/A

Incumpliendo asi con lo estipulado en el Manual de Clasificacion de Puestos de la
entidad en donde determina que la Jefe de Talento Humano debera
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“...responsabilizarse por la seleccion, clasificacion, valoracion, capacitacion y
adiestramiento de empleados y trabajadores. ”

Conclusion

En el Gobierno Autdnomo Descentralizado del Gobierno Autdnomo Descentralizado
Municipal del Canton Santa Ana se esta incumpliendo con lo establecido en la
Norma de Control Interno 407 — 02 Manual de clasificacion de puestos donde
establece que el manual serd revisado y actualizado periédicamente y servira como
basa para la aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacion del

personal.
Recomendacioén
A la Jefe de Talento Humano

Como resultado de la evaluacion de control interno a la jefe del departamento de
talento humano del GAD Municipal del Cantén Santa Ana, luego de la comparacién
entre la ndmina de los servidores y servidoras, la remuneracion por puesto y el
manual de clasificacion de puesto se observd que en este Gltimo no existe el puesto
de analista de calidad en el servicio y atencion al ciudadano por lo que se sugiere que
se actualice el manual de clasificacion de puestos, tal y como lo establece la Norma
de Control Interno 407 — 02.

Falta de disefio de programas de incentivos

Existen debilidades en el GAD Municipal del Canton Santa Ana, debido a la falta de
disefio de programas de incentivos por el desempefio de las servidoras y los

servidores de la entidad.

Mediante oficio 002-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016, se solicité a la Jefa de
la Unidad de Seguridad, Salud Ocupacional y Bienestar Social emita su criterio al
respecto, quien con oficio de respuesta con fecha 16 de diciembre del 2016

manifesto:

“...me permito informarles que en los momentos actuales se espera contar con la
aprobacion de la maxima autoridad de esta entidad municipal, para proceder a la
implementacion del Plan de Incentivos por el Desempefio de los Servidores
Municipales — 2017...”
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Lo que ocasion6 que exista un confianza ponderada del 60% determinandose un
Riesgo Medio frente a una Confianza Media, ya que de 5 preguntas 3 fueron

positivas y 2 fueron No Aplica, como se lo demuestra a continuacion:

Valoracidn del Riesgo

M S|
ENO
N/A

Incumpliendo asi lo estipulado en el Manual de Funciones de la Entidad en el cual
menciona que la Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar
Social debe “...disefiar programas de incentivos por el desempefio del empleado y

trabajador municipal...”
Conclusion

En la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar Social del GAD
Municipal del Cantdn Santa Ana, se incumple con lo establecido en el manual de
funciones del mismo, debido a que la jefe de la Unidad no disefia programas de

incentivos por el desempefio de los empleados.

Recomendacioén

A la Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar Social

En base a los resultados obtenidos en el cuestionario de control interno aplicado a la
jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar Social, y luego de
un analisis, se sugiere que es de vital importancia que la Jefe de la Unidad disefie
programas de incentivos, lo cual permita que los servidores mejoren su desempefio y
sean mas competitivos en cuanto a elevar su rendimiento en la ejecucion de sus

labores.

Falencias en el reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal

Existen falencias en el reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal,
incumpliendo con lo establecido en manual de funciones, donde indica que el
reclutamiento, seleccién y evaluacion del personal se lo debe efectuar conforme a las
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disposiciones de la LOSEP y su reglamento, pero no realizan la seleccion de todo el
personal por medio del concurso de méritos y oposicion.

Mediante oficio 003-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016, se solicito a la Jefe de
Unidad de Gestion de Remuneraciones y Subsidios emita su criterio al respecto,
quien con oficio de fecha 03 de enero del 2017 manifesto:

“...les manifiesto que en los ultimos tiempos se han estado cumpliendo con las
normas establecidas por la LOSEP y el Manual de Funciones...”

La aplicacion del cuestionario de control interno determind que exista una confianza
ponderada del 95% en donde existe un Riesgo Bajo frente a una Confianza Alta, ya
que de 10 preguntas todas fueron afirmativas, como se lo demuestra a continuacion:

Valoracion del Riesgo
0%

Sl
ENO

N/A

Lo cual el porcentaje de confianza ponderada se justifica por el motivo de que se
existe un pequefio margen de incumplimiento a lo que estipula el Manual de
Funciones de la entidad, el cual determina que la Jefa de Unidad de Gestion de
Remuneraciones y Subsidios debe“...efectuar el reclutamiento, seleccion vy
evaluacion del personal conforme a las disposiciones de la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP) y su reglamento...”

Conclusion

En el GAD Municipal del Canton Santa Ana se esta incumpliendo con lo establecido
en el Manual de Funciones, en el que se dispone que el reclutamiento, seleccion y
evaluacion del personal se la efectie por medio de concursos de méritos y oposicién
como lo establece la LOSEP.

Recomendacién
A la Jefe de Unidad de Gestion de Remuneraciones y Subsidios

Considerando los resultados del cuestionario de control interno aplicado a la Jefe de
Unidad de Gestion de Remuneraciones y Subsidios, se sugiere que se efectle el
cumplimiento en el proceso de reclutamiento, seleccion y evaluacion del personal
por medio de concursos de méritos y oposicion, segun lo establecido en la LOSEP.
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Carencia de elaboracion de estudios de capacidad de oferta de los servicios

Existe carencia de elaboracion de estudios de capacidad de oferta de los servicios de
mayor demanda tanto real como potencial externa del GAD Municipal del Cantén
Santa Ana.

Mediante oficio 004-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016, se solicité al Analista
de Calidad en el Servicio y Atencion Ciudadana emita su criterio al respecto, quien
mediante oficio de fecha 12 de diciembre del 2016 manifesto:

“...tengo a bien indicar que el puesto de Calidad en el Servicio y atencion al
Ciudadano es nuevo dentro de la institucién el mismo que fue realizado a través de
un proceso de concurso de méritos y oposicién, por lo que actualmente se esta en
una propuesta de identificacion de los servicios que mayor demanda tienen por parte
de los usuarios externos, la misma que debera ser aprobada por la maxima
autoridad de la institucion. Este estudio tendra como objetivo detectar las
necesidades del usuario externo, aportando alternativas de soluciones a sus
requerimientos (demanda potencial) como implementar los servicios online en la
pagina web de la institucion para realizar pagos y consultas de predios, pago del

)

agua potable, etc...’

Lo cual ocasiond que de la aplicacion del cuestionario se obtenga una confianza
ponderada del 75% determinando un Riesgo Medio frente a una Confianza Media, ya
que de 6 preguntas 4 fueron positivas y 2 fueron negativas, como se muestra a
continuacion:

Valoracidn del Riesgo
0%

M S|
ENO
i N/A

Incumpliendo de esta forma con lo que determina el Manual de Funciones de la
entidad en cuanto a las atribuciones y responsabilidades del Analista de Calidad en el
Servicio y Atencidn al Ciudadano, que estipula “...elaborar estudios de capacidad de
oferta de los servicios de mayor demanda tanto real como potencial externa...”

Conclusion

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Canton Santa Ana se
incumple con lo establecido en el Manual de Funciones, debido a que no se elaboran
estudios de capacidad de oferta de los servicios de mayor demanda tanto real como
potencial externa.
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Recomendacion
Al Analista de Calidad en el Servicio y Atencion Ciudadana

En base a los resultados obtenidos del cuestionario de control interno aplicado al
Analista de Calidad en el Servicio y Atencion Ciudadana, se sugiere que se realicen
estudios de capacidad de oferta de los servicios de mayor demanda tanto real como
potencial externo, tal como lo establece el manual de funciones de la entidad.

Desactualizacion de Sistemas de Administracion de Talento Humano

Los sistemas de administracion de Talento Humano para el reclutamiento, seleccion
y clasificacion de puestos y evaluacion de personal se mantienen desactualizados.

Mediante oficio 005-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016, se solicité a la
Asistente Administrativo de Talento Humano, emita su criterio al respecto, quien con
oficio del 03 de enero del 2017, manifesto:

“...s0y Asistente Administrativo de Talento Humano y a mi cargo tengo otras
funciones, por lo cual considero necesario informarles que esa actividad es
responsabilidad directa de la Jefa de Talento Humano, quien es la encargada de
mantener actualizados los sistemas de Administracion de Talento Humano.”

Lo cual ocasiond que de la aplicaciéon del cuestionario se obtenga una confianza
ponderada del 40% determinando un Riesgo Alto frente a una Confianza Baja, ya
que de 5 preguntas 2 fueron positivas y 3 fueron No Aplica, como se muestra a
continuacion:

Valoracidn del Riesgo

Sl
ENO

i N/A
0%

Incumpliendo asi con lo que estipula el Manual de Clasificacion de Puestos, el cual
determina que el Asistente Administrativo de Talento Humano debera “...mantener
actualizados los sistemas de administracion de Talento Humano para Reclutamiento,
Seleccion, Clasificacion de puestos y evaluacion del personal.”

Conclusion

En el GAD Municipal del Canton Santa Ana, no se actualizan los sistemas de
administracion de Talento Humano para el reclutamiento, seleccion y clasificacién
de puestos y evaluacion de personal, incumpliendo con lo establecido en el Manual
de Funciones de la entidad.
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Recomendacién
A la Asistente Administrativo de Talento Humano

Tomando en cuenta los resultados obtenidos del cuestionario de control interno
aplicado a la Asistente Administrativo de Talento Humano, se sugiere que se
mantengan constantemente actualizados los sistemas de administracion de Talento
Humano para el reclutamiento, seleccion, clasificacion de puestos y evaluacion del
personal, segun lo dispuesto en el Manual de Funciones de la entidad.

Carencia de registro de capacitaciones al personal

Existe carencia de registro de capacitaciones al personal en el Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana.

Mediante oficio 006-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016, se solicitd al
Asistente Administrativo de Talento Humano emita su criterio al respecto, quien con
oficio de fecha 15 de diciembre del 2016 manifesto:

“...dentro de mis funciones no estan las capacitaciones, puesto que yo soy Asistente
Administrativo y esto es responsabilidad de la Unidad de Gestion de
Remuneraciones y Subsidios...”

La aplicacién del cuestionario de control determino que una confianza ponderada del
80% logrando una Riesgo Bajo frente a una Confianza Alta, ya que de 5 preguntas
realizadas 4 fueron Positivas y 1 No Aplica, como se muestra a continuacion:

Valoracion del Riesgo

20%

4 N
0% =
HNO

i N/A

Lo cual refleja la no concordancia de lo que estipula el Manual de Funciones de la
entidad, que determina que el Asistente Administrativo de Talento Humano debera
“...Ilevar el registro de capacitaciones al personal... ’sin embargo el funcionario
menciona que esa funcion no es de su responsabilidad.

Conclusion

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Santa, se esta
incumpliendo con lo establecido en el manual de funciones, el mismo que indica que
se debe llevar el registro de las capacitaciones al personal de la entidad.

Recomendacioén
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Al Asistente Administrativo de Talento Humano

En base a los resultados obtenidos del cuestionario de control interno aplicado al
Asistente Administrativo de Talento Humano, se sugiere que se lleve un control de
las capacitaciones a través de un registro detallado por cada uno de los colaboradores
de la entidad, segun lo dispuesto en el Manual de Funciones.

Irregularidades en la entrega de formularios de permisos al personal

Existen irregularidades en la entrega de formularios de permisos al personal del
GAD Municipal del Cantén Santa Ana cuando lo soliciten.

Mediante oficio 007-UTM-2016 del 08 de diciembre del 2016, se solicité a la
Asistente Administrativa de Talento Humano emita su criterio, quien mediante oficio
de fecha 15 de diciembre del 2016 manifesto:

“...los permisos deben ser solicitados con anticipacion a su jefe inmediato, quien es
que les autoriza, y luego venir a legalizarlos a este departamento, pero generalmente
a ultimo momento vienen a solicitar los formularios, y como veran dentro de mis
funciones cumplo con otras asignaciones que debo atrasar por recurrir a
entregarselos, luego de esto en algunas ocasiones ya elaborados los formularios ni
siquiera los llegan a retirar para legaliza el permiso, por lo cual considero que es
una corresponsabilidad que debemos tener todos para que todo siga su orden como

’

estd estipulado tanto en el Manual de Funciones como en el Reglamento Interno...’

La aplicacion del cuestionario de control interno determino una confianza ponderada
del 86% logrando un Riesgo Bajo frente a una Confianza Alta, ya que de 5 preguntas
todas fueron positivas, como se muestra a continuacion:

Valoracidn del Riesgo
0%

M Sl
HNO
M N/A

Sin embargo a pesar de todas tener una respuesta positiva, se evidencio una pequefia
irregularidad, lo cual da paso a un incumplimiento de lo que estipula el Manual de
Funciones en donde determina que el Asistente Administrativo de Talento Humano
deberd “...entregar al personal cuando lo solicite los formularios de permisos...”

Conclusion

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantdén Santa Ana se
incumple con lo establecido en el Manual de Funciones, debido a que existen

141



irregularidades en la entrega de formularios de permisos al personal de la entidad
cuando los soliciten.

Recomendacién

Considerando los resultados obtenidos del cuestionario de control interno aplicado a
la Asistente Administrativo, se sugiere que se mejore la gestion en la entrega de
formularios de permisos al personal de la entidad cuando lo soliciten, brindandole
mayor satisfaccion al solicitante y de esa manera contribuir al cumplimiento del
Manual de funciones del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Santa Ana.
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Presupuesto

DETALLE CANTIDAD Uﬁ I(?I'?JF\?I o _?8_?_;8
Horas de internet 150 1,00 150,00
Hojas de papel bond 3 5,00 15,00
Flash Memory 2 20,00 40,00
Copias de documentacion 1500 0,05 75,00
Impresiones a color 450 0.25 112,50
Impresiones Blanco y Negro 1100 0.10 110,00
Movilizacion 200,00
Suministros y materiales 162,50
Empastados 40,00

SUBTOTAL: $ 724,00

Imprevisto 20% $ 181,00

TOTAL GENERAL.: $ 905.00
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Cronograma Valorado

NO

ACTIVIDADES

2016

2017

AGOSTO

SEPTIEMBRE OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

ENERO

1

2

3

4

12|34 /1]2]3

4

11234

11234

COSTOS

Reunion con la Tutora de
Tesis.

Recoleccion y Analisis de
informacion relacionada con
el Control Interno a través de
medios digitales y fisicos.

$ 200,00

Entrevista con la Jefe del
Departamento de Talento
Humano del G.A.D Santa
Ana para obtener datos
generales de la entidad y del
area objeto de analisis.

$ 120,00

Reunioén con la Tutora de
Tesis

Elaboracion de los
Cuestionarios de Control
Interno a aplicar

$ 100,00

Aplicacion del Cuestionario
de Control Interno a la Jefe
del Departamento de Talento
Humano del G.A.D Santa
Ana.

$ 150,00

Anadlisis de la aplicacion del
Cuestionario de Control
Interno a la Jefe de Talento
Humano del G.A.D Santa
Ana.

$ 115,00
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8 | Elaboracion del Programay $ 120,00
Papeles de Trabajo
9 | Reunion con la Tutora de X $ 50,00
Tesis
10 | Elaboracion del Informe X | X $ 50,00
11 | Revision de la Tutora
12 | Correccién de Observaciones
realizadas por la Tutora
13 | Revision del Lector/Revisor.
14 | Correccidn de observaciones
realizadas por el Revisor.
15 | Presentacion del Trabajo de
Titulacion
16 | Sustentacion del Trabajo de X
Titulacion.
TOTAL: $ 905,00
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ANEXO 1

OFICIOS



Santa Ana
GAD MUNICIPAL

iljfzog’zesa, crece y gana/

Santa Ana de Vuelta Larga, 02 de febrero de 2016.
Of. Né. 103-FCZ-ASA.

Ingeniero

Ricardo Rodriguez Mendoza, Mg/Ca

VICEDECANO DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABL

Portoviejo.

De mi consideracién:

Con cordiales saludos de la Alcaldia de Santa Ana me dirijo a usted, a la vez que hago
referencia a su Of. Né. 186-VECA-FCAE-UTM, por el cual solicita se le brinden las
facilidades para que los estudiantes BRANLY JAVIER MERA MOREIRA Y GEMA
LISBETH CEDENO MACEAS, realicen su proyecto de tesis titulado : “EVALUACION
DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO DEL
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON SANTA ANA-
PERIODO 2014" REQUISITIO PREVIO PARA LA OBTENCION DE SU TiTULO
COMO Ingenieros en Contabilidad y Auditoria.

Al respecto, me permito hacerle conocer que esta Alcaldia ha autorizado a la Ing.
Silvia Guevara-Jefe del Departamento de Talento Humano Municipal, para que les

brinde las facilidades del caso a los referidos estudiantes.

Sin otro particular me suscribo de usted,

-

i

NN \‘,

Atentamente,

(CTH)

Ing. Agr. 2, AL ALDIA & -
ALCALDE DEL CANTON SANTA ANA “ayrp 0

Mariela




TECNIG, UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
3‘02 FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
VICEDECANATO
Av. Universitaria TELEFONO 636771. SITIO WEB www.utm.edu.ec
PORTOVIEIO — MANABI — ECUADOR

Portoviejo. 12 de julio de 2016

Of. N° 645- VECA-FCAE-UTM
ESTUDIANTES: Cedefio Macias Gema Lisheth

Mera Moreira Branly Javier

TUTORA: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos
REVISORA: Leda. Shirley Pizarro Anchundia

Leda.

Fernanda Mendoza Saltos

Docente del Departamento de Contabilidad y Auditaria de la FCAE.

Ciudad.

