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San Miguel de los Bancos,

Sefior

Alcalde y Miembros del Concejo Cantonal

GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL
CANTON DE SAN MIGUEL DE LOS BANCOS

Presente.-

De mi consideracion:

La Contraloria General del Estado, en uso de sus atribuciones constitucionales y
legales, efectud la auditoria Examen Especial al proceso de seleccion, reclutamiento y
contratacion de personal a nombramiento y a contrato por servicios ocasionales, del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén de San Miguel de los
Bancos, por el periodo comprendido entre el 2 de enero de 2009 y el 31 de diciembre
de 2012.

Nuestra accién de control se efectué de acuerdo con las Normas Ecuatorianas de
Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado. Estas
normas requieren que el examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza
razonable de que la informacién y la documentacién examinada no contienen
exposiciones erréneas de caracter significativo, igualmente que las operaciones a las
cuales corresponden, se hayan ejecutado de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, politicas y demas normas aplicables.

Debido a la naturaleza de la accién de control efectuada, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en el
presente informe,

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 92 de la Ley Orgéanica de la Contraloria
General del Estado, las recomendaciones deber ser aplicadas de manera inmediata y
de caracter de obligatorio.

s

Ing. Juan Vinicio Yanez R.
AUDITOR GENERAL INTERNO




CAPITULO |
INFORMACION INTRODUCTORIA

Motivo del examen

El examen especial al proceso de seleccidn, reclutamiento y contratacién de personal
a nombramiento y a contrato por servicios ocasionales, por el periodo comprendido
entre el 2 de enero de 2009 y el 31 de diciembre de 2012, se ejecuté en cumplimiento
a lo dispuesto por la Directora de Auditorias Internas mediante oficio 014992-DAl del
31 de mayo de 2013, en el que se detalla la orden de trabajo 11944-2-2013, que se
ejecutara con cargo al Plan Anual de Control 2013.

Objetivo del examen

- Determinar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas.

Alcance del examen

El examen especial cubrird el andlisis al proceso de seleccion, reclutamiento y
contratacion de personal a nombramiento y a contrato por servicios ocasionales, por el
periodo comprendido entre el 02 de enero de 2009 y el 31 de diciembre de 2012; para
el andlisis de este proceso, se encuentra relacionado los siguientes componentes las
Direcciones Administrativa y Financiera.

Base legal

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Miguel de los
Bancos de la Provincia de Pichincha se constituyé como persona juridica de derecho
publico con patrimonio propio y autonomia administrativa, operativa y financiera,
mediante Ley de Creacién del Cantén San Miguel de los Bancos, mediante Decreto
Legislativo 115, publicado en Registro Oficial 622 de 14 de febrero de 1991.

Estructura Orgéanica

El Alcalde sancion6 que se expida el Reglamento Orgéanico Estructural, Funcional,
Perfiles Profesionales y Escala Remunerativa del Personal Administrativo y Obrero del
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Gobierno Auténomo Municipal del Cantén San Miguel de los Bancos el 31 de octubre
de 2012, donde el articulo dos sefiala la estructura de la Institucién, conformada por
los siguientes niveles:

Directivo: Asamblea Cantonal y Concejo de Planificacion
Concejo Municipal

Ejecutivo: Alcalde

Apoyo: Direcciéon Administrativa
Direccién Financiera

Operativo: Talento Humano

Objetivos de la entidad

El Reglamento organico estructural, funcional, perfiles profesionales, y escala
remunerativa del personal administrativo y obrero del Gobiemo Auténomo
Descentralizado Municipal del Cantén de San Miguel de los Bancos, se establecieron
en el numeral 5 los siguientes objetivos institucionales:

