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RESUMEN:

El presente proyecto de grado tiene como objetivo ejecutar una auditoria de
gestion al Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército
extension Latacunga; lo cual permita poner en practica los conocimientos
adquiridos en la educacién universitaria, asi como también detectar el
cumplimiento de la eficacia, efectividad y economia, que tiene como fin el logro de

metas y objetivos institucionales.

La auditoria de gestion constituye una herramienta superior de control; que puede
ser aplicada tanto al sector publico como privado. Sin embargo la mayoria de
firmas auditoras solo ofertan examenes financieros aminorando la verdadera

importancia de la auditoria de gestion.

El sector publico en la actualidad esta inmerso en un gran cambio, el mismo que
prioriza el bienestar de los ciudadanos, la transparencia en el uso de los recursos,
y el alcance de objetivos. La consecucion de este cambio debe ser verificada de

forma continua mediante la ejecucion de auditorias de gestion.

El talento humano constituye el pilar fundamental en toda organizacion, pues son
las personas las que hacen posible el cumplimiento de metas mediante sus

actitudes.

La Auditoria de Gestion al Departamento de Personal permitira detectar falencias
en el sistema de administracion del talento humano; medira el cumplimiento de los
objetivos del plan estratégico de la Escuela Politécnica del Ejército, aportando

conclusiones y recomendaciones necesarias para tomar medidas correctivas.
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INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones se ven inmersas en un mundo cada vez mas
competitivo que exige la maximizacion de los recursos. Es por ello que la
busqueda de la eficiencia, economia y eficacia en el desempefio de las entidades

dejo de ser una opcidn para convertirse en una necesidad.

Una de las herramientas que se utilizan para evidenciar este antecedente es la
Auditoria de Gestion, es por ello que el presente trabajo tiene como finalidad la
ejecucion de una Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la Escuela
Politécnica del Ejército extension Latacunga.

El primer capitulo contiene conceptos basicos referentes a auditoria y talento

humano, los mismos que facilitaran el desarrollo de la auditoria.

El segundo capitulo abarca el conocimiento de la Escuela Politécnica del Ejército,
mediante su plan estratégico 2008-2012, su analisis F.O.D.A., su organigrama
estructura y funcional. También se detallan aspectos del Departamento de

Personal que permitan comprender sus funciones y actividades.

El tercer capitulo esta constituido por la ejecucién de la auditoria de gestion;
abarca el analisis a los procedimientos que lleva a cabo el Departamento de
Personal y la verificacion del cumplimiento de las politicas y objetivos detallados
en la planificacién estratégica de la institucion. La ejecucion de la auditoria se

detalla en las siguientes fases:



FASE I. Conocimiento Preliminar:
Consiste en obtener un juicio integral acerca de la actividad principal de la
entidad y de los componentes a auditar; mediante entrevistas con los principales

funcionarios, visita a las instalaciones, evaluacion preliminar del control interno.

FASE II. Planificacion:

Consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos mediante la
evaluacion especifica de control interno, determinacion de riesgos inherente, de
control y deteccion para obtener el riesgo total de auditoria; se estableceran los
programas de auditoria de acuerdo al componente a analizar que en este caso es

el Departamento de Personal de la ESPE-L.

FASE lll. Ejecucion:

Consiste en llevar a cabo lo planificado mediante la ejecucion de los programas
de auditoria; para ello se requiere del analisis exhaustivo de todos los procesos y
actividades que lleva a cabo el Departamento de Personal, para recopilar
informacion suficiente, competente, relevante y pertinente que ayude a sustentar

los hallazgos de auditoria.

FASE IV. Comunicacion de Resultados

Una vez desarrollado el andlisis se contara con los hallazgos de auditoria, los
mismos que deben poseer condicion, criterio, causa y efecto; ademas de las
conclusiones y recomendaciones que cada hallazgo generar4d para la

presentacion del informe final de auditoria.

Por altimo el cuarto capitulo detalla conclusiones y recomendaciones del proyecto
de grado las mismas que ayudardn a tomar acciones correctivas y lograr mejorar

el desempeiio del Departamento y de la Escuela.



I. CAPITULO

AUDITORIA DE GESTION Y TALENTO HUMANO

1.1. INTRODUCCION

En este capitulo, se realiza un analisis exhaustivo de los diferentes términos
que intervienen en una auditoria de gestion, asi se lograra tener mayor
comprension de ésta auditoria. Se comparara las distintas definiciones de
auditoria de gestion. Hay diversos puntos de vista sobre la auditoria de
gestion sin embargo ningun autor pone en tela de juicio la importancia que
tiene este tipo de auditoria en la actualidad, pues el mundo ha evolucionado
de tal manera que ya no se enfoca solamente en la deteccion de fraudes,

sino en la consecucioén de resultados.

Aunque la auditoria de gestion no esta tan desarrollada como la auditoria
financiera; se entiende al fin, que es importante que una organizacion
planifiqgue sus actividades, establezca objetivos y se fundamente en normas
adecuadas; para asi alcanzar economia, eficiencia, eficacia, ecologia y ética,

lo que le permitira ser competitiva en un mundo cada vez mas exigente.

Ademas se definiran varios temas relacionados con talento humano, asi se
comprendera la evolucibn que ha tenido el capital humano en la
organizacion; partiendo desde el punto de vista que anteriormente se lo
catalogaba como recurso humano es decir era considerado un instrumento;
actualmente se lo describe como talento humano ya que se toma en
consideracion que las personas son el capital principal de toda entidad, las
cuales poseen habilidades y caracteristicas que le dan vida, movimiento y

accion a toda entidad.



1.2. DEFINICIONES Y CONCEPTOS SOBRE AUDITORIA DE
GESTION

1.2.1. GESTION

Gestidon es un proceso mediante el cual la entidad asegura la obtencion
de recursos y su empleo eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus
objetivos. Esto busca fundamentalmente la supervivencia y crecimiento de
la entidad, se desarrolla dentro del marco determinado por los objetivos y
politicas establecidos por el plan de desarrollo estratégico e involucra a

todos los niveles de responsabilidad de la entidad.*

La palabra gestidn, proviene del latin gesio y hace referencia a la accién y
al efecto de gestionar o de administrar. Se trata, por lo tanto, de la
concrecion de diligencias conducentes al logro de un negocio o de un
deseo cualquiera. La nocién implica ademas acciones para gobernar,

dirigir, ordenar, disponer u organizar.?

Se concluye que la gestibn busca la correcta administracion de los
recursos, mediante la gestion las entidades son capaces de realizar las
actividades necesarias para el logro de metas previamente establecidas.
Las actividades deben realizarse de manera Optima dentro de todos los
niveles de la organizacion; para que asi la entidad pueda desarrollarse

adecuadamente y por ende expandirse.

La gestion cumple un papel vital en el proyecto de grado Auditoria al
Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército

extension Latacunga, permitird evaluar el correcto uso de los recursos

 MANUAL DE AUDITORIA DE GESTION; Contraloria General del Estado; Segunda Edicién; Pag. 16
2 http://definicion.de/modelo-de-gestion/
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por parte del departamento, ademéas dejard al descubierto la capacidad
del mismo de dirigir y organizar al personal de manera tal que los

resultados sean los esperados y la Escuela pueda crecer cada dia.

1.2.2. CONTROL.-

Control es un conjunto de mecanismos utilizados para asegurar y evaluar
el cumplimiento de los objetivos y planes disefiados y para que los actos
administrativos se sujeten a las normas legales y a los referentes técnicos
y cientificos establecidos para las diferentes actividades humanas dentro

de la organizacién social.’

George R. Terry manifesté acerca del control que “Es el proceso para
determinar lo que se esta llevando a cabo, valorizandolo y si es necesario,
aplicando medidas correctivas de manera que la ejecucion se desarrolle de

acuerdo con lo planeado.™

En definitiva se puede acotar que el control es el proceso que permite
medir el cumplimiento de actividades planificadas, enfocadas al logro y
alcance de los objetivos. El control busca cerciorarse de que los hechos
vayan de acuerdo con los planes establecidos, caso contrario se deberan

tomar medidas correctivas.

Se determinard que mecanismos de control utiliza el Departamento de
Personal para valorar el alcance de objetivos tanto de su gestion, como los

de la Escuela Politécnica del Ejército. Asi se citaran indicadores de gestion

3 MANUAL DE AUDITORIA DE GE§TION; Contraloria General del Estado; Segunda Ediciéon; Pag. 16-17
4 PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION, George Terry; 1953.
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como: grado de nivel de satisfaccion del personal con el clima laboral,
namero de horas promedio de capacitacion por persona, entre otros.

1.2.3. CONTROL DE GESTION.-

El control de gestion es el examen de la economia, efectividad y eficiencia
de las entidades de la administracién en el ejercicio y potestad de los
recursos; realizado mediante la evaluacion de los procesos
administrativos, la utilizacién de indicadores de rentabilidad y desempefio,

asi como los beneficios de su actividad.®

Vicente L. Perel manifesto: “El Control de Gestibn es un instrumento
basico para la conduccién de empresas que provee a la alta direccién de
un sistema de informacion integrado, cuyo diagnostico y recomendaciones

facilitan y optimizan el proceso de toma de decisiones”. °

El control de gestién tiene como fin la evaluacion del gestionar de la
empresa, mediante el alcance de objetivos, los cuales deben reflejar el
correcto uso de los recursos. El control de gestion permite identificar las
falencias de la entidad y asi sirve como una herramienta en la toma de
decisiones; que ayudaran a la misma a solucionar las areas criticas

encontradas.

El control de gestion al aplicarlo al proyecto de grado denotara la manera
en que el Departamento de Personal ha cumplido con los objetivos
establecidos en el Plan Estratégico de la Escuela Politécnica del Ejército

mediante la ejecucion de ciertas estrategias como incentivos a los

5 MANUAL DE AUDITORIA DE GESTION; Contraloria General del Estado; Segunda Edicién; Pag. 17
¢ http://admindeempresas.blogspot.com/2008/05/concepto-de-control-de-gestion.html
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trabajadores, capacitaciones; etc., que permitirdn tomar decisiones a

futuro.

1.2.3.1.  Instrumentos para el Control de Gestion

El control de gestion como cualquier sistema, posee unos instrumentos

para entenderlo, manejarlo y evaluarlo, entre ellos se encuentran:

indices: Permiten detectar variaciones con relacion a metas o
normas.

Indicadores: Son los cocientes y parametros que permiten analizar
rendimientos.

Cuadros de Mandos: Permiten la direccion y enfoque hacia los
objetivos.

Graficas: Representacion de informacion (variaciones y tendencias)
Andlisis comparativo: Compararse con el mejor, para lograr una
mayor superacion.

Control Integral: Participacion sistemética de cada area
organizacional en el logro de los objetivos

Flujogramas: Representacion simbolica o pictérica de un
procedimiento administrativo. A continuacidn se presenta la

simbologia de flujogramas:

CUADRO N° 1 SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

SIMBOLOGIA DESCRIPCION
O Proceso
@ Proceso de Control




Decision

Documento

Registros

Tarjeta Perforada

Papel Perforado

Archivo

JUD0OUe

Desplaza un documento para
desviaciones del Sistema

explicar

Documento
© Conector
— Inicio o Fin

Fuente:

Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

1.2.3.2.

Elementos de Gestion:

Los elementos de Gestidn son los siguientes:

1.2.3.2.1.
1.2.3.2.2.
1.2.3.2.3.
1.2.3.2.4.

1.2.3.2.5.

Economia
Eficiencia

Eficacia

Ecologia

Etica




CUADRO N° 2 ELEMENTOS DE GESTION

ELEMENTOS

DE GESTION DEFINICION

Es la adquisicion de recursos idoneos en la cantidad y calidad correctas
Economia en el momento previsto, en el lugar indicado y al precio convenido, con
relacibn a los programas de la organizacién, procurando evitar

desperdicios.

Es la relacién entre los recursos consumidos Yy la produccién de bienes
Eficiencia y servicios, se expresa comparando la relacién insumo-produccién con
un estandar aceptable; la eficiencia aumenta en la medida en que un
mayor numero de unidades se producen utilizando una cantidad dada

de insumo.

Es la relacion entre los servicios o productos generados y los objetivos y
Eficacia metas programados; es decir, entre los resultados esperados y los
resultados reales de los proyectos o actividades; por lo que la eficacia

es el grado en que una actividad o programa logra sus objetivos.

Son las condiciones, operaciones y practicas relativas a los requisitos

Ecologia ambientales y su impacto, que deben ser reconocidos y evaluados en

una gestion institucional de un proyecto, programa o actividad.

; Es un elemento basico de la gestion institucional, expresada en la moral
Etica y conducta individual y grupal, de los funcionarios y empleados de una
entidad, basada en sus deberes, en su cédigo de ética, en las leyes, en
las normas constitucionales, legales y consuetudinarias vigentes en

una sociedad.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestién, Contraloria General del Estado.
Auditoria de Gestion, Maldonado Milton; Segunda Edicién, 2004.
Elaborado por: Geovanna Vasco Amores

1.2.3.3. Términos del Control de Gestion:

A mas de las cinco “E”, son parte del control de gestion los seis términos

gue a continuacién se indica:




1.2.3.3.1. Rendimiento

1.2.3.3.2.  Calidad
1.2.3.3.3.  Resultados
1.2.3.3.4. Impacto
1.2.3.3.5. Excelencia Gerencial
1.2.3.3.6.  Control Interno
CUADRO N° 3 TERMINOS DE CONTROL DE GESTION

TERMINOS DEL

CONTROL DE DEFINICION
GESTION
Es la gestién gerencial o desempefio en busca de la eficiencia
Rendimiento: con eficacia mas economia; es decir, la medicion de calidad de
trabajo mas el logro de objetivos.
Es la cantidad, grado y oportunidad en que el producto o
Calidad servicio prestado satisface la necesidad del usuario o cliente.
Es la relacion con los niveles de calidad y mejoramiento
Resultados obtenido sobre la base del andlisis de la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de los usuarios.
Repercusién a mediano o largo plazo en el entorno social,
Impacto

econdmico o ambiental, de los productos o servicios prestados.

Excelencia Gerencial

Es la busqueda del logro de los objetivos corporativos, asegurar
la dindmica de la organizacion, mantener una adecuada moral
del personal, y principalmente buscar la satisfaccién de los

clientes.

Control Interno

Es un instrumento de gestibn, por consiguiente, la
responsabilidad en cuanto a la idoneidad, eficacia y estructura
del control interno incumbe en primera instancia, al personal

directivo

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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1.2.4. AUDITORIA

La auditoria constituye la acumulacion y evaluacién de evidencia sobre
informacion cuantificable de una entidad econdmica para determinar e
informar sobre el grado de correspondencia entre la informacion y los

criterios establecidos.’

La auditoria puede definirse como «un proceso sistematico para obtenery
evaluar de manera objetiva las evidencias relacionadas con informes
sobre actividades econdmicas y otros acontecimientos relacionados, cuyo
fin consiste en determinar el grado de correspondencia del contenido
informativo con las evidencias que le dieron origen, asi como establecer si
dichos informes se han elaborado observando los principios establecidos

para el caso».®

La auditoria constituye una herramienta de control y supervisibn que
contribuye a la creacion de una cultura de la disciplina de la organizacién
y permite descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes

en la organizacion.

1.2.5. AUDITORIA DE GESTION

1.2.5.1. Definiciones:

La auditoria de gestion, es el examen sistematico y profesional,
efectuado por un equipo multidisciplinario, con el propdésito de evaluar la

7 ALVIN ARENS, “AUDITORIA UN ENFOQUE INTEGRAL"; Glosario; pp. 886
8 http://www.wikilearning.com/curso_gratis/la_auditoria-el_concepto_de_auditoria/12650-3
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gestion operativa y sus resultados, asi como, la eficacia de la gestion de
una entidad, programa, proyecto u operacion, en relacién a sus objetivos
y metas; de determinar el grado de economia, efectividad y eficiencia en
el uso de los recursos disponibles; establecer los valores éticos de la
organizacion y, el control y prevencion de la afectacién ecologica; y
medir la calidad de los servicios, obras o bienes ofrecidos, y, el impacto

socio-econémico derivado de sus actividades.®

Segun George R. Terry en 1953, en el libro Principios de Administracion,
sefiala que "La confrontacién periodica de la planeacién, organizacion,
ejecucion y control administrativos de una compaiiia, con lo que podria
llamar el prototipo de una operacion de éxito, es el significado esencial

de la auditoria de gestién."*°

En base a estas definiciones se concluye que la auditoria de gestion es
un examen sistematico, objetivo, metddico, comprensivo; que tiene como
propoésito establecer el cumplimiento de los objetivos empresariales; en
base a una estructura organizacional adecuada y relacionada; y ademas
se establece el grado de economia, eficiencia, eficacia, ecologia y ética
en la planeacion, organizacion, ejecucion y control de los recursos
empresariales, con el enfoque hacia la utilizacibn mas racional y

adecuada de los recursos.

El proyecto de grado Auditoria de Gestion al Departamento de Personal
de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga, tiene por
objetivo ejecutar un examen sistematico, objetivo, metddico al
desempefio del Departamento de Personal, es decir verificar si las

estratégicas establecidas son ejecutadas y no solo planificadas; asi se

9 MANUAL DE AUDITORIA DE GE§TION; Contraloria General del Estado; Segunda Edicidn; Pdg. 36
10 PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION; George R. Terry; 1953.
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determinara si el departamento esta encaminado al logro de objetivos o

debe de tomar acciones correctivas.

1.2.5.2.  Propositos

Entre los propésitos de la Auditoria de Gestion al Departamento de
Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

tenemos los siguientes:

Determinar si todos los servicios prestados por el Departamento de
Personal son necesarios y, si es necesario desarrollar nuevos; asi como,

efectuar sugerencias sobre formas mas econémicas de obtenerlos.

Determinar lo adecuado de la organizacién del Departamento de
Personal; la existencia de objetivos y planes coherentes y realistas; la
existencia y cumplimiento de politicas adecuadas; la existencia y
eficiencia de métodos y procedimientos adecuados; y, la confiabilidad de

la informacién y de los controles establecidos.

Comprobar si el Departamento de Personal adquiere, protege y emplea
sus recursos de manera econOmica y eficiente y si realizan con

eficiencia sus actividades y funciones.

Cerciorarse si el Departamento de Personal alcanzé los objetivos y
metas previstas de manera eficaz y si son eficaces los procedimientos

de operacion y de controles internos.

Conocer las causas de ineficiencias o practicas antieconémicas en el

caso de existir.
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1.2.5.3.  Objetivos

Los principales objetivos de la Auditoria de Gestion al Departamento de

Personal de la Escuela Politécnica del Ejército son:

Promover la optimizacion de los niveles de eficiencia, eficacia,

economia, calidad e impacto de la gestion.
Determinar el grado de cumplimiento de objetivos y metas.
Verificar el manejo eficiente de los recursos

Promover el aumento de la productividad, procurando la correcta

administracion del presupuesto.

Satisfacer las necesidades de los clientes.

1.2.5.4. Alcance:

La auditoria de gestion puede abarcar a toda entidad o a parte de ella,
en este Ultimo caso por ejemplo un proyecto, un proceso, una actividad,

un grupo de operaciones, etc.

La auditoria de gestion examina en forma detallada cada aspecto
operativo, administrativo y financiero de la organizacion, por lo que, en la

determinacién del alcance debe considerarse principalmente lo siguiente:

Logro de objetivos institucionales; nivel jerarquico de la entidad; la
estructura organizativa; y la participacion individual de los integrantes de

la institucion
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Verificacion del cumplimiento de la normativa tanto general como

especifica y de procedimientos establecidos.

Evaluacion de la eficiencia y economia en el uso de los recursos,
entendido como rendimiento efectivo, o sea operacioén al costo minimo
posible sin desperdicio innecesario; asi como, de la eficacia en el logro

de los objetivos y metas, en relacion a los recursos utilizados

Medicion del grado de confiabilidad, calidad y credibilidad de la

informacion financiera y operativa.

Atencion a la existencia de procedimientos ineficaces 0 mas costosos;
duplicaciéon de esfuerzos de empleados u organizaciones; oportunidades
de mejorar la productividad con mayor tecnificacion; exceso de personal
con relacion al trabajo a efectuar; deficiencias importantes, en especial

gue ocasionen desperdicio de recursos o0 perjuicios econémicos.

Control sobre la identificacion, de riesgos su profundidad e impacto y

adopcion de medidas para eliminarlos o atenuarlos

Control de legalidad, del fraude y de la forma como se protegen los

recursos

Tomando en consideracion estos aspectos se determina que el alcance
del Proyecto de Grado Auditoria de Gestion al Departamento de
Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

comprendera el periodo 01 Enero 2009 - 30 Junio 2010.

1.2.5.5. Herramientas de la Auditoria de Gestion:

Entre las herramientas que requiere la Auditoria de Gestion tenemos las

siguientes:
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Equipo Multidisciplinario

Control Interno

Riesgos de Auditoria

Muestreo de Auditoria

Evidencias Suficientes y Competentes

Técnicas mas utilizadas

Papeles de Trabajo

Parametros e Indicadores de Gestion

1.2.5.5.1. Equipo Multidisciplinario

Para la ejecucion de Auditorias de Gestion es necesario la

conformacién de un equipo multidisciplinario, que dependiendo de la

naturaleza de la entidad y de las areas a examinarse, a mas de los

auditores profesionales, podria estar integrado por especialistas en

otras disciplinas, tales como: ingenieros, abogados, economistas,

sicélogos, médicos, etc.

CUADRO N° 4

EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

PERSONAL

DESCRIPCION

De este grupo, entre los mas experimentados, se designa al

Auditores: jefe de grupo y al supervisor, quienes tendran la méxima
responsabilidad de la Auditoria de Gestién.
Estos profesionales a mas de su capacidad deben tener la
Especialistas: independencia necesaria con relacién a la entidad objeto de la

auditoria, a fin de que su trabajo sera ejecutado con total

imparcialidad.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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El Equipo Multidisciplinario que participara en el presente Proyecto de

Grado sera:

Auditores:

= Doctora Martha Hidalgo

= Geovanna Vasco

Especialista:

* Ingeniero Galo Vasquez

1.2.5.5.2. Control Interno

La segunda norma de trabajo de campo de las NAGAS, queda como

se indica:

“Se obtendra una comprension suficiente de la estructura de control
interno, para planear la auditoria y determinar la naturaleza,

oportunidad y alcance de las pruebas a efectuarse”.*

El informe COSO sobre el Control Interno presenta la siguiente

definicion:

“El Control Interno es un proceso efectuado por el consejo
administrativo, la direccion y el resto del personal de una entidad,

1" Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas. N° 2.
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disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las

siguientes categorias:

» Eficacia y eficiencia de las operaciones

= Fiabilidad de la informacion financiera

= Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.”*?

Para fines de la Auditoria de Gestion, se denomina estructura de
control interno al conjunto de planes, métodos y procedimientos,
incluyendo la actitud de direccion del Departamento de Personal, para
ofrecer seguridad razonable respecto a que estan lograndose los

objetivos de control interno.

1.2.5.5.3. Riesgos de Auditoria

Al ejecutarse la auditoria de gestién, no estara exenta de errores y
omisiones importantes que afecten los resultados del auditor
expresados en su informe. Por lo tanto debera planificarse la auditoria
de modo tal que se presenten expectativas razonables de detectar

aquellos errores que tenga importancia relativa; a partir de:

= Criterio profesional del auditor
» Regulaciones legales y profesionales

= |dentificar errores con efectos significativos

12 Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission

-18 -



En este tipo de auditoria se toma en consideracion las siguientes

categorias de riesgo:

CUADRO N°5 RIESGOS DE AUDITORIA

RIESGOS DE AUDITORIA

Riesgo Inherente Riesgo de Control Riesgo de Deteccion
v v v
Relacionados a las Concerniente a la Referente a que los

caracteristicas de la incapacidad del procedimientos de
entidad Sistema de Control o
auditoria no detecten
Interno
errores

Fuente: MALDONADO, Milton, Auditoria de Gestién pp. 48-50
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

Seria necesario para evaluar la existencia o no de riesgos de auditoria

de gestion:

= Conocer los riesgos propios de la actividad, del entorno y la

naturaleza propia de la informacion.

= Considerar lo adecuado del disefio del sistema de control interno y

probar la eficacia de sus procedimientos.
= Determinar procedimientos sustantivos contenidos en el programa a
aplicar, luego de haber evaluado el sistema de control interno.™

El Riesgo de Auditoria es igual a:

Riesgo Auditoria =Rl * RC* RD

13 hitp://www.monografias.com/trabajos43/auditoria/auditoria2.shtml
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La ponderacion que se expone a continuacion es referente al riesgo de

auditoria:

CUADRO N° 6 PONDERACION DE RIESGO DE AUDITORIA

PONDERACION DE RIESGO DE AUDITORIA
BAJO MEDIO ALTO MUY ALTO
41 - 60 61-380 81-90 91 -100

Fuente: Dr. Ron; Poligrafiado, Auditoria de Gestion, 2007.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

Para analizar los resultados de la evaluacion de control interno, se

utilizara el siguiente esquema:

Nivel de Confianza:
NC = g *100
PT

En donde:
NC: Nivel de Confianza
CT: Calificacion Total

PT: Ponderacion Total

Nivel de Riesgo:

CUADRO N° 7 NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

COLOR RANGO RIESGO CONFIANZA
15%-40% Alto Bajo

41%-60% (-) Moderado (-) Moderado Regular
AMARILLO
61%-85% (+) Moderado (+) Moderado Bueno
VERDE 86%-95% Bajo Alto

Fuente: Dr. Ron; Poligrafiado, Auditoria de Gestién, 2007.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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1.2.5.5.4. Muestreo de la Auditoria

Durante su examen el auditor obtiene evidencia confiable y pertinente,
suficiente para darle una base razonable sobre lo cual emitir un
informe. Los procedimientos de auditoria que brindan esa evidencia no
pueden aplicarse a la totalidad de las operaciones de la entidad, sino
gue se restringen a algunos de ellos; este conjunto de operaciones

constituye una “muestra”.

El muestreo en auditoria, es la aplicaciobn de un procedimiento de
auditoria a menos del 100% de las partidas dentro de un grupo de

operaciones, con el proposito de evaluar alguna caracteristica del

grupo.
La aplicacion del muestreo en auditoria tiene los siguientes objetivos:
a. Obtener evidencia del cumplimiento de los procedimientos de control
establecidos
b. Obtener evidencia directa sobre la veracidad de las operaciones que

se incluyen en los registros y controles.

Los auditores emplean los dos enfoques de las técnicas de

muestreo, Como son:
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CUADRO N° 8 TECNICAS DE MUESTREO

TECNICA DE
MUESTREO

DEFINICION

De Apreciacion o

no Estadistico

Los items a ser incluidos en la muestra son determinados de
acuerdo a criterio; en este tipo de muestreo el tamafio,
seleccion y evaluacion de las muestras son completamente

subjetivas; por lo tanto, es mas facil que ocurran desviaciones.

Estadistico

Aplica técnicas estadisticas para el disefio, seleccion y
evaluacion de la muestra; provee al auditor de una medicion
cuantitativa de su riesgo. Este muestreo ayuda al auditor a:
1. Disefar una muestra eficiente
2. Medir la eficiencia de la evidencia comprobatoria
obtenida, y

3. Evaluar los resultados de la muestra.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

El muestreo estadistico utiliza la siguiente formula:

N*22 *p*q
e*(N)+2**p*q

n =

En donde:
n= muestra
N= poblacién

Z= probabilidad éxito

p= proporcion de éxitos en la poblaciéon

g= proporcién de fracasos en la poblacion

e= error**

14 http://es.wikipedia.org/wiki/Tama%C3%B1o_de_la_muestra
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Los dos tipos de muestreo hacen uso del criterio profesional del
auditor para la planeacion, elaboracién y evaluacion de una muestra;
igualmente si los dos se aplican apropiadamente puede proporcionar

suficiente evidencia comprobatoria.

La diferencia entre los dos métodos es el grado de formalidad y
estructura involucrado en la determinacion del tamafio de la muestra,

selecciéon de la muestra y evaluacion de los resultados.

Al escoger entre el muestreo estadistico y el no estadistico, el auditor
debe considerar los objetivos de auditoria y la naturaleza del universo
objeto de la muestra; asi como también las ventajas y desventajas de

cada método.

1.2.5.5.5. Evidencias Suficientes y Competentes

Las evidencias de auditoria constituyen los elementos de prueba que
obtiene el auditor sobre los hechos que examina y cuando éstas son
suficientes y competentes, son el respaldo del examen y sustentan el

contenido del informe.