De mi consideracion:

El Honorable Consejo Directivo, quien en sesién del 5 de julio del presente afio, considerd el Oficio N° 080-UTEF-UTM de junio 30 de 2016, enviado
por el Econ. Boanerges Suarez Ponce-Presidente de la Comision de Titulacion Especial de la Facultad, en el cual da a conocer que en sesiones de
esa comision realizadas el 29 de junio del presente afio, se analizé el Anteproyecto de Titulacidn enviado por este Vicedecanato, el mismo que
corresponde a fa MODALIDAD. ANALISIS DE CASO, titulado: EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON SANTAANA, PERIODO 2015, presentado por los estudiantes Cedefio Macias
Gema Lisbeth y Mera Moreira Branly Javier, para cuyo efecto fa Comision sugiere |a designacion de Tutora y Revisora.

Por tal motivo este Organismo de conformidad Art. 9del Instructivo para ta Aplicacién de tas Modalidades de Titulacion
Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas de la Universidad Técnica de Manabi que guarda relacion con el Numeral 7 del
Art. 52 del Estatuto Orgénico de la Universidad Técnica de Manabi, aprueba el informe emitido por la Comisién de Titulacién Especial de la
Facuitad y designa:

TUTORA: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos
REVISORA: Lcda. Shirley Pizarro Anchundia

Ademas se le hace conocer el contenido del Art. 22 del Reglamento de la Unidad de Titulacién Especial de la Universidad Técnica de Manabi, que
textualmente dice: “Una vez designado tutor(a), y el revisor(a) las y los estudiantes debidamente acreditados tendran el plazo estipulado en este
Reglamento, para culminar su trabajo de titulacién”.

También debers observar y cumplir lo estipulado en el Art. 6 del instructivo para la Aplicaciénde las Modalidades de
Titulacién Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas de la Universidad Técnica de Manabi, que guarda relacién con el Art.
8 del Reglamento de la Unidad de Titulacién Especial de la Universidad Técnica de Manabi. Asi mismo hacer cumplir lo determinado en el Art.
20.- del instructivo antes mencionado.

EtArt. 7delinstructivo para la Aplicaciénde las Modalidades de Titulacion Especial de la Facultad de Ciencias
SrTeptre-l que guarda relacion con el Art. 9 del Reglamento de la Unidad de Titulacién
plir lo determinado en el Art. 20.- del instructivo antes mencionado.
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“La acreditacién es responsabilidad de todos, trabajemos juntos por ella”




g UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
00& FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
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ESCUELA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
VICEDECANATO
Av. Universitaria TELEFONO 636771. SITIO WEB www.utm.edu.ec
PORTOVIEIO — MANAB{ — ECUADOR

Portoviejo. 12 de julio de 2016

Of. N° 645- VECA-FCAE-UTM
ESTUDIANTES: Cedefio Macias Gema Lisbeth

Mera Moreira Branly Javier

TUTORA: tcda. Fernanda Mendoza Saltos
REVISORA: Lcda. Shirley Pizarro Anchundia

Lcda.

Fernanda Mendoza Saltos

Docente del Departamento de Contabilidad y Auditoria de la FCAE.

Ciudad.

De mi consideracion:

El Honorable Consejo Directivo, quien en sesién del 5 de julio del presente afio, considerd el Oficio N° 080-UTEF-UTM de junio 30 de 2016, enviado
por el Econ. Boanerges Suarez Ponce-Presidente de la Comision de Titulacion Especial de la Facultad, en el cual da a conocer que en sesiones de
esa comision realizadas el 29 de junio del presente afio, se analizd &f Anteproyecto de Titulacion enviado por este Vicedecanato, el mismo que
corresponde a la MODALIDAD. ANALISIS DE CASO, titulado: EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON SANTA ANA, PERIODO 2015, pr do por los estudiant Cedefio Macias
Gema Lisbeth y Mera Moreira Branly Javier, para cuyo efecto la Comision sugiere la designacion de Tutora y Revisora.

Por tal mativo este Organismo de conformidad Art. 9del instructivo parala Aplicacién de las Modalidades de Titulacién
Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econémicas de la Universidad Técnica de Manabi que guarda relacion con el Numeral 7 del
Art. 52 del Estatuto Orgénico de la Universidad Técnica de Manabf, aprueba el informe emitido por la Comisién de Titulacién Especial de la
Facuitad y designa:

TUTORA: Lcda. Fernanda Mendoza Saltos
REVISORA: Lcda. Shirley Pizarro Anchundia

Ademas se le hace conocer el contenido del Art. 22 del Reglamento de la Unidad de Titulacién Especial de la Universidad Técnica de Manabi, que
textualmente dice: “Una vez designado tutor{a), y el revisor{a} las y los di jebid te acreditados tendran el plazo estipulado en este
Reglamento, para culminar su trabajo de titulacion”.

También deberéobservarycumpﬁr!cestipuiadoeneiArt.Sdet instructivo parala Aplicacion de tas Modalidades de
Titulacion Especial de la Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas de la Universidad Técnica de Manabi, que guarda relacién con el Art.
8 del Reglamento de la Unidad de Titulacién Especial de la Universidad Técnica de Manabi. Asi mismo hacer cumplir lo determinado en el Art.
20.- del instructivo antes mencionado.

ElArt. 7delinstructivo para la Aplicacién de las Modalidades de Titulacion Especial de la Facultad de Ciencias
Administrativas y Economicas de a Universidad Tégpicade Manabi, que guarda relacion con el Art. 3 del Reglamento de la Unidad de Titulacién
TS Kmpkr lo determinado en el Art. 20.- del instructivo antes mencionado.
O,

“1a acreditacién es responsabilidad de todos, trabajemos juntas por elia”
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

Direccién de Talento

Humano
Jefe de Talento Humano
Unidad de Seguridad y Unidad de Gestion de
Salud Ocupacional y Remuneracion y Subsidios
Bienestar Social
Analista de Calidad en el Asistente

Servicio y Atencién
Ciudadana

Administrativo de
Talento Humano 1

Asistente
Administrativo de
Talento Humano 2

Asistente Administrativo
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ANEXO 4

NOMINA DE LAS
SERVIDORAS Y
L.OS SERVIDORES
DEL
DEPARTAMENTO
DE TALENTO
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ANEXO S

PLAN ANUAL DE
CAPACITACION
2015



GAD MUMILi-AL DEL CANTON SANTA ANA CRONDGRAMA DE CAPACITACION 7.0

DEPARTAMENTD DE TALENTO HUMAND

CRONDGRAMA DE CAPACITACION 2015

Bl e TEMAS DE COMPETENECIAS A SE:SISERE FEERA Sl
CAPACITA PERFIL DE LOS PARTICIPANTES INDICADDORES  [TENTATIVA DE LA| RESPONSABLE | GAD- SANTA | TOTAL
CION CAPACITACION DESARROLLAR SA CAPACITACION ANA - OTROS
CAPACITAR
DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS, JEFE | e ———— | e
DEPARTAMENTO DE
PROVEEDURIA, JEFE UNIDAD
DE COMPRAS PUBLICAS,
) ; PERSONAL
MODULO DIRECTOR DE GESTION
FACILITADOR ADMINISTRATIVA, JEFA RREACTARG
7 ; COMPRENSION PARA
USHAY Y PLIEGOS, UNIDAD DE SEGURIDAD Y 9 : 12 de febrero T.T.HH 160 1440
ENTIDADES Y SALUD OCUPACIONAL ERERITR ELARLEAS
PROVEEDORES DIRECTOR DE PLIEGOSEN Bl
s SISTEMA
PLANIFICACION
TERRITORIAL,
DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA E
INFORMATICA
JEFA DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS VY PERSONAL
ARGIS ESTACIONAL SRR PENSAMIENTO CAPAECII\JTADO
S ] T.H. 4 8
PESTAL JEFE DE CONSTRUCCION Y Mg e 4 T MARZO T.T.HH 50 1800
MANTENIMIENTOS DE TOPOGRAEIA Y
OBRAS AUTOCAD
AVALUOS Y CATASTRO




PROCESO DE

CONOCIVMHENT

ACCION 0S EN
COACTIVA Y JEFA_ DE 'RECALJDACI(?N RIENTACHN / PROCESOS )
METODOS DE JEFA DE UNIDAD DE COACTIVOS Y MAYQO TTHH 300 900
: } ASESORAMIENTO ; o .
RECUPERACION COACTIVA NORMAS I < 1% Jts| TP 07O 2ol B
DE CARTERA TECNICAS DE v B g g 2 50
VENCIDA. GARANTIA
NORMAS . NORMAS
TECNICAS DE TESORERO ORIENTACICR / TECNICAS DE MAYO TTHH 300 300
: ASESORAMIENTO : s - : Yl Loy mupdbed' s .
GARANTIAS GARANTIA |39 fueicn o dly e 250
PERSONAL &
CAPACITADO
Ty DIRECTOR DE PARA LA /
T T PLANEAMIENTO PENSAMIENTO REALIZACION — — _— —
PR “I'ERRI"FORI.L\L, JEFE DE CONCEPTUAL DE MAPAS
GESTION TERRITORIAL TEMATICOS Y
: ANALISIS
TERRITORIAL
DISENOS CONOCIMIENT
SISTEMAS JEFE DEL DEPART/.\MENTO T O EN MINISTERIO .
ALCANTARILLADO DE CONSTRUCCION Y g rminen PROYENCTOS Y JULIO DE OBRAS GRATUITO
AA.PP Y MANTENIMIENTO DISENO DE PUBLICAS
SANITARIO OBRAS CIVILES R
OPERA LOS
MANEJO DE JEFE DEPARTAMENTO DE 2 SISTEMAS
i ; OPERACION Y -
HERRAMIENTAS TECNOLO’GIA E wdi=ryrer INFORMATICO JUNJO TTHH $ 300 $ 300
_ LLNS MIOODLE INFORMATICA o S, REDESY |zy., 3¢
Caprilod—s, . Y Hean T ‘e L <4 : 206
G ateraalli co / OTROS efubre A
PERSONAL
INSTALACION DE CAPACITADO
SISTEMAS DE EN LA
TINTA CONTINUA, ANALISTA DE REPARACION
PARA TECNOLOGIA REPARACION DE LOS JUNIO TTHH $ 200 $ 200
IMPRESORAS DE INFORMATICA DANOS DE d
INJECCION DE MAQUINARIAS
TINTA , EQUIPOS Y

OTROS




MANEJO DE
DESECHOS

EQUIPO DE CUADRILLAS
DE OBREROS, ASISTENTE

COMPRENSION
ORAL

10

ESCUCHA'Y
COMPRENDE
LOS
REQUERIMIEN
TOS DE LOS
USUARIOS

JULIO

CONTRALORI
A GENERAL
DEL ESTADO

$ 100

$ 1,000

TALLER DE
FOTOGRAFIA Y
VIDEOS

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE
IMAGEN Y
COMUNICACION

COMPRENSION
ORAL

PERSONAL
CAPACITADO
PARA LA
EDICION Y
PRODUCCION

AGOSTO

$300

300

DISENO Y
DOMINIO WEB

ANALISTA DE DISENO
GRAFICO

DISENO DE
TECNOLOGIA

MANEJO Y
DISENO DE LA
PAGINA WEB

AGOSTO

300

300

COMUNICACION
ESTRATEGICA

JEFA DE COMUNICACION

GENERACION DE
IDEAS

CAPACITADO
EN PLANES,
PROGRAMAS
O PROYECTOS

AGOSTO

PROVEEDOR
EXTERNO

300

300

INVENTARIO

JEFA UNIDAD
ADMINISTRACION DE
BIENES Y BODEGA

MANEJO DE
RECURSOS
MATERIALES

DETERMINA
“LAS
NECESIDADES
DE RECURSOS
MATERIALES
DE LA
INSTITUCION Y
CONTROLA EL
USO DE LOS
MISMOS

octubre

CONTRALORI
A GENERAL
DEL ESTADO

350

350




CONOCIMIENTO CONOCE LA
DE PATRIMONIQOS . ; POLIITICA DE
COMPRENSION
CULTURALES, PROMOTORA CULTURAL ORAL LOS octubre 350 350
TANGIBLES E PATRIMONIOS
INTANGIBLES CULTURALES
CAMBIO ASISTENTE DE RECURSOS COMUNICA ‘
CLIMATICO NATURALESY EXPRESION ORAL INFORMACIO | noviembre 250 250
AMBIENTALES N RELEVANTE
PERSONAL
CAPACITADO
MARCOS LEGALES - .
JEFE DE RECURSOS PARA
AMBIENTAL, PENSAMIENTO o
NATURALESY . PRECAUTELAR| diciembre 300 300
NACIONAL E ESTRATEGICO
AMBIENTALES LOS
INTERNACIONAL
RECURSOS
NATURALES
ESCUCHA Y SRS, S, S—
COMPRENDE
IMPLEMENTACIO LOS
” EQUERIMIEN
NYMANEJO be JEFE TURISMO Y COMPRENSION HERL B 3
AEREAS 3 TOS DE LOS abril 350 350
; PRODUCCION ORAL
TURISTICAS Y USUARIOS
PROTEGIDAS EXTERNOSY
DESARROLLA
PROPUESTAS
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DIRECTOR ES

PLANIFICACION Y

GESTION

;S Ly

PERSONAL
CAPACITADO
PARA
ADMINISTRAR
SIMULTANEA
MENTE
DIVERSOS
PROYECTOS,
ESTABLECE
MECANISMOS
DE
COORDINACIO
N Y CONTROL

agosto

312.5

B0

2500

MODELO DE
GESTION

PLANIFICACION Y

JEFE SEGURIDAD

CIUDADANA Y GESTION

DE RIESGOS

PLANIFICACION Y

GESTION

PREVIENE
SITUACIONES
CRITICAS Y
DESARROLLA
ESTRATEGIAS,
ACCIONES DE
CONTROL Y
COORDINACIO

N

agosto

300

300

MOTIVACION Y
DESARROLLO
PERSONAL

SERVIDOREWS
MUNICIPALES

TRABAJO EN
EQUIPO

CONOCIMIENTO DEL

ENTORNO

ORGANIZACIONAL

100

BUENA
COMUNICACI
ONY
RELACIONES
LABORALES

MAYO

PROVEEDOR
EXTERNO

15

1500




BUENA -

COMUNICACI
FELICIDAD SERVIDOREWS TRABAJO EN - By e PROVEEDOR - 1500
LABORAL MUNICIPALES EQUIPO N EXTERNO
RELACIONES
LABORALES
ANALISIS DE
PRECIOO
CAPACITADO
UNITARIOY  |JEFE DE CONSTRUCCION Y
: INSPECCION DE EN
SEMINARIO DE MANTENIMIENTO DE 1 JUNIO 300 300
i - . SERVICIO INSPECCIONES e
CALCULO, DISENO OBRAS (12,0919 | spmmompm—— |
L Yy TECNICAS e 1. B e !
YTECNICAS | Kieaqoe ew 1fuctadli B gt % 80
o £ pa Q&g 5
CONSTRUCTIVAS | ate &5 enbvucc Fadlicol F
SERVIDOR
CAPACITADO
MANTENIMIENTO ——
DE MAQUINARIA JEFE DE TALLER Y MONITOREO Y
g . ‘) MANTENIMIE | AGOSTO 300 300
Y VEHICULOS A MANTENIMIENTO CONTROL g
DISEL Y
IR SN MAQUINARIAS
Y VEHICULOS
\ ITOREO Y < 1
PAQUETE PERSONAL MONITOREO s AGosTd 9> s _—
UTILITARIO ADMINISTRATIVO CONTROL ;
RED 2 'v
ORTOQEE\IEH’\\]Y Rl el ISEEAEE ey 40 SEPTIEMBR 'V 100 3000
ADMINISTRATIVOS CONTROL , U
ARCHIVO :
EVENTO DE
MOTIVACION Y A i
TODO EL PERSONAL 250 Yo 20 5000
CONFRATERNIDA
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CONTROL DE PROPUESTAS
_ " | ANALISTA DE CALIDAD DE | CALIDAD EN LOS DE MEJORA
ATENCION AL :
— SERVICIO Y ATENCION SERVICIOS QUE 1 EN LA TTHH 300 300
CIUDADANA GENERA LA ATENCION AL | . \
< Z\h
INSTITUCION USUARIO ”‘\(’
DESAHUCIO, |  (p@adde . fueif G0 i g ||
JEFA REMUNERACION'Y DESTREZA S PARA ! _
ACTAS DE ) 1 TTHH 300 300
s SUBSISTEMAS MATEMATICA REALIZAR | / .\
FINIQUITO, CALCULOS DE "W '
OTROS
COMPLEJIDAD
COIP, LEY
ORGANICA DE
GARANTIAS
JURISDICCIONES,
PROCEDIMIENTO
CIVIL, LEY DE LA ASESORA LA
e . PENSAMIENTO . ,
JURISDICCION | PROCURADORA SINDICA AR 1 APLICACION | noviembre 300 300
CONTENCIOSA DE LEYES
ADMINISTRATIVA
Y TECNICAS DE
LEGISLACION Y
REGLAMENTACIO ,
5 N 208 9 i
!2‘(_,![/150 qu ;l- / ) ! (é
s /7“9{_,)'/;,’]() OVl &




DETERMINA

LAS
NECESIDADES
e | A DECRECURSOS
HUMANO | MANEIODE
ST eaornoone | wenos | 2 |MEEL TTHK 1000 20
SALLD 4 | DELA Bl i | |
| SEGURIDAD YSALUD | MATERIALES ,
OCUPACIONAL NSTITUCION Y
- OCUPACIONAL |
CONTROLAEL
150 DE L0S
MISMOS
FACTURACION | ASISTENTE AGOSTO
| iy 75 30
FLECTRONICA | ADMINISTRATIVO SEPTIEMBAE
TOTAL 300




ANEXO 6

PLAN

OPERATIVO
ANUAL (POA)

2015




EVVCACAA Y BFCHATA tN
AR MW ACION

FONTALBCHRENY
O IR TTTUCOMAL

| ADE CUATSOM T8 OFCiias BANTA A . 108 o0 o
MASTRED BATELITAL BANTA AMA . 19 €00 00
[ ABEOUMAMANTO OF BaENES
o BANEA AN . 2% o0 0
(O
| AEDURAARESTO Ty PSR A BANTA Aha * A 0000
CAPACH T AN » M 0
LAC TUAL ZACION DN AAMUALES OF ® ”» e
OV AR 1 CACHON O FLsaYon
A RAL R TRUCTLAA v
TOOAgnOmOn. o — s 33 400 02
A
e
(6 P aes 1O ] D 100.08
[ o ol ey
S AR YL YA
AP AN TO TECNOLOOIIO: L] N 00000
PN O MO
AL YR YA
YO TR OO0 L ] 19 ¢00 08
L ZOMAD Wiy
[ MARTER MR TO O BGuron ] 4 o0 .00
| CONTRATACH N MOVLIZACH 0 . 15000 00

| BLABCMAC 1o G4 SINTEMA
[CATARTRAL (s CAMTON SAnTA

FOBD I CANTOn

U onA RO e Cana, e

CANTON BANTA Ata

JAANTENER ¥ DOTAN De
JUATERALES FASA LOS

| COVRATRAOS.

