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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de titulacion evaltia la Administracion del Talento Humano en el
Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo, a través de la ejecucion de una Auditoria
Operativa que analiza el cumplimiento de lo establecido en la Constitucion de la
Republica del Ecuador, las leyes, politicas, normas, métodos, procedimientos, respecto a
la Administracion del Talento Humano de las y los servidores publicos, durante el periodo
2017.

El desarrollo de la auditoria se ejecutd de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Contraloria General del Estado, analizando cada uno de los Subsistemas de Talento
Humano en la Institucion, en concordancia con las Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Publico y Personas Juridicas de Derecho Privado que

dispongan de recursos publicos.

Los hallazgos obtenidos durante la auditoria fueron debidamente desarrollados a través
de pruebas de auditoria, que permitieron obtener evidencia suficiente, adecuada, y
oportuna acerca de la administracidn del personal de la Institucidn, para emitir el borrador
del informe de auditoria donde se pone en conocimiento de las autoridades, las
observaciones, conclusiones y recomendaciones, para la toma de decisiones respecto a la

Administracion del Talento Humano en el Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo.



INTRODUCCION

Actualmente, los seres humanos son considerados como gestores de cambio, mejora, y
desarrollo de las empresas e instituciones publicas y privadas. Este nuevo enfoque deja
atras la concepcién de que las personas son un recurso mas de la organizacién, dando
lugar a que sean concebidas como seres con talentos, necesidades, intereses y

aspiraciones, que dan sentido a los procesos y agregan valor a las organizaciones.

Debido a esto surge la necesidad de que en las instituciones a través de una auditoria
operativa, se evalten los métodos, procesos, politicas, normas e instrumentos que aplican
en los departamentos de Talento Humano, con el objetivo de emitir las recomendaciones
necesarias acerca de la administracion del personal, en concordancia con los resultados

obtenidos durante la ejecucion del trabajo.

El Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo al ser una entidad del sector pablico cuya
mision principal es salvaguardar las vidas y proteger la integridad de las personas, la
adecuada administracion de su personal es fundamental. Por este motivo, surge la
necesidad de aplicar una Auditoria Operativa a la Unidad de Administracion del Talento
Humano de esta Institucion, con el fin verificar el cumplimiento de la normativa legal en

la aplicacion de los Subsistemas de Talento Humano, durante el periodo 2017.

Los resultados que se obtengan al finalizar la investigacion, seran una herramienta que
proporcionara las bases para que la Institucién tome las medidas necesarias en sus

procesos y continte cumpliendo su misién principal al servicio de la comunidad.



1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo

1.1.1 Resefa historica

El Cuerpo de Bomberos del Cantén Salcedo se crea el 24 de septiembre de 1980, siendo
su primer jefe Angel Gabriel Carrillo. La Institucion comenzo sus operaciones en un
cuarto del antiguo hospital de Salcedo, donde con sus limitados recursos prestaban

servicios a la comunidad con la ayuda de sus servidores y personal voluntario.

Posteriormente, el 15 de junio de 1984 mediante acuerdo ministerial, es nombrado como
Jefe del Cuerpo de Bomberos el Ing. Marco Silva, cuya gestion fue primordial para que
en septiembre del mismo afio el Cuerpo de Bomberos cuente con su primera auto bomba,

mediante un convenio realizado entre el Ministerio de Bienestar Social y la Institucion.

Durante el periodo comprendido entre 1985 a 1992, el Cuerpo de Bomberos estuvo a
punto de desaparecer, pues no contaba con los recursos econémicos para pagar al personal
y adquirir los equipos necesarios para su gestion. En ese tiempo la Institucion contaba
con seis servidores: cuatro bomberos, el Tesorero — Secretario y el Jefe del Cuerpo de

Bomberos, quien también se desempefiaba como bombero operador de la auto bomba.



A partir del 10 de agosto de 1992, fecha en la que el Ing. Marco Silva se posesiona como
concejal del canton Salcedo, realiza gestiones para conseguir un terreno y la partida
presupuestaria para levantar el primer Cuartel del Cuerpo de Bomberos durante el periodo
1992-1996, ademas se encarga de difundir a las autoridades la importancia de apoyar al
desarrollo de esta Institucion, debido a los servicios de caracter social que presta a la

poblacion salcedense.

Es asi, como paulatinamente con el apoyo del Municipio del Canton, la Institucion a parte
de contar con un cuartel con todos los servicios tanto para el personal técnico, operativo
y administrativo, también comenzo a adquirir el equipamiento necesario para prevenir y

contrarrestar los siniestros en forma eficiente.

En el afio 2004, comienza la construccién de un nuevo cuartel principal de dos plantas,
con la finalidad de contar con mejores instalaciones para que el Cuerpo Bomberil pueda

brindar sus servicios a la comunidad de manera eficiente y oportuna.

Posteriormente, el 02 de agosto de 2014, el Cuerpo de Bomberos de Salcedo inaugur6
una nueva estacion en la parroquia Cusubamba, misma que esta equipada con
una motobomba, extintores, y una ambulancia que presta servicio a 8.000 habitantes de

la zona.

A partir de noviembre del afio 2017, gracias a un proyecto impulsado por el actual jefe
del Cuerpo de Bomberos, Lic. Marco Jiménez, el cuartel principal se traslada a nuevas
instalaciones modernas y equipadas, cuenta con 2.000 metros cuadrados de terreno y
1.200 metros cuadrados de construccion, ademads tiene una ubicacidn estratégica en el
canton Salcedo, para atender las diferentes emergencias de la poblacion de manera

eficiente y eficaz.

Fuente: Cuerpo de Bomberos de Salcedo



1.1.2 Ubicacion geogréfica

El Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo cuenta con un cuartel principal y una estacion

de servicio, que se presenta a continuacion:

Figura 1. Ubicacion Geografica

Cuartel principal, canton Salcedo Estacion Bomberil, parroquia de
Avenida Circunvalacién y Ricardo Cusubamba
Garcés
1.1.3 Mision

“Intervenir oportunamente ante la presencia de incendios, eventos naturales o provocados
por el hombre, para salvaguardar las vidas y las propiedades de los ciudadanos del canton
Salcedo y sus parroquias, asi como el medio ambiente que los rodea; actuando con

abnegacion, disciplina, y profesionalismo” (Cuerpo de Bomberos de Salcedo, 2018)



1.1.4 Vision

“Ser una Institucion lider en prevencion y respuesta de emergencias de incendio y rescate

en el canton Salcedo y sus parroquias, condicion que le permita salvar vidas y proteger la

integridad de las personas, resguardando el patrimonio publico y privado” (Cuerpo de

Bomberos de Salcedo, 2018)

1.1.5

Obijetivos Institucionales

Ejercer un efectivo y visible liderazgo ético dentro y fuera de la Institucion,
promoviendo una nueva cultura del manejo de lo publico desde los principios
éticos.

Evaluar permanente y publicamente el nivel de cumplimiento del Plan
Operativo Anual y de los principios éticos asumidos.

Construir una estrategia de prevencion y manejo ético de conflicto de
intereses, para hacer realidad la prioridad del interés publico.

Manejar de forma eficiente los recursos, gestionando el gasto de la Institucion
en detalle y priorizando las necesidades ciudadanas, para realizar con
excelencia y calidad las metas del Plan Estratégico en beneficio del interés

publico.

Fuente: Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo

1.1.6 Politicas Institucionales

El Art. 7 del Reglamento Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos de Salcedo,

sefiala que para orientar las acciones pertinentes en el cumplimiento de la mision

institucional, se practicaran las siguientes politicas:



f)

9)

1.1.7

Promover la practica de los Valores Institucionales.

Fortalecer la institucionalidad y profesionalizacion del Cuerpo de Bomberos del
Cantdn Salcedo, sustentadas en un clima organizacional adecuado, con el fin de
garantizar el cumplimiento de la mision.

Emitir directrices que permitan su eficaz accionar en planes, programas, proyectos
y actividades de prevencion de riesgos de incendios, siniestros, atencion de
emergencias médicas y atencion pre hospitalaria.

Trabajar con estandares nacionales e internacionales; a fin de garantizar la
excelencia en el servicio que brinda a la comunidad.

Realizar alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, relacionados a las actividades acordes a la mision institucional.
Efectuar el seguimiento, monitoreo y control del plan estratégico y operativo; asi
como la transparencia de la informacién y el manejo de recursos; esto a través de
herramientas automatizadas que permitan una gestion institucional eficiente y
eficaz.

Guiar a la Institucion por medio de un enfoque sistémico y bajo la filosofia de
competencias y procesos.

Valores y principios institucionales

1.1.7.1 Valores orientados a las servidoras y servidores del Cuerpo de Bomberos de

Salcedo

El Art. 3 del Codigo de Etica del Cuerpo de Bomberos de Salcedo (2004), sefiala que los

valores orientados a las servidoras y servidores de la Institucion son:

Responsabilidad: Responder por las consecuencias de sus acciones u omisiones

en el servicio publico.



Honestidad: Obrar con rectitud e integridad en el ejercicio de su empleo, cargo o
comision.

Legalidad: Conocer, respetar la Constitucion, las leyes y los reglamentos que
estén relacionados con las atribuciones del cargo publico que desempeiie.
Compromiso por el bien comin: Buscar la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad.

Solidaridad: Ser sensible a las necesidades de la poblacion.

Respeto: Dar a todas las personas un trato digno.

Honradez: Utilizar los recursos que tenga asignados exclusivamente para el
desempefio de su empleo, cargo o comision.

Lealtad: Es la entrega a la Institucion, perseverando y protegiendo los intereses
publicos.

Integridad: El desempeio de las y los servidores del Cuerpo de Bomberos de
Salcedo debe estar apegado al derecho y al interés social. Un servidor publico
integro es aquel que actia con honestidad y, transparencia.

Vocacion al servicio: Actuar en todo momento con la conviccion de aplicar su
inteligencia y capacidad creadora para la optimizacion de sus actividades
cotidianas.

Eficacia y eficiencia: Alcanzar los objetivos planteados, utilizando los recursos

que tengan asignados de manera responsable.

1.1.7.2 Principios del servidor publico del Cuerpo de Bomberos de Salcedo

El Art. 4 del Codigo de Etica del Cuerpo de Bomberos de Salcedo (2004), sefiala que los

principios orientados a las servidoras y servidores de la Institucion son:

Imparcialidad: Abstenerse de beneficiar intereses personales, familiares o de

negocio.



Confidencialidad: Las y los servidores del Cuerpo de Bomberos deben guardar
reserva y discrecion respecto de hechos o informacién de los que tenga
conocimiento en el ejercicio de sus facultades.

Transparencia: Las y los servidores deben garantizar el derecho de la sociedad
a ser informada sobre el desempeiio de sus facultades, y el manejo adecuado de
los bienes y recursos de la Institucion, permitiendo el libre acceso a la informacion
publica sin més limites que los que la propia ley imponga.

Rendicion de cuentas: Para las y los servidores del Cuerpo de Bomberos de
Salcedo rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Unidad: El personal se relacionara de manera adecuada y cordial con sus
superiores, subordinados y con aquellos que laboren en las dependencias y
entidades, a fin de proporcionar una efectiva comunicacion que le permita
desarrollar sus facultades de forma eficiente y eficaz.

Equidad de género: El servidor publico debe fomentar la participacion en
igualdad de circunstancias entre hombres y mujeres en la vida politica, laboral y
social, con la finalidad de combatir costumbres y practicas discriminatorias entre

geéneros.



1.1.8 Estructura Organizacional Formal del Cuerpo de Bomberos de Salcedo

Figura 2. Estructura Organizacional Formal del Cuerpo de Bomberos del Cantén Salcedo

ALCALDE DEL GAD MUNICIPAL DEL
CANTON SALCEDO

CONSEJO DE ADMINISTRACION Y
DISCIPLINA

JEFE DEL CUERPO DE BOMBEROS

SECRETARIA
| |
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
FINANCIERO TALENTO HUMANO

CONTABILIDAD

TESORERIA

COMPRAS PUBLICAS
GUARDALMACEN

DEPARTAMENTO ]
OPERATIVO PREVENCION

COMPANIA CUSUBAMBA

Fuente: Ordenanza del Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo, 2008



1.1.9 Procesos del Cuerpo de Bomberos de Salcedo

De acuerdo con el Art.10 del Reglamento Organico por Procesos del Cuerpo de Bomberos

de Salcedo, los procesos que generan los servicios de la Institucion, se ordenan y

clasifican en funcion de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la

mision institucional, estos son:

Procesos Gobernantes: Orientan la gestion institucional a través de la
formulacion y emision de politicas y la expedicion de normas, reglamentos,
instrumentos y planes estratégicos para poner en funcionamiento a la
organizacion. Estos procesos son ejecutados por: la Alcaldia, el Consejo de

Administracion y Disciplina y la Jefatura del Cuerpo de Bomberos de Salcedo.

Procesos Habilitantes: Estin encaminados a generar servicios para los
procesos gobernantes, agregadores de valor y para si mismos, viabilizando la
gestion del Cuerpo de Bomberos de Salcedo. Estos procesos son ejecutados
por: Secretaria, Departamento Financiero y Departamento de Talento

Humano.

Procesos Agregadores de Valor: Generan, administran, y controlan los
servicios destinados a usuarios externos y permiten cumplir con la misién
institucional. Estos procesos son ejecutados por: el Departamento Operativo

y Prevencion.

Procesos Desconcentrados: Son procesos que colaboran en la ejecucion de
los servicios que presta el Cuerpo de Bomberos de Salcedo a la comunidad,
en forma localizada y especializada. Estos procesos son ejecutados por las
Estaciones Bomberiles Rurales, en este caso por la Estacion Bomberil de la

parroquia de Cusubamba.
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1.1.10 Funciones de los Organos de Gobierno y Departamentales.

1.1.10.1 Organos de Gobierno y Administracion

Alcalde del GAD Municipal del Canton Salcedo

e Velar por el cumplimiento de la Ley de Defensa Contra Incendios, sus
reglamentos, ordenanzas y mas regulaciones emitidas por los organismos
pertinentes.

e Nombrar y remover al Jefe del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, de entre los
oficiales superiores en servicio activo que tengan el grado de Coronel o Teniente
Coronel, de la terna enviada por el Consejo de Administracion y Disciplina.

e Aprobar el presupuesto hasta el 31 de diciembre de cada afio y sus reformas.

e Solicitar en cualquier tiempo, a la Contraloria General del Estado, la practica de
auditorias al Cuerpo de Bomberos.

e Autorizar, excepcionalmente, para enajenar, limitar el dominio o hipotecar los
bienes inmuebles del Cuerpo de Bomberos.

e [Las demds que le confiera la Constitucion, las leyes, los reglamentos y las

ordenanzas, que regulan la materia bomberil.

Consejo de Administracion y Disciplina (CAD)

e Velar por la correcta aplicacion de la Ley de Defensa Contra Incendios, sus
reglamentos, ordenanzas y las politicas dictadas por el Concejo Municipal.

e Conocer y aprobar el anteproyecto de presupuesto hasta el 30 de noviembre de
cada afio, y remitir al Alcalde para conocimiento y aprobacion por intermedio del
Primer Jefe.

e Aprobar el Plan Operativo Anual.
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e Conocer y resolver las solicitudes y reclamos que presenten las personas naturales
o juridicas que no sean resueltas por el Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos.

e Resolver los casos disciplinarios que se sometan a su consideracion y los que le
confiere la Ley de Defensa Contra Incendios.

e Autorizar las adquisiciones que pasen de 50 salarios minimos vitales,
observandose, segun los casos, las respectivas normas de la Ley de Contratacion

Publica.

Jefe del Cuerpo de Bomberos

»  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica del Ecuador, leyes,
reglamentos y demads disposiciones expedidas de acuerdo con la ley, al igual que
las resoluciones emitidas por el Consejo de Administracion y Disciplina (CAD).

* Disponer al departamento financiero los pagos a proveedores de bienes y/o
servicios.

» Autorizar la realizacion de cursos de capacitacion del personal administrativo y
operativo.

* QGestionar oportunamente los fondos de los organismos de recaudacion de
impuestos y tasas (Empresa Eléctrica y GAD municipal) que beneficien al Cuerpo
de Bomberos.

» Presidir las sesiones del Consejo de Administracion y Disciplina y ordenar las

convocatorias a las mismas.
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1.1.10.2 Personal Administrativo

Contador

= Registrar las operaciones diarias de egreso a través del Sistema Integral de Gestion
de la Asociacién de Municipalidades Ecuatorianas (SIG-AME), una vez efectuada
la revision del expediente y los célculos correspondientes para el pago.

= Registrar contablemente los partes de ingresos y los depositos correspondientes
en el SIG-AME.

» FElaborar y suscribir los informes, reportes e informacion contable y
presupuestaria a las instancias que lo soliciten.

= Elaborar roles de pago de los servidores de la Institucion.

» Elaborar, suscribir las declaraciones de IVA y retenciones en la fuente mensuales
en el DIMM Formularios y enviarlas a través del Portal Web del SRI.

* QGenerar y subir al portal del SRI los Anexos Transaccionales (ATS).

Tesorero

* Recaudar tasas por permisos de funcionamiento del afio en curso y otras tasas por
diferentes conceptos.

» Pagar facturas a proveedores por compras de bienes y servicios.

» Coordinar con el departamento de prevencion los registros de cuentas atrasadas,
categorias, valor de predios, cruce de informacion.

= Verificar en el Banco Central a través de cortes de cuenta las acreditaciones a los
proveedores, IESS, SRI, por diferentes conceptos.

= Pagar remuneraciones al personal del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, a través

del sistema de pagos interbancarios, via transferencia.
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Compras Publicas

= Realizar el estudio del presupuesto referencial, especificaciones técnicas, y
pliegos, para la contratacion de bienes y/o servicios.

= Recepcion de bienes y/o servicios mediante actas de entrega recepcion,
verificando que se cumpla las especificaciones técnicas del area requirente.

» Ejecutar procesos de contratacion de bienes y servicios mediante subasta inversa,
cotizacion, licitacion, régimen especial y menor cuantia en base a las necesidades
institucionales.

= Mantener en digital y en fisico los expedientes completos de los procesos de
contratacion y remitir al area financiera para ejecutar el pago correspondiente.

= Elaboracion del Plan Anual de Contratacion para la aprobacion por parte del

Consejo de Administracion y Disciplina.

Analista de Talento Humano

» Aplicar instrumentos técnicos del Sistema Integrado de Desarrollo de Talento
Humano.

* Emitir memorandos e informes técnicos legales para movimientos de personal.

= Receptar novedades de salud, siniestros, pérdidas y, tramitar reclamos al seguro.

= QGenerar solicitudes e informes de cumplimiento de servicios institucionales.

= Realizar el control diario de la asistencia del personal a través del reloj
biométrico.

» Proponer reformas a politicas, reglamentos internos normas e instrumentos

técnicos.
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Paramédico

= Aplicar técnicas de soporte vital basico (SVB), ventilatorio y circulatorio en
situacion de compromiso y de atencion bdasica inicial en situaciones de
emergencia.

* Colaborar en la clasificacion de las victimas en todo tipo de emergencias y
catastrofes (denominado triaje).

» Evacuar al paciente o victima utilizando las técnicas de movilizacion e
inmovilizaciéon y adecuando la conduccion a las condiciones del mismo, para
realizar un traslado seguro al centro hospitalario mas cercano.

= Verificar el funcionamiento basico de los equipos médicos y medios auxiliares de
la ambulancia.

= Capacitar al personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Salcedo en temas

relacionados a primeros auxilios, traslado seguro de pacientes, entre otros.

Secretaria

» Redactar oficios y memorandos para el cliente externo e interno.

* Organizar los archivos de la Institucion.

= Atender al cliente interno y externo.

= Receptar documentos emitidos por los diferentes departamentos, para
conocimiento de la Jefatura y toma de decisiones de la autoridad.

» Transcribir actas de reuniones del Consejo de Administracion y Disciplina (CAD)

y del personal de la Institucion.
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1.1.10.3 Personal Operativo

Suboficial

= Supervisar el estado fisico de las instalaciones, unidades, materiales y equipos
bomberiles de la estacion.

» Dictar charlas y conferencias a la comunidad en normativas basicas sobre
prevencion de desastres naturales y causados por el hombre.

= Atender las diferentes emergencias sobre incendios y atencidn pre hospitalaria a
las que es requerido a través de servicio ECU 911.

= Coordinar la logistica y abastecimiento de equipos en emergencias.

= Supervisar el re-abastecimiento de agua en las unidades de las estaciones

bomberiles.

Sargento

= Revisar el estado de equipos y herramientas bomberiles.

= Atender las diferentes emergencias sobre incendios y atencion pre hospitalaria a
las que sea requerido a través del servicio ECU 911.

= Realizar el mantenimiento preventivo de equipos y herramientas bomberiles.

= Asegurar la escena durante una emergencia y velar por la integridad del personal.
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Cabo

Revisar las unidades bomberiles y los equipos dentro de la estacion y llevar el
registro respectivo.

Realizar mantenimiento preventivo de equipos y herramientas utilizadas durante
las emergencias.

Dictar charlas y conferencias a la comunidad educativa, barrios sobre desastres
naturales, manejo de extintores, primeros auxilios.

Atender las emergencias a las que sea requerido a través del servicio ECU 911.

Colaborar en las actividades de remocion de escombros.

Bombero

Revisar el buen estado técnico, mecénico y de fluidos de los vehiculos de control
de incendios y ambulancias.

Realizar el mantenimiento preventivo de herramientas y equipos especiales de
control de incendios.

Participar en la realizacion de charlas, conferencias y capacitaciones dictadas a la
comunidad.

Operar equipos de poder para el ingreso a la zona de victimas por accidentes,
derrumbes, estructuras colapsadas, entre otros.

Trasladar a pacientes y victimas durante las emergencias aplicando técnicas de

acuerdo al area de especialidad (Siniestros y atencion pre hospitalaria).

Fuente: Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo
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1.1.11 Distributivo del personal

1.1.11.1 Personal Administrativo bajo régimen de la Ley Organica del Servicio Publico

(LOSEP)

Tabla 1. Personal Administrativo bajo régimen de la LOSEP

NUMERO
GRUPO OCUPACIONAL GRADO INTEGRANTES DE
PERSONAL
Servidor Publico de Apoyo 3 (SPA3) > Secretaria 1
Servidor Publico de Apoyo 3 (SPA3) > *Paramédico 1
" T
Servidor Piiblico 1 (SP1) 7 Compras publicas y |
guardalmacén

Servidor Publico 1 (SP1) 7 Contador 1

1
5 Tesorero

Servidor Publico 2 (SP2) Analista de Talento .
Humano

Servidor Pablico 8 (SP8) 14 **Primer jefe I

TOTAL 7

*Bajo contrato de servicios ocasionales
** De libre nombramiento y remocion, el resto del personal tiene nombramiento permanente

Fuente: Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo
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1.1.11.2 Personal Operativo bajo régimen de la Ley Organica del Servicio Publico

(LOSEP)

Tabla 2. Personal Operativo bajo régimen de la LOSEP

NUMERO
GRUPO OCUPACIONAL GRADO INTEGRANTES DE
PERSONAL

Servidor Publico de Apoyo 1 (SPA1) 3 Bomberos 11%
Servidor publico de Apoyo 2 (SPA2) 4 Cabos 4
Servidor publico de Apoyo 3 (SPA3) 5 Sargento 1
Servidor publico de Apoyo 4 (SPA4) 6 Suboficial 1
TOTAL 17

*De los 11 bomberos, 5 se encuentran con nombramiento provisional. El resto del personal tiene

nombramiento permanente

Fuente: Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo

1.1.12 Portafolio de servicios que ofrece la Institucion

e Dotacion de agua potable en caso de escasez.

e Servicio de ambulancia gratuito las 24 horas del dia.

e Asistencia en accidentes de transito con apoyo pre hospitalario.

e C(Capacitacion a la comunidad, empresas privadas, instituciones publicas, unidades

educativas, en temas como: prevencion de incendios, primeros auxilios, uso y manejo

de extintores y gas doméstico, desastres naturales.

e [Extincidn de incendios estructurales y forestales.

e Cursos vacaciones a nifios y adolescentes denominado QUIERO SER BOMBERO.

e Otros auxilios requeridos por la comunidad a través del servicio ECU 911.

e Emision de permisos de funcionamiento a los locales comerciales del Canton

Salcedo.
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1.1.13 Base Legal Ecuatoriana

El Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo esté sujeto al cumplimiento de leyes, codigos,
normas y reglamentos establecidos en el ordenamiento juridico ecuatoriano, a
continuacion se detallan temas especificos del marco legal, bajo el cual la Institucion debe

alinear su funcionamiento y gestion:

Constitucion de la Republica del Ecuador

La Constitucion es la carta magna vigente de la Republica del Ecuador, sustenta la
existencia del pais y de su gobierno, y constituye el texto principal dentro de la politica
ecuatoriana para la relacion entre el gobierno y la ciudadania. Ademas, en ella constan
los organismos, dependencias, instituciones o entidades que conforman el sector publico.

(Moreira, 2013)

Ley Organica del Servicio Pablico (LOSEP)

El servicio publico y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional, técnico y personal de las y los servidores publicos, para lograr el permanente
mejoramiento, eficiencia, eficacia, calidad, productividad del Estado y de sus
instituciones, mediante la conformacion, el funcionamiento y desarrollo de un sistema de
gestion del talento humano sustentado en la igualdad de derechos, oportunidades y la no

discriminacion. (LOSEP, 2010, Art.2)

Las disposiciones de esta ley son de aplicacion obligatoria, en materia de recursos

humanos y remuneraciones, en toda la administracion publica. (LOSEP, 2010, Art.3)
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Reglamento a la LOSEP

Brinda una reglamentacion clara y especifica sobre la carrera administrativa, la
administracion del talento humano, el sistema de remuneraciones e ingresos
complementarios, y la gestion y desarrollo institucional que mantendran las instituciones,
entidades, organismos y personas juridicas comprendidas en el ambito de aplicacion de
la Ley Organica del Servicio Publico. (Reglamento a la Ley Organica del Servicio

Péblico, 2011)

Ley de Defensa Contra Incendios y Reglamento Organico Operativo de Régimen

Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del pais.

Tienen por objeto normar la vida organica, operativa y disciplinaria de las instituciones
bomberiles, fijar las bases para su funcionamiento interno, el desarrollo de sus servicios
y las obligaciones de cada uno de sus miembros. (Reglamento Organico Operativo y de

Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del pais, 2005)

Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion

(COOTAD)

El COOTAD (2010) en el Art. 140 establece:

La gestion de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de
incendios, que de acuerdo con la Constitucién corresponde a los gobiernos
auténomos descentralizados municipales, se ejercera con sujecion a la ley que

regule la materia.
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Para tal efecto, los cuerpos de bomberos del pais serdn considerados como
entidades adscritas a los gobiernos auténomos descentralizados municipales,
quienes funcionardn con autonomia administrativa y financiera, presupuestaria y
operativa, observando la ley especial y normativas vigentes a las que estaran

sujetos.

Ley Organica de la Contraloria General del Estado

La Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado (2002), en el Art. 1 sefiala que su
finalidad es:

Establecer y mantener, bajo la direccion de la Contraloria General del Estado, el
Sistema de Control, Fiscalizacion y Auditoria del Estado, y regular su
funcionamiento, con la finalidad de examinar, verificar y evaluar el cumplimiento
de la vision, mision y objetivos de las instituciones del Estado y la utilizacion de

recursos, administracion y custodia de bienes publicos.

Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico, y de

las Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos.

Con el proposito de asegurar la correcta y eficiente administracion de los recursos y
bienes de las entidades y organismos del sector publico, en el afo 2002, la Contraloria
General del Estado emitid las Normas de Control Interno, que constituyen lineamientos
orientados al cumplimiento de dichos objetivos. (Normas de Control Interno Contraloria

General del Estado, 2009)
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Las Normas de Control Interno incluyen: normas generales y otras especificas
relacionadas con la administracion financiera gubernamental, talento humano, tecnologia
de la informacion y administracion de proyectos. (Normas de Control Interno Contraloria

General del Estado, 2009)

Ley de Seguridad Social

De acuerdo con el Art. 1 de la Ley de Seguridad Social (2001): “El Seguro General
Obligatorio forma parte del sistema nacional de seguridad social y, como tal, su
organizacion y funcionamiento se fundamentan en los principios de solidaridad,

obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia™.

Ley de Transparencia y Libre Acceso a la Informaciéon Publica

El Art. 1 de la Ley de Transparencia y Libre Acceso a la Informacion Pablica (2004)

establece:

Toda la informacion que emane o que esté en poder de las instituciones,
organismos y entidades, personas juridicas de derecho publico o privado que, para
el tema materia de la informacidon tengan participacion del Estado o sean
concesionarios de éste, en cualquiera de sus modalidades, las organizaciones de
trabajadores y servidores de las instituciones del Estado, instituciones de
educacion superior que perciban rentas del Estado, las ONGs, estan sometidas al
principio de publicidad; por lo tanto, toda informacion que posean es publica,

salvo excepciones de ley.
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2 LA ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

2.1 Introduccion

De acuerdo con Chiavenato (2009) “La Administracion del Talento Humano es el area
que construye talentos por medio de un conjunto integrado de procesos, y que cuida al
capital humano de las organizaciones, dado que es el elemento fundamental de su capital

intelectual y la base de su éxito” (p.9).

Las organizaciones se han dado cuenta de que s6lo pueden crecer, prosperar y mantener
su continuidad, si son capaces de optimizar el rendimiento sobre las inversiones de todos
sus grupos de interés, principalmente en los empleados. Es asi que, cuando una
organizacion se orienta hacia las personas, su filosofia global y su cultura organizacional

reflejaran esa creencia (Chiavenato, 2009).