Atributos:

Para que sea una evidencia de auditoria, se requiere la union de
cuatro atributos: evidencia suficiente, evidencia competente, evidencia
relevante y evidencia pertinente; éstas proporcionan al auditor la

conviccion necesaria para tener una base objetiva en su examen.
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CUADRO N°9 ATRIBUTOS DE LA EVIDENCIA

SUFICIENTE )

Cantidad necesaria

NS

<

[COMPETENTE

Calidad necesaria

Atributos de la
Evidencia

RELEVANTE

Que sirve para los fines de

la auditoria en ejecucién

AN

@ERTINENTE

desea sustentar

Fuente: Maldonado Milton, Auditoria de Gestion.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

Clases:

La evidencia puede ser:

CUADRO N° 10

CLASES DE EVIDENCIA

N

Relacionada con lo que se

CLASES DE EVIDENCIA

v v

v

v

Fisica Testimonial Documental Analitica

v v v v
Se obtiene por Adquirida  en Documentos Es la resultante de
medio de entrevistas con logrados de computaciones,
inspeccion y respuestas fuente externa. comparaciones
observacién verbales y con disposiciones
directa escritas legales.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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Confiabilidad:

Para que la evidencia sea aceptable, debe ser creible y confiable. La
calidad de la evidencia varia considerablemente segun la fuente que

la origina, como se demuestra en el siguiente cuadro:

CUADRO N° 11 NIVELES DE CONFIABILIDAD

MAYOR CONFIABILIDAD MENOR CONFIABILIDAD

* Obtenida dentro de la entidad
» Obtenida a partir de personas o hechos

independientes de la entidad

» Producida por una estructura de Control | « Producida por una estructura de

interno efectivo Control interno débil

» Para conocimiento directo: » Por conocimiento indirecto:
Observacion, inspeccioén o | Confianza en el trabajo de terceras
reconstruccion personas.

» De la alta gerencia « Del personal de menor nivel

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

1.2.5.5.6. Técnicas mas utilizadas

En la auditoria de gestion es fundamental el criterio profesional del
auditor para la determinacion de la utilizacion y combinacion de las
técnicas y practicas mas adecuadas, que le permitan la obtencion de la
evidencia suficiente, competente y pertinente, que le den una base
objetiva y profesional, que fundamenten y sustenten sus comentarios,

conclusiones y recomendaciones.

Se considera importante a continuacion definir las técnicas y las

practicas que pueden ser mas utilizadas en este tipo de auditorias.
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CUADRO N° 12

TECNICAS DE LA AUDITORIA DE GESTION

VERIFICACION

TECNICAS

Ocular

Comparacion : Es la determinacion de la similitud o diferencias
existentes en dos o mas hechos.

Observacion: Es la verificaciéon visual durante la ejecucion de
una actividad para examinar aspectos fisicos.

Rastreo: Es el seguimiento y control de una operacion de un

punto a otro.

Verbal

. Indagacién: Es la obtenciéon de informacion verbal mediante

averiguaciones o conversaciones.

. Entrevista: Entrevistas a funcionarios de la entidad y terceros

con la finalidad de obtener informacion.

. Encuesta: Encuestas realizadas, con el propoésito de recibir una

informacion mediante el uso de cuestionarios cuyos resultados

deben ser tabulados.

Escrita

. Andlisis: Consiste en la separacién y evaluacion critica, objetiva

y minuciosa de los elementos, con el proposito de establecer su

conformidad con criterios normativos.

. Conciliaciéon: Consiste en hacer que concuerde dos conjuntos

de datos relacionados, separados e independientes.

. Confirmacion: Comunicacién independiente y por escrito, para

comprobar la autenticidad de los registros y documentos.

. Tabulacion: Consiste en agrupar resultados importantes.

Segmentos examinados que permitan llegar a conclusiones.

Documental

Comprobacién : Consiste en verificar la existencia, legalidad,
autenticidad y legitimidad de las operaciones realizadas por una
entidad.

Célculo: Consiste en la verificacion de la exactitud y correccion
aritmética de una operacion o resultado, presentados en
informes, contratos, comprobantes y otros.

Revision Selectiva: Consiste en una breve revision de una parte

del universo de datos.

Fisica

Inspeccién : Esta técnica involucra el examen fisico y ocular de
activos, documentos, valores y otros, con el objeto de establecer

su existencia y autenticidad.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Auditoria de Gestion; Maldonado, Milton; Segunda Edicién 2004

Elaborado por:

Geovanna Vasco Amores
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En la auditoria de gestion, también se puede aplicar determinadas

practicas como las que se definen a continuacion:

Sintomas: Son los indicios de algo que esta sucediendo o va a

ocurrir, que advierten al auditor de la existencia de un area critica.

Intuicion: Es la capacidad de respuesta 0 reaccion rapida
manifestada por auditores con experiencia, ante la presencia de
ciertos sintomas que inducen a pensar en la posibilidad de un
hallazgo.

Sospecha: Es la accion de desconfiar de una informacion que por

alguna razon no se le otorga el crédito suficiente.

Sintesis:  Preparacion resumida de hechos, operaciones o
documentos de caracter legal, técnico, financiero, administrativo o de

otra indole.

1.2.5.5.7. Papeles de Trabajo:

Los papeles de trabajo, se definen como el conjunto de cédulas y
documentos elaborados u obtenidos por el auditor, producto de la
aplicacion de las técnicas, procedimientos y mas practicas de
auditoria, que sirven de evidencia del trabajo realizado y de los

resultados de auditoria revelados en el informe.

Los propadsitos principales de los papeles de trabajo son:

a) Constituir el fundamento que dispone el auditor para preparar el

informe de la auditoria.

-27 -



b) Servir de fuente para comprobar y explicar en detalle los
comentarios, conclusiones y recomendaciones que se exponen en el

informe de auditoria.

c) Constituir la evidencia documental del trabajo realizado y de las

decisiones tomadas, todo esto de conformidad con las NAGA.

Todo papel de trabajo debe reunir ciertas caracteristicas, como las

siguientes:

a) Prepararse en forma clara y precisa, utilizando referencias logicas y

un minimo numero de marcas

b) Su contenido incluira tan sélo los datos exigidos a juicio profesional

del auditor.

c) Deben elaborarse sin enmendaduras, asegurando la permanencia

de la informacion.

d) Se adoptaran las medidas oportunas para garantizar su custodia y
confidencialidad.

Los objetivos de los papeles de trabajo son los siguientes:

Principales:

= Respaldar el contenido del informe preparado por el auditor

= Cumplir con las normas de auditoria

Secundarios:

= Sustentar el desarrollo de trabajo del auditor.
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= Acumular evidencias, tanto de los procedimientos de auditoria
aplicados, como de las muestras seleccionadas, que permitan al

auditor formarse una opinion del manejo de la entidad.

» Facilitar la supervision y permitir que el trabajo ejecutado sea

revisado por un tercero.

= Constituir un elemento importante para la programacion de

examenes posteriores de la misma entidad o de otras similares.
» [nformar a la entidad sobre las deficiencias observadas.

= Sirven como defensa en posibles litigios 0 cargos en contra del

auditor.

A continuacion se presenta un modelo de un papel de trabajo; el
mismo que podra sufrir modificaciones de acuerdo a las necesidades

del auditor.

Cada papel de trabajo servira como constancia de las actividades

establecidas en los programas de auditoria.

Toda auditoria debe constar de un memorandum de planificacion, este

tiene el formato siguiente:
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CUADRO N° 13 MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°1

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Entidad:

Auditoria de Gestion a: Periodo:

Preparado por: (Jefe de Equipo)

Fecha:

Revisado por: (Supervisor) Fecha:

1. REQUERIMIENTO DE AUDITORIA

Informe de Auditoria

2. FECHA DE INTERVENCION Fecha Estimada

e Orden de Trabajo......

*  Emisién del Informe Final de Auditoria

3. EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO (Nombres)

e Coordinador

e Supervisor

« Jefe de Equipo

e Auditor Operativo

4. DIAS PRESUPUESTADOS

60 Dias Laborables distribuidos en las siguientes fases:

e FASE |.- Conocimiento Preliminar

*  FASE Il.- Planificacién

e FASE Ill.- Ejecucion

* FASE IV.- Comunicaciéon de Resultados

5. RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Materiales, Viaticos

6. ENFOQUE DE LA AUDITORIA

6.1. Informacién General de la Entidad
6.2. Enfoque a:

6.3. Objetivos

6.4. Alcance

6.5. Indicadores de Gestion

6.6. Resumen de los resultados de la Evaluacién del Control Interno

6.7. Calificacién de los Factores de Riesgo

6.8. Grado de Confianza Programado y Controles Claves de Efectividad y Eficiencia

6.9. Trabajo a realizar por los Auditores en la Fase de Ejecucién
6.10. Trabajo de los otros profesionales en la Fase de Ejecucion

7. COLABORACION DE LA ENTIDAD AUDITADA

7.1. Auditores Internos
7.2. Otros Profesionales
7.3. Otra Colaboracion

8. OTROS ASPECTOS

9. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD DE LA PLANIFICACION

10. FIRMAS DE APROBACION DE LA PLANIFICACION

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Geovanna Vasco Amores
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Los papeles de trabajo son de propiedad exclusiva del auditor, el
mismo que debe tener estos en custodia en un archivo activo por el
lapso de cinco afios y en un archivo pasivo por hasta veinte y cinco
afos, unicamente pueden ser exhibidos y entregados por requerimiento

judicial.

Estos papeles de trabajo deben ser organizados y archivados en forma
sistematizada, sea preparando legados, carpetas o archivos que son

de dos clases:

a) Archivo Permanente o Continuo:

Este archivo permanente contiene informacién de interés o utilidad para
mas de una auditoria 0 necesarias para auditorias subsiguientes. La
primera hoja de este archivo necesariamente debe ser el indice, el

mismo que indica el contenido del legado.

La finalidad del archivo permanente se puede resumir en los puntos

siguientes:

1. Recordar al auditor las operaciones, actividades o hechos que

tienen vigencia en un periodo de varios afos.

2. Proporcionar a los auditores nuevos, una fuente de informacion de

las auditorias realizadas.

3. Conservar papeles de trabajo que seran utilizados durante varios
aflos y que no requieren ser preparados afio tras afio, ya que no se

ha operado ningun cambio.
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b) Archivo Corriente:

En estos archivos corrientes se guardan los papeles de trabajo
relacionados con la auditoria especifica de un periodo. La cantidad de
legados o carpetas que forman parte de este archivo de un periodo
dado varia de una auditoria a otra y adn tratandose de la misma

entidad auditada.

Hallazgos de Auditoria: 15

Es un resumen de las deficiencias detectadas en los procesos
analizados a fin de poder conocer cada una de las deficiencias
encontradas con un parrafo explicativo de cada atributo que consta

dentro de un hallazgo, como son: condicion, criterio, causa y efecto.

En cada hoja de hallazgo se debera poner un titulo que corresponda a
la deficiencia detectada y al final redactar una conclusién y una

recomendacion que sea clara y precisa.

El conjunto de conclusiones y recomendaciones de las hojas de
hallazgos serviran para la redaccion final de las conclusiones y

recomendaciones a presentar en el informe.

» Condicidn: Se refiere a la situacion actual encontrada por el auditor
al examinar un area, actividad, funcién u operacién, entendida como

“lo que es”.

15 MALDONADO, Milton; Auditoria de Gestion; pp. 77-80.
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» Criterio: Comprende la concepcion de “lo que debe ser”, con lo cual

el auditor mide la condiciéon del hecho o situacion.

» Efecto: Es el resultado adverso o potencial de la condicion
encontrada, generalmente representa la pérdida en términos
monetarios originados por el incumplimiento para el logro de la

meta, fines y objetivos institucionales.

e Causa: Es la razén basica (o las razones) por lo cual ocurrio la
condicion, o también el motivo del incumplimiento del criterio de la
norma. Su identificacion requiere de la habilidad y el buen juicio del
auditor y, es indispensable para el desarrollo de una recomendacién

constructiva que prevenga la recurrencia de la condicion.

e Conclusiones: Son juicios profesionales del auditor basados en los
hallazgos luego de evaluar sus atributos y de obtener la opinidon de
la entidad. Su formulacion se basa en las realidades de la situacion
encontrada, manteniendo una actitud objetiva, positiva e

independiente sobre lo examinado.

* Recomendaciones: Son sugerencias positivas para dar soluciones
practicas a los problemas o deficiencias encontradas, con la
finalidad de mejorar las operaciones o actividades de la entidad.

Indices y Referencias:

Es necesaria la anotacion de indices en los papeles de trabajo ya sea
en el curso o al concluirse la auditoria, para lo cual primeramente se
debe definir los cbédigos a emplearse que deben ser iguales a los
utilizados en los archivos y su determinacion debe considerarse la

clase de archivo y los tipos de papeles de trabajo.
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Es importante también que todos los papeles de trabajo contengan
referencias cruzadas cuando estan relacionados entre si, esto se
realiza con el propésito de mostrar en forma objetiva como se
encuentran ligados o relacionados entre los diferentes papeles de
trabajo. La codificacion de indices y referencias en los papeles de

trabajo pueden ser de tres formas:

1. Alfabética
2. Numérica

3. Alfanumérica

Marcas de Auditoria:

Las marcas de auditoria, conocidas también como claves de auditoria o
tildes, son signos particulares y distintivos que hace el auditor para
sefalar el tipo de trabajo realizado de manera que el alcance del
trabajo quede perfectamente establecido. Estas marcas permiten
conocer ademas, cuales partidas fueron objeto de la aplicacién de los

procedimientos de auditoria y cuales no.

Existen dos tipos de marcas, las de significado uniforme, que se utilizan
con frecuencia en cualquier auditoria. Las otras marcas, cuyo
contenido es a criterio del auditor, obviamente no tiene significado
uniforme y que para su comprension requiere que junto al simbolo vaya

una leyenda de su significado.

A continuacion algunas marcas estandares que pueden utilizarse y que
se encuentran relacionadas con las técnicas y otras practicas que

contienen los procedimientos de auditoria.
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CUADRO N° 14 MARCAS DE AUDITORIA

MARCA SIGNIFICADO
( Ligado
|)\< Comparado
XK Observado
< Rastreado
n Indagado
o0 Analizado
<«—> Conciliado
- Sin Respuesta
| Confirmaciones, respuesta afirmativa
| Confirmaciones, respuesta negativa
O] Inspeccionado
> Célculos

Fuente: Manual de Auditoria de Gestién, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

1.2.5.5.8. Parametros e Indicadores de Gestion:

Indicadores como instrumentos de gestion:

Uno de los resultados del control interno, que permite ir midiendo y
evaluando es el control de gestidn, que a su vez pretende eficiencia y
eficacia en las instituciones a través del cumplimiento de las metas y
objetivos, tomando como parametros los llamados indicadores de
gestion, los cuales se materializan de acuerdo a las necesidades de la
instituciones, es decir, con base en lo que se quiere medir, analizar,

observar o corregir.

-35-



Las actividades que se realizan en una organizacion requieren
cuantificarse, es decir medirse, esa medida refleja en qué grado las
actividades que se ejecutan dentro de un proceso se han alcanzado.

Para medir una actividad lo importante es saber:

. ¢, Qué medir?
. ¢, Donde medir?
. ¢ Cuando medir?

. ¢.Contra qué medir?

Las medidas deben relacionarse con la mision de la organizacion.

Uso de indicadores en auditoria de gestion:

El uso de indicadores en la auditoria, permite medir:

» La eficiencia y economia en el manejo de los recursos

» Las cualidades y caracteristicas de los bienes producidos o

servicios prestados (eficacia)

» El grado de satisfaccion de las necesidades de los usuarios o

clientes a quienes va dirigido (calidad)

» Todos estos aspectos deben ser medidos considerando su relacion
con la misién, los objetivos y las metas planteados por la

organizacion
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Al indicador se le define como, la referencia numérica generada a partir
de una o varias variables, que muestra aspectos del desempefio de la
unidad auditada. Esa referencia, al ser comparada con un valor
estandar, interno o externo a la organizacion, podra indicar posibles
desviaciones con respecto a las cuales la administracién debera tomar

acciones.

Clasificacion de los indicadores:

a) Indicadores cuantitativos , que son los valores y cifras que se
establecen periddicamente de los resultados de las operaciones.

b) Indicadores cualitativos, que permiten tener en cuenta la
heterogeneidad, las amenazas y las oportunidades del entorno
organizacional; permite ademas evaluar, con un enfoque de
planeacién estratégica la capacidad de gestion de la direccion y de

mas niveles de la organizacion.

Parametros e indicadores de general utilizacion:

Para la aplicacion en la auditoria de gestion, se requiere del
conocimiento e interpretacion de los siguientes parametros: economia,

eficiencia, eficacia, ecologia, ética, calidad e impacto.

ECONOMIA.- El indicador de economia se relaciona con evaluar la
capacidad de una institucion para generar y movilizar adecuadamente
los recursos financieros en el logro de su misién institucional.

Por ejemplo un indicador de costo de personal:

Gasto Total de No min a

NumeroTotal de Trabajadores

Costo de Personal =
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El resultado obtenido permite establecer el valor unitario promedio por

empleado.

EFICIENCIA.- Los indicadores de eficiencia, miden la relacion entre
dos magnitudes: la produccién fisica de un bien o servicio y los
INSUMOS 0 recursos que se utilizaron para alcanzar ese producto, pero
de manera Optima. El indicador habitual de eficiencia es el costo
unitario o costo promedio de produccion, ya que relaciona la
produccion fisica, con su costo. Por ejemplo:

L Volumen deProduccion o Pr estacion de Servicios
Productividad =

Volumen de Insumos

EFICACIA.- Los indicadores de eficacia evalian el grado de
cumplimiento de los objetivos planteados, es decir en qué medida el
area, o la institucion como un todo, esta cumpliendo con sus objetivos
fundamentales, sin considerar necesariamente los recursos asignados
para ello. Por ejemplo:

Numero de Usuarios Atendidos

Cobertura =— - -
Numero Potencial de Usuarios

ECOLOGIA.- Los indicadores ambientales se pueden dividir en dos

tipos:

= Indicadores Ambientales de Calidad: Miden la condicion de las

caracteristicas ambientales claves.

» |ndicadores Ambientales de Ejecucién: Miden la influencia de las

actividades humanas en el medio ambiente.
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Por ejemplo en los indicadores de ecologia se podria considerar un

indicador ambiental sobre la calidad del agua.

ETICA.- AlGn no estan desarrollados indicadores cuantitativos para
medir el elemento ético, no obstante se requiere hacer un trabajo como
auditoria de gestion para confrontar la conducta ética, los valores y
moral institucional con el codigo de ética, reglamento organico
funcional y més normativas que permitan la comparacién entre lo
escrito o lo estipulado versus el comportamiento y accionar de los
administradores y empleados. Por ejemplo en el caso de indicadores
de ética se podria establecer si la entidad enfrenta o no juicios en su
contra o si estos juicios son entablados por trabajadores de la entidad,

comunidad, o entidades de control.

CALIDAD. - Los indicadores de calidad miden la satisfaccion de los
clientes con los atributos del servicio o producto. Por ejemplo el total de
personas atendidas en un dia con relacion al total de personas que

solicitaron atencion.

IMPACTO.- Es la repercusiéon a mediano o largo plazo en el entorno
social, econédmico o ambiental, de los productos o servicios prestados.

Por ejemplo indice de devoluciones:

Ventas Devueltas
Total de Ventas

Indice de Devoluviones =
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CUADRO N° 15 RESUMEN INDICADORES

INDICADOR FORMULA
ECONOMIA Gasto Total de N6 min a
Costo de Personal =— :
NumeroTotal de Trabajadores
EFICIENCIA Prestacion de Servicios
Productividad =
Volumen de Insumos
EFICACIA Numero de Usuarios Atendidos
Cobertura = — - -
Numero Potencial de Usuarios
ECOLOGIA Calidad del Agua
ETICA Namero de juicios que enfrente la entidad
CALIDAD Total de personas atendidas con relacién al nUmero de personas
que solicitaron el servicio
IMPACTO Ventas Devueltas

Indice de Devoluviones =
Total de Ventas

Fuente: Estudio de Campo.
Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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1.2.5.6.

Fases del Proceso de la Auditoria de Gestion

La auditoria de gestion cumple con diferentes fases, las mismas que se

detallan a continuacion:

CUADRO N° 16

FASE I. Conocimiento Preliminar
. Visita de Observacion a la entidad
. Revisidbn archivos papeles de trabajo
. Determinar indicadores
. Detectar el FODA
. Evaluacién Estructura de Control Interno
. Definicion de Objetivos y Estrategias

FLUJO DE FASES DE LA AUDITORIA DE GEST ION

Memordndum de

FASE Il. Planificacion
*  Andlisis informacién y documentacién
. Evaluacién del Control Interno por componentes
. Elaboracién Plan y Programas

FASE lll. Ejecucién
«  Aplicacién de Programas
. Elaboraciéon de Papeles de Trabajo
. Hojas resumen hallazgos por componente
«  Definicién estructura del informe Comunicacion
de Resultados parciales.

A 4

Planificacion
\/_
\ 4

Programas de
Trabajo -

\_4—

A4

FASE IV. Comunicacion de Resultados
. Redaccién Borrador de Informe
*  Conferencia Final para la lectura del borrador
. Obtencidn criterios entidad
. Emision informe final.

»| Programas de
Trabajo -
Archivo Archivo
Corriente Permanente

Borrador del

Conferencia

A

A 4

Final

informe

|

FASE V. Seguimiento
«  De hallazgos y recomendaciones al término de
la auditoria
»  Recomprobacién después de uno o dos anos
. Determinacién de responsabilidades.

\ 4

Emision del
Informe Final

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.

Elaborado por: Geovanna Vasco Amores
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1.2.5.6.1. FASE I: Conocimiento Preliminar

Objetivos:

Consiste en obtener un conocimiento integral del objeto del
Departamento de Recursos Humanos, dando mayor énfasis a su
actividad principal; esto permitira una adecuada planificacion,
ejecucion y consecucion de resultados de auditoria y a un costo y

tiempo razonables.

Actividades:

1. Visita a las instalaciones del Departamento de Personal, para
observar el desarrollo de las actividades y operaciones, y visualizar

el funcionamiento en conjunto.

2. Revision de los archivos corrientes y permanentes de los papeles de
trabajo de auditorias anteriores, y/o recopilacién de informaciones y
documentacion basica para actualizarlos. Su contenido debe proveer
un conocimiento y comprension cabal sobre:

a. La misién, los objetivos, planes direccionales y estratégicos
b. La actividad principal del Departamento de Personal.
c. La situacion financiera, la estructura organizativa y funciones, etc.

d. De los directivos, funcionarios y empleados, sobre: liderazgo,

ambiente organizacional, la visién y de la problematica existente.

3. Determinar los criterios, parametros e indicadores de gestion, que
constituyen puntos de referencia que permitiran posteriormente
compararlos con resultados reales y determinar si estos resultados

son superiores, similares o inferiores a las expectativas.
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. Detectar las fuerzas y debilidades, asi como las oportunidades y

amenazas en el ambiente del Departamento de Personal, y las
acciones realizadas o factibles de llevarse a cabo para obtener
ventaja de las primeras y reducir los posibles impactos negativos de

las segundas.

. Evaluacién de la Estructura de Control Interno que permite acumular

informacién sobre el funcionamiento de los controles existentes y
para identificar a los componentes relevantes para la evaluacion de
control interno y que en las siguientes fases del examen se

someteran a las pruebas y procedimientos de auditoria.

Productos:

Archivo permanente actualizado de papeles de trabajo.
Documentacion e informacion util para la planificacion.

Objetivos y estrategia general de la auditoria.
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CUADRO N° 17 FASE I: CONOCIMIENTO PRELIMINAR

FASE I.- CONOCIMIENTO PRELIMINAR

PASO Y DESCRIPCION

f:

Archivo
Permanente

A 4

Papeles de Archivo
Trabaio

l
o

v

.

Director de Auditoria designa
Supervisor y Jefe de Equipo y
dispone visita previa

Supervisor y Jefe de Equipo
visitan entidad para observar
actividades, operaciones y
funcionamiento.

Supervisor y Jefe de Equipo
revisan y actualizan archivo
permanente y corrientes de
papeles de trabajo

Supervisor y Jefe de Equipo
obtienen informacion y
documentacion de la entidad

Supervisor y Jefe de Equipo
detectan riesgos y debilidades vy,
oportunidades y amenazas.

Supervisor y Jefe de Equipo
determinan los componentes a
examinarse

Supervisor y Jefe de Equipo
determinan criterios, parametros
e indicadores de gestién

Supervisor y Jefe de Equipo
definen objetivos y estrategia
general de la auditoria

Director de auditoria emite la
orden de trabajo.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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En la fase de conocimiento preliminar el auditor debera evaluar el
sistema de control interno, para lo cual aplica un cuestionario de control

interno, el cual que tiene el siguiente formato:

CUADRO N° 18 MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°2

EVALUACION PRELIMINAR
ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIO

N° | PREGUNTAS RESPUESTAS COMENTARIOS

SI NO N/A

1. SEn la entidad se ha
implementado y se encuentra en
aplicacion la Planificacion

Estratégica?

2. ¢La entidad cuenta para medir

resultados y evaluar su gestion

con indicadores de gestién?

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

En esta fase también se determina el F.O.D.A. del Departamento de
Personal, es decir las fortalezas, oportunidades, debilidades vy

amenazas; las mismas que se pueden detallar utilizando el formato

siguiente:
CUADRO N° 19 MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°3
ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
EXTENSION LATACUNGA
DIAGNOSTICO F.0O.D.A.
FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTINIDADES  |AMENAZAS

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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1.2.5.6.2. FASE II: Planificacion

Objetivos:

Consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos para
los cuales debe establecer los pasos a seguir en la presente y
siguientes fases y las actividades a desarrollar. La planificacion debe
contener la precision de los objetivos especificos y el alcance del
trabajo por desarrollar considerando entre otros elementos, los
pardmetros e indicadores de gestién del Departamento de Personal; la
revision debe estar fundamentada en programas detallados para los
componentes determinados, los procedimientos de auditoria, los
responsables, y las fechas de ejecucion del examen; también debe
preverse la determinacion de recursos necesarios con especial énfasis
en el presupuesto de tiempo y costos estimados; finalmente, los
resultados de la auditoria esperados, conociendo de la fuerza y
debilidades y de las oportunidades de mejora del Departamento de

Personal, cuantificando en lo posible los ahorros y logros esperados.

Actividades:

Las tareas tipicas en la fase de planificacion son: las siguientes:

1. Revision y analisis de la informacion y documentacién obtenida en la
fase anterior, para obtener un conocimiento integral del objeto del
Departamento de Personal, comprender a actividad principal y tener
los elementos necesarios para la evaluacion de control interno y

para la planificacion de la auditoria de gestion.
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2. Evaluacion de control interno relacionada con el area o componente
objeto del estudio que permitira acumular informacion sobre el
funcionamiento de los controles existentes, para identificar los
asuntos que requieran tiempo y esfuerzos adicionales en la fase de
“Ejecucion”; a base de los resultados de esta evaluacién los
auditores determinardn la naturaleza y alcance del examen,
confirmaran la estimacion de los requerimientos de personal,
programaran su trabajo, prepararan los programas especificos de la
siguiente fase y fijaran los plazos para concluir la auditoria y
presentar el informe y, después de la evaluacion tendran informacién
suficiente sobre el ambiente de control, los sistemas de registro e
informacion y los procedimientos de control. La evaluacion implica la

calificacién de los riesgos de auditoria que son.
a. Inherente
b. De control

c. De deteccion
Los resultados obtenidos serviran para:

= Planificar la auditoria de gestién
= Preparar un informe sobre el control interno

3. El auditor méas experimentado del equipo o grupo de trabajo,

preparara un memorando de planificacion

4. Elaboracion de programas detallados vy flexibles, confeccionados
especificamente de acuerdo con los objetivos trazados, que den
respuesta a la comprobacion de las 5 “E” (economia, eficiencia,
eficacia, ética y ecologia), por cada actividad a examinarse dentro

del Departamento de Personal.
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Productos:

» Memorandum de planificacion

» Programas de auditoria para cada componente (proyecto, programa

0 actividad).
CUADRO N° 20 FASE Il. PLANIFICACION
FASE Il.- PLANIFICACION PASO Y DESCRIPCION

1. Equipo multidisciplinario revisan y
analizan la informacion y documentacion
recopilada.

2. Equipo multidisciplinario evalla el control

R interno de cada componente
l 3. Supervisor y Jefe de Equipo elaboran el

memorandum de planificacion.