“... @) Procurar el bienestar sustentable de la colectividad y contribuir al fomento
y proteccion de los intereses locales.-b) Planificar e impulsar el desarrollo
sostenible y sustentable de las dreas urbanas y rurales.-c) Acrecentar el espiritu
de integracién de todos los actores sociales y econbmicos, el civismo y la
confraternidad de la poblacién para lograr el creciente progreso del cantén.- d)
Coordinar en forma permanente con otras entidades el desarrollo del cantén.-e)
Investigar, analizar y recomendar las soluciones mas adecuadas a los problemas
que enfrenta el cantén, con arreglo a las condiciones territoriales en lo ambiental,
social, econémico y politico.- f) Promover la adopcién de técnicas de gestién con
procedimientos de trabajo tendientes a lograr la eficacia y eficiencia del gobierno
municipal.- g) Auspiciar y promover la realizacién de reuniones permanentes
para discutir los problemas municipales, mediante el uso de mesas redondas,
seminarios, talleres, conferencias, simposios, cursos y otras actividades de
integracién y trabajo.- h) Capacitar al recurso humano con enfoque a la
profesionalizacion de la gestién municipal.- i) Mejorar y ampliar la cobertura de
servicios de manera paralela al mejoramiento de la administracién con el aporte
de la comunidad.- j) Atender las demandas puntuales de los diversos sectores,
mediante la elaboracién de presupuesto participativo, atendiendo las prioridades
y promoviendo reuniones de trabajo con cada uno de ellos.- k) Delinear las areas
estratégicas de atencién del Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal

g\) C ffe_\;)
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dentro de lo cual se destacan: obra publica planificada, agua potable, sequridad,
vialidad, procesamiento de desechos sélidos, educacién, movilidad y transporte,
seguridad, alcantarillado, salud, trabajo y capacitacién, deporte y recreacion,
desarrollo urbanistico, vivienda, identidad y cultura, ecoturismo, ambiente,
produccién, mejoramiento institucional, desarrollo social, gestién de riesgos,
nuevas tecnologias, sectores vulnerables, transparencia publica, desarrolio
comunitario, entre otros.- |} Transparentar el accionar de la administracion
mediante la rendicion de cuentas e informacién oportuna a la ciudadania.- m)
Fortalecer al cantén San Miguel de Los Bancos en sus aspectos: territorial,
interinstitucional, productivo, social, comercial, servicios publicos, fiscal, legal,
administrativo y financiero; determinando la potencialidad estratégica de cada
uno de ellos, de manera que se constituyan en ejes y herramientas de
desarrollo, aplicados con honestidad y transparencia; garantizando que los
recursos del Gobiemo Auténomo Descentralizado Municipal sean bien
invertidos.

Monto de recursos examinados

El monto a examinar de los contratos al proceso de seleccion de reclutamiento y
contratacion de personal a nombramiento y a contrato de servicios ocasionales por el
periodo de alcance es de 306 656,50 USD.

Servicios ocasionales

ANO No. CONTRATOS

2009 4 18 315,00

- ,, i saa07 30

2011 14 74 468,20
2012 16 41252700
s o T e

Fuente: Expedientes de Talento Humano
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Personal a nombramiento

i MONTO

ANO No. CONTRATOS

usD

2009 2 29 574,00 |
2010 2 37 365,00
T R - e

2012 - -

TOTAL 4 66 939,00

Fuente: Expedientes de Talento Humano

Servidores relacionados

Anexo 1.

Cono)
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CAPITULO I
RESULTADOS DEL EXAMEN

Cumplimiento de recomendaciones

La Auditoria General Interna del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantén San Miguel de los Bancos, realizé de conformidad a lo dispuesto en el Art. 92
de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado y 28 del Reglamento, la
siguiente accion de control:

‘Examen Especial al Seguimiento de Recomendaciones emitidas en los informes
del Examen Especial a las cuentas Caja Bancos, Activos Fijos, Cuentas por
Cobrar Cuentas por Pagar, al Seguimiento de Recomendaciones y a la
Evaluacion del Sistema de Control Intemo DA4-0002-2008 por el periodo
comprendido entre el 1 de junio de 2003 y el 31 de mayo del 2007, aprobado de
agosto de 2008; y, Examen Especial de Ingenieria al proceso de contratacién y
ejecucion de varios proyectos a cargo del llustre Municipio del Cantén de San
Miguel de los Bancos DIAPA-0013-2007 por el periodo comprendido entre el 21
de agosto de 2002 y el 31 de octubre de 2006, aprobado el 18 de junio de 2007"

El examen especial descrito, fue aprobado por el Director de Coordinacién de
Auditorias Internas el 20 de junio de 2011; formulandose una recomendacion
relacionada con la accion de control a efectuar.