EOVIPAIPOR, AL
MANTENER ¢ DOTAN 8
MATERALES PARA L 08

CRVEN RN, CAMALES

AN A AMALCOAMNA

AY Ao

MAMTENES ¥ OOYAN O
MATERIALES PANA LOD
CEVENTERCA. CAMALES

MOWORATO YASIUES

MANTEMES ¥ DOTAN C8
VATERALET PARA LOS
CEVENTEAOS CAMALES.

LA LSOOk

MANTEMEN ¥ DOTAN O8
VATERALES PARA LGS
CHAMNTIACA, CAMALEY.

BAN FAMC D8
(PO o

R > w
MAMTEMASENTO PREVENT VO ¥

MEPARACH DN OF LOS Anes
ACCNCHCONADCD

TAMTA ANA

b 50 000.00

IRBUMO ¥ VANTENMENTO OF
AREAL VEADED

BANTA ANA

ADCUARIN EOUFOR ¥ MATERIALESY
O Civa

SANTA ANA




ANEXO 7

CODIGO DE
ETICA



GOBIERNO AUTONOMO DE}SCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

cODIGO DE ETICA DE LAS Y LOS

SERVIDORES PUBLICOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

19 DE ABRIL DE 2012




RESOLUCION 001 - 2012 CORPORACION MUNICIPAL
LA CORPORACION MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
estipula: “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacion”.

Que, el Titulo |, Capitulo Unico de la Ley Organica del Servicio
Publico, dispone en su Art. 1.- “Principios.- La presente Ley se
sustenta en los principios de: calidad, calidez, competitividad,
continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia, eficiencia,
equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion,
racionalidad, responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y
universalidad que promuevan la interculturalidad, igualdad y la no
discriminacién”.

Que, el Art. 360 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién (COOTAD) expresa que. “La
administraciéon del talento humano de los gobiernos auténomos
descentralizados sera autdbnoma y se regira por las disposiciones que
para el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las
respectivas ordenanzas o resoluciones de las juntas parroquiales”.

)




Que, mediante An
N° 87 de 14 de dial
oxpidid la Norma de O
valores éticos, disponien

" 200-01 sobre la Integridad y
| “La integridad y los valores
BIGIAIeS U8l ambiente de control, la maxima
autoridad y los directivas, sslablecardn los principios y valores ético,
estos valores rigen a cond “8U personal, orientando su
integridad y compromise haols Iganizacion. La maxima autoridad
de cada entidad emitird \8N1e I8 normas propias del Codigo
de Etica, para contribulr al busn use de los recursos publicos y al
combate a la corrupcién. ..

Que, los principios y valores éticos constituyen un imperativo y un
mandato para los/as servidores/as publicos del Gobierno Municipal
del Cantén Santa Ana; por lo tanto, su trabajo debera estar
encaminado a cumplir con la normativa legal vigente, a promover
eficiencia y eficacia y garantizar la conflabilidad y oportunidad de la
informacién e implementar los correctivos que fueren del caso en
forma oportuna, para garantizar un serviclo eficlente a la colectividad
santanense, en un marco de dignidad y respeto mutuo.

Que, el Art. 57 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial,
Autonomias y Descentralizacion, literal a establece las atribuciones
del Concejo Municipal de expedir ordenanzas cantonales, acuerdos
y resoluciones , que el literal d del prenombrado articulo establece
que también es atribucién del Concejo expedir resoluciones en el
ambito de su competencia ... para regular temas Institucionales
especificos o reconocer derechos particulares.

Que, el Art. 57 del Codigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomias y Descentralizacion, literal t establece que es
atribucion del Concejo Municipal conocer y resolver los asuntos que
le sean sometidos a su conocimiento por parte del alcalde o
alcaldesa.

)
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En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Codigo Organico de
Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacién, resuelve:

EXPEDIR:

EL CODIGO DE ETICA DE LOS/AS SERVIDORES/AS PUBLICOS
DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA

Art. 1.- INTRODUCCION

El Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana es una organizacion
cuya misién es brindar servicios basicos de calidad orientados a
hacer efectivos el buen vivir de la poblacion del cantén. La conducta
de los servidores de la institucion, repercute en la comunidad, y
afecta al resto de personas que forman parte de la misma. Por lo
expuesto, es importante, que todos los servidores,

Independientemente de su cargo Y funcién, basen su

comportamiento observando algunos principios en las relaciones
entre si y con los usuarios externos, los cuales se encuentran

establecidos en el presente Codigo de Etica de la Organizacion.

Los servidores tienen que acoplar su comportamiento dentro y fuera
de la Organizacién, y es necesario que estos valores se
compatibilicen con los de la Organizacién y no afecten al resto de

sus compafieros.

Art. 2.- DEFINICIONES BASICAS.

- Actitud: Comportamiento o estado de animo que se manifiesta
exteriormente.

ﬂ
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« Cliente Externo: Se entendera por clientes externos a los
usuarios, a los proveedores, y a otras personas naturales o
Jurldicas que mantengan una relacién con la Organizacién.

+ Gédigo de Etica.- Conjunto de normas de conducta.

+ Comportamlento/Conducta: Manera o forma de comportarse de
una permona,

« Conclencia: Facultad del ser humano para reconocer el mundo
que lo rodea o a sl mismo.

- Dignidad: Serledad, decoro y gravedad en el comportamiento.

- Decoro: Honor o respeto que merece una persona, en razén de
su condicién social,

- Eficiencia: Capacidad para realizar satisfactoriamente la funcion
a la que se esta destinado; o, capacidad de realizar las tareas
adicionales utilizando los mismos recursos.

- Etica: Es el conjunto de principios que rigen y juzgan el
comportamiento de una persona o de la colectividad; y, orienta a
cada ser humano sobre lo que es bueno y correcto y lo que no lo
es, procurando que sus actos dirijan su vida hacia el bien comun,
a través de la relacion con sus semejantes.

- Honestidad: Decencia, rectitud y justicia en las personas o en su
manera de actuar.

- Lealtad: Fidelidad y sentido del honor en la forma de actuar.

S >

Moral: Cualidad de las acciones humanas que las hace buenas o
aceptables.

Principio: Norma o idea fundamental que rige el pensamiento o
la conducta.

Respeto: Consideracion y reconocimiento del valor de algo.

Responsabilidad.- Cumplimiento con eficiencia de los deberes y
compromiso con los usuarios y demas grupos de interés.

Transparencia: Claridad o evidencia.

Valores: Principios morales, ideolégicos o de otro tipo que guian
el comportamiento personal.

Art. 3.- OBJETIVOS DEL CODIGO DE ETICA

Ser un referente formal e institucional de la conducta personal y
profesional de todos los servidores de la Organizacion
independientemente del cargo o funcién que ocupen, para
establecer un patron de relaciones internas y con los clientes
externos como son: los usuarios, proveedores, prestadores de
servicios, la sociedad, funcionarios de otras instituciones y la
comunidad donde actda.

2 Reducir la subjetividad de las interpretaciones personales sobre
los principios morales y éticos que se deben observar en la
Organizacion.

L\ )
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Art. 4.- AMBITO DE APLICACION.- El presente Cédigo de Etica es
de aplicaciéon obligatoria para los/las servidores/as publicos/as del
Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana, bajo cualquier modalidad
de vinculacion.

Art. 5.- PRESUNCION DE DERECHO.- Los derechos y obligaciones
establecidos en la Constitucion de la Republica del Ecuador, leyes,
ordenanzas, reglamentos y disposiciones internas del Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana, se presumen conocidas por los/las
servidores/as publicos de la Institucion. Su desconocimiento no los
excusa de responsabilidad alguna.

Art. 6.- OBLIGACIONES.- Todos/as los/as servidores/as publicos/as
del Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana estan obligados/as a:

a) Conocer, promover el cumplimiento y sujetarse al
Cédigo de Etica.

presente

b) Responsabilizarse de sus acciones u omisiones.

c) Observar una conducta ejemplar en su desemperio de tal manera
que no menoscaben el orden, la moral y el prestigio del Gobierno
Municipai del Cantén Santa Ana.

Art. 7.- COD'GO DE ETICA

Con su conciudadanos/as y su companferos/as, los servidores/as del
Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana actian bajo los siguientes
principios:

\\
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a)

b)

Servicio.- Brindaran el mejor servicio y ejerceran sus
atribuciones efectivamente, eliminando situaciones que
conduzcan a errores o atrasos en la prestacion del servicio
interno y externo.

No dejaran a los usuarios externos a la espera de soluciones,
sino que los mantendran informados de las acciones que
estan llevando a cabo para solucionar el problema o para
atender la consulta, con fin de dar una buena atencién y
servicio, en linea con las politicas y procedimientos
establecidos.

El servicio al publico debera ser el fundamento de su
actuacion en consideracion de que la entrega de servicios
publicos de calidad justifica la existencia misma de la
organizacion.

Solidaridad.- Reflejada en el servicio y en la busqueda del
bien comun.

Respeto.- Respeto por los derechos universales y los
contemplados en la Constitucion de la Republica del Ecuador.
Los/las servidores municipales estan obligados/as a guardar
el respeto y consideracion hacia sus superiores, usuarios Yy
comparieros/as y estaran prestos/as a rendir cuentas ante la
autoridad pertinente por sus acciones, decisiones u omisiones
que afecten el normal desenvolvimiento y la imagen
institucional.

Respeto a las Diferencias.- Nadie podra ser discriminado por
razones de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad
de género, identidad cultural, estado civil, idioma, religion,
ideologia, filiacién politica, pasado judicial, condicién socio-
econdmica, condicion migratoria, orientacién  sexual,
discapacidad; ni por cualquier otra distincién personal o
colectiva.

\
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Respeto a la Interculturalidad.- Mantener, desarrollar y
fortalecer libremente la identidad, sentido de pertenencia,
tradiciones ancestrales y formas de organizacion social de la
comunidad santanense.

Igualdad.- Todas las personas son iguales y gozaran de los
mismos derechos, deberes y oportunidades.

Honestidad.- Actuar bajo la legalidad y ser transparentes en
las acciones y en el uso de los recursos publicos.

Oportunidad: Prestar los servicios cuando el usuario lo
necesita sin retrasos injustificados.

Prevalencia.- Reconocer la prevalencia del interés general
sobre el particular.

Probidad. El servidor debera actuar con rectitud y de manera
transparente, procurando satisfacer el interés general y
desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por
si o por otra persona y mantener y demostrar una conducta
intachable y honesta.

Prudencia. Actuar con pleno conocimiento de las materias
sometidas a su consideracion, con la misma diligencia que un
buen administrador emplearia para con sus propios bienes,
inspirar confianza en la comunidad. Asimismo, evitar acciones
que pudieran poner en riesgo la finalidad del Gobierno
Municipal o la imagen que debe tener la sociedad respecto de
sus servidores.

Justicia. Tener permanente disposicion para el cumplimiento
de sus funciones, otorgando a cada uno lo que le es debido,
tanto en sus relaciones con el publico, sus superiores Yy
subordinados.

S
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k) Responsabilidad.- Propender al mejoramiento de la calidad
de vida de los/las ciudadanos/nas. Cumplimiento con
eficiencia, de los deberes y compromisos con los usuarios y
demas grupos de interés.

El funcionario municipal debe hacer un esfuerzo honesto para
cumplir con sus deberes. Cuanto mas elevado sea el cargo que
ocupa un funcionario publico, mayor es su responsabilidad para el
cumplimiento de las disposiciones de este Cadigo.

) Equidad.- En relacién a la atencién al publico ha de
considerar los principios que rigen a la institucion, pero
también los de equidad que asisten a las personas Yy
procurara la superacion de todas las formas: sociales,
econdmicas, culturales y politicas, de exclusion e iniquidad.

m) Transparencia.-Actuar con rectitud y claridad en el puesto y
rendir cuentas a la comunidad sobre la gestion efectuada.

n) Lealtad.- Acciones individuales comprometidas  para
fortalecer la imagen institucional. Preservaran los intereses y
la imagen de la Organizacién, en toda actuacion publica,
evitando emitir comentarios que la menoscaben.

0) Sensibilidad Social.- Apropiacion del sentir de las personas
que requieran los servicios de la institucién. Promover el bien
de todos a través del mejoramiento de las condiciones de vida
de la ciudadania y el desarrollo local.

p) Calidad.- Satisfaccion de las necesidades de los usuarios de
conformidad con la normativa vigente y mejoramiento
continuo de los procesos.

q) Calidez.- Trato respetuoso, cordial y afectivo @

comparnieros/as y usuarios/as.
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) Colaboracién.- Tener una actitud de constante cooperacion,
tanto entre compafieros/as como con el publico en forma
general.

Ante situaciones extraordinarias, el funcionario publico debe
realizar aquellas tareas que por su naturaleza o modalidad no
sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que
ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar
las dificultades que se enfrenten.

8) Tolerancia. Observar, frente a las criticas publicas, un grado
de tolerancia superior al que, razonablemente, pudiera
esperarse de un ciudadano comun.

t) Equilibrio. Debe actuar, en el desempefio de sus funciones,
con sentido practico y buen juicio.

Art. 8.- EJERCICIO ADECUADO DEL CARGO. El ejercicio
adecuado del cargo involucra el cumplimiento personal del presente
Cddigo, asi como las acciones encaminadas a la observancia por sus
subordinados.

Ademas de los valores antes indicados debera observar lo siguiente:

Emppderamiento.- Se involucrardn en sus actividades para
contribuir a alcanzar los objetivos estratégicos de la Institucion.

Quienes tengan funciones de autoridad lo haran con espiritu
emprendedor, superando desafios y observando los intereses de la
institucion. Enfatizaran la integracion y el desarrollo de trabajo en
equipo.

Control de Actividades.- Mantendran estandares éticos y controles
apropiados en sus actividades.Recurriran a la linea de supervision
inmediata respetando el organico estructural de la institucién con el
fin de obtener la capacitacion necesaria y para aclarar sus dudas en
la ejecucion de sus funciones.
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Capacitacion. El funcionario municipal debe capacitarse para el
mejor desempeiio de las funciones a su cargo, segun lo determinan
las normas que rigen el servicio o lo dispongan las autoridades

competentes.

Beneficios personales.- El funcionario municipal, mediante el uso
de su cargo, autoridad, no debe obtener ni procurar beneficios o
ventajas indebidas, para si o para otros. Asimismo, con motivo o en
ocasion del ejercicio de sus funciones, no debe adoptar represalia de
ningln tipo o ejercer coaccién alguna contra funcionarios u otras
personas, que no emane del estricto ejercicio del cargo.

Derecho de Reparacién.- Reparar en lo que esté a su alcance las
violaciones a los derechos de los particulares por falta o deficiencia
en la prestacién de los servicios plblicos, o por las acciones u
omisiones de sus servidores/as publicos/as en el desempefio de sus
cargos.

De la Informacién.- Los/as servidores publicos del Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana, deberan utilizar la informacién a la
que tiene acceso en razén de su trabajo, Unicamente para los fines
permitidos y deberan abstenerse de acceder a la informacién que no,
les haya sido autorizada, asignada o permitida. Mantendran |a
documentaciéon necesaria, suficiente y competente, debidamente
custodiada y archivada, de acuerdo con lo establecido por la Ley y
durante el tiempo que ésta lo requiriera.

Tampoco podra utilizar dicha informacion, en beneficio propio o de
terceros. Debera abstenerse de hacer declaraciones publicas o
suscribir documentos, sin estar expresa y legalmente autorizados
para ello.

Los/las servidores publicos del Gobierno Municipal del Canton Santa
Ana estan impedidos/as de proporcionar informacion institucional sin
autorizacion expresa de la autoridad competente. Por lo tanto, la
informacién sera revelada Unicamente previa autorizacion expresa
del Sr. Alcalde del Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana.

1"




Futh prohibido a los/as servidores publicos disponer, guardar,
oxtraer, archivar o reproducir informacion electrénica o documental
con fines ajenos al ejercicio de sus funciones.

Obligacién de Informar.- Los/as servidores publicos del Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana que tuvieren informacion
comprobada, o indicios respecto a un comportamiento de otro/a
servidor/a, contrario a la ley y a la ética, esta obligado a informar por
ascrito a su superior inmediato, con copia al Director Administrativo y
al Alealde del Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana.