El objetivo principal de la Administracion del Talento Humano es brindar las politicas y
las précticas necesarias para: Integrar talentos a la organizacion, orientar a los talentos en
una cultura participativa y emprendedora, recompensar a los talentos, evaluar el
desempefio humano y mejorarlo continuamente, ofrecer excelentes condiciones de trabajo

y mejorar la calidad de vida dentro del mismo (Chiavenato, 2009).

Todo esto con la finalidad de incrementar el capital humano desarrollando talentos, para
crear una organizacion de aprendizaje e incentivar el crecimiento tanto individual como

institucional.



2.2 El Servicio Publico

La Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) en el Art. 225, y la Ley Orgénica del

Servicio Publico (2010) en el Art. 3, sefialan que el sector piblico comprende:

2.2.1

El Art.

Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial,
Electoral y de Transparencia y Control Social.

Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio
de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar
actividades econémicas asumidas por el Estado.

Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos auténomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

Las servidoras y servidores del sector publico

228 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) senala que:

El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promociéon en la carrera
administrativa, se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la
forma que determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos
de eleccion popular o de libre nombramiento y remocion. Su inobservancia

provocara la destitucion de la autoridad nominadora.

De acuerdo con el Art. 229 de la Constitucién de la Republica del Ecuador (2008):
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Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma
0 a cualquier titulo trabajen, presten servicios 0 ejerzan un cargo, funcion o

dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definira el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones
para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso, promocidn, incentivos,
régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus servidores. La remuneracion sera justa y equitativa, con relacion
a sus funciones, y valorara la profesionalizacién, capacitacion, responsabilidad y

experiencia.

Ninguna servidora ni servidor publico, conforme establece el articulo 233 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador, estara exento de responsabilidades por los
actos realizados en el ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y seran responsables
administrativa, civil y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o

recursos publicos (Constitucion de la Republica del Ecuador , 2008).

2.2.2 Eltrabajoy su retribucion

A trabajo de igual valor corresponderd igual remuneracion, asi mismo toda persona tendra
derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su
salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar; conforme lo determina el Art. 326 de la

Constitucion de la Republica del Ecuador (2008) numerales 4) y 5).

26



La Constitucién de la Republica del Ecuador (2008) en el Art. 328 textualmente sefiala:

La remuneracion sera justa, con un salario digno que cubra al menos las
necesidades basicas de la persona trabajadora, asi como las de su familia; sera
inembargable, salvo para el pago de pensiones por alimentos. El Estado fijard y
revisara anualmente el salario basico establecido en la ley, de aplicacion general

y obligatoria.

El pago de remuneraciones se dara en los plazos convenidos y no podra ser
disminuido ni descontado, salvo con autorizacion expresa de la persona

trabajadora y de acuerdo con la ley.

2.2.2.1 Escala de remuneraciones de las entidades que integran el régimen autbnomo

descentralizado y regimenes especiales

De acuerdo con el Art. 3 de la LOSEP (2010)

Las escalas remunerativas de las entidades que integran el régimen autbnomo
descentralizado y regimenes especiales, se sujetaran a su real capacidad
econdémicay no excederan los techos y pisos para cada puesto o grupo ocupacional
establecidos por el Ministerio del Trabajo, en ningun caso el piso sera inferior a

un salario basico unificado del trabajador privado en general.

A continuacion, se presenta la escala de remuneraciones mensuales unificadas con los

techos establecidas por el Ministerio del Trabajo:
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Tabla 3. Escala de Remuneraciones Mensuales Unificadas del Sector Publico

Remuneracion
Grupo ocupacional Grado mensual unificada
(RMU)
Servidor Publico de Servicios 1 1 $ 527,00
Servidor Pablico de Servicios 2 2 $ 553,00
Servidor Pablico de Apoyo 1 3 $ 585,00
Servidor Publico de Apoyo 2 4 $ 622,00
Servidor Publico de Apoyo 3 5 $ 675,00
Servidor Pablico de Apoyo 4 6 $ 733,00
Servidor Publico 1 7 $ 817,00
Servidor Pablico 2 8 $ 901,00
Servidor Pablico 3 9 $ 986,00
Servidor PUblico 4 10 $ 1.086,00
Servidor Publico 5 11 $ 1.212,00
Servidor Publico 6 12 $ 1.412,00
Servidor Pablico 7 13 $ 1.676,00
Servidor PUblico 8 14 $ 1.760,00
Servidor Pablico 9 15 $ 2.034,00
Servidor Publico 10 16 $ 2.308,00
Servidor Pablico 11 17 $ 2.358,00
Servidor Publico 12 18 $ 2.408,00
Servidor Publico 13 19 $ 2.670,00
Servidor Publico 14 20 $ 3.188,00
Servidor Publico 15 21 $ 3.848,00
Servidor Publico 16 22 $ 4.500,00

Fuente: Acuerdo Ministerial Nro. MTD-2017-0154
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2.2.3

Requisitos para el ingreso al Servicio Publico

Conforme al Art. 5 de la LOSEP (2010).- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al

servicio publico se requiere:

f)

9)

h)

Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucidn de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién puablica;
No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta
declarada judicialmente;

No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicion para ejercer cargos
publicos;

Cumplir con los requerimientos de preparacion académica y demas competencias
exigibles previstas en esta Ley y su Reglamento;

Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la Ley;

No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico,

Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:
g.1.- Autorizacion para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

g.2.- Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; v,

0.3.- Declaracion de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o
prohibiciones prevista en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento
juridico vigente.

Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en
los casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remocion; e,

Los demas requisitos sefialados en la Constitucion de la Republica y la Ley.
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2.2.4 Prohibiciones especiales para el desempefio de un puesto, cargo, funcion o

dignidad en el sector publico

EL Art. 10 de la LOSEP (2010), sefiala:

Las personas contra quienes se hubiere dictado sentencia condenatoria
ejecutoriada por delitos de: peculado, cohecho, concusién o enrigquecimiento
ilicito; y, en general, quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las
instituciones del Estado estan prohibidos para el desempefio, bajo cualquier

modalidad, de un puesto, cargo, funcion o dignidad publica.

La misma incapacidad recaerd sobre quienes hayan sido condenados por los
siguientes delitos: delitos aduaneros, trafico de sustancias estupefacientes y
psicotrdpicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacién sexual, trata de

personas, trafico ilicito o violacion.

Esta prohibicidn se extiende a aquellas personas que, directa o indirectamente,
hubieren recibido créditos vinculados contraviniendo el ordenamiento juridico

vigente.

2.2.5 Clases de Nombramientos

Conforme el Art. 16 del Reglamento de la LOSEP (2011), un nombramiento se define
como: “El acto unilateral del poder publico expedido por autoridad competente o
autoridad nominadora mediante la expedicion de un decreto, acuerdo, resolucion, acta o
accion de personal, que otorga capacidad para el ejercicio de un puesto en el servicio
publico”
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El Art. 17 de la LOSEP (2010) y su Reglamento, establecen que los nombramientos

extendidos para el ejercicio de un puesto en la funcién publica pueden ser:

a)

b)

Permanentes: El que se otorga a la o el ganador del concurso de meéritos y

oposicion, una vez que haya aprobado el periodo de prueba;

Provisionales: Aquellos otorgados para ocupar:

b.1) El puesto de un servidor que ha sido suspendido en sus funciones o destituido,
hasta que se produzca el fallo de la Sala de lo Contencioso Administrativo u otra
instancia competente para este efecto;

b.2) El puesto de una servidora o servidor que se hallare en goce de licencia sin
remuneracion. Este nombramiento no podra exceder el tiempo determinado para
la sefialada licencia;

b.3) Para ocupar el puesto de la servidora o servidor que se encuentre en comision
de servicios sin remuneracion o vacante. Este nombramiento no podra exceder el
tiempo determinado para la sefialada comision;

b.4) Quienes ocupen puestos comprendidos dentro de la escala del nivel jerarquico
superior; y,

b.5) De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la administracion
publica o a quien fuere ascendido durante el periodo de prueba. El servidor o
servidora publica se encuentra sujeto a evaluaciéon durante un periodo de tres
meses, superado el cual, 0, en caso de no haberse practicado, se otorgara el

nombramiento definitivo; si no superare la prueba respectiva, cesara en el puesto.

De igual manera se otorgara nombramiento provisional a quienes fueron
ascendidos, los mismos que seran evaluados dentro de un periodo maximo de seis
meses, mediante una evaluacion técnica y objetiva de sus servicios y si se
determinare luego de ésta que no califica para el desempefio del puesto se

procedera al reintegro al puesto anterior con su remuneracion anterior.

De libre nombramiento y remocion: Los expedidos a favor de personas que van
a ocupar puestos de direccion politica, estratégica o administrativa en las
instituciones del Estado; y
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d) De periodo fijo: Aquellos cuyos titulares son nombrados para ejercer un puesto

en el servicio publico por un periodo determinado por mandato legal.

2.2.6 Clases de contratos

Contratos de servicios ocasionales: El Art. 58 de la LOSEP (2010) sefiala que:

La suscripcion de contratos de servicios ocasionales sera autorizada por la
autoridad nominadora, para satisfacer necesidades institucionales, previo el
informe de la unidad de administracion del talento humano, siempre que exista la

partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econémicos para este fin.

La contratacion de personal ocasional no podra sobrepasar el veinte por ciento de
la totalidad del personal de la entidad contratante; en caso de que se superare dicho
porcentaje debera contarse con la autorizacion previa del Ministerio del Trabajo,
estos contratos no podran exceder de doce meses de duracion o hasta que culmine

el tiempo restante del ejercicio fiscal en curso.

El personal que labora en el servicio publico bajo esta modalidad, tendra relacion
de dependencia y derecho a todos los beneficios econémicos contemplados para
el personal de nombramiento, con excepcion de las indemnizaciones por supresién

de puesto o partida o incentivos para jubilacion.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representara
estabilidad laboral en el mismo, ni derecho adquirido para la emisién de un
nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier momento,

lo cual podra constar del texto de los respectivos contratos.
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En caso de necesidad institucional se podra renovar por Unica vez el contrato de
servicios ocasionales hasta por doce meses adicionales salvo el caso de puestos
comprendidos en proyectos de inversion o en la escala del nivel jerarquico

superior.

Contratos civiles de servicios: el Art. 148 del Reglamento a la LOSEP (2011) sefiala:

La autoridad nominadora podrd suscribir contratos civiles de servicios
profesionales o contratos técnicos especializados sin relacion de dependencia,

siempre y cuando:

La Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH) justifique que la labor
a ser desarrollada no puede ser ejecutada por personal de su propia entidad u
organizacion, fuere insuficiente el mismo o se requiera especializacion en trabajos
especificos a ser desarrollados, que existan recursos econdémicos disponibles en
una partida para tales efectos, que no implique aumento en la masa salarial
aprobada, y que cumpla con los perfiles establecidos para los puestos

institucionales y genéricos correspondientes.

Estos contratos se suscribiran para puestos comprendidos en todos los grupos
ocupacionales y se pagaran mediante honorarios mensualizados.

Convenios o contratos de pasantias o practicas: el Art. 149 del Reglamento a la LOSEP
(2011) establece:

Las instituciones del sector publico podran celebrar convenios o contratos de
pasantias con estudiantes de institutos, universidades y escuelas politécnicas,
reconocidas por el organismo competente en el pais.
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2.2.7

El Art.

f)

9)

A través de los convenios con las instituciones del sistema de educacion superior,
se definiran las caracteristicas de los programas de pasantia, y los requerimientos

de las instituciones del Estado.

Los contratos individualizados de pasantia contendran las condiciones especificas
acordadas entre el estudiante y la institucion publica, que por ser una relacion de

origen académico no produce ningun tipo de vinculo laboral.

Deberes de las o los servidores publicos

22 de la LOSEP (2010) sefiala que son deberes de las y los servidores publicos:

Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Cumplir personalmente con las obligaciones de su puesto, con solicitud,
eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien colectivo, con la diligencia
gue emplean generalmente en la administracion de sus propias actividades;
Cumplir de manera obligatoria con su jornada de trabajo legalmente establecida,
de conformidad con las disposiciones de esta Ley;

Cumplir y respetar las 6rdenes legitimas de los superiores jerarquicos. El servidor
publico podra negarse, por escrito, a acatar las ordenes superiores que sean
contrarias a la Constitucion de la Republica y la Ley;

Velar por la economia y recursos del Estado y por la conservacion de los
documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes en general confiados a su guarda,
administracion o utilizacion de conformidad con la ley y las normas secundarias;
Cumplir en forma permanente, en el ejercicio de sus funciones, con atencion
debida al publico y asistirlo con la informacion oportuna y pertinente,
garantizando el derecho de la poblacién a servicios publicos de 6ptima calidad;
Elevar a conocimiento de su inmediato superior los hechos que puedan causar

dafio a la administracion;
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h)

)

2.2.8

Ejercer sus funciones con lealtad institucional, rectitud y buena fe. Sus actos
deberan ajustarse a los objetivos propios de la institucion en la que se desempefie
y administrar los recursos publicos con apego a los principios de legalidad,
eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

Cumplir con los requerimientos en materia de desarrollo institucional, recursos
humanos y remuneraciones implementados por el ordenamiento juridico vigente;
Someterse a evaluaciones periddicas durante el ejercicio de sus funciones; y,
Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que, por razon de su empleo,
cargo o comision tenga bajo su responsabilidad e impedir o evitar su uso indebido,

sustraccién, ocultamiento o inutilizacion.

Derechos de las servidoras y los servidores publicos

De acuerdo con el Art. 23 de la LOSEP (2010), son derechos irrenunciables de las

servidoras y servidores publicos:

f)
9)

Gozar de estabilidad en su puesto;

Percibir una remuneracion justa, que serd proporcional a su funcion, eficiencia,
profesionalizacion y responsabilidad. Los derechos y las acciones que por este
concepto correspondan a la servidora o servidor, son irrenunciables;

Gozar de prestaciones legales y de jubilacién de conformidad con la Ley;

Ser restituidos a sus puestos luego de cumplir el servicio civico militar; este
derecho podra ejercitarse hasta treinta dias después de haber sido licenciados de
las Fuerzas Armadas;

Recibir indemnizacion por supresion de puestos o partidas, o por retiro voluntario
para acogerse a la jubilacion, por el monto fijado en esta Ley;

Organizarse y designar sus directivas;

Gozar de vacaciones, licencias, comisiones y permisos de acuerdo con lo prescrito

en esta Ley;

35



h)

)

k)

Ser restituidos en forma obligatoria, a sus cargos dentro del término de cinco dias
posteriores a la ejecutoria de la sentencia o resolucion, en caso de que la autoridad
competente haya fallado a favor del servidor suspendido o destituido; y, recibir de
haber sido declarado nulo el acto administrativo impugnado, las remuneraciones
que dejo de percibir, mas los respectivos intereses durante el tiempo que dur6 el
proceso judicial respectivo si el juez hubiere dispuesto el pago de remuneraciones,
en el respectivo auto o sentencia se establecerd que deberdn computarse y
descontarse los valores percibidos durante el tiempo que hubiere prestado
servicios en otra institucion de la administracién pablica durante dicho periodo;
Demandar ante los organismos y tribunales competentes el reconocimiento o la
reparacion de los derechos que consagra esta Ley;

Recibir un trato preferente para reingresar en las mismas condiciones de empleo
a la institucion publica, a la que hubiere renunciado, para emigrar al exterior en
busca de trabajo, en forma debidamente comprobada;

Gozar de las protecciones y garantias en los casos en que la servidora o el servidor
denuncie, en forma motivada, el incumplimiento de la ley, asi como la comision
de actos de corrupcion;

Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar;

Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacidn necesaria, segin prescripcion médica
debidamente certificada;

No ser discriminada o discriminado, ni sufrir menoscabo ni anulacién del
reconocimiento o goce en el ejercicio de sus derechos;

Ejercer el derecho de la potencializacién integral de sus capacidades humanas e
intelectuales;

Mantener su puesto de trabajo cuando se hubiere disminuido sus capacidades por
enfermedades catastréficas y/o mientras dure su tratamiento y en caso de verse
imposibilitado para seguir ejerciendo efectivamente su cargo podra pasar a
desempefiar otro sin que sea disminuida su remuneracion salvo el caso de que se
acogiera a los mecanismos de la seguridad social previstos para el efecto.

En caso de que se produjere tal evento se acogera al procedimiento de la jubilacion
por invalidez y a los beneficios establecidos en esta ley y en las de seguridad

social;
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P)

Q)

2.2.9

Mantener a sus hijos e hijas, hasta los cuatro afios de edad, en un centro de cuidado
infantil pagado y elegido por la entidad publica;

Recibir formacion y capacitacion continua por parte del Estado, para lo cual las
instituciones prestaran las facilidades; y,

Los demas que establezca la Constitucion y la ley.

Prohibiciones a las servidoras y los servidores publicos

El Art. 24 de la LOSEP (2010) sefiala que se prohibe a las y los servidores publicos lo

siguiente:

b)

f)

9)

Abandonar injustificadamente su trabajo;

Ejercer otro cargo o desempefiar actividades extrafias a sus funciones durante el
tiempo fijado como horario de trabajo para el desempefio de sus labores, excepto
quienes sean autorizados para realizar sus estudios o ejercer la docencia en las
universidades e instituciones politécnicas del pais, siempre y cuando esto no
interrumpa el cumplimiento de la totalidad de la jornada de trabajo o en los casos
establecidos en la presente Ley;

Retardar o negar en forma injustificada el oportuno despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que esta obligado de acuerdo a las funciones de su cargo;
Privilegiar en la prestacion de servicios a familiares y personas recomendadas por
superiores, salvo los casos de personas inmersas en grupos de atencion prioritaria,
debidamente justificadas;

Ordenar la asistencia a actos publicos de respaldo politico de cualquier naturaleza
o utilizar, con este y otros fines, bienes del Estado;

Abusar de la autoridad que le confiere el puesto para coartar la libertad de
sufragio, asociacion u otras garantias constitucionales;

Ejercer actividades electorales, en uso de sus funciones o aprovecharse de ellas

para esos fines;
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h)

)

k)

Paralizar a cualquier titulo los servicios publicos, en especial los de salud,
educacion, justicia y seguridad social; energia eléctrica, agua potable y
alcantarillado, procesamiento, transporte y distribucion de hidrocarburos y sus
derivados; transportacion publica, saneamiento ambiental, bomberos, correos y
telecomunicaciones;

Mantener relaciones comerciales, societarias o financieras, directa o
indirectamente, con contribuyentes o contratistas de cualquier institucion del
Estado, en los casos en que el servidor publico, en razon de sus funciones, deba
atender personalmente dichos asuntos;

Resolver asuntos, intervenir, emitir informes, gestionar, tramitar o suscribir
convenios o contratos con el Estado, por si 0 por interpuesta persona u obtener
cualquier beneficio que implique privilegios para el servidor o servidora, su
cényuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, sus parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Esta prohibicién se aplicard también para empresas, sociedades 0 personas
juridicas en las que el servidor o servidora, su conyuge o0 conviviente en union de
hecho legalmente reconocida, sus parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad tengan interés;

Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dadivas, recompensas, regalos o
contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus
funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos
actos constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusion, extorsion o
enriguecimiento ilicito;

Percibir remuneracion o ingresos complementarios, ya sea con nhombramiento o
contrato, sin prestar servicios efectivos o desempefiar labor especifica alguna,
conforme a la normativa de la respectiva institucion;

Negar las vacaciones injustificadamente a las servidoras y servidores publicos; y,
Suspender el trabajo, salvo el caso de huelga declarada de conformidad con las
causales, requisitos, procedimiento y las condiciones previstas en la Constitucion

de la Republica y esta Ley.

fi) Las demas establecidas por la Constitucion de la Republica, las leyes y los

reglamentos.
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2.3 Administracion del Talento Humano

2.3.1 Los Organismos de la Administracion del Talento Humano y Remuneracion

De acuerdo con el Art. 50 de la LOSEP (2010), la administracion del talento humano y

remuneraciones, estard a cargo de los siguientes organismos:

2.3.1.1 Ministerio del Trabajo

Las competencias del Ministerio de Trabajo, sefialadas en el Art. 51 de la LOSEP (2010),

son:

Ejercer la rectoria en materia de remuneraciones del sector publico, y expedir las
normas técnicas correspondientes en materia de recursos humanos, conforme lo
determinado en esta ley;

Proponer las politicas de Estado y de Gobierno, relacionadas con la
administracion de recursos humanos del sector publico;

Efectuar el control en la administracion central e institucional de la Funcion
Ejecutiva mediante: inspecciones, verificaciones, supervisiones o evaluacion de
gestion administrativa, orientados a vigilar el estricto cumplimiento de las normas
contenidas en esta ley, su reglamento general, las resoluciones del Ministerio del
Trabajo y demés disposiciones conexas.

Realizar estudios tecnicos relacionados a las remuneraciones e ingresos
complementarios del sector publico. Al efecto establecera los consejos
consultivos que fueren necesarios con las diversas instituciones del sector publico

para la fijacion de las escalas remunerativas;
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e Elaborar y mantener actualizado el Sistema Nacional de Informacion y el registro
de todas las servidoras y servidores del sector publico, y del catastro de las
instituciones, entidades, empresas y organismos del Estado y de las entidades de
derecho privado en las que haya participacion mayoritaria de recursos publicos;

e Determinar la aplicacion de las politicas y normas remunerativas de la
administracion publica regulada por esta ley y evaluar y controlar la
administracion central e institucional;

e Establecer politicas nacionales y normas técnicas de capacitacion, asi como
coordinar la ejecucion de programas de formacion y capacitacion;

e Requerir de las unidades de administracion del talento humano de la
administracion central e institucional, informacion relacionada con el talento
humano, remuneraciones e ingresos complementarios, que deberan ser remitidos
en el plazo de quince dias;

e Emitir criterios sobre la aplicacion de los preceptos legales en materia de
remuneraciones, ingresos complementarios y talento humano del sector publico,
y absolver las consultas que formulen las instituciones sefialadas en el Articulo 3
de esta ley;

e Establecer métodos alternativos de intervencion inmediata en las instituciones de
la Funcion Ejecutiva, a fin de prevenir a las servidoras y servidores publicos, las
consecuencias que se pueden derivar por el incumplimiento de las obligaciones
de sus puestos y los deberes establecidos por la Constitucion y la ley;

e Disefiar la politica publica de inclusion laboral para personas pertenecientes a
pueblos y nacionalidades indigenas, afros ecuatorianos y montubios; asi como
migrantes retornados. Esta politica de inclusion debera tomar en consideracion los
conocimientos, aptitudes y profesion, requeridas para el puesto a proveer; y,

e Las demas que le asigne la Ley.

2.3.1.2 Unidades de Administracién del Talento Humano

En el Art. 52 de la LOSEP (2010) se establece que, las Unidades de Administracion del
Talento Humano (UATH) de cada entidad, institucion, organismo del sector publico,

ejerceran las siguientes atribuciones y responsabilidades:
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2)

h)

)

k)

D

Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones
del Ministerio del Trabajo, en el ambito de su competencia;

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

Elaborar el reglamento interno de administracion del talento humano, con
sujecion a las normas técnicas del Ministerio del Trabajo;

Elaborar y aplicar los manuales de descripcion, valoracion y clasificacion de
puestos institucionales, con enfoque en la gestion competencias laborales;
Administrar el Sistema Integrado de Desarrollo Institucional, Talento Humano y
Remuneraciones;

Realizar bajo su responsabilidad los procesos de movimientos de personal y
aplicar el régimen disciplinario, con sujecion a esta ley, su reglamento general,
normas conexas y resoluciones emitidas por el Ministerio del Trabajo;

Mantener actualizado y aplicar obligatoriamente el Sistema Informatico Integrado
del Talento Humano y Remuneraciones elaborado por el Ministerio del Trabajo;
Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base
de las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo en el ambito de su
competencia;

Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccion
de personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto,
Manual de Procesos de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de Puestos
Genérico e Institucional;

Realizar la evaluacion del desempefio una vez al afio, considerando la naturaleza
institucional y el servicio que prestan las servidoras y servidores a los usuarios
externos e internos;

Asesorar y prevenir sobre la correcta aplicacion de esta Ley, su Reglamento
General y las normas emitidas por el Ministerio del Trabajo a las servidoras y
servidores publicos de la institucion;

Cumplir las funciones que esta ley dispone y aquellas que le fueren delegadas por

el Ministerio del Trabajo;

m) Poner en conocimiento del Ministerio del Trabajo, los casos de incumplimiento

de esta Ley, su reglamento y normas conexas, por parte de las autoridades,

servidoras y servidores de la institucion.
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En el caso de los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes descentralizados, las respectivas Unidades de Administracion del
Talento Humano, reportaran el incumplimiento a la Contraloria General del
Estado;

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

fi) Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y
oposicidn, de conformidad con la norma que expida el Ministerio del Trabajo;

0) 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;

p) Coordinar anualmente la capacitacién de las y los servidores con la Red de
Formacion y Capacitacion Continuas del Servicio Publico; y,

g) Las demas establecidas en la ley, su reglamento y el ordenamiento juridico

vigente.

2.3.2 Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Sector Publico

El Art. 53 de la LOSEP (2010) establece que el Sistema Integrado de Desarrollo del

Talento Humano del Sector Publico:

Es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a
validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de las y
los servidores publicos con el fin de desarrollar su potencial y promover la
eficiencia, eficacia, oportunidad, interculturalidad, igualdad y la no

discriminacion en el servicio publico para cumplir con los preceptos de esta Ley.

El Sistema Integrado de Desarrollo del Talento Humano del Servicio Publico, esta

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

El Art. 55 de la LOSEP indica que el Subsistema de Planificacion de Talento Humano:
“Es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion
histérica, actual y futura del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y calidad de

este recurso, en funcidn de la estructura administrativa correspondiente” (LOSEP, 2010)

De acuerdo al Art. 56 de la LOSEP (2010):

Las Unidades de Administracion del Talento Humano, seran las encargadas de
estructurar, elaborar y presentar la planificacion del talento humano, en funciéon

de los planes, programas, proyectos y procesos a ser ejecutados

En el caso de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, sus entidades y
regimenes especiales, obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del

talento humano, la que sera sometida a su respectivo 6rgano legislativo.

La planificacion del talento humano de acuerdo con el Art 141 de la LOSEP (2010):

Se constituira en un referente para los procesos de creacion de puestos, la
contratacion de servicios ocasionales, contratos civiles de servicios profesionales,
los convenios o contratos de pasantias o practicas laborales, la supresion de
puestos y demds movimientos de personal, y se registraran en el sistema de

informacion que el Ministerio del Trabajo determine.
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El Subsistema de Planificacion del Talento Humano cuenta con una Norma Técnica que
establece el procedimiento y los instrumentos de cardcter técnico y operativo para su

aplicacion.

2.3.2.2 Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico

De acuerdo con el Art. 61 de la LOSEP (2010):

El subsistema de clasificacion de puestos del servicio publico es el conjunto de
normas estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos en
todas las entidades, instituciones, organismos o personas juridicas del sector

publico.

La clasificacion de puesto, se fundamentara principalmente en el tipo de trabajo,
su dificultad, ubicacion geografica, ambito de accidén, complejidad, nivel
académico y responsabilidad, asi como los requisitos de aptitud, instruccion y

experiencia necesarios para su desempefio de los puestos publicos.

La clasificacion senalard el titulo de cada puesto, la naturaleza del trabajo, la

distribucion jerarquica de las funciones y los requerimientos para ocuparlos.

En concordancia con el Art. 62 de la LOSEP (2010): “Los Gobiernos Auténomos
Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, disefiaran y aplicaran su propio

subsistema de clasificacion de puestos”
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El Subsistema de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico cuenta con una Norma
Técnica que establece los instrumentos y mecanismos de caracter técnico y operativo para

su aplicacion.

2.3.2.3 Subsistema de Seleccién de Personal

De acuerdo con el Art. 63 de la LOSEP (2010): “Es el conjunto de normas, politicas,
métodos y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las y
los aspirantes que reunan los requerimientos establecidos para el puesto a ser ocupado,
garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las personas con

discapacidad y grupos de atencidn prioritaria”.

El proceso de seleccion para llenar los puestos vacantes segin lo establecido en el Art.
66 de la LOSEP (2010): “Se efectuara mediante un concurso publico de merecimientos y
oposicion, garantizando a las y los aspirantes su participacion sin discriminacion alguna

conforme a lo dispuesto en la Constitucion de la Republica, las leyes y reglamentos”.

La LOSEP (2010) en el Art. 67 establece que, la autoridad nominadora es la encargada
de designar a la persona que gane el concurso, de acuerdo al informe emitido por la
Unidad de Administracion del Talento Humano, la designacion se basara en los mejores

puntajes que hayan obtenido los aspirantes en el concurso.

En cuanto a los ascensos, de acuerdo al Art. 68 de la LOSEP (2010), se efectuaran también
mediante concurso de méritos y oposicion, mismo que evaluard la eficiencia de las

servidoras y los servidores y, complementariamente, los afos de servicio.
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El Subsistema de Seleccion de Personal cuenta con una Norma Técnica que establece el
procedimiento y los instrumentos de caracter técnico y operativo para su aplicacion. Esta
norma de acuerdo con el Art.2 excluye a los miembros activos de los Cuerpos de

Bomberos.

2.3.2.4 Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

De acuerdo con el Art. 234 de la Constitucion de la Republica del Ecuador (2008): “El
Estado garantizara la formacién y capacitacion continua de las servidoras y servidores
publicos a través de las escuelas, institutos, academias y programas de formacion o
capacitacion del sector publico; y la coordinacion con instituciones nacionales e

internacionales que operen bajo acuerdos con el Estado”.