En el proceso de auditoria, se solicito al Alcalde mediante memorando 005-OT-02-
AGI-2003 de 21 de junio de 2013, informe el avance de la recomendacion relacionada
con el examen especial a desarrollar; disponiendo al Director Administrativo lo
solicitado quien mediante oficio 327-DA-GADMSMB de 28 de junio de 2013, indic6 que
se ha dado cumplimiento a la recomendacién planteada, verificandose que se
encuentra cumplida.

Personal contratado no cumple perfil profesional

El Reglamento de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa emitida
con Decreto Ejecutivo 2474 y publicada con Registro Oficial, Suplemento 505 de 17 de
enero de 2005, en su articulo 159, Concurso de méritos y oposicion, estipula:

‘Es el proceso competitivo, orientado a seleccionar al aspirante que demuestre
poseer los mejores niveles de competencias disponibles, conforme los requisitos
del puesto...”
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Del andlisis efectuado a los cuarenta contratos ocasionales y cuatro contratos a
nombramiento por el periodo de alcance del examen especial, se determind que dos
procesos de mérito y oposicién para Jefes de Relaciones Pdblicas y de Saneamiento
Ambiental en el afio 2009 y de Jefe de Maquinaria Pesada en el afio 2010, no
cumplieron con el perfil adecuado debido a que dentro de los requerimientos minimos,
se solicité que tengan titulo de bachiller.

De acuerdo a la evaluacién de control interno efectuada al Director Administrativo,
Encargado, informé que no dispone la Institucién hasta la presente fecha el Manual de
Clasificacion de Puestos, tal como lo estipula la Norma de Control Interno 407-02, con
la descripcién de las tareas, responsabilidades, anélisis de competencias y requisitos
de todos los puestos de su estructura organizativa.

Auditoria mediante memorando 008-OT-02-AGI-2013 de 12 de julio de 2013, consult6
a la Jefa de Talento Humano, Encargada, cual fue la herramienta o normativa que
utilizaron para los procesos de contratacion de personal a nombramiento y de servicios
ocasionales, en relacion a los perfiles profesionales; quien con oficio 174-UATH-
GADMSMB-2013 de 16 de julio de 2013, sefial6:

“.. una vez que se ha consultado a los Ex Jefes de Talento Humano,
manifiestan que el Municipio no poseia ningun tipo de reglamento de Perfiles
Profesionales, para los procesos de reclutamiento de la institucion antes del 31
de octubre de 2012, en el que se aprobé el Reglamento Orgénico Estructural,
Funcional, Perfiles Profesionales y Escala Remunerativa del Personal
Administrativo y Obrero del GADM de San Miguel de los Bancos...”

En efecto el Reglamento Organico Estructural mencionado por la jefa, describe los
requisitos minimos para desempefar el cargo correspondiente de cada una de las
areas de la institucion.

La Norma de Control Interno que estaba en vigencia hasta el 13 de diciembre de 2009
sefiala en el numeral 130-01, Herramientas para evaluar el Ambiente de Control,
Compromiso de Competencia Profesional:

«.La méxima autoridad especificar4 el nivel de competencia profesional
requerido para trabajos concretos y traduciréd los niveles requeridos en
conocimientos y habilidades imprescindibles, para ejecutar los trabajos de
manera adecuada...”

g) Coieke)
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La Norma de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de Recursos Publicos vigente,
407-03 Incorporacion de personal, indica:

‘Las unidades de administracién de talento humano seleccionarén, al
personal, tomando en cuenta los requisitos exigidos en el manual de
clasificacién de puestos y considerando los impedimentos legales y éticos
para su desempefio...”