Del Uso de los Bienes y los Recursos Ptblicos.- El servidor
deberd utilizar adecuadamente los bienes y materiales que le fueren
asignados para el desempeiio de sus funciones, evitando su abuso,
gasto innecesario o desaprovechamiento. Tampoco podra
omplearlos, o permitir que otros lo hagan, para fines particulares, o
propositos que no sean aquellos para los cuales hubieren sido legal y
especificamente destinados.

Deberan cuidar del adecuado uso y conservacion de todo recurso
propiedad del Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana que les
hubiera sido entregado y confiado para cumplir con su trabajo,
incluidos documentos, tramites y datos propios de la institucion.

En caso de pérdida, dafio o mal uso de los recursos publicos, se
sujetaran a las disposiciones legales pertinentes.

Uso de claves.- Los servidores tendran especial cuidado y uso de
las claves electronicas que les hubieran sido entregadas. Queda
prohibido entregar a otros sus claves o contrasefias personales de
cualquier sistema informatico del Gobierno Municipal del Cantén
Santa Ana.

Uso del Uniforme.- Los/as servidores publicos del Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana, estan obligados a utilizar el
uniforme de conformidad con las disposiciones emanadas por la
Unidad de Talento Humano, prohibiéndose su uso en lugares y
eventos publicos o particulares, fuera de la jornada de trabajo, a
excepcion de eventos organizados por la municipalidad.

— —
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Empleo adecuado del tiempo de trabajo.- El servidor debertw
emplear su horario oficial completo de trabajo en un esfuerzo
responsable para cumplir con sus deberes y desempefiar sus
funciones de una manera eficiente y eficaz, con mistica y entrega y
velar que sus subordinados actien de igual manera, a fin de
contribuir a elevar la imagen de la institucion.

Cumplimiento de Ordenes.- El servidor debera cumplir las érdenes
del superior jerarquico, siempre que éstas retnan las formalidades
del caso y tengan por objeto la realizacién de actos que se vinculen
con las funciones de su cargo.

Ninguna autoridad o funcionario/a del nivel jerarquico superior podra
solicitar, directa o indirectamente, a los/as servidores publicos
subalternos, cumplir con ordenes ilegales, que atenten los valores
éticos o que sean ajenos al interés institucional.

Conductas inapropiadas.- Los/as servidores publicos del Gobierno
Municipal del Cantén Santa Ana no podran asistir a sus puestos de
trabajo bajo la influencia de bebidas alcohélicas o de sustancias
estupefacientes o psicotropicas. Tampoco podran ingerir estas
sustancias durante la jornada laboral, excepto aquellos que deban
ser utilizados por prescripcién médica. Su incumplimiento sera motivo
de sancion de conformidad con la Ley.

Asi mismo se abstendran de efectuar dentro de la institucién actos de
comercio no autorizados.

Prohibicién de Aceptar Regalos.- Los/as servidores publicos del
Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana estan prohibidos de
solicitar o aceptar, de cualquier persona, de forma directa o indirecta,
regalos, gratificacion, favor, auspicio, entretenimiento, préstamo,
oportunidad de comprar u obtener descuentos o rebajas en bienes en
forma personal, a menos que tal oportunidad esté disponible al
publico en general. Por tanto, queda expresamente prohibido recibir
valor alguno, en especie o efectivo.
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Proselitismo de Cualquier Naturaleza.- Los/as servidores
municipales no podran, dentro de la Institucion, realizar ningln tipo
de proselitismo. Durante la jornada de trabajo, todas las actividades
deberdn desarrollarse con absoluta imparcialidad de sus creencias
politicas, religiosas y de cualquier indole que afecte o pretenda
distraer a los demas comparieros/as.

Conflicto de intereses.- Las servidoras y servidores municipales se
ubstendran de actuar en los casos en que sus intereses entren en
sonflicto con los de la institucion.

Declaracién Patrimonial Juramentada.- Todos los servidores
deberan presentar, al inicio de su gestion, a la finalizacion de la
misma y cuando lo requiera el Contralor General, la declaracion
patrimonial juramentada, de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

Art. 9.- CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA.- Los/as
servidores publicos del Gobierno Municipal del Canton Santa Ana
ejerceran sus funciones y actividades en la forma prevista en la
Constitucion, las leyes pertinentes y el presente Cédigo de Etica.

El Cédigo de Etica trata de incluir todas las politicas y practicas
necesarias para asegurar una apropiada planificacion vy
administracion del talento humano de la institucion, de manera que
se garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia,
eficacia y vocacion de setrvicio.

El Gobiernc Municipal del Canton Santa Ana consciente de que el
talento humano es lo mas valioso que posee, cumple con el deber de
fomentar un ambiente ético fortaleciendo la transparencia en las
practicas diarias, ejecutando procesos de planificacion, clasificacion,
reclutamiento y seleccion de personal, capacitacién, evaluacion del
desempefio y promocién de principios de justicia y equidad, asi como
el apego a la normativa y marco legal que regulan las actuaciones y
relaciones laborales.

—
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Art.10.- SANCIONES.- El incumplimiento de lo establecido en al
presente Cédigo de Etica, por parte de los/as servidores publicos
municipales, sera motivo de aplicacién de las sanciones previstas en
las leyes y reglamentos correspondientes, a través de In
dependencia encargada del talento humano.

DISPOSICIONES GENERALES:

Primera.- Todo cuanto no se encuentre contemplado en el presente
Codigo de Etica, se sujetara a la Constitucion de la Republica del
Ecuador, al Cédigo Orgénico de Organizacién Territorial, Autonomia
y Descentralizacién, a la Ley Organica del Servicio Publico y su
Reglamento y méas leyes y normativas que sean aplicables.

Segunda.- La Direccién Administrativa desarrollara estrategias para
garantizar la implantacion del presente Cédigo de Etica entre los/as
servidores publicos del Gobierno Municipal del Cantén Santa Ana.
Asimismo, cada Direcciéon, Departamento o Dependencia
desarrollaran  estrategias de  socializacién, informacion y
comunicacion, que garanticen el comprometimiento a observar los
principios y valores éticos de la institucion.

Tercera.- Una vez aprobado el Cédigo de Etica de los/las
servidores/as publicos del Gobierno Municipal del cantén Santa Ana,
la Direccion Administrativa Organizacional, se encargara de su
difusion y distribucién a través de folletos a todos los servidores
municipales.

DISPOSICION TRANSITORIA:

Primera.- El presente Cddigo de Etica deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias y rige a partir de su expedicion
mediante Resolucién del Concejo Municipal del Cantén Santa Ana.

Dado y firmado en el Salén de Sesiones del Gobierno Municipal del
cantén Santa Ana, a los diez y nueve de abril de dos mil doce.
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Ing. Fernando Cedefio Zambrano
ALCALDE DEL CANTON SANTA ANA

CERTIFICO: Que la presente resolucion fue emitida por la
Corporacién Municipal en el Despacho del Salén de Sesiones del
Gobierno Municipal del cantén Santa Ana a los diez y nueve dias del
mes de de abril de dos mil doce.

Santa Ana, 19 de abril de 2012

RESOLUCION 001-2012 CORPORACION MUNICIPAL

ih Ao

Ing. Nilda Loor de Vélez .
SECRETARIA GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DEL
CANTON SANTA ANA

Q
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ANEXO 10

MANUAL DE
FUNCIONES



21. DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DEMOMINACION DEL
FUESTD

JEFE DE TALENTD HUMAND

MIVEL JERARQUICD AROFESIOHMAL

RESFONDE A DORECCION DE GESTION ADETINISTAATIVA

CEFENDENCIAS BAID DU | GESTION DE AEMUNSRACIONES Y SUSSISTEMAS,

RESFONSAEILIDALD SEGUARIDAD Y SAlUD JCUALCTIONNAL, BIENESTAR
SOCLalL

NUHERD DE CARGOS CUATRD [

CARACTER DEL EMPLED IHIEAAMIENTD PERMANENTE

NOWEL DE INSTRLMOCIOHN TEALCEA MIVEL

FORMAL

TITULD ¢ PROFESION
ASUERTIDD

[WGE. BN ADMIMISTRALION DE EMPAEZAZ, ING.
ADMIMIETRACION PUSLICE, SCONOMIZTA, MAL.
GESTION BOSLICA, O AFINES

EXIPEAIENCLA

23-72 MEZES

dis

Mision.

Administrar teécnica y planificada mente el recurso
humaneo wvinculade con el Municipio, a traves de
adecuados procedimientos de reclutamiento seleccian,
evaluacion, capacitacion del personal, orientanda la
gestion hacia |la prestacion de servicios eficientes,
gestionandoy estableciendo procesos e instrumentos
técnicos, tendientes a lograr el desarmolla institucional v
de los funcionarios, empleados v trabajadores,
propendiendo a mantener un clima de cordialidad v buen
ambiente detrabajo del GAD Municpal del Canton Santa
Ana.

Atribuciones y Responsabilidades.

Ademas de lo establecido en el articulo 52 de |la Ley
Organicade Servido Publico (LOSEP) las atribuciones y
responsabilidades del Departamento de Talento Humanao
son las siguientes:

1. Elaborar,implementary ejecutar el Plan Operativo
Anual [POA) v Plan Anual de Contratacion [PAC),
del Departamento v de las Unidades a su cargo;

2. Presentar el informe de actividades y de
cumplimienta del POA, en forma mensual,



10.

11.

12.

13.

cuatrimestral y anual, conIndicadores de Gestian
mediante el sistema de semaforizacian v la
identificacion de riesgas;

Cumpliry hacer cumplir las preceptos, principios y
valares, establecidos en el "Cadigo de Etica” del
GAD Municipal del Canton 5anta Ana;

Planificar, dirigir, arganizary evaluar los sistemas y
programas relacionades con la vinculacian,
mantenimiento, desarrollo vy satisfaccion de los
recursos humanos que demandael GAD Municipal;
Establecer laspoliticas del personal en lorelativoa
selecdon, clasificadon, capadtacion evaluadan, etc
aprobadas por el Alcalde y supervisar su
cumplimienta;

Organizar, coordinar y realizar el seguimiento ¥
evaluacidnpermanente delpersonal que labora en
el GAD Municipal del Canton Santa Ana;
Implementary supervisar el plande administracion
de sueldosy salarios municipal ¥ participar en la
preparadon de los proyectos de presupuesto de
gasto del persanal de la entidad;

Desarraollar técnicas modernas, capaces de
promaver el desempeno eficiente del personal, que
potencia el trabaje por resultados vy el
mejaoramientos continuao;

Generar incentivas que conguisten y mantengan a
las personas en la organizacion con actitudes
positivas, de colaboracian v trabajo permanente,
que satisfaga cuantitativa v cualitativamente las
necesidades de la institucian;
Respaonsabilizarse por la seleccion, clasificacian,
valoracidn, capacitacion y adiestramiento de
empleados y trabajadares:

Elaborary proponer la actualizacion de la Escala
Salarial, en base a criterios de desempeno ¥
valoracion de puestos;
Proponeral Alcalde losreglamentos internos que
fueren necesarios para una adecuada direccion de
persanal;

Tramitarlas sanciones disciplinarias a los sernddores
de la institucian, de conformidad con el Cadigo de



14,

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

trabajo v la Ley de Servicio Civil v Carrera
Administrativa (LOSEP);

Proporcionar asesaramiento para el establecimientn
de sistemas técnicos de administracion y de
remuneracion de Recursos Humanos en la
Institucidn;

Ejecutar mecanismos adecuados paraascensos de
personal, en correspondencia con lareglamentacon
establecida para el efecto:

Analizar documentacion personal de participantes
en procesos de reclutamiento vy seleccion.
Receptar pruebas de conocimiento v aptitud de
candidatos a ocupar un puesto y presentar el
informe de los resultados.

Elaborar los proyectos de estatuto, normativa
interna, manuales e indicadores de gestion del
talento humano;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de
maovimientos de personal ¥ aplicar el régimen
disciplinario, con sujecion al Codigo de trabajo v la
Ley de Servicio Civil ¥ Carrera Administrativa
(LOSEP), su reglamento, normas conexas ¥
resoluciones emitidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales;

Participar en equipas detrabajo parala preparacion
de planes, programas y proyectos institucionales
como responsable del desarrollo institucional,
talento humano, remuneraciones vy salud
ocupacional;

Receptarlas quejas y denundas realizadas por la
ciudadania encontrade servidores publicos, elevar
un informe a laautoridad nominadora y realizar el
seguimiento oportuno; Coordinar las acciones de
trabajo con los diferentes procesos de la
Municipalidad: Elaborar los manuales de
administracion y procedimientos en materia de
Recursos Humanas; asi como los proyectos de
Ordenanza sobre |la materia;

Participar cama Miembro, juntamente con el
Alcalde, o su delegade, conel Director Financiera, y



23.

24,

23,

20,

27.

28.

20,

Asesorluridicoen la Comision Megociadara de la
Contratacian Colectiva;

Absaolver las consultas que se formulen de los
diferentes clientes internos, con respecto a la
aplicacion dela LOSEP, Cadigo del Trabajo y mas
narmativa de recursos humanas;

Organizary dirigir |a tramitacian de las diferentes
accionesde personal , através delosformularios v
procedimientas internas establecidos, tales comao
vacaciones, permisos, licencias, traslados,
nombramientos, ascensos, renuncias, sanciones,
subrogaciones, encargas, comisiones, es dedr todas
aquellos asuntos derivados de las relaciones de
trabajo entre el GAD y sus servidores;
Administrar el Régimen disciplinaria, esto es
agrganizar y mantener registros de contraol de
asistencia y determinar de conformidad con la
norma interna la aplicacion de los medios
Correctivos;

Elabarary administrarlas pruebas para el ingreso
de los aspirantes a puestos de trabajo, bajo las
diferentes modalidades;

Administrar sistemas estadisticos de informacdion de
su area de trabajo;

Observar el estricto cumplimiento de la normativa
legal vigente en el area de su competencia, de
maneraespedalla Ley Organica de Servido Publico
(LOSEP), Cadigo de Trabajoy sus reglamentas, asi
comao tambienlasNormas de Control Interno para
las entidades, arganismos del sector publico v de
las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos; v,

Ejercer las demas funciones, atribuciones,
delegadonesy responsabilidades, en el ambito de
su competencia, que le asigne la maxima autoridad
v/o su jefe inmedia



22. ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TALENTO HUMANDO

IDENTIFICACION DEL FUESTD

CENOMINACION DEL BASISTENTE ADMINISTRATIVD DE TALENTD
FUESTD HUMAND
MIVEL JERARQUICD ASTETERNCLAL
REESPOMNDE & DEFOATAMENTD DE TALENTO HUMAND
DEFENDENCIAS BAID U | SESTION DE AEMUNERLACIONES, SEGUAIDAD
RESPONSAEILIDAD CCUPACTIOMAL, BIENESTRR, SOCLAL
NUMERD DE CARGOS DUATAO (43
CARACTER DEL EMIPLED ROHHIBAAMTIENTD PERMAMNENTE
MOVEL DE INSTRLOCIOHM BACHILLER - BACHILLERATD TeOMWIOO -
FORMAL FORMACTHN TECOMICA - YO SUPEATOR

INCOHEIPLETD
E¥RER TEMCLA, 11-35 METES

a. Atribuciones y Responsabilidades

1.

10.

Apoyar en la elaboracian, implementaciaon ¥y
gjecucion &l Plan Operative Anual [POA} vy Plan
Anual de Contratacion(PAC), del Departamento v/o
de la Unidad;

Cumplir los preceptos, principios y walores,
establecidos en el "Codigo de Etica” del GAD
Municipal del Cantdn Santa Ana;

Efectuar l|la recepcion, registro vy contral,
clasificacion, distribucian y archivo
de documentos y correspondencia en general;
Mantener actualizades los sistemas de
administracion de Talento Humano para
Reclutamiento, Selecdan, Clasificacion de puestos y
evaluacion del personal;

Mantener actualizado los expedientes, registros y
estadisticas del personal municipal;
Colabaoraren el ingreso de datos al computadar:
Recopilarinformacon de detecconde necesidades
de capacitacion de la institucian:

Llevar el registro de capacitaciones al personal;
Elabarar informes, oficios, memarando vy otros
documentas relacionadas con el Departamento de
Talento Humano:

Atender, procesary despachar |a correspondencia
externa e interna del Departamentao;



11.

12,

13.
14.

15.

16.
17.

18,

19,

23. UNIDAD

Controlar el uso correcto del registradaor de
asistencia con que cuente |la institucidon;
Entregar al personal cuando lo solicite los
formularios de permisaos;

Mantener el registro de asistencia del persaonal;
Colabarar en la revision de asistencia y haras
suplementarias vy complementarias del persanal;
Elaborarlas Acciones de personal para vacaciones,
licencias o movimientos;

Asistiren lalogistica de eventos del Departamentao;
Infarmar a funcionarias y al publicosabre el tramite
de documentas;

Observar el estricto cumplimiento de la normativa
legal vigente en el drea de su competencia, de
maneraespedal la Ley Organica de Servido Publico
[LOSEP), Cadigo de Trabajoy sus reglamentas, asi
caomao tambiénlasMormas de Contral Interna para
las entidades, arganismas del sectarpublicoy de las
personas juridicas de dereche privade que
dispongan de recursos publicos; v,

Ejercer las demas funciones, atribuciones,
delegacionesy responsabilidades, en el ambito de
su campetenca, que le asignela maxima autoridad
y/o su jefe inmediata.