4. Supervisor y Jefe de Equipo preparan los
programas de auditoria

5. Subdirector revisa el plan de trabajo y los
programas por componentes

6. Director revisa y aprueba el plan y los
programas de auditoria.

O,

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

En la fase de planificacién los auditores elaboraran el correspondiente

Memorandum de Planificacidon, en el cual se detallaran todos los
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aspectos que intervendran en la auditoria. Ver CUADRO N° 13
MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°1

También en esta fase se realiza un andlisis al sistema de control

interno, este examen es especifico y su cuestionario tiene el siguiente

formato:
CUADRO N° 21 MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°4
EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO Hoja N°
ENTIDAD:
TIPO DE EXAMEN:
COMPONENTE:
SUBCOMPONENTE:
RESPUESTAS
N° | PREGUNTAS Sl NO N/A COMENTARIOS
1.
2.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

1.2.5.6.3. FASE III: Ejecucion

Objetivos:

En esta etapa, es donde se ejecuta propiamente la auditoria, pues en
esta instancia se desarrolla los hallazgos y se obtiene toda la evidencia
necesaria en calidad y cantidad apropiada (suficiente, competente y
relevante), basada en los criterios de auditoria y procedimientos
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definidos en cada programa, para sustentar las conclusiones y

recomendaciones de los informes.

Actividades:

Las tareas tipicas de esta fase son:

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

Estadisticas de las operaciones como base para detectar
tendencias, variaciones extraordinarias y otras situaciones que por
Su importancia ameriten investigarse.

Parametros e indicadores de economia, eficiencia, eficacia y otros,
tanto reales como estandar, que pueden obtenerse de colegios
profesionales, publicaciones especializadas, entidades similares,

organismos internacionales y otros.

2. Preparacién de los papeles de trabajo, que junto a la documentacién
relativa a la planificacion y aplicacién de los programas, contienen la

evidencia suficiente, competente y relevante.

3. Elaboracién de hojas resumen de hallazgos significativos por cada

componente examinado, expresados en los comentarios.

4. Definir la estructura del informe de auditoria, con la necesaria
referencia a los papeles de trabajo y a la hoja resumen de

comentarios, conclusiones y recomendaciones
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En esta fase es muy importante, tener presente que el trabajo de los
especialistas no auditores, debe canalizarse conforme a los objetivos
de la planeacion; ademas, es necesario, que el auditor que ejerce la
jefatura del equipo o grupo, oriente y revise el trabajo para asegurar
el cumplimiento de los programas y de los objetivos trazados;
igualmente se requiere que el trabajo sea supervisado

adecuadamente por parte del auditor mas experimentado.

Productos.

» Papeles de trabajo

» Hojas resumen de hallazgos significativos por cada componente.
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CUADRO N° 22

FASE lIl: EJECUCION

FASE IIl.- EJECUCION

PASO Y DESCRIPCION

o

Papeles de
Trabajo

!

Hojas
Resumen

=0

1. Equipo multidisciplinario aplica los
programas que incluyen pruebas vy
procedimientos

2. Equipo multidisciplinario elabora
papeles de trabajo que contienen
evidencias suficientes, competentes y
pertinentes.

3. Jefe de Equipo y Supervisor elabora y
revisa hojas resumen de hallazgos
significativos por cada componente.

4. Jefe de Equipo y Supervisor redacta y
revisa los comentarios conclusiones y
recomendaciones

5. Jefe de Equipo comunica resultados
parciales a los funcionarios de la
entidad

6. Jefe de Equipo y Supervisor definen la
estructura del informe de auditoria

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

En esta fase el Jefe de Equipo y Supervisor definen la estructura del

informe de auditoria, el mismo que puede presentarse en el siguiente

formato:
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CUADRO N° 23 MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°

ESTRUCTURA DEL INFORME

Carétula

indice, Siglas y Abreviaturas

Carta de Presentacion

CAPITULO I.- Enfoque de la auditoria

Motivo

Objetivo

Alcance

Enfoque

Componentes Auditados

Indicadores Utilizados

CAPITULO II.- Informacion de la Entidad
Misidn

Visién

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas
Base Legal

Estructura Organica

Objetivo

Financiamiento

CAPITULO Ill.- Resultados Generales
Comentarios, conclusiones y recomendaciones
CAPITULO IV.- Resultados especificos por componente
CAPITULO V.- Anexos y Apéndices

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

1.2.5.6.4. FASE IV: Comunicacion de Resultados.-

Objetivos:

Ademas de los informes parciales que puedan emitirse, como aquel

relativo al control interno, se preparara un informe final, el mismo que

en la auditoria de gestion difiere, pues no solo que revelara las

deficiencias existentes como se lo hacia en las otras auditorias, sino

que también contendrad los hallazgos positivos; pero también se

diferencia porque en el informe de auditoria de gestion, en la parte
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correspondiente a las conclusiones se expondra en forma resumida, el
precio de incumplimiento con su efecto economico, y las causas y
condiciones para el cumplimiento de la eficiencia, eficacia y economia

en la gestion y uso de recursos de la entidad auditada.

Actividades:

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

. Redaccion del informe de auditoria, en forma conjunta entre los
auditores con funciones de jefe de grupo y supervisor, con la
participacion de los especialistas no auditores en la parte que se

considere necesario.

. Comunicacion de resultados; si bien se cumple durante el proceso de
la auditoria de gestion para promover la toma de acciones correctivas
de inmediato, es menester que el borrador del informe antes de su
emision, debe ser discutido en una conferencia final con los
responsables de la gestion y los funcionarios de mas alto nivel
relacionados con el examen; esto le permitira por una parte reforzar y
perfeccionar sus comentarios, conclusiones y recomendaciones; pero
por otra parte, permitir que expresen sus puntos de vista y ejerzan su

legitima defensa.

Productos.

= |nforme de auditoria

= Acta de conferencia final de la lectura del informe de auditoria
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CUADRO N° 24 FASE IV: COMUNICACION DE RESULTADOS

FASE IV.- COMUNICACION DE PASO Y DESCRIPCION
RESULTADOS

1. Supervisor y Jefe de Equipo elaboran el
borrador del informe.

2. Subdirector revisa el borrador del
informe.

v

3. Director revisa informe y autoriza
realizacion de conferencia final

4. Jefe de Equipo convoca a involucrados
a la lectura de borrador de informe.

5. Equipo multidisciplinario realiza
conferencia final con funcionarios y
relacionados

6. Supervisor y Jefe de Equipo receptan
¢ puntos de vista y documentacion de
funcionarios y terceros relacionados.

7. Supervisor y Jefe de Equipo redactan el
informe final.

¢ 8. Supervisor revisa el informe.

9. Director de Auditoria previa revision
suscribe el informe.

_’© 10. Director de Auditoria remite el informe a
la entidad auditada.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

En la fase de comunicacion de resultados se elabora el informe el
mismo que contarad con el formato detallado en el CUADRO N° 23
MODELO DE PAPEL DE TRABAJO N°©5.
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La lectura y entrega del Informe también se detallard en un acta de
conferencia final de la lectura del informe de auditoria la cual servira

de constancia que el Informe fue entregado a la entidad auditada.

1.2.5.6.5. FASE V: Seguimiento.-

Objetivos:

Con posterioridad y como consecuencia de la auditoria de gestion
realizada, los auditores internos y en su ausencia los auditores
internos que ejecutaron la auditoria, deberan realizar el seguimiento

correspondiente.

Actividades:

Los auditores efectuaran el seguimiento en la entidad, con el siguiente

proposito:

1. Para comprobar hasta qué punto la administracion fue receptiva
sobre los comentarios (hallazgos), conclusiones y las
recomendaciones presentadas en el informe y efectia el

seguimiento de inmediato a la terminacion de la auditoria.

2. De acuerdo al grado de deterioro de las 5 “E” y de la importancia de
los resultados presentados en el informe de auditoria, debe realizar
una recomprobacién luego de transcurridos entre uno y dos afios de

haberse concluido la auditoria.
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3. Determinacion de responsabilidades por los dafios materiales y

perjuicio econémico causado y, comprobacion de su resarcimiento,

reparacion o recuperacion de los activos.

Productos:

= Documentacion que evidencie el cumplimiento de las

recomendaciones y probatoria de las acciones correctivas.

= Comunicacion de la determinacion de responsabilidades.

» Papeles de trabajo relativos a la fase de seguimiento.

CUADRO N° 25 FASE V: SEGUIMIENTO

FASE V.- SEGUIMIENTO

PASO Y DESCRIPCION

Papeles de
Trabaijo

Archivo 6.

Director de Auditoria solicita a auditores
internos y/o dispone a auditores externos
realicen seguimiento auditoria.

Auditor  designado recaba de la
administracion, la opinion sobre los
comentarios (hallazgos), conclusiones y
recomendaciones, de inmediato a la
entrega del informe de auditoria.

Auditor designado y funcionarios de la
entidad establecen un cronograma de
aplicacion de recomendaciones y
correctivos.

Auditor designado recepta de la entidad
auditada la documentacion que evidencie
las medidas correctivas tomadas y del
cumplimiento de las recomendaciones v,
evallia sus resultados, dejando constancia
en papeles de trabajo.

Auditor designado prepara informe del
seguimiento y entrega al Director de
Auditoria

Auditor designado prepara informe del
seguimiento y entrega al Director de
Auditoria.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion, Contraloria General del Estado.

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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La fase de seguimiento podria aplicar los modelos de papel de trabajo
anteriores, pues se podra volver a aplicar un cuestionario de control
interno, etc.; todos estos documentos se realizaran con posterioridad
a la emision del informe de auditoria para asi determinar si la entidad

a acatado las recomendaciones que el auditor le brindo en el informe.

Asi se constatara que se esta realizando el seguimiento

correspondiente.
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1.3. DEFINICIONES Y CONCEPTOS DE TALENTO HUMANO

Anteriormente al capital humano que formé parte de las entidades se lo
denomind recurso humano pero se aclara que los recursos materiales hacen
las cosas posibles; pero las personas las convierten en realidad; mediante
Sus conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses vocacionales,
aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.; convirtiéndose

asi en Talento Humano.

1.3.1.TALENTO HUMANO

Personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, en
cualquier nivel jerarquico o tarea. Las personas aportan a la organizacion
sus habilidades, conocimientos, actitudes, comportamientos,
percepciones, etc. Sin importar el cargo que ocupen las personas
cumplen diversos roles dentro de la jerarquia de autoridad vy

responsabilidad existente en la organizacién.®

El talento humano constituye el principal pilar para el crecimiento y éxito
de las organizaciones, pues son las personas las que dan vida a la
entidad mediante el aporte de sus capacidades, habilidades, destrezas,

etc.

La Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la ESPE-L tiene
como finalidad analizar las condiciones en las que se desenvuelven los

servidores publicos de la Escuela.

16, CHIAVENATO Idalberto; *Administracién de Recursos Humanos”, Quinta edicion; pp. 128.
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1.3.2. GESTION DEL TALENTO HUMANO

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad
gue predomina en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues
depende de aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura
organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y

otra infinidad de variables importantes.*’

La gestion del talento humano debe permitir que la mayoria de los seres
humanos accedan a los conocimientos, tiempo atras solo tenian acceso la
gente de buena posicion econdmica, esto ha cambiado por los adelantos
tecnolégicos y ha permitido que todos nos involucremos en un mundo

competitivo.

La gestion del talento humano es una funcidén administrativa dedicada a la
adquisicion, entrenamiento, desarrollo, evaluaciéon y remuneracion de los
empleados. Involucra actividades como reclutamiento, entrevistas,

seleccidn, capacitaciones y entrenamiento.

1.3.2.1.  Objetivos de la Gestion del Talento Humano

Los objetivos de la gestion de personas son:

1. Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y realizar su

mision.

2. Proporcionar competitividad la organizacion.

17 CHIAVENATO Idalberto; "Gestidn del Talento Humano”; afio 2003; pp. 6.
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Suministrar a la organizacibn empleados bien entrenados vy

motivados.

4. Permitir el aumento de la autorrealizacion y la satisfaccion de los
empleados en el trabajo.

5. Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

6. Administrar el cambio

7. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables.

1.3.2.2. Procesos de la Gestion del Talento Humano'®

La gestion del talento humano se relaciona con las cuatro funciones

administrativas: planear, organizar, dirigir y controlar; pues se refiere a

las politicas y préacticas necesarias para administrar el trabajo de las

personas, a saber:

7.

8.

Andlisis y descripcién de cargos.

Disefio de cargos

Reclutamiento y seleccion de personal
Contratacion de candidatos seleccionados
Orientacion e integracion de nuevos funcionarios
Administracion de cargos y salarios

Incentivos salariales y beneficios sociales

Evaluacion del desempefio de los empleados

18 CHIAVENATO Idalberto; “Gestion del Talento Humano”, afo 2003; pp. 13
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9. Comunicacién con los empleados

10. Capacitacion y desarrollo de personal

11.Desarrollo organizacional

12.Higiene, seguridad y calidad de vida en el trabajo

13.Relaciones con empleados y relaciones sindicales.

Estas politicas y practicas pueden resumirse en seis procesos basicos que

se detallan en el siguiente cuadro:

CUADRO N° 26

Gestion del Talento Humano

LOS SEIS PROCESOS DE GESTION DEL TALEN TO HUMANO

Admision de Aplicacion Compensacion Desarrollo de Mantenimiento Monitoreo de
Personas de Personas de Personas Personas de Personas Personas
* Reclutamiento | « Disefio de « Remuneracion | « Entrenamiento - Disciplina » Bases de
+ Seleccion Cargos « Beneficios y « Programas de - Higiene, datos
+ Evaluacion Servicios cambio seguridad y * Sistemas de
del « Comunicacion calidad de informacion
Desemperio vida gerencial
* Relaciones
con los
sindicatos

Fuente: Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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1.3.2.2.1. Admision de Personas:

Los procesos de admisiébn de personas constituyen las rutas de
acceso de éstas a la organizacion; representan la puerta de entrada,
abierta solo a los candidatos capaces de adaptar sus caracteristicas

personales a las caracteristicas predominantes en la organizacion.*®

Dentro del proceso de admisién de personas se analizara:

RECLUTAMIENTO: es el proceso de generar un conjunto de
candidatos para un cargo especifico. Debe anunciar la disponibilidad
del cargo en el mercado y atraer candidatos calificados para
disputarlo. El mercado en que la organizacion trata de buscar los

candidatos puede ser interno, externo o una combinacién de ambos.*

SELECCION: La selecciéon de personas funciona como un filtro que
permite que so6lo algunas personas puedan ingresar en la
organizacion. En términos mas amplios, la selecciébn busca los
candidatos mas adecuados para los cargos de la organizacion, con el
fin de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal,

asi como la eficacia de la organizacién.?*

La ESPE-L selecciona personal de acuerdo a lo dispuesto en la
LOSCCA y en el Reglamento del sistema de administracion de
servidores publicos. Se analizara si los procesos de seleccion de
personal se convocan en primera instancia mediante concursos
cerrados para brindar a los servidores de la Escuela la oportunidad de

acceder a las vacantes.

19 CHIAVENATO Idalberto; “Gestion del Talento Humano™; afio 2003; pp. 82
2 Luis R. Gomes-Meijia, David B. Balkin y Robert L. Candy. Managing Human Resoerces,, 1995, p. 193
21 CHIAVENATO Idalberto; “Gestién del Talento Humano”; aio 2003; pp. 111
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1.3.2.2.2. Aplicacion de Personas:

Procesos utilizados para disefiar las actividades que las personas
realizaran en la empresa, y orientar y acompafar su desempefio.

Incluye procesos como:

DISENO DE CARGOS: Es la especificacion del contenido, de los
métodos de trabajo y de las relaciones con los demas cargos para
satisfacer los requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales. En
el fondo, el disefio de los cargos representa el modo como los
administradores proyectan los cargos individuales y los combinan en
la organizacion; ademas se determina el grado de responsabilidad del

ocupante.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Es una apreciacion sistematica
del desempefio de cada persona, en funcion de las actividades que
cumple, de las metas y resultados que debe alcanzar y de su
potencial desarrollo; es un proceso que sirve para estimar el valor y

excelencia de una persona y su contribucion a la organizacion.

Mediante la auditoria de gestion se analizard el porcentaje de
servidores publicos que logran calificacion de excelente en sus
evaluaciones del desempefio, cumpliendo mas all4d de las metas y
objetivos planificados; denotando asi su comprometimiento e

identidad con la Escuela.
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1.3.2.2.3. Compensacion de las Personas:

Procesos utilizados para incentivar a las personas y satisfacer sus
necesidades individuales mas sentidas. Dentro de estos procesos se

encuentran:

REMUNERACION: Es el paquete de recompensas cuantificables que
un empleado recibe por su trabajo. Incluye tres componentes:
remuneracion basica, incentivos salariales y remuneracion indirecta y

beneficios.??

El siguiente cuadro detalla que rubros constituyen cada componente:

CUADRO Ne° 27 REMUNERACION TOTAL

Remuneracién Total

Remuneracion Incentivos Beneficios
Béasica Salariales
« Salario Mensual o « Bonos * Seguro de vida
Salario por hora « Participacion de « Seguro de
resultados, etc. salud
¢ Restaurante o
comedor
subsidiado
Fuente: Gestion del Talento Humano, Idalberto Chiavenato

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

2 L.R. Gémez-Mejia, D. B. Balkin y R. L. Cardy. Managing Human Resources, p- 356.
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BENEFICIOS Y SERVICIOS: Son regalias y ventajas que las
organizaciones conceden a la totalidad o parte de los empleados
como pagos adicionales de los salarios. Los beneficios y servicios
sociales incluyen variedad de comodidades y ventajas ofrecidas por la
organizacién, como asistencia médica, seguro de vida, pago de

tiempo no laborado, jubilacion, etc.

Los servidores publicos de la Escuela Politécnica del Ejército

extension Latacunga gozan de los siguientes servicios:

Centro médico
Sauna, turco, hidromasaje, gimnasio.
Transporte (Ambato)

Alimentacion

La Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la ESPE-L
determinara el grado de satisfaccion de los servidores publicos con

los servicios proporcionados por la Escuela.

1.3.2.2.4. Desarrollo de Personas:

Procesos empleados para capacitar e incrementar el desarrollo

profesional y personal. Incluyen:

ENTRENAMIENTO: Es una manera eficaz de agregar valor a las
personas, a la organizacibn y a los clientes. Mediante el
entrenamiento las personas aprenden conocimientos, actitudes y

habilidades para alcanzar objetivos definidos.
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PROGRAMAS DE CAMBIO: EIl cambio es un aspecto esencial de la

creatividad y la innovacion en las organizaciones.

Cambio significa pasar de un estado a otro diferente. EI cambio
implica transformacion, interrupcién, perturbacién y ruptura. Sin el

cambio las organizaciones no pueden ser competitivas.

COMUNICACION: Toda organizacién se debe construir sobre una
sélida base de informacion y comunicacion y no solo sobre una base

de jerarquia de autoridad.

En lo referente al desarrollo de personas mediante el presente
proyecto de grado se analizara las capacitaciones que reciben los
servidores publicos de la ESPE-L; se verificara que las capacitaciones
impartidas sean especificas al cargo de cada servidor. Ademas se
investigara que porcentaje de servidores publicos ha optado por

desarrollar un plan de carrera administrativa.

1.3.2.2.5. Mantenimiento de Personas:

Procesos utilizados para crear condiciones ambientales y psicolégicas
satisfactorias para las actividades de las personas. Incluyen:

DISCIPLINA: Se refiere a como se comportan las personas frente a
las reglas y procedimientos de comportamiento aceptables para la

organizacion; sin la necesidad de monitoreo externo.
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HIGIENE, SEGURIDAD Y CALIDAD DE VIDA:

« HIGIENE LABORAL: Esta relacionada con las condiciones
ambientales de trabajo que garanticen la salud fisica y mental

de todos los trabajadores.

« SEGURIDAD EN EL TRABAJO: Es el conjunto de medidas
técnicas, educativas, médicas y psicoldgicas utilizadas para
prevenir accidentes, eliminar las condiciones inseguras del
ambiente, instruyendo o convenciendo a las personas sobre la

necesidad de implantar practicas preventivas.?®

« CALIDAD DE VIDA LABORAL: Se refiere a la preocupacion
por el bienestar general y la salud de los trabajadores en el
desempeiio de sus tareas; incluye aspectos fisicos,

ambientales y psicoldgicos.

RELACIONES CON LOS SINDICATOS: Los gerentes supervisan a
los subordinados y estos a su vez requieren atencion y
acompafamiento, pues enfrentan diversas contingencias internas y
externas; varias de ellas seran resueltas sin ayuda, pero algunas
requeriran el apoyo de sus superiores para llegar a soluciones
adecuadas.

En el examen de auditoria que se ejecutara al Departamento de
Personal se analizara si la institucion cuenta con un plan de seguridad
y salud ocupacional; se determinara el grado de satisfaccion del clima
laboral en el que se desenvuelven los servidores de la ESPE-L.

23 CHIAVENATO, Idalberto; “Recursos Humanos”, edicion Compacta, 1998, p. 362.
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1.3.2.2.6. Monitoreo de Personas:

Procesos empleados para acompafar, orientar y controlar las

actividades de las personas y verificar resultados. Incluye:

BANCO DE DATOS: Es un sistema de almacenamiento vy
acumulacion de datos debidamente codificados y disponibles para
procesamiento y obtencién de informacion. Es un conjunto de
archivos relacionados de manera légica y organizada para mejorar el

acceso a los datos y eliminar repeticiones.

SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIAL: Es un procedimiento
sistematico para reunir, almacenar, mantener, combinar y validar
datos necesarios para la organizacion con relacion a su talento

humano y a sus respectivas actividades.

En lo referente al monitoreo de personas en la auditoria se examinara
algunos reportes del reloj biométrico que permitan conocer si los
servidores publicos cumplen con su hora de ingreso y egreso de la

Escuela, y si efectian las marcaciones establecidas.
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II. CAPITULO

“ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSION
LATACUNGA”

2.1. INTRODUCCION

La Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga en la actualidad esta
considerada como uno de los centros educativos a nivel superior mas
importantes de la zona Centro y de todo el pais. La ESPE tiene la ardua
tarea de formar profesionales en los diferentes campos, que aporten al
desarrollo de sus localidades y del pais. Para ello la Escuela Politécnica del
Ejército extension Latacunga debe contar con el personal idoneo en todas
las areas; el mismo que debe acatar las politicas, objetivos y estrategias de
la Escuela.

Al ser el talento humano un pilar fundamental para el desarrollo de la
Escuela Politécnica del Ejército; es importante revisar su desempefio. Por
esto se ha optado por la ejecucibn de una Auditoria de Gestién al
Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension

Latacunga.

Mediante el conocimiento previo del plan estratégico de la Escuela
Politécnica del Ejército se determinara el grado de cumplimiento que el

Departamento de Personal a dado al mismo.

Con el detalle de los procesos y actividades que ejecuta el Departamento de
Personal se podra analizar sus logros y falencias, de esta manera la
Auditoria de Gestidn se podra efectuar de manera 6ptima, obteniendo los

mejores resultados.
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2.2. “ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSION
LATACUNGA”

2.2.1. RESENA HISTORICA?

Las instalaciones de la Escuela Politécnica del Ejército Extension
Latacunga, tienen un historial importante en el que hacer de la ciudad y el
pais. Conocida como la Fabrica de Pdlvora, Casa de Artes y Oficios,
CEMAI, ITSE y hoy simplemente la ESPE-L. Sus paredes han sido
testigos de varias gestas patridticas de la Independencia, donde la po6lvora
de Latacunga, sirvid para librar varios enfrentamientos armados. La
casona data del siglo XVI con la Fabrica de Pdélvora que incluso export6 a

Chile, Paraguay, Venezuela, Santa Fe de Bogota y Panama.

Hogar de Ciencia y Arte

Llegado el afio de 1889, se procede a la demolicion total de la vieja fabrica
levantandose asi la Casa de Artes y Oficios con 4 talleres: mecanica,
zapateria, carpinteria y sastreria. De 1915 a 1925 la comparten con la
escuela de los Hermanos Cristianos, hoy Escuela La Salle, en 1927
funciona el Colegio Vicente Leo6n; de 1950 a al956 el Colegio Simon
Rodriguez lo ocupa y de 1960 a 1963 el Colegio Bilingtie, actualmente la

Escuela Politécnica del Ejército Extension Latacunga.

Hogar Militar

La relacion entre civiles y militares en Latacunga, se ha desenvuelto en
sana armonia desde los inicios de la Republica, y sobra ver el aporte que
hoy brindan al pais con las diferentes instituciones educativas al servicio

de la ciudadania. La fabrica de polvora, en su mayoria se convirtid6 en

2 http://webltga.espe.edu.ec/site/index.php2option=com_content&view=article&id=70&ltemid=116
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hogar militar, asi vemos como desde 1913 se establece el batallén
constituciéon, de 1930 a 1933 la Escuela Aeronautica y simultaneamente el
batallon de ingenieros. De 1962 a 1984 se crea el CEMAI, Centro de
Aprendizaje Industrial en donde capacitan al personal en ramas técnicas:
mecanica automotriz, diesel, oficios metalurgicos, mecanica industrial y
electricidad. El alto grado de perfeccion desarrollado permite que
adicionalmente se ofrezca servicios a la industria del pais. Se destaca los
titulos de "Operario Calificado” conferidos a los estudiantes militares al

término de los 12 meses de estudios.

Para llegar a lo que hoy es la ESPE-L se tuvo que cumplir con ciertos
requisitos académicos que satisfagan las metas y se crea en 1984 a 1987
el Instituto Tecnolégico Superior de las Fuerzas Armadas (ITSFA),
formando a tecnologos militares y civiles por primera vez en 4 profesiones:
Mecanica Automotriz, Control Automatico, Telecomunicaciones vy
Electromecanica. Bajo la tutela total de la Fuerza Terrestre se crea el
Instituto Tecnoldgico Superior del Ejército (I.T.S.E), manteniendo las 4
tecnologias e implementando un area de sistemas para obtener el titulo de

Tecndblogo Analista de Sistemas.

En la actualidad, la ESPE Extension Latacunga, es un establecimiento de
Educacion Superior, lider en la zona central del pais, ofrece a la juventud
carreras profesionales de excelente futuro laboral y economico,
respaldadas por docentes de gran experiencia y por la Fuerza Terrestre

del Ecuador.
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b)

f)

9)

h)

2.2.2. PLAN ESTRATEGICO 2008-2012%

2.2.2.1.  Principios Filosoficos

La Escuela Politécnica del Ejército, guiara y desarrollard sus sistemas y

procesos por los siguientes principios:

La institucion se debe fundamentalmente a la nacion ecuatoriana; a ella
orienta todo su esfuerzo, contribuyendo a la solucion de sus problemas,
mediante la formacién profesional y técnica, la investigacion, y el estudio
y planteamiento de soluciones para los problemas del pais;

Es una institucidbn abierta a todas las corrientes del pensamiento
universal, sin proselitismo politico, ni religioso;

La busqueda permanente de la excelencia a través de la practica de la
cultura de la calidad en todos sus actos;

La formacién consciente, participativa y critica con libertad académica y
rigor cientifico, que comprenda y respete los derechos fundamentales
del ser humano y de la comunidad;

El cultivo de valores morales, éticos y civicos, respetando los derechos
humanos con profunda conciencia ciudadana; coadyuva a la blusqueda
de la verdad y forma hombres y mujeres de honor, libres y disciplinados;
El mantenimiento de las bases historicas de la identidad nacional, para
incrementar el orgullo de lo que somos, y asi proyectarnos hacia el
futuro;

La conservacion, defensa y cuidado del medio ambiente y el racional
aprovechamiento de los recursos naturales; vy,

La practica de los valores tradicionales de orden, disciplina, lealtad,
justicia, gratitud y respeto, en el contexto de la responsabilidad, la
honestidad a toda prueba, el autocontrol, la creatividad, el espiritu

25 ESPE - Unidad de Desarrollo Institucional, Estudio de Campo.
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democrético, la solidaridad y la solucion de los problemas mediante el

didlogo y la razon.

2.2.2.2. Valores Institucionales

La conducta de todos y cada uno de los miembros de la comunidad
politécnica, se mantendra siempre bajo la practica de los valores

institucionales que se describen a continuacion:

Honestidad a toda prueba.
Responsabilidad

Reconocimiento a la creatividad y perseverancia.
Liderazgo y emprendimiento.
Pensamiento critico.

Lealtad.

Respeto a las personas.

Igualdad de oportunidades.

Orden y disciplina conscientes.
Trabajo en equipo.

Identidad institucional.

Blsqueda permanente de la calidad
Practica de la justicia y solidaridad.
Responsabilidad social.

Cultivo del civismo

2.2.2.3. Mision

Formar profesionales e investigadores de excelencia, creativos,
humanistas, con capacidad de liderazgo, pensamiento critico y alta

conciencia ciudadana; generar, aplicar y difundir el conocimiento v,
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proporcionar e implantar alternativas de solucién a los problemas de la
colectividad, para promover el desarrollo integral del Ecuador.

2.2.2.4. Vision ESPE - 2012

Lider en la gestion del conocimiento y de la tecnologia en el Sistema
Nacional de Educacion Superior, con reconocimiento en Ameérica Latina
y referente de practica de valores éticos, civicos y de servicio a la
sociedad.

2.2.2.5. Politica General

Orientar el esfuerzo institucional en forma sinérgica y participativa, hacia
la modernizacion integral, que permita alcanzar la excelencia académica

y organizacional.