La Municipalidad al no disponer de una herramienta como el Manual de Clasificacion
de Puestos, en el que se describa los requerimientos minimos para los perfiles
profesionales que se necesitaba en los procesos de contratacién a nombramiento en
los afios 2009 y 2010, ocasion6, que los procesos de contratacion para los cargos de
Jefe de Relaciones Pdblicas, Jefe de Saneamiento Ambiental y Jefe de Magquinaria
Pesada, no cumplan con los perfiles profesionales apropiados para desempefiar con
las funciones establecidas en la Estructura Organizativa de la Institucion.

A criterio de Auditoria, tal como lo mencionan los responsables del proceso de
contratacién del talento humano, en la Institucién no dispone de una herramienta que
describa por cada cargo administrativo el perfil correspondiente, puede debilitar la
calidad de trabajo solicitado, la eficiencia y eficacia, y a su vez no lograr alcanzar los
objetivos estratégicos de la Municipalidad.

Conclusién

El Municipio no dispone del Manual de Clasificacién de Puestos en el que se describa
los perfiles profesionales para los procesos de contratacién a nombramiento, lo que
origind que existan tres procesos de personal en los afios 2009 y 2010 que se
encuentren con requisitos minimos de bachiller para ocupar cargos de jefaturas.

Recomendaciones
Al Alcalde
1. Dispondré al Director Administrativo, Jefa de Talento Humano y Procurador

Sindico, la elaboracién del Manual de Clasificacién de Puestos del Municipio;
esto permitira tener la descripcion de tareas, responsabilidades, el analisis de las
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competencias y requisitos de todos los puestos de acuerdo a la estructura

institucional, para conocimiento y aprobacién de la maxima autoridad.

Al Director Administrativo

2.  Una vez elaborado y aprobado el Manual de Clasificacion de Puestos, dispondra

y vigilara que la Jefa de Talento Humano en todos los procesos de seleccion,

reclutamiento y contratacién de personal a nombramiento y contrato por servicios

ocasionales, de estricto cumplimiento a los perfiles descritos, a fin de que la

Institucién cuente con talento humano capaz y competente.

Personal renovado con la modalidad de contratos ocasionales /‘/

De la evaluacion a los cuarenta contratos ocasionales de personal, se verifico que a

cuatro personas se les renové sus contratos mas de una vez sin considerar lo que

estipula la ley, como se demuestra:

P Periodo de contratacién
sce?';iilcgigr Cargo Area Renovacion
Desde Hasta
02/08/2010 | 31/12/2010
Asistente Tesoreria
99 02/01/2011 | 31/12/2011 Administrativo Municipal 2 veces
02//01/2012 | 31/12/2012
12/02/2010 | 31/12/2010 .
Asistente
s/c 02/01/2011 31/12/2011 | Administrativa Turismoy 2 veces
A Medio
02/01/2012 | 31/12/2012 Ambiente
08/03/2010 | 31/08/2010
01/09/2010 | 31/12/2010 Asistente Turismo y
160 Administrativa Medio 3 veces
02/01/2011 | 31/12/2011 A Ambiente
02/01/2012 | 31/12/2012
03/09/2009 | 31/12/2009
02/01/2010 | 31/12/2010 Auxiliar de . "
97 Sistemas de A le(ep ?'02 3 veces
02/01/2011 | 31/12/2011 | |nformacion ministrativa
02/01/2012 | 31/12/2012

Fuente: Informacién de expedientes de personal de la Unidad de Talento Humano

gD Cme‘fi’)
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Mediante memorando 009-OT-02-AGI-2013 de 23 de julio de 2013, se solicité a la Jefa
de Talento Humano, de a conocer si existié dentro del alcance del examen especial
contrataciones con la modalidad de contratos ocasionales que hayan superado
renovaciones mas de una vez, con conocimiento de la maxima autoridad; quien
mediante oficio 176-UATH-GADMSMB-2013 de 23 de julio de 2013, seftalo:

“... una vez revisados los archivos que reposan en la Unidad de Talento
Humano, se encuentra que el sefior... Ex Jefe de Talento Humano no ha
presentado ningun informe al respecto a la Maxima Autoridad... La sefiora Ex —
Jefe de Talento Humano, mediante Oficio No. 138-UATH-2012 de fecha 18 de
septiembre del 2012, informa al sefior Alcalde que los servidores municipales
que estén contratados bajo la modalidad de servicios ocasionales, a quienes por
el tiempo de servicios en la institucion no se le podra renovar los contratos de
prestacién de servicios ocasionales...”