DE GESTION DE REMUNMERACIOMES Y

SUBSISTEMAS

IDENTIFICACION DEL FUESTD

DEMNDMINACION
FUESTD

'EL JEFE DE L&A UNIDAD DE GESTION DE
REMUNERACIONES Y SUBESISTEMAS

MIVEL JERARQUICO PROFESIOMAL

RESFONMDE A

DEFARTAMENTD DE TALENTD HUMAND

MLUEIEAD DE CARGOS LIk 13

CARLCTER DEL EMIPLED NOHEEAAMIENTD PEAHANENTE

MOVEL DE DNSTRLOCIOHN TEALCER MIVEL

FOAMAL

TITULO ¢ PROFESIHN DkG. ACOETNIETRACIOMN DE EMPAESAS, ING.

ASQUERIDD

SIOOLOGLIA INDUSTRLAL, TRABAID SOCLAL

B

15-30 Wzscs

du

Misiomn.

Administrarlos subsistermas delTalento Humano de
forma eficiente agil v eficaz, que permitan



establecer politicas de mejoramiento continuo, para
brindar servicios institucionales de calidad.

Disefiary procesar lainformadadn necesaria sobre
los recursos humanos, para realizar los pagos v
deducdones correspondientes al personal; a fin de
que sus percepdones y,/o remuneraciones les sean
pagadas opartunamente, en tiempa y forma con
base en la Ley;

Atribuciones y Responsabilidades.

30. Elaborar, implementar y ejecutar el Plan
Operativa Anual [POA) vy Plan Anual de
Contratacian [(PAC), de la Unidad:

31. Presentar el informe de actividades y de
cumplimiento del POA, en forma mensual,
cuatrimestral y anual, con Indicadores de
Gestion mediante el sistema de semaforizacion
v la identificacion de riesgos:

32. Cumplir ¥ hacer cumplir los preceptos,
principiosy valores, establecidos enel "Cadigo
de Etica” del GAD Municpal del Cantan Santa
Ana:

33. Determinar las paoliticas, actividades vy
orientacion de trabajo para los diferentes
equipos de gestion y relativos a los siguientes
subsistemas de Administracion de Talento
Humana de conformidad con  los
correspondientes articulos del reglamento a la
LOSEP:

Art. 139, "Subsistema de planificacion del
talento humana”, Art. 162 "Subsistema de
clasificacion de puestos” Art. 176 "Subsistema
de seleccion de personal” Art. 135, "De la
formacion y capacitacion” Art. 215. "De la
evaluacion”;

34. Aplicary mantener actualizado el sistema de
clasificacion de puestos vy la escala de
remuneraciones;



35.

36.

37.

33.

30.

41.

42,

43.

Efectuar el reclutamiento, seleccian vy
evaluacion del personal conforme a las
disposiciones de la Ley Organica de Servicio
Publico (LOSEP) ¥ su reglamentao:

Mantener actualizado un detalle pormenaorizado
con informacan individual de cadauno de los
empleados ytrabajadores que laboran en la
institucion, con soporte informatico:
Realizar el control de asistencia del persanal,
contabilizar el tiempo de trabajo, atrasas,
horas extras [suplementarias v/o
extraordinarias), etc.;

Preparar los registros y estadisticas del
personal de la institucion;

Planteary administrar el sistema de evaluacion
y desempeno de la Entidad, mediante
metodologias objetivas y principalmente
cuantificables;

Realizarladocumentacion paralostramites en
el IES5, ingresos, aportes, tiempo de servicias
¥ otros servicios;

Realizar los correspondientes calculos v
elaboracion de formularios para ladedaracian
del impuestoala rentadelpersonalquelabara
en la institucion;

Realizar los tramites de legalizacion de
contratos ante el Ministerio de Relaciones
Laborales:

Observar el estricto cumplimiento de la
normativa legal vigente en el area de su
competencia, de manera especial la Ley
OrganicadeServido Publico [LOSEP), Cadigo
de Trabajo ¥ sus reglamentos, asi comao
tambien las Normas de Control Interno paralas
entidades, organismas del sector publico y de
las personasjuridicas de derecho privado que
dispongan de recursas publicos; v,

Ejercer las demas funciones, atribuciones,
delegacionesy responsabilidades, en el ambito
de su competenda, que le asigne la maxima
autoridad v/o su jefe inmediato.



24. UNIDAD DE SEGURIDAD

Y SALUD OCUPACIONAL,

BIENESTAR SOCIAL

IDENTIFICACION DEL FUESTD

DENOMINACION DEL
PUESTD

JEFE O'E L& UNIDAD DE SEGURIDAD ¥ S&LUD
DCUPACIONAL BIENESTAR SOCIAL

HIVEL JERARQUICD AROFESIOMAL

RESFOMDE A DEFARTARENTD DE TALENTD HUMEAKD
NUHERD DE CARGOS Uk 1)

CARALCTEA DEL EMIPLEQ NOEBAABIENTD PEAMANENTE

MIVEL DE DNSTRLSOCION TEALCER MIVEL

FOAMAL

TITULD 7 PROFESION
AEUEAIDO

DG, SIOOLOGEN [NDUSTRLAL, TR.ASAID SOCLAL

SXPEAIENTIE

17-437 MESES

a. Mision.

Proveer al personalque labora enel Gobiemo Autonoma
Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana
unambiente de trabajo libre de riesgos reconocidos;

Pramover el cumplimienta de las normas y reglamentaos
de Salud y Sequridad Ocupacional y Ambientales;

Servirde apoyoy de agente de cambio en el desarrollo
de una actitud de prevencion y pro activa hacia la
seguridad vy salud en el empleo en la administracian
municipal.

b. Atribuciones y Responsabilidades.

1.

Elaborar, implementar y ejecutar el Plan Operativo
Anual (POA) v Plan Anual de Contratacian(PAC), de
la Unidad;

Presentar el informe de actividades y de
cumplimiento del POA, en forma mensual,
cuatrimestral y anual, con Indicadores de Gestian
mediante el sistema de semaforizacion vy la
identificacian de riesgos;

Cumpliry hacer cumplir los preceptos, principios v
valores, establecidas en el*Cadigo de Etica” del GAD
Municipal del Cantén 5anta Ana;

Establecer practicas adecuadas de gestian vy
supervision de personal, sistema de sugerencias,
salubridad, seguridad v riesgos del trabajo,



10.

evaluacion de rendimientos, sicologia labaral,
motivadon y de condiciones adecuadas de trabajo;
Propiciar a losempleadosy trabajadores lasequridad
v bienestar, mediante beneficios de caracter social;
Atender las necesidades sociales y laborales del
personal de la institucian:

Reglamentar aspectos referidos a la seguridad del
servidor municipal;

Disenar programas de incentivas por el desempeno
del empleado v trabajadar municipal;

Observar elestricto cumplimiento de la normativa
legal vigente en el 3rea de su competencia, de
maneraespedalla Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEPR), Codigo de Trabajoy sus reglamentas, asi
camo tambiénlasMarmas de ContralInterno paralas
entidades, organismos del sector publico v de las
personasjuridicas de derecho privado que dispongan
de recursos publicas; v,

Ejercer las demas funciones, atribuciones,
delegadonesy responsabilidades, en el ambito de su
competenda, que le asigne la maxima autoridad v/o
su jefe inmediato.



ANEXO 11

ORDENANZA DEL
REGALAMENTO
INTERNO DE LA

ADMINISTRACION
DE TALENTO
HUMANO



- L. MUNICIPALIDAD DE SANTAANA

ORDENANZA QUE ESTABLECE EL
REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO,
EL QUE RIGE PARA LOS SERVIDORES
SUJETOS A LA LEY ORGANICA DE
SERVICIO CIVIL Y CARRERA
ADMINISTRATIVA DE LA ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DEL CANTON SANTA ANA

J
31 DE ENERO DE 2008




ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL CANTON SANTA ANA
CONSIDERANDO

Que: El Articulo 124 de la Constitucion Politica de la Reptblica, en su inciso segundo
dispone que la Ley garantizard los derechos y establecera las obligaciones de los
servidores ptblicos y regulard su ingreso, estabilidad, evaluacidn, ascenso y cesacion.

Que: Las Municipalidades gozan de autonomia funcional, econdémica vy
administrativa, conforme a lo dispuesto en el articulo 228 de la Constitucion Politica
del Ecuadoryel Art. 16 de la Ley Organica de Régimen Municipal.

Que: La Municipalidad de Santa Ana requiere contar con un reglamento Interno de
Administracion de Talento Humano que adecué las necesidades institucionales en las

normas de la Ley y Reglamento de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

Enusode las atribuciones que le confiere la Ley de Régimen Municipal

RESUELVE EXPEDIR

LA ORDENANZA QUE ESTABLECE EL REGLAMENTO INTERNO DE
ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO, EL QUE RIGE PARA LOS

SERVIDORES SUJETOS A LA LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y
CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DEL
CANTON SANTA ANA

ART. 1.- EIl Reglamento tiene como finalidad regular la administracion y
desarrollo del Talento Humano de la I. Municipalidad de Santa Ana.

ART. 2.- Este Reglamento rige para todo el personal que con nombramiento o bajo
cualquier modalidad de contratacion preste servicio en la [. Municipalidad del cantén
Santa Ana y que estén sujetos a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa.

ART. 3.- La Direccion Administrativa Organizacional, su Seccion Talento Humano y
los directores de Area son los responsables de la correcta aplicacion del presente
Reglamento Interno, en cuanto a su observancia y acatamiento, todo el personal que
labora en la Municipalidad y que este sujeto a la Ley Orgénica de Servicio Civil y
Carrera Administrativa. ~




DE LOS SUBSISTEMAS DE PERSONAL

ART, 4.~ Los subsistemas de Administracion de personal son los siguientes:
. . R . . 2 )
« lnllﬂtfludn y valoracion de puestos, remuneraciones. reclutamiento y seleccion.
evaluncion del desempefio y capacitacion. Los que seran administrados por la

Direceion /\dmlnislral_ivo Organizacional y su seccion Talento Humano, en el marco
e [ns normas legales vigentes y este Reglamento.

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS

ART. 5.- La Direccion Administrativa Organizacional de la Municipalidad, realizara
los estudios técnicos de la revision de la Clasificacion con sujecion a las disposiciones
vontenidas en el Titulo V. Capitulo 111 de los Art. 66, 67.68 de la Ley Organica de
S‘crvicio Civil y Carrera Administrativa; en concordancia con la Seccién 2°. Del
Capitulo IV de su Reglamento General, Reglamento de Clasificacion de Puestos, y
mis normas técnicas-legales.

DE LAS REMUNERACIONES

ART. 6.- El sistema de remuneraciones del sector publico, es el conjunto de normas
técnicas, m.etodologias y procedimientos utilizados para esu'ucturar-y desarrollar las
remuneraciones de las autoridades y servidores publicos, que prestan sus servicios en
las instituciones sefialadas en el Art. 1 del Reglamento de la Ley Organica de Servicio
Civily Carrera Administrativa.

ART: 7.- _Sc establece como remuneracién mensual unificada del servidor de la
Municipalidad, la que establezca la Corporacion Municipal en el presupuesto general
anual tomando como referencia lo que determine la SENRES.

ART. 8.- Adicionalmente a la remuneracién unificada la Municipalidad reconocera a
los servidores los siguientes beneficios:

a) Décimo tercer sueldo o remuneracién.- De conformidad a las disposiciones
legales vigentes, los servidores de la Municipalidad, percibirén el pago del décimo
tercer sueldo, el mismo que consiste en una remuneracién mensual unificada
adicional, que debera ser pagada hasta el 24 de diciembre de cada afio.

b) D_ecimo cuarto sueldo o remuneracién.- Consiste en una remuneracion basica
minima unificada que sera pagada hastael 15 de abril de cada afio.

¢) Viaticos.- Es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades de

servicio, reciben los dignatarios, autoridades. y servidores destinado a sufragar los
castos de alojamiento y alimentacion que se ocasionen durante una comision o
licencia cuando por la naturaleza del trabajo. deban pernoctar fuera de su domicilio
habitual. Los viaticos se computaran considerando los niveles del puesto y la zona
en la que esté ubicada la ciudad a la cual ha sido designado en comision de Servicio,
asi como lo estipula el Art. 6 del Reglamento para viaticos. movilizaciones y
subsistencias, en concordancia con el Art. 10 y 15 del mismo reglamento y a la
reglamentacién pertinente que tenga la institucion.

d) Transporte.- El pago por transporte. es el gasto en el que incurren las
instituciones del Sector Publico. por la movilizacion de sus dignatarios,
funcionarios, y servidores, con su respectivo equipaje, cuando se trasladen, fuera de
su domicilio habitual, en comision de servicios institucional debidamente
autorizados por la autoridad nominadora, el que no debera ser superior a las tarifas
normales que apliquen las compaiiias nacionales o extranjeras de transportacion a la
fecha de adquisicion del correspondiente ticket o pasaje y se someterd a la
reglamentacion pertinente que tenga la institucion.

¢) Subsistencia.- Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos
de alimentacién de los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores que sean
declarados en licencia de servicio fuera de la provincia, hasta por una jornada diaria
de labor y cuando el viaje de ida y de regreso se efectie el mismo dia. El monto de la
subsistencia sera el equivalente al valor del vidtico diario, dividido para dos.
Ademas se sometera a lareglamentacion pertinente que tenga la institucion.

f) Alimentacién.- El pago por alimentacion habra lugar cuando la actividad
encomendada deba realizarse fuera del lugar habitual de trabajo, en un cantén que se
encuentre dentro del perimetro o area geografica provincial o se efectiie al menos
por seis horas, atn cuando fuere en un lugar distinto al contemplado en los limites
provinciales. El valor a pagar por concepto de alimentacion sera el equivalente al
valor del viatico diario, dividido para cuatro. Cuando el trabajo deba realizarse
dentro de la jurisdiccion cantonal, se reconocera el pago de alimentaciéon por un
monto equivalente al 10% del valor del viatico diario. Ademas, se someterd a la
reglamentacion pertinente que tenga la institucion.

g) Horas suplementarias.- Se consideraran horas suplementarias aquellas en que el
servidor labore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, hasta por
cuatro horas posteriores a la misma, hasta por un total maximo de sesenta horas
mensuales. Ademas se sometera a la reglamentacion pertinente que tenga la

institucion




I) Horas extraordinarias.- Se consideraran horas extraordinarias aquellas en que
¢l servidor, por orden escrita del Jefe inmediato o de la Autoridad nominadora.
lnbore justificadamente fuera de su jornada legal de trabajo, a partir de las 24h00
hasta las 06h00 durante los dias habiles: y. durante los dias feriados y de descanso
abligatorio: hasta por un total maximo de sesenta horas mensuales. No se
considerard como horas extraordinarias o suplementarias o pagos extras, las horas
(ue tuvieren que laborar los empleados para compensar, por disposicion de la
autoridad competente o como consecuencia de sus propios errores, negligencias.
permisos o postergacion de trabajo. El valor de la hora extraordinaria o
suplementaria de trabajo sera el equivalente al 0, 25 por ciento de la remuneracion
mensual unificada del funcionario. Se sometera a la reglamentacion pertinente que
tenga la institucion.

I) Encargos.- Habra lugar a encargo a puesto vacante cuando un servidor deba
asumir las competencias de un puesto de direccion o jefatura profesional que se
encontrare vacante hasta por un periodo maximo de sesenta dias y se cancelaran de
acuerdo a lo que establece el Art. 132 de LOSCCA y de Clasificacion y
Homologacion de laRemuneraciones.

j) Subrogaciones.- La subrogacion procedera cuando un servidor deba asumir las
competencias correspondientes al puesto de direccion o jefatura profesional cuyo
titular se encuentra legalmente ausente, hasta por un periodo maximo de sesenta
dias al afio. El servidor subrogante tendra derecho a percibir la diferencia de acuerdo
alo que establece el Articulo 132 de la ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa
y de Clasificacion y Homologacion de las Remuneraciones.

k) Nombramiento Provisional.- El Servidor publico de maximo nivel del grupo
ocupacional profesional, podra ser nombrado provisionalmente en un puesto de
direccion dentro de la misma institucién por el tiempo que la Autoridad considere
necesario y ganara la remuneracién correspondiente a tal nominacion; se debera
hacer constar su nueva remuneracion con oportunidad de la designacion
provisional. Concluida la misma, el servidor regresara a su puesto de origen en las
mismas condiciones anteriores a las de su designacion.

1) Las demas establecidas o que se establecieron por la ley.
Todo lo establecido en el presente articulo se aplicara de conformidad con los
reglamentos que para el efecto emita la Municipalidad de Santa Ana.

INDUCCION

ART. 10.- DEL INGRESO.- Las personas que ingresen a prestar servicios en la
Municipalidad mediante nombramiento o contratos. deberan cumplir previamente con
lo estipulado en los capitulos | del ingreso al Servicio Civil, IT de las Inhabilidades y
prohibiciones y 11 de los Nombramientos, del titulo IT de la Ley Orgéanica de Servicio
Civil y Carrera Administrativa en concordancia con lo estipulado en el Capitulo Iy 11

del titulo Il de su Reglamento General. Adicional a lo estipulado en este Art. se estari
sujetoa losiguiente:

a) Todas las adiciones o aumentos de personal y reemplazos, que se consideren
indispensables, deberan ser justificadas demostrando el costo/ beneficio.

b) Lacreacion de puestos sera planificada y respondera a cambios o transformacion
de los procesos institucionales.

¢) El ingreso del personal a los puestos vacantes que no hayan sido objeto de
ascensos debera efectuarse a través de concurso de merecimiento; excepto aquellos
considerados como de libre remocion prevista en el literal b) del Art. 92 de la Ley
Orgénica de Servicio Civil Y Carrera Administrativa, la Constitucién y las Leyes
aquellos cuya designacion compete a la Municipalidad.

d) El perfil del candidato debera responder al perfil del puesto.