2.2.2.6. Politica de Calidad

En la Escuela Politécnica del Ejército, nuestros estudiantes y usuarios
son las personas mas importantes a las que tenemos que servir y
satisfacer, cumpliendo con lo que ofrecemos en los plazos establecidos
y mejorando permanentemente todos los procesos académicos y

administrativos.

La exigencia académica, el bienestar y la seguridad de todos quienes
formamos la comunidad ESPE y el respeto al medio ambiente son
nuestras prioridades, para dentro de un marco de principios y valores,

desarrollar una Cultura de Calidad Institucional.
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2.2.2.7. Estrategia General

Innovar y mejorar continuamente los procesos institucionales, trabajando

proactivamente y en equipo.

2.2.2.8. Sistema ESPE

El diagrama que se muestra a continuacion, representa a la ESPE vista
como un sistema y permite identificar las areas de gestion estratégica.

GRAFICO N° 1 SISTEMA ESPE

Gesfién de

Gestion del Gestisn Gestidn de Geslién de St Gestién Geslion de
Talente Financiera Recursos Servicies In!ormdﬁtg'.'a v Juridica Seguridad
Comunicaciones integral

Humano Fisicos Universitaries

E NICEIEN MF@M@H@W@@WMM

Fuente: Plan Estratégico ESPE 2008-2012
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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2.2.2.9. Areas de Gestion Estratégica

Siendo la ESPE una Politécnica que de conformidad con los preceptos
establecidos en la Constituciébn Politica de la Republica, la Ley de
Educacién Superior y su Reglamento, y el Estatuto vigente, esta
constituida por los sistemas de Docencia, Investigacion y Vinculacion
con la Colectividad, que se integran en un Sistema Universitario, cuyo
objetivo debe cumplir con la mision de la Universidad Ecuatoriana y con

lo determinado en su Plan Estratégico.

Por consiguiente, se han establecido las siguientes areas de desarrollo
del Plan Estratégico Institucional:

Gestion institucional

Gestion interinstitucional
Formacion profesional

Postgrado

Investigacion

Vinculacion con la Colectividad
Talento Humano

Infraestructura fisica y tecnoldgica

Finanzas

2.2.2.10. Politicas

Las politicas que rigen a cada area de gestion son las siguientes:
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CUADRO N° 28

POLITICAS PLAN ESTRATEGICO INSTI TUCIONAL

AREA DE GESTION

POLITICAS

Gestion Institucional

Toda la comunidad politécnica desde sus diferentes
areas de gestion coadyuvara de manera operativa a
generar servicios de calidad como parte vital e

importante del quehacer académico de la ESPE.

Gestion Interinstitucional

Se intensificaran las relaciones de la ESPE con
todos los sectores de interés a nivel nacional e

internacional y dando prioridad al sector Académico.

Formacion Profesional

Se orientaran todos los esfuerzos al mejoramiento
de la calidad académica.
Se mantendra un alto nivel de disciplina y exigencia

académica en autoridades, docentes y estudiantes.

Postgrado

Se mantendrd un alto nivel de exigencia y
rigurosidad cientifico - académica en todo el Sistema

de Postgrado.

Investigacion

Se alineara la investigacion con las megatendencias
y los problemas globales que afectan o impactan en
Latinoamérica y directamente en el Ecuador, en los

campos determinados como prioritarios.

Vinculacion con la

Comunidad

Se impulsaran planes, programas y proyectos de
servicio a la colectividad que contribuyan a la
solucién de sus problemas, con proyeccién a nivel
nacional.

Talento Humano

Se priorizara el desarrollo del talento humano de la

Institucion, direccionado a mejorar sus
competencias, las relaciones humanas y la calidad

del servicio al cliente.

Infraestructura Fisica 'y

Tecnolégica

Se mantendrd y desarrollara una infraestructura
fisica y tecnolégica adecuada dando prioridad al
docencia,

equipamiento  que requieren la

investigacién y la vinculacién con la colectividad.

Finanzas

Se alineara el presupuesto al Plan Estratégico
Institucional y a los planes operativos y se cumpliran
oportunamente las obligaciones financieras

Todas las unidades operativas y académicas se

orientaran hacia un autofinanciamiento.

Fuente: Plan Estratégico ESPE 2008-2012
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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2.2.2.11. Direccionamiento Estratégico

El Direccionamiento Estratégico que la Escuela Politécnica del Ejército
ha planteado es el siguiente:
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GRAFICO N° 2

ESPE

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITD
CAMIMND A LA EXCELENCIA

MISION

Formar profesionales e investigadores de
excelencia, creativos, humanistas, con
capacidad de liderazgo, pensamiento critico y
alta conciencia ciudadana; generar, aplicar y
difundir el conocimiento y. proporcionar e
implementar alternativas de solucion a los

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ES PE

DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO ﬁ"., VISION 2012

Lider en la gestion del
conocimiento y de la
tecnologia en el Sistema
Nacional de Educacion
Superior, con reconocimiento
en Ameérica Latina y referente
. de practica de valores éticos,
civicos y de servicio a la
I,"' sociedad

problemas de la colectividad, para promover

el desarrollo integral del Ecuador. MOV"T'DF'LD

: ACADEMICA

Innovary mejorar >
continuamente los
procesos -
institucionales, A 2
i baianh CERTIFICACION
proactivamente y e Al INTERNACIONAL
equipo. } QY
= CcIVISMO
= JUSTICIA
ACREDITACION DE RESPONSABILIDAD
CARRERAS SOCIAL
%"a
N
SOLIDARIDAD Q‘\“
DISCIPLINA Q‘\
: ORDEMN «%
ACREDITACION ESPETO 4\\
INSTITUCIONAL %5
LEALTAD 1‘5\
PERSERVERANCIA é
ESPONSABILIDAD \Q
ONESTIDAD Q\
- ACREDITACION E | POSICIONAMIENTO
2008 | 2009 . 2010 2011 2012

Fuente: Plan Estratégico ESPE 2008-2012
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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2.2.3. ORGANIGRAMA

“El Organigrama es la representacion grafica de una serie de pasos a
seguir que describen las operaciones que deben llevarse a cabo para
obtener la soluciéon de un problema determinado. La finalidad de los
organigramas es facilitar la comprensién de aquellos problemas que son
complejos y muy extensos y, de esta manera, son mas simples de explicar

a otras personas.” %

2.2.3.1. Organigrama Estructural

El organigrama estructural representa las dependencias que integran un
organismo en sus relaciones jerarquicas. Existen diferentes variedades
para este tipo de organigrama, tales como las que presentan las
relaciones de comunicacion; también hay variaciones de formato en
dichas variedades, tales como los organigramas verticales u
horizontales.?’” En la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga se maneja el Organigrama Estructural que detalla el GRAFICO
N° 3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

2.2.3.2. Organigrama Funcional

El organigrama de tipo funcional presenta, como el estructural los
organos y las relaciones jerarquicas que integran una dependencia,
pero, ademas, proporciona una relacion de las funciones de cada de
dichos 6rganos.”® El Organigrama Funcional que se encuentra en
vigencia en la Escuela politécnica del Ejército extension Latacunga se
detalla en el GRAFICON°4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

26 Master Magazine; pdg.web: www.mastermagazine.info/termino/é173.php
27 MERCADO, Salvador H; Administracién Aplicada, 2004; Segunda Edicidn. pp. 53
28 MERCADO, Salvador H; Administraciéon Aplicada, 2004; Segunda Edicion. pp. 54
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GRAFICO N° 3

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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Fuente: Organizacion ESPE, Estudio de Campo
Elaborado por: Geovanna Vasco Amores
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GRAFICON°4 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Comité de Vinculacion con la Comunidad
- Definir las politicas para la sede
+ Planificacién y Cumplimiento del PEI a
nivel de la Sede

F-——m e m e mm—— ==

CONSEJO DE SEDE
Proponer Reformas al Estatutos
Reformar la normativa particular de la Sede
Aprobar la creacién de nuevas unidades administrativas
Creacion de nuevas carreras
Establecer politicas economicas
Proponer la proforma presupuestaria anual y gastos
Establecer objetivos, politicas y estrategias

et ettt
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DIRECCION
Gerenciar los Procesos de la Sede
Cumplir con lo establecido en el PEI en su ambito de gestion
Ser el ordenador del gasto del presupuesto asignado a la Sede

Procuradurfa de Sede
- Apoya en los aspectos legales los diferentes procesos
- cumplir con lo establecido en el PEI en su 4mbito de

gestion

Comité de Evaluacion Institucional
Crear y aplicar un sistema de evaluacion a
todos los procesos
Cumplir con lo establecido en el PEI
aplicable ala sede

1 .

1 Comité de Docencia

Definir politicas relacionadas con las actividades de docencia de la sede |
Cumplir con lo establecido en el PEI aplicable a la Sede

Subdireccién de Docencia
[+ Gestionar los procesos de docencia de la sede
- Cumpli con lo establecido en el PEI en su &mbito de gestién

Admision y Registro

Seré responsable de los procesos de admision y
registro de los programas de formacion y
capacitacion que se ejecutan en la sede

Ser la unidad certificadora de toda la informacion
legal

F
F

Bienestar Estudiantil
Gestionar los procesos relacionados con el
servicio alos estudiantes de la Sede

Cumplir con lo en el PEI en su ambito

de gestion

Educacion Continua
Gestionar los procesos de formaci6n continua
de la cadena de valor de docencia de la Sede
Cumpli con lo establecido en el PEI en su
ambito de gestion.
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ducacion Presencial
Apoyar alos procesos de graduacion,
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Gestion de la Investigacion y Extension
Coordinar las actividades de los procesos de la
cadena de valor de la investigacion y extension
de la Sede
Cumplir con lo establecido en el PEl en su
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Gestion de Posgrados
Coordinar las actividades de los programas
de cuarto nivel que se desarrollan en la
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Cumplir con lo establecido en el PEI en su
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Fuente: Organizacion ESPE, Estudio de Campo

Elaborado por:

Jefatura Administrativa y Financiera

+ Gerenciar las actividades de los procesos Administrativos de la Sede
+ Ser ordenador del gasto presupuestario administrativo
+ Todas las funciones asianadas por la Lev. el estatuto. los realamentos. v manuales respectivos como Instituto de Educacion Superior

+ Gerenciar los procesos de administracion del capital humano .
+ Cumplir con lo establecido en el PEI en su ambito de gestion .

Gerenciar los procesos financieros
Cumplir con lo establecido en el PEI en su ambito de aestion .

+ Gerenciar los procesos de apoyo logistico

Cumplir con lo establecido en el PEI en su émbito de qestion .

Gerenciar los procesos relacionados con los servicios
Cumplir con lo establecido en el PEI en su ambito de aestion

Geovanna Vasco Amores r-—-—-—-—-—-— -~~~ ~—------—----=---=--- |
1 Comité de Adg. Menores |
| -+ Creary aplicar un sistema de evaluacion a todos los procesos |
1 +  Cumolir v velar con lo establecido en el PEI aolicable a la Sede 1
[ I I ]
Desarrollo Humano Finanzas Logistica Servicios Universitarios Tecn. Inform. y Comu.

- Gerenciar los procesos relacionados con la tecnologia de la
6n y que se enla Sede
+ Cumplir con lo establecido en el PEI en su ambito de aestion




2.25 F.O.D.A.

CUADRO N° 29

DIAGNOSTICO F.O.D.A. DE LA ESCUE LA POLITECNICA DEL EJERCITO

FORTALEZAS

1. Prestigio institucional.

2. Solidez financiera.

3. Cobertura a nivel nacional a través de Sedes y
Centros de Apoyo.

4. Infraestructura fisica adecuada.

5. No se practica proselitismo politico.

6. Buenas relaciones civil — militar.

7. Respaldo de la Fuerza Terrestre.

8. Precios de aranceles competitivos

9. Capacidad de desempefio de los estudiantes de

la ESPE

OPORTUNIDADES

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Alta y creciente demanda de
educacion de tercero y cuarto nivel.
La globalizacion.

La participacién del Ecuador en el
TLC.

Apertura para el ingreso de Ecuador
al MERCOSUR.

Alta demanda de capacitacion
continua y asistencia técnica.

Alta tendencia a la preservacion de la
biodiversidad y del medio ambiente.
Presencia y posicionamiento de la
ESPE en el CONESUP.

Demanda del sector productivo de
profesionales capaces de manejar
nuevas tecnologias.
Demanda de
emprendedores.
Alta oferta de capacitaciéon en el
exterior.
Apertura
universitaria.
Fuerte vinculacion con FF.AA.
Tendencia a la modernizacion de las
organizaciones publicas y privadas.
Predisposicion de apoyo de entidades

profesionales

para la integracion

gubernamentales.

Apertura del sector productivo e
industrial a la suscripcion de
convenios.

Participar activamente el los medios
de comunicacion
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DEBILIDADES

NoaksMwDdhpE

© ©

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

Débil capacidad de gestién.

Baja velocidad de respuesta al cambio.

Baja continuidad de directivos.

Sistema de remuneraciones inadecuado.

Falta de marketing Institucional.

Investigacion cientifica y tecnoldgica incipiente.
Insuficiente asignacion econdémica para
investigacion.

Falta de habito de mejoramiento e innovacion.
Capacitacién insuficiente y no planificada.

Servicio de Biblioteca incompleto e insuficiente.
Desperdicio de tiempo y recursos a todo nivel.
TIC’s deficientes e insuficientes.

Administracion inadecuada del Recurso Humano.
Incipiente vinculacion con la colectividad.

Sistema de comunicacion interna y externa
deficiente.

Sistema de tutorias deficiente, presencial y a
distancia.

Servicio de atencion al cliente insatisfactorio.
Sistema de educacion continua deficiente.
Deficiente sistema de financiamiento
estudiantes.

Procesos deficientes sin estandarizacion.
Infraestructura tecnolégica limitada.

Falta de una cultura para la formulacién de
proyectos.

Sistema de evaluacion institucional deficiente.
Oferta académica insatisfactoria al mercado
potencial.

Normatividad desactualizada e incompleta.
Sistema de informacién Institucional inadecuado.
Débil identidad institucional.

Docentes a tiempo completo insuficientes.

Alta desercion de profesores de experiencia.

Alta desercion de estudiantes.

Practica insuficiente de valores institucionales.
Incipiente nivel de publicaciones.

Desarrollo de la masa critica

Falta de seguimiento integral a los egresados de
la ESPE

Falta de acercamiento con la Empresa y Sector
productivo para transferencia educativa

para

AMENAZAS

10.

11.

12.

13.

Corriente de captacion de docentes
calificados por parte de la
competencia.

Dependencia tecnologica creciente.
Oferta creciente de la educacién
virtual a nivel internacional.
Competencia creciente de
universidades e institutos
tecnolégicos superiores a nivel
nacional e internacional.

Disminucion de la capacidad
econémica de la sociedad para
acceder a la educacién superior.
Corrupcion generalizada en el Pais.
Disminucion de la oferta de empleo a
nivel nacional.

Tendencia a reducir las asignaciones
econdmicas por parte del Estado.
Disminucion creciente de alumnos

prospecto.

Deficiente formacion académica del
nivel medio.

Inestabilidad socio-econémica en el
pais.

identidad cultural
las tendencias

Cambios en la
influenciados por
postmodernistas.
Disminucion del tiempo de estudios
para ingenieros de 5 a 4 afios.

Fuente: Organizacion ESPE, Estudio de Campo
Elaborado por: Geovanna Vasco Amores

-85 -




2.3. DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Segun el Reglamento Organico de la Escuela Politécnica del Ejército, Titulo
Xl, Capitulo I1I; Art. 168, 169; se establece lo siguiente:

“La Unidad de Talento Humano planifica, selecciona, evalia y capacita al
personal e implementa acciones para su desarrollo, para lo cual ejecuta
procesos de gestion, de desarrollo y de bienestar del talento humano

institucional. Es responsable de:

a) Planificar los recursos humanos

b) Elaborar la clasificacion de puestos

c) Reclutar y seleccionar personal

d) Capacitacion y desarrollo profesional, a excepcion de la capacitacion
docente y especializada del personal docente;

e) Evaluar el desempefio a excepcion del personal docente;

f) Administrar las compensaciones y los beneficios para el personal;

g) Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones emitidas por

los érganos competentes.”

Lo establecido en el Reglamento Organico de la Escuela Politécnica del
Ejército concerniente al Departamento de Personal sera analizado en la
Auditoria de Gestibn mediante cuestionarios de control interno, indicadores
de gestidn, recopilacion y analisis de informacién que permitiran reportar el

grado de cumplimiento del Reglamento por parte del departamento.

El plan estratégico de la Escuela Politécnica del Ejército, con relacion al Area
de Gestion de estudio manifiesta lo siguiente:
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2.3.1. POLITICA

Se priorizara el desarrollo del talento humano de la Institucién,
direccionado a mejorar sus competencias, las relaciones humanas y la

calidad del servicio al cliente.

2.3.1.1.  Objetivo 1:

Implementar el Sistema de Gestion del Talento Humano de la

institucion.

2.3.1.1.1. Estrategias:

 Estructurar el sistema de gestion y mejorar su soporte informético.

» Disefiar e implantar un sistema de relevo generacional en el
personal docente.

* Implementar un plan de seguridad y salud ocupacional

» Actualizar el sistema de remuneraciones e incentivos, vinculados al
desemperio y logro de metas y resultados

» Completar el organico del personal de la institucion de acuerdo a los
requerimientos y justificativos respectivos

» Actualizar y mejorar el sistema de evaluacion del desempefio del
personal directivo, docente, administrativo y trabajadores sobre la

base de resultados.

2.3.1.1.2. Indicadores:

» Grado de satisfaccion de los clientes del Sistema de Gestion del

Talento Humano.
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Servidores publicos satisfechos con el Sis. de Gestion del T.H. 100

Total servidores publicos

* NUmero de accidentes y casos de enfermedad relacionados con el

trabajo

Numero de servidores que presen tan accidentes o enfermedades 100

Total servidores publicos

2.3.1.2.  Objetivo 2:

Lograr el crecimiento personal y mejorar el desempefio laboral de

directivos, docentes, administrativos y trabajadores.

2.3.1.2.1. Estrategias:

» Elaborar y ejecutar programas anuales de capacitaciéon a nivel de
Vicerrectorados, Gerencia Administrativa Financiera y Sedes, acorde
con los requerimientos institucionales.

» Capacitar al talento humano de la institucion en gestion de procesos
y, en formulacién y gestion de proyectos.

* Implementar programas de capacitacion humanistica y de tecnologia
para la comunidad politécnica, ajustandose a los avances
tecnolégicos

* Implementar planes y programas de informacion y orientacion
juridica para la comunidad politécnica

* Implantar procedimientos de induccién para directivos, docentes,
administrativos y trabajadores que se incorporan a la Institucion

* Mejorar el Sistema de Becas para el personal de directivos,

docentes, administrativos y trabajadores.
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2.3.1.2.2. Indicadores:

* Numero de horas promedio de capacitacion cumplida por persona

(directivos, docentes, administrativos y trabajadores).

Total horas de capacitacion

Total servidores publi cos capacitados

2.3.1.3.  Objetivo 3:

Mejorar el clima organizacional

2.3.1.3.1. Estrategias:

* Implantar programas de desarrollo humano y motivacion para
alcanzar la satisfacciéon del personal de la ESPE y la predisposicion
voluntaria para el trabajo

« Elaborar y ejecutar programas anuales de bienestar para los
miembros de la comunidad politécnica

* Realizar eventos orientados a fortalecer los valores institucionales.

* Implantar un sistema recopilacion y manejo de ideas, sugerencias y

guejas del personal.

2.3.1.3.2. Indicadores:

» Grado de satisfaccion del personal con el ambiente laboral

Servidores publicos satisfechos con el ambiente laboral 100

Total servidores publicos
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Los indicadores que menciona el plan estratégico institucional son de gran

ayuda para la ejecucién de la Auditoria de Gestion al Departamento de

Personal, mediante estos se podra analizar si se cumplio lo establecido en

el plan y se obtendran hallazgos de auditoria los mismos que serviran para

la elaboracién del informe final.

2.3.2. BASE LEGAL

El Departamento de Personal se rige a la siguiente normativa:

2.3.2.1.

2.3.2.2.

Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector

Publico (LOSCCA) y su respectivo Reglamento.

El Servicio Civil y la Carrera Administrativa tienen por objetivo
propender al desarrollo profesional y personal de los
servidores publicos, en busqueda de lograr el permanente
mejoramiento de la eficiencia, eficacia y productividad del
Estado y sus Instituciones, mediante el establecimiento,
funcionamiento y desarrollo de un Sistema Técnico de

Administracion de Recursos Humanos.

Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores

Publicos de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE.

Este reglamento regird en la Escuela Politécnica del Ejército,
para regular las relaciones juridicas que nacen en virtud de la
prestacion de servicios sujetos a la Ley Organica de Servicio
Civil y Carrera Administrativa y su Reglamento. Por

consecuencia, estan sujetos a sus prescripciones todos los
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servidores y funcionarios de la ESPE, excepto los que
pertenezcan a las Fuerzas Armadas en calidad de miembros
profesionales de las mismas; los docentes, técnico-docentes,
investigadores, profesionales y directivos sujetos a la Ley de
Educacién Superior; y, los obreros sujetos al Codigo del
Trabajo, conforme a la excepcion prevista en la misma Ley

Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, LOSCCA.

2.3.2.3.  Normas de Control Interno para el Area de Recursos Humanos

Se refieren a los mecanismos que se aplicaran para la correcta
administracion de los recursos humanos, con el fin de lograr
eficiencia y productividad en el desempefio de las funciones

encomendadas al personal.

2.3.3. ATRIBUCIONES Y DEBERES:

A fin de que el Departamento de Personal aplique de modo general,
homogéneo y consistente, las politicas, normas y procedimientos
institucionales sobre el Sistema de Administracion de los Servidores

Publicos, tendran las siguientes atribuciones y deberes:

» Diseiiar, difundir, evaluar y actualizar los procesos y procedimientos
para la administracion de los servidores publicos;

* Proponer los principios, politicas y normas generales relativas a la
administracion de los servidores publicos, para conocimiento y
resolucion de las autoridades correspondientes;

* Implementar los procesos del talento humano de la Escuela
Politécnica del Ejército, ESPE;
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* Proporcionar, a través de su personal, asesoramiento en materia de
administracion de los servidores publicos de manera directa,
individualizada y descentralizada;

» Elaborar y actualizar los manuales necesarios para la administracion
de los servidores publicos y velar por su cumplimiento;

» Participar en la difusion de la cultura de calidad para el mejoramiento
continuo de los procesos;

* Proponer y desarrollar planes y programas relacionados con el
bienestar de los servidores publicos de la Institucion;

* Administrar el Sistema de Informacién de Talento Humano, a fin de
ofrecer informacion agil y oportuna de la gestiéon del mismo a sus
clientes internos y externos, para que los Directivos dispongan de los
elementos necesarios que sustenten sus decisiones sobre el talento
humano a su cargo.

 Elaborar planes y programas de capacitacion y actualizacion de
conocimientos y habilidades relacionadas con las éareas de

desempefio. %

Mediante el examen de Auditoria de Gestion se verificara si el
Departamento de Personal cumple con sus atribuciones y deberes; ademas
se analizara si los servidores publicos de la ESPE se encuentran

satisfechos con la atencion que el Departamento de Personal les brinda.

2.3.4. PROCESOS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL:

El Sistema de Administracion de los Servidores Publicos constituye un
conjunto de normas, politicas, procedimientos, orientados a captar y
desarrollar al Talento Humano de la institucion. Asi se detallan los

procesos de administracion de los servidores publicos:

2 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Art. 2. pp. 2.
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CUADRO N° 30 PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LOS SERVI DORES PUBLICOS

ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

v

!

v

v

!

v

Planificacion
de personal

Provision
del personal

Aplicacién
de personal

Mantenimiento
de personal

Desarrollo
de personal

Seguimiento
de personal

Fuente: Reglamento del Sistema de Administracién de los Servidores Publicos de la Escuela Politécnica del
Ejército, ESPE. Art. 3. pp. 3.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

2.3.4.1. Planificacion de personal:

Es el proceso que considera las necesidades de personal administrativo
presentadas por las unidades y en aplicacion de las normas legales y
reglamentarias del servicio civil y carrera administrativa, genera el Plan

de Talento Humano Administrativo de la Institucion.

El mencionado plan es presentado a la Unidad de Desarrollo Institucional
para su analisis, revision y posterior aprobacion por parte del Rector. Es
responsabilidad de la UTH elaborar y presentar el informe anual sobre el

cumplimiento del plan al Rector.*

Al ejecutar la Auditoria de Gestion al Departamento de Personal, se
evaluara el grado de cumplimiento del plan de talento humano, mediante
la revision de las actividades realizadas versus las actividades
establecidas en el plan; y se determinara la razén por la cual no se

llevaron a cabo ciertas actividades.

30 Reglamento del Sistema de Administracién de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Cap. I, Art. 4.p.3
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2.3.4.2. Provision de personal:

Abarca los procesos de seleccién de personal, induccion al personal
nuevo y desarrollo del plan de carrera administrativa por parte de los

servidores publicos de la Escuela.

El proceso de seleccion de personal involucra la revision de las
caracteristicas del puesto laboral en el manual de clasificacién de cargos
de la Escuela.

A continuacion se presenta un ejemplo de descripcion de cargo:

CUADRO N° 31 DESCRIPCION DE CARGO

Py, MANUAL DE CLASIFICACION DE | CODIGO: DRH 0.1.

S
@ CARGOS VERSION: 1.0

Ecuapo®
] ) FECHA DE ELABORACION: 30/11/05
RECURSOS CLASIFICACION POR AREA DE
GESTION FECHA DE ULTIMA REVISION:
HUMANOS
PAGINA: 118

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS CODIGO :2.2.20

DESCRIPCION DEL CARGO

AREA DE GESTION: Administracién General

NOMBRE DEL CARGO: Analista de Personal

MISION:

Programar, organizar y ejecutar actividades de caracter administrativo para el disefio,
implantacion y evaluacion de planes y programas de administracién y gestién de personal,
orientados a elevar las competencias, motivacion y productividad del personal de la ESPE, en
funcion de la aplicacién de los diferentes subsistemas de la Administracion de los Recursos
Humanos.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

e Programar, organizar y ejecutar estudios especializados en materia de administracién
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de los recursos humanos institucionales, a fin de sistematizar los procesos,
procedimientos, metodologia y herramientas de los Recursos Humanos, en
concordancia con los objetivos de la Institucion, los planes operativos y los proyectos
de mejoramiento institucional.

e Ejecutar actividades para el disefio, actualizacion o aplicacion de estudios de
Clasificacion y Valoraciéon de Cargos, programas de Evaluacién del Desempefio,
sistemas de Remuneraciones; procesos de Reclutamiento y Selecciéon de Personal,
Capacitacion y desarrollo del recurso humano, seguridad industrial, administracion del
régimen disciplinario y de control de los recursos humanos de la ESPE, a fin de
cumplir con los procesos de mejoramiento de la administracion, en concordancia con
los planes estratégicos de desarrollo institucional y mejoramiento de la calidad.

* Administrar los procesos de gestion de recursos humanos, concernientes a la
concesion de beneficios econdmicos, asuntos disciplinarios, elaboracion de partes de
novedades de personal, mantener la base de datos del personal institucional y
preparar estadisticas especializadas de diferente naturaleza y alcance; a fin de
mantener actualizados los registros del personal, imponer sanciones e informar sobre
la movilidad y otros aspectos especializados del recurso humano.

INSTRUCCION FORMAL:

» Titulo de Licenciado en Ciencias Administrativas, Recursos Humanos o Psicologia
Organizacional.

COMPETENCIAS TECNICAS:

« Dos afios de experiencia en el ejercicio de actividades especializadas de la
Administracion de los Recursos Humanos

 Amplios conocimientos de la Ley de Educacion Superior, Codigo de Trabajo, Ley
Orgéanica del Servicio Civil y Carrera Administrativa, reglamentos y resoluciones
internas de la institucion.

* Recursos Humanos: conocimiento de las componentes sistémicos, de las politicas y
practicas de la Administracién de los Recursos Humanos, Seguridad Industrial y
normatividad existente que dirigen los procesos y procedimientos de gestion de
personal institucional.

COMPETENCIAS DE GESTION:

e Generacion de ideas: habilidad para generar, establecer e implantar ideas o
alternativas variadas y creativas para solucionar problemas especificos y elevar la
productividad, en el ejercicio de sus actividades de gestion y control administrativo.