La LOSEP (2010) en el Art. 70 senala que el Subsistema de Capacitacion y Desarrollo:

Es el subsistema orientado al desarrollo integral del talento humano que forma
parte del Servicio Publico, a partir de procesos de adquisicion y actualizacion de
conocimientos, desarrollo de técnicas, habilidades y valores para la generacion de
una identidad tendiente a respetar los derechos humanos, practicar principios de
solidaridad, calidez, justicia y equidad reflejados en su comportamiento y
actitudes frente al desempefo de sus funciones de manera eficiente y eficaz, que
les permita realizarse como seres humanos y ejercer de esta forma el derecho al

Buen Vivir.

Cabe destacar que de acuerdo al Art. 73 de la LOSEP, la formacion y capacitacion
efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que el Estado hubiese invertido
recursos econdémicos, generara la responsabilidad en los servidores publicos de transmitir
y poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual al triple del

tiempo de formacion o capacitacion (LOSEP, 2010).
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El Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal cuenta con una Norma Técnica

que establece los mecanismos normativos y técnicos para su aplicacion.

2.3.2.5 Subsistema de Evaluacién del Desempefio

De acuerdo al Art. 76 de la LOSEP (2010) el Subsistema de Evaluacion del Desempefio:

Es el conjunto de normas, técnicas, métodos, protocolos y procedimientos
armonizados, justos, transparentes, imparciales y libres de arbitrariedad que
sistematicamente se orienta a evaluar bajo parametros objetivos acordes con las

funciones, responsabilidades y perfiles del puesto.

La evaluacion se fundamentard en indicadores cuantitativos y cualitativos de
gestion, encaminados a impulsar la consecucién de los fines y propdsitos
institucionales, el desarrollo de los servidores publicos y el mejoramiento
continuo de la calidad del servicio publico prestado por todas las entidades,

instituciones, organismos o personas juridicas del sector publico

Conforme el Art. 77 de la LOSEP (2010).- De la planificacion de la evaluacion:

El Ministerio del Trabajo y las Unidades Institucionales de Administracion del
Talento Humano, planificaran y administraran un sistema periodico de evaluacion
del desempeiio, con el objetivo de estimular el rendimiento de las servidoras y los
servidores publicos, de conformidad con el reglamento que se expedira para tal
propésito. Planificacion y administracion que deberd ser desconcentrada y

descentralizada, acorde a los preceptos constitucionales correspondientes.
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Las evaluaciones a las y los servidores publicos se realizaran una vez al afio, a
excepcion de las y los servidores que hubieren obtenido la calificacion de regular

quienes seran evaluados nuevamente.

El Art. 78 de la LOSEP (2010), sefiala:

El resultado de la evaluacion del desempefio se sujetara a la siguiente escala de

calificaciones:

a) Excelente;
b) Muy bueno;
c) Satisfactorio;
d) Regular;y,

e) Insuficiente.

En el proceso de evaluacion la servidora o servidor publico debera conocer los
objetivos de la evaluacion, los mismos que serdn relacionados con el puesto que
desempena. Los instrumentos disefiados para la evaluacion del desempeiio,
deberan ser suscritos por el jefe inmediato o el funcionario evaluador, pudiendo

este ultimo realizar sus observaciones por escrito.

Los resultados de la evaluacion serdn notificados a la servidora o servidor
evaluado, en un plazo de ocho dias, quien podrd solicitar por escrito y
fundamentadamente, la reconsideracion y/o la recalificacion; decision que
corresponderd a la autoridad nominadora, quien debera notificar por escrito a la o
el servidor evaluado en un plazo maximo de ocho dias con la resolucion

correspondiente.
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El proceso de recalificacion serd realizado por un tribunal integrado por tres
servidores incluidos en la escala del nivel jerdrquico superior que no hayan

intervenido en la calificacion inicial.

El Subsistema de Evaluacion del Desempefio cuenta con una Norma Técnica que
establece las politicas, metodologias, instructivos de caracter técnico y operativo para su
aplicacion. El Art.2 de esta norma excluye a los miembros activos de los Cuerpos de

Bomberos.
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3 AUDITORIA OPERATIVA Y CONTROL INTERNO

3.1 Introduccion

El Art. 1 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, establece que dicha
institucion es la encargada de dirigir el sistema de control, fiscalizacion y auditoria del
Estado y regula su funcionamiento, con la finalidad de examinar, verificar y evaluar la
utilizacion de recursos, administracion y custodia de bienes publicos (Ley Orgéanica de la
Contraloria General del Estado, 2002).

El sistema de control, fiscalizacion y auditoria tiene como objetivo examinar, verificar y
evaluar la gestion administrativa, financiera, operativa y, cuando corresponda, la gestion
medio ambiental de las instituciones del Estado y sus servidores. En esta labor se
observara aspectos como la legalidad, efectividad, economia y eficiencia de las

operaciones y programas evaluados (Contraloria General del Estado).

La Contraloria General del Estado en el afio 2003, con el fin de cumplir con las funciones
establecidas mediante ley, emite el Manual General de Auditoria Gubernamental, mismo
que rige para: Las unidades de auditoria de la Contraloria General del Estado, unidades
de auditoria interna de las entidades y organismos del sector publico, y para las firmas

privadas de auditoria contratadas (Manual General de Auditoria Gubernamental, 2003).

Los principales objetivos del Manual General de Auditoria Gubernamental, son los

siguientes:



1. Sistematizar la ejecucion de la auditoria, los examenes especiales y
estandarizar la aplicacion de sus procedimientos.

2. Proveer a los auditores de criterios y terminologia uniformes, asi como de
metodologia de trabajo, que les permita el desarrollo profesional en la
auditoria en términos de eficiencia, economia y efectividad.

3. Facilitar la aplicacion de las normas generales y especificas y demas
disposiciones relativas a la auditoria.

4. Proponer procedimientos de auditoria, tendientes a asegurar que las funciones
de control se realicen con la més alta calidad profesional.

5. Agilitar el proceso de la auditoria con el objeto de que los informes lleguen a
los usuarios con su debida oportunidad. (Manual General de Auditoria

Gubernamental, 2003)

3.2 Auditoria Operativa

3.2.1 Definicién

Existen diversas definiciones respecto a la Auditoria Operativa, a continuacion se

presenta algunas de ellas:

“Una Auditoria operativa es un examen objetivo y sistematico de evidencias con el fin de
proporcionar una evaluacion independiente del desempefio de una organizacion,
programa, actividad o funcion gubernamental, que tenga por objetivo mejorar la
responsabilidad ante el pablico y facilitar el proceso de toma de decisiones por parte de
los responsables de supervisar o iniciar acciones correctivas” (Unidad de Auditoria
Interna Ministerio de Finanzas, 2009).
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La Auditoria Operacional, es aquella que evalla la eficiencia y eficacia de cualquier parte
de los procedimientos y métodos de operacidn de una organizacién, cuando se completa
dicha auditoria, la administracion espera recomendaciones para mejorar sus operaciones.
Durante las auditorias operativas, las revisiones no se limitan a la contabilidad, pueden
incluir la evaluacion de la estructura organizacional, métodos de produccién y cualquier

otra area en la que esté calificado el auditor (Arens, Elder, & Beasley, 2007).

La auditoria operativa es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
de una entidad, revisando aquellas areas consideradas como criticas, con el objetivo de
evaluarlas y verificarlas, determinar el grado de eficiencia, efectividad y economia de las
operaciones e informar sobre los hallazgos significativos resultantes de tal revision,
evaluando entre dicho proceso, los componentes del control interno definidos

técnicamente (Ministerio de Gobernacion Costa Rica, 2009).

La auditoria operativa de acuerdo con Méndez (2008) se define como: “La revision
sistematica de las actividades de una entidad efectuada por personal cualificado con el
propdsito de valorar las «tres es» (eficiencia, eficacia y economia) en el cumplimiento de
los objetivos. Esto a través del examen a: los métodos, los procedimientos y los sistemas

de control interno de una empresa u organismo, publico o privado”

Puyol (1985) define a la auditoria operativa como: “El examen critico, sistematico e
imparcial de la administracion de una entidad, para determinar la eficacia con que se
logran los objetivos pre-establecidos y la eficiencia y economia con que se utiliza y
obtienen los recursos, con el objeto de sugerir recomendaciones que mejoraran la gestion

en el futuro”
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3.2.2 Obijetivos de la Auditoria Operativa

De acuerdo con Huaman (2014), los objetivos de la Auditoria Operativa son los

siguientes:

e Evaluar el desempefio (rendimiento), obtenido por una entidad. Esta evaluacion
implica comparar la ruta seguida por la entidad al conducir sus actividades con
los objetivos, metas, politicas y normas establecidas por la legislacién o por la
propia entidad y otros criterios razonables de evaluacion.

e Evaluar si los objetivos y metas previstos en los planes institucionales se han
desarrollado de acuerdo a las disposiciones legales emanadas por los organismos
rectores y de la entidad.

e Grado de eficiencia en la adquisicion, proteccion y empleo de los recursos y si
estan siendo administrados con racionalidad, economia y transparencia.

e Conocer las desviaciones en los sistemas, para mejorar la efectividad, eficiencia
y economia en el uso de los recursos asignados para el cumplimiento de sus
objetivos y metas institucionales.

e Desarrollar recomendaciones para promover mejoras u otras acciones correctivas
es otro eje fundamental. EI proceso Auditoria Operativa es variable, en algunos
casos puede formularse recomendaciones sobre asuntos especificos, sin embargo,
en otros casos, después de analizar el costo/beneficio y de implementar
recomendaciones sobre actividades de mucha complejidad puede ser factible
sugerir que la propia entidad lleve a cabo un estudio mas profundo del area

especifica y adopte las mejoras que considere apropiadas, en las circunstancias.
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3.2.3 Diferencias entre Auditoria Financiera y Auditoria Operativa

Tabla 4. Diferencias entre Auditoria Financiera y Auditoria Operativa

Con
respecto a:

A. Financiera

A. Operacional

Objetivo

Emitir opinion o dictamen sobre
la razonabilidad de la situacion
financiera de una entidad a una
fecha dada, asi como sobre el
resultado de sus operaciones
financieras y el flujo de fondos
para el periodo que termina.

Proporcionar un grado de
confiabilidad de dichos estados
para usarlos en la toma de
decisiones administrativas 0
gerenciales y en el proceso de dar
cuenta de la gestion.

Determinar el grado de eficacia,
economia y eficiencia de las
operaciones para formular las
recomendaciones para  corregir
deficiencias o para mejorar dicho
grado de eficacia, economia y
eficiencia.

Contribuir al logro de los objetivos
de las empresas.

Alcance

Limitado a las operaciones
financieras.

[limitado. Puede cubrir todas las
operaciones 0 actividades que
realiza un organismo, entidad o
empresa.

Orientacion

Hacia la situacion financiera y
resultados de las operaciones de
la entidad desde un punto de vista
retrospectivo.

Hacia las operaciones o actividades
de la entidad en el presente con
proyeccion el futuro.

Interés

Accionistas, Gobierno, Bancos;
Entidades de Crédito e
Inversiones.

Desde el punto de vista interno: la
alta direccion. Desde el punto de
vista externo, los accionistas, y el
gobierno y la comunidad, cuando se
trata de una entidad del sector
publico.

Contenido
del Informe

Su contenido esta
exclusivamente relacionado con
los estados financieros.

Su contenido esta relacionado con
cualquier aspecto de importancia de
la  administracion o de las
operaciones de la  entidad,
organismo o empresa publica

Fuente: Revista de Investigacion y Negocios Actualidad Empresarial
Elaborado por: Autora
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3.2.4 Etapas de la Auditoria Operativa

Figura 3. Etapas de la Auditoria Operativa
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Fuente: Manual General de Auditoria Gubernamental (2003)
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3.2.5 Descripcion de las Etapas de la Auditoria Operativa

3.2.5.1 Planificacion

El Manual General de Auditoria Gubernamental (2003), en el capitulo V sefiala:

La planificacion de la auditoria comprende el desarrollo de una estrategia global
para su administracion, al igual que el establecimiento de un enfoque apropiado
sobre la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria que
deben aplicarse. El planeamiento también permitira que el equipo de auditoria

pueda hacer uso apropiado del potencial humano disponible.

El proceso de la planificacion permite al auditor identificar las areas mas
importantes y los problemas potenciales del examen, evaluar el nivel de riesgo y
programar la obtencidn de la evidencia necesaria para examinar los distintos
componentes de la entidad auditada. El auditor planifica para determinar de
manera efectiva y eficiente la forma de obtener los datos necesarios e informar
acerca de la gestion de la entidad. La naturaleza y alcance de la planificacion
puede variar segun el tamafio de la entidad, el volumen de sus operaciones, la

experiencia del auditor y el nivel organizacional.

La planificacion es la primera fase del proceso de la auditoria y de su concepcién
dependera la eficiencia y efectividad en el logro de los objetivos propuestos,
utilizando los recursos estrictamente necesarios. La planificacion sera cuidadosa
y creativa, positiva e imaginativa, considerard alternativas y seleccionard los
métodos mas apropiados para realizar las tareas, por tanto esta actividad recaera

en los miembros mas experimentados del grupo.
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Fases de la Planificacién

Planificacion Preliminar

La planificacion preliminar de acuerdo con el Capitulo V del Manual General de
Auditoria Gubernamental (2003):

Tiene el proposito de obtener o actualizar la informacidn general sobre la entidad
y las principales actividades sustantivas y adjetivas, a fin de identificar
globalmente las condiciones existentes para ejecutar la auditoria, cumpliendo los

estandares definidos para el efecto.

La planificacion preliminar es un proceso que se inicia con la emision de la orden
de trabajo, se elabora una guia para la visita previa con el fin de obtener
informacion sobre la entidad a ser examinada, y culmina con la emision de un
reporte para conocimiento de la Direccion o Jefatura de la unidad de auditoria, en
el que se validan los estandares definidos en la orden de trabajo y se determinan

los componentes a ser evaluados en la siguiente fase de la auditoria.

Orden de Trabajo y Carta de Presentacion

El Manual General de Auditoria Gubernamental (2003), en el Capitulo I sefiala que: “Para
iniciar una auditoria 0 examen especial que conste en la planificacion general de la
Contraloria General del Estado, o definida a base de una solicitud calificada como
imprevista, el jefe de la unidad operativa emitira la "orden de trabajo™ autorizando su

ejecucion, la cual contendrd”:
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e Objetivo general de la auditoria.

e Alcance de la auditoria.

e NOmina del personal que inicialmente integra el equipo.

e Tiempo estimado para la ejecucion.

e Instrucciones especificas para la ejecucion. (Manual General de Auditoria
Gubernamental, 2003)

De igual manera, “El Director de la unidad de auditoria proporcionara al equipo de
auditores, la carta de presentacion, mediante la cual se iniciara el proceso de
comunicacion con la administracion de la entidad, la que contendra la némina de los
miembros que inicialmente integren el equipo, los objetivos del examen, el alcance y
algun dato adicional que considere pertinente”. (Manual General de Auditoria
Gubernamental, 2003)

“El auditor planeara sus tareas de manera tal que asegure la realizacion de una auditoria
de alta calidad y que ésta sea obtenida con, eficiencia, eficacia y oportunidad” (Manual
General de Auditoria Gubernamental, 2003)

Planificacion Especifica

El Capitulo V del Manual General de Auditoria Gubernamental (2003) respecto a la

Planificacion Especifica, sefiala:

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

inicialmente durante la planificacion preliminar.
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La planificacion especifica tiene como propoésito principal evaluar el control
interno, para obtener informacion adicional, identificar los riesgos de la auditoria
y seleccionar los procedimientos de auditoria a ser aplicados a cada componente

en la fase de ejecucion, mediante los programas respectivos.

La utilizacion del programa general de auditoria para la planificacion especifica,
constituye una guia que permite aplicar los principales procedimientos para evaluar el
control interno de la entidad o area examinada. Dicho programa incluye los siguientes

elementos generales:

e Consideracion del objetivo general de la auditoria y del reporte de planificacion
preliminar;

e Recopilacion de informacion adicional por instrucciones de la planificacion
preliminar;

e Seleccion de la naturaleza y extensién de los procedimientos de auditoria.
(Manual General de Auditoria Gubernamental, 2003)

3.2.5.2 Ejecucion del Trabajo

De acuerdo con el Capitulo I y VI del Manual General de Auditoria Gubernamental
(2003):

En esta fase el auditor debe aplicar los procedimientos establecidos en los
programas de auditoria, y desarrollar completamente los hallazgos significativos
relacionados con las areas y componentes considerados como criticos;
determinando los atributos de condicion, criterio, causa y efecto que motivaron

cada desviacion o problema identificado.
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Todos los hallazgos desarrollados por el auditor, estaran respaldados en papeles
de trabajo en donde se concreta la evidencia suficiente, pertinente, competente y
adecuada, que respalda la opinion y el informe y que pueda ser sustentada en

juicio.

Los productos principales de la fase de ejecucion del trabajo son:

e Estructura del informe de auditoria referenciando con los papeles de
trabajo de respaldo.

e Programa para comunicar los resultados de auditoria a la administracion
de la entidad.

e Borrador del informe de auditoria, cuyos principales resultados seran
comunicados a la administracion.

o Expediente de papeles de trabajo organizado de acuerdo a los componentes
examinados e informados.

e Informe de supervision técnica de la auditoria.

e Expediente de papeles de trabajo de supervision.

3.2.5.3 Comunicacién de Resultados

En lo referente a la comunicacién de resultados el Manual General de Auditoria

Gubernamental (2003) Capitulo I, subraya que:

Es de fundamental importancia que el auditor mantenga una comunicacion
continua y constante con los funcionarios y empleados relacionados con el
examen, con el proposito de mantenerles informados sobre las deficiencias y
desviaciones detectadas, a fin de que en forma oportuna se presente los

justificativos o se tomen las acciones correctivas pertinentes.
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La comunicacién de resultados es la ultima fase del proceso de la auditoria, sin
embargo ésta se cumple durante la ejecucion del examen. Esta dirigida a los
funcionarios de la entidad examinada con el propoésito de que presenten la

informacion verbal o escrita respecto a los asuntos observados.

Esta fase comprende también, la redaccion y revisién final del borrador del
informe, que sera elaborado en el transcurso del examen, con el fin de que al
culminar el trabajo en el campo y previa convocatoria, se comunique los
resultados mediante su lectura a las autoridades, funcionarios y exfuncionarios

responsables de las operaciones examinadas.

El informe contendréa los comentarios, conclusiones y recomendaciones relativos

a los hallazgos de auditoria.

3.3 Riesgos de auditoria

3.3.1 Riesgo inherente

Es el riesgo de que ocurran errores significativos en la informacion financiera,
administrativa u operativa, independientemente de la existencia de los sistemas de control
(De la Pefia , 2011).

Martinez (2011) sefiala que las circunstancias motivadoras del riesgo inherente se

distinguen en dos grupos:
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e Condiciones de riesgo inherente: las ligadas a factores ajenos a la entidad, y por
lo tanto no controlables por la misma (cambios en las condiciones de los negocios,
entorno politico, legislacion, situacion de los mercados internacionales, mercado

financiero, mercado laboral, entre otros)

e Caracteristicas de riesgo inherente: las ligadas a la empresa y particularmente
al tipo de cuenta o transaccion, operaciones de mayor riesgo, inversiones

financieras, entre otros.

“El riesgo inherente afecta a la extension del trabajo de auditoria, por ello a mayor riesgo
inherente debera existir una mayor cantidad de pruebas a satisfacer de determinadas
afirmaciones, transacciones o acontecimientos afectados por el riesgo”. (De la Pefia ,
2011)

3.3.2 Riesgo de control

Es el riesgo de que el sistema de control interno de la entidad no prevenga, detecte o
corrija posibles errores e irregularidades significativas de manera oportuna. Este tipo de
riesgo se evalla mediante el conocimiento y comprobacion, a través de pruebas de

cumplimiento, del sistema de control interno (De la Pefia , 2011).

3.3.3 Riesgo de deteccidn

Es el riesgo de que los procedimientos sustantivos y otros procedimientos aplicados por
el auditor no resulten eficaces para detectar errores e irregularidades significativas en la
informacién financiera, administrativa u operativa. El auditor puede disefiar o planificar
entonces mas procedimientos sustantivos a medida que el riesgo de errores materiales se

incrementa (Chalupowicz, 2009).
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3.4 Matriz de Riesgos

La Matriz de Riegos, es una herramienta cuyo objetivo es mostrar graficamente la
evaluacion de riesgos de una entidad en una fecha dada. Se determina mediante la
interaccion entre: la probabilidad o frecuencia de los tipos de riesgos, y el impacto de los
mismos en los diferentes procesos, actividades o funciones de una entidad. En simultaneo,
contribuye a realizar una revision o diagnostico del control interno existente para mitigar

los riesgos (Villanueva, 2016).

De acuerdo con el Manual General de Auditoria Gubernamental (2003), la preparacion
de una matriz para calificar los riesgos por componentes significativos, es de gran

importancia en el proceso de auditoria y debe contener como minimo lo siguiente:

e Componente de Control Interno analizado.
e Riesgos y su calificacion.

e Controles claves.

3.5 Tipos de Pruebas en Auditoria

El Manual General de Auditoria Gubernamental (2003), en el Capitulo V sefiala:

Una vez que el auditor se ha familiarizado con los sistemas en funcionamiento de
una entidad, el siguiente paso es cerciorarse de que aquellos estan operando

satisfactoriamente, dicha verificacion puede hacerse a traves de pruebas.

Una prueba es la razén con que se demuestra una cosa, es la justificacion de la

razonabilidad de cierta afirmacion.
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Para obtener evidencia suficiente y competente, el auditor utiliza pruebas de

auditoria, que estan orientadas a emitir una opinion profesional, objetiva, e

imparcial, sobre la razonabilidad de la informacion o sobre la correccion de las

actividades y operaciones de una entidad. EIl uso de pruebas de auditoria implica

un cierto riesgo, puesto que se requiere que el auditor aplique el debido cuidado

profesional y criterio en su eleccion.

En atencidn a la naturaleza, objetivos, diferencias y correlacién, a las pruebas en

auditoria se las puede clasificar en:

a)

b)

Pruebas globales: Estas instrumentan el mejor manejo de la entidad y
sirven para identificar las areas potencialmente criticas, donde puede ser
necesario un mayor analisis a consecuencia de existir variaciones

significativas.

Pruebas de cumplimiento: Esta clase de pruebas tiende a confirmar el
conocimiento que el auditor tiene acerca de los mecanismos de control de
la entidad, obtenido en la etapa de evaluacion de control interno, como a
verificar su funcionamiento efectivo durante el periodo de permanencia en

el campo.

Pruebas sustantivas: Tienen como objetivo comprobar la validez de las
operaciones y/o actividades realizadas, para lo cual se aplicaran

procedimientos de validacion que se ocupen de comprobar:

- Laexistencia de las actividades y operaciones.

- La propiedad de las operaciones y hechos econémicos.

- La correcta valoracién de las actividades y operaciones.

- Laadecuada presentacion de toda la informacion.

- La totalidad de las actividades y operaciones (que ninguna haya
sido omitida)

- Que todos los hechos econdmicos estén debidamente clasificados

y hayan sido registrados en forma oportuna y correcta.
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3.6 Control Interno

3.6.1 Definicion

El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comission- COSO (2013)
sefiala que: “El control interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de
administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto
de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos

relacionados con las operaciones, la informacién y el cumplimiento”

El Art. 9 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado (2002) establece que:

El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la
direccién y el personal de cada institucion, que proporciona seguridad razonable
de que se protegen los recursos publicos y se alcancen los objetivos

institucionales.

Constituyen elementos del control interno: el entorno de control, la organizacion,
la idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales, los
riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas para
afrontarlos, el sistema de informacién, el cumplimiento de las normas juridicas y

técnicas; y, la correccion oportuna de las deficiencias de control.
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3.6.2

Obijetivos

El Marco Integrador COSO (2013) establece tres categorias de objetivos, que permiten a

las organizaciones centrarse en diferentes aspectos del control interno:

3.6.3

Objetivos Operativos: Hacen referencia a la efectividad y eficiencia de las
operaciones de la entidad, incluidos sus objetivos de rendimiento financiero y

operacional, y a la proteccidn de sus activos frente a posibles pérdidas.

Objetivos de Informacion: Hacen referencia a la informacion financiera y no
financiera interna y externa y pueden abarcar aspectos de confiabilidad,
oportunidad, transparencia, u otros conceptos establecidos por los reguladores,

organismos reconocidos o politicas de la propia entidad.

Objetivos de Cumplimiento: Hacen referencia al cumplimiento de las leyes y

regulaciones a las que esta sujeta la entidad.

Componentes del Control Interno

De acuerdo con el Marco Integrador COSO (2013), el control interno consta de cinco

componentes:

Entorno de Control: Es el conjunto de normas, procesos, y estructuras que

constituyen la base sobre la que se desarrolla el control interno de la organizacion.

El entorno de control incluye la integridad y los valores éticos de la organizacioén;
la estructura organizacional y la asignacién de autoridad y responsabilidad; el
proceso de atraer, desarrollar y retener a profesionales competentes; el rigor

aplicado en las medidas de evaluacion del desempefio, entre otros.
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El entorno de control de una organizacién tiene una influencia muy relevante en

el resto de componentes del sistema de control interno.

Evaluacion de Riesgos: Cada entidad se enfrenta a una gama diferente de riesgos
procedentes de fuentes externas e internas. El riesgo se define como la posibilidad
de que un acontecimiento ocurra y afecte negativamente a la consecucion de los
objetivos. La evaluacién del riesgo implica un proceso dinamico e iterativo para

identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion de objetivos.

Actividades de control: Son las acciones establecidas a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones

de la direccion para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos.

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las

diferentes etapas de los procesos de negocio, y en el entorno tecnoldgico.

Informacién y comunicacion: la informacion es necesaria para que la entidad
pueda llevar a cabo sus responsabilidades de control interno y soportar el logro de

sus objetivos.

La direccion necesita informacion relevante y de calidad, tanto de fuentes interna
como externas, para apoyar el funcionamiento de otros componentes de control
interno. La comunicacion es el proceso continuo e iterativo de proporcionar,

compartir y obtener informacion necesaria.

Actividades de supervision: Las evaluaciones continuas, las evaluaciones
independientes 0 una combinacion de ambas se utilizan para determinar si cada
uno de los cinco componentes del control interno, estan presentes y funcionan

adecuadamente.
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3.6.4

Evaluacion del Control Interno

De acuerdo con el Manual General de Auditoria Gubernamental (2003)

El auditor obtendrd la comprensién suficiente de la base legal, planes y
organizacion, asi como de los sistemas de trabajo e informacion manuales y
sistemas computarizados existentes, establecera el grado de confiabilidad del
control interno del ente o area sujeta a examen a fin de: planificar la auditoria,
determinar la naturaleza, oportunidad, alcance y selectividad de la aplicacion de
los procedimientos sustantivos y preparar el informe con los resultados de dicha

evaluacion para conocimiento de la administracion del ente auditado

3.6.4.1 Meétodos generales para evaluar los controles internos

El Manual General de Auditoria Gubernamental (2003), sefiala que los métodos generales

para evaluar los controles internos son:

Método de cuestionarios de control interno: Los cuestionarios de control
interno tienen un conjunto de preguntas orientadas a verificar el cumplimiento de
las Normas de Control Interno, y demas normatividad a la que esta sujeta una
entidad.

Método de descripciones narrativas: EI método de descripciones narrativas o
cuestionario descriptivo, se compone de una serie de preguntas, cuyas respuestas
describen aspectos significativos de los diferentes controles que funcionan en una
entidad.
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e Método de diagramas de flujo: El flujograma es la representaciéon grafica
secuencial del conjunto de operaciones relativas a una actividad o sistema

determinado, su conformacion se la realiza a través de simbolos convencionales.

3.7 Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico

y Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos

3.7.1 Definicion

La Contraloria General del Estado establece que:

Las Normas de Control Interno para el Sector Publico constituyen guias generales
emitidas por la Contraloria General del Estado, orientadas a promover una
adecuada administracion de los recursos publicos y a determinar el correcto
funcionamiento administrativo de las entidades y organismos del sector publico
ecuatoriano, con el objeto de buscar la efectividad, eficiencia y economia en la

gestion institucional.

Se instrumentan mediante procedimientos encaminados a proporcionar una
seguridad razonable, para que las entidades puedan lograr los objetivos
especificos que se trazaron; tienen soporte técnico en principios administrativos,

disposiciones legales y normativa técnica pertinente.

Las Normas de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y
Personas Juridicas de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos (2009),

incluyen:
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Normas generales y otras especificas relacionadas con la administracion
financiera gubernamental, talento humano, tecnologia de la informacion y

administracion de proyectos.

Recogen la utilizacién del marco integrado de control interno, emitido por el
Comité de Organizaciones que patrocina la Comision Treadway (COSO), mismo
que plantea cinco componentes interrelacionados e integrados al proceso de

administracion, con la finalidad de ayudar a las entidades a lograr sus objetivos.