¢) Se otorgara contrato provisional sujeto a evaluacion.

f) Se regira de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Politicas y Procedimientos
para la Administracion del Talento Humano de la Municipalidad

RECLUTAMIENTO Y BUSQUEDA DE CANDIDATOS

ART. 11.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO.- Es el proceso mediante el cual se
obtiene el personal necesario que retina los requisitos y exigencias descritas para cada

caso, permitiendo y facilitando una seleccion eficiente y eficaz. La seccion de talento
humano debera proceder a lo siguiente:

ART. 9.- RETENCIONES.- Solo podran efectuarse retenciones en los sueldos del
personal en relacién de dependencia y del personal contratado por sanciones
determinadas en este Reglamento, asi como también las dispuestas en las




W) A fin de motivaralos servidores y evidenciar la carrera se buscard primeramente a
los candidatos internos para el puesto segin la mision del mismo y el perfil del
servidor. De no contarse con candidatos internos se atendera con candidatos
externos para lo cual se recurrird al banco de candidatos que talento humano debe
Ievar,

b) Contara con un registro de personal elegible de acuerdo a las clases de puestos
existentes en laentidad. al cual debera ser permanentemente actualizado.

¢) El personal que participe en los concursos de méritos y que no fuese nombrado
pasara a formar parte del registro antes indicado.

d) El reclutamiento se lo hara a través de publicaciones, mediante avisos en sitios
estratégicos o medios de comunicacion.

¢) Como una sana politica de la institucion se prohibe el trabajo de personas con
vinculos familiares en un mismo equipo de trabajo.

f) La solicitud de empleo serd un requisito indispensable que todo candidato debe
llenar y que debe ser facilitada y procesada en forma inmediata.

DE LA SELECCION

ART. 12.-La Seleccion se realizard de acuerdo al Manual de Politicas y
Procedimientos para laAdministracion del Talento Humano Municipal.

ART. 13.- Ademas del cumplimiento del Art. anterior se sujetaran a los siguientes
parametros:

a) Del banco de datos y/o personal externo reclutado se preseleccionara al potencial
candidato determinando las caracteristicas, atributos o distintivos de la persona y
comparandolas con las exigencias del puesto.

b) Todos los aspirantes a emplearse en la institucion deben someterse a entrevistas
de seleccion con funcionarios de Talento Humano para explorar sus actitudes,
antecedentes y verificar los datos de la solicitud de empleo: y. con el Director
Departamental respectivo a fin de medir o evaluar el grado de conocimientos y
capacidad laboral del potencial candidato. Para el ingreso a la institucion, el
candidato debera haber aprobado y pasado satisfactoriamente los test psicoldgicos,
pruebas y entrevistas respectivas.

¢) Los seleccionados seran, de preferencia, aquellos que se ubiquen en el nivel
superior de competencias.

ART. 14.- DE LA INDUCCION.- El personal que se integre a la entidad deberd
conocer el plan de induccién que consta en el Manual de Politicas y Procedimientos
para la Administracién del Talento Humano con el que se pretende lograr ol
compromiso, la identificacion y el involucramiento del personal con la cultura
organizacional de la institucion.

DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

ART. 15.- El personal a nombramiento de la Municipalidad estard sujeto o ln
calificacion de servicio de conformidad con lo prescrito en los capitulos VI de la
evaluacion de desempefio de la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa en
concordancia con el capitulo [V seccién 5'. de su Reglamento y de acuerdo al proceso
implementado por la seccion Talento Humano. Se cefiird a aspectos relativos a
calidad, servicio, trabajo en equipo, capacidad o calidad de liderazgo, procesos,
valores, productividad, actitud que demuestre la persona para con el cliente y el
trabajo, utilizacion correcta del tiempo, creatividad e innovacion. permeabilidad al
cambio.

ART. 16.- Para el caso de colaboradores nuevos, se aplicara la evaluacion de
desempefio una vez concluido el periodo de prueba
ART. 17.- La evaluacion de desempefio servira de base para las siguientes acciones de
personal de acuerdo a lo que dispone el Art. 86 de laLOSCCA:
a) Ingreso a la Carrera Administrativa;
b) Ascensos y cesacion;
¢) Concesion de otros estimulos que contemplen esta ley o los reglamentos, tales
como menciones honorificas, licencias para estudio, becas y cursos de

adiestramientos.

ART. 18.- La aplicacion de la evaluacion del desempefio es de responsabilidad de la
seccion Talento Humanoy los Directores con relacion a sus subalternos inmediatos.

ART. 19.- Los resultados de la evaluacion de desempefio se registraran en el
expediente personal de cada servidor.

ART. 20.- " | que hubiere permanecido bajo la supervision de su Jefe




Inmediato por un periodo menor de tres meses, sera evaluado por el servidor bajo
cuyas ordenes permanecié mayor tiempo durante el periodo que se evalua

DE LAS CAPACITACIONES

ART. 21.- La Direccion Administrativa Organizacional, y su seccion de Talento
Humano, tendran la responsabilidad de planificar y realizar el seguimiento, control y
evaluacion de capacitacion. para la actualizacion y perfeccionamiento de los
servidores municipales de conformidad con lanormativa interna de la Institucion.

lLos Servidores seran patrocinados para que participen en los cursos de capacitacion
inherentes a sus funciones y que dicten las entidades que hacen capacitacion en el
ambito del sector puiblicoy privado, dentro y fuera del pais.

lLos planes, procedimientos y procesos de capacitacion, previa su ejecucion, deberan
contar con disponibilidad presupuestaria.

ART. 22.- La Corporacién Municipal aprobara los planes y presupuestos anuales de
capacitacion y becas de los servidores.

ART. 23.- Previo informe de la Direccion administrativo Organizacional y su seccién
Talento Humano, la Autoridad Nominadora concedera licencia con remuneracion
hasta por un afio, al servidor que dentro del plan de capacitacién institucional
debidamente aprobado fuere seleccionado para participar en cursos, talleres,
conferencias, en el pais o en el exterior.

Art. 24.- Los servidores que participen en cualquier evento de capacitacion apoyados
por laMunicipalidad en su financiamiento o permiso correspondiente, estan obligados
apresentar el certificado que acredite su aprobacion o asistencia segiin sea el caso.

Los beneficiarios de capacitacion en eventos superiores a 180 dias, presentaran en
forma obligatoria, informes bimensuales a la Autoridad Nominadora con copia a la
seccion de Talento Humano.

Art. 25.- Los servidores que participen en cualquier evento de capacitacion apoyados
por la Municipalidad en su financiamiento o permiso correspondiente, estan obligados
a aplicar en provecho de la institucion los conocimientos adquiridos y multiplicar los
mismos con el personal a su cargo.

DE LOS DEBERES. DERECHOS Y PROHIBICIONES

ART. 26.- Son deberes de los servidores municipales los siguientes:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica de la Republica, las
leyes, reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con laley:

b) Guardar lealtad a la institucion y a sus autoridades en relacion con el
cumplimiento a sus funciones, asi como guardar secretos o reserva de todos los
asuntos que conozca o responda a la naturaleza de las funciones que desempeiia,

¢) Elevar a conocimiento de su inmediato superior, los hechos que puedan causal
daiio a laadministracion.

d) Mantener dignidad en el desempefio de su puestoy en su vida pablica y p'rivudu
de tal manera que no ofendan al orden y alamoral y no menoscaben el prestigio de la
Municipalidad.

¢) Respetar a las autoridades de orden publico constituido. La Munici_pahdad como
institucion no puede favorecer ni preferir a determinado partido politico o creencia

religiosa.

f) Observar en forma permanente en las relaciones con el usuario toda amabilidad,
consideracién y cortesia debida, atenderle con p.rontltud y esmero en Sus
requerimientos y guiarle a otras instancias si es necesario.

) Ejecutar el trabajo y proceder conforme a las normas, politicas y procednn!cnlm
establecidos por la institucion y en los respectivos manuales, procurando realizar ¢l
trabajo siempre con lamayor eficaciay aprovechamiento del tiempo.

h) Cumplir y respetar las disposiciones legitimas de los su.perio.re.s Jerarquicos. Se
negara por escrito y debidamente motivada a acatar disposiciones superiores
cuando éstas estén afectadas de ilegalidad o inmoralidad

i) Asistir puntualmente y sin retraso a las labores, res.p_elan_do el horario general de
trabajo establecido o que se estableciere para la Municipalidad y permanecer en su
trabajo durante la jornada diaria.

j) Cumplir con el registro de asistencia proporcionado por la Municipalidad tanto en
ingreso, almuerzo y salida.

k) Cumplir el horario asignado para el almuerzo y no .cxcederse en el »tlemp.o
concedido para el mismo. El servidor puede utilizar su tiempo de almuerzo para




realizar gestiones de cardcter personal y no interrumpir su trabajo.

1) Colaborar para que las instalaciones, mobiliario y demas enseres de la institucion
se conserven en Optimo estado.

m) Utilizar y cuidar debidamente los materiales informaticos, teléfonos.
herramientas, implementos, equipos que la Municipalidad suministre al servidor
para el mejor desempefio y comodidad del trabajo, responder por los mismos y
reportar toda novedad. En caso de pérdida la Municipalidad podra disponer la
investigacién a cargo de una comision designada por el Alcalde y solicitar la
restitucion de bienes y equipos que se hubieren perdido por negligencia o actuacién
del servidorsi se comprueba su responsabilidad. Dicha comision estara conformada
por: Procurador Sindico, Director Administrativo Organizacional y undelegado del
Sr. Alcalde, y un representante de los servidores puiblicos.

_n) Asistir diariamente con el respectivo uniforme concedido por la Municipalidad y
de acuerdo al uso planificado por Talento Humano sin ninguna alteracién del
mismo. El personal femenino sin cambiar o adicionar prendas que lo alteren. El
personal masculino con el uniforme proporcionado. El personal que labora en
campo podré usar pantalones de trabajo mas comodos cuando esté desempefiando
su trabajo. El servidor deberé cuidar de su imagen y siempre mantenerla impecable.
En cuanto a la Policia Municipal debera utilizar el uniforme dispuesto por la
Municipalidad sin cambiar o adicionar prendas que lo alteren.

0) Atender las llamadas telefénicas en forma inmediata, sin permitir que los aparatos
telefénicos suenen en forma prolongada.

p) Hacer uso de las vacaciones que por derecho le corresponden de acuerdo al
calendario elaborado por Talento Humano en coordinaciéon con los Jefes
Departamentales y a las necesidades institucionales, considerando también no
coincidir con las vacaciones de otro empleado de la misma érea a fin de que ésta no
quede desprovista de personal.

q) Mantener en reserva los codigos de acceso al sistema de computacion o programa
que le hayasido proporcionado para su trabajo.

r) Asistir al trabajo en caso de que teniendo licencia por estudios y o docencia
universitaria, se hayaretirado de los mismos.

s) Presentar los certificados de asistencia y aprobacién, en caso de tener licencia por
docencia universitariay estudios, respectivamente.

ART. 27.-Son derechos de los servidores de la Municipalidad:

a) Demandar ante los Organismos y Tribunales competentes el reconocimiento o lu
reparacion de los derechos que consagran las leyes y reglamentos con los cuales se
rigen los servidores:

b) Hacer uso de los servicios sociales y asistenciales establecidos en la Institucion;

¢) Recibir su remuneracion mensual unificada, bonificacion adicional, viaticos
horas extras y subrogaciones de acuerdo con la ley y normas vigentes:

d) A gozar de las licencias previstas en el capitulo [l ensus Art. 28,29y 3Q de la Ley
Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, en concordancia con las
disposiciones del Capitulo I11. Seccién 2* de su Reglamento:

e) Ser restituidos a sus puestos cuando terminaren el servicio militar obligatorio;
este derecho podré ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de
las Fuerzas Armadas.

f) Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas después de once meses,
por lo menos, de servicio continuo: derecho que no podra ser compensado en dinero,
salvo en el caso de cesacion de funciones, en que se liquidaran las vacaciones no
gozadas conforme al valor percibido o que debid percibir porsu tiltima vacacion:

g) Asociarse y designar sus directivas. En el ejercicio de este derecho, prohi!)ase toda
restriccion o coercion que no sea la prevista en la Constitucion Politica de la

RepublicaolaLey.

h) A contar con un permiso mensual de una hora para reuniones ordinarias de
asociacion, el mismo que sera coordinado con Talento Humano; y,

i) Los demas derechos que establezca la Ley.

ART. 28.- Prohibase a los servidores de la Municipalidad lo siguiente:

a) Marcar el registro de otro servidor. Si este es electronico, es prohibido divulgar o
dara conocer a otros el codigo de identificacion asignado.

b) Utilizar de manera exagerada o desconsiderada los teléfonos de la institucion
para asuntos personales.




en las universidades e instituciones politécnicas del pais, reconocidas legalmente,
siempre y cuando aquello no interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la
jornadade trabajo;

) Atender visitas de caracter personal por tiempos extensos o permitir que personas
ujenas al departamento permanezcan en las oficinas.

n) Retardar o negar injustificadamente el oportuno despacho de los asuntos, o la

d) Comer o ingerir alimentos en las oficinas, puestos de trabajo, o en cualquier otro
prestacién del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su puesto;

lugar dentro de las instalaciones de la institucion que no sea el asignado para el
electo.

0) Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza
o utilizar, con este fin, vehiculos u otros bienes de la Municipalidad.

¢) Permanecer en la institucion en horas que no sean las de jornada de trabajo,
excepto por labores de trabajo previamente coordinadas y notificadas a la seccion
lalento Humano y Jefe inmediato.

p) Ejercer o participar en politicas, actividades electorales en uso de sus funciones
en horas laborables o aprovecharse de ellas para esos fines. La Municipalidad
respetara los puntos de vista o tendencias politicas de cada persona que prestan suy
servicios a la institucion siempre y cuando sus actos no infrinjan la reglamentacién
interna, leyes y ordenanzas publicas.

!) Sz_xlir en horas laborables de la oficina o puestos de trabajo y fuera del edificio de la
institucion, sin el permiso correspondiente. En caso de fuerza mayor y por causas
debidamente justificadas debera informar al Jefe inmediato y a la Seccion Talento
Humano.

q) Protagonizar o promover la paralizacion de las actividades institucionales:

g) Efectuar dentro de la institucién actos de comercio, cuotas, rifas, colectas, salvo
que sean organizados por laAsociacién de Empleados y que exista la autorizacion de
laseccién Talento Humano para el efecto.

r) Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razén de sus
funciones, para si, sus superiores o de manos de sus subalternos; sin perjuicio de que
estos actos constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusién, extorsion
o enriquecimiento ilicito:

h) Disponer a sus subalternos realizar trabajos particulares ajenos a la funcién para
lo cual fueron nombrados, contratados o delegados.

i) Utilizar al personal de servicio para tramites, gestiones, compras o cualquier otra s) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones;

actividad de caracter personal.

t) Exigir al usuario requisitos no establecidos en la ley, para el tramite de los asuntos
de responsabilidad del Municipio;

J) Asistir a su puesto de trabajo sin su respectivo uniforme o alterarlo de acuerdo a lo
~establecido.

U) Emitir o verter comentarios sobre la institucién o sobre sus actividades, o
ormular declaraciones de prensa, o escribir articulos a nombre de la institucion sin
la autorizacion expresa del Alcalde;

k) Utilizar las licencias para estudios o docencia universitaria cuando estos no se
estan realizando por vacaciones o abandono de los mismos.

v) Alterar, destruir o apropiarse de documentos, bienes e informacion oficial de la
Institucion;

1) Abandonar injustificadamente su puesto de trabajo. Se considera abandono de
trabajo cuando el empleado no permanezca en su lugar habitual de trabajo, o se lo
encuentre en otra dependencia que no sea donde presta sus servicios; salvo el caso
que sea por tramite de la Institucion;

w) Llegar en estado etilioo o Ingerir licor, administrarse estupefacientes, fumar y
dedicarse a juegos de azar en cualquiera de las instalaciones de la institucion:

m) Ejercer otros cargos o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante
el tiempo fijado como horario de trabajo para el desempeiio de sus labores oficiales,
excepto aquellos que sean utilizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia

x) Introducir a la institucién armas o literatura obscena o pornografica.



¥) Aceptar representaciones o poderes de terceros que puedan causar perjuicio a la
institucion.

z) Utilizar papeleria o correo normal o electrénico que contenga la identificacion
municipal para mensajeria de caracter personal.

aa) Proporcionar codigos de acceso al sistema de computacion o programa que le

haya sido entregado, a excepcion de personas debidamente autorizadas por la
autoridad nominadora.

bb)Aprovechar la posicién que ocupe dentro de la Municipalidad para obtener
ventajas econdmicas personales o favorecer o ejercer influencia para apoyara otros.

cc) Las demas establecidas por la Constitucion Politica de la Republica, las leyes y
los reglamentos

DE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS

ART. 29.- El servidor que incumpliere sus obligaciones o contraviniere las
disposiciones de la ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, sus
reglamentos y leyes conexas, y el presente reglamento incurrird en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que pudiere originar el mismo hecho.