» Orientacion de servicio: habilidad para conseguir ayuda y cooperacion de las
personas hacia la satisfaccion de demandas de los clientes internos y externos de la
institucion

OTRAS COMPETENCIAS:

» Trabajo en Equipo
» Desarrollo interrelaciones

Fuente: Manual de clasificacion y descripcién de cargos de la ESPE
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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2.3.4.2.1. Seleccion de Personal:

Es el proceso que se realiza para el personal de carrera y que
permite captar, escoger e integrar personas que cumplan con el
perfil de competencias que exige una plaza vacante, el mismo que

se realiza a través de los concursos de merecimientos y oposicién.*

Entiéndase por concurso el procedimiento técnico que permite
evaluar los meéritos, efectuar el andlisis y calificacion de los
documentos presentados por los concursantes que permitan
determinar la conformidad con los requisitos y competencias

establecidos para el puesto.

CLASES DE CONCURSOS: Los concursos de meéritos y oposicion

son de dos clases:

» Cerrado : Se ejecuta mediante una circular al personal de la ESPE,

llamando a participar en el concurso; y,

» Abierto : Se ejecuta mediante una convocatoria publica a los
ciudadanos, que cumplan con los requisitos establecidos en las
bases del concurso llamando a participar en el proceso que

permita llenar una vacante.*

El concurso cerrado se publica en la pagina web de la ESPE

www.espe.edu.ec, de manera obligatoria para cumplir con lo

dispuesto en la Ley de Transparencia; a continuacion se presenta un

ejemplo:

31 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica Del Ejército,
ESPE. Cap.Ill, Art. 6. p. 4
32 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica Del Ejército,
ESPE. Cap.Ill, Art. 5. p. 4
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CUADRO N° 32 PUBLICACION DE CONCURSO INTERNO

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
. SEDE LATACUNGA

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

INVITACION A CONCURSO INTERNO PARA CUBRIR LA VACANTE DE:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 (SECRETARIA)
MISION:

Ejecular actividades especiales sobre tramiles adminislrativos, financieros, 1ecnicos y de apoyo, a fin de facilitar el
control, registro y suministro de informacion de datos reales y oportunos, necesarios para el iratamiento de las cifras
b informacion de uso inlefo y extermo de la insfitucion, de acuerde con las normas legales ¥ procedimientos
correspondientes,

INSTRUCCION FORMAL.
o Titulo de Bachiller

COMPETENCIAS TECNICAS:

= Un afio de experiencia en &l ejercicio de aclividades administrativas

«  Conacimientn de Oficina: conocimiento de normas infermas y procedimientos vigenies sobre las diferentes
gestiones adminisirativas, financieras o tcnicas desarroliadas en la unidad y facilided para el manejo de
paguetes informéticos relacionados a sus funciones,

COMPETENCIAS DE GESTION:

v Destreza malematica: habilidad para trabajar con nimeros, analizarlos e interpretarlos de maneca logica.

e Recoleccion de informacién: destreza para localizar la informacion requerida por la unidad de trabajo, faclidad
para idenificar los datos o cifras esenciales,

«  Coordinacian: habilidad para trabajar en grupo y relacionarse de manera positiva para ajustar las acciones y
alcanzar resultados.

v Conocimientos basicos de Tributacion fiscal y Ley de Conlratacion Poblica.
«  Conocimientos basicos del programa de Compras Plblicas,

»  Destreza manual en el teclado,

*  Dominio en la redaccién de documentos y de ortografia.

OTRAS COMPETENCIAS

= Razonamients inductivo: capacidad de dar explicaciones logicas de gestiones anallzadas y datos procesados
estadisticamente.

»  Orientacion al logro: capacidad e interés para investigar y adaquirr mayores gonocimientes, asi como
predisposicion para establecer objetivos de superacion personal

= Adhesion a normas y politicas: capacidad para entender, acalar y acluar dentro de las directrices y normas
organizacionales y sociales.

v |dentificacion organizacional: capacidad para practicar los valores de la ESPE e identificar con precisitn los

" objetivos institucionales y canalizar sus esfuerzos, hacia la consecucion de las melas previstas.

Parsonas Inferesadas favor presentar la solicitud de participacion en la Unidad de Talento Humano de la ESPE
Sede Latacunga, adjunto Hoja de Vida y documentos de respalde completos, los dias viemes 28, lunes 31 de
agosto y martes 1 de septiembre del 2009, de 07:00  16:00 horas, A

EL JEFE ADMINISTRATIVO FINANCIERO DE ESPEZE‘RE LATATUNGA
\ e

L,
CENTE TIN Y
" «"MAYO. ESP.

Fuente: Organizacion ESPE, Estudio de Campo
Elaborado por: Geovanna Vasco Amores
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El concurso abierto se publica en uno de los diarios de mayor

circulacion a nivel nacional; a continuacion se presenta un ejemplo:

CUADRO N° 33 PUBLICACION DE CONCURSO EXTERNO

=bl.-l et -““'_I'D o |
EAMIMG & LA PEEELNNG
UNIDAD DE TALENTO HUMANO

INVITACION A CONCURSO ABIERTO PARA CUBRIR LA VACANTE DE:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 (SECRETARIA)
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EL JEFE ADMMISTRATIVO FINANCIERD DE LA ESPE SEDD LATACUNGA

VICENTE TINIZARAY
MayD, ECe.

Fuente: Organizac
Elaborado por:

ion ESPE, Estudio de Campo

Geovanna Vasco Amores
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La Unidad de Talento Humano tendra a su cargo el proceso de
seleccién basada en la LOSCCA.

Mediante la Auditoria de Gestion se determinara si el proceso de
seleccion de personal se rige a lo establecido en el Reglamento del
Sistema de Administracion de los Servidores Publicos de la Escuela
Politécnica del Ejército y la LOSCCA, es decir si existen concursos
de méritos y oposicion transparentes que determinen a los

candidatos idoneos para ocupar los puestos vacantes.

2.3.4.2.2. Ingreso de Personal

Para ingresar a la Escuela Politécnica del Ejército mediante
concurso abierto, los aspirantes ademas de cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera
Administrativa y de Unificacion y Homologacion de las
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento, deben reunir

los siguientes requisitos:

CUADRO N° 34 REQUISITOS PARA EL INGRESO A LA ESCUEL A POLITECNICA DEL
EJERCITO

REQUISITOS PARA EL INGRESO A LA ESPE

« No haber recibido indemnizacion por supresiéon de puestos 0 compensacion

por compra de renuncia.

« No haber sido destituido de otra entidad del sector publico por lo menos dos
afios antes, contados desde la fecha del concurso, a excepcion de quienes
hubieren sido destituidos por delitos de cohecho, peculado, concusion,
prevaricato, soborno, enriquecimiento, quienes estaran definitivamente

impedidos de ingresar a la Institucion;

» Presentar original y copia certificada de los siguientes documentos: cédula de

ciudadania, certificado de votacion actualizado, registro de antecedentes
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penales, certificado médico emitido por el Dispensario Médico de la Institucion

y tipo de sangre;

e« Contar con la Declaracién Juramentada debidamente notarizada de no

hallarse incurso en los casos de nepotismo;

e Entregar el Certificado de la SENRES, de no encontrarse impedido para

desempefiar puesto publico, sea a nombramiento o a contrato;

* Presentar una Declaraciéon Patrimonial Juramentada debidamente notarizada
y autorizacion del levantamiento del sigilo de sus cuentas bancarias, de

conformidad con la Constitucion Politica de la Republica y la Ley.

Fuente: Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos de la Escuela
Politécnica del Ejército, ESPE. Cap. Ill, Art. 10. p. 5
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

Una vez concluido el concurso y verificada la respectiva
documentacion, el Director de Talento Humano solicitara al Rector de
la ESPE, el ingreso del aspirante ganador del concurso, para cuyo fin
anexard los informes y demas documentacion que respalden el
proceso de seleccion. La persona seleccionada estara sujeta a un
periodo de prueba de seis meses; para dicho fin, se le expedira un
nombramiento provisional sin perjuicio de la accion de personal

correspondiente.

A la terminacion del periodo de prueba contemplado en el
nombramiento provisional, siempre y cuando el servidor hubiere
obtenido una evaluacion del desempefio minima de muy buena, haya
cumplido con todos los requisitos y presentado toda la documentacion
exigida por la LOSCCA y su Reglamento y el Reglamento del Sistema
de Administracion de los Servidores Publicos de la ESPE, el Rector
expedira un nombramiento regular; caso contrario cesard en sus

funciones.
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2.3.4.2.3. Induccion del personal

“La Unidad de Talento Humano ejecutara un programa de induccién
dirigido al personal de reciente ingreso, con la finalidad de que
conozca la mision institucional, sus objetivos, estructura organica,
procesos, responsabilidades, normas, reglamentos y demas
informacion que asi corresponda, ademas, estara a su cargo la
coordinacion del proceso inductivo del Sistema de Gestion de la
Calidad.”™®

El programa de induccion consiste en dar a conocer al personal
nuevo aspectos de vital importancia sobre la Escuela, indispensables

para su buen desenvolvimiento, algunos aspectos son:

* Principios

= Valores
= Mision
= Vision

» Autoridades de la institucion
= Politica general

» Politica de calidad

= Cddigo de ética

= Horarios de la jornada laboral

= Normas de comportamiento laboral

33 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Cap. lll, Art. 15.p. 6
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= Proceso para obtener permiso, justificar faltas, aviso de

enfermedad, etc.

La Auditoria de Gestibn en este proceso analizard si el personal
nuevo presenta todos los documentos para el registro y si el mismo
se encuentra en regla, asi como también si el personal nuevo recibié

induccion por parte del Departamento de Personal.

2.3.4.3. Aplicacion de personal

Comprende el cumplimiento a la normativa, leyes y reglamentos
impuestos por la Escuela Politécnica del Ejército para el normal

desenvolvimiento de los servidores publicos.

El Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos
de la ESPE establece las siguientes sanciones en caso de

incumplimiento de las disposiciones:

2.3.4.3.1.Sanciones:

“Los servidores publicos de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE
que infrinjan las normas contenidas en las leyes, en este
Reglamento, en resoluciones y demas disposiciones internas,

estaran sujetos a las siguientes sanciones:
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CUADRO N° 35 SANCIONES DISCIPLINARIAS SERVIDORES PU BLICOS ESPE

SANCIONES DISCIPLINARIAS SERVIDORES PUBLICOS

Amonestacion

verbal

Amonestacion

A 4

escrita

Sancién

A 4

pecuniaria

Suspension

A 4

temporal

A 4

Destitucion

Fuente: Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos de la Escuela
Politécnica del Ejército, ESPE. Titulo IV. Cap. I. Seccion Il. Art. 57. p. 16.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

AMONESTACION VERBAL: La amonestacion verbal se aplicara por faltas
leves, segun lo determinado en este Reglamento. Se consideran faltas

leves a las siguientes:

a. No registrar el ingreso o salida de las jornadas diarias;

b. Causar retraso o abusos en el servicio de transporte proporcionado por
la Institucion;

c. Ser reincidente en atrasos, por mas de tres ocasiones en el mismo mes
calendario;

d. Retardar injustificadamente el despacho de asuntos del servicio,

e. Ejercer actividades ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo;
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f. Abandonar injustificadamente el trabajo o suspender sus labores sin la
debida autorizacion;
g. Faltar injustificadamente a una jornada de trabajo; vy,

h. Alterar el uniforme entregado por la Institucion.

AMONESTACION ESCRITA: La amonestacion escrita se impondra
cuando el servidor haya merecido durante un mismo mes calendario dos o
mas amonestaciones verbales y en los demas casos, se impondra de
acuerdo a la gravedad de la falta y de conformidad con este Reglamento.
Se consideran faltas graves, a mas de las contempladas en la LOSCCA y
su Reglamento, las siguientes:

a. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el
publico, con sus jefes inmediatos y personal directivo de la ESPE,
motivadas por ejercicio de su cargo;

b. Realizar actividades politicas o comerciales en uso de sus funciones y
aprovechandose de ellas por cualquier medio;

c. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

d. Faltar injustificadamente a su trabajo por dos dias consecutivos, dentro
de un mismo mes calendario;

e. Anteponer a los asuntos Institucionales, los personales a favor de si
mismo, de su cobnyuge, parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad,

f. Propagar rumores o criticas infundadas con el afdn de causar dafio o
desprestigio a la Institucion, sus superiores o compaferos; y,

g. Proponer o ejecutar actos inmorales en el ejercicio de sus funciones,

siempre gue aquéllos no constituyan delito.

SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA: La sancion pecuniaria no
podra exceder del diez por ciento de la remuneracion mensual unificada del

servidor sancionado, previa peticion escrita y motivada del Jefe inmediato,
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con indicacion del hecho violentado o acto inobservado por el servidor y la
valoracion de las pruebas de descargo, que el servidor objeto de la sancién
hubiere presentado en el término no mayor de un dia contado a partir de la

notificacion de los cargos o imputaciones que la motivarian.

SUSPENSION TEMPORAL: La suspension temporal del servidor publico
en el ejercicio de sus funciones, sin goce de remuneracion, no podra
exceder de 30 dias y sera impuesta Unicamente por la autoridad
nominadora previo el sumario administrativo actuando conforme a lo

previsto en la LOSCCA y su Reglamento.

DESTITUCION: La destitucion del servidor publico, constituye la méaxima
sancion administrativa dentro del Sector Publico; sera impuesta
Unicamente por la autoridad nominadora con posterioridad al sumario
administrativo respectivo y fundamentalmente por las causales sefialadas

en el Articulo 49 de la LOSCCA vy el ordenamiento juridico vigente. "*

2.3.4.3.2. Responsables de la sancion:

Las amonestaciones verbales, escritas, pecuniarias administrativas,
seran impuestas, en la Matriz por el Director de Talento Humano; y, en
las Sedes por el funcionario encargado de la administracion de

personal de conformidad con el Reglamento de Sedes.*

La Auditoria de Gestion detectara que porcentaje de los servidores publicos
incumple las disposiciones de la Escuela, mediante la indagacion del
namero de sanciones existentes en el periodo auditado; asi como también

un analisis del uso del reloj biométrico como medida de control interno y el

34 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Titulo IV, Art. 57-62 pp.16-17

35 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Titulo IV, Art. 63 pp.17
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cumplimiento de los servidores en cuanto a su hora de ingreso, hora de

salida, y marcaciones diarias en el reloj.

2.3.4.4. Mantenimiento de Personal

Es el proceso mediante el cual se busca conservar y dar permanencia a

los servidores publicos que colaboran con la Escuela.

El reconocimiento al buen desenvolvimiento de los servidores publicos
constituye una forma de mantenimiento de personal, para esto el
Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos

de la ESPE manifiesta:

ESTIMULO: “Es el reconocimiento que hace la Escuela Politécnica del
Ejército al servidor por el cumplimiento eficiente y ejemplar de sus
funciones, previo informe y solicitud de jefe inmediato superior, a la
Unidad de Talento Humano. Los estimulos que reconocera la ESPE,

seran los siguientes:

= [elicitaciones;
= Menciones honorificas;
= Condecoraciones;y,

= Becas para cursos de especializacion o formacion profesional.

FELICITACIONES: Son estimulos a los que se hara acreedor el servidor
y se daran a conocer mediante comunicacion escrita por parte de la
maxima autoridad del organismo respectivo; su otorgamiento

corresponde a uno de los siguientes méritos:
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a. Excelente rendimiento en un trabajo especifico que se demostrara con

el correspondiente informe dado por su superior; y,

b. Participacion sobresaliente en alguna actividad académica, cultural o

deportiva dentro o fuera de la Institucion.

MENCIONES HONORIFICAS: Son estimulos a los que se hara acreedor
el servidor que se otorgaran mediante publicacion en Orden de

Rectorado, por uno de los siguientes méritos:

a. Por haber realizado trabajos de relevante importancia para la
Institucién, lo que se comprobara con la presentacion de obras
escritas, inventos, modificacion o rectificacibon de equipos Yy

maquinarias;

b. Informes de sobresaliente actuacion en eventos de capacitacion

auspiciados por la Institucion;

c. Por acreditar dos felicitaciones solicitadas por su inmediato superior
en el mismo afo, previa aprobacion de la Unidad de Talento Humano

de la Escuela.

CONDECORACIONES: La condecoracion “SERVICIOS
DISTINGUIDOS” se concedera al servidor que no haya recibido
sanciones de suspension temporal de servicios y que cumpla uno de los

siguientes requisitos:

a. Cumplir 15, 20, 25, 30 y 35 afos de servicio acumulado en la ESPE.
Los tiempos de servicios antes mencionados, se comprobaran

mediante la respectiva liquidacion otorgada por el IESS;

b. Haber recibido tres menciones honorificas durante su permanencia
como servidor de la ESPE;
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c. Haberse hecho acreedor a una distincibn o presea de caracter
cientifico o cultural, otorgada por organismos o0 instituciones

nacionales o internacionales legalmente reconocidos;

d. Haber realizado actos a riesgo de su propia vida en el cumplimiento
de sus obligaciones profesionales o particulares que contribuyan a

mantener el prestigio de la ESPE.

BECAS: El servidor publico que durante el desempefio de su funcién
haya proporcionado un beneficio relevante para la Institucién, podra ser
reconocido con una beca, de acuerdo al proceso establecido en el

Reglamento correspondiente.”®

Mediante la Auditoria de Gestion se determinara que porcentaje de
servidores publicos de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga se encuentran identificados con la institucion reflejando esto en

su buen desemperio logrando obtener un estimulo por parte de la Escuela.

Asi también se analizard la satisfaccion de los servidores publicos en

cuanto a los beneficios que ofrece la entidad.

2.3.4.5. Desarrollo de Personal

Establece las actividades encaminadas a mejorar las capacidades de los

servidores publicos, dentro de estas tenemos:

3¢ Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Titulo IV, Art. 65-69 pp.17-18
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2.3.4.5.1. Capacitacion:

“Constituye un proceso programado, dinamico, sistematico vy
permanente, orientado a desarrollar las competencias técnicas, de
gestion y personales del servidor para el cumplimiento eficiente del

puesto que ejerce.

El procedimiento de la capacitacion se realizara de acuerdo a lo
establecido en el art. 174 del Reglamento de la LOSCCA.

La capacitacion representa para la Institucion una inversion, la cual, se
concedera a los servidores con base en las necesidades de la

institucion.

La planificacién, ejecucién evaluacién, seguimiento y registro de la
capacitaciéon estara bajo responsabilidad de la UTH de conformidad

con las normas e instrumentos emitidos por la SENRES.

CAPACITACION PROGRAMADA: La capacitacion programada es la
gue se puede planificar, presupuestar y ejecutar anualmente y sus
caracteristicas constardn en forma detallada en el Plan Anual de
Capacitacion; tiene el propdsito de capacitar al personal en los
cambios de los procesos institucionales, tecnologicos o de las

responsabilidades y requisitos de los puestos.”*’

La Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga al regirse por
la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa debe brindar

capacitacion especifica del cargo a cada servidor publico; dicha

37 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Cap. I, Art. 24-25.p. 8
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capacitacion debe encontrarse establecida en el plan anual de

capacitacion.

A continuacion se presenta el modelo de un plan de capacitacion:

CUADRO N° 36 MODELO PLAN DE CAPACITACION

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

EXTENSION LATACUNGA

PLAN DE CAPACITACION ANO 2009

z

o

NOMBRES Y
APELLIDOS

CARGO

COMPETENCIA A
DESARROLLAR

NOMBRE DEL
CURSO

OBJETIVO
DE LA CAPACITACION

HORARIO
FECHA

FIRMA DEL
SERVIDOR

RESER-
VADO

Fecha de elaboracion:

ELABORADO POR:

ANALISTA DE PERSONAL

Fuente: Organizacion ESPE-L
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

REVISADO POR:

JEFE TALENTO HUMANO

2.3.4.5.2. Carrera Administrativa.

“Es el desarrollo profesional del servidor publico en diferentes

posiciones de la estructura de puestos de la institucién, sobre la base
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de su mejoramiento y formacion académica como resultado de los

concursos y evaluacién del desempefio.”®

La Auditoria de Gestion en este proceso evaluara si los servidores
publicos recibieron capacitacion especifica del cargo; se establecera el
namero de capacitaciones que recibié cada servidor publico; ademas
se detectara el numero de servidores que ha logrado desarrollar un

plan de carrera administrativa en la ESPE-L.

2.3.4.6. Seguimiento de personal

Establece que las capacitaciones impartidas deben ir en pro del
incremento del desempefio de los servidores publicos. Ademas se
determina la ponderacién de las evaluaciones del desempefio aplicadas
a todos los servidores con el fin de detectar niveles de desempefio

deficiente y tomar medidas correctivas.

2.3.4.6.1. Evaluacion:

La Unidad de Talento Humano realizara la evaluaciéon anual del
Proceso de Capacitacion, presentara sus resultados y sugerencias a la
Unidad de Desarrollo Institucional y ésta, a su vez, al Rector. Las
observaciones y sugerencias de dicha evaluacion serviran de base
para las medidas correctivas e innovacion del Proceso de

Capacitacion. *

38 Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Cap. VIII, Art. 36. p. 10

3% Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,
ESPE. Cap. VI, Art. 27.p. 9
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2.3.4.6.2. Evaluacion del Desemperio

Es el conjunto de normas, técnicas, métodos y procedimientos que
sistematicamente se orientan a evaluar mediante indicadores
cuantificados y objetivos, el desempefio de los servidores publicos en

funcién de los fines de la institucion.

El proceso se cefiird a lo establecido en el Art. 190 literal d) inciso
segundo del Reglamento de la LOSCCA. Las evaluaciones de los
empleados administrativos, se realizaran por lo menos una vez al afio,

en el mes de Octubre. *°

A continuacion se presenta el formato de evaluaciones del desempefio
segun la SENRES.

CUADRO N° 37 FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPEN O

VUSENRES

FORMULARIO SENRES-EVAL-01

FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO POR COM PETENCIAS PARA USO DEL JEFE INMEDIATO

DATOS DEL SERVIDOR:

Apellidos y Nombres del Servidor:

Denomina cién del Puesto que desempeiia:

Titulo o profesion:

Apellidos y Nombres del jefe inmediato:

Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa)

Desde:

Hasta:

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: F actor: 60%
Descripcion de Indicador Meta del Periodo Cumplidos % de | Nivel de
Actividades Evaluado(numero) Cumplidos Cumplimiento

¢Amas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se

adelant6 y cumpli6 con objetivos y metas previstas para el

APLICA (marque una X)

Sl

NO

% DE AUMENTO

4 Reglamento del Sistema de Administracién de los Servidores PUblicos de la Escuela Politécnica del Ejército,

ESPE. Cap. VII, Art. 29, 30.p. 9
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siguiente periodo de evaluacion?

Total Actividades Esenciales:

PROCEDIMIENTOS # Conocimientos: Factor: 8%

Nivel de

Conocimiento

Total Conocimientos:

COMPETENCIAS TECNICAS DEL PUESTO # Competencias: Fa ctor: 8%
Comportamiento Nivel de
DESTREZAS Relevancia Observable: Desarrollo

Total Competencias Técnicas del Puesto:

COMPETENCIAS UNIVERSALES # Competencias: Factor: 8%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE:
DESTREZA Relevancia Comportami ento Frecuencia de
Observable Aplicacion
Aprendizaje Continuo
Conocimientos del
Entorno Organizacional
Relaciones Humanas
Actitud al Cambio
Orientacion a los
Resultados
Orientacion de Servicio
Total Competencias Universales:
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVAY LIDERAZGO Factor: 16%
Frecuencia de
DESCRIPCION RELEVANCIA COMPORTAMIENTO Aplicacion
OBSERVABLE

TRABAJO EN EQUIPO

INICIATIVA

LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TEN GAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU

RESPONSABILIDAD DE GESTION

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LA S TENGA):

QUEJAS DEL CIUDADANO (PARA USO DE LAS UARHS) INFORM ACION PROVENIENTE DEL FORMULARIO EVAL-02

Aplica descuento a la
Nombre de la persona Descripcion N° de | evaluacion del desempefio

% DE REDUCCION

que realiza la queja Formulario S| NO

Total:

RESULTADOS DE LA EVALUACION

FACTORES DE EVALUACION CALIFICACION ALCANZADA
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Indicadores de Gestién del puesto

Conocimientos

Competencias técnicas del puesto

Competencias Universales

Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo

Evaluacion del ciudadano (-)

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha: (dd/mm/aaaa):

CERTIFICO: Que he evaluado al ( a la) servidor (a) acorde al procedimiento de la norma de Evaluacién del Desempefio

Fuente: Www.senres.gob.ec

Elaborado por: Vasco Amores Geovanna

ESCALA DE CALIFICACIONES: EIl resultado de la evaluacion de

desempefio, tendra la siguiente equivalencia:

CUADRO N° 38 ESCALA DE CALIFICACIONES PARA LA EVALU ACION DEL
DESEMPENO

EQUIVALENCIA PUNTAJE

a) Excelente: Es el que supera los objetivos y metas programadas. | 19 a 20

b) Muy bueno: Es el que cumple los objetivos y metas 17 a 18.99
programadas.
c) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de 14 a 16.99
productividad.

d) Deficiente: Obtiene resultados menores al minimo aceptable de 12 a13.99

los usuarios.

e) Inaceptable: Su productividad no permite atender las demandas | 00 a 11.99

de los usuarios.

Fuente: Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos de la Escuela
Politécnica del Ejército, ESPE.
Elaborado por: Vasco Amores Geovanna
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Al desarrollar la auditoria de gestion se detectara el porcentaje de
servidores publicos que lograron elevar su desempefio después de

recibir las capacitaciones pertinentes.

Se determinara el numero de empleados que poseen calificaciéon de

excelente, muy bueno, satisfactorio y deficiente.

Se analizard con énfasis la calificacion deficiente y las medidas
correctivas que aplica el Departamento de Personal; y la calificacion
excelente para determinar si los servidores publicos que superan los
objetivos y metas programados logran reconocimientos por parte de la

Escuela.
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III. CAPITULO

CASO PRACTICO

3.1. INTRODUCCION:

El presente proyecto de tesis denominado “Auditoria de Gestion al
Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga”, tiene como finalidad aplicar los conocimientos desarrollados en
los capitulos anteriores y en toda la vida universitaria, mediante la ejecucién
de una auditoria, la misma que permitirA medir el grado de eficiencia,
efectividad y economia de los procesos llevados a cabo por la Unidad de
Talento Humano de la ESPE-L.

Por otra parte la Auditoria constituye una herramienta de control y
supervision que contribuye a la creacion de una cultura de la disciplina de la
organizacion y permite descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades

existentes en la organizacién, para tomar medidas correctivas.

La auditoria de gestion constara de:

= Archivo permanente

= Archivo corriente

Se desarrollaran las siguientes fases de auditoria:

= Fase | Conocimiento preliminar

= Fase Il Planificacion
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= Fase lll Ejecucion

= Fase IV Comunicacién de resultados

Los procesos analizados seran:

» Planificacion de personal

= Provisién de personal

» Aplicacién de personal

= Mantenimiento de personal
= Desarrollo de personal

= Seguimiento de personal
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INDICE PARA EL ARCHIVO GENERAL DE AUDITORIA

Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la Escuela
Politécnica del Ejército

Del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

INDICE DE EXPEDIENTE PERMANENTE DE AUDITORIA

AP ARCHIVO PERMANENTE

o AP1 Planificacion Estratégica
= AP1 1.1. Conocimiento del Entorno
= AP1 1.2 Definicion de Componente
= AP1 1.3. Siglas de Auditoria
= AP1 1.4. Marcas de Auditoria

o AP2 Planificacion Especifica
= AP2 2.1. Conocimiento del Componente

INDICE DE EXPEDIENTE CORRIENTE DE AUDITORIA

AC ARCHIVO CORRIENTE
o AC1 1.1. Fase |. Conocimiento Preliminar
o AC1 1.2. Fase Il. Planificacion
o AC1 13 Fase lll. Ejecucién

= AC1 1.3.1. Proceso de Planificacion de Personal

= AC1 1.3.2. Proceso de Provision de Personal

= AC1 1.3.3. Proceso de Aplicacion de Personal

= AC1 1.34. Proceso de Mantenimiento de Personal
= AC1 1.3.5. Proceso de Desarrollo de Personal

= AC1 1.3.6. Proceso de Seguimiento de Personal

= AC1 1.3.7. Planificacion Estratégica ESPE

o AC1 1.4. Fase IV. Comunicacion de Resultados
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PLANIFICACION ESTRATEGICA
AP1 1.1

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/6
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

La Escuela Politécnica del Ejército es una institucion de educacion superior, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio, de derecho publico, con
domicilio en la ciudad de Quito, y sede principal en la ciudad de Sangolqui; se rige por la
Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacion Superior, y otras leyes

conexas.

La ESPE abrié sus puertas a la comunidad del centro del pais en el afio de 1997
mediante la creacion de la extension Latacunga, la ESPE es una comunidad de

autoridades, personal académico, estudiantes y personal administrativo.

MISION:

Formar profesionales e investigadores de excelencia, creativos, humanistas, con
capacidad de liderazgo, pensamiento critico y alta conciencia ciudadana; generar, aplicar
y difundir el conocimiento y, proporcionar e implantar alternativas de solucion a los

problemas de la colectividad, para promover el desarrollo integral del Ecuador.