Es necesario mencionar, que el ex Jefe de Talento Humano laboré como encargado
desde el 2 de enero de 2002 hasta el 3 de mayo de 2012.

Se inobservaron e incumplieron las siguientes disposiciones legales:

El Reglamento de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa en el Art.
20.- Contratos de servicios ocasionales, estipula:

“... El plazo méximo de duracién del contrato de servicios ocasionales seré
comrespondiente al del tiempo restante del ejercicio fiscal en curso, no podré ser
renovado durante el siguiente ejercicio fiscal, y no se sujetars al concurso de
merecimientos y oposicién.- Se exceptian del plazo méximo previsto en el inciso
anterior, aquellos por la naturaleza del trabajo, determinada en el informe técnico
favorable de la UARHSs de cada institucién, requiera un tiempo mayor al sefialado
sin que por esta circunstancia se entienda que es una actividad permanente que
oforgue estabilidad al servidor...”

La Ley Orgéanica del Servicio Publico en el Art. 58.- De los contratos de servicios
ocasionales, establece:

“La suscripcién de contratos de servicios ocasionales serd autorizada por la
autoridad nominadora, para safisfacer necesidades institucionales, previo el
informe de la unidad de administracién del talento humano, siempre que exista la
partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econémicos para este fin.
... En caso de necesidad institucional se podré renovar por dnica vez el contrato
de servicios ocasionales hasta por doce meses adicionales salvo el caso de
puestos comprendidos en proyectos de inversién o en la escala del nivel
Jjerarquico superior”

@ Cvu‘ez/)
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El Reglamento Organico Funcional del llustre Municipio de San Miguel de los Bancos
vigente hasta el 30 de octubre de 2012 establece en el Art. 37, parrafo primero, De la
de Personal, lo siguiente:

“... a. Cumplir y hacer cumplir la Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa,
las disposiciones del Cédigo de Trabajo....- k. Preparar y tramitar. las acciones
de personal relacionadas con nombramiento, contratos, censos, traslados,
remociones, vacaciones, permisos y otros...”

El Reglamento Organico Estructural, Funcional, Perfiles Profesionales y Escala
Remunerativa del Personal Administrativo y Obrero del GAD Municipal aprobado el 31
de octubre de 2012, estipula en el numeral 9.3.3.8, Jefatura de Talento Humano:

“... Desarrollar e implementar los Subsistemas de: Reclutamiento y Seleccién de
Personal, Ascensos y Capacitacién de acuerdo a normas establecidas en la
LOSEP, Codigo de Trabajo y la respectiva nomma intema que para el efecto se
dicte...”

Como se puede evidenciar, el ex Jefe de Talento Humano al no comunicar a la
méxima autoridad que existian personal que no se le podia renovar con la modalidad
de contrato ocasional de acuerdo a lo que estipula la ley, origin6 que se les re contrate
a cuatro personas de la institucion por mas de una ocasion, inobservando lo dispuesto
en la LOSEP.

A criterio de Auditoria, no existieron los controles necesarios por el Ex Jefe de Talento
Humano de la Municipalidad, por la falta de oportunidad de su gestién en informar a la
méxima autoridad que existieron contratos ocasionales de la Institucion que no
debieron renovarse. ‘

Conclusion

El ex Jefe de Talento Humano no informé de manera oportuna a la maxima autoridad
que existian contratos ocasionales que no se les podia renovar tal como lo establece
la ley; lo que originé a que en el Municipio se les ampliara mas de una vez a cuatro
funcionarios administrativos bajo esta modalidad contractual, inobservando lo
establecido en la LOSEP.

g Conce )
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Recomendacion

Al Director Administrativo

3. Dispondra y vigilard que la Jefe de Talento Humano, informe a la méaxima
autoridad de los contratos ocasionales de manera anual en lo que corresponde
al personal que cumpla con el tiempo de renovacion estipulado en la ley, para
que adopte las acciones pertinentes.