Para la aplicacion de las sanciones se tomara en cuenta el tipo de falta, sean estas leves
ograves

ART. 30.- Son causales de amonestacion verbal:

a) Todas las faltas leves contempladas en las prohibiciones de los literales a) a '!) del
articulo 28 del presente reglamento. cuando se cometen por primera vez

b) No observaren los tramites la linea jerarquica establecida:

¢) Otras faltas menores o leves que afecten el buen desenvolvimiento de la unidad

administrativa donde presta sus servicios y que este hecho no repercuta dentro de la
Institucion;

ART. 31.- Son causales de amonestacién escrita:

a) Reincidencia en las faltas previstas en el articulo precedente;

b) Actitudes de irrespeto a las autoridades, compafieros y subalternos;
ART. 32.- Son causales pecuniarias administrativas (multas):

a) Incurrir en las prohibiciones del Art. 28 contempladas en los literales k) o ln e
del presente reglamento.

b) Reincidir por segunda vez en cualquiera de las causales del articulo precedente;

¢) Los atrasos de horas o fracciones de horas de acuerdo a lo estipulado en el Art. 45
de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

d) No desfilar y no participar en los actos solemnes, y mas determinados en el Art. 44
delaley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa;

ART. 33.- Son causales de suspension temporalsin goce de remuneracion:

a) Las establecidas en el Art. 44 de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa en concordancia con los Art. 74 y 75 de su Reglamento

b) Reincidir en cualquiera de las causales del Articulo precedente:
ART. 34.- Son causales de destitucion: " ¥

a) Las contempladas en el Art. 49 de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa;

b) Incurrir en las prohibiciones establecidas en los literales p), q), r), ), x), del
articulo 27 de este Reglamento;

¢) Reincidiren cualquiera de las causales del Articulo precedente.

ART. 35.- Las sanciones de amonestacién verbal y escrita, seran impuestas por el jefe
inmediato del servidor, quien tiene la responsabilidad de la aplicacién de estas
sanciones y que informara a la Direccion Administrativa Organizacional y su seccion
Talento Humano, para la elaboraciéon de la respectiva Accion de Personal, con
indicacion de las normas presuntamente infringidas por el servidor y la valoracion de
las pruebas de descargo que el servidor objeto de la sancién hubiere presentado en un
término no mayor a 48 horas a partir de la notificacién de los actos o hechos
supuestamente irregulares o inobservados. Las demas sanciones seran impuestas por




In Autoridad nominadora.

ART, 36.- Las sanciones pecuniarias sefialadas en los articulos 32 y 33 de este
reglamento se los impondré previo sumario administrativo correspondiente, siguiendo
¢l tramite establecido en las leyes.

ART.37.-DELVALOR DE LA MULTA.- En las faltas leves laaplicacion de lamulta
serddel 1 al 5% de laremuneracion unificada del empleado.

In las faltas graves la aplicacién de la multa sera del 6 al 10% de la remuneracion
unificada del empleado.

De acuerdo a lo que antecede, seran impuestas por la Autoridad nominadora.
DE LOS SERVIDORES EN COMISION DE SERVICIOS,

SUBROGACIONES Y
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

COMISION DE SERVICIO

ART. 38.- Comision de Servicio constituye el aporte técnico y profesional que entrega

un servidor publico en beneficio de otra entidad. organismo o institucion del Estado,
diferente a la cual presta sus servicios; dentro o fuera del pais.

ART. 39.- Al Servidor publico incorporado a la Municipalidad en Comision de
Servicio, se le expedira la correspondiente accion de personal. en la que conste el
puesto, para los fines legales respectivos.

ART. 40.- La Autoridad Nominadora, podra declarar en comision de servicio con
remuneracion a los servidores que sean requeridos a prestar sus servicios en otras
entidades del Estado, con su aceptacion por escrito, hasta por dos afios, por una sola
vez. El servidor ptiblico en goce de esta comision tendra derecho a percibir
remuneracion mayor, de entre lo que percibe en la entidad de la que depende y lo
presupuestado en la que prestara sus servicios, de conformidad con lo prescrito en el
Art.31delaLOSCCA.

ART. 41.- La Secretaria General procedera de oficio a remitir la documentacion
pertinente al Departamento Financiero para el calculo de las diferencias de

remuneraciones a que haya lugar, de conformidad a lo prescrito en el Art. Precedente.

SUBROGACIONES
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ART. 42.- La subrogacion procedera cuando un servidor deba asumir las
competencias correspondientes al puesto de direccion o jefatura profesional cuyn
titular se encuentra legalmente ausente y siempre y cuando no se extienda de 60 dins.

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL

ART. 43.- El Servidor publico de maximo nivel del grupo ocupacional profesional,
podra ser nombrado provisionalmente en un puesto de direccion dentro de la misman
institucion por el tiempo que la Autoridad considere necesario: se debera hacer constay
su nueva remuneracion con oportunidad de la designacion provisional. Concluida ln
misma, el servidor regresara a su puesto de origen en las mismas condiciones
anteriores a las de su designacion.

ART. 44.- A fin de que los servidores adquieran experiencia y desarrollo profesional,
el Selor Alcalde podra disponer en forma rotativa por un periodo maximo de 8 meses,
cambios de puestos, o de funciones o de actividades de los empleados, sin que ¢llo en
ningun caso constituya imposicion. El cambio de puesto no serd inferior al que ostenta
elempleadoy seran extendidos con larespectiva Accion de Personal

DEL HORARIO DE TRABAJO

ART. 45.- La jornada de trabajo sera de 40 horas semanales distribuida en 8 horas
diarias durante 5 dias a la semana, con el horario establecido por la Municipalidad.

ART. 46.- Por razones técnicas o exigencias de trabajo podra fijarse un horario distinto
al dispuesto, para ciertas dependencias o Seccion de la entidad, el mismo que para su
vigencia temporal o definitiva debera ser autorizado por laméxima Autoridad.

ART. 47.- La seccién de Talento Humano sera la encargada del control del
cumplimiento del horario establecido.

ART. 48.- Todos los empleados y funcionarios sin excepcion, que laboren en la
Municipalidad, inclusive a los que trabajan a tiempo parcial y fueran vinculados
temporalmente a través de los contratos especificos tienen la obligacion de registrar su
asistencia al trabajo en el sistema de control establecido, al ingresar y salir de sus
labores.

DE LA PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ART. 49.- Es obligatoria la asistencia puntual al trabajo, tanto como la permanencia en
sus puestos de trabajo donde prestan sus servicios dentro del horario establecido.




Nlltrnordmm‘l.amente y amenos de que se trate de cumplir trabajos encomendados por
¢ Mcnldg, Director o Coordinador de Seccion, los servidores podran permanecer en
olras oficinas en horas laborables.

ART, 50.- La Seccion de Talento Humano realizard los controles que se estime

:lcTcslm'm. con el objeto de verificar la permanencia de los servidores en su sitio de
tabajo.

DEL REGISTRO DE COMPUTOS DE LOS ATRASOS, INASISTENCIAS Y
PERMISOS

ART. 51.- La Seccion de Talento Humano, al final de cada mes, efectuard el computo

de tiempo total de.minut.os de atrasos y faltas registradas diariamente por el personal en
los registros de asistencia.

( ﬂd:d' atraso de 15 minutos en que incurriera un empleado de esta Municipalidad, se le
considerara como una ho_ra de incumplimiento a su trabajo, los que se iran sumando
para su descuento respectivo al momento de recibir su remuneracion.

/]\ll{T 52.- El resumen dg los atrasos y faltas registradas en el mes, el Coordinador de
alento Humano comunicara al Alcalde por escrito cada 30 dias, caso contrario sera
multada con penas pecuniarias de hasta el 10% del salario minimo vital vigente.

ART. 53.-.Las faltas a Iqs jgrnadas de trabajo deberan justificarse oportunamente y
satisfactoriamente de la siguiente manera:

a) Ha§ta por me.h’a si f_uera por enfermedad, con el respectivo certificado médico
extendido por el facultativo que lo atendio.

bl) La§tfallas por epfermedgd. superiores a un dia, se justificara exclusivamente con
el certi 1?§do médico del IESS, en el que necesariamente se hara constar el tiempo
de inhabilidad para el trabajo.

¢) Las citas médicas seran justific 5
| ] adas solo por las horas sefialadas
atencion. ¢ B

AR’I“. 54.- !_a !ICCHCia o permiso por enfermedad se concedera siempre y cuando el
servllc‘ior ngustlﬁque dentro del término de tres dias de haberse producido, mediante la
certificacion f:f)nferida o validada por un facultativo del servicio médico ;jcl IESS. La
no presentacion de este documento en los términos indicados significara que. t;:ll
enfermedad no existio por lo tanto el servidor habra incurrido en cau:al de destitucion

por faltas si son 3 dias consecutivos.

ART. 55.- La falta por Calamidad Doméstica sera justificada exclusivamente, e
acuerdo a lo que dispone el dltimo inciso del Art. 44 del Reglamento de ln Loy
Organica de Servicio Civily CarreraAdmin istrativa.

ART. 56.- Todos los permisos para asuntos particulares seran descontados de sis
respectivas vacaciones. Los permisos para asuntos particulares hasta por | dia deberan
tener el visto bueno del jefe inmediato utilizando para el efecto los formularios
establecidos y en forma previa, salvo el caso de fuerza mayor o caso fortuito. La no
presentacion de este formulario en la seccion de Talento Humano, en 24 horas, s¢
considerard como ausencia injustificada o abandono y sera objeto de sancian
pecuniaria administrativa.

ART. 57.- Los servidores que gocen de permiso para estudios 0 docencia universitarin,
en los periodos en los que se suspenden las clases o que se retiren tienen la obligacion

de concurrir normalmente al trabajo, la inobservancia de esta disposicion sera objeto
de sancion administrativa correspondiente.

ART. 58.- Los servidores que gocen de permiso para estudios deberan presentar los
certificados de asistencia y aprobacion de los cursos o cada uno de los periodos de
estudio determinados en la carrera. La no presentacion de este documento significara
que tal estudio no existio y se consideraré por lo tanto como inasistencia injustificaday
se someterd al Sumario Administrativo y sancion correspondiente.

DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

ART. 59.- Las vacaciones de los servidores publicos de la Municipalidad se sujetaran a
lo dispuesto en el Art. 25 Literal g de la LOSCCA en concordancia con el Capitulo 1l
Seccién 1°. De su Reglamento.

ART. 60.- Los servidores de esta Municipalidad disfrutaran de treinta dias de
vacaciones anuales, siempre que hubiese trabajado once meses continuos en la
institucion.

No se considerara como tiempo de servicio para la concesion de vacaciones el
correspondiente al ejercicio de licencia sin remuneracion.

ART. 61.- El periodo de vacaciones del servidor serd determinado en el calendario que
para el efecto formularan los responsables de cada departamento, que serd puesto en
conocimiento de la Direccién Administrativa Organizacional y su seccion Talento




Humano, considerando la fecha de ingreso y el plan anual de actividades de la seccion
ndiministrativaala que pertenece el servidor.

Unicamente por decision escrita de los Directores Departamentales se modificara el
calendario de vacaciones con conocimiento previo del servidor.

Il servidor hard uso de vacaciones, obligatoriamente, en periodos de al menos quince
dins, de manera ininterrumpida. por cada afio.

ART. 62.- Hasta el 30 de noviembre de cada afio los Directores Departamentales
presentaran a la Seccion de Talento Humano el calendario anual de vacaciones del afio
siguiente. el que se llevard a conocimientoy aprobacion del Alcalde.

ART. 63.- Para salir de vacaciones el servidor requerira de la aprobacion del Director
Departamental o Coordinador de Seccion.

ART. 64- La seccion de Talento Humano procedera de oficio a elaborar la accion de
personal en base al calendario aprobado y de las autorizaciones dadas al personal.

ART. 65.- Las vacaciones se concederan en la fecha prevista en el calendario y
Gnicamente el Alcalde y Directores Departamentales podran suspender por necesidad
Institucional las vacaciones concedidas. Dicha decision debera ser notificada por

escrito a la seccion de Talento Humano y ésta al Servidor, de mutuo acuerdo con el
superior acordard la fecha en la que haré uso de las vacaciones suspendidas que deberd
de ser dentro del mismo periodo.

ART. 66.- El Alcalde autorizard las vacaciones de los Directores Departamentales.
ART. 67.- Las Licencias con o sin sueldo se concederan de acuerdo a lo dispuesto en
los Art. 28,29 y 30 de la LOSCCA en concordancia con el capitulo 111, Seccién 2'. De
su Reglamentoy a lanormativa interna de la Municipalidad.

ART. 68.- La concesion de licencias por calamidad doméstica se sujetara a las
siguientes disposiciones:

1.- Por muerte de:
a) Padres, conyuge o conviviente, hijos hermanos, 8 dias;
b) Abuelos, nietos 2 dias:

¢) Padres, hijos 0 hermanos politicos, hasta 2 dias:
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d) Tios, sobrinos, primos hasta 2 dias.

Si el familiar fallecido es de fuera la provincia se aumentara dos dias por ¢l viaje, en
el caso de lo sefialado en los literales b) ¢) d)

2.- Porenfermedad grave de:

a) Coényuge o conviviente y pariente consanguineo en primer grado hasta un
maximode 8 diasconsujecionala exigenciamédica certificada;

b) Parientes consanguineos y de afinidad en segundo grado, ha.sta 4 d'ln! con
sujecion a la exigencia médica certificada y/o informe de la Seccion de Talento

Humano.

ESPECIFICAR SIES ENFERMEDAD GRAVE O LEVE O TERMINAL

3.- Por accidentes y siniestros que afecten gravemente a la propiedad y bienes del
servidor, por el tiempo que determine el informe de la seccion de Talento Humano y
hasta por un maximo de 8 dias.

DE LOS ESTIMULOS:

ART. 69.- Los servidores tendran derecho a los siguientes estimulos:

a) La Municipalidad del cantén con motivq del ani\_/e.rsario de cantonizaci(?n',
designara de entre sus miembros al mejor servidor municipal, al e'mpleado que sea
designado se le otorgara una.distinci(’)n Honorifica, la que le sera entregada en la
Sesion Solemne conmemorativa.

b) Al auspicio institucional para la presentacion y/o publicacion de trabajo que

representen aportes a la Sociedad o se relacionen con el ambito de responsabilidad
de la Institucion.

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- En todo lo que no estuviere contemplado en la presente O(dc?nanz.a se
observaré lo prescrito en la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Adn11r11§trat1v';1'y
su Reglamento General y mas normas conexas que regulen la administracion

=99 =



Munielpal, concediéndole autorizacion al Alcalde para que arbitre y disponga las
medidas necesarias en el buen manejo del Talento Humano, siempre que ello justifique
uluvezalos intereses de la Institucion.

Segunda.- Déjese sin efecto todas las disposiciones reglamentarias que se opongan a
I presente Ordenanza y que hayan sido expedidas con anterioridad.

Tercera.- La presente Ordenanza entrard en vigencia a partir de la fecha de su
Aprabacion y promulgacion por la Corporacion Municipal y puede ser reformado en
Clnlquier momento, en todo o en parte de su contenido. cuando se lo estime
canveniente. La Municipalidad entregard un ejemplar de este Reglamento a cada
servidor municipal.

Dado y firmado en la Sala de Sesiones del 1. Concejo Municipal del cantén Santa Ana,
i los 31 dias del mes de enero de 2008.

//,//// bl

Ledo. Luis Antonio Prado Macias Ing. Nilda Loor de Vélez, Mg. Gp.
VICEPRESIDENTE DEL CONCEJO SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO

CERTIFICO: QUE LA ORDENANZA QUE ESTABLECE EL REGLAMENTO
INTERNO DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO, EL QUE RIGE
PARA LOS SERVIDORES SUJETOS A LA LEY ORGANICA DE SERVICIO
CIVIL' Y CARRERA ADMINISTRATIVA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DEL CANTON SANTA ANA, fue analizada, discutida y aprobada en las sesiones
Ordinarias del Concejo Municipal del cantén Santa Ana, celebradas el 24 y 31 de enero
de 2008.

Santa Ana de Vuelta Larga, 31 de enero de 2008

GlJ.

Ing. Nilda Loor de Vélez, Mg. Gp.
SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO

Sefior Alcalde del canton Santa Ana, de conformidad con las normas expresadas en los
articulos 124, 125y 126 de la Ley Orgénica de Régimen Municipal vigente, remito o
usted la presente Ordenanza para su sancion. en un original y tres copias.

Santa Ana de Vuelta Larga, 1 de febrero de 2008

JZ s A

Lcdo. Luis Antonio Prado Macias Ing. Nilda Loor de Vélez, Mg. Gp
VICEPRESIDENTE DEL CONCEJO SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO

Por cuanto la presente Ordenanza retine los requisitos previstos en la Ley, la sanciono,
Ejecutese y Promulguese

Santa Ana de Vuelta Larga, 1 de febrero de 2008

et

Ing. Agr. Fernando Cedefio Zambrano
ALCALDE DEL CANTON SANTA ANA

Proveyé la Ordenanza que antecede y ordend su promulgacion, el lnget}iero
Agrénomo Fernando Cedefio Zambrano, Alcalde del cantén Santa Ana, provincia de
Manabi, a los | dias del mes de febrero de 2008.

%4,
Ing. Nilda Loor de Vélez, Mg. Gp.
SECRETARIA GENERAL DEL CONCEJO
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ANEXO 12

MARCAS DE
AUDITORIA



MARCAS DE AUDITORIA

COMPARADO

OBSERVADO

INSPECCIONADO

> Q | ¥* | K

INDAGADO

B< ANALIZADO
v

COMPROBADO




ANEXO 13

FORMATO
CUESTIONARIO DE
CONTROL

INTERNO




GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE SANTA ANA
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2015
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO

NOMBRE: LUCIA DEL CARMEN CANTOS CEDENO
CARGO: JEFE UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR SOCIAL

o RESPUESTAS -
N PREGUNTAS S| NO | N/A POND. | CALIF. OBSERVACION

¢(Se  presenta el

informe de
1 ..
cumplimiento  del
POA?
¢Propicia  a los
empleados la
9 seguridad y
bienestar, mediante
beneficios de
caracter social?
¢Atiende las

necesidades sociales
3 |y laborales  del
personal de la
institucién?

¢Disefla  programas
de incentivos por el

desempefio del
4

empleado y

trabajador

municipal?