VISION 2012:

Lider en la gestion del conocimiento y de la tecnologia en el Sistema Nacional de
Educacion Superior, con reconocimiento en América Latina y referente de practica de

valores éticos, civicos y de servicio a la sociedad.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA AP1 1.1
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO )
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/6

CEDULA NARRATIVA

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

POLITICA GENERAL

Orientar el esfuerzo institucional en forma sinérgica y participativa, hacia la modernizacion

integral, que permita alcanzar la excelencia académica y organizacional.
POLITICA DE CALIDAD

En la Escuela Politécnica del Ejército, nuestros estudiantes y usuarios son las personas
mas importantes a las que tenemos que servir y satisfacer, cumpliendo con lo que
ofrecemos en los plazos establecidos y mejorando permanentemente todos los procesos
académicos y administrativos. La exigencia académica, el bienestar y la seguridad de
todos quienes formamos la comunidad ESPE y el respeto al medio ambiente son nuestras
prioridades, para dentro de un marco de principios y valores, desarrollar una Cultura de

Calidad Institucional.

ESTRATEGIA GENERAL

Innovar y mejorar continuamente los procesos institucionales, trabajando proactivamente

y en equipo.
AREAS DE GESTION:

Siendo la ESPE una Politécnica que de conformidad con los preceptos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica, la Ley de Educacion Superior y su Reglamento, y el
Estatuto vigente, esta constituida por los sistemas de Docencia, Investigacion vy
Vinculacién con la Colectividad, que se integran en un Sistema Universitario, cuyo
objetivo debe cumplir con la misién de la Universidad Ecuatoriana y con lo determinado

en su Plan Estratégico.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

AP1 1.1
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/6

CEDULA NARRATIVA

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

Por consiguiente, se han establecido las siguientes areas de desarrollo del Plan

Estratégico Institucional:

Gestion institucional

Gestidn interinstitucional
Formacion profesional
Postgrado

Investigacion

Vinculacién con la Colectividad
Talento Humano

Infraestructura fisica y tecnologica

© © N o 0 & NP

Finanzas

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

CEDULA DESCRIPTIVA

AP 1
4/6

1.1

ORGANIGRAMA ESPE

Comine ge Vinculacion con |
& Comuonidad |

P p—— |

Gamn s m e
Stwmin

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A.

FECHA:

16 Agosto 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo

FECHA:

23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

CEDULA NARRATIVA

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO AP1 1.1
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 ’

5/6

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

FORTALEZAS
1. Prestigio institucional.
Solidez financiera.
Cobertura a nivel nacional a través de

Sedes y Centros de Apoyo.

OPORTUNIDADES

1. Altay creciente demanda de educacion
de tercero y cuarto nivel.
La globalizacion.

La participacion del Ecuador en el TLC.

4. Infraestructura fisica adecuada.
. . " Apertura para el ingreso de Ecuador al
5. No se practica proselitismo politico.
. - . MERCOSUR.
6. Buenas relaciones civil — militar.
5. Alta demanda de capacitacion continua y
7. Respaldo de la Fuerza Terrestre.
. . asistencia técnica.
8. Precios de aranceles competitivos
. N 6. Alta tendencia a la preservacion de la
9. Capacidad de desempefio de los
. biodiversidad y del medio ambiente.
estudiantes de la ESPE

7. Presenciay posicionamiento de la ESPE
en el CONESUP.

8. Demanda del sector productivo de
profesionales capaces de manejar
nuevas tecnologias.

9. Demanda de profesionales
emprendedores.

10. Alta oferta de capacitacion en el exterior.

11. Apertura para la integracion universitaria.

12. Fuerte vinculacion con FF.AA.

13. Tendencia a la modernizacién de las
organizaciones publicas y privadas.

14. Predisposicion de apoyo de entidades
gubernamentales.

15. Apertura del sector productivo e industrial
a la suscripcién de convenios.

16. Participar activamente el los medios de
comunicacion

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA AP1 1.1
CONOCIMIENTO DEL ENTORNO 6/6
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Débil capacidad de gestion.
2. Baja velocidad de respuesta al cambio. 1. Corriente de captacion de
3. Baja continuidad de directivos. docentes calificados por
4. Sistema de remuneraciones inadecuado. parte de la competencia.
5. Falta de marketing Institucional. 2. Depgndencia tecnoldgica
6. Investigacion cientifica y tecnoldgica incipiente. creciente.
7. Insuficiente asignacion econdémica para investigacion. 3. Oferta creciente de la
8. Falta de habito de mejoramiento e innovacion. educacion virtual a nivel
9. Capacitacion insuficiente y no planificada. internacional.
10.Servicio de Biblioteca incompleto e insuficiente. 4. Competencia creciente de
11.Desperdicio de tiempo y recursos a todo nivel. universidades e institutos
12.TIC’s deficientes e insuficientes. tecnol6gicos superiores a
13.Administracion inadecuada del Recurso Humano. nivel nacional e
14.Incipiente vinculacion con la colectividad. internacional.
15.Sistema de comunicacion interna y externa deficiente. 5. Disminucion de la capacidad
16.Sistema de tutorias deficiente, presencial y a distancia. economica de la sociedad
17.Servicio de atencion al cliente insatisfactorio. para gcceder a la educacion
18.Sistema de educacion continua deficiente. superior.
19.Deficiente sistema de financiamiento para estudiantes. 6. Corrupcion generalizada en
20.Procesos deficientes sin estandarizacion. el Pais.
21.Infraestructura tecnoldgica limitada. 7. Disminucion de la oferta de
22.Falta de una cultura para la formulacion de proyectos. empleo a nivel nacional.
23.Sistema de evaluacion institucional deficiente. 8. Te_nden<_:ia a reduci}r '?5
24.0ferta académica insatisfactoria al mercado potencial. asignacilones economicas
25.Normatividad desactualizada e incompleta. por parte del Estado.
26.Sistema de informacion Institucional inadecuado. 9. Disminucion creciente de
27.Débil identidad institucional. alumnos prospecto.
28.Docentes a tiempo completo insuficientes. 10. Deficiente formacion
29.Alta desercion de profesores de experiencia. académica del nivel medio.
30.Alta desercion de estudiantes. 11. Inestabi!idad socio-
31.Préctica insuficiente de valores institucionales. econdémica en el pais.
32.Incipiente nivel de publicaciones. 12. Cambios en la identidad
33.Desarrollo de la masa critica cultural influenciados por las
34.Falta de seguimiento integral a los egresados de la ESPE tendencias postmodernistas.
35.Falta de acercamiento con la Empresa y Sector productivo | 13- Disminucion del tiempo de
para transferencia educativa estudios para ingenieros de
5 a4 afios.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

AP1 1.2

DEFINICION DE COMPONENTES 11

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

CEDULA NARRATIVA

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

La Auditoria de Gestion a desarrollarse presenta como componente a la Unidad de

Talento Humano o Departamento de Personal de la ESPE-L.

Se analizaran los siguientes procesos:

= Planificacion de personal

=  Provision de personal

= Aplicacion de personal

= Mantenimiento de personal
= Desarrollo de personal

=  Seguimiento de personal

Ademéas se verificara el cumplimiento del plan estratégico Institucional mediante el

cumplimiento de:

= Implementar el Sistema de Gestion del Talento Humano de la institucion.

= Lograr el crecimiento personal y mejorar el desempefio laboral de

directivos, docentes, administrativos y trabajadores.

» Mejorar el clima organizacional

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

SIGLAS DE AUDITORIA

AP1 13

Periodo: del 01 de

CEDULA NARRATIVA

. 1/2
enero 2009 al 30 de junio 2010

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

Las siguientes siglas se utilizaran durante la ejecucion de la auditoria:

* PGR.

« PT.

« CCl

* INF.

« PCCIL

* RA.

« H/H

e Memo P.
« P.C.09
« P.C.10
« P.P.

« C.P.C.09
« C.P.C.10
« D.C.09
« D.C.10
 PR.P.

« P.SP.

« Pl

« AP.
 R.R.B.

* M.P.
 D.P.

« C.L

« S.P.
 P.E.

« H.P.C.

Programa de Auditoria

Papel de Trabajo

Cuestionario Control Interno

Informe

Ponderacion Cuestionario de Control Interno
Riesgo de Auditoria

Hoja de Hallazgo

Memorandum de Planificacion

Plan de capacitacién 2009

Plan de capacitacion 2010

Planificacion de personal

Cumplimiento plan de capacitaciones 2009
Cumplimiento plan de capacitaciones 2010
Detalle Capacitaciones 2009

Detalle Capacitaciones 2010

Provision de personal

Procesos de seleccién de personal
Proceso de induccion

Aplicacion de personal

Reportes reloj biométrico

Mantenimiento de Personal

Desarrollo de personal

Capacitaciones impartidas

Seguimiento de personal

Planificacion Estratégica ESPE

Horas promedio capacitacion

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A.

FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo

FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

SIGLAS DE AUDITORIA AP1 1.3
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/2
CEDULA NARRATIVA

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

« AP Archivo Permanente

« AP1 Planificacion Estratégica

« AP1 1.1. Conocimiento del Entorno

« APl 1.2 Definicion de Componente

« APl 1.3. Siglas de Auditoria

« AP1 1.4 Marcas de Auditoria

e AP2 Planificacion Especifica

« AP2 2.1 Conocimiento del Componente

« AC ARCHIVO CORRIENTE

e AC1 Andlisis de Procesos

« AC1 1.1 Fase I. Conocimiento Preliminar

« AC1 1.2. Fase Il. Planificacion

« AC1 1.3 Fase lll. Ejecucion

« AC1 1.3.1. Proceso de Planificacion de Personal

« AC1 1.3.2. Proceso de Provisiéon de Personal

« AC1 133 Proceso de Aplicacion de Personal

e AC1 1.34. Proceso de Mantenimiento de Personal

« AC1 1.35. Proceso de Desarrollo de Personal

« AC1 1.36. Proceso de Seguimiento de Personal

« AC1 1.3.7. Planificacion Estratégica ESPE

« AC1 1.4. Fase IV. Comunicacién de Resultados

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA

] AP1 14
MARCAS DE AUDITORIA 1/1
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CEDULA NARRATIVA

Entidad:

Componente:

Tipo de Examen:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion

Unidad de Talento Humano

ELABORADO POR:

Las marcas a utilizarse en la ejecucion de la auditoria son:

MARCA SIGNIFICADO
( Ligado
‘)\< Comparado
X Observado
< Rastreado
A Indagado
o0 Analizado
«—> Conciliado
- Sin Respuesta
| Confirmaciones, respuesta afirmativa
| Confirmaciones, respuesta negativa
) Inspeccionado
> Calculos

Geovanna Vasco A.

REVISADO POR:

FECHA: 16 Agosto 2010

Dra. Martha Hidalgo

FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESPECIFICA

AP2 2.

CONOCIMIENTO DEL COMPONENTE
1/45

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

BASE LEGAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

La Unidad de Talento Humano de la ESPE se rige bajo la siguiente normativa:
REGLAMENTO ORGANICO ESPE:
TITULO IX: DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CAPITULO lil: DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Art. 168.- La Unidad de Talento Humano planifica, selecciona, evalla y capacita al
personal e implementa acciones para su desarrollo, para lo cual ejecuta procesos de

gestion, de desarrollo y de bienestar del talento humano institucional.

Art. 169.- Es responsable de:
a) Planificar los Recursos Humanos
b) Elaborar la clasificacién de puestos
¢) Reclutar y seleccionar personal

d) Capacitacion y Desarrollo Profesional, a excepcion de la capacitacion docente y

especializada del personal docente;
e) Evaluar el desempefio a excepcién del personal docente;
f) Administrar las compensaciones y los beneficios para el personal,

g) Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones emitidas por los érganos

competentes.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESPECIFICA

AP2 21
CONOCIMIENTO DEL COMPONENTE
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/45

BASE LEGAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

Art. 170.- La Unidad de Talento Humano contara con:
a) Un Director;
b) Personal administrativo: profesionales en gestion del talento humano; vy,

¢) Personal administrativo: de apoyo.

Art. 171.- El Director de la Unidad de Talento Humano, seré responsable de:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Unidad, asi como de la

evaluacion de sus resultados;

b) Gestionar el mejoramiento continuo y el desarrollo de la Unidad a su cargo;

c) Coordinar internamente con las unidades organizacionales correspondientes y
externamente con organizaciones publicas o privadas la ejecucion de las

actividades de la Unidad para el logro de sus objetivos;

d) Cumplir lo establecido en el Plan Estratégico Institucional y Planes Operativos

Anuales en su ambito de gestion; y,

e) Cumplir la normatividad institucional y las resoluciones emitidas por los 6rganos

competentes.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESPECIFICA
CONOCIMIENTO DEL COMPONENTE AP2 21

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/45
BASE LEGAL

oo
Cations

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

REGLAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SER VIDORES
PUBLICOS DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO, ES PE.

TITULO I. AMBITO
CAPITULO UNICO. FINALIDAD, ALCANCE Y RESPONSABILIDA DES

Art. 1.- FINALIDAD Y ALCANCE: EI presente Reglamento regira en la Escuela Politécnica del
Ejército, ESPE, para regular las relaciones juridicas que nacen en virtud de la prestacion de
servicios sujetos a la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y su Reglamento. Por
consecuencia, estan sujetos a sus prescripciones todos los servidores y funcionarios de la ESPE,
excepto los que pertenezcan a las Fuerzas Armadas en calidad de miembros profesionales de las
mismas; los docentes, técnico-docentes, investigadores, profesionales y directivos sujetos a la Ley
de Educacion Superior; y, los obreros sujetos al Cédigo del Trabajo, conforme a la excepcion

prevista en la misma Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, LOSCCA.

Art. 2.- UNIDAD RESPONSABLE.- Conforme dispone la LOSCCA, la Unidad de Talento Humano,
cuya sigla es (UTH) de la ESPE, es la responsable de la aplicaciéon de esta Ley y del Sistema de

Administracion de los Servidores Publicos de la Escuela Politécnica del Ejército.

La responsabilidad de la Unidad de Talento Humano de la ESPE (UTH) se enmarca en un proceso
sistémico integrado, que se sustenta en politicas, normas, procedimientos y métodos, tendientes a

alcanzar el desarrollo institucional, con base en:

] La Administracion del Talento Humano
] El Desarrollo del Talento Humano
] El Bienestar del Talento Humano

La UTH, aplicara las politicas, normas, procedimientos y disposiciones sobre la gestion, desarrollo

y bienestar del talento humano.

A fin de que la citada Unidad apligue de modo general, homogéneo y consistente, las politicas,
normas y procedimientos institucionales sobre el Sistema de Administracion de los Servidores

Publicos, tendran las siguientes atribuciones y deberes:
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a) Disefiar, difundir, evaluar y actualizar los procesos y procedimientos para la administracion
de los servidores publicos;

b) Proponer los principios, politicas y normas generales relativas a la administracién de los
servidores publicos, para conocimiento y resolucion de las autoridades correspondientes;

¢) Implementar los procesos del talento humano de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE;

d) Proporcionar, a través de su personal, asesoramiento en materia de administracién de los
servidores publicos de manera directa, individualizada y descentralizada;

e) Elaborar y actualizar los manuales necesarios para la administracion de los servidores
publicos y velar por su cumplimiento;

f) Participar en la difusion de la cultura de calidad para el mejoramiento continuo de los
procesos;

g) Proponer y desarrollar planes y programas relacionados con el bienestar de los servidores
publicos de la Institucion;

h) Administrar el Sistema de Informacién de Talento Humano, a fin de ofrecer informacion agil
y oportuna de la gestion del mismo a sus clientes internos y externos, para que los
Directivos dispongan de los elementos necesarios que sustenten sus decisiones sobre el
talento humano a su cargo.

i) Elaborar planes y programas de capacitacion y actualizacién de conocimientos y

habilidades relacionadas con las areas de desempefio.

TITULO Il. DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVIDORES PUB LICOS

CAPITULO |. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE ADMINISTRA CION DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Art. 3.- DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LOS SERVI DORES PUBLICOS: Es el
conjunto de politicas, normas y procedimientos orientados a captar el talento humano

administrativo de la Institucion; y fomentar su desarrollo. Estd integrado por los siguientes

procesos:
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] Planificacion del Talento Humano;
] Clasificacion de Puestos;
" Seleccion e Ingreso de Personal;
" Capacitacion y Desarrollo; y,
" Evaluacion del Desempefio.

CAPITULO II. PLANIFICACION DEL TALENTO HUMANO

Art. 4- DE LA PLANIFICACION: Es el proceso que considera las necesidades de personal
administrativo presentadas por las unidades y en aplicacion de las normas legales y
reglamentarias del servicio civil y carrera administrativa, genera el Plan de Talento Humano

Administrativo de la Institucién.

El mencionado Plan es presentado a la Unidad de Desarrollo Institucional para su andlisis, revision
y posterior aprobacion por parte del Rector.

Es responsabilidad de la UTH elaborar y presentar el informe anual sobre el cumplimiento del Plan
al Rector, quien por razones técnicas, econémicas o funcionales, podra disponer las siguientes
acciones:

a) La redistribucion de puestos por necesidades institucionales o de la ejecucion de procesos
de reestructuracion de unidades o procesos; para lo cual se observara lo dispuesto en el
articulo 65 del Reglamento a la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y
de Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico; LOSCCA.

b) La creacién de puestos indispensables para la consecucion de los objetivos previstos en la
planificacién estratégica institucional; vy,

c) La supresién de puestos con sus correspondientes partidas presupuestarias en la
Institucion, de acuerdo a lo que establece la LOSCCA y su reglamento

CAPITULO Ill. CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 5.- DE LA CLASIFICACION: Es el proceso que permite la descripcion, valoracion,

clasificacion, determinacion del niUmero, tipo y ubicacion y el grado al que corresponde, y su
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distribucion en la estructura organica, segin requerimientos de los procesos y objetivos
institucionales.
Para dicha clasificacion se aplicaran los principios y fundamentos previstos en la LOSCCA y su

reglamento.
CAPITULO IV. SELECCION DE PERSONAL, CONTRATACION E INGRESO DE PERSONAL
Paragrafo 1. De la Seleccién de Personal por Concur  sos

Art. 6.- DE LA SELECCION DE PERSONAL: Es el proceso que se realiza para el personal de
carrera y que permite captar, escoger e integrar personas que cumplan con el perfil de competencias
que exige una plaza vacante, el mismo que se realiza a través de los concursos de merecimientos y
oposicion.

La seleccion del personal de libre remocién, es potestad de la autoridad nominadora, de

conformidad con la Ley.

Art. 7.- CONCURSO.- Es el procedimiento técnico que permite evaluar los méritos, efectuar el
andlisis y calificacion de los documentos presentados por los concursantes que permitan determinar
la conformidad con los requisitos y competencias establecidos para el puesto y difundidos mediante
una circular o convocatoria segun el caso.

La fase de oposicién, comprende diversas técnicas como: pruebas, casos practicos, sesiones de
trabajo, simulaciones, entrevistas u otras, para establecer objetivamente el nivel de competencias de
los aspirantes.

Se entiende por competencia al conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, motivaciones,
actitudes y aptitudes observables en el talento humano, que producen comportamientos orientados
al desempefio de excelencia.

No podran participar en los concursos convocados por la ESPE las personas que hubieren sido

cesadas en sus funciones publicas, por haber reprobado evaluaciones relacionadas con el cargo

concursado.
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Art. 8.- CLASES DE CONCURSOS: Los Concursos de Méritos y Oposicién son de dos clases:

a) Cerrado: Se ejecuta mediante una circular al personal de la ESPE, llamando a participar
en el concurso; y,

b) Abierto : Se ejecuta mediante una convocatoria publica a los ciudadanos, que cumplan con
los requisitos establecidos en las bases del concurso llamando a participar en el proceso
que permita llenar una vacante.

Los puestos vacantes se llenan mediante concurso cerrado; y, solamente en caso de no existir
candidatos idoneos para ocupar el puesto vacante, se procedera a llenar mediante concurso
abierto.

Cuando en un concurso cerrado no existiere al menos un candidato, que cumpla con el perfil
basico que exige una vacante el concurso se declarard desierto; luego de la declaratoria se
convocara a concurso abierto; y, de presentarse igual situacion, también se declarara desierto el
concurso. En adelante se convocarda a concurso hasta que se declare un ganador y, mientras
tanto, para llenar la necesidad institucional podra realizarse traslado administrativo o un contrato

ocasional.

Art. 9.- RESPONSABLE DEL PROCESO: La Unidad de Talento Humano tendrd a su cargo el
proceso de seleccion; el mismo que se ejecutara con base a lo establecido en Art. 70 de la
LOSCCA y Art. 163 de su Reglamento.

Paragrafo 2. Del Ingreso

Art. 10.- REQUISITOS: Para ingresar a la Escuela Politécnica del Ejército mediante concurso
abierto, los aspirantes ademas de cumplir con los requisitos establecidos en la Ley Organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacion de las Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento, deben reunir los siguientes requisitos:

a) No haber recibido indemnizacion por supresion de puestos 0 compensacion por compra de
renuncia. En caso de haber recibido indemnizacion por supresion de su puesto de trabajo,
ésta deberéa ser devuelta. Si fue recibida antes de la dolarizacion, sera calculada al tipo de
cambio que estuvo vigente a la fecha de pago. Se exceptla de este requisito a quienes

fueren a desempefiar un puesto de libre nombramiento y remocion;
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b) No haber sido destituido de otra entidad del sector publico por lo menos dos afios antes,
contados desde la fecha del concurso, a excepcion de quienes hubieren sido destituidos
por delitos de cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y
en general por recibir cualquier clase de dadiva, beneficio, regalo o dinero ajeno a su
remuneracion, quienes estaran definitivamente impedidos de ingresar a la Institucion;

c) Presentar original y copia certificada de los siguientes documentos: cédula de ciudadania,
certificado de votacion actualizado, registro de antecedentes penales, certificado médico
emitido por el Dispensario Médico de la Institucién y tipo de sangre;

d) Contar con la Declaraciéon Juramentada debidamente notarizada de no hallarse incurso en
los casos de nepotismo;

e) Entregar el Certificado de la SENRES, de no encontrarse impedido para desempefiar
puesto publico, sea a nombramiento o a contrato; y,

f) Presentar una Declaracion Patrimonial Juramentada debidamente notarizada vy
autorizacion del levantamiento del sigilo de sus cuentas bancarias, de conformidad con la

Constitucién Politica de la Republica y la Ley.

Art. 11.- INHABILIDADES: No podran participar en los concursos abiertos para ingresar o
reingresar a la Institucion:
a) Los jubilados del IESS, ISSFA e ISSPOL, de acuerdo a lo normado en la LOSCCA y su
Reglamento; v,
b) Los ciudadanos inmersos en los casos de nepotismo, inhabilidades y prohibiciones
previstas en la LOSCCA.

Art. 12 .- PERIODO DE PRUEBA: Una vez concluido el concurso y verificada la respectiva
documentacion, el Director de Talento Humano solicitara al Rector de la ESPE, el ingreso del
aspirante ganador del concurso, para cuyo fin anexara los informes y demas documentaciéon que
respalden el proceso de seleccion. La persona seleccionada estara sujeta a un periodo de prueba
de seis meses; para dicho fin, se le expedird un nombramiento provisional sin perjuicio de la acciéon
de personal correspondiente.
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Art. 13.- INGRESO DEFINITIVO: A la terminacién del periodo de prueba contemplado en el

nombramiento provisional, siempre y cuando el servidor hubiere obtenido una evaluacién del

desempefio minima de muy buena, haya cumplido con todos los requisitos y presentado toda la

documentacion exigida por la LOSCCA y su Reglamento y el Reglamento del Sistema de

Administracion de los Servidores Publicos de la ESPE, el Rector expedira un nombramiento

regular; caso contrario cesara en sus funciones.

Art.

14.- REGISTRO: Para el registro del nombramiento, segin corresponda, la persona

seleccionada debera presentar los siguientes documentos:

Hoja de datos personales;

Copias certificadas de titulos, asi como también certificados de cursos, seminarios,
pasantias, y otros;

Certificados de trabajo y de honorabilidad en originales o copias certificadas;

Copias certificadas de cédula de ciudadania, cédula militar (en los casos pertinentes),
certificado de votacion y carné de tipificacién sanguinea de la Cruz Roja;

Original de la historia laboral del IESS (consolidado);

Original del Record Policial actualizado;

Certificado original de no adeudar a la Municipalidad donde tenga la residencia;

Certificado original de la SENRES de no encontrarse impedido para desempefiar puesto o
cargo publico. Este certificado se requerira ademas, para la legalizacion de la designacion
Servidor del Sector Publico;

Certificado médico otorgado por el dispensario médico de la ESPE;

Declaracion Juramentada (notariada), en la que se certifique que no se encuentra inmerso
en nepotismo, de acuerdo a lo establecido en el Art. 7 de la LOSCCA y en Art. 5, del
Reglamento de la misma ley;

Certificado de haber rendido caucion conferido por la Contraloria General del Estado, de
ser el caso;

Declaracion juramentada de bienes y rentas y autorizacién expresa para que se levante el
sigilo de sus cuentas bancarias, y se declare que el postulante no tiene intereses, o

representacién de terceros, en las areas a las que fuere a laborar; y,
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= Dos fotografias tamafio carné de frente, dos de perfil y una tamafio postal de cuerpo entero
(actualizadas).
Los documentos entregados para el ingreso a la ESPE, no seran requeridos nuevamente para el

registro de nombramiento o contrato.

Art. 15.- INDUCCION: La Unidad de Talento Humano ejecutara un programa de induccion dirigido
al personal de reciente ingreso, con la finalidad de que conozca la mision institucional, sus
objetivos, estructura organica, procesos, responsabilidades, normas, reglamentos y demas
informacién que asi corresponda, ademas, estara a su cargo la coordinacién del proceso inductivo

del Sistema de Gestion de la Calidad.
Paragrafo 3. Del Reingreso a la ESPE

Art. 16.- PROHIBICION: No podran reingresar a laborar en la ESPE los ex servidores que
hubieren sido indemnizados por la supresién de puesto de trabajo, por la compra de su renuncia o

por cualquier otra modalidad.

Se exceptla de ese impedimento a quienes salieron por renuncia voluntaria y no recibieron ningin

tipo de compensacion econdmica o indemnizacién.

Quienes cesaron en funciones por la modalidad de supresion de puesto, podran hacerlo siempre y
cuando devolvieren el valor de la indemnizacion recibida; si la recibieron antes de la dolarizacion,
para su devolucion, ésta se calculara al tipo de cambio vigente a la fecha de pago, de conformidad

con la legislacion, segln el caso.

CAPITULO V. DE LOS SERVICIOS OCASIONALES Y PROFESIO NALES

Art. 17.- DE LOS CONTRATOS OCASIONALES: Previo informe de la UTH, el Rector de la ESPE
podra autorizar la suscripcion de contratos de servicios ocasionales, para satisfacer necesidades

especificas de la Institucién, siempre y cuando existan los recursos presupuestarios respectivos.
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Para la suscripcion de tales contratos no se requiere la existencia de plazas vacantes ni que el
aspirante haya sido seleccionado a través de un concurso de méritos y oposicion. El plazo de
vigencia de los contratos sera maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio, excepcionalmente
podra ser de hasta un afio. En ningun caso tales contratos podran ser renovados ni prorrogados
excepto en los casos que determina la LOSCCA o su Reglamento.

Los contratos de esta clase no podran celebrarse para cubrir vacantes de puestos de naturaleza
permanente en la Institucion.

No se considerara para la prestacion de servicios ocasionales a personas que hubieren sido
reprobadas en procesos de seleccién o que hayan sido evaluadas negativamente, en la ESPE.

Los contratos ocasionales se suscribirdn al amparo de la LOSCCA. El personal contratado bajo

este régimen ocasional no formara parte del personal de carrera Institucional.

Art. 18.- REMUNERACION Y OTROS DERECHOS: Las personas contratadas percibiran la
remuneracién mensual unificada que corresponda segun el puesto a desempefiar; el Décimo
Tercer y Décimo Cuarto Sueldos en proporcién al periodo laborado; y, los demas derechos
establecidos por la Ley.

El personal contratado estara sujeto a los deberes, derechos y prohibiciones determinados en los
Arts. 24, 25y 26 de la LOSCCA y en los Arts. 27 y 28 del Reglamento de la misma.

El personal contratado podréa participar en los concursos abiertos para ingresar a la Institucion.

Art. 19.- RESPONSABILIDADES: Los Servidores y Directivos seran pecuniariamente
responsables de los gastos totales por contrataciones de personal no autorizadas por el Rector de
la ESPE.

Art. 20.- DE LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONAL ES: Con el propdsito de satisfacer
necesidades circunstanciales, especificas y temporales que no puedan ser atendidas con personal
propio de la Institucién, y previo informe favorable de la UTH, el Rector de la ESPE autorizara la
suscripcion de contratos de servicios profesionales con personas naturales o juridicas.