La Entidad no dispone de un Plan de Talento Humano

De la evaluacion al control interno efectuada al Director Administrativo, Encargado, se
informéd que la Institucién no dispone del Plan de Talento Humano institucional, debido
a que no conocian los Jefes de Talento Humano que actuaron en el periodo de la
accién de control de la herramienta antes mencionada.

Se incumplieron e inobservaron las siguientes disposiciones legales y reglamentarias:

La Norma de Control Interno 407-01 Plan de talento humano, estipula lo siguiente:

“..Los planes de talento humano se sustentarén en el anélisis de la
capacidad operativa de las diferentes unidades administrativas, en el
diagnostico del personal existe y en las necesidades de operacién
institucionales.- La planificacién se elaborara sobre la base de un diagnéstico
del personal, efectuado con la informacién estadistica que mantendré la unidad
responsable de la administracién del talento humano; considerando ademés, la
nommativa vigente relacionada con esta érea, el plan estratégico institucional, los
planes operativos anuales, programas y proyectos.- El plan de talento humano
formaré parte de la documentacién del sistema de planificacién anual.”

El Reglamento Orgéanico Estructural, Funcional, Perfiles Profesionales y Escala
Remunerativa del Personal Administrativo y Obrero del GAD Municipal, en el numeral
9.3.7 Direccién Administrativa, establece:

“... Elaborar el plan de actividades y controlar su ejecucién, asi como la direccion
y supervision de las tareas de las dependencias bajo su cargo...”

El Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Cantén San Miguel de los
Bancos, no dispone del Plan de Talento Humano, debido a que los Jefes de Talento

Humano desconocian de la mencionada herramienta, originando a que no se
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dispongan de un diagnéstico del personal y las necesidades de operacion de la
Entidad.

En la evaluacién y del seguimiento realizado al 4rea de Talento Humano se evidencié
la necesidad del Plan de Talento Humano Institucional, ya que con esta herramienta
permitiria programar los procesos de contratacién del talento humano del Municipio.

Conclusién

El Municipio no dispone del Plan de Talento Humano institucional debido a que los

Jefes de Talento Humano en el periodo de gestion del alcance del examen, no

conocian de la elaboracion de la mencionada herramienta; lo que ocasioné que la

institucién no efectie los procesos de contratacién a nombramiento y ocasionales de

acuerdo a un diagnéstico y programacién apropiada.

Recomendaciones

Al Alcalde

4. Dispondra que el Director Administrativo conjuntamente con la Jefe de Talento

Humano elaboren el Plan de Talento Humano Institucional, mismo que sera
revisado y aprobado por la maxima autoridad; lo que permitira tener una

programacioén adecuada y técnica de contratacién del personal.

5. Preparado el Plan de Talento Humano Institucional vigilara su cumplimiento,
con el fin de acatar con lo establecido en la normativa gubernamental existente.

Inadecuado Archivo de personal de la Institucion

La Norma de Control Interno 407-10 Informacién actualizada del personal, establece:

“La unidad de administracion de talento humano sera responsabe del
control de los expedientes de las servidoras y servidores de la entidad, de
su clasificacién y actualizacion.- Los expedientes del personal deben contener
la documentacién general, laboral y profesional de cada una de las servidoras y
servidores; la informacién relacionada con su ingreso, evaluaciones, ascensos,.
promociones y su retiro.- Solo el personal encargado de la administracion de
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talento humano y las servidoras y servidores que por naturaleza de sus
funciones obtengan autonzacién expresa, tendran acceso a los expedientes de
las servidoras y servidores, los cuales serén protegidos apropiadamente.- Los
expedientes donde se consigne la informacién del personal con nombramiento o
contrato, permitirén a la administracion de la entidad, contar con informacién
veraz y oportuna para la toma de decisiones.”

En la observacién y verificacion de la custodia del archivo donde se encuentran los
expedientes de personal, comprobé que no se lleva de una manera técnica y
funcional, tal como se evidencia en la siguiente muestra fotografica:

TRABAJADORES
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Ademas se evidencid que los expedientes no estan ordenados cronoldégicamente,
situacién que dificulta el analisis.