3.7.2 Caracteristicas

La Contraloria General del Estado sefiala que las Normas de Control Interno se

caracterizan por ser:

e Concordantes con el marco legal vigente, disposiciones y normativa de los
Sistemas de Contabilidad Gubernamental, Presupuesto, Tesoreria,
Endeudamiento Publico y con otras disposiciones relacionadas con el control
interno.

e Compatibles con los Principios de Administracion, las Normas de Auditoria
Gubernamental emitidas por la Contraloria General del Estado y la Normativa de
Contabilidad Gubernamental emitida por el Ministerio de Economia y Finanzas.

e Sencillas y claras en su presentacion y referidas a un asunto especifico.

e Flexibles, ya que permiten su adaptacion y actualizacién periddica de acuerdo con
las circunstancias, segun los avances en la modernizacion de la administracion

gubernamental. (Contraloria General del Estado)
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3.7.3 Normas de Control Interno para la Administracion del Talento Humano

Dentro de 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 (2009), las normas de control interno para la Administracion del Talento

Humano son:

200 Ambiente de Control

200-03 Politicas v préacticas de talento humano

El control interno incluird las politicas y practicas necesarias para asegurar una
apropiada planificacion y administracion del talento humano de la institucion, de
manera que se garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia,

eficacia y vocacion de servicio.

El talento humano es lo méas valioso que posee cualquier institucion, por lo que
debe ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su méas elevado
rendimiento. Es responsabilidad de la direccion encaminar su satisfaccion
personal en el trabajo que realiza, procurando su enriquecimiento humano y

técnico.

La administracion del talento humano, constituye una parte importante del
ambiente de control, cumple con el papel esencial de fomentar un ambiente ético
desarrollando el profesionalismo y fortaleciendo la transparencia en las practicas

diarias.

71



Esto se hace visible en la ejecucion de los procesos de planificacion, clasificacion,
reclutamiento y seleccidn de personal, capacitacion, evaluacion del desempefio y
promocion y en la aplicacion de principios de justicia 'y equidad, asi como el apego

a la normativa y marco legal que regulan las relaciones laborales.

407 Administracion del Talento Humano

407-01 Plan de talento humano

Los planes de talento humano se sustentaran en el andlisis de la capacidad
operativa de las diferentes unidades administrativas, en el diagndstico del personal
existente y en las necesidades de operacion institucionales.

La planificacion se elaborara sobre la base de un diagnostico del personal,
efectuado con la informacion estadistica que mantendra la unidad responsable de
la administracion del talento humano; considerando ademas, 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 documentacion 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 periodicamente la clasificacion de puestos, definiendo los requisitos

para su desempefio y los niveles de remuneracion.
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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 sera revisado y actualizado periddicamente y servira 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 misién, 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 efectuara previa la convocatoria, evaluacion
y seleccién 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
seleccionard 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 seleccion, 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 conservar 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 desempeiio

La méxima 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

evaluara 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 evaluacion de desempefio se efectuard 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.
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Los resultados de la evaluacién de desempefio serviran de base para la
identificacién de las necesidades de capacitacion o entrenamiento del personal o

de promocidn y reubicacion, 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
promocidn 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 eficienciay el rendimiento en su desempefio, observando lo previsto

en la reglamentacion interna y externa vigente.

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.
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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),
determinardn de manera técnica y objetiva las necesidades de capacitacion del
personal, las que estardn 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 sera formulado por las unidades de talento humano y
aprobado por la maxima autoridad de la entidad. La capacitacion respondera a las
necesidades de las servidoras y servidores y estard 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 Rotacién de personal

Las unidades de administracion de talento humano y los directivos de la entidad,
estableceran acciones orientadas a la rotacién de las servidoras y servidores, para
ampliar sus conocimientos y experiencias, fortalecer la gestion institucional,

disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.
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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 periédicos 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.

La rotacion del personal en estas areas disminuye el riesgo de errores, deficiencias

administrativas y utilizacion indebida de recursos.

407-08 Actuacién y honestidad de las servidoras vy servidores

La mé&xima autoridad, los directivos y demas personal de la entidad, cumpliran y
haran cumplir las disposiciones legales que rijan las actividades institucionales,
observando los codigos de ética, normas y procedimientos relacionados con su

profesion y puesto de trabajo.

Los directivos no sélo cautelaran y motivaran el cumplimiento de estos principios
y del ordenamiento juridico vigente en el trabajo que ejecutan las servidoras y
servidores, sino que estan 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.

77



No podran recibir ningun beneficio directo o indirecto y se excusaran de intervenir
en asuntos en los que tengan conflictos de interés personal o de su conyuge o
conviviente, hijos y parientes hasta el segundo grado de afinidad o cuarto de

consanguinidad.

407-09 Asistencia v 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

implementacion de los mismos, no debe exceder los beneficios que se obtengan.

El control de permanencia en sus puestos de trabajo estard 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 seré responsable del control de
los expedientes de las servidoras y servidores de la entidad, de su clasificacion y

actualizacion.
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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.

Solo el personal encargado de la administracion 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
0 contrato, permitiran a la administracion de la entidad, contar con informacién

veraz y oportuna para la toma de decisiones.
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4 EJECUCION DE LA AUDITORIA

4.1 Actividades previas

4.1.1 Orden de Trabajo

Sefiorita
Monica Alejandra Moya Balarezo

Presente.-

periodo 2017.

Orden de trabajo
OFICIO: 001

Orden de Trabajo N° 001

Latacunga, 01 de octubre de 2018

De conformidad con el Plan de Actividades de Auditoria para el presente afio, designo a usted
la realizacion de la Auditoria Operativa a la Unidad de Administracion del Talento Humano
en el Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo. El alcance de la auditoria cubre el periodo

comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre del 2017.

El objetivo general de la auditoria es evaluar la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de

las disposiciones legales relacionadas con la Administracion del Talento Humano, por el




El equipo de trabajo estd conformado por: Dr. Efrain Becerra como Jefe de Equipo, quien en

forma periddica informara sobre el avance del trabajo y Ménica Moya como Auditor Junior.

El tiempo estimado para la ejecucién de la Auditoria Operativa es de 90 dias laborables, que

incluye la elaboracion y entrega del borrador del informe de auditoria.

Atentamente,

Dios, Patria y Libertad

Ing. Eduardo Carrillo

SERVIDOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
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4.1.2 Carta de Presentaciéon

Carta de Presentacion
OFICIO: 002

Seccion: Unidad de Administracion del Talento Humano

Asunto: Notificacion de inicio de la Auditoria

Salcedo, 08 de octubre de 2018

Licenciado
Marco Bolivar Jiménez

Jefe del Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo

El motivo de la presente es para notificar a usted, que la Auditoria Operativa de la Unidad de
Administracion del Talento Humano en el Cuerpo de Bomberos del Cantdn Salcedo, se
llevara a cabo en 90 dias laborables, empezando el 05 de octubre de 2018. El enfoque de la
auditoria esta dirigido a analizar el trabajo efectuado por la Unidad de Administracion del
Talento Humano de la Institucion, por el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de
diciembre del 2017.

La auditoria implicara la revision de documentacion que se considere necesaria, por lo cual
solicitamos su respaldo y colaboracion respecto a la informacion que se requerira a los

funcionarios responsables.

Se evaluara el cumplimiento de las disposiciones legales en cada uno de los Subsistemas de
Talento Humano, con el fin de presentar los hallazgos sobre los mismaos, y verificar si se estan

llevando a cabo de manera efectiva, eficiente y eficaz.
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El equipo de trabajo estd conformado por: Dr. Efrain Becerra como Jefe de Equipo, quien en

forma periddica informara sobre el avance del trabajo y Ménica Moya como Auditor Junior.

La programacion estimada, se detalla a continuacion:

e Fechade inicio: 05 de octubre de 2018

e Fecha de finalizacion: 04 de enero de 2019

De antemano agradezco la atencién prestada.

Atentamente

Ing. Eduardo Carrillo

SERVIDOR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE CONTROL
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO
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4.2 Planificacién

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

MP 1

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano 1/2
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

MEMORANDO DE PLANIFICACION

OBJETIVO GENERAL

Aplicar una Auditoria Operativa a la Unidad de Administracion del Talento Humano en el
Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo, con el fin de presentar los hallazgos acerca de las
falencias y omisiones en la aplicacion de los Subsistemas de Talento Humano durante el
periodo 2017, considerando: la Constitucion de la Republica del Ecuador, las leyes, cédigos,
normas y reglamentos establecidos en el ordenamiento juridico ecuatoriano, bajo los cuales

la Institucion debe alinear su funcionamiento y gestién.

OBJETIVOS ESPECIFICO

e Analizar en el Cuerpo de Bomberos del Cant6n Salcedo la aplicacion de cada uno de
los subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humano del Sector Publico, considerando las normas técnicas respectivas y las
normas de control interno emitidos por la Contraloria General del Estado.

e Aplicar encuestas a los servidores de la Institucion para conocer: los niveles de
satisfaccion laboral, y aspectos administrativos y operativos de CBS.

e Obtener estadisticas del personal que labora en la Institucion a través del desarrollo
de indicadores de Talento Humano.

e Elaborar el borrador del informe de auditoria que contendrda los comentarios,
conclusiones y recomendaciones respecto a los hallazgos obtenidos durante el trabajo

realizado.
MOTIVO DEL EXAMEN
La Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano en el Cuerpo de

Bomberos del Cantdn Salcedo, se realizard en cumplimiento a la Orden de Trabajo N°001 del
01 de octubre de 2018.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de La Unidad de Administracion del Talento Humano
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017
MEMORANDO DE PLANIFICACION

MP 1
212

ALCANCE DE LA AUDITORIA

La Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano en el Cuerpo de

Bomberos del Cantdn Salcedo, se realizara por el periodo del 01 de enero al 31 de diciembre

del 2017.

TIEMPO ASIGNADO

De conformidad a la orden de trabajo, se ha previsto el plazo de 90 dias.

EQUIPO DE AUDITORIA

De acuerdo a la orden de trabajo se ha previsto la participacion del siguiente personal:

Nombre Funcion
Dr. Efrain Becerra Jefe de Equipo
Ménica Moya Auditor Junior

RESULTADOS DEL EXAMEN

e Borrador del Informe de Auditoria
o Papeles de trabajo para archivo permanente y corriente

Elaborado por: Ménica Moya Fecha: 01/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 01/10/2018
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4.2.1 Planificacion Preliminar

4.2.1.1 Narrativa de la Visita Previa

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de La Unidad de Administracién del Talento Humano PP 1
1/2
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa de la Visita Previa

Departamento: Unidad de Administracién del Talento Humano (UATH)
Entrevistado: Mgs. BM

“Los Cuerpos de Bomberos son organismos eminentemente técnicos al servicio de la
comunidad, destinados especificamente a defender a las personas y sus propiedades contra el
fuego, socorrer en catastrofes y siniestros y efectuar acciones de salvamentos” (Reglamento
Organico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del Pais,
2005)

El dia 05 de octubre de 2018, se llevd a cabo la visita a las instalaciones del cuartel principal

del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, ubicado en la Avenida Circunvalaciony Ricardo Garcés.

Se efectud una reunion con el Analista de la Unidad de Administracion de Talento Humano
(UATH) de la Institucién, quien en primera instancia realizd un recorrido por el cuartel
explicando la labor que realizan al servicio de la comunidad, y los equipos y vehiculos con

los que cuentan actualmente.

En lo referente al personal, la jornada de trabajo para la parte administrativa es de cuarenta
horas semanales, distribuidas en ocho horas diarias, de lunes a viernes. La jornada diaria de
trabajo se distribuye en el siguiente horario: 08:00 a 13:00 y de 14:00 a 17:00.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de La Unidad de Administracion del Talento Humano Pp 1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 2/2

Narrativa de la Visita Previa

En cuanto al personal operativo, la jornada de labores es por guardias de cuarenta y ocho
horas de trabajo por cuarenta y ocho horas de descanso, los 365 dias del afio. Ejemplo: una
guardia ingresa a trabajar el lunes a las 07:40 y salen francos el miércoles a las 08:50. Los
servidores pernoctan en la infraestructura de la Institucion, misma que cubre el valor de la

alimentacion.

El Cuerpo de Bomberos trabaja con dos guardias operativas, una con siete servidores, y la
otra con seis servidores, esto en el cuartel principal; en la estacion bomberil de Cusubamba
laboran cuatro servidores operativos, dos por guardia, adicional en la ambulancia en horario

administrativo presta sus servicios un paramédico.

El registro de entradas y salidas se realiza mediante un reloj biométrico que se encuentra en

el pasillo de entrada al cuartel, las marcaciones se realizan de la siguiente manera:

o EIl personal administrativo tiene que registrarse cuatro veces: a la hora de entrada al
trabajo, hora de salida al almuerzo, hora de entrada del almuerzo y, hora de salida del
trabajo.

e En cuanto al personal operativo realizan dos marcaciones: la primera a la hora de

entrada al trabajo, y la segunda a la hora de salida del trabajo.

La Unidad de Administracion de Talento Humano (UATH) de la institucion, esta conformada
por un solo servidor, cuya designacion es Analista de la UATH del Cuerpo de Bomberos de

Salcedo, cuenta con una oficina independiente que se encuentra junto a la oficina de

Prevencion.
Elaborado por: Mdnica Moya Fecha: 05/10/2018
Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 05/10/2018
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4.2.1.2 Informacion General de la Institucion

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de La Unidad de Administracién del Talento Humano
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Informacion General de la Institucién

PP 2
11

Institucion: Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo
Tipo de institucion: Publica

Actividad Principal:

Intervenir oportunamente ante la presencia de incendios, eventos naturales o provocados por

el hombre, para salvaguardar las vidas y las propiedades de los ciudadanos del canton Salcedo

y sus parroquias, asi como el medio ambiente que los rodea; actuando con abnegacion,

disciplina, y profesionalismo.
RUC: 0560021540001
Direccion:

e Cuartel Principal: Avenida Circunvalacion y Ricardo Garces

e Estacion Bomberil: Parroquia de Cusubamba
Teléfonos: 032-726-102
Fecha de creacién: 24 de septiembre de 1980
Jefe actual: Lic. Marco Bolivar Jiménez
Numero de empleados:

e Personal Administrativo: 7 servidores administrativos

e Personal Operativo: 17 servidores operativos

Elaborado por: Ménica Moya Fecha: 11/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 11/10/2018
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4.2.1.3 Cronograma de Trabajo

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de La Unidad de Administracién del Talento Humano PP 3
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 1
Cronograma de Trabajo
Tabla 5. Cronograma de Trabajo
Octubre-2018 Noviembre-2018 Diciembre-2018 Enero-2019
Actividades/Semana
1 2 3 1 2 3 4 1 2 3 2 3 4

1 | Planificacién preliminar

2 | Planificacion especifica

Ejecucion de la

Auditoria
Recopilacion de los
4
hallazgos
5 Elaboracion del Borrador

del Informe de Auditoria

Elaborado por: Monica Moya

Fecha: 11/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 11/10/2018
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4.2.1.4 Narrativas

4.2.1.4.1 Narrativa Subsistema de Planificacion del Talento Humano

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 4
1/2
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Planificacion de Talento Humano

Entrevistado: Mgs. BM

Cargo del entrevistado: Analista de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)
Objetivo: Conocer el procedimiento que debe seguir el Cuerpo de Bomberos de Salcedo para la
elaboracion de la Planificacion Anual de Talento Humano.

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Planificacion de Talento Humano (2015)

PROCEDIMIENTOS:

Tabla 6. Narrativa Subsistema de Planificacion de Talento Humano
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

Requisito previo: verificar que se cuente con los Analista de la UATH,

. estatutos organicos por procesos legalmente expedidos Jefatura, Consejo de
(Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano, Administracion y
2015, Art.13). (Ver Observacion 1) Disciplina

Efectuar el Diagnostico Institucional de Talento Humano
empleando la informacion actualizada de las y los
servidores publicos por unidades o por procesos internos, )
2 ) Analista de la UATH
en concordancia con las Normas de Control Interno 407-
01 Plan de talento humano y 407-10 Informacién

actualizada del personal (2009) (Ver Observacion 2)

Establecer la Plantilla de Talento Humano a través del
analisis de las cargas de trabajo, con el nimero de
servidores publicos requeridos por cada unidad o proceso
3 | interno que integran la estructura organica institucional, Analista de la UATH
para el logro de sus productos o servicios (Norma Técnica
de Planificacion del Talento Humano, 2015, Art.16).

(Ver Observacion 3)
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Cuerpo de Bomberos del Cantdn Salcedo

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 4

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Planificacion del Talento Humano

2/2

Tabla 6. (Continuacion)

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Proceso de optimizacion y racionalizacion del talento
humano: Con base en la plantilla de talento humano las
instituciones del Estado podran realizar procesos de
optimizacion y racionalizacion del talento humano,
como: movimientos de personal, habilitacion de partidas
vacantes, contratos de servicios ocasionales, creacion de
puestos, supresiones de puestos, desvinculacion de
personal (Norma Técnica de Planificacion del Talento
Humano, 2015, Art.23).

Analista de la UATH,
Jefatura, Departamento

Financiero

Consolidacion de la planificacion en la Matriz
Consolidada de Planificacién de Talento Humano, que
formara parte de la documentacion del sistema de
planificacion anual (Norma de Control Interno 407-01
Plan de talento humano, 2009)

Analista de la UATH

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 13/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 13/10/2018
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421411

Observaciones del Subsistema de Planificacién

Tabla 7. Observaciones Subsistema de Planificacion de Talento Humano

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 1: La Institucion cuenta

con el Estatuto Organico por Procesos,

pero este no se encuentra aprobado por
la instancia superior pertinente.

Art. 13 de la Norma Técnica de Planificacion del
Talento Humano (2015):

Art. 13.- Requisito previo.- Las instituciones del
Estado dentro del ambito de la presente Norma
Técnica, previo a la ejecucion del proceso de
planificacion del talento humano, deberdn contar
con los estatutos organicos por procesos
legalmente expedidos, los que contendran el
portafolio de productos y servicios alineados a la
estructura orgénica institucional, y que deberén
estar acorde a la planificacion institucional.

Observacion 2: Para efectuar el
diagnostico institucional la UATH no
cuenta con una base de datos
consolidada de los servidores, la
informacion se encuentra dispersa en
varias bases de datos.

Art. 15 de la Norma Técnica de Planificacion del
Talento Humano (2015):

Art. 15.- Del diagnostico institucional del talento
humano.- La UATH institucional a través del
Sistema Integrado de Informacion del Talento
Humano, para obtener el nimero actual de las y los
servidores publicos por unidad o proceso interno,
debera de manera continua mantener actualizada la
informacion de cada servidor.

Observacion 3: La UATH elabora la
plantilla de Talento Humano, sin un
andlisis de las cargas de trabajo.

Art. 17 de la Norma Técnica de Planificacion del
Talento Humano (2015):

Art. 17.- Del establecimiento de la plantilla de
talento humano.- La plantilla de talento humano
se realizard a través del andlisis de las cargas de
trabajo mediante la aplicacion de factores de
frecuencia, volumen y tiempo efectivo de
ejecucion de las actividades para el logro de los
productos o servicios de cada unidad o proceso
interno.

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 13/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 13/10/2018
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4.2.1.4.2 Narrativa Subsistema de Clasificacion de Puestos

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 5
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 13

Narrativa Subsistema de Clasificacion de Puestos

Entrevistado: Mgs. BM

Cargo del entrevistado: Analista de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)
Objetivo: Conocer y analizar de acuerdo a la normativa vigente los instrumentos y mecanismos
que debe aplicar el Cuerpo de Bomberos de Salcedo, para analizar, describir, valorar, clasificar y
estructurar puestos.

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Clasificacion de Puestos (2005)

PROCEDIMIENTOS

Tabla 8. Narrativa Subsistema de Clasificacién de Puestos
ANALISIS DE PUESTOS

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

Conocer las caracteristicas del puesto respecto a sus

principales roles, atribuciones y responsabilidades en
funcion de las unidades y procesos organizacionales, a
fin de determinar su real dimensidn e incidencia y | Responsable de cada unidad o
definir el perfil de exigencias y de competencias | proceso, Analista de la UATH
necesarios para un desempefio excelente (Norma
Técnica de Clasificacion de Puestos, 2005, Art.10)
(Ver Observacion 4)

DESCRIPCION DE PUESTOS

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

Registrar la informacion relativa al contenido,

situacion e incidencia real de un puesto en la
organizacién, a través de la determinacion de su rol que
2 | define la mision, atribuciones y responsabilidades | Responsable de cada unidad o
principales asignadas al puesto, en funcion del | proceso, Analista de la UATH
portafolio de productos y servicios de las unidades y
los procesos organizacionales (Norma Técnica de
Clasificacion de Puestos, 2005, Art.11).
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 5

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Clasificacion de Puestos

2/3

Tabla

8. (Continuacién)

VALORACION DE PUESTOS

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Calificar la importanciay relevancia de los puestos en
las unidades o procesos organizacionales, a través de
la medicién de su valor agregado o contribucién al
cumplimiento del portafolio de productos y servicios
de la institucién, independientemente de las
caracteristicas individuales de quienes los ocupan
(Norma Técnica de Clasificacion de Puestos, 2005,
Art.12).

Analista de la UATH

CLASIFICACION DE PUESTOS

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Ubicar los puestos en grupos ocupacionales o

familias de puestos similares por su valoracion, cuyo

procesos organizacionales, series, clases de puestos y
niveles (Norma Técnica de Clasificacion de Puestos,
2005, Art.14). (Ver Observacién 5)

4 | ordenamiento responderd al puntaje obtenido en la Analista de la UATH
fase previa (Norma Técnica de Clasificacion de
Puestos, 2005, Art.13).
ESTRUCTURA DE PUESTOS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
Codificar la estructura de los puestos institucionales,
misma que tendran una secuencia numeérica, légica e
5 | identificard los sectores o area del Estado, institucion,

Analista de la UATH
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 5
3/3
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017
Narrativa Subsistema de Clasificacion de Puestos
Tabla 8. (Continuacion)
MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
Formular y revisar periédicamente la clasificacion de
6 | puestos, definiendo los requisitos para su desempefio y los
niveles de remuneracion. (Norma de Control Interno 407- Analista de la UATH
02 Manual de clasificacion de puestos, 2009) (Ver
Observacion 6)
Elaborado por: Ménica Moya Fecha: 14/10/2018
Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 14/10/2018
4.2.1.4.2.1 Observaciones del Subsistema de Clasificacion de Puestos
Tabla 9. Observaciones del Subsistema de Clasificacion de Puestos
OBSERVACION NORMA QUE SE INCUMPLE

Art. 10 de la Norma Técnica de Clasificacion de
Puestos (2005):

Art. 10.- Del andlisis de puestos.- Es el proceso
gue permite conocer las caracteristicas del puesto,
respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcion de las unidades y
procesos organizacionales, a fin de determinar su
real dimension e incidencia y definir el perfil de
exigencias y de competencias necesarios para un
desempefio excelente.

Observacion 4: La UATH levanta
directamente la informacidn para
describir un cargo, omitiendo el andlisis
del mismo.
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Tabla 9. (Continuacion)

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 5: Los puestos
institucionales no cuentan con la
codificacion respectiva para
identificarlos.

Art. 14 de la Norma Técnica de Clasificacion de
Puestos (2005):

Art. 14.- De la estructura de puestos.- La
estructura de puestos institucional mantendra una
codificacion integrada por uno y dos digitos, que
tendrdn una secuencia numérica logica e
identificaran los sectores o area del Estado,
institucion, procesos organizacionales, series,
clases de puestos y niveles

Observacion 6: Desde el afio 2008 no
se ha revisado la clasificacion de
puestos, para el afio 2017 previo el
proceso correspondiente entra en
vigencia una nueva clasificacién de
puestos por disposicion de la Jefatura.

Norma de Control Interno 407-02 Manual de
clasificacion de puestos (2009):

Las unidades de administracion de talento humano,
de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y
las necesidades de la institucion, formularan y
revisaran periodicamente la clasificacion de
puestos, definiendo los requisitos para su
desempefio y los niveles de remuneracion.

Elaborado por: Monica Moya

Fecha: 14/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 14/10/2018
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4.2.1.4.3 Narrativa Subsistema de Seleccién de Personal

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 6

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Seleccion de Personal

1/2

Entrevistado: Mgs. BM
Cargo del entrevistado: Analista de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)

Objetivo: Conocer el proceso que debe llevar a cabo el Cuerpo de Bomberos de Salcedo, para

celebrar contratos de servicios ocasionales para el personal administrativo y extender

nombramientos provisionales al personal operativo. Procedimientos que se realizaron durante el
periodo 2017.
Fuente: Ley Organica del Servicio Publico-LOSEP (2010), Reglamento a la LOSEP (2011)

PROCEDIMIENTOS
Tabla 10. Narrativa Subsistema de Seleccion de Personal
CONTRATO DE SERVICIOS OCASIONALES
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
La autoridad nominadora solicita un informe a la UATH
1 para realizar un contrato de servicios ocasionales. (LOSEP, Jefatura
2010, Art.58)
La UATH emite el informe previo la obtencion de la Analista de UATH,
2| certificacion presupuestaria emitida por el departamento | pepartamento Financiero
financiero. (LOSEP, 2010, Art.58)
Analista de la UATH,
3 Verificar que los contratos ocasionales no superen el 25% Jefatura, Departamento
de la totalidad de servidores. (LOSEP, 2010, Art.58) Financiero
Verificar que los postulantes cumplan con todos los
4 | requisitos del puesto. (Reglamento a la LOSEP, 2011, Art. Analista de la UATH
143)
. Firma del contrato de servicios ocasionales entre la Jefatura, contratado/a
autoridad nominadora y el contratado o contratada.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 6
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 212
Narrativa Subsistema de Seleccion de Personal
Tabla 10. (Continuacidon)
NOMBRAMIENTOS PROVISIONALES
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

La Jefatura dispone a la UATH extender nombramientos

provisionales a través de una accion de personal, para

Jefatura, Analista de la

contratado.

1 ocupar temporalmente los puestos vacantes mientras se UATH, Departamento
da el concurso de méritos y oposicion. (LOSEP, 2010, Financiero
Art.17) (Ver Observacién 7)

Verificar que los candidatos cumplan con todos los

2 requisitos del puesto (Reglamento a la LOSEP, 2011, Analista de la UATH

Art. 143) (Ver Observacién 8)
Elaboracion de la accion de personal como documento Jefatura, Analista de la
3| habilitante para el ingreso de personal a la institucion. UATH
(Reglamento a la LOSEP, 2011, Art.16)
4 | Recepcion de laaccion de personal por parte del servidor Analista de la UATH,

servidor contratado

REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Registro de los nombramientos dentro del plazo de
quince dias, en la Unidad de Administracion de Talento
Humano. Para el caso de contratos de servicios
ocasionales no serd necesaria accion de personal,
debiendo Unicamente registrarse en la Unidad de
Administracion de Talento Humano. (LOSEP, 2010,
Art.18)

Analista de la UATH

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 15/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 15/10/2018
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4.2.1.4.3.1 Observaciones del Subsistema de Seleccién de Personal

Tabla 11. Observaciones Subsistema de Seleccién de Personal

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 7: En el periodo 2017 se
extiende nombramientos provisionales a
favor de cinco servidores para llenar la
vacante de bombero raso, sin que exista
la convocatoria para que se dé el
proceso de reclutamiento y seleccion.

Art. 18 literal ¢ del Reglamento a la Ley Orgéanica
del Servicio Pablico (2010):

Art. 18.- Excepciones de nombramiento
provisional.- Se podra expedir nombramiento
provisional en los siguientes casos:

c.- Para ocupar un puesto cuya partida estuviere
vacante hasta obtener el ganador del concurso de
méritos y oposicion, para cuya designacion
provisional sera requisito basico contar con la
convocatoria. ..

Observacion 8: Las carpetas con la
documentacion que justifica los
requisitos de los servidores con

nombramiento provisional se encuentran
incompletas.

Art. 18 literal ¢ del Reglamento a la Ley Orgénica
del Servicio Pablico (2011):

Art. 18.- Excepciones de nombramiento
provisional.- Se podra expedir nombramiento
provisional en los siguientes casos:

...Este nombramiento provisional se podra otorgar
a favor de una servidora, un servidor o una persona
que no sea servidor siempre que cumpla con los
requisitos establecidos para el puesto.

Elaborado por: Mdnica Moya

Fecha: 15/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 15/10/2018
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4.2.1.4.4 Narrativa Subsistema de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 7

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

1/2

Entrevistado: Mgs. BM

Cargo del entrevistado: Analista de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)

Objetivo: Conocer de acuerdo con la normativa legal el proceso que debe realizar el Cuerpo de

Bomberos de Salcedo para: planificar, organizar, y ejecutar los programas de capacitacion y

desarrollo del personal.

Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Capacitacién y Desarrollo de Personal (2013)

PROCEDIMIENTOS

Tabla 12. Narrativa Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Deteccion de necesidades de capacitacion: Las UATH
institucionales determinaran las necesidades de capacitacion de
cada servidor, para disefiar el plan institucional de capacitacion
(Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo, 2013, Art.18)

(Ver Observacion 9)

Analista de la UATH

Elaboracién del plan de capacitacién: La UATH institucional
disefiard el plan institucional de capacitacion, en base a la
deteccion de necesidades elaboradas por cada unidad
administrativa (Norma Técnica de Capacitacién y Desarrollo,
2013, Art.19) (Ver Observacion 10)

Analista de la UATH,
Unidades

Administrativas

Programacion: La UATH institucional elaborara el cronograma
de eventos, participantes y presupuesto de capacitacion, de
conformidad al plan institucional previamente aprobado por la
méaxima autoridad (Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo,
2013, Art.20) (Ver Observacion 11)

Jefatura, Analista de la
UATH
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 7
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 212
Narrativa Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal
Tabla 12. (Continuacion)

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
Ejecucién: La UATH institucional previa aprobacién y
financiamiento del plan de capacitacion institucional, ejecutara )

4 | los eventos de conformidad al cronograma elaborado para este Jefatura, Analista de
efecto. (Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo, 2013, la UATH
Art.21) (Ver Observacion 12)

Evaluacion: La UATH institucional elaborara el informe de

ejecucion de eventos en el que se considerara la evaluacion de | apalista de la UATH
> | los participantes al instructor y al organizador del evento, en los y servidores

instrumentos técnicos elaborados para el efecto (Norma Técnica

de Capacitacion y Desarrollo, 2013, Art.22)

Entrega de certificados de capacitacion: La emisién y el registro

de certificados de aprobacion y/o asistencia a los programas de

capacitacion interna, es responsabilidad de la UATH. Para la Analista de la

6 aprobacion de los eventos de capacitacion se consideraran los UATH, instituciones
siguientes parametros: 80% de asistencia; y/o 70% de publicas y/o privadas
aprovechamiento. (Norma Técnica de Capacitacion y
Desarrollo, 2013 Art.24)

La capacitacion generard la responsabilidad de transmitir y de
poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos, mismos Analista de la
. que tendran un efecto multiplicador en el resto del personal y | UATH, personal que

seran utilizados adecuadamente en beneficio de la gestidn
institucional. (Norma de Control Interno 407-06 Capacitacion y

entrenamiento continuo, 2009)

recibe la

capacitacion

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 16/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 16/10/2018
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4.2.1.4.4.1 Observaciones del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

Tabla 13. Observaciones del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 9: La UATH no
determina las necesidades de
capacitacion de cada uno de los
servidores.

Art. 18 de la Norma Técnica de Capacitacion y
Desarrollo (2013):

Art. 18.- De la deteccibn de necesidades de
capacitacion.- Las UATH institucionales determinaran
las necesidades de capacitacion de cada servidor, para
disefiar el plan institucional de capacitacion. La
deteccion de necesidades se centrara basicamente en el
desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades
técnicas y conductuales, de conformidad al perfil de
competencias establecido en la descripcion del puesto,
considerando las brechas existentes entre el perfil del
puesto y el disponible por la o el servidor publico.

Observacion 10: Las unidades
administrativas y operativas no
determinan las necesidades de
capacitacion, el analista de la
UATH elabora una malla curricular
general.

Norma de Control Interno 407-06 Capacitacion y
entrenamiento continuo (2009):

Los directivos de la entidad en coordinacion con la
Unidad de Administracion de Talento Humano y el érea
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.

Art. 19 de la Norma Técnica de Capacitacion y
Desarrollo (2013):

Art. 19.- De la elaboracion del plan.- La UATH
institucional disefiard el plan institucional de
capacitacion, en base a la deteccién de necesidades
elaboradas por cada unidad administrativa.
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Tabla 13. (Continuacidn)

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 11: La UATH no
tiene un cronograma de
capacitacion establecido, porque las
instituciones publicas de quienes se
requiere capacitacion presentan sus
planes a partir de enero del proximo
afio.

Art. 20 de la Norma Técnica de Capacitacion y
Desarrollo (2013):

Art. 20.- De la programacion.- La UATH institucional
elaborara el cronograma de eventos, participantes y
presupuesto de capacitacion, de conformidad al plan
institucional previamente aprobado por la maxima
autoridad

Observacion 12: En el afio 2017 de
las cinco capacitaciones
planificadas por la UATH para
cada area, el personal
administrativo recibi6 un curso de
capacitacion, y el personal
operativo de igual manera.

Norma de Control Interno 407-06 Capacitacion y
entrenamiento Continuo (2009):

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.

Art.32 De la Ley de Defensa Contra Incendios (1979)
De los Recursos Econémicos

Art. 32.- Los cuerpos de bomberos tendran derecho a
una contribucion adicional mensual que pagaran los
usuarios de los servicios de alumbrado eléctrico a cuyos
nombres se encuentren registrados los medidores.

Los recursos provenientes de la contribucion adicional,
se destinara el 10% para capacitacion y entrenamiento.

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 16/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 16/10/2018
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4.2.1.4.5 Narrativa Subsistema de Evaluacién del Desempefio

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 8
1/5
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Entrevistado: Mgs. BM

Cargo del entrevistado: Analista de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)
Objetivo: Analizar el procedimiento que debe llevar a cabo el Cuerpo de Bomberos de Salcedo
(CBS) para planificar, organizar y ejecutar la evaluacion anual para el personal de la Institucion.
Fuente: Norma Técnica del Subsistema de Evaluacion del Desempefio (2008). EI Art.2 de esta
norma excluye a los miembros activos de los Cuerpos de Bomberos, pero la Institucion si
considera los lineamientos de la misma para guiar la evaluacion del desempefio del personal

operativo.
PROCEDIMIENTOS

Tabla 14. Narrativa Subsistema de Evaluacion del Desempefio
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

Verificar que se cuente con los requisitos previos:

a) Portafolio de productos y servicios actualizado de cada unidad o
proceso interno, derivado del estatuto organico legalmente
expedido y planificacién institucional aprobada. Consejo de

b) Metas anuales por producto o servicio de cada unidad o proceso

interno establecidas en la planificacion institucional las que
insumiran para la metodologia de las plantillas del talento
humano determinadas en la Norma Técnica del Subsistema de | Jefatura, Analista
Planificacion del Talento Humano; y, de la UATH

¢) Manual de puestos o perfiles provisionales legalmente
aprobados. (Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio,
2008, Art.9) (Ver Observacion 13)

Administracién y

Disciplina,

ESTABLECIMIENTO DE FACTORES DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Establecimiento del indicador de gestion operativa de cada unidad o

proceso interno: Este factor mide el desempefio desde la perspectiva )
Analista de la

2 | institucional, reflejado en el cumplimiento de objetivos y metas de
UATH

cada unidad o proceso interno dentro del afio sujeto a evaluacion.
(Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio, 2008, Art. 13)
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 8

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa Subsistema de Evaluacion del Desempefio

2/5

Tabla 14. (Continuacidn)

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
Establecer los niveles de eficiencia del desempefio
individual: Este factor mide el valor cualitativo de los
niveles de eficiencia de los servidores publicos en la
generacion de productos y/o servicios. Los subfactores a
evaluar seran los siguientes:
a) Calidad de los productos y/o servicios;
b) Oportunidad en la generacion de los productos i
3 .. Analista de la UATH
y/o servicios.
c) Conocimientos especificos
d) Competencias técnicas
e) Competencias conductuales
Tal como establece la Norma de Control Interno 407-04
Evaluacion del desempefio y la Norma Técnica de
Evaluacion de Desempefio, Art.14
Establecer los niveles de satisfaccion de usuarios Jefatura, Analista de la
4 externos (Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio, UATH, responsable de la
2008, Art.15) unidad o proceso interno
Establecer los niveles de satisfaccion de usuarios Jefatura, Analista de la
5 internos (Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio, UATH, responsable de la
2008, Art.16) (Ver Observacion 14) unidad o proceso interno
Establecer el nivel de cumplimiento de las normas
internas a través del nimero de sanciones disciplinarias
imputables a los servidores dentro del periodo de )
6 Analista de la UATH

evaluacion, como efecto de la determinacion de
responsabilidades administrativas (Norma Técnica de

Evaluacion de Desempefio, 2008, Art.17)

105




CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 8
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 35
Narrativa Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Tabla 14. (Continuacidn)
EJECUCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

Planificar durante el mes de enero de cada afio, el proceso de
evaluacion del afio en curso y consolidar los resultados del afio
anterior. Hasta el 31 de enero entregar el Formato de

Asignacion Responsabilidades a cada servidor, en el cual se

Analista de la UATH,

responsable de la

del Trabajo (Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio,
2008, Art.19)

7
fijardn los productos y/o servicios en los que interviene; asi unidad o proceso
como, las metas establecidas para el cumplimiento de los interno
mismos (Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio, 2008,
Art.19)
Ejecutar la evaluacion del desempefio de los servidores por el )
) ) o Analista de la UATH,
periodo comprendido entre el 1 de febrero al 31 de diciembre
. ) ) o responsable de la
8 | de cada afio, a través del formulario EVAL-01 del Ministerio

unidad o proceso

interno

NOTIFICACION
RECALIFICACION

DE RESULTADOQS,

RECONSIDERACION

Y/O

La UATH institucional una vez que ha obtenido los resultados

de la evaluacién del desempefio, notificara a los responsables

Analista de la UATH,
responsable de la

recalificacion a la UATH institucional, en un plazo de 5 dias
contados a partir de la notificacion del resultado de la
calificacion. (Norma Técnica de Evaluacion de Desempefio,
2008, Art. 22)

9 | de las unidades o procesos y a los servidores hasta el 10 de )
o . ) » unidad o proceso
febrero del siguiente afio al periodo de evaluacién. (Norma -
interno
Técnica de Evaluacion de Desempefio, 2008, Art. 21)
El servidor que no estuviere conforme con su calificacion de la
evaluacion del desempefio, podrd presentar una solicitud
escrita y debidamente fundamentada de reconsideracion y/o )
10 Analista de la UATH
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 415

Narrativa Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Tabla 14. (Continuacidn)

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

Una vez concluido el plazo de 5 dias, para realizar las
solicitudes de reclamo por parte de los servidores, la

UATH institucional conformara hasta el siguiente dia

11 Analista de la UATH

hébil el o los tribunales requeridos. Se debera precautelar
que los miembros del tribunal no hayan intervenido en la
evaluacién del desempefio. (Norma Técnica de

Evaluacion de Desempefio, 2008, Art.23)

El tribunal de reconsideracion y/o recalificacion admitira
la solicitud de reconsideracién y/o recalificacién
presentada por el servidor y solicitard audiencia con el
servidor que presentd la solicitud de reconsideracion y/o )
L L ) o Analista de la UATH, el
recalificacion. En ningln caso se negard la solicitud de ) ) .
12 ) . o ) ) tribunal de reconsideracién
reconsideracion y/o recalificacion directamente sin o
o ) ) » y/o recalificacion
audiencia. El tribunal de reconsideracion y/o
recalificacion analizara y resolvera sobre la solicitud
ingresada (Norma Técnica de Evaluacion de

Desempefio, 2008, Art. 24)

Las y los responsables de las unidades o procesos
internos proporcionaran a las UATH institucionales y al Analista de la UATH, el
tribunal de reconsideracion y/o recalificacién la | tribunal de reconsideracion
13 | informacion requerida relativa a los servidores y/o recalificacion,
evaluados que presentaren reconsideraciones y/o | responsables de las unidades
recalificaciones. (Norma Técnica de Evaluacion de 0 procesos internos
Desempefio, 2008, Art. 25)
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 8
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 of5
Narrativa Subsistema de Evaluacion del Desempefio
Tabla 14. (Continuacidn)
INFORME DE RESULTADOS
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE

14

En caso de que la calificacion de la evaluacion del
desempefio sea de regular o insuficiente, la UATH
institucional deberd emitir un informe a la méaxima
autoridad o su delegado detallando los servidores que

han obtenido estas calificaciones, a fin de que se proceda Jefatura, Analista de la

UATH, responsable de la

unidad o proceso interno

con el tramite correspondiente de conformidad a lo
establecido en el articulo 80 de la LOSEP (2010):

“La servidora o servidor publico que obtuviere la
calificacion de regular, sera nuevamente evaluado en el
plazo de tres meses y si nuevamente mereciere la
calificacion de regular, daré lugar a que sea destituido de
su puesto, previo el respectivo sumario administrativo
que se efectuara de manera inmediata.”

15

Las UATH institucionales remitiran al Ministerio del
Trabajo hasta el 15 de marzo del siguiente afio al periodo
de evaluacién, el informe consolidado de resultados de
la evaluacion del desempefio, que servira de base para )
o ) L Analista de la UATH
identificar las necesidades de capacitacion o
entrenamiento del personal (Norma de Control Interno
407-04 Evaluacién del desempefio, 2009) (Ver

Observacion 15)

Elaborado por: Ménica Moya Fecha: 17/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 17/10/2018

108




4.2.1.4.5.1 Observaciones del Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Tabla 15. Observaciones del Subsistema de Evaluacién del Desempefio

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 13: EI manual de puestos
o perfiles provisionales no esta
debidamente aprobado por el organismo
competente, en este caso el Consejo de
Administracion y Disciplina

Art. 9 literal ¢) de la Norma Técnica de Evaluacion
del Desempefio (2008):

Art. 9.- De los requisitos previos.- La UATH
institucional previo al inicio del proceso de
evaluacion del desempefio, debera disponer de los
siguientes instrumentos normativos y técnicos:

¢) Manual de puestos o perfiles provisionales
legalmente aprobados.

Observacion 14: No se miden los
niveles de satisfaccion del usuario
interno.

Art. 16 de la Norma Técnica de Evaluacion del
Desempefio (2008):

Art. 16.- De los niveles de satisfaccion de
usuarios internos.- Este factor mide los niveles de
satisfaccion de los usuarios internos, considerando
a aquellas unidades o procesos con los que la
unidad evaluada coordina de forma frecuente y
directa para la consecucién de sus productos y/o
servicios internos o externos.

Observacion 15: No se envia al
Ministerio del Trabajo, el informe
consolidado de resultados de la
evaluacién del desempefio al personal
administrativo.

Art. 28 de la Norma Técnica de Evaluacién del
Desempefio (2008):

Art. 28.- De la remision del informe consolidado
de resultados al Ministerio del Trabajo.- Las
UATH institucionales sujetas al ambito de esta
Norma Técnica, remitiran al Ministerio del Trabajo
hasta el 15 de marzo o, en caso de que caiga en dia
feriado la referida fecha, al siguiente dia habil méas
cercano del siguiente afio al periodo de evaluacion,
el informe consolidado de resultados de Ia
evaluacién del desempefio en el instrumento que se
expida para este efecto.

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 17/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 17/10/2018
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PP 9

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Narrativa de Asistencia y Permanencia del Personal

1/1

Entrevistado: Mgs. BM

Cargo del entrevistado: Analista de la Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH)

Objetivo: Conocer los sistemas de control de asistencia para el registro de entradas y salidas del

personal de la Institucion.

Fuente: Ley Orgéanica del Servicio Publico Art.22 literal c), Ministerio del Trabajo (oficio
circular N°1799 del 13 de marzo de 2012).

PROCEDIMIENTOS

Tabla 16. Narrativa de Asistencia y Permanencia del Personal

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Contar con un sistema biométrico dispuesto por el
Ministerio del Trabajo (oficio circular N°1799 del 13 de

Jefatura, Analista de la

biométrico e informe escrito sobre novedades a la

Jefatura.

1 marzo de 2012) que controle el registro de entradas, UATH, Compras Publicas,
salidas, y permisos en horas de trabajo. Departamento Financiero.
(Ver Observacion 16)

Registro de los servidores en el reloj biométrico, de ) o

2 ] ) ) Servidores de la Institucion
acuerdo al horario de trabajo establecido.

Control mensual del registro de los servidores en el reloj Jefatura, Analista de la

3

UATH

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 18/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 18/10/2018
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4.2.1.4.6.1 Observaciones Asistencia y Permanencia del Personal

Tabla 17. Observaciones Asistencia y Permanencia del Personal

OBSERVACION

NORMA QUE SE INCUMPLE

Observacion 16: Durante noviembre y
diciembre del afio 2017 el personal
administrativo y operativo realiza
registros de asistencia manuales, debido
a que se presenté fallas en el programa
SIRHA del reloj biométrico.

Norma de Control Interno 407-09 Asistencia y
Permanencia del Personal (2009):

La administracién de personal de la entidad
establecerd  procedimientos 'y  mecanismos
apropiados que permitan controlar la asistencia y
permanencia de sus servidoras y servidores en el
lugar de trabajo.

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

El control de permanencia en sus puestos de trabajo
estard 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.

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 18/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 18/10/2018
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4.2.2 Planificacion Especifica

4.2.2.1 Programa de Auditoria para la ejecucion de pruebas

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

PROGRAMA DE AUDITORIA

PE1
1/2

Tabla 18. Programa de Auditoria para la ejecucion de pruebas

FACTOR DE RIESGO

o CLASE DE TIEMPO REF
N IDENTIFICADO PROCEDIMIENTO PRUEBA | RESPONSABLE | eqrivapo | PiT
Subsistema de Planificaciéon de Talento Humano
] ] » . Verificacion de datos de los
Carencia de informacién consolidada ) - ]
] servidores para verificar si la UATH Prueba de o
1 | de los servidores para efectuar un Monica Moya 1 dia PC 1

correcto diagnéstico institucional.

mantiene completa y actualizada la

informacion de los mismos.

Cumplimiento
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de La Unidad de Administracion del Talento Humano PE 1
212
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017
PROGRAMA DE AUDITORIA
Tabla 18. (Continuacion)

o FACTOR DE RIESGO CLASE DE TIEMPO REF
N IDENTIFICADO PROCEDIMIENTO PRUEBA RESPONSABLE ESTIMADO | PIT
Subsistema de Clasificacion de Puestos

o o Revision del procedimiento que se
Incumplimiento del procedimiento legal )
L Ilevo a cabo para efectuar la nueva Prueba de .
2 | para efectuar la nueva clasificacion de L ) o Monica Moya 5 dias PC 2
clasificacion de puestos que entré | Cumplimiento
puestos. ) ) N
en vigencia en el afio 2017.
Subsistema de Seleccion de Personal
Revision de las carpetas de los
Contratar a la persona no iddnea para | servidores  contratados  con Prueba de o .
3 ] o o Monica Moya 1 dia PC 3
ocupar un cargo vacante. nombramiento provisional para | Cumplimiento
verificacion de requisitos.
Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Personal
El personal no se encuentre debidamente - o
. N Revision de las capacitaciones
capacitado para desempefar las . Prueba de .
4 ) ~ | recibidas por el personal durante el o Monica Moya 1 dia PC 4
funciones encomendadas con eficiencia ) Cumplimiento
o periodo 2017.
y eficacia.

Elaborado por: Moénica Moya

Fecha: 25/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 25/10/2018
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4.2.2.2 Programa de Auditoria para la ejecucion de encuestas

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de La Unidad de Administracién del Talento Humano PE 2
.. 1/1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017
PROGRAMA DE AUDITORIA
Tabla 19. Programa de Auditoria para la ejecucién de encuestas
o TIEMPO

N PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ESTIMADO REF P/T

Nivel de Satisfaccion Laboral
Elaboracion de la encuesta para medir el nivel de satisfaccion laboral de los . i

1 ) o Monica Moya 1 dia ESL 1
servidores de la Institucion.
Ejecucion y tabulacion de los resultados obtenidos en la encuesta de satisfaccion . )

2 . Monica Moya 1 dia ESL 1
laboral a los servidores del Cuerpo de Bomberos de Salcedo.

Aspectos administrativos y operativos de la Institucién
Elaboracion de la encuesta para evaluar aspectos administrativos y operativos . )

3 L Monica Moya 1 dia EAO 1
de la Institucion.
Ejecucion y tabulacion de encuestas dirigidas al Jefe y al Analista de la Unidad

4 | de Administracion de Talento Humano sobre aspectos administrativos y Manica Moya 1dia EAO 1
operativos de la Institucion.

Elaborado por: Ménica Moya Fecha: 29/10/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 29/10/2018
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4.2.2.3 Programa de Auditoria para el establecimiento de Indicadores de Talento Humano

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de La Unidad de Administracién del Talento Humano PE 3
- 1/1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017
PROGRAMA DE AUDITORIA
Tabla 20. Programa de Auditoria para el establecimiento de Indicadores de Talento Humano
N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLE E-Sr':'IIEI{\/I/IAP\gO F;I/E.:_:
1 | Recopilacion de informacion de los servidores del Cuerpo de Bomberos de Salcedo Ménica Moya 1 hora IG1
o | Establecimiento de indicadores de Talento Humano Ménica Moya 4 horas IG 1

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 01/11/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 01/11/2018
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4.2.2.4 Programa de Auditoria para la emision del Informe de Auditoria

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de La Unidad de Administracién del Talento Humano PE 4
1/1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017
PROGRAMA DE AUDITORIA
Tabla 21. Programa de Auditoria para la emision del Borrador del Informe de Auditoria

o TIEMPO REF

N PROCEDIMIENTO RESPONSABLE ESTIMADO P/T
Consolidacion de las observaciones obtenidas durante la Auditoria en la Matriz de

1 Riesgos. Monica Moya 1 dia MR 1
o | Emision del Borrador del Informe de Auditoria Ménica Moya 5 dias Informe

Elaborado por: Ménica Moya

Fecha: 06/11/2018

Revisado por: Efrain Becerra

Fecha: 06/11/2018
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4.3 Ejecucion

4.3.1 Pruebas de Cumplimiento

4.3.1.1 Pruebas de Cumplimiento Subsistema de Planificacion del Talento Humano

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PC1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 172
Subsistema de Planificacion del Talento Humano
Proceso: Verificacion de datos de los servidores
Tabla 22. Verificacion de datos de los servidores
Datos de la o el servidor
N° Servidor
1 314|567 |89 (1011|1213 |14 (15|16 |17 18|19 |20 |21 |22 |23 |24
1 | JefedelCBS | NI AN NN N x [N AN AN NN AN AN x x| x| V] x
2 | Tesorera | VIV [V V[V VX [V V[V [V V[V VIV V[V [ x [ x [x [ V]x
g | Analbadela |y VI NNV A NV NNV N Y x| x| x|V ] x
4| Contador | V| x | N[ N[ AN AN A][A | x| AN A A][AA]A][ATAN]A]A x| x| x| V] x
Compras
5|  Pablicasy | VIV VNN ) [ VNV NN N Y x x x|V x
Guardalmacén
6 | Secretaria | NI AN AN NN x [N AN AN AN A AN A Y x x| x| V] x
7 | Paramédica | NI AN NN N x [N AN AN AN A AN AN x x| x| V] x
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PC 1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 202
Subsistema de Planificacion del Talento Humano
Proceso: Revision de datos de los servidores
Tabla 22. (Continuacién)
_ Datos de la o el servidor

N Servidor 12345 |6|7|8|9|10/11]12|13|14|15|16|17|18 |19 |20]|21| 222324
8 Suboficial VI ix [ NN N[N A A x [ N AN AN AN AN AN NN x x| x| V] x
9 Sargento Vi ix | N N[N A A x [ N[N AN A A A A N AN x| x| x| V] x
10 Cabo VI X [V V[V [V VIV [ X [V V[V VIV [V [TV [V [V [ x [ x [ x [ V]x
11 Cabo Vi ix [ NV N[N AN AN x [ NN AN A AN AN AN NN x| x ] x| V] x
12 Cabo VI ix [ NN N[N A A x [ N AN AN AN AN NNV x x| x| V]| x
13 Cabo VI ix [ N[N N[N A A x [ N AN AN AN AN AN NN A x x| x| V]| x
14 Bombero Vix [ V] N[NNI AN x [ N[N AN A A AN NNV x| x| x| V] x
15| Bombero | N | x | N [N | N[N [N V[ x [N V[ V[V V[V V[V [T x| x [ x| V]x
16| Bombero | V| x [ V| V|V [ N[ V[ V[ x | V[ V[V V[ V[V V[ V[ V[V [ x| x| x][V]x
17| Bombero | N [ x [ N[ N[ V|V V[ V[ x [ V|V [ V[ V[ V[V V[V [V x x| x[V][x
18] Bombero | N | x | N | V[ N | V[N |V [ x [ V[NV [NV [V V[V V[V x [ x [ x[V]x
19| Bombero | N | x | N [N | N[V [NV V[ x [V V[ V[V V[V V[ V[T x| x [ x| V][x
20| Bombero | N | x | V| N | NV N[V x [ N[NV V[V IV V[V V[V x| x| x[V]x
21 Bombero [ N | x [N | N[ V[V V[ V[ x [ V[ V[ V[ V[TV [ x| x| x| V]x
22| Bombero | N | x [N | V[ N[NV [NV x [ V[NV V[V IV V[V [V x| x [ x| ]x
25| Bombero | N | x [N | N[ V[ V| V[ V[ x [V V[ V[ V[ V[ V[V V[V [ x| x| x| V]x
24 Bombero | N | x | V| N | N N NN x [ VNI V[V [TV V[TV [V x x| x [ V]x

*CBS: Cuerpo de Bomberos de Salcedo
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Tabla 23. Datos de la o el servidor

DATOS DE LA O EL SERVIDOR
1. |Partida general
2. | Partida individual
3. | Nivel o proceso;
4. | Unidad administrativa
5. | Lugar de trabajo
6. | Apellidos y nombres del servidor
7. | Puesto institucional
8. | Grupo ocupacional
9. | Ambito del puesto (nacional, zonal, regional, distrital, circuital, provincial, cantonal, parroquial)
10. | Grado
11. | Remuneracion mensual unificada
12. | Fecha de nacimiento
13. | Edad
14. | Género
15. | Etnia
16. | Instruccion formal
17. | Régimen laboral
18. | Modalidad de prestacion de servicios (hnombramiento permanente, nombramiento provisional contrato de servicios ocasionales)
19. | Fecha de ingreso a la institucion
20. | Tiempo de servicio en la institucion
21. | Ndmero de aportaciones al IESS
22. | Tiempo de servicio en el sector publico
23. | Discapacidad
24. | Enfermedades catastroficas

Fuente: Norma Técnica de Planificacién del Talento Humano (2015)
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4.3.1.1.1 Hallazgos del Subsistema de Planificacion del Talento Humano

HOJA DE HALLAZGOS N° 1

Tabla 24. Hallazgos del Subsistema de Planificacion de Talento Humano

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Planificacion del Talento Humano

Los datos de los servidores de la Institucion no se encuentran
completos ni actualizados, se pudo evidenciar luego de revisar
varias bases de datos que se carece de la siguiente informacion:

2. Partida individual

) 9. Ambito del Puesto

CONDICION 20. Tiempo de servicio en la institucion
21. Namero de aportaciones al IESS

22. Tiempo de servicio en el sector pablico
24. Enfermedades catastroficas

La Institucion para efectuar de manera objetiva el Diagndstico
Institucional de Talento Humano, necesita consolidar la
informacion en una base de datos comun, en la que se mantenga
completa y actualizada los datos de los servidores, como requiere
CRITERIO la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano en su
Art.15, y la Norma de Control Interno 407-10 Informacion
actualizada del personal

La UATH no mantiene una base de datos comudn con la informacion
CAUSA consolidada de todos los servidores.

El diagnostico institucional del periodo 2017 no permite realizar un
analisis objetivo de la capacidad operativa actual de cada unidad o
EFECTO proceso interno, limitando que se realice una planificacion de
talento humano adecuada.

La UATH debe hacer uso del Sistema Integrado de Informacién del
Talento Humano que consta en la plataforma del Ministerio del
Trabajo, en atencion a la Norma Técnica de Planificacion del
Talento Humano Art.15, y la Norma de Control Interno 407-10
Informacidn actualizada del personal

RECOMENDACION

Elaborado por: Mdnica Moya Fecha: 19/11/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 19/11/2018
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4.3.1.2 Pruebas de Cumplimiento Subsistema de Clasificacion de Puestos

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PC 2
1/2
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Clasificacién de Puestos

Proceso: Revision de la nueva clasificacion de puestos, a través del programa vigente “Levantamiento de Informacion para la Descripcion de
Puestos”, emitido por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico (SENRES). Y
comparacion con la clasificacion vigente desde 2008.

Tabla 25. Revisidn de la nueva clasificacion de puestos

NUEVA CLASIFICACION DE PUESTOS REALIZADA POR LA UATH PARA EL PERIODO 2017 CLASIFICACION DE
) Factores a considerar para la clasificacion Puntaje Grupo ocupacic;nal PUESTOS 2008-2016
N Servidor | 1| 2|3 |4|5|6|7|8|9|10|11]|12| Total njeevz‘:giggﬂ?;c;”}m Gr”g%gg_‘;%i‘gona'
1| JefedelCBS | N [N [ N[N | N[N | N[N | N| N | AN ] A 1050 SP9 SP7
2 Tesorera VIAIAN AN NN A A A A AN 895 SP4 SP2
g | Anelbrdeld |y VIV NNV VYV VY] s sP 4 SP2
4 Contador | N | V| N [ N[N | N[ V[N |V| V]| H 843 SP 3 SP1
Compras
5 Plblicas y NI AN AN AN N[ NN A AN A 858 SP3 SP1
Guardalmacén
6 Secretaria N Ix | N AN AN NN AN NN 560 SP1 SPA3
7 | Paramédico | V[ x | N[ N[ NN N[ AN AN] AN ] A A 565 SP1 SPA3
8 Suboficial NIV AN AN AN AN AN AN AN 695 SP2 SPA 4
9 Sargento VN[N AN NN N[N ATV A 560 SP1 SPA3

*CBS: Cuerpo de Bomberos de Salcedo
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Clasificacion de Puestos

PC 2
2/2

Proceso: Revision de la nueva clasificacion de puestos, a través del programa vigente “Levantamiento de Informacion para la Descripcion de
Puestos”, emitido por la Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos y Remuneraciones del Sector Publico (SENRES). Y
comparacién con la clasificacion vigente desde 2008.