Por ser contratos de naturaleza civil no generaran relacion de dependencia con la Institucién. El
profesional o la persona juridica contratada bajo esta modalidad no formaran parte de la carrera

institucional; y, percibira los honorarios profesionales conforme a las resoluciones pertinentes.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010

- 139 -




PLANIFICACION ESPECIFICA
i CONOCIMIENTO DEL COMPONENTE AP2 2.1
“olutions Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 12/45
BASE LEGAL
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

Art. 21.- REGIMEN: Para la contratacion de servicios profesionales no sera necesaria la existencia
de plazas vacantes ni que el aspirante haya sido seleccionado en un concurso de méritos y
oposicioén. El plazo maximo de vigencia del contrato sera de un afio y podra ser renovado hasta por
una vez por igual o menor periodo, si las necesidades institucionales lo exigieran, siempre y
cuando se cuente con los recursos econdmicos respectivos. La informacién del personal

contratado por esta modalidad sera registrada en la base de datos de la UTH.

Art. 22.- REGISTROS: La UTH mantendra un registro actualizado detallado de la informacion del

personal contratado.
CAPITULO VI. CAPACITACION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Art. 23.- DE LA CAPACITACION: Constituye un proceso programado, dinamico, sistematico y
permanente, orientado a desarrollar las competencias técnicas, de gestion y personales del
servidor para el cumplimiento eficiente del puesto que ejerce.

El procedimiento de la Capacitacion se realizara de acuerdo a lo establecido en el art. 174 del
Reglamento de la LOSCCA.

La capacitacion representa para la Institucién una inversion, la cual, se concedera a los servidores
con base en las necesidades de la institucion.

La planificacion, ejecucidon evaluacion, seguimiento y registro de la capacitacién estara bajo
responsabilidad de la UTH de conformidad con las normas e instrumentos emitidos por la
SENRES.

Art. 24.- CAPACITACION PROGRAMADA: La capacitacion programada es la que se puede
planificar, presupuestar y ejecutar anualmente y sus caracteristicas constaran en forma detallada
en el Plan Anual de Capacitacion; tiene el propésito de capacitar al personal en los cambios de los
procesos institucionales, tecnoldgicos o de las responsabilidades y requisitos de los puestos.

La capacitacion no programada es la que se realiza por excepcion de acuerdo a las normas
expedidas por la SENRES, la cual, por interés institucional, debe ser ejecutada. Los recursos
econdmicos para ésta se ubicaran dentro del rubro de imprevistos, constante en el Plan Anual de

Capacitacion.
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Art. 25.- AUTORIZACION: El Rector de la ESPE podra conceder, conforme a lo especificado en
la LOSCCA, su reglamento y el presente Reglamento, los respectivos permisos y licencias a
quienes fueren seleccionados para participar en cursos, seminarios, talleres, visitas de
observacién, pasantias, en el exterior o en el pais, fuera de la Institucién. Los beneficiarios de
estos permisos y licencias tendran la obligacién de cumplir con todos los compromisos de Ley y se
mantendran laborando en la instituciéon, poniendo en practica y entregando los nuevos
conocimientos, por un lapso igual al doble del tiempo concedido para su capacitacion.

En los casos en que las actividades de capacitacion sean ejecutadas dentro de la ESPE y bajo la
responsabilidad y coordinacion de sus unidades de gestion, la autorizacién la otorgara el Director

de la unidad a la que pertenezca el empleado o funcionario.

Art. 26.- OBLIGACION DE CELEBRAR CONTRATO.- El servidor publico beneficiado para
participar en un evento de capacitacion a los que se refiere el inciso primero del articulo
precedente, previo a su participacién, debera suscribir un contrato para devengar la beca, de
conformidad con las normas internas de la Institucion.

Al término de cada actividad de capacitacion a las que asista el empleado o funcionario de la
ESPE, éste presentard un informe relacionado con los contenidos de la misma adjuntando el
material que se hubiere proporcionado en ella y sefialando las actividades que ejecutara para
socializar su aprendizaje. De su cumplimiento sera responsable el Director de Talento Humano en

concordancia con el director de la unidad a la que pertenezca el servidor.

Art. 27.- EVALUACION: La Unidad de Talento Humano realizara la evaluacion anual del Proceso
de Capacitacion, presentara sus resultados y sugerencias a la Unidad de Desarrollo Institucional y
ésta, a su vez, al Rector. Las observaciones y sugerencias de dicha evaluacién serviran de base

para las medidas correctivas e innovacion del Proceso de Capacitacion.

Art. 28.- INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES.- En caso de que el servidor o funcionario cese
en sus funciones y no pueda cumplir con lo dispuesto en el articulo 27 del presente Reglamento,
en la LOSCCA y su Reglamento, o haya reprobado sus estudios, la autoridad nominadora

dispondra la adopcién de medidas administrativas o judiciales a que hubiere lugar.
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El servidor estara obligado a devolver a la Escuela el valor total o la parte proporcional de lo
invertido en su capacitacion, en un plazo no mayor de 60 dias, teniendo para el efecto jurisdicciéon

coactiva prevista en la LOSCCA.
CAPITULO VII.LEVALUACION DEL DESEMPENO

Art. 29 .- DE LA EVALUACION: Es el conjunto de normas, técnicas, métodos y procedimientos
gque sistematicamente se orientan a evaluar mediante indicadores cuantificados y objetivos, el
desempefio de los servidores publicos en funcion de los fines de la institucion.

El proceso se cefiira a lo establecido en el Art. 190 literal d) inciso segundo del Reglamento de la
LOSCCA.

Art. 30.- PERIODICIDAD: Las evaluaciones de los empleados administrativos, se realizaran por lo
menos una vez al afio, en el mes de Octubre.

El seguimiento del desempefio de los servidores de la Institucion serd continuo; los evaluadores
y/o los servidores, segun el caso, deberan registrar las observaciones, los avances sobre la
ejecucioén de la planificacion, por lo menos una vez cada trimestre. La medicién y registro de los
factores que inciden en el rendimiento global del servidor deberan registrarse al menos una vez al
afo. Cuando se requiera, se realizara una nueva evaluacion a los tres meses, segun lo previsto en
el Art. 87 de la LOSCCA.

El servidor publico para ser evaluado debera permanecer minimo 6 meses en su funcién.

Art. 31.- ESCALA DE CALIFICACIONES: El resultado de la evaluacion de desempefio, tendra la

siguiente equivalencia:

EQUIVALENCIA PUNTAJE
a) Excelente: Es el que supera los objetivos y metas programadas. 19a 20
b) Muy bueno: Es el que cumple los objetivos y metas programadas. 17 a 18.99
¢) Satisfactorio: Mantiene un nivel minimo aceptable de productividad. 14 a2 16.99
d) Deficiente: Obtiene resultados menores al minimo aceptable de los | 12 a 13.99
usuarios.
e) Inaceptable: Su productividad no permite atender las demandas de los | 00 a 11.99
usuarios.
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Art. 32.- UTILIDAD: Los resultados de la evaluacién del desempefio, se consolidaran una vez al
afio o, a los tres meses, de ser el caso; proporcionaran informacioén para retroalimentar a los
servidores en la obtencion y desarrollo de competencias, apoyar el movimiento de personal

horizontal o vertical y permitir el ingreso a la carrera administrativa.

Art. 33.- EVALUACIONES ESPECIALES: Las evaluaciones del desempefio del personal que
labora con nombramiento provisional se realizaran cada tres meses.

El personal de la Escuela Politécnica del Ejército que esté prestando sus servicios en otra entidad
del Estado o instituciones del sector publico mediante comision de servicios con 0 sin
remuneracion, sera evaluado por el jefe inmediato en la entidad en la que esté colaborando, con el

proceso de evaluacién que se aplica en la ESPE.

Art. 34.- INFORMES: La UTH debera presentar los resultados de las evaluaciones a la Unidad de
Desarrollo Institucional y consolidara las sugerencias y estrategias de mejoramiento, con las cuales

se estructurara el informe anual para poner en conocimiento del Rector.

Art. 35.- BASE DE DATOS: La base de datos de la UTH debera contar con el resultado historico y

actualizado de la evaluacion de desempefio.
CAPITULO VIII CARRERA INSTITUCIONAL

Art. 36.- CARRERA ADMINISTRATIVA: Es el desarrollo profesional del servidor publico en
diferentes posiciones de la estructura de puestos de la institucion, sobre la base de su
mejoramiento y formacién académica como resultado de los concursos y evaluacion del

desempefio.

Paragrafo 1. Del Ingreso a la Carrera Institucional

Art. 37.- REQUISITOS: Para ingresar a la carrera institucional de la Escuela Politécnica del
Ejército, es necesario que el servidor haya ingresado por concurso de méritos y oposicion y
demostrado probidad y capacidad durante el periodo de prueba, evidenciada a través de la

evaluacion del desemperio.
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Art. 38.- CERTIFICADO: Sin perjuicio de lo que dispone la LOSCCA, con la misma fecha que el
Rector haya extendido el nombramiento regular, la Unidad de Talento Humano otorgara un
certificado que acredite la condicion de “Servidor Publico de Carrera”. Sin embargo, el periodo de

prueba se computard como tiempo de servicio en la Institucidon para todos los efectos legales.
Paragrafo 2. Del Desarrollo de Carrera Instituciona |

Art. 39.- PLANES Y PROCESOS: La carrera institucional es el proceso que permite a la Unidad
de Talento Humano, conjuntamente con los titulares de los puestos directivos y los involucrados,
preparar, implementar, al menos una vez al afio, los planes de carrera institucionales e
individuales; la evaluacién es competencia de la Unidad de Talento Humano. Dichos planes de
carrera, cuando sea necesario, consideraran la medicidon y mejoramiento del clima organizacional,
el nivel de motivacién y la estabilidad psico-social del servidor. Tanto el plan cuanto los resultados
seran presentados en la Unidad de Desarrollo Institucional, la misma que conocerd el plan anual
de desarrollo de carrera asi como sus resultados.

Art. 40 .- TECNICAS PARA DESARROLLO DE LA CARRERA: Para desarrollar la carrera de los
servidores, la Unidad de Talento Humano vy los titulares de los procesos deberan utilizar, entre
otras, técnicas tales como el disefio y redisefio de puestos de trabajo, la ampliacion y el
enriquecimiento de los puestos, la gestion por competencias, la autoevaluacion, los centros de

asesoramiento, la formacion, la capacitacion y las tutorias.

Art. 41.- GARANTIAS: El personal de la Escuela Politécnica del Ejército que tenga la calidad de
Servidor Publico de Carrera, no podra ser excluido de la Carrera Institucional ni podra cesar
definitivamente en funciones, sino por las causas establecidas en la Constitucién Politica de la

Republica, en las leyes vigentes y en el presente Reglamento.
TITULO Il REMUNERACIONES, PROTECCION LABORAL Y BIENESTAR SOCI AL

CAPITULO I. GENERALIDADES
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Art. 42.- DE LAS REMUNERACIONES: EIl proceso de remuneraciones asi como la proteccion
laboral y el bienestar social, se fundamentan en las politicas, normas y procedimientos orientados
a mantener el Talento Humano y a fomentar su bienestar, satisfaccion laboral, motivacion y con

estos la excelencia en el servicio.
SECCION I. De la Remuneracién Mensual Unificada

Art. 43.- COMPONENTES: Remuneracion Mensual Unificada es el monto econdémico con el cual
se retribuye al servidor por la prestacion de sus servicios; es establecida segun la valoracién del
puesto que desempefia.

No forman parte de dicha remuneracion los ingresos que corresponden al décimo tercer sueldo,
décimo cuarto sueldo, viaticos, subsistencias, dietas, horas suplementarias, extraordinarias,
encargos, subrogaciones, aportes patronales al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, fondo
de reserva y reconocimiento institucional por afios de servicio y el bono “Fuerzas Armadas”.

El servidor percibird, en mensualidades vencidas, la remuneracion mensual unificada mas, segun
sea el caso, todos los conceptos que disponen la LOSCCA y su Reglamento y el presente

instrumento.

Art. 44.- BANDAS: Los valores en dolares de los puntos de las bandas remunerativas se
incrementaran en funcion de las disponibilidades presupuestarias de la Institucion, basado en una
propuesta del Rector que contara con el informe técnico de la UTH y la Unidad Financiera.

Las bandas salariales se aplicaran de conformidad con la ley.

Art. 45.- APLICACION: Todas las personas que ingresen a la Escuela Politécnica del Ejército,
percibirdn la Remuneracién Mensual Unificada correspondiente al punto inicial de la banda
remunerativa del grupo ocupacional al que pertenezca su puesto, mas el Décimo Tercero y

Décimo Cuarto Sueldos con aplicacién a la cuenta “Masa Salarial”.

Art. 46.- PUESTOS DIRECTIVOS: Los servidores designados para ocupar puestos directivos

percibiran, mientras dure su gestién, la remuneracion que corresponda a la valoracién del puesto a

desempeiiar.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010

- 145 -



PLANIFICACION ESPECIFICA AP 2 2.1
CONOCIMIENTO DEL COMPONENTE )
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 18/45

BASE LEGAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

SECCION Il. De las Subrogaciones y Encargos

Art. 47.- SUBROGACION: El funcionario que, con autorizacion del Rector, subrogue a un superior
jerarquico que esté temporalmente ausente por vacaciones, licencia o comision, sin perjuicio de los
derechos del titular del puesto, recibira por concepto de pago por tal subrogacion, la diferencia que
exista entre su remuneracion mensual unificada y la remuneracion mensual unificada del titular de
ese puesto, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha en que se inicia la

subrogacién y hasta por un maximo de sesenta dias al afio

Art. 48.- ENCARGO DE VACANTE: EIl funcionario a quien el Rector le encargue un puesto
vacante, percibira la diferencia que exista entre su remuneracion mensual unificada y la
remuneraciéon mensual unificada asignada al puesto vacante, durante un plazo maximo de sesenta
dias al afio. Para el efecto, al puesto vacante se le asignara la remuneracién mensual que le
corresponda segun su valoracion.

Dentro del plazo maximo de sesenta dias, el Rector deberd designar como titular del puesto
jerarquico superior a quien lo estaba desempefiando por encargo; caso contrario, el servidor

regresara a su puesto anterior, con la remuneracion mensual que percibia previo al encargo.
SECCION IlI. De los Viaticos y subsistencias.

Art. 49.- VIATICO: Es el estipendio monetario o valor diario que por necesidades del servicio,
reciben los dignatarios, autoridades, funcionarios, servidores publicos para sufragar los gastos de
alojamiento, alimentacion, transporte o movilizacion, segun sea el caso; a los servidores que deban

laborar o capacitarse temporalmente fuera del lugar habitual de trabajo, en el pais o en el exterior.

Art. 50.- SUBSISTENCIA: Es el estipendio monetario o valor destinado a sufragar los gastos de
alimentacion de los dignatarios, autoridades, funcionarios y servidores publicos que sean
declarados en licencia de servicio y tengan que desplazarse fuera de su lugar habitual de trabajo,
hasta por una jornada diaria de labor y el viaje de ida y de regreso se efectle el mismo dia.

La forma de célculo y demas consideraciones sobre el pago de viaticos y subsistencias se sujetara

a las regulaciones contempladas en la LOSCCA
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Art. 51.- CASOS DE COMISION DE SERVICIOS: Cuando los servidores se encuentren en
comision de servicio con o sin remuneracion para colaborar en otra entidad publica, cuando asi

corresponda, percibiran los viaticos en la Entidad en la que estan prestando sus servicios.

SECCION IV. De la Proteccion Laboral y Bienestar So  cial
Art. 52.- Con el propésito de fomentar el desarrollo personal de los servidores publicos y
mejorar la eficiencia y la productividad, la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE brindara
proteccion laboral y resguardara la integridad fisica, mental y psicosocial del servidor,
mediante la provisién de:

a) Seguro de vida y asistencia médica, contratado por la Escuela, siempre y cuando el
servidor, voluntariamente, pague el valor de la prima en el porcentaje que le corresponda;

b) Servicio Médico y Odontologico (excluye material);

c) Servicios de Laboratorio Clinico (excluye material)

d) Transporte;

e) Capacitacion;

f) Anticipos de remuneraciones, segun lo establecido en la LOSCCA y su Reglamento;

g) La seguridad fisica y psicolégica que es responsabilidad de todos los funcionarios. Sin
embargo la Escuela contara con un Comité de Salud Ocupacional y Seguridad Laboral, el
mismo que se regird por su propia reglamentacion.

Los beneficios sefialados en los literales a), e) f) solo se concederan al personal que posea

nombramiento regular
TITULO IV. DEL REGIMEN LABORAL

CAPITULO |. GENERALIDADES, DEBERES, DERECHOS, PROHI BICIONES, ESTIMULOS Y
RECONOCIMIENTOS

Art. 53.- REGIMEN LABORAL : Es el conjunto de normas y procedimientos que rigen la relacion
entre quienes prestan sus servicios y la Institucion, con el objetivo de lograr la satisfaccion laboral y

con ésta una cultura organizacional orientada a la excelencia en el servicio.
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SECCION I. De los Deberes y Derechos

Art. 54.- DEBERES: Son deberes de los servidores publicos de ESPE; a mas de los establecidos

en la LOSCCA, los siguientes:

a)

Guardar, en los casos dispuestos por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, estricta reserva de los datos o informes calificados, sin perjuicio de la obligacién
de hacer conocer a su jefe cualquier acto incorrecto o delictivo. La obligacion de guardar

reserva se mantendra aun después de haber cesado en el cargo;

b) Informar a la UTH, los cambios de residencia, estado civil, nacimiento o fallecimiento de
sus hijos, eventos de capacitacion y mas datos que se consideren necesarios para
mantener actualizados los registros personales;

¢) Reportar a su inmediato superior cualquier suceso o novedad que se produzca dentro de
su lugar de trabajo, que atente contra la moral, disciplina y seguridad de la Institucién;

d) Informar ala UTH, el cumplimiento de las comisiones, licencias, permisos, asi como de la
salida y retorno de éstos a la institucion;

e) Promover y sugerir a su jefe inmediato el mejoramiento de actividades, procedimientos y
procesos de trabajo;

f)  Colaborar como instructor en el desarrollo de programas de capacitacion, en materia de
su especialidad, cuando la Institucién lo requiera, previa coordinacién con su jefe
inmediato, a tal efecto se reconocera las horas extras debidamente autorizadas, cuando se
cumpliere la capacitacion fuera del horario normal de trabajo.

g) Asistir obligatoriamente a los eventos de capacitacion cuando fuere designado;

h) Concurrir a su lugar de trabajo debidamente uniformados, de acuerdo a la reglamentacion
interna para cada labor;

i) Acreditar su condicion de servidor de la ESPE, portar la credencial emitida por la
Institucion durante la jornada laboral;

i) Compartir los conocimientos y experiencias adquiridos durante el ejercicio del puesto o en
cursos de capacitacién, seminarios, pasantias y otros, con el personal que lo requiera;

k) Cumplir las medidas de seguridad, prevencién e higiene;
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I) Cumplir la jornada normal de trabajo de ocho horas diarias efectivas, durante cinco dias a

la semana, excepto los dias de descanso obligatorio; se excluye del horario normal de
trabajo al personal que por la naturaleza de sus funciones deba laborar en jornadas
especiales;

Responder por el rendimiento y disciplina del personal a su cargo.;

Ejercer su cargo en forma regular, puntual y continua, con eficacia y eficiencia, en el lugar,
horario y condiciones determinados por la Institucion; y, cumplir las normas establecidas
por los reglamentos y disposiciones vigentes y de sus superiores;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Codigo de Etica y Valores Institucionales,
Politica de Calidad y demas normas disciplinarias de la Institucioén;

Guardar lealtad a la Institucién en el cumplimiento de las responsabilidades de su puesto;
Y

Mantener en forma permanente toda la consideracion y cortesia en sus relaciones con el
publico, con sus superiores, comparfieros y colaboradores, motivadas por el gjercicio de su

puesto.

Art. 55.- DERECHOS .- Son derechos de los Servidores Publicos de la Escuela Politécnica del

Percibir la remuneracion mensual unificada, el Décimo Tercero y Décimo Cuarto Sueldos,
los servicios y prestaciones para la proteccion laboral y bienestar social, de acuerdo con la
definicién y detalle contenidos en este Reglamento;

Gozar de la estabilidad en su puesto luego del periodo de prueba, siempre y cuando
hubiere obtenido una calificacion minima de muy bueno en su evaluacién del desemperio,
salvo lo dispuesto en la Ley y en el presente reglamento;

Percibir los valores por trabajos realizados en horas suplementarias o extraordinarias
debidamente autorizados, de conformidad con la Ley y el presente Reglamento;

Hacer uso de los dias de descanso obligatorio, feriados y los de vacaciones anuales

remuneradas, segun las disposiciones de la Ley y del presente Reglamento;
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e) Participar en concursos para ascensos a un puesto de mayor valoracién, quienes tengan la
condicién de Servidores Publicos de Carrera, de conformidad a los Art. 72, 73y 75 de la
LOSCCA y el Art. 158 de su reglamento;

f) Solicitar licencias y permisos de acuerdo a lo establecido en la LOSCCA, su reglamento y
el presente instrumento;

g) Recibir la indemnizaciéon por eliminacion o supresiéon de puestos o partidas del personal,
fallecimiento o incapacidad total o permanente del servidor publico, de acuerdo al Art. 125
de laley y el Art. 239 del reglamento;

h) Disfrutar de treinta dias de vacaciones anuales pagadas con base al art. 34 de la
LOSCCA, las que seran distribuidos por la Unidad de Talento Humano, de acuerdo a la
planificacién Institucional.;

i) Ser restituido a su puesto de trabajo en los casos que existiere sentencia favorable del
Juez u organismo competente a favor del servidor publico suspendido o destituido;

i) Organizarse y participar libremente en asociaciones creadas dentro de la Institucion,
cuando éstas no tengan finalidades politicas, partidistas, religiosas o que contravengan el
normal desenvolvimiento de la ESPE;

k) Recibir los estimulos y reconocimientos institucionales, de acuerdo a lo determinado en la
Ley y el presente Reglamento;

I) Recibir anualmente uniformes de acuerdo a la funciéon que desempefia y al presupuesto
establecido;

m) Acceder a beneficios normados internamente por la ESPE; vy,

n) Los demas contemplados en la Constitucién Politica y leyes de la Republica.

Art. 56.- PROHIBICIONES.- Queda prohibido a los servidores de la ESPE, a mas de lo establecido
en la LOSCCA y su Reglamento, lo siguiente:

a) Permanecer en las oficinas de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE después de las
horas de labores y durante los dias feriados y de descanso obligatorio, salvo en los casos
en que asi lo exijan las necesidades de trabajo y el servidor esté autorizado por su jefe
inmediato para ello;
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b) Abandonar injustificadamente y sin permiso, la jornada completa de trabajo o una fraccién
de la misma;

c) Utilizar los bienes y servicios de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE para fines que
no sean autorizados de su trabajo, ni en casos especiales que no tengan autorizacion;

d) Ejercer actividades ajenas a sus responsabilidades, durante el horario de trabajo
establecido en la Institucion.

e) Retirar los bienes de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE sin autorizacién y registro
previos;

f) Utilizar claves de terceros sin su autorizacion, para acceder a los diferentes servicios y
aplicaciones informaticas de la Escuela Politécnica del Ejército;

g) Portar cualquier tipo de armas, salvo que por las responsabilidades del puesto el servidor
esté autorizado a ello;

h) Retardar, negar o agilitar deliberadamente los tramites inherentes a las responsabilidades
de su puesto, con el afan de perjudicar o beneficiar a terceros, o beneficiarse a si mismos;

i) Acatar disposiciones dadas en contravencion a la ley, las regulaciones y mas normas. Se
debera negar por escrito a acatar las disposiciones de los superiores jerarquicos que no se
enmarquen en la Constitucion y las leyes;

i) Dar a los servidores de la Institucién disposiciones que contravengan a la ley, a las
regulaciones y demas normas;

k) Frecuentar salas de juego de azar, especialmente cuando fuere depositario de valores,
bienes o fondos del Estado o ejerciere funciones de control sobre los mismos;

I) Consumir bebidas alcoholicas, estupefacientes o sustancias psicotropicas dentro de la
Institucion, o presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los efectos de
estupefacientes o sustancias psicotropicas;

m) Hacer uso del cargo o puesto para ejecutar actos de proselitismo politico o religioso, u
ordenar respaldo politico de cualquier naturaleza;

n) Mantener relaciones comerciales o financieras, directa o indirectamente con contratistas de
la Institucién, en los casos en que el servidor, en razén de sus funciones, deba atender
asuntos de ellos;
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0) Resolver asuntos en los que el servidor esté personalmente interesado, su cényuge o su
conviviente en unidn de hecho, o sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, o sus amigos intimos o enemigos manifiestos;

p) Intervenir por si o por una tercera persona en la suscripcién de contratos con la Institucién,
que impliquen la concesion de privilegios por parte del servidor a favor de empresas en
que éste, su conyuge, su conviviente en union de hecho legalmente reconocida, o sus
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad sean
interesados;

g) Solicitar, insinuar o recibir regalos, donaciones, beneficios, contribuciones y otros, para si
mismo o para sus superiores, con el proposito de agilitar los tramites inherentes a las
responsabilidades de su puesto, o de favorecer indebidamente a los usuarios de los
servicios de la ESPE;

r) Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones, y en
general incumplir con el cédigo de ética de la ESPE;

s) Negarse a participar en los eventos de capacitacion programados por la Institucion;
siempre que no constituya casos de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad con la ley

t) Divulgar informacion de caracter reservada o confidencial, o aprovecharse de cualquier
informacidn relacionada con el trabajo en la Institucién para fines personales o en perjuicio
de la Escuela Politécnica del Ejército o de terceros;

u) Ejercer dos o mas puestos publicos, salvo la docencia universitaria;

v) Dar mal uso a las herramientas informaticas que provee la ESPE, para el cumplimiento de
las labores institucionales;

w) Abrogarse funciones y suscribir documentos a nombre del titular;

x) Ejercer la docencia en horas de trabajo recibiendo remuneracion adicional y de recibir
remuneracion, no reponer las horas utilizadas;

y) Realizar actividades que atenten al normal desenvolvimiento de la ESPE; y,

z) Conformar organizaciones o0 grupos que atenten contra la Institucion, tanto en su jornada
de trabajo, como fuera de ella.
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SECCION II. Régimen Disciplinario

Art. 57.- SANCIONES: Los servidores publicos de la Escuela Politécnica del Ejército, ESPE que
infrinjan las normas contenidas en las leyes, en este Reglamento, en resoluciones y demas

disposiciones internas, estaran sujetos a las siguientes sanciones:

" Amonestacion verbal;

" Amonestacion escrita,;

" Sancion pecuniaria administrativa;

" Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,

Destitucion o terminacion de la relacion de trabajo previo sumario administrativo

Art. 58.- AMONESTACION VERBAL: La amonestacion verbal se aplicara por faltas leves, segin
lo determinado en este Reglamento.
Se consideran faltas leves a las siguientes:
a) No registrar el ingreso o salida de las jornadas diarias;
b) Causar retraso o abusos en el servicio de transporte proporcionado por la Institucion;
c) Ser reincidente en atrasos, por mas de tres ocasiones en el mismo mes calendario;
d) Retardar injustificadamente el despacho de asuntos del servicio,
e) Ejercer actividades ajenas a sus funciones durante la jornada de trabajo;
f) Abandonar injustificadamente el trabajo o suspender sus labores sin la debida
autorizacion;
g) Faltar injustificadamente a una jornada de trabajo; v,
h) Alterar el uniforme entregado por la Institucion.
Se consideraran ademas, como causales de amonestacion verbal, la prohibicién del literal a) del

Art. 56 de este reglamento

Art. 59.- AMONESTACION ESCRITA: La amonestacion escrita se impondra cuando el servidor
haya merecido durante un mismo mes calendario dos 0 mas amonestaciones verbales y en los

demas casos, se impondra de acuerdo a la gravedad de la falta y de conformidad con este

Reglamento.
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Se consideran faltas graves, a mas de las contempladas en la LOSCCA y su Reglamento, las
siguientes:
a) No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el pablico, con sus
jefes inmediatos y personal directivo de la ESPE, motivadas por ejercicio de su cargo;
b) Realizar actividades politicas o comerciales en uso de sus funciones y aprovechandose de
ellas por cualquier medio;
¢) Realizar reclamos infundados o mal intencionados;
d) Faltar injustificadamente a su trabajo por dos dias consecutivos, dentro de un mismo mes
calendario;
e) Anteponer a los asuntos Institucionales, los personales a favor de si mismo, de su
coényuge, parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad;
f) Propagar rumores o criticas infundadas con el afan de causar dafio o desprestigio a la
Institucion, sus superiores o compafieros; y,
g) Proponer o ejecutar actos inmorales en el ejercicio de sus funciones, siempre que aquéllos
no constituyan delito.
Se consideraran ademas, como causales de amonestacion escrita, las prohibiciones de los
literales: c, d, i, j, s del Art. 56 de este reglamento

Art. 60.- SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA: La sancién pecuniaria no podra exceder del
diez por ciento de la remuneracion mensual unificada del servidor sancionado, previa peticion
escrita y motivada del Jefe inmediato, con indicacion del hecho violentado o acto inobservado por
el servidor y la valoracion de las pruebas de descargo, que el servidor objeto de la sancién hubiere
presentado en el término no mayor de un dia contado a partir de la notificacién de los cargos o
imputaciones que la motivarian.