En la evaluacion de control interno efectuada al Director Administrativo, Encargado,
manifesto respecto a esta desviacion:

“

Se requiere mejorar el archivo para custodia y vigilancia de los
documentos... necesitamos implentar un archivo mas funcional...”

La institucién debido a la falta de decisiéon y gestion de los Jefes de Talento Humano
respecto a la organizacién del archivo de personal, origind que las carpetas de
personal no presten las seguridades y la funcionalidad pertinente.

A criterio de Auditoria no ha existido la adecuada precauciéon en la custodia de los
expedientes del personal de la Institucion, por parte de los responsables del area de
Talento Humano, tal como se evidencia en las muestras fotogréaficas y de acuerdo a lo
manifestado por el Director Administrativo, Encargado, cabe aclarar que en cada
expediente se encuentra la informacién laboral de cada uno de los empleados y
trabajadores de la Institucién por lo que se requiere del control y seguridad apropiado.

Conclusion

Los Jefes de Talento Humano que actuaron en el periodo analizado no impartieron
disposiciones ni realizaron un ordenamiento técnico y adecuado del archivo de
personal de la institucién, lo que origind que los expedientes no dispongan de
informacién que permita su utilizacion y control.
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Recomendaciones
Al Alcalde

6. Dispondra al Director Administrativo y a la Jefe de Talento Humano efectGen un
informe del analisis actual del archivo de personal de la institucién, en que el que
se observara, el area, la seguridad, los implementos apropiados para su custodia
y la técnica utilizada para su funcionamiento, ademés se incorporaran las
recomendaciones y sugerencias para el mejoramiento.

7.  Una vez entregado el informe por parte de los funcionarios, procedera a
presupuestar y dar cumplimiento de acuerdo a las necesidades planteadas; esto
permitira tener un archivo de personal funcional y seguro.

Automatizacion de los procesos de contratacién del area de Talento Humano
La Norma de Control Interno 410-01 Organizacion Informética, establece lo siguiente:

“... Las entidades y organismos del sector publico deben estar acopladas en un
marco de trabajo para procesos de tecnologia de informacién que aseguren la
transparencia y el control, asi como el involucramiento de la alta direccién ...”

En la evaluacién del sistema de control interno efectuado al Director Administrativo,
Encargado, manifesté respecto al sistema de talento humano:

“... Se sugiere la automatizacion de los procesos de contratacion de personal y
de la administracion a nivel general...”

De acuerdo a lo sefialado, debo manifestar que el area de talento humano para todos
sus procesos de contratacién y administracion de personal ha estado utilizado el
sistema Office.

El area encargada del talento humano de la institucién al no disponer de una
herramienta informatica que automatice los procesos de contratacién y de gestion
administrativa del talento humano, gener6é que la informacién que proporcione esta
area, aumente el riesgo de que los datos sean sujetos a manipulacién.
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Tal como lo indica el Director Administrativo, Encargado, y de acuerdo a lo verificado
por Auditoria, la Institucién no cuenta con un sistema que ayude a la gestion de talento
humano, debiendo indicar que la automatizacién de estos procesos administrativos
optimiza los tiempos, permite ordenar y controlar la informacion, ademas de tener la
seguridad correspondiente, de tal manera se pueda alcanzar de una mejor manera los
objetivos estratégicos establecidos por la Institucion.

Conclusién

La Unidad de Talento Humano no posee un sistema que permita automatizar la
gestion del area, en especial los procesos de contratacion a nombramiento y ocasional
de la institucion, lo que ocasioné que la informacién generada, aumente riesgo de
vulnerabilidad y manipulacién.

Recomendacién
Al Alcalde

8. Dispondra al Director Administrativo de acuerdo a un analisis técnico, realice la
adquisicién del sistema para el area de Talento Humano, el mismo que estara
enlazado al sistema institucional, lo que permitird automatizar cada uno de los
procesos que maneja el area requirente.

Atentamente .

—ing. Jugn Yanez Ruales

AUDITOR GENERAL INTERNO

g} (s ecisicle )

17