Tabla 25. (Continuacion)

NUEVA CLASIFICACION DE PUESTOS REALIZADA POR LA UATH EN EL PERIODO 2017

CLASIFICACION
DE PUESTOS 2008-

_ Factores a considerar para la clasificacion _ Grupo ocupacional de acuerdo 2016
N®| Servidor 1121314!5|6!718l9l10l11]12 Puntaje Total a la nueva clasificacion GFUF;% gguz%aigonm
10 cabo [NV [ N[ V][V[N|[V][V[V][ V][] 540 SPA 4 SPA 2
11 | Cabo NIV V[N NNV V]V 540 SPA 4 SPA 2
12 | Cabo NIVININ ANV V]V V] 540 SPA 4 SPA 2
13 Cabo [ V[V [ V[V V[V V|[V|[V][V]V]V 540 SPA 4 SPA 2
14 [Bombero | V[V [ V[ N[ V[ V[ NV|[ V| V][ V][ V]V 520 SPA3 SPA1
15 [Bombero |\ [V [ N[ N[ N[N [ N[N[V][ V] V]|V 520 SPA 3 SPA1
16 [Bombero |\ [V [ N[ N[ V[N N[N[V][ V] V]|V 520 SPA 3 SPA1
17 [Bombero [ N [V [ N[ V[NV [ N[ N[ V] V| V]|V 520 SPA3 SPA1
18 | Bombero | N [N [V [ N[ N[V [ N[NV ][ V| V]V 520 SPA3 SPA1
19 [Bombero | \ [V [N [ N[ N[ N[V N[ N[V V]V 520 SPA3 SPA1
20 [Bombero | N [N [ N[ N[ N[ N[N N[N V] V] 520 SPA3 SPA1
21 [Bombero | N [N [ N[ N[ N[ N[NNIV V]V 520 SPA3 SPA1
22 [Bombero | [V [N [ N[ V[ V[ V[ V[V][ V]|V 520 SPA3 SPA1
23 [ Bombero | \ [V [NV [ V[ V[ V[ V[ V[N][V][V] AV 520 SPA 3 SPA1
24 [ Bombero | N [V [N [ N[NV [ V[NV [ V[ N|[ V][ V] AV 520 SPA 3 SPA1
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Tabla 26. Factores para la Clasificacion de Puestos
FACTORES PARA LA CLASIFICACION DE PUESTOS

Datos de identificacion

Mision del puesto

Actividades del puesto

Interfaz del puesto

Conocimientos

Instruccion formal

Experiencia laboral

Destrezas técnicas

© P N0k W N

Destrezas conductuales

Requerimientos de seleccion y capacitacion (listado de conocimientos, listado de competencias técnicas, listado de competencias
técnicas y conductuales)

Valoracion del puesto (Levantamiento de informacion de la descripcion y perfil del puesto, descripcion y perfil del puesto, formulario de
valoracion de puestos)

12. | Clasificacién de puestos

-
©

|
=

Fuente: Programa “Levantamiento de Informacion para la Descripcion de Puestos”, Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos Humanos
y Remuneraciones del Sector Publico (SENRES)
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Clasificacién de Puestos

PC 2
1/2

Proceso: Revision de documentos y autorizaciones para que entre en vigencia la nueva clasificacion de puestos del Cuerpo de Bomberos del
Canton Salcedo, conforme estipula la Disposicion General Primera del Acuerdo Ministerial N° MDT-2015-0060 del Ministerio del Trabajo, y la
Ordenanza del Cuerpo de Bomberos del Municipio de Salcedo (2008)

Tabla 27. Revision de documentos y autorizaciones de la nueva clasificacion de puestos

DOCUMENTOS Y
AUTORIZACIONES

PARTE LEGAL

INFORMES Y
AUTORIZACIONES

CUMPLIMIENTO

de la entidad, y como tal representante legal, judicial y extrajudicial de la misma,
de acuerdo con lo previsto en el Art. 6 de la Ley de Defensa Contra Incendios

Bomberos de Salcedo

Documentos que se DISPOSICION GENERAL ACUERDO MINISTERIAL N° MDT-2015-0060 Informe Técnico N
Ler?; Ir?JZ\rI]ap(?i;Zi?:s;(t;éar: PRIMERA.- Todo proyecto de incremento de remuneraciones para la aprobacion Informe Legal
del Concejo Municipal deberd ser sustentado por informes técnico, legal y . .
de puestos financiero Informe Financiero
ORDENANZA DEL CUERPO DE BOMBEROS DE MUNICIPIO DE
SALCEDO
Art. 7.- Alcandia.- Son deberes y atribuciones del Alcalde del Gobierno Municipal Alcaldia \/
de Salcedo, las siguientes:
e) Aprobar el presupuesto hasta el 31 de diciembre de cada afio y sus reformas;
Art. 9.- Competencia.- Las competencias del Consejo de Administracion y
o Disciplina, son las previstas en los Arts. 10 y 11 de la Ley de Defensa Contra Consejo de
Autorizaciones para la | incendios, las determinadas en los Reglamentos en lo aplicable, y las sefialadas en Administracion y N
aprobacion de la la presente ordenanza, que son: Disciplina
clasificacion de puestos | ¢) Conocer y aprobar el anteproyecto de presupuesto hasta el 30 de noviembre de
cada afio, y remitir al Alcalde para conocimiento y aprobacion por intermedio del
Primer Jefe.
Art. 20.- Comandante.- El Primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Salcedo,
en su calidad de Ejecutivo de la Institucion, seré la primera autoridad administrativa | _Jefe del Cuerpo de N
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4.3.1.2.1 Hallazgos del Subsistema de Clasificacion de Puestos

HOJA DE HALLAZGOS N° 2

Tabla 28. Hallazgos del Subsistema de Clasificacién de Puestos

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Clasificacion de Puestos

CONDICION

e La clasificacion de puestos se ha mantenido invariable en el
periodo 2008-2016. Para el afio 2017 se efectu6 una nueva
clasificacion.

e Deacuerdo a la nueva clasificacion de la UATH se evidencia que
los servidores se ubicaban en dos grupos ocupacionales menos.

e Se observa que en la nueva clasificacion los puestos de secretaria
y paramédico no cuentan con la mision del cargo.

e La clasificacion de puestos recibi6 la aprobacion de: el Jefe del
Cuerpo del Cuerpo de Bomberos, el Consejo de Administracion
y Disciplina, y el Alcalde del GAD Municipal, previo informe
legal, técnico y financiero, conforme estipula la Disposicion
General Primera del Acuerdo Ministerial N° MDT-2015-0060
del Ministerio del Trabajo.

CRITERIO

En atencién a la Norma de Control Interno 407-02 Manual de
Clasificacion de Puestos, la Unidad de Administracién de Talento
Humano de acuerdo con las necesidades de la institucion, debe
formular y revisar periédicamente la clasificacion de puestos
definiendo los requisitos para su desempefio y los niveles de
remuneracion.

CAUSA

No se ha promovido una revision de la clasificacion de puestos a
nivel institucional, por parte de la autoridad nominadora y la UATH.

EFECTO

La nueva clasificacion de puestos mejorard la motivacion del
personal de la Institucion.

RECOMENDACION

La UATH debe revisar periodicamente la clasificacién de puestos
institucional, tal como establece la Norma de Control Interno 407-02
Manual de clasificacion de puestos (2009)

Elaborado por: Mdnica Moya Fecha: 21/11/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 21/11/2018
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4.3.1.3 Pruebas de cumplimiento Subsistema de Seleccidn de Personal

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano PC 3
1/1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 /
Subsistema de Seleccion de Personal
Proceso: Revision de requisitos del personal con nombramiento provisional (bombero raso)
Tabla 29. Revision de requisitos del personal
Requisitos de la o el servidor
N° Servidor
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12
1 | Bombero Raso 1 \ \ \ \ v \ \ \ v \ v
2 | Bombero Raso 2 \ \ \ X \ \ \ \ \ \ \
3 | Bombero Raso 3 \ \ \ \ \ \ \ \ \ \ \
4 | Bombero Raso 4 \ v \ \ \ \ \ \ v \ \
5 | Bombero Raso5 v v \ \ v v \ \ V \ v
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Tabla 30. Requisitos de la o el servidor

REQUISITOS DE LA O EL SERVIDOR
1. |Edad comprendida entre 18 y 30 afios
2. | Titulo de Bombero Profesional
3. | Titulo de bachiller
4. | Licencia de conducir profesional
5. | Copia de cedula de ciudadania y papela de votacién
6. |Certificado de antecedentes penales
7. | Certificado de no tener impedimento para trabajar en el servicio publico
8. | Certificado de no encontrarse inmerso en el pluriempleo
9. | Tres certificados de honorabilidad
10. | Certificado de la UATH de la historia laboral si pertenecid al Cuerpo de Bomberos
11. | Declaracién patrimonial juramentada
12. | Conocimientos basicos de Word, Excel y Power Point

Fuente: Reglamento Interno de Reclutamiento y Seleccion para el Personal Operativo
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4.3.1.3.1 Hallazgos del Subsistema de Seleccion de Personal

HOJA DE HALLAZGOS N° 3

Tabla 31. Hallazgos del Subsistema de Seleccion de Personal

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Seleccion de Personal

El servidor que no cuenta con la licencia de conducir
profesional, se encuentra Unicamente egresado del curso de
choferes profesionales, le falta brevetarse.

Se evidencia también que un servidor en el grado de bombero
raso no cumple con el requisito de presentar tres certificados
de honorabilidad.

CONDICION

Los servidores para ejercer un cargo con nombramiento
provisional deben cumplir con todos los requisitos que estipula
la ley, tal como establece el Art.18 de la Ley Organica del
Servicio Pablico (2010)

CRITERIO

La autoridad nominadora mediante documento legal autoriza

CAUSA la excepcidn de los requisitos faltantes.

Las carpetas de dos servidores no cuentan con todos los

EFECTO requisitos, evidenciandose un incumplimiento a la ley.

Dar cumplimiento a lo que estipula el Art. 18 literal c) del
Reglamento a la Ley Orgéanica del Servicio Publico (2010):

Art. 18.- Excepciones de nombramiento provisional.- Se

) podra expedir nombramiento provisional en los siguientes
RECOMENDACION | casos:

...Este nombramiento provisional se podra otorgar a favor de
una servidora, un servidor o una persona que no sea servidor
siempre que cumpla con los requisitos establecidos para el
puesto.

Elaborado por: Mdnica Moya Fecha: 26/11/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 26/11/2018
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4.3.1.4 Prueba de cumplimiento Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano

Subsistema de Capacitacion y Desarrollo de Personal

PC 4
1/2

Proceso: Revisién de las capacitaciones del personal durante el periodo 2017.

Tabla 32. Capacitaciones del personal administrativo periodo 2017

ADMINISTRATIVO PERIODO 2017

DETALLE DE LAS CAPACITACIONES PROGRAMADAS PARA TODO EL PERSONAL

Lugary Numero
N° | Siglas Nombre del curso fecha de Empresa Pagado | Gratuito de
realizacion horas
Latacunga
Redaccion, Ortografia | Del 15al 16
! ROTA y Técnicas de Archivo | de febrero de FUNDEL X 16
2017
*
Motivacion y Delczl?ssal 24
2 MCA Comunicacion SECAP X 9
Asertiva de marzo de
2017
Etapa preparatoria,
fase contractual y CBS
3 | EPCCP administracion de Del 9 al 12 de INACAP X 32
. mayo de 2017
contratos publicos
CBS Centro de
4 GPI Gerencia Publica Del 11_ al 13 Transffergncia X 20
Integral de septiembre | Tecnoldgica de
de 2017 la UCE
Control y Ambato Contraloria
Administracion de Del 08 al 10
5 | CABSP Bienes en el Sector de noviembre Gegetraoll del X 18
Pablico de 2017 stado
*CBS: Cuerpo de Bomberos de Salcedo

Tabla 33. Capacitaciones programadas y ejecutadas

PERSONAL ADMINISTRATIVO

N° Capacitaciones Programadas Capacitaciones Ejecutadas

1 ROTA X

2 MCA X

3 EPCCP X

4 GPI X

5 CABSP N
Tabla 34. Resultados capacitaciones programadas y ejecutadas
Total Capacitaciones Programadas 5
Total Capacitaciones Ejecutadas 1
% de cumplimiento del programa de capacitacion para el Personal Administrativo 20%
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

PC 4
2/2

Proceso: Revision de las capacitaciones del personal durante el periodo 2017.

Tabla 35. Capacitaciones del personal operativo periodo 2017

OPERATIVO PERIODO 2017

DETALLE DE LAS CAPACITACIONES PROGRAMADAS PARA TODO EL PERSONAL

Lugar y fecha de Namero
N° | Siglas Nombre del curso gar y tech Empresa | Pagado | Gratuito de
realizacion
horas
., . Latacunga
1 | ROTA Ridéi‘r’]‘ﬂf;';' doerffmf\g Del15al16de | FUNDEL X 16
y febrero de 2017
Motivacion y CBS*
2 MCA Comunicacion Del 23 al 24 de SECAP X 9
Asertiva marzo de 2017
Etapa preparatoria,
fase contractual y CBS
3 EPCCP administracion de Del 9 al 12 de INACAP X 32
L mayo de 2017
contratos publicos
CBS
12-19-26-de Cruz Roia
4 PAB Primeros Auxilios agosto 2017 I X 30
. Cotopaxi
03 septiembre
2017
Esmeraldas
5 CBI Curso de B_omberos Del ;3 al 17 de SAMPER X 40
Industriales noviembre de
2017

*CBS: Cuerpo de Bomberos de Salcedo

Tabla 36. Capacitaciones programadas y ejecutadas

PERSONAL OPERATIVO

N° Capacitaciones Programadas Capacitaciones Ejecutadas
1 ROTA X
2 MCA X
3 EPCCP X
4 PAB N
5 CBI X

Tabla 37. Capacitaciones programadas y ejecutadas

Total Capacitaciones Programadas 5
Total Capacitaciones Ejecutadas 1
% de cumplimiento del programa de capacitacion para el Personal Operativo 20%
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4.3.1.4.1 Hallazgos del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Personal

HOJA DE HALLAZGOS N° 4

Tabla 38. Hallazgos del Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Personal

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Personal

La Matriz de Capacitaciones del afio 2017 indica que el personal
CONDICION administrativo recibié un curso de capacitacion, y el personal
operativo de igual manera.

La Institucion para alcanzar la eficiencia y eficacia en los servicios
que presta al cliente interno y externo, debe promover en forma
constante y progresiva la capacitacion, entrenamiento y desarrollo
profesional de las servidoras y servidores en todos los niveles de la
entidad (Norma de Control Interno 407-06 Capacitacién y
entrenamiento continuo, 2009)

CRITERIO

Las condiciones establecidas en la Ley Orgéanica de Contratacion
CAUSA Publica, en cuanto a la exigencia de tres proformas para la realizacion
de un curso de capacitacion.

Durante el periodo 2017 no se capacitd de acuerdo a las necesidades

EFECTO del personal.

La Jefatura y la UATH deben precautelar que el 10% de los recursos
provenientes de la contribucion adicional que reciben de la empresa
RECOMENDACION | eléctrica, sean utilizados en capacitacién y entrenamiento para el
personal, de acuerdo a lo que dispone el Art.32 de la Ley de Defensa
Contra Incendios (1979)

Elaborado por: Monica Moya Fecha: 28/11/2018

Revisado por: Efrain Becerra Fecha: 28/11/2018
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4.3.2 Encuestas

4.3.2.1 Encuesta de Satisfaccion Laboral a los servidores del Cuerpo de Bomberos de

Salcedo

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
ESL 1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 1/10

Encuestas de Satisfaccién Laboral

Se realiz6 la encuesta a los 24 servidores del Cuerpo de Bomberos de Salcedo con la finalidad
de conocer el nivel de satisfaccion de los mismos respecto a: sus tareas, responsabilidades,
clima laboral y la administracion de la Institucion. A continuacién se presenta los resultados

obtenidos:

1. ¢Conoce la mision y vision de la Institucion?

Tabla 39. ¢ Conoce la mision y vision de la Institucion?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 19 79%
NO 5 21%
TOTAL 24 100%

Figura 4. ¢ Conoce la misién y vision de la Institucion?

Analisis: Del total de servidores del Cuerpo de Bomberos de Salcedo el 79%
conoce la mision y vision de la Institucion, mientras que el 21% manifiesta

desconocer las mismas.
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Encuestas de Satisfaccion Laboral

ESL1
2/10

2. ¢Considera que en la Institucién en general existe un buen clima laboral?

Tabla 40. ;Considera que en la Institucion en general existe un buen clima laboral?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 7 29%
NO 17 71%
TOTAL 24 100%

Figura 5. ¢ Considera que en la Institucién en general existe un buen clima laboral?

Analisis: El 29% de los servidores considera que en la Institucion existe un buen

clima laboral, mientras que el 71% considera que en el Cuerpo de Bomberos de

Salcedo no existe un buen clima laboral.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
ESL 1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 3/10

Encuestas de Satisfaccion Laboral

3. ¢Tiene claro cuéles son las tareas y responsabilidades de su cargo?

Tabla 41. ¢ Tiene claro cudles son las tareas y responsabilidades de su cargo?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 23 96%
NO 1 4%
TOTAL 24 100%

Figura 6. ¢ Tiene claro cuéles son las tareas y responsabilidades de su cargo?

NO
4%

Analisis: En el Cuerpo de Bomberos de Salcedo la mayoria de servidores
representados por 96% tiene claro cuales son las tareas y responsabilidades de sus
cargos, mientras que solo un servidor (4%) no tiene claro cuales son las tareas y
responsabilidades que debe desempefiar de acuerdo a su cargo.
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4. ¢Cuenta con la colaboracion de sus compafieros para trabajar en equipo?

Tabla 42. ; Cuenta con la colaboracion de sus compafieros para trabajar en equipo?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 10 42%
NO 14 58%
TOTAL 24 100%

Figura 7. ¢ Cuenta con la colaboracion de sus comparieros para trabajar en equipo?

Analisis: El 42% de los servidores considera que cuenta con la colaboracion de
sus comparfieros para trabajar en equipo, mientras que el 58% opina que en la

Institucion no cuenta con la colaboracion de sus comparfieros para de esta manera

trabajar en equipo.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano

ESL 1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 5/10
Encuestas de Satisfaccion Laboral
5. ¢Se encuentra satisfecho con el sueldo que percibe?
Tabla 43: ¢Se encuentra satisfecho con el sueldo que percibe?
RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Si 20 83%
NO 4 17%
TOTAL 24 100%

Figura 8. ;Se encuentra satisfecho con el sueldo que percibe?

—

Andlisis: En cuanto al sueldo que perciben los servidores, el 83% manifiesta
sentirse satisfecho con el mismo, mientras que solo 4 servidores representados por

el 17% no se encuentran satisfechos con el sueldo que perciben en la Institucion.
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CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano
ESL 1
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 6/10

Encuestas de Satisfaccion Laboral

6. ¢Recibe capacitacion acorde a sus necesidades para desempefiar
adecuadamente su cargo?

Tabla 44. ;Recibe capacitacion acorde a sus necesidades para desempefiar
adecuadamente su cargo?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 6 25%
NO 18 75%
TOTAL 24 100%

Figura 9. ¢(Recibe capacitacién acorde a sus necesidades para desempefiar

adecuadamente su cargo?

Andlisis: En lo que se refiere a capacitacion, el 25% de los servidores de la
Institucion considera que recibe capacitacion acorde a sus necesidades, mientras
que el 75% manifiesta que no recibe capacitacion acorde a sus necesidades para

desempefiar adecuadamente su cargo.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Encuestas de Satisfaccion Laboral

ESL1
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7. ¢Al cumplir el afio de trabajo en la Institucion le brindan las facilidades para

gozar inmediatamente de sus vacaciones?

Tabla 45. ¢ Al cumplir el afio de trabajo en la Institucidn le brindan las facilidades

para gozar inmediatamente de sus vacaciones?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 13 54%
NO 11 46%
TOTAL 24 100%

Figura 10. ¢ Al cumplir el afio de trabajo en la Institucion le brindan las facilidades

para gozar inmediatamente de sus vacaciones?

Analisis: En relacion a las vacaciones, el 54% de los servidores manifiesta que al
cumplir el afio de trabajo cuenta con las facilidades para gozar inmediatamente de
sus vacaciones, mientras que el 46% considera que no recibe facilidades para

gozar de manera inmediata de sus vacaciones, una vez que han cumplido el afio

de trabajo.
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Encuestas de Satisfaccion Laboral

ESL1
8/10

8. ¢Cree usted que en la Institucion se preocupan por su desarrollo profesional?

Tabla 46. (Cree usted que en la Institucién se preocupan por su desarrollo

rofesional?
RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Si 15 62%
NO 9 38%
TOTAL 24 100%

Figura 11. ;Cree usted que

profesional?

Analisis: Del total de servidores el 62% considera que en la Institucion existe
preocupacion por su desarrollo profesional, mientras que el 38% manifiesta lo

contrario, pues no sienten que en la Institucion se preocupen por su desarrollo en

el ambito profesional.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Encuestas de Satisfaccion Laboral

ESL1
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En las preguntas 9y 10 se excluye la participacion del Jefe del Cuerpo de Bomberos,

por tratarse de temas en los que se evalUa la percepcion que tienen los servidores del

Jefe de la Institucion.

9. ¢Considera que el trato del Jefe con el personal es equitativo?

Tabla 47. ;Considera que el trato del Jefe con el personal es equitativo?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 8 35%
NO 15 65%
TOTAL 23 100 %

Figural2. ;Considera que el trato del Jefe con el personal es equitativo?

Andlisis: El 35% de los servidores de la Institucion consideran que el trato del

Jefe con el personal es equitativo, mientras que el 65% de los servidores

manifiestan que el trato por parte del Jefe hacia el personal no es equitativo.
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10. ¢ El Jefe de la Institucion toma en consideracion sus sugerencias?

Tabla 48. ¢ El Jefe de la Institucion toma en consideracidn sus sugerencias?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 18 78%
NO 5 22%
TOTAL 23 100%

Figura 13. ¢ El Jefe de la Institucién toma en consideracion sus sugerencias?

B

Andlisis: Del total de servidores el 78% considera que el Jefe toma en

consideracion las sugerencias que emiten, mientras que el 22% manifiesta que

esto no ocurre en la Institucidn, pues sus sugerencias no son tomadas en cuenta

por el Jefe.
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OBSERVACIONES:

Observacion 17: Los servidores consideran que en la Institucion no existe un buen clima

laboral.

Observacion 18: Los servidores manifiestan que en la Institucion no cuentan con la

colaboracién de sus comparieros para trabajar en equipo.

Observacion 19: Los servidores consideran que no reciben capacitacion acorde a sus
necesidades para desempefar adecuadamente sus cargos.

Observacion 20: Los servidores manifiestan que el trato del Jefe del Cuerpo de

Bomberos con el personal no es equitativo.
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4.3.2.2 Encuesta de Evaluacién de aspectos administrativos y operativos de la

Institucion

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano EAO 1

1/10
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Encuesta

Objetivo: Conocer la percepcion del Jefe del Cuerpo de Bomberos y del Analista de la
Unidad de Administracién de Talento Humano (UATH) sobre aspectos administrativos
y operativos de la Institucién, en los cuales estan inmersos por los cargos que

desempefian. A continuacion se presentan los resultados obtenidos:

1. ¢La Institucion cumple con las leyes y regulaciones establecidas para el

Sector Publico?

Tabla 49. ¢ La Institucién cumple con las leyes y regulaciones del Sector Publico?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 14. ; La Institucion cumple con las leyes y regulaciones del Sector Publico?

NO
0%

Analisis: Ambos servidores manifiestan que el Cuerpo de Bomberos de Salcedo
si cumple con las leyes y regulaciones que como Institucion perteneciente al

Sector Publico deben acatar.
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2. ¢La Institucion cuenta con objetivos definidos para alcanzar la mision y

visiéon de la misma?

Tabla 50. ¢La Institucion cuenta con objetivos definidos para alcanzar la mision y

vision de la misma?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 15. ¢ La Institucién cuenta con objetivos definidos para alcanzar la misién y

vision de la misma?

Analisis: Tanto el Jefe de la Institucion como el Analista de la UATH, coinciden

en que el Cuerpo de Bomberos de Salcedo cuenta con objetivos definidos para

NO
0%

alcanzar la mision y visién planteadas.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Encuesta

3. ¢La Institucion cuenta con un Plan Operativo Anual?

Tabla 51. ¢La Institucion cuenta con un Plan Operativo Anual?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Si 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 16. ¢ La Institucion cuenta con un Plan Operativo Anual?

NO
0%

Anélisis: Los dos servidores manifiestan que el Cuerpo de Bomberos de Salcedo,

cuenta con un Plan Operativo Anual.
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4. ¢La Institucion cuenta con un Plan Anual de Talento Humano?

Tabla 52. ¢La Institucion cuenta con un Plan Anual de Talento Humano?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 17. ¢ La Institucion cuenta con un Plan Anual de Talento Humano?

NO
0%

Andlisis: Tanto el Jefe del Cuerpo de Bomberos y el Analista de la UATH

coinciden en que la Institucién cuenta con un Plan Anual de Talento Humano.
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5. ¢En la Institucidn existe delegacion de funciones?

Tabla 53. (En la Institucién existe delegacion de funciones?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 0 0%
NO 2 100%
TOTAL 2 100%

Figura 18. ¢ En la Institucion existe delegacion de funciones?

SI
0%

Analisis: En cuanto a la delegacion de funciones tanto el Jefe del Cuerpo de

Bomberos como el Analista de la UATH, manifiestan que no existe delegacion de

funciones entre los servidores de la Institucion.
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6. ¢En la Institucion se establecen acciones orientadas a la rotacion de los

servidores operativos?

Tabla 54. ¢En la Institucion se establecen acciones orientadas a la rotacién de los

servidores operativos?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 19. (En la Institucion se establecen acciones orientadas a la rotacién de los

servidores operativos?

Anélisis: Tanto el Jefe del Cuerpo de Bomberos como el Analista de la UATH,

manifiestan que en la Institucion se establecen acciones orientadas a fomentar la

NO
0%

rotacion de los servidores operativos.
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Encuesta

7110

7. ¢El Codigo de Etica que se aplica en la Institucion se encuentra aprobado por

las instancias respectivas?

Tabla 55. ¢ EI Codigo de Etica que se aplica en la Institucion se encuentra aprobado

or las instancias respectivas?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 0 0%
NO 2 100%
TOTAL 2 100%

Figura 20. ¢ El Codigo de Etica que se aplica en la Institucion se encuentra
aprobado por las instancias respectivas?

SI
0%

Analisis: Ambos servidores sefialan que el Caodigo de Etica que se aplica en el

Cuerpo de Bomberos de Salcedo, atn no se encuentra aprobado por las instancias

respectivas.
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Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano EAO 1

8/10
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Encuesta

8. ¢Existen disposiciones disciplinarias para todos los servidores de la
Institucion?

Tabla 56. ¢Existen disposiciones disciplinarias para todos los servidores de la
Institucion?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 21. ;Existen disposiciones disciplinarias para todos los servidores de la
Institucion?

NO
0%

Analisis: Los dos servidores manifiestan que en la Institucion existen

disposiciones disciplinarias que todos los servidores deben acatar.
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Encuesta

9. ¢Considera que la Institucion apoya el crecimiento profesional de los

servidores?

Tabla 57. ¢Considera que la Institucién apoya el crecimiento profesional de los
servidores?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 22. ¢Considera que la Institucién apoya el crecimiento profesional de los
servidores?

NO
0%

Andlisis: Tanto el Jefe del Cuerpo de Bomberos como el Analista de la UATH,
consideran que el Cuerpo de Bomberos de Salcedo apoya el crecimiento

profesional de los servidores que integran la Institucion.
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10. ¢Considera que la Institucion cuenta con el personal operativo necesario

prestar sus servicios a la comunidad?

Tabla 58. ¢ Considera que la Institucion cuenta con el personal operativo necesario
restar sus servicios a la comunidad?

RESPUESTAS N° DE ENCUESTADOS POCENTAJE
Sl 2 100%
NO 0 0%
TOTAL 2 100%

Figura 23. ¢ Considera que la Institucion cuenta con el personal operativo necesario
prestar sus servicios a la comunidad?

NO
0%

Analisis: El Jefe del Cuerpo de Bomberos y el Analista de la UATH afirman que
la Institucion cuenta con el personal operativo necesario para prestar sus servicios

a la comunidad.
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OBSERVACIONES:

Observacion 21: El Jefe y el Analista de la UATH manifiestan que en la Institucion no

existe delegacion de funciones.

Observacion 22: El Codigo de Etica que se aplica en la Institucion no se encuentra

aprobado por las instancias respectivas.
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4.3.3 Indicadores de Talento Humano

CUERPO DE BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO
Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano IG1
177
Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017 /

Indicadores de Talento Humano

Se recopil6 informacion del personal del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, para formular
indicadores que permitan obtener estadisticas del personal de la Institucién, a

continuacién se muestra los resultados obtenidos:

NOMBRAMIENTOS

Servidores con Nombramiento Permanente (SNP)

Servidores con Nombramiento Permanente

SNP =
Total de Servidores del Cuerpo de Bomberos de Salcedo (CBS)

SNP = 16
T 24

SNP = 66,67%

Interpretacion: La Institucidn cuenta con 16 servidores con nombramiento permanente
otorgado a través de concursos de méritos y oposicion, que representan el 66,67% del

personal del Cuerpo de Bomberos de Salcedo.
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Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano IG 1
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Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2017

Indicadores de Talento Humano

Servidores con Nombramiento Provisional (SNPV)

Servidores con Nombramiento Provisional
Total de Servidores del CBS

SNPV =

SNPV = —

SNPV = 20,83%

Interpretacion: La Institucion cuenta con 5 servidores bajo Nombramiento Provisional

mismos que representan el 20,83% de todo el personal del Cuerpo de Bomberos de
Salcedo.
Servidores con Contrato de Servicios Ocasionales (SCSO)

$CSO — Servidores con Contrato de Servicios Ocasionales
B Total de Servidores del CBS

2
SCSO = —
24

$CS0 = 8,33%

Interpretacion: ElI Cuerpo de Bomberos de Salcedo cuenta con 2 servidores bajo

Contrato de Servicios Ocasionales que representan el 8,33% de todo el personal de la

Institucion.
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Servidores de Libre Nombramiento y Remocién (SLNR)

Servidores con Libre Nombramiento y Remocion

SLNR = Total de Servidores del CBS

1
SLNR = —
24

SLNR = 4,17%

Interpretacion: La Institucion cuenta con un servidor de Libre Nombramiento y

Remocidn, que representa el 4,17% de todo el personal.