¢Observa el estricto
cumplimiento de la
5 | normativa legal
vigente en el area de
su competencia?

TOTAL




Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 001-UTM-2016

Ingeniera

Silvia Yacqueline Guevara Camacho

Jefe De Talento Humano

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SANTA ANA
Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y €l 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el propdsito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el
caso de las observaciones que a continuacién detallamos:

Perfil de puestos

No todos los servidores publicos que trabajan en el departamento de talento humano del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana presentan un

documento con el perfil de puestos.
Metas y objetivos de las Unidades Administrativas

No presentan metas y objetivos de las Unidades Administrativas publicadas en la pagina
web de la institucidén, ni en el GAD Municipal, lo cual se comprobé cuando se solicité

la informacién y no la disponian.
Inexistencia de puestos de las servidoras y los servidores

Existen irregularidades ante la inexistencia del puesto de analista de calidad en el
servicio y atencion al ciudadano en el manual de clasificacion de puestos del

departamento de talento humano del GAD Municipal de Santa Ana.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 84%, 1o cual

demuestra que existe un riesgo bajo, frente a una confianza alta, debido a que de un total



de 25 preguntas planteadas 22 fueron positivas y 3 fueron negativas, como se lo

demuestra a continuacion:

Riesgo
Alto Aedio Bajo
15%% — 50% 51% - 75% T6%¢ -95%
Baja Media Alta
Confianza

Valoracién del Riesgo

12%¢ 03¢

St
- NO

- NSA

En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las

normas legales de acuerdo a cada una de las observaciones respectivamente.

Se incumple con la Norma de Control Interno 407 — 02 Manual de Clasificacién de
puestos donde indica que el departamento de talento humano formulara un manual que
contenga la descripcion de las tareas, responsabilidades, el analisis de las competencias

y los requisitos de todos los puestos de su estructura y organizativa.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana se
incumple con la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Art.
7, literal a, donde se obliga que todas las instituciones del Estado que conforman el
sector publico difundan a través de la pagina web o alglin otro medio, la informacién
actualizada, respecto a la estructura organica funcional, base legal que la rige,
regulaciones y procedimientos internos aplicables a la entidad; metas y objetivos de las

unidades administrativas de conformidad con sus programas operativo.

En el Gobierno Auténomo Descentralizado del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantén Santa Ana se esta incumpliendo con lo establecido en la Norma
de Control Interno 407 — 02 Manual de clasificacion de puestos donde establece que el
manual serd revisado y actualizado peridédicamente y servirdi como base para la

aplicacion de los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacion del personal.

EGRESADA




Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 002-UTM-2016

Licenciada

Lucia Del Carmen Cantos Cedefio

Jefe Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar Social

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SANTA ANA
Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el proposito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el
caso de las observaciones que a continuacion detallamos:

Falta de diseiio de programas de incentivos

Existen debilidades en el GAD Municipal del Cantén Santa Ana, debido a la falta de
disefio de programas de incentivos por el desempefio de las servidoras y los servidores

de la entidad.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 60%, 1o cual
demuestra que existe un riesgo medio, frente a una confianza media, debido a que de un
total de 5 preguntas planteadas 3 fueron positivas y 2 fueron no aplica, como se lo
demuestra a continuacion:

Riesgo B
Alto Aledio Bajo
15%c — 50%¢ 51%6 -75% 76%%6 - 95%%
Baja Aledia - Alea
Confianza

Valoracion del Riesgo

Sl
o - NC
- NSA

o6




En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las

normas legales de acuerdo a lo observado:

En la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y Bienestar Social del GAD Municipal

- del Cantén Santa Ana, se incumple con lo establecido en el manual de funciones del

mismo, debido a que la jefe de la Unidad no disefia programas de incentivos por el

desempeiio de los empleados.

Atentamente,

Gema Lisbeth Cedeifio Macias
EGRESADA

i) \2,

Branly Javier Mera Moreira
EGRESADO



Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 003-UTM-2016

Ingeniera

Maria Zeneida Macias Paredes

Jefe Unidad de Gestién de Remuneraciones y Subsidios

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SANTA ANA
Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el propdsito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el

caso de las observaciones que a continuacion detallamos:
Falencias en el reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal

Existen falencias en el reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal, incumpliendo
con lo establecido en manual de funciones, donde indica que el reclutamiento, seleccion
y evaluacion del personal se lo debe efectuar conforme a las disposiciones de la LOSEP
y su reglamento, pero no realizan la seleccion de todo el personal por medio del

concurso de méritos y oposicion.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 95%, lo cual
demuestra que existe un riesgo bajo, frente a una confianza alta, debido a que de un total
de 10 preguntas planteadas las 10 fueron positivas, como se lo demuestra a

continuacion:



Riesgo

Alto Aedio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 6% -95%
Baja Aedia Alta

Confianza

Valoracion del Riesgo

o5

&Sl
s NO

- N/A

En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las
normas legales de acuerdo a lo observado, porque aunque todas las respuestas fueron
positivas la calificacién no fue perfecta, por ello se determina lo siguiente:

En el GAD Municipal del Cantén Santa Ana se esta incumpliendo con lo establecido en
el Manual de Funciones, en el que se dispone que el reclutamiento, seleccién y
evaluacién del personal se la efectie por medio de concursos de méritos y oposicion

como lo establece la LOSEP.

Atentamente,

EGRESADA

Branly ]

EGRESADO



Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 004-UTM-2016

Economista

Alexander Fabricio Salvatierra Macias

Analista de Calidad en el Servicio y Atencién Ciudadana

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SANTA ANA
Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el propésito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el
caso de las observaciones que a continuacién detallamos:

Carencia de elaboraciéon de estudios de capacidad de oferta de los servicios

Existe carencia de elaboraciéon de estudios de capacidad de oferta de los servicios de
mayor demanda tanto real como potencial externa del GAD Municipal del Cantén Santa

Ana.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 75%, lo cual
demuestra que existe un riesgo medio, frente a una confianza media, debido a que de un
total de 6 preguntas planteadas las 4 fueron positivas y 2 fueron negativas como se lo

demuestra a continuacién:

Riesgo
Alto Medio Bajo
15% — 50% 51% - 75% 76%% - 95%
Baja Aedia Alta
Confianza

Valoracién del Riesgo

= st
- NO
s NSA



En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las

normas legales de acuerdo a lo observado:

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana se
incumple con lo establecido en el Manual de Funciones, debido a que no se elaboran
estudios de capacidad de oferta de los servicios de mayor demanda tanto real como
potencial externa.

Atentamente,

ol A b/ 2017 RSt
Gema Lisbeth Cedefio Macias Branly Javier Mera Moreira \Y

EGRESADA EGRESADO



Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 006-UTM-2016

Sefior

Ramiro Enrique Mieles Navarro

Asistente Administrativo de Talento Humano

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SANTA ANA

Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el propésito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el

caso de las observaciones que a continuacion detallamos:
Carencia de registro de capacitaciones al personal

Existe carencia de registro de capacitaciones al personal en el Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 80%, lo cual
demuestra que existe un riesgo bajo, frente a una confianza alta, debido a que de un total
de 5 preguntas planteadas las 4 fueron positivas y 1 fue no aplica como se lo demuestra

a continuacion:
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En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las

normas legales de acuerdo a 1o observado:

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa, se esta
incumpliendo con lo establecido en el manual de funciones, el mismo que indica que se

debe llevar el registro de las capacitaciones al personal de la entidad.

Atentamente,
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Gema Lisbe defio Macias Branly Javier' Mera Moreira
EGRESADA EGRESADO



Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 007-UTM-2016

Senora
Verodnica Lourdes Mendoza Cedeiio

Asistente Administfativo )
GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SANTA ANA
Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el propésito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el

caso de las observaciones que a continuacion detallamos:
Irregularidades en la entrega de formularios de permisos al personal

Existen irregularidades en la entrega de formularios de permisos al personal del GAD

Municipal del Cantéon Santa Ana cuando lo soliciten.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 86%, lo cual
demuestra que existe un riesgo bajo, frente a una confianza alta, debido a que de un total

de 5 preguntas planteadas las 5 fueron positivas como se lo demuestra a continuacion:
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En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las
normas legales de acuerdo a lo observado, porque aunque todas las respuestas fueron
positivas la calificacién no fue perfecta, por ello se determina lo siguiente:

En el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén Santa Ana se
incumple con lo establecido en el Manual de Funciones, debido a que existen
irregularidades en la entrega de formularios de permisos al personal de la entidad

cuando los soliciten.

Atentamente,
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EGRESADA EGRESADO



Portoviejo, 08 de Diciembre de 2016
OFICIO No. 005-UTM-2016

Sefiora

Esperanza Azucena Saltos Espinoza

Asistente Administrativo de Talento Humano

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON

SANTA ANA
Presente

En vista de que nos encontramos realizando nuestra tesis de grado denominada
EVALUACION DE CONTROL INTERNO AL DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA. PERIODO 2015, por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2015, comunicamos a usted los
resultados obtenidos con el propdsito de que nos emita por escrito su criterio, si fuera el
caso de las observaciones que a continuacion detallamos:

Desactualizacién de Sistemas de Administraciéon de Talento Humano

Los sistemas de administracion de Talento Humano para el reclutamiento, seleccion y
clasificacién de puestos y evaluacién de personal se mantienen desactualizados.

Del cuestionario de control interno que le aplicamos dio como resultado un 40%, lo cual
demuestra que existe un riesgo alto, frente a una confianza baja, debido a que de un total
de 5 preguntas planteadas las 2 fueron positivas y 3 fueron no aplica como se lo
demuestra a continuacion:
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En base a los resultados expuestos detallamos a continuacién el incumplimiento de las

normas legales de acuerdo a lo observado:

En el GAD Municipal del Cantén Santa Ana, no se actualizan los sistemas de
administracion de Talento Humano para el reclutamiento, seleccién y clasificaciéon de
puestos y evaluacién de personal, incumpliendo con lo establecido en el Manual de
Funciones de la entidad.

Atentamente,
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Santa Ana, martes 03 de enero de 2017.

Sefiora.
Gema Lisbeth Cedefio Macias
EGRESADA

Sefior.
Branly Javier Mera Moreira
EGRESADO

En respuesta de su oficio No. 001-UTM-2016, con fecha de 08 de diciembre del 2016,
donde se detallan observaciones encontradas en base al cuestionario de control interno
aplicado a mi persona, como Jefa del departamento de Talento Humano, tengo a bien

comunicarles lo siguiente:

Se me informa que “No todos los servidores puiblicos que trabajan en el departamento
de talento humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén
Santa Ana presentan un documento con el perfil de puestos” 1o cual les manifiesto se
debe a que esta documentacidon que contiene el perfil de puestos de cada uno de los
servidores que conforman el departamento, es realizada por el departamento de
comunicacién, pero solo se es elaborada en el momento que existe un llamado a
concurso de méritos y oposicion, lo cual explica por qué no todos cuentan con dicha

informacion a la mano.

Asi mismo se me comunica que “No presentan metas y objetivos de las Unidades
Administrativas publicadas en la pdgina web de la institucion, ni en el GAD Municipal,
lo cual se comprobé cuando se solicité la informacién y no la disponian” lo que se
debe a que dicha informacion la maneja el departamento de informatica, el cual es el
encargado de subir la informacién a la pagina web de la institucién, motivo por el cual

desconozco por que no se encuentra dicha informacion en la pagina de la institucién.

Otra de las observaciones manifiesta que “Existen irregularidades ante la inexistencia
del puesto de analista de calidad en el servicio y atencién al ciudadano en el manual de
clasificacion de puestos del departamento de talento humano del GAD Municipal de
Santa Ana” por lo cual les puedo manifestar que a mi parecer el Manual de

Clasificacion de Puestos se encuentra un poco desactualizado, debido a que el puesto de



Analista de Calidad en el Servicio y Atencién al Ciudadano es nuevo, no tiene mucho
tiempo de creado, por lo cual considero que debido a la desactualizacién de dicho

manual ain no se encuentra debidamente registrado el puesto antes mencionado.

Cordialmente,

Silvia Yacqueline Guevara Camacho
JEFE DE TALENTO HUMANO



GAD MUNICIPAL DEL CANTON SANTA ANA
UNIDAD SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y BIENESTAR
SOCIAL

Santa Ana, diciembre 16 de 2016

Sefores
Gema Lisbeth Cedefo Macias
Branly Javier Mera Moreira

De mi consideracion:

Hago referencia a su oficio No. 002-UTM-2016, en el que de conformidad
a la Evaluacién de Control Interno al Departamento de Talento Humano del
GAD Municipal del Cantén Santa Ana, periodo comprendido entre el 1 de
enero y el 31 de diciembre-2015, dan a conocer los resultados obtenidos de
las observaciones realizadas.

Al respecto me permito informarles que en los momentos actuales se espera
contar con la aprobacion de la maxima autoridad de esta entidad municipal,
para proceder a la implementacién del Plan de Incentivos por el
Desempefio de los Servidores Municipales -2017.

Con atento saludo, me suscribo de usted.

Atentamente,




Santa Ana, martes 03 de enero de 2016

Sefiora
Gema Liseth Cedefio Macias
EGRESADA

Sefor
Branly Javier Mera Moreira
EGRESADO

En contestacion a su oficio NO. 003 ~UTM-2016, fechado el 8 de diciembre del 2016 donde da
a conocer sobre ciertas FALENCIAS EN RECLUTAMIENTO, SELECCION Y EVALUACION DEL
PERSONAL.

Le manifiesto que en los tltimos tiempos se han estado dando cumplimento con las normas
establecidas en la LOSEP y el Manual de Funciones.

Atentamente;

Zeneida as-Pa
Unidad de gestion de remuneracion y Subsistemas



Santa Ana, 12 de diciembre de 2016

Sefiores Egresados:

Branly Javier Mera Moreira
Gema Lisberth Cedefio Macias
Presente.

De mi consideracion:

En contestacion al oficio No.004-UTM-2016 de fecha 08 de diciembre del presente
afio, en la cual solicita indicar por escrito si fuera el caso las observaciones que a
continuacion se detalla: Carencia de elaboracion de estudios de capacidad de oferta de
los servicios, tengo a bien indicar que el puesto de Calidad en el Servicio y Atencién al
Ciudadano es nuevo dentro de la institucion el mismo que fue realizado a través de un
un proceso de concurso de méritos y oposicion, por lo que actualmente se esta en una
propuesta de identificacion de los servicios que mayor demanda tienen por parte de
los usuarios externos, La misma que debera ser aprobada por la maxima autoridad de
la institucion, éste estudio tendra como objetivo detectar las necesidades del usuario
externo, aportando alternativas de soluciones a sus requerimientos (demanda
potencial) como implementar los servicios online en la pagina web de la institucion
para realizar pagos y consultas de predios, pago del agua potable etc.

Cordialmente,

[/

Tty

Ec AlexandefBAlvatierfa
ANALISTA DE/CALIDAD EN EL SERVICIO
ATENCION CIUDADANA



Santa Ana, martes 03 de enero del 2017

Sefiora.
Gema Lisbeth Cedefio Macias
EGRESADA

Sefior.
Branly Javier Mera Moreira
EGRESADO

En respuesta de su oficio No. 005-UTM-2016, con fecha de 08 de diciembre del 2016,
donde se detallan observaciones encontradas en base al cuestionario de control interno
aplicado a mi persona, como Asistente Administrativa de Talento Humano, tengo a bien

comunicarles lo siguiente:

De acuerdo a la observacion realizada “Desactualizaciéon de Sistemas de
Administracion de Talento Humano” les puedo manifestar que yo soy Asistente
Administrativa de Talento Humano y a mi cargo tengo otras funciones, por lo cual
considero necesario informarles que esa actividad es responsabilidad directa de la Jefa
de Talento Humano, quien es la encargada de mantener actualizados los sistemas de
Administracion de Talento Humano.

Sin otro particular me suscribo de ustedes.
Atentamente,

\g\@dct ~a §; =

Esperanza Azucena Saltos Espinoza
Asistente Administrativo de Talento Humano



Santa Ana, diciembre 15 de 2016

Sdores:

Branly Javier Mera Moreira

Gema Lisbeth Cedeéo Madas

EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
Ciudad.-

En respuesta a su oficio de fecha 08 de diciembre, le doy a conocer que
dentro de mis funciones no estin las de capacitacén, puesto que yo soy
Asistente Administrativo y esto es responsabilidad de la Unidad de
Remuneracin y subsistencia

Sin otro particular me suscribo de ustedes

Atentamente,

ASISTENTE ADMINISTRATIVO



Santa Ana, diciembre 15 de 2016

Seores:

Branly Javier Mera Moreira

Gema Lisbeth Ceddio Madas

EGRESADOS DE LA UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI
Ciudad.-

En cuanto a la encuesta realizada en este GAD Municipal de Santa Ana,
por motivo de Evaluacén de Control Interno al Departamento de Talento
Humano, les doy a conocer que los permisos deben ser solicitados con
anticipacdn a su jefe inmediato quien es que les autoriza y luego venir a
legalizarlos a ese departamento, pero da la casualidad que generalmente
adltimo momento vienen a solicitar los formularios, como entendeddentro
de mis funciones cumplo con otras asignaciones que debo atrasar por
recurrir a entregirselos, y luego de esto en algunas ocasiones vya
elaborados los formularios ni siquiera los vienen a retirar para legalizar el
permiso, por lo tanto es una corresponsabilidad que debemos tener todos
para que todo siga su orden como est estipulado tanto en el manual de
funciones como en el reglamento interno.

Sin otro particular me suscribo de ustedes
Atentamente,
rﬁ%’v&rﬂ%f

Venica Mendoza
ASISTENTE ADMINISTRATIVO