Conclusién:

En el periodo 2017 del total de servidores del Cuerpo de Bomberos de Salcedo (CBS) el
66,67% cuenta con Nombramiento Permanente; el 20,83% con Nombramiento

Provisional; el 8,33% de los servidores se encuentra bajo Contrato de Servicios

Ocasionales y el 4,17% es de Libre Nombramiento y Remocion.
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EQUIDAD DE GENERO (EG)

Personal Operativo

_ Cargos Ocupados por Mujeres del Personal Operativo
- Total de Servidores Operativos del CBS

EG = 2
17
EG = 11,77%

Interpretacion: El personal operativo del CBS estd integrado por dos mujeres que

representan 11,77% del personal de esta area, mientras que el resto del servidores son

hombres.

Personal Administrativo

EG — Cargos Ocupados por Mujeres del Personal Administrativo
h Total de Servidores Administrativos del CBS

EG =

N A

EG = 57,14%

Interpretacion: En el area administrativa del Cuerpo de Bomberos de Salcedo més de la

mitad del personal (57,14%) son mujeres.
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Conclusién:

En el periodo 2017 se evidencia que el area operativa del CBS esta integrada por mas
personal masculino que femenino. Mientras en que en area administrativa ocurre lo

contrario pues existe mas personal femenino que masculino.

PROFESIONALIZACION

Personal Operativo con Titulo de Bombero Profesional (POTBP)

Personal Operativo con Titulo de Bombero Profesional

POTBP = Total de Servidores Operativos del CBS

POTBP = 17
17
POTBP = 100 %

Interpretacion: El total de Servidores Operativos del Cuerpo de Bomberos de Salcedo,

cuenta con el Titulo de Bombero Profesional.
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Personal Administrativo con Titulo de Tercer Nivel (PATTN)

Personal Administrativo con Titulo de Tercer Nivel
PATTN =

Total de Servidores Administrativos del CBS

PATTN =

PATTN = 85,71 %

Interpretacion: En el &rea administrativa del Cuerpo de Bomberos de Salcedo 6 personas

cuentan con titulo de tercer nivel y representan el 85,71% de los servidores de esta area.

Personal Administrativo con Titulo de Cuarto Nivel (PATCN)

Personal Administrativo con Titulo de Cuarto Nivel

PATCN = Total de Servidores Administrativos del CBS

PATCN =

PATCN = 14,29 %

Interpretacion: En el area administrativa del CBS un servidor cuenta con Titulo de

Cuarto Nivel y representa el 14,29% del personal de esta area.
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Conclusién:

Todo el personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Salcedo cuenta con el Titulo de

Bombero Profesional, como requisito para ejercer sus funciones dentro de la Institucion.

En el personal administrativo se aprecia que la mayoria de servidores cuenta con un Titulo
de Tercer Nivel, y que solo un servidor ha realizado estudios para obtener un Titulo de

Cuarto Nivel.
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Matriz de Riesgos

MR 1
1/9

Tabla 59. Matriz de Riegos Subsistema de Planificacion de Talento Humano

SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO

RECOMENDACION

Bajo | Medio | Alto

Observacion 1: La Institucion cuenta El Analista de la UATH conjuntamente con la Jefatura, deben gestionar la aprobacién del
con el Estatuto Orgénico por Procesos, Estatuto Organico por Procesos ante el Consejo de Administracion y Disciplina, para dar
pero este no se encuentra aprobado por cumplimiento a lo establecido en el Art. 13 de la Norma Técnica de Planificacién del Talento
la instancia superior pertinente. Humano (2015)
Observacion 2: Para efectuar el El Analista de la UATH debe emplear del Sistema Integrado de Informacion del Talento
diagndstico institucional la UATH no Humano que consta en la plataforma del Ministerio del Trabajo, para mantener completa y
cuenta con wuna base de datos actualizada la informacion del personal y efectuar correctamente el diagnostico institucional
consolidada de los servidores, la del talento humano, en cumplimiento con el Art. 15 de la Norma Técnica de Planificacion
informacién se encuentra dispersa en del Talento Humano (2015) y Norma de Control Interno 407-10 Informacion actualizada
varias bases de datos. del personal (2009)

El Analista de la UATH debe realizar un analisis de las cargas de trabajo, mediante la
Observacion 3: La UATH elabora la aplicacion de factores de frecuencia, volumen y tiempo efectivo de ejecucion de las
plantilla de Talento Humano, sin un actividades, para elaborar correctamente la plantilla de Talento Humano, cumpliendo de esta
analisis de las cargas de trabajo. manera lo que sefiala el Art. 17 de la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano

(2015)

| Calificadores de Riesgo | | Riesgo Bajo | | Riesgo Medio [ Riesgo Alto |
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Tabla 60. Matriz de Riesgos Subsistema de Clasificacion de Puestos

SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO RECOMENDACION

Bajo | Medio | Alto

Observacion 4: La UATH levanta
directamente la informacién para
describir un cargo, omitiendo el analisis
del mismo.

El Analista de la UATH debe efectuar el analisis de puestos para conocer las caracteristicas
de los mismos en lo referente a: sus roles, atribuciones y responsabilidades, que permitan
determinar correctamente el perfil y las competencias requeridas para cada puesto en la
Institucion. Dando cumplimiento a lo establecido en el Art. 10 de la Norma Técnica de
Clasificacion de Puestos (2005)

Observacion  5: Los  puestos
institucionales no cuentan con la
codificacién respectiva para
identificarlos.

El Analista de UATH debe efectuar la codificacién de los puestos institucionales
considerando que la misma debe estar integrada por uno y dos digitos, en secuencia
numérica ldgica, identificado los sectores o area de Estado, institucion, procesos
organizacionales, series, clases de puestos y niveles, en atencion a lo que sefiala el Art. 14
de la Norma Técnica de Clasificacion de Puestos (2005)

Observacion 6: Desde el afio 2008 no
se ha revisado la clasificacién de
puestos, para el afio 2017 previo el
proceso correspondiente entra en

El Analista de la UATH de acuerdo con el ordenamiento juridico vigente y las necesidades
de la Institucion, debe formular y revisar peridédicamente la clasificacion de puestos, tal
como manifiesta la Norma de Control Interno 407-02 Manual de clasificacion de puestos

vigencia una nueva clasificacion de (2009)
puestos por disposicién de la Jefatura.
| Calificadores de Riesgo | | Riesgo Bajo | | Riesgo Medio [ Riesgo Alto |
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Matriz de Riesgos

Tabla 61. Matriz de Riesgos Subsistema de Seleccion de Personal

SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO

RECOMENDACION

Bajo | Medio | Alto

La Jefatura y el Analista de UATH deben dar cumplimiento a los requisitos que sefiala el
Observacion 7: En el periodo 2017 se Art 18 literal c) del Reglamento a la LOSEP (2011), para otorgar nombramientos
extiende nombramientos provisionales provisionales:
a favor de cinco servidores para llenar la Art. 18.- Excepciones de nombramiento provisional.- Se podra expedir nombramiento
vacante de bombero raso, sin que exista provisional en los siguientes casos:
la convocatoria para que se dé el c.- Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del
proceso de reclutamiento y seleccion. concurso de méritos y oposicién, para cuya designacion provisional seré requisito bésico

contar con la convocatoria. ..
Observacion 8: Las carpetas con la
docu_n?entamon que Ju_stlflca los El Analista de la UATH debe verificar que los servidores entreguen toda la documentacion
requisitos de los servidores con o .. .

. - que avale el cumplimiento de los requisitos establecidos para el puesto, tal como establece
nombramler_1to provisional ¢ el Art. 18 literal c) del Reglamento a la LOSEP (2011)
encuentran incompletas.
| Calificadores de Riesgo | | Riesgo Bajo | | Riesgo Medio [l Riesgo Alto |
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Tabla 62. Matriz de Riesgos Subsistema de Capacitacion y Desarrollo del Personal

SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO

Bajo

Medio

Alto

RECOMENDACION

Observacion 9: La UATH no
determina  las  necesidades  de
capacitacion de cada uno de los
servidores.

La UATH debe detectar las necesidades de capacitacion de los servidores centrandose en
el desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades técnicas y conductuales, en
concordancia con las brechas existentes entre el perfil del puesto y el disponible por el
servidor. Tal como establece el Art.18 de la Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo
(2014)

Observacion  10: Las unidades
administrativas y  operativas  no
determinan  las  necesidades de
capacitacion, el analista de la UATH
elabora una malla curricular general.

Las Unidades Administrativas y Operativas de la Institucién en coordinacién con la
UATH, deben determinar de manera técnica y objetiva las necesidades de capacitacién del
personal a fin de disefiar correctamente el Plan Institucional de Capacitacioén. Esto en
concordancia con lo que estipula la Norma de Control Interno 407-06 Capacitacion y
entrenamiento continuo (2009) y el Art. 19 de la Norma Técnica de Capacitacién y
Desarrollo (2014)

Observacion 11: La UATH no tiene un
cronograma de capacitacion establecido
porque las instituciones publicas de
quienes se requiere capacitacion
presentan sus planes a partir de enero
del préximo afio.

El Analista de la UATH debe elaborar un cronograma de eventos, participantes, y
presupuesto de capacitacion, en cumplimiento con lo establecido en el Art. 20 de la Norma
Técnica de Capacitacion y Desarrollo (2014). Ademas debe buscar otras entidades que
puedan proveer el tipo de capacitacion requerida por el personal, para disminuir la
dependencia hacia instituciones del sector publico.
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Tabla 62. (Continuacién)

SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO RECOMENDACION

Bajo | Medio | Alto

La Jefatura y el Analista de la UATH deben promover en forma constante y progresiva la
Observacion 12: En el afio 2017 de las capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional de los servidores, tal como sefiala la
cinco capacitaciones planificadas por la Norma de Control Interno 407-06 Capacitacién y Entrenamiento Continuo (2009).
UATH para cada érea, el personal
administrativo recibié un curso de Para esto, disponen del 10% de los recursos provenientes de la contribucion adicional
capacitacion, y el personal operativo de mensual que pagan los usuarios de los servicios de alumbrado eléctrico, los cuales de
igual manera. acuerdo con el Art. 32 de la Ley de Defensa Contra Incendios (1979) deben destinarse a

capacitacion.

Calificadores de Riesgo

| Riesgo Bajo | | Riesgo Medio I Riesgo Alto
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Tabla 63. Matriz de Riesgos Subsistema de Evaluacion del Desempefio

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO RECOMENDACION

Bajo | Medio | Alto

Observacion 13: EI manual de puestos
o perfiles provisionales no esta
debidamente aprobado por el organismo
competente, en este caso el Consejo de
Administracion y Disciplina.

El Analista de la UATH con el apoyo de la Jefatura deben gestionar la aprobacion del
manual de puestos ante el Consejo de Administracién y Disciplina, para dar cumplimiento
a los requisitos previos para efectuar la evaluacion del desempefio al personal, en
concordancia con lo establecido en el Art. 9 de la Norma Técnica de Evaluacion del
Desempefio (2008).

Observacion 14: No se miden los
niveles de satisfaccién del usuario
interno.

La Jefatura y el Analista de la UATH anualmente deben promover la evaluacién de los
niveles de satisfaccion de los usuarios internos, con el apoyo de aquellas unidades o
procesos con los que la unidad evaluada coordina de forma frecuente y directa sus
actividades en la Institucién. Esto en cumplimiento con el Art. 16 de la Norma Técnica de
Evaluacion del Desempefio (2008).

Observacion 15: No se envia al
Ministerio del Trabajo, el informe
consolidado de resultados de la
evaluacion del desempefio al personal
administrativo

El Analista de la UATH en cumplimiento con lo establecido en el Art. 28 de la Norma
Técnica de Evaluacion del Desempefio (2008), debe remitir al Ministerio de Trabajo hasta
el 15 de marzo del siguiente afio al periodo de evaluacion, el informe consolidado de
resultados de la evaluacion del desempefio al personal administrativo.

Calificadores de Riesgo |

| Riesgo Bajo | | Riesgo Medio [l Riesgo Alto |
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Tabla 64. Matriz de Riesgos Asistencia y Permanencia del Personal

ASISTENCIA'Y PERMANENCIA DEL PERSONAL

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO

Bajo | Medio | Alto

RECOMENDACION

Observacion 16: Durante noviembre y
diciembre del afio 2017, el personal
administrativo 'y operativo realiza
registros de asistencia manuales debido
a que se present6 fallas en el programa
SIRHA del reloj biométrico.

Cuando se presenten inconvenientes con el reloj biométrico la Jefatura y la UATH en
coordinacion con Compras Publicas, y el Departamento Financiero, deben efectuar de
manera inmediata el proceso para el mantenimiento correctivo del software del reloj
biométrico que posee la Institucion. En concordancia con lo que dispone la Norma de
Control Interno 407-09 Asistencia y permanencia del personal (2009) y lo dispuesto por
el Ministerio del Trabajo (oficio circular N°1799 del 13 de marzo de 2012)

| Calificadores de Riesgo |

| Riesgo Bajo |

| Riesgo Medio [ Riesgo Alto |
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Tabla 65. Matriz de Riesgos Otros

OTROS

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO

Bajo

Medio

Alto

RECOMENDACION

Observacion 17: Los servidores
consideran que en la Institucion no
existe un buen clima laboral.

El Analista de la UATH con el apoyo de la Jefatura y las unidades administrativas y
operativas, debe formular programas que impulsen paulatinamente la mejora del clima
laboral, a través de actividades como: pausas activas, reuniones de integracion, olimpiadas
deportivas, reconocimiento al personal por los afios de servicio a la Institucion,
implementacion de buzones de sugerencias, entre otras.

Observacion 18: Los servidores
manifiestan que en la Institucién no
cuentan con la colaboracién de sus
compafieros para trabajar en equipo.

La Jefatura y el Analista de la UATH deben promover la realizacion de programas que
impulsen el trabajo en equipo, esto con la finalidad de que la Institucion transforme sus
grupos en equipos de trabajo de alto rendimiento, con elevada satisfaccién y motivacion de
sus integrantes para desempefiar sus funciones.

Observacion 19: Los servidores

consideran que no  reciben
capacitacion  acorde a  sus
necesidades para  desempefiar

adecuadamente sus cargos.

La UATH debe detectar las necesidades de capacitacion de los servidores centrandose en el
desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades técnicas y conductuales, en
concordancia con las brechas existentes entre el perfil del puesto y el disponible por el
servidor. Tal como establece el Art.18 de la Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo
(2014)

Las Unidades Administrativas y Operativas de la Institucién en coordinacién con la UATH,
deben determinar de manera técnica y objetiva las necesidades de capacitacion del personal
a fin de disefiar correctamente el Plan Institucional de Capacitacion. Esto en concordancia
con lo que estipula la Norma de Control Interno 407-06 Capacitacion y entrenamiento
continuo (2009) y el Art. 19 de la Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo (2014)
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Tabla 65. (Continuacion)

OTROS

OBSERVACION

NIVEL DE RIESGO

RECOMENDACION

Bajo | Medio | Alto
i6 20: L i . Lo .
Obs.er'vacmn 0 0s servidores El Jefe del Cuerpo de Bomberos en atencion al principio de equidad de Henry Fayol
manifiestan que el trato del Jefe del S . . .
(1908), debe utilizar la equidad en el trato de los empleados, considerando que la misma
Cuerpo de Bomberos con el personal no L . - L
o es una combinacion de imparcialidad y justicia que crea lealtad en los empleados.
es equitativo.
Observacion 21: El Jefe y el Analista El Jefe del Cuerpo de Bomberos para un mejor desempefio en sus funciones y atribuciones
de la UATH manifiestan que en la puede delegar éstas a otros servidores, en concordancia con lo establecido en el Art. 14
Institucion no existe delegacion de del Reglamento Organico Operativo y de Régimen Interno y Disciplina de los Cuerpos de
funciones. Bomberos del Pais (2005)
Observacion 22: El Codigo de Etica ; _ | Analista de | deh ) | bacion del
que se aplica en la Institucion no se ta;e atgra’cc_)njuntamtlarge cor_l edAna;lst.a_ e a.L'JATH,. g f'n gestlo]?ar aapr_o a|10|oln e
encuentra aprobado por las instancias 0 _|go e Etica ante el Consejo de Administracion y Discip m_a,_cgn orme estipula el Art.
. 21 literal d) de la Ordenanza del Cuerpo de Bombero del Municipio de Salcedo (2008)
respectivas.
| Calificadores de Riesgo | | Riesgo Bajo | | Riesgo Medio I Riesgo Alto |
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4.4 Emision del Borrador del Informe de Auditoria de la Unidad de

Administracion de Talento Humano en el Cuerpo de Bomberos de Salcedo

BORRADOR DEL INFORME DE AUDITORIA

UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DEL CUERPO DE
BOMBEROS DEL CANTON SALCEDO

Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano en el
Cuerpo de Bomberos del Cantén Salcedo.

Periodo Desde: 01/01/2017 Hasta: 31/12/2017
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SIGLAS Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

ABREVIATURAS SIGNIFICADO

ART. Articulo

CBS Cuerpo de Bomberos de Salcedo

GAD Gobierno Autonomo Descentralizado

LOSEP Ley Organica del Servicio Publico

MDT Ministerio del Trabajo

SENRES Secretaria Nacional Técnica de Desarrollo de Recursos

Humanos y Remuneraciones del Sector Publico.

UATH Unidad de Administracion del Talento Humano
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Salcedo, 04 de enero de 2019

Licenciado

Marco Jiménez

Jefe del Cuerpo de Bomberos del Cantén Salcedo
Presente.-

De mi consideracion:

La Contraloria General del Estado, en uso de sus atribuciones constitucionales y legales,
efectud la Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano en
el Cuerpo de Bomberos del Cantén Salcedo, se procede a enviar el Borrador del Informe
de Auditoria mismo que cubre el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de
diciembre de 2017.

Nuestra accion de control se efectud de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Contraloria General del Estado, para obtener la certeza razonable de que la Institucién
cumple con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, politicas y de demas
normas aplicables.

Para la ejecucion del trabajo, la Unidad de Administracion del Talento Humano
proporciond la informacion requerida al equipo de auditoria, misma que fue de gran
utilidad para el desarrollo del trabajo.

Debido a la naturaleza de la accion de control efectuada, los resultados se encuentran
expresados en las observaciones, 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 deben ser aplicadas de manera inmediata y con
caracter de obligatorio.

Atentamente,

Monica Alejandra Moya Balarezo
AUDITOR
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INFORMACION INTRODUCTORIA

MOTIVO DEL EXAMEN

La Auditoria Operativa de la Unidad de Administracién del Talento Humano en el Cuerpo
de Bomberos del Cantén Salcedo, se realizd en cumplimiento a la Orden de Trabajo
N°001 del 01 de octubre de 2018.

OBJETIVOS

General

Aplicar una Auditoria Operativa a la Unidad de Administracion del Talento Humano en
el Cuerpo de Bomberos del Cantdn Salcedo, con el fin de presentar los hallazgos acerca
de las falencias y omisiones en la aplicacion de los Subsistemas de Talento Humano
durante el periodo 2017, considerando: la Constitucion de la Republica del Ecuador, las
leyes, codigos, normas y reglamentos establecidos en el ordenamiento juridico

ecuatoriano, bajo los cuales la Institucion debe alinear su funcionamiento y gestion.

Especificos

e Analizar en el Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo la aplicacion de cada uno
de los subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humano del Sector Pablico, considerando las normas técnicas respectivas y las
normas de control interno emitidos por la Contraloria General del Estado.

e Aplicar encuestas a los servidores de la Institucion para conocer los niveles de
satisfaccién laboral, y aspectos administrativos y operativos de CBS.

e Obtener estadisticas del personal que labora en la Institucion a través del
desarrollo de indicadores de Talento Humano.

e Elaborar el borrador del informe de auditoria que contendrd los comentarios,
conclusiones y recomendaciones respecto a los hallazgos obtenidos durante el

trabajo realizado.
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ALCANCE DEL EXAMEN

La Auditoria Operativa de la Unidad de Administracion del Talento Humano en el Cuerpo

de Bomberos del Canton Salcedo, cubri6 el periodo comprendido entre el 01 de enero al
31 de diciembre del 2017.

PROCEDIMIENTOS EMPLEADOS

Narrativas

Se realiz6 narrativas de cada uno de los Subsistemas de Talento Humano como
son: Planificacion de Talento Humano, Clasificacion de Puestos, Seleccion de
Personal, Capacitacion y Desarrollo del Personal, y Evaluacién del Desempefio.
Adicionalmente, se desarrolld una narrativa para conocer los controles de

asistencia y permanencia del personal.

Esto con el objetivo de identificar la normativa legal que incumple la Institucion

en cuanto a la aplicacion de los procedimientos establecidos en ley.

Pruebas de Cumplimiento

Se elaboraron pruebas de cumplimiento para: la verificacion de datos de los
servidores en lo que concierne al Subsistema de Planificacion de Talento Humano,
ademas se revisé el proceso de la nueva clasificacion de puestos que efectud la
Institucion para el afio 2017, se realizé la verificacion de requisitos del personal
que fue contratado en dicho periodo, y finalmente se elabord una prueba de
cumplimiento para el programa de capacitacion que lleva a cabo la Institucion

anualmente.

Esto con la finalidad de desarrollar los hallazgos significativos relacionados con

los diferentes Subsistemas de Talento Humano.
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Encuestas

Se aplicaron encuestas de satisfaccion laboral al personal administrativo y
operativo del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, para conocer su percepcion
respecto a: sus tareas, responsabilidades, clima laboral y la administracion de la

Institucion.

También se efectud una encuesta para analizar ciertos aspectos administrativos y
operativos de la Institucion, con la colaboracion del Jefe del Cuerpo de Bomberos
y el Analista de la UATH.

Indicadores de Talento Humano

Debido a la falta de estadisticas respecto al personal de la Institucion, se recopilo
informacion sobre los mismos obteniendo: indicadores relacionados con los tipos
de nombramientos del personal, indicadores de equidad de género, e indicadores

de profesionalizacion.

INFORMACION RELACIONADA CON LA INSTITUCION

Base Legal

El Cuerpo de Bomberos del Canton Salcedo fue creado mediante Acuerdo Ministerial N°
001372 de fecha 24 de septiembre de 1980, suscrito por el Eco. Alfredo Mancero Saman
Ministro de Bienestar Social, de conformidad al Art. 12 de la Ley de Defensa Contra

Incendios Codificada.

Misidn

Intervenir oportunamente ante la presencia de incendios, eventos naturales o provocados
por el hombre, para salvaguardar las vidas y las propiedades de los ciudadanos del canton
Salcedo y sus parroquias, asi como el medio ambiente que los rodea; actuando con

abnegacion, disciplina, y profesionalismo.
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Vision

Ser una Institucion lider en prevencion y respuesta de emergencias de incendio y rescate
en el cantdn Salcedo y sus parroquias, condicion que le permita salvar vidas y proteger la

integridad de las personas, resguardando el patrimonio publico y privado.

Objetivos Institucionales

e Ejercer un efectivo y visible liderazgo ético dentro y fuera de la Institucion,
promoviendo una nueva cultura del manejo de lo publico desde los principios
éticos.

e Evaluar permanente y publicamente el nivel de cumplimiento del Plan
Operativo Anual y de los principios éticos asumidos.

e Construir una estrategia de prevencion y manejo ético de conflicto de
intereses, para hacer realidad la prioridad del interés publico.

e Manejar de forma eficiente los recursos, gestionando el gasto de la Institucion
en detalle y priorizando las necesidades ciudadanas, para realizar con
excelencia y calidad las metas del Plan Estratégico en beneficio del interés

publico.
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RESULTADOS DE LA AUDITORIA

SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE TALENTO HUMANO

e Estatuto Organico por Procesos

Como requisito previo para la ejecucion de la planificacion del talento humano, la
Institucion cuenta con el Estatuto Organico por Procesos, pero éste no se

encuentra aprobado por el Consejo de Administracion y Disciplina.

Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Deben gestionar la aprobacion del Estatuto Organico por Procesos ante el Consejo
de Administracion y Disciplina, para dar cumplimiento a lo establecido en el Art.

13 de la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano (2015):

Art. 13.- Requisito previo.- Las instituciones del Estado dentro del ambito de la
presente Norma Técnica, previo a la ejecucion del proceso de planificacion del
talento humano, deberdn contar con los estatutos organicos por procesos
legalmente expedidos, los que contendran el portafolio de productos y servicios
alineados a la estructura organica institucional, y que deberan estar acorde a la
planificacion institucional.

e Diagnostico Institucional de Talento Humano

Para efectuar el diagnostico institucional de Talento Humano, se evidencié que el
Analista de la UATH no mantiene completa y actualizada la informacién de los
servidores, ésta se encuentra dispersa en varias bases de datos y se carece de
informacion de todos los servidores respecto a: Partida individual, ambito del
puesto, tiempo de servicio en la institucion, nimero de aportaciones al IESS,

tiempo de servicio en el sector publico, y enfermedades catastroficas.
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Recomendacion

es.

Al Analista de la UATH

Hacer uso del S

istema Integrado de Informacion del Talento Humano que se

encuentra en la plataforma del Ministerio del Trabajo, con la finalidad de que el

diagnostico institucional se lleve a cabo de manera objetiva. En cumplimiento con

lo establecido en el Art. 14 de la Norma Técnica de Planificacion del Talento

Humano (2015),

y la Norma de Control Interno 407-10 Informacién actualizada

del personal (2009):

Art. 15.- Del diagnéstico institucional del talento humano.- Permitird a las
entidades realizar un analisis de la capacidad operativa actual de cada unidad o
proceso interno para la generacion de los productos y servicios de demanda
interna o externa, asi como definir los planes de optimizacion y racionalizacion

del talento

LaUATH

humano.

institucional a través del Sistema Integrado de Informacién del Talento

Humano, para obtener el nimero actual de las y los servidores publicos por
unidad o proceso interno, deberd de manera continua mantener actualizada la
siguiente informacion:

a)
1.
2.

b)

OO ~NOoO Uk WNPEF

Datos institucionales:
Nombre de la institucion; vy,
Tipologia institucional.

Datos de la o el servidor:

. Partida general;

. Partida individual;

. Nivel o proceso;

. Unidad administrativa;

. Lugar de trabajo;

. Apellidos y nombres del servidor;
. Puesto institucional;

. Grupo ocupacional;

Ambito del puesto (nacional, zonal, regional, distrital, circuital,

provincial, cantonal, parroquial);

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18
no
19
20

Grado;

Remuneracién mensual unificada;

Fecha de nacimiento;

Edad;

Género;

Etnia;

Instruccion formal;

Régimen laboral,

. Modalidad de prestacion de servicios (nombramiento permanente,
mbramiento provisional o contrato de servicios ocasionales);
. Fecha de ingreso a la institucion;

. Tiempo de servicio en la institucion;
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21. NUmero de aportaciones al IESS;

22. Tiempo de servicio en el sector publico;
23. Discapacidad; v,

24. Enfermedades catastroficas.

407-10 Informacién actualizada del personal

La Unidad de Administracion de Talento Humano sera responsable del control
de los expedientes de las servidoras y servidores de la entidad, de su clasificacién
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.

Solo el personal encargado de la administracion 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 informacién del personal con
nombramiento o contrato, permitiran a la administracion de la entidad, contar con
informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Plantilla de Talento Humano

El Analista de la UATH elabora la Plantilla de Talento Humano, sin realizar un

analisis de las cargas de trabajo.

Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Efectuar el andlisis de las cargas de trabajo, en cumplimiento con lo establecido
en el Art. 17 de la Norma Técnica de Planificacion del Talento Humano (2015):

Art. 17.- Del establecimiento de la plantilla de talento humano.- La plantilla
de talento humano se realizara a través del andlisis de las cargas de trabajo
mediante la aplicacion de factores de frecuencia, volumen y tiempo efectivo de
gjecucion de las actividades para el logro de los productos o servicios de cada
unidad o proceso interno. Se excluyen de este procedimiento las actividades
realizadas por los puestos de los niveles jerarquico superior, apoyo administrativo
y de servicios generales, que se sujetaran a politicas sobre la base de la estructura
organica institucional.
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SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Analisis de puestos

El Analista de la UATH levanta directamente la informacidn para describir un

cargo, omitiendo el analisis del mismo.

Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Efectuar el analisis de puestos de cada servidor, de acuerdo a lo establece el Art.

10 de la Norma Técnica de Clasificacion de Puestos (2005):

Art. 10.- Del analisis de puestos.- Es el proceso que permite conocer las
caracteristicas del puesto, respecto a sus principales roles, atribuciones y
responsabilidades en funcién de las unidades y procesos organizacionales, a fin
de determinar su real dimension e incidencia y definir el perfil de exigencias y de
competencias necesarios para un desempefio excelente.

Estructura de puestos

Los puestos institucionales no cuentan con la codificacién respectiva para

identificarlos.

Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Efectuar la codificacion de los puestos institucionales considerando los
lineamientos establecidos en el Art. 14 de la Norma Técnica de Clasificacion de
Puestos (2005):

Art. 14.- De la estructura de puestos.- La estructura de puestos institucional
mantendra una codificacién integrada por uno y dos digitos, que tendran una
secuencia numérica légica e identificardn los sectores o area del Estado,
institucion, procesos organizacionales, series, clases de puestos y niveles.
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Clasificacion de Puestos

La clasificacion de puestos se ha mantenido invariable durante el periodo 2008-

2016. Para el afio 2017 se efectud una nueva clasificacion.

En el proceso para efectuar la nueva clasificacion a través del programa vigente
“Levantamiento de Informacion para la Descripcion de Puestos “emitido por la
SENRES, los puestos de secretaria y paramédico no cuentan con la mision del
cargo, ademéas comparando la clasificacion anterior con la nueva se evidencia que

los servidores se ubicaban en dos grupos ocupacionales menos.

La clasificacion de puestos recibio todas las aprobaciones correspondientes tanto
del Jefe del Cuerpo del Cuerpo de Bomberos, el Consejo de Administraciéon y
Disciplina, y del Alcalde del GAD Municipal, previo informe legal, técnico y
financiero, conforme estipula la Disposicion General Primera del Acuerdo
Ministerial N° MDT-2015-0060 del Ministerio del Trabajo.

Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Formular y revisar periédicamente a través del debido proceso la clasificacion de
puestos institucional, para dar cumplimiento a lo que estipula la Norma de Control
Interno 407-02 Manual de Clasificacidn de Puestos (2009):

Las unidades de administracion de talento humano, de acuerdo con el
ordenamiento juridico vigente y las necesidades de la institucién, formularan y
revisaran periddicamente la clasificacion de puestos, definiendo los requisitos
para su desempefio y los niveles de remuneracion.

La entidad contard 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. EI documento seré revisado y actualizado
periddicamente y servira de base para la aplicacion de los procesos de
reclutamiento, seleccion y evaluacién del personal.

La definicion y ordenamiento de los puestos se establecera tomando en
consideracion la misién, objetivos y servicios que presta la entidad y la
funcionalidad operativa de las unidades y procesos organizacionales.
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SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Nombramientos provisionales

En el periodo 2017 se extienden nombramientos provisionales a favor de cinco
servidores para llenar la vacante de bombero raso, sin que exista la convocatoria

para que se dé el proceso de reclutamiento y seleccion.

Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Dar cumplimiento con los requisitos que sefiala el Art. 18 literal ¢) del Reglamento
a la LOSEP (2011) para otorgar nombramientos provisionales:

Art. 18.- Excepciones de nombramiento provisional.- Se podra expedir
nombramiento provisional en los siguientes casos:

¢) Para ocupar un puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador
del concurso de méritos y oposicion, para cuya designacion provisional serd
requisito basico contar con la convocatoria. Este nombramiento provisional se
podra otorgar a favor de una servidora, un servidor o una persona que no sea
servidor siempre que cumpla con los requisitos establecidos para el puesto;

Requisitos del personal con Nombramiento Provisional

En la revision de requisitos del personal contratado en 2017 para ocupar las
vacantes de bomberos rasos, se evidencio que el Bombero Raso (2) no cuenta con
la licencia de conducir profesional, dicho servidor se encuentra egresado del curso

de choferes profesionales, le falta brevetarse.

Ademas, el Bombero Raso (4) no cumple con el requisito de presentar tres

certificados de honorabilidad.
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Para la contratacién de dichos servidores, la autoridad nominadora mediante
Memorando N° 5617 autoriza la excepcion de los requisitos faltantes,
incumpliendo con lo que estipula el Art. 18 de la LOSEP (2010) respecto al
cumplimiento de todos los requisitos para que un servidor pueda ejercer un cargo
con nombramiento provisional, y los requisitos establecidos en el Reglamento

Interno de Reclutamiento y Seleccion para el Personal Operativo.

Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Deben cumplir con su deber como servidores publicos tal como sefiala el Art 22
de la LOSEP (2010) literal a):

Art. 22.- Deberes de las o los servidores publicos.- Son deberes de las y los
servidores publicos:

a) Respetar, cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes,
reglamentos y mas disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley;

Ambos servidores deben velar que su personal operativo cuente con todos los
requisitos establecidos en la normativa legal, para que ante una emergencia no
exista impedimento para prestar sus servicios a la comunidad de manera eficiente

y eficaz.

SUBSISTEMA DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Deteccion de las necesidades de capacitacion del personal

El Analista de la UATH y las unidades administrativas y operativas de la
Institucion, no determinan las necesidades de capacitacion de cada uno de los
servidores del CBS, el analista de la UATH elabora una malla curricular general

para capacitar al personal.
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Esto se corroboré con la encuesta de satisfaccion laboral, en la cual los servidores
manifiestan que no reciben capacitacion acorde a sus necesidades para

desempefiar adecuadamente sus cargos.

Recomendaciones:

Al Analista de la UATH

Detectar las necesidades de capacitacion de los servidores considerando lo que
estipula el Art. 18 de la Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo de Personal
(2013):

Art. 18.- De la deteccion de necesidades de capacitacion.- Las UATH
institucionales determinaran las necesidades de capacitacién de cada servidor,
para disefiar el plan institucional de capacitacion. La deteccién de necesidades se
centrara basicamente en el desarrollo de conocimientos, destrezas y habilidades
técnicas y conductuales, de conformidad al perfil de competencias establecido en
la descripcion del puesto, considerando las brechas existentes entre el perfil del
puesto y el disponible por la o el servidor publico.

A las unidades administrativas y operativas

Detectar de manera técnica y objetiva las necesidades de capacitacion del personal
a fin de que el Analista de la UATH pueda disefiar correctamente el Plan
Institucional de Capacitacion. Esto en concordancia con lo que estipula el Art. 19
de la Norma Técnica de Capacitacion y Desarrollo de Personal (2013):

Art. 19.- De la elaboracion del plan.- La UATH institucional disefiara el plan
institucional de capacitacion, en base a la deteccion de necesidades elaboradas
por cada unidad administrativa.

Cronograma de Capacitacion

La UATH no tiene un cronograma de capacitacion establecido, debido a que las
instituciones publicas de quienes se requiere capacitacion presentan sus planes a

partir de enero del préximo afio.
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Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Investigar otras entidades que puedan proveer el tipo de capacitacion requerida
por el personal, para disminuir la dependencia hacia instituciones del sector
publico y elaborar el cronograma de capacitacion, con los lineamientos
establecidos en el Art.20 de la Norma Técnica de Capacitacién y Desarrollo de
Personal (2013):

Art. 20.- De la programacion.- La UATH institucional elaborara el cronograma
de eventos, participantes y presupuesto de capacitacion, de conformidad al plan
institucional previamente aprobado por la maxima autoridad.

Capacitaciones Planificadas

Analizando la Matriz de Capacitaciones formulada por el Analista de la UATH

para el afio 2017, se aprecia que:

El personal administrativo recibi6 un curso de capacitacion denominado: Control
y Administracién de Bienes en el Sector Publico, dictado por la Contraloria
General del Estado con una duracion de 18 horas. Dicho curso fue gratuito y se

llevd a cabo en la ciudad de Ambato.

Para el periodo 2017 se planificaron cinco capacitaciones para el personal
administrativo, de las cuales como se detallé anteriormente solo ejecut6 una, por

lo que la Institucion cumplié con el 20% del programa de capacitacion formulado.

De igual forma el personal operativo recibi6é un curso de capacitacion en Primero
Auxilios dictado por la Cruz Roja de Cotopaxi, con una duracion de 30 horas. Este
curso se efectud en las instalaciones del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, y se

financiod con recursos de la Institucion.
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Para el periodo 2017 se planificaron cinco capacitaciones para el personal
operativo, pero solo se ejecutd una, lo cual refleja que el programa de capacitacion

formulado se cumplio en un 20%.

Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Para alcanzar la eficiencia en los servicios que presta la Institucion al cliente
interno y externo, deben promover en forma constante y progresiva la
capacitacion, entrenamiento y desarrollo profesional de los servidores en todos
niveles de la entidad (Norma de Control Interno 407-06 Capacitacion y

entrenamiento continuo, 2009).

Ademas, en cuanto a los recursos a destinar para la capacitacion del personal,
ambos servidores deben acatar lo establecido en el Art. 32 de la Ley de Defensa
Contra Incendios (1979):

Art. 32.- Los cuerpos de bomberos tendran derecho a una contribucién adicional
mensual que pagaran los usuarios de los servicios de alumbrado eléctrico a cuyos
nombres se encuentren registrados los medidores.

Los recursos provenientes de la contribucion adicional, se destinara el 10% para
capacitacion y entrenamiento.

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Manual de puestos o perfiles provisionales

El manual de puestos o perfiles provisionales de la Institucion, no est4 aprobado

por el Consejo de Administracion y Disciplina.
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Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Deben gestionar la aprobacion del manual de puestos ante el Consejo de
Administracion y Disciplina, en cumplimiento con los requisitos previos para la
evaluacion del desempefio del personal, establecidos en el Art. 9 literal ) de la

Norma Técnica de Evaluacion del Desempefio (2008):

Art. 9.- De los requisitos previos.- La UATH institucional previo al inicio del
proceso de evaluacion del desempefio, deberd disponer de los siguientes
instrumentos normativos y técnicos:

¢) Manual de puestos o perfiles provisionales legalmente aprobados.

Satisfaccion del usuario interno

El Analista de la UATH en el afio 2017 no efectua la evaluacion correspondiente

para medir los niveles de satisfaccion del usuario interno.

Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Anualmente efectuar la evaluacion de los niveles de satisfaccion de los usuarios
internos, de acuerdo a lo que establece el Art. 16 de la Norma Técnica de

Evaluacion del Desempefio (2008):

Art. 16.- De los niveles de satisfaccion de usuarios internos.- Este factor mide
los niveles de satisfaccién de los usuarios internos, considerando a aquellas
unidades o procesos con los que la unidad evaluada coordina de forma frecuente
y directa para la consecucion de sus productos y/o servicios internos o externos.
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Remisién del informe consolidado de resultados al Ministerio del Trabajo

El Analista de la UATH no envia al Ministerio del Trabajo, el informe consolidado

de resultados de la evaluacion del desempefio del personal administrativo.

Recomendacion:

Al Analista de la UATH

Remitir al Ministerio de Trabajo el informe de resultados de la evaluacién del
desempefio del personal administrativo, de acuerdo a lo que estipula el Art. 28 de

la Noma Técnica de Evaluacion del Desempefio (2008):

Art. 28.- De la remision del informe consolidado de resultados al Ministerio
del Trabajo.- Las UATH institucionales sujetas al d&mbito de esta Norma
Técnica, remitiran al Ministerio del Trabajo hasta el 15 de marzo o, en caso de
que caiga en dia feriado la referida fecha, al siguiente dia habil mas cercano del
siguiente afio al periodo de evaluacion, el informe consolidado de resultados de
la evaluacion del desempefio en el instrumento que se expida para este efecto.

ASISTENCIAY PERMANENCIA DEL PERSONAL

Registro de asistencia

Durante noviembre y diciembre del afio 2017 el personal administrativo y
operativo realiza registros de asistencia manuales, debido a que en la Institucion
el programa SIRHA del reloj biométrico presenté fallas que no se solucionaron

de manera inmediata.
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Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Cuando se presenten inconvenientes con el reloj biométrico la Jefatura y la
UATH, en coordinacion con Compras Publicas y el Departamento Financiero,
deben efectuar de manera inmediata el proceso para el mantenimiento correctivo
del software del reloj biométrico que posee la Institucion. Para cumplir con lo
dispuesto en la Norma de Control Interno 407-09 Asistencia y permanencia del
personal (2009), y lo establecido por el Ministerio del Trabajo (oficio circular
N°1799 del 13 de marzo de 2012):

407-09 Asistencia y permanencia del personal

La administracion de personal de la entidad establecerd procedimientos y
mecanismos apropiados que permitan controlar la asistencia y permanencia de
sus servidoras y servidores en el lugar de trabajo.

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
implementacion 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.

Oficio circular N°1799 del 13 de marzo de 2012

El Ministerio del Trabajo ha disefiado varias herramientas técnicas y tecnoldgicas
para lograr el mejoramiento permanente de la atencion al ciudadano y la
eficiencia de las instituciones del Sector Publico y sus servidores. El impulso a la
instalacion y operacion permanente del sistema de control de biométrico de
entrada y salida de quienes trabajan en cada Institucion Pablica, es una de ellas. ..

...Cada institucion debe contar con los sistemas de control de asistencias y
equipos que aqui se describen. Aquellas entidades que ya poseen sistemas
similares, deberan adaptarse a los requerimientos de informacién requeridos,
reportar la existencia y enviar los datos pertinentes al Ministerio del Trabajo a
través del Sistema Informético Integrado de Talento Humano (SIITH)
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SATISFACCION LABORAL

Satisfaccion Laboral

El 71% de los servidores del CBS consideran que en la Institucion no existe un

buen clima laboral.

Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

El Analista de la UATH con el apoyo de la Jefatura, debe formular programas que
impulsen paulatinamente la mejora del clima laboral a través de actividades como:
pausas activas, reuniones de integracion, olimpiadas deportivas, reconocimiento
al personal por los afios de servicio a la Institucion, implementacion de buzones
de sugerencias, entre otras. En las que se vean integrados todos los servidores de

las diferentes unidades administrativas y operativas.

Esto con el objetivo de crear un sentido de pertenencia a la Institucion, e impedir
que el clima laboral llegue a afectar la eficiencia y eficacia en el desempefio de las

funciones de los servidores.

Trabajo en equipo

El 58% de los servidores manifiestan que en la Institucién no cuentan con la
colaboracién de sus compafieros para trabajar en equipo.

Recomendacion:

A la Jefatura y al Analista de la UATH

Debido a la naturaleza de las actividades que debe desempefiar el CBS al servicio

de la comunidad, como parte del programa de capacitacion deben promover la

realizacion de programas que impulsen el trabajo en equipo.
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Esto con la finalidad de que la Institucion transforme sus grupos en equipos de
trabajo de alto rendimiento, con elevada satisfaccion y motivacion de sus

integrantes para desempefiar sus funciones.

Relacion del Jefe de la Institucion con el personal

El 65% de los servidores manifiestan que el trato del Jefe del Cuerpo de Bomberos

con el personal no es equitativo.

Recomendacion:

A la Jefatura

El Jefe del Cuerpo de Bomberos en atencién al principio de equidad de Henry
Fayol (1908) debe utilizar la equidad en el trato de los empleados, considerando

que la misma es una combinacion de imparcialidad y justicia que crea lealtad en

los empleados.

ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS

Delegacion de Funciones

El Jefe y el Analista de la UATH manifiestan que en la Institucion no existe

delegacion de funciones.

Recomendacion:
A la Jefatura

El Jefe del Cuerpo de Bomberos para un mejor desempefio en sus funciones y
atribuciones puede delegar éstas a otros servidores, en concordancia con lo
establecido en el Art. 14 del Reglamento Organico Operativo y de Régimen

Interno y Disciplina de los Cuerpos de Bomberos del Pais (2005):
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Art. 14.- Representante directo.- El Primer Jefe o Comandante de cada Cuerpo
de Bomberos designado, sera el representante legal y el ejecutivo de la institucion
y representante directo en los diferentes actos sociales y de servicio, pudiendo
delegar eventualmente dichas funciones en el Oficial que a su juicio pueda
representarlo.

Cadigo de Etica

El Cadigo de Etica que se aplica en la Institucion no se encuentra aprobado por el

Consejo de Administracion y Disciplina.
Recomendacién:
A la Jefatura y al Analista de la UATH

Deben gestionar la aprobacion del Codigo de Etica ante el Consejo de
Administracion y Disciplina, conforme estipula el Art. 21 literal d) de la
Ordenanza del Cuerpo de Bombero del Municipio de Salcedo (2008):

Art. 21.- Competencias.- Al primer Jefe del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, le
corresponde:
d) Velar por el correcto funcionamiento de la Institucién a su cargo.

INDICADORES DE TALENTO HUMANO

Nombramientos

Este indicador revel6 que en el periodo 2017 del total de servidores del CBS el
66,67% cuenta con Nombramiento Permanente otorgado a través de concursos de
méritos y oposicion; el 20,83% posee Nombramiento Provisional; mientras que el
8,33% de los servidores se encuentra bajo Contrato de Servicios Ocasionales y el

4,17% es de Libre Nombramiento y Remocion.
Conclusion:

Mas de la mitad de los servidores de la Institucion cuentan con Nombramiento
Permanente conferido mediante concursos de méritos y oposicion, por lo que se
encuentran amparados por la carrera del servicio publico, gozando de garantias
adicionales estipuladas en el Art. 89 de la LOSEP (2010):
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Art. 89.- Garantias adicionales.- Ademas de los derechos que se les otorga en
el Articulo 23 de esta Ley, las y los servidores publicos de carrera gozaran de las
siguientes garantias adicionales:

a) Estabilidad en sus puestos. Solo seran destituidos por las causas determinadas
en Ley y luego del correspondiente sumario administrativo; v,

b) Derecho preferente, a que en caso de supresion de su actual puesto, sea
trasladado a puestos vacantes de naturaleza similar.

Equidad de Género

El personal operativo del CBS esta integrado por dos mujeres que representan
11,77% del personal de esta &rea, mientras que el resto del servidores son

hombres.

En el area administrativa del CBS mas de la mitad del personal (57,14%) son

mujeres.

Conclusién:

En el periodo 2017 el area operativa del CBS esta integrada por méas personal
masculino que femenino, mientras que en el &rea administrativa ocurre lo

contrario pues existe mas personal femenino que masculino.

Con lo cual, se evidencia que la Institucion considerando la naturaleza de sus
operaciones equilibra la distribucion de su personal, tomando en consideracion lo
que estipula el Art. 61 numeral 7 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
(2008):
Art. 61.- Las ecuatorianas y ecuatorianos gozan de los siguientes derechos:
7. Desempefiar empleos y funciones publicas con base en méritos y capacidades,
y en un sistema de seleccién y designacion transparente, incluyente, equitativa,
pluralista y democréatica, que garantice su participacion, con criterios de equidad

y paridad de género, igualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad y participacion intergeneracional.

Profesionalizacién

El total de Servidores Operativos del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, cuenta con

el Titulo de Bombero Profesional.
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En el &rea administrativa del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, 6 personas cuentan
con titulo de tercer nivel y representan el 85,71% de los servidores de esta area. Y
un servidor cuenta con Titulo de Cuarto Nivel representando el 14,29% del

personal administrativo.
Conclusion:

Todo el personal operativo del Cuerpo de Bomberos de Salcedo cuenta con el
Titulo de Bombero Profesional, como requisito para ejercer sus funciones dentro

de la Institucién.

En cuanto al area administrativa, en el CBS la mayoria de servidores cuenta con

un Titulo de Tercer Nivel, y un servidor con Titulo de Cuarto Nivel.
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5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

La ejecucion de una Auditoria Operativa en el Sector Publico contribuye a mejorar
el desempefio de una institucion, a través de la deteccion de falencias y omisiones
en el cumplimiento de las disposiciones legales y las normas de control interno

emitidas por la Contraloria General del Estado.

La Administracion del Talento Humano en el sector publico es parte fundamental
del ambiente de control, ya que a través de la ejecucién de los subsistemas de:
planificacion, clasificacion, reclutamiento y seleccion del personal, capacitacion
y evaluacion del desempefio; en apego al marco legal y los principios de justicia
y equidad, se fomenta un ambiente ético desarrollando profesionalismo y

transparencia en las préacticas diarias.

A través de la aplicacion de pruebas de auditoria a los Subsistemas de Talento
Humano en el Cuerpo de Bomberos de Salcedo, se determin6 que durante el
periodo 2017 existen falencias y omisiones en la aplicacién de lo establecido en
los cuerpos normativos pertinentes, los hallazgos con mayor nivel de riesgos son:
la falta de revision periddica de la clasificacion de puestos institucional, extension
de nombramientos provisionales sin cumplir con los requisitos para otorgarlos, y

la falta de capacitacion del personal administrativo y operativo.



La Unidad de Administracion del Talento Humano (UATH) del Cuerpo de
Bomberos de Salcedo, incumple con la Norma de Control Interno 407-10
Informacion actualizada del personal, ya que no mantiene un control efectivo de
los expedientes de los servidores de la Institucion, la informacion se encuentra
dispersa en varias bases de datos, limitando que la autoridad nominadora pueda

contar con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

La encuesta de satisfaccion laboral a los servidores del Cuerpo de Bomberos de
Salcedo, revela que no existe un buen clima laboral en la Institucion ni trabajo en

equipo, ademas consideran que el trato del Jefe con el personal no es equitativo.
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5.2 RECOMENDACIONES

Las Instituciones que forman parte del Sector Publico deben aplicar las
recomendaciones que realice el equipo auditor en las Auditorias Operativas, para
mejorar el desempefio institucional y corregir las falencias y omisiones respecto
al cumplimiento de las disposiciones legales, y las normas de control interno

emitidas por la Contraloria General del Estado.

Las autoridades de las Instituciones del Sector Publico deben disponer y aplicar
el marco legal vigente para la correcta Administracion del Talento Humano, a
través de controles previos, concurrentes y posteriores con apego a los principios

de justicia y equidad.

La Jefatura y el Analista de la UATH del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, deben
prestar especial atencion a los Subsistemas de Talento Humano en los que se
detectaron hallazgos que necesitan ser corregidos de manera inmediata, pues
como servidores publicos deben cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la
Republica del Ecuador, las leyes, reglamentos y méas disposiciones expedidas de

acuerdo con la Ley.

El Analista de la UATH del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, debe hacer uso del
Sistema Integrado de Informacion del Talento Humano que se encuentra en la
plataforma del Ministerio del Trabajo, para mantener un control efectivo de los
expedientes de los servidores de la Institucion, lo que permitira a la autoridad

nominadora contar con informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
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La Jefatura y el Analista de la UATH del Cuerpo de Bomberos de Salcedo, deben
impulsar el trato equitativo del personal, e implementar acciones orientadas a
crear un sentido de pertenencia de los servidores hacia la Institucion, para mejorar
el clima laboral y fortalecer el trabajo en equipo, ya que por la naturaleza de su

mision institucional deben realizar acciones cohesionadas para salvar vidas.
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ANEXOS



Anexo A. Accion de Personal Cuerpo de Bomberos de Salcedo

ACCION DE PERSONAL

Nro. ‘ | FECHA:

I:I I:I ORDEN GENERAL
ACUERDO RESOLUCION
Nro. FECHA
APELLIDOS NOMBRES

Rige a partir de:
Nro. CC Nro. Libreta Militar
EXPLICACION:
INGRESO — SUBROGACION — RENUNCIA -
ASCENSO 1 ENCARGO AD. — SUPRESION DE PUESTO 1
UBICACION — COMISION DE SER. | DESTITUCION -
TRASLADO —J REVALORACION — JUBILACION —
VACACIONES — RECLASIFICACION - OTRO —

SITUACION ACTUAL SITUACION PROPUESTA

PROCESO: PROCESO
SUBPROCESO SUBPROCESO
PUESTO PUESTO

LUGAR DE TRABAJO

LUGAR DE TRABAJO

REMUNERACION MENSUAL, REMUNERACION MENSUAL

PARTIDA PRESUPUESTARIA PARTIDA PRESUPUESTARIA

ACTA EINAL DEL CONCURSO PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

f.
RESPONSABLE DE RR.HH

Nro. FECHA

ABNEGACION Y DISCIPLINA

f.
AUTORIDAD NOMINADORA

RECURSOS HUMANOS REGISTRO Y CONTROL
Nro. FECHA f.
RESPONSABLE DEL REGISTRO

POSESION DEL CARGO

YO, CON CEDULA DE CIUDADANIA Nro.
JURO LEALTAD AL ESTADO ECUATORIANO.

LUGAR:
FECHA:

f. f.
SERVIDOR RESPONSABLE DE RR.HH
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Anexo B. Formulario MRL-EVAL 01

-oeee | MMinistor
e del Trabajo

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO
FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE INMEDIATO

DATOS DEL SERVIDOR:

Titulo o profesidn:

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacion del Puesto que Desempefia:

Descripcion de Actividades

(namero)

Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador):
Periodo de Evaluacién (dd/mmiaaaal): Desde: Hasta: |
EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO
INDICADORE S DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 0 Factor: B0%
rMeta del
- Periodo . T de Mivel de
—AERLED Ewvaluado e Cumplimiento | Cumplimiento

& A mas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelantt APLICA EL = 4 % o LE
vy cumplicé con objetivos y metas previstas para el siguiente periodo de AUMENTO
evaluacion ? o
Total Actividades Esenciales: 0%
Hivel de
Factar: &% Conocimiento

CONOCIMIENTOS

# Conocimientos:

Total Conocimientos: 0%
ﬁﬁ:s‘frglzucms UEELEaE LEL # Competencias: o Factor: &%
Comportamiento Observable el de

DESTREZAS

Relevancia

Total Competencias Técnicas del Puesto :

0%

COMPETENCIAS UNIWERSALES

# Competencias: [1]

Factor: &%

ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :

Frecuencia de

DESTREZA

Relevancia

Comportamiento Observable

Aplicacion

AFPREMDIZAJE CORTIRMOO

COROCIMIEMTOS DEL ERTORRMO
ORGAMIZACIORNAL

RELACIOMES HUMARAS

ACTITUD AL CAMEID

ORIEMTACION & LOS RESULTADOS

ORIERTACION DE SERYICIO

0%

Total Competencias Universales:
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b A

LT = Hel Trabaje | FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA USO DEL JEFE INMEDIATO

DATOS DEL SERVIDOR:
([Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):

Denominacion del Puesto que Desempefia:

Titulo o profesidn:

Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador):

Pericdo de Evaluacion {ddimm/aaaa): Desde: Hasta: |
TRABAJO EN EQUIPOQ, INICIATIVA ¥ LIDERAZGO Factor: 16%
DESCRIPCION | RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE F';::;i:z:g:’
TRABAJD EM EQUIPO
IRICIATIV A

LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, S0L0 PARA QUIENES TENGAN SERYIDORES SUBORDINADOS BAJO SU
RESPONSAEILIDAD DE GESTION.

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo: 0%

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

QUEJAS DEL CIUDADANO (PARA USO DE LAS UARHS) INFORMACION PROVENIENTE DEL FORMULARIO EVAL-02

Nombre de la .
persona que DESCRIPCION
realiza la queja

No. DE APLICA DESCUENTO A LA % DE
FORMULARIO | EVALUACION DEL DESEMPENO | REDUCCION

TOTAL: 0
RESULTADO DE LA EVALUACION

: CALIFICACION

FACTORES DE EVALUACION ALCANZADA
(%)
Indicadores de Gestidn del puesto 0.0
Conocimientos 0.0
Competencias técnicas del puesto 0.0
Competencias Universales 0.0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 0.0
Ewvaluacidn del ciudadano ( - ) 0.0

PROCESO INCORRECTO

PROCESO INCORRECTO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha (dd/mm/aaaa): |

CERTIFICO: Que he evaluado al (a la) servidor (a) acorde al procedimiento de la norma de Evaluacion del Desempefio.

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
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Anexo C. Encuesta de Satisfaccion Laboral

El objetivo de la presente encuesta es conocer el nivel de satisfaccion de los servidores del Cuerpo
de Bomberos del Canton Salcedo, respecto a sus tareas, responsabilidades, clima laboral y la

administracién de la Institucion.

Género: Masculino | | Femenino [ ]

Area a la que pertenece: Administrativa |:| Operativa |:|
N° PREGUNTAS RESPUESTAS
Sl NO

1 | ¢Conoce la mision y vision de la Institucion?

¢Considera que en la Institucion en general existe un buen clima
laboral?

3 |¢Tiene claro cuales son las tareas y responsabilidades de su cargo?

¢Cuenta con la colaboracion de sus compafieros para trabajar en
equipo?

5 | ¢Se encuentra satisfecho con el sueldo que percibe?

¢Recibe capacitacion acorde a sus necesidades para desempefiar

6 adecuadamente su cargo?

¢Al cumplir el afio de trabajo en la Institucion le brindan las
! facilidades para gozar inmediatamente de sus vacaciones?
g ¢Cree usted que en la Institucion se preocupan por su desarrollo

profesional?

9 | ¢Considera que el trato del Jefe con el personal es equitativo?

10 | ¢El Jefe de la Institucion toma en consideracion sus sugerencias?

Gracias por su colaboracion
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Anexo D. Encuesta de Evaluaciéon de Aspectos Administrativos y Operativos

Objetivo: Conocer la percepcion del Jefe del Cuerpo de Bomberos y del Analista de la
Unidad de Administracion de Talento Humano (UATH) sobre aspectos administrativos

y operativos de la Institucion, en los cuales estdn inmersos por los cargos que

desempefian.
RESPUESTAS
N° PREGUNTAS -
Sl NO
¢La Institucion cumple con las leyes y regulaciones establecidas
1 para el Sector Publico?
) ¢La Institucion cuenta con objetivos definidos para alcanzar la

mision y vision de la misma?

3 | ¢La Institucion cuenta con un Plan Operativo Anual?

4 | ¢La Institucion cuenta con un Plan anual de Talento Humano?

5 | ¢En la Institucion existe delegacion de funciones?

¢En la Institucién se establecen acciones orientadas a la rotacion

6 . .
de los servidores operativos?

; ¢El Cadigo de Etica que se aplica en la Institucion se encuentra
aprobado por las instancias respectivas?

8 ¢EXxisten disposiciones disciplinarias para todos los servidores de
la Institucion?

9 ¢Considera que la Institucion apoya el crecimiento profesional de
los servidores?

10 ¢Considera que la Institucion cuenta con el personal operativo

necesario prestar sus servicios a la comunidad?
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