El servidor reincidente que dentro de un periodo de seis meses consecutivos hubiere sido
sancionado con dos 0 mas amonestaciones escritas, serd sancionado pecuniariamente. Sin
embargo, por la gravedad de la falta, se podra imponer esta sancién sin necesidad de que
precedan otras.

Se consideraran ademas, como causales de sancidn pecuniaria, las prohibiciones de los literales:

b, e f, g, h, It v,w, xdel Art. 56 de este reglamento
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Art. 61 .- SUSPENSION TEMPORAL: La suspension temporal del servidor publico en el ejercicio
de sus funciones, sin goce de remuneracion, no podra exceder de 30 dias y serd impuesta
Unicamente por la autoridad nominadora previo el sumario administrativo actuando conforme a lo
previsto en la LOSCCA y su Reglamento.

El servidor publico legalmente suspendido en sus funciones de manera temporal no asistira a su
lugar de trabajo, ni ejercera sus funciones, tampoco percibira valor alguno por concepto de
remuneracion mensual, durante el tiempo de su suspension.

Quien hubiere sido sancionado pecuniariamente dos o mas ocasiones dentro de un periodo

continuo de seis meses, indefectiblemente sera sancionado con la suspension temporal.

Se consideraran ademas, como causales de suspensién temporal, las prohibiciones de los

literales: y, z del Art. 56 de este reglamento.

Art. 62.- DESTITUCION: La destitucion del servidor publico, constituye la méaxima sancion
administrativa dentro del Sector Publico; serd impuesta Gnicamente por la autoridad nominadora
con posterioridad al sumario administrativo respectivo y fundamentalmente por las causales
sefialadas en el Articulo 49 de la LOSCCA y el ordenamiento juridico vigente.

En el caso de reincidencia dentro de un periodo de doce meses consecutivos, en el cometimiento
de cualquiera de las causales sancionadas con suspension temporal sin goce de remuneracion, el
servidor sera destituido de su puesto con arreglo a la Ley.

Se consideraran ademas, como causales de destitucién, las prohibiciones de los literales: k, m, n,

0, p, g, , u; y en caso de reincidir en lo previsto en los literales y, z, del Art. 56 de este reglamento.

Art 63.- RESPONSABLES DE LA SANCION:

Las amonestaciones verbales, escritas, pecuniarias administrativas, seran impuestas, en la Matriz
por el Director de Talento Humano; y, en las Sedes por el funcionario encargado de la
administracion de personal de conformidad con el Reglamento de Sedes

Las sanciones de los literales d y e del art. 57, seran impuestas por el Rector de la ESPE, como lo
establece la LOSCCA.
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Art. 64.- DEBIDO PROCESO: No podra destituirse a los servidores de la Institucion, sino por las

causas y mediante los procedimientos establecidos en la Ley y en este Reglamento.
SECCION Il ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS

Art. 65.- ESTIMULO: Es el reconocimiento que hace la Escuela Politécnica del Ejército al servidor
por el cumplimiento eficiente y ejemplar de sus funciones, previo informe y solicitud de jefe
inmediato superior, a la Unidad de Talento Humano.

Los estimulos que reconocera la ESPE, seran los siguientes:

a. Felicitaciones;

b. Menciones honorificas;

c. Condecoraciones; VY,

d. Becas para cursos de especializacion o formacion profesional.

Art. 66.- FELICITACIONES: Son estimulos a los que se hara acreedor el servidor y se daran a
conocer mediante comunicacién escrita por parte de la méaxima autoridad del organismo
respectivo; su otorgamiento corresponde a uno de los siguientes méritos:
a) Excelente rendimiento en un trabajo especifico que se demostrara con el correspondiente
informe dado por su superior; y,
b) Participacion sobresaliente en alguna actividad académica, cultural o deportiva dentro o

fuera de la Institucion.

Art. 67.- MENCIONES HONORIFICAS: Son estimulos a los que se hara acreedor el servidor que
se otorgaran mediante publicacion en Orden de Rectorado, por uno de los siguientes méritos:

a) Por haber realizado trabajos de relevante importancia para la Institucién, lo que se
comprobara con la presentacion de obras escritas, inventos, modificacion o rectificacién de
equipos y maquinarias;

b) Informes de sobresaliente actuacién en eventos de capacitacién auspiciados por la
Institucion;

c) Por acreditar dos felicitaciones solicitadas por su inmediato superior en el mismo afio,

previa aprobacion de la Unidad de Talento Humano de la Escuela.
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Art. 68.- CONDECORACIONES: La condecoracion “SERVICIOS DISTINGUIDOS” se concedera
al servidor que no haya recibido sanciones de suspensién temporal de servicios y que cumpla uno
de los siguientes requisitos:

a) Cumplir 15, 20, 25, 30 y 35 afios de servicio acumulado en la ESPE. Los tiempos de
servicios antes mencionados, se comprobaran mediante la respectiva liquidacion otorgada
por el IESS;

b) Haber recibido tres menciones honorificas durante su permanencia como servidor de la
ESPE;

c) Haberse hecho acreedor a una distincion o presea de caracter cientifico o cultural,
otorgada por organismos o0 instituciones nacionales o0 internacionales legalmente
reconocidos;

Haber realizado actos a riesgo de su propia vida en el cumplimiento de sus obligaciones

profesionales o particulares que contribuyan a mantener el prestigio de la ESPE.

Art. 69.- BECAS: El servidor publico que durante el desempefio de su funcién haya proporcionado
un beneficio relevante para la Institucion, podra ser reconocido con una beca, de acuerdo al

proceso establecido en el Reglamento correspondiente.

Art. 70.- RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL: Es el estimulo valorado que se otorgara por los
afios de servicio acumulado en la ESPE, materializada en la entrega pecuniaria legal y
debidamente presupuestada.
El reconocimiento Institucional por los afios de servicio consistira en el pago, por una sola vez, de
los siguientes valores:

a) Por cinco (5) afios de servicio, un Salario Basico Unificado para los trabajadores privados.

b) Por diez (10) afios de servicio, dos Salarios Basicos Unificados para los trabajadores

privados.
¢) Por quince (15) afios de servicio, una remuneracion mensual unificada;
d) Por veinte (20) afios de servicio, dos remuneraciones mensuales unificadas.

e) Por veinticinco (25) afios de servicios, tres remuneraciones mensuales unificadas.
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f) Por treinta (30) afios de servicio, cuatro remuneraciones mensuales unificadas.

g) Por treinta y cinco (35) afios de servicio, cinco remuneraciones mensuales unificadas.

Art. 71.- AGUINALDO NAVIDENO: Es el estimulo que se concede una vez al afio y consistira en el

conjunto de especies que entrega la Institucion al servidores publico en el mes de diciembre.

CAPITULO II. DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, VACACIONES , COMISIONES Y LICENCIAS

Art. 72.- JORNADA Y HORARIO: Los servidores de la Escuela Politécnica del Ejército laboraran
ocho horas efectivas diarias, de acuerdo a lo especificado en el contrato o nombramiento.

El horario matutino de trabajo serd de 07:00 a 15:30 durante cinco dias a la semana, en el que esta
comprendido el tiempo para el consumo de un refrigerio, el cual no podra exceder de treinta minutos,
incluido la movilizacién; se estableceran turnos en cada oficina para garantizar su normal
funcionamiento durante ese lapso. El horario vespertino sera de 13h30 a 21h30. Todos los

Servidores de la Institucion cumpliran el horario a tiempo completo.

De acuerdo a la necesidad institucional y previo informe de la Unidad de Talento Humano, el Rector

podra fijar diferentes jornadas de trabajo de ocho horas.

Art. 73.- CONTROL DE ASISTENCIA: Los Directores de la Unidades, controlaran la asistencia y
puntualidad de los servidores en las areas a su cargo, ejecutaran o solicitaran se ejecuten las
acciones que correspondan y remitiran las novedades e inobservancias a la Unidad de Talento

Humano para la aplicacion de las sanciones correspondientes.

Art. 74.- HORARIOS ESPECIALES: Unicamente por razones de servicio, el Rector a pedido de los
Vicerrectores Académico, de Investigacion y Vinculacion con la Colectividad, el Gerente
Administrativo y Financiero y Director de Sede, segin sea el caso, podra autorizar el

establecimiento de horarios especiales de trabajo,
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Art. 75.- Los servidores podran trabajar horas extraordinarias y suplementarias, previa la
autorizacion de la autoridad nominadora, por necesidades institucionales debidamente
establecidas y verificadas por el jefe inmediato y las UARHs, siempre y cuando la Institucion
disponga de los recursos necesarios para cumplir esas obligaciones (Art. 121 de LOSCCA y Art.
223 del Reglamento de la LOSCCA)

Art. 76.- VACACIONES: Después de haber prestado servicio por lo menos durante once meses
continuos, los servidores de la Escuela Politécnica del Ejército, tendran derecho al goce de treinta
dias de vacaciones anuales, en los que se incluyen los dias que se otorgan al final de Diciembre.
Las vacaciones se programaran en cada dependencia considerando la planificacion académica y
que todo servidor debe hacer uso de treinta dias cada afio, de los cuales por lo menos quince dias
deberan ser continuos. El calendario anual de vacaciones, elaborado en base a esa programacion,
lo presentard cada dependencia a la Unidad de Talento Humano en el mes de diciembre del afio
inmediato anterior al de su vigencia; su cumplimiento sera obligatorio.

Por razones de servicio, los ocupantes de puestos directivos podran suspender las vacaciones de
su personal y diferirlas para otra fecha dentro del mismo periodo. La suspension debera constar
por escrito y deberan notificarla a la Unidad de Talento Humano.

Las vacaciones a que tienen derecho los servidores que realizan estudios de postgrado, para lo
cual se les otorgd licencia con o sin remuneracién a tiempo completo, se asimilaran a las
vacaciones comprendidas dentro de los periodos académicos. Las vacaciones no podran ser
compensadas en dinero, salvo el caso de cesacién de funciones, en el que se liquidaran las

vacaciones no gozadas calculadas en base a la Gltima remuneracion mensual unificada percibida.
CAPITULO IlI. DE LAS LICENCIAS, COMISIONES DE SERVI CIO Y PERMISOS

Art. 77.- LICENCIAS CON REMUNERACION: Los servidores de la Escuela Politécnica del
Ejército podran hacer uso de licencias con remuneracion en los siguientes casos:

a) Por enfermedad, hasta por sesenta dias durante cada afio de servicio. Para su concesion el
servidor debera presentar un certificado médico conferido o validado por un facultativo del
Dispensario Médico de la ESPE, cuando la licencia fuera de hasta 3 dias; si la licencia fuere por

mas dias, el certificado médico debera ser conferido o validado por un facultativo del IESS.
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Concluidos los sesenta dias, se concedera licencia por enfermedad sin remuneracién conforme a
lo establecido en las regulaciones del IESS.

Los permisos concedidos para atencién médica en el Seguro Social se imputaran a la licencia por
enfermedad.

b) Por maternidad, las servidoras publicas tendran derecho por doce semanas, que pueden
utilizarlas durante dos semanas anteriores y diez posteriores al parto o, acumuladas, con
posterioridad al parto. El uso de esta licencia se justificard mediante la certificacion otorgada por el
médico tratante.

¢) Para cuidado del recién nacido, las servidoras publicas tendran derecho a esta licencia por dos
horas diarias hasta que el menor cumpla un afio de edad.

d) Por calamidad doméstica, hasta por ocho dias contados a partir de la fecha en que se produzca
la calamidad. Por calamidad doméstica debera entenderse el fallecimiento, accidente o
enfermedad graves de su conyuge o conviviente en union de hecho legalmente reconocida, o de
sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad; e, igualmente a los siniestros
que afecten gravemente al servidor, a su propiedad o a sus bienes.

e) Para efectuar estudios regulares de postgrado en el pais o en el exterior, que sean de interés
institucional, mediante licencia con remuneracién hasta por dos afios, por una sola vez, previo
dictamen favorable de la Unidad de Talento Humano, siempre que el servidor hubiere cumplido por
lo menos un afo de servicio en la Escuela Politécnica del Ejército.

En caso de incumplimiento, el servidor debera pagar a la Institucion lo determinado en el contrato
respectivo.

No se concedera este tipo de licencia al personal que labore, bajo nombramiento provisional o
ejerza cargo de libre remocion.

f). Para participar como alumnos en cursos, seminarios, reuniones, pasantias, conferencias y otras
actividades académicas que sean de interés para la Institucion, en el exterior. En este caso el
servidor deberd acreditar minimo un afio de servicio.

Los beneficiarios de estas licencias quedaran obligados, al término de las mismas, a prestar sus
servicios en la Escuela Politécnica del Ejército por un lapso igual al doble del tiempo concedido

para su capacitacion.
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g) Permiso para estudios o docencia universitaria, hasta por dos horas diarias. Este permiso se
podra conceder para realizar estudios universitarios regulares vinculados al ejercicio de su funcién
0 cargo, o para el ejercicio de la docencia en establecimientos de educacién superior del pais
legalmente reconocidos; en ambos casos se requerira la autorizacion de la autoridad nominadora.

Para los casos de los estudiantes, deberan certificar expresamente la aprobacion del curso
correspondiente. Los permisos referidos en el presente literal no se concederan a los servidores

que laboren a tiempo parcial.

Art. 78.- REGIMEN DE EJECUCION: En los dias en que no haya asistencia a clases y durante el
periodo vacacional de los Centros de Estudio, los beneficiarios de licencias con remuneracion,
deberan concurrir a trabajar con horario normal. Ademas, estan obligados a compensar las horas
de permiso sin derecho a pago de horas suplementarias.

Las autorizaciones para el uso de las licencias definidas en los literales a), b), c) y d) del articulo
precedente, seran conferidas por la Unidad de Talento Humano.

Las licencias referidas en los literales e) y f) del mismo articulo, siempre y cuando sean por mas de
sesenta dias o si se realizan en el exterior, seran autorizadas por el Rector. Si acaso fueren por
tiempo inferior al referido y en el pais, seran autorizadas por la Unidad de Talento Humano. El
servidor que se beneficie con este tipo licencias tendra la obligacion de cumplir con todos los
compromisos de Ley y lo que especifique la normativa del Escuela Politécnica del Ejército.

La licencia mencionada en el literal g) del articulo anterior, sera autorizada por el Rector.

Las autorizaciones y demas informacion pertinente deberan ser registradas en la base de datos de

Talento Humano.

Articulo 79.- LICENCIAS SIN REMUNERACION: Los servidores del Escuela Politécnica del
Ejército se beneficiaran con licencias sin remuneracion en los siguientes casos:

a) Por asuntos particulares: con sujecién a las necesidades del servicio, los Vicerrectores, el
Gerente Administrativo y Financiero, segun sea el caso, podran conceder a los servidores
de su dependencia, licencia sin remuneracién hasta por quince dias calendario lo que sera
notificado oportunamente a la UTH; y, previo informe de la Direccion de Talento Humano,

el Rector podra concederla, hasta por sesenta dias, durante cada afio de servicio.
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Esta licencia sin remuneracién podra concederse consecutivamente con las licencias determinadas
en los literales b), d) y e) del articulo 77.

b) Para estudios de postgrado: como complemento a la licencia con remuneracién por
estudios, referida en el literal e) del Art. 77, para efectuar estudios regulares de postgrado
en instituciones de educacion superior y hasta por un periodo de dos afios, por una sola
vez, siempre que el servidor hubiere cumplido al menos dos afios de servicio en la Escuela
Politécnica del Ejército. Esta licencia se concedera por intereses institucionales y previa
autorizacion de la autoridad nominadora.

El beneficiario de esta licencia para estudios, al término de la misma, quedara obligado a prestar
sus servicios en la Escuela Politécnica del Ejército por el doble del tiempo de duraciéon de la
licencia. En caso de incumplimiento, el servidor debera devolver los valores que se hayan
estipulado en el contrato respectivo.

c) Para cumplir con el Servicio Militar: luego de concluido, el servidor debera reincorporarse a

la Escuela Politécnica del Ejército en un plazo maximo de treinta dias.

Art. 80.- EFECTOS DE LA LICENCIA SIN REMUNERACION: El uso de las licencias sin
remuneracién suspenden la relacion laboral con la Institucion mientras ésta tenga vigencia; por
ello, tendra los siguientes efectos respecto del servidor con licencia: Perdera la cobertura de
poélizas de seguros contratadas por la Escuela Politécnica del Ejército;
a) El periodo de la licencia no se computard para la concesion de los beneficios que
dependan del transcurso del tiempo de servicio en la Institucion.
b) Las obligaciones de la Escuela Politécnica del Ejército con el Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social se suspenderan durante el tiempo de la licencia.

Art. 81.- COMISIONES DE SERVICIO CON REMUNERACION: Previo informe favorable de la
Unidad de Talento Humano, la autoridad nominadora podra conceder a los servidores que tengan
nombramiento regular, previa su aceptacién por escrito, comisiones de servicio con remuneracién
hasta por dos afios, por una sola vez, para que puedan prestar su colaboracion en otras entidades
del Estado.
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El servidor declarado en comision de servicio tendra derecho a percibir la remuneracion mayor de

entre la que percibe en la ESPE y la asignada en la entidad del Estado.

Art. 82.- COMISIONES DE SERVICIO SIN REMUNERACION: La prestacion de servicios
mediante comisidn sin remuneracion, obligara a la entidad solicitante a la expedicion de un
nombramiento o a la suscripcién de un contrato de servicios ocasionales por el tiempo que dure la
comisién. La remuneracion a pagarse para este tipo de contratos no podra ser diferente a la fijada

para el puesto en la escala respectiva.

Art. 83.- REINGRESO: EIl servidor declarado en comision de servicios con remuneracion
conservara los beneficios propios de la ESPE; luego de que ésta concluya, sera reintegrado al
proceso, grupo ocupacional y puesto en los que se encontraba ubicado o a uno equivalente si el

anterior hubiere sido suprimido por decision institucional.

Art. 84.- COMISIONADOS EN LA ESPE: En el caso de que la ESPE sea solicitante de una
comisién de servicios sin remuneracion, expedira a favor del servidor publico, un nhombramiento
provisional de reemplazo o un contrato de servicios ocasionales que tendra vigencia por el tiempo
de duracion de aquélla, con una remuneracién igual a la fijada para el puesto a desempefiar,

segun la escala respectiva.
CAPITULO IV. TRASLADOS, CAMBIOS ADMINISTRATIVOS Y T RASPASOS DE PUESTOS

Art. 85.- TRASLADO ADMINISTRATIVO: Se entiende por traslado administrativo al movimiento
de un servidor a otro puesto genérico o especifico vacante del mismo grupo ocupacional y de la
misma valoracién del que ocupa.

Podran realizarse traslados administrativos entre los servidores, siempre y cuando se realice la

compensacion de sus partidas presupuestarias en las areas a las que pertenecen.

Art. 86.- AUTORIZACIONES: Por necesidades de servicio de la Institucion o por causas
debidamente justificadas, previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano
Administrativo, el Rector podra autorizar traslados administrativos de los servidores entre macro

procesos o entre procesos, segl’m sea el caso.
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El servidor a ser trasladado deberd cumplir con los requisitos exigidos por el puesto vacante que
va a desempefiar; por lo tanto, los traslados no implicaran en ninglin caso que el servidor cambie a
puestos de mayor valoracion.

Por necesidades de servicio de la Institucién o por causas debidamente justificadas, previo informe
favorable de la Unidad de Talento Humano, el Gerente Administrativo y Financiero podra autorizar
los traslados administrativos internos de los servidores de los procesos o subprocesos ; en igual
forma, estos traslados no implicaran que el servidor cambie a puestos de mayor valoracion.

Art. 87.- CAMBIO ADMINISTRATIVO: Se entiende por cambio administrativo a la prestaciéon de
servicios de un servidor en otra unidad por un periodo de hasta 10 meses en un afio calendario,
siempre y cuando no implique modificacién presupuestaria y no se atente contra la estabilidad,
clasificacién y remuneracion del servidor.

Previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano y por las razones legalmente
establecidas, el Rector autorizara los cambios administrativos.

Para realizar el cambio administrativo del servidor entre Sedes de la ESPE, segun la definicion de

la Ley, se contara con su aceptacion escrita.

Art. 88.- TRASPASO ADMINISTRATIVO: Por necesidades institucionales y previo informe
favorable de la Unidad de Talento Humano, el sefior Rector podra disponer el traspaso de puestos

entre Unidades de la Institucién cumpliendo las exigencias de la LOSCCA y su Reglamento.
TITULO V. DE LAS PRESCRIPCIONES

Art. 89.- PRESCRIPCION DE DERECHOS Y ACCIONES.- Los derechos contemplados en la Ley
a favor del servidor publico prescribiran en el término de 90 dias, contados desde la fecha en que
pudieron hacerse efectivos, salvo que tuvieren otro plazo especial para el efecto.

Igualmente, prescribirdn en el término de noventa dias las acciones de la autoridad para imponer
las sanciones disciplinarias previstas en la Ley, su Reglamento y el presente cuerpo normativo; v,
las sanciones impuestas en cada caso. Dicho término correra desde la fecha en que autoridad tuvo

conocimiento de la infraccién o desde que se decretd la sancién.
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Art. 90.- IMPUGNACIONES: La ESPE reconoce como recursos administrativos para la
impugnacién a la que tienen derecho sus servidores, lo establecido en la Ley Orgéanica de Servicio
Civil y Carrera Administrativa, LOSCCA y su Reglamento; para estos efectos, se estara a las
disposiciones vigentes de este cuerpo normativo sobre esta materia, a la fecha de promulgacién

del presente Reglamento.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Ratificase la gestion realizada por la Unidad de Talento Humano a partir de enero del
2008, para regularizar la situacion juridica del personal que laboraba en la ESPE desde enero del
2006, mediante contratos de servicios personales y ocasionales, a fin de cumplir con el tramite
legal previsto en la LOSCCA y extender el nombramiento provisional.

SEDUNDA.- En lo que no estuviere previsto en el presente Reglamento, se aplicara lo
determinado en el Reglamento de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico y demas normas
pertinentes.

Para los casos en que se detectaren vacios en el presente Reglamento, el servidor pondra en
conocimiento del Director de la UTH o el Gerente Administrativo Financiero dicha circunstancia, a
fin de que se realice el correspondiente estudio y se formule el proyecto de reforma.

TERCERA.- En caso de oposicion con normas superiores, se aplicaran las de mayor jerarquia. Si
la oposicién se produjere con normas de similar jerarquia, se aplicara la norma mas favorable al
servidor.

CUARTA.- Las normas y procedimientos del Sistema de Administracién de los Servidores Publicos
de la Escuela Politécnica del Ejército constaran en los respectivos manuales que seran aprobados
por el Rector, previo informes favorables de la Unidad de Desarrollo Institucional y la Procuraduria
de la institucion.

QUINTA.- Son responsables de la aplicacion del presente Reglamento todas las autoridades,

funcionarios, empleados y servidores de la Escuela Politécnica del Ejército.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
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PRIMERA.- Los servidores del Escuela Politécnica del Ejército que ingresaron con anterioridad a la
expedicion de la Codificacién de la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacion de las Remuneraciones del Sector Publico, tendran la condicién de
Servidor Publico de Carrera, a pesar de no habérseles extendido el certificado respectivo.
SEGUNDA.- El personal que ha manteniendo una relacion juridica con la ESPE, anterior al afio
2006, ya sea mediante contrato de servicios personales, ocasionales o profesionales, y que
correspondan a funciones declaradas como permanentes por la Unidad de Talento Humano, se
respetara su relacién laboral otorgando su respectivo nombramiento regular.

TERCERA.- A los Servidores Publicos de la ESPE que hayan laborado en otras Instituciones de
Fuerzas Armadas, se les reconocera el tiempo de servicio en dichas instituciones para efectos de
célculo de los afios de servicio, en la aplicacién de las Condecoraciones y Reconocimiento
Institucional, previstos en este reglamento.

Esta disposicion no se aplicara a los Servidores Publicos que ingresen a partir de la vigencia del
presente reglamento.

CUARTA.- A fin de que se aplique el presente Reglamento y sin perjuicio de lo que en él se
dispone como derechos y obligaciones, especialmente, se establece un periodo de 150 dias a
partir de su entrada en vigencia, para que se adecuen los procedimientos.

Durante este periodo, la UTH elaborara las normas, manuales o instructivos que sean necesarios y

se presentaran al Rector para su aprobacion, conforme corresponda.

En ningln caso, la inexistencia de normas inferiores al Reglamento podra ser invocada como

causa para su inobservancia.

DISPOSICION FINAL
Deréganse todas las normas reglamentarias o resoluciones institucionales que se opongan al

presente Reglamento.

Dr. Juan Carlos Orbe C.

SECRETARIO GENERAL DE LA ESPE
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LEY ORGANICA DE SERVICIO CIVIL Y CARRERA ADMINISTRA TIVA Y DE
UNIFICACION Y HOMOLOGACION DE LAS REMUNERACIONES DE L SECTOR
PUBLICO (LOSCCA) Y SU RESPECTIVO REGLAMENTO.

El Servicio Civil y la Carrera Administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional y personal de los servidores publicos, en busqueda de lograr el permanente
mejoramiento de la eficiencia, eficacia y productividad del Estado y sus Instituciones,
mediante el establecimiento, funcionamiento y desarrollo de un Sistema Técnico de

Administracion de Recursos Humanos.

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL SECTOR PUBLICO, S EGUN LA
CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO ECUATORIANO.

300 - 00 AREA: NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AR EA DE RECURSOS
HUMANOS

300 — 01 TiTULO: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Se denomina cargo o puesto al conjunto de actividades, deberes y responsabilidades
asignadas o delegadas por ley o autoridad competente a una clase especifica de acuerdo
al manual y que requiere de una partida presupuestaria especifica.

La clasificacibn ocupacional es el agrupamiento de cargos o puestos en clases por
similitud de deberes y responsabilidades.

La entidad contard con un manual de procedimientos que contenga la descripcién de los
requisitos minimos de todos y cada uno de los cargos que soportan su estructura
administrativa. Este documento sera actualizado peridédicamente, constituyéndose en un

instrumento valioso para los procesos de reclutamiento, seleccién y evaluacién de

personal.
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300 — 02 TITULO: SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal es un proceso técnico que comprende la convocatoria,
evaluacion y seleccion de los aspirantes mas idoneos para ocupar cargos en la entidad.
La seleccion permite identificar al personal por su conocimiento y experiencia, debiendo
asegurarse que cada servidor que ingresa a la entidad reuna los requisitos establecidos
en el manual ocupacional, los mismos que seran acreditados documentadamente por los
aspirantes.

Para seleccionar al personal, se efectuara un andlisis del cargo y los requisitos que posea
el interesado, asi como también se analizard la necesidad de llenar los cargos vacantes
tomando en consideracion que exista la disponibilidad presupuestaria.

Para ocupar un cargo publico serd condicion obligatoria, que la persona no tenga
antecedentes que pongan en duda su moralidad y honradez y que no se encuentre
sancionada por perjuicios en contra del Estado o por negligencia en el desempefio de un
puesto anterior, segun las disposiciones legales pertinentes.

No podrdn ocupar cargos publicos quienes no cumplan con los requisitos minimos
establecidos para cada cargo o funcion existente en el ente.

Para cualquier subrogacién de funciones es necesario que la persona seleccionada retina

los requisitos minimos exigidos para ocupar el mencionado cargo.

300 — 03 TITULO: ACTUACION Y HONESTIDAD DE LOS FUNC IONARIOS

Los servidores publicos, cualquiera que sea el nivel en el que se encuentren en la
organizacion institucional, estan en la obligacién de actuar con orden, moral, disciplina y
profesionalismo, para mantener y ampliar la confianza del publico. Por lo tanto, el servicio
gue se presta, en ningln momento estara subordinado a la utilidad o ventaja personal.

El servidor ejecutard sus funciones observando los cédigos, normas y procedimientos que
su profesién, oficio, actividad o especialidad le demanden, asi como cumpliendo y

haciendo cumplir las disposiciones legales que rijan su actuacion técnica.
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No podra recibir ningun beneficio directo o indirecto de personas sean éstas naturales o
juridicas, y no intervendra en asuntos en los que tenga interés personal y en los que
participen su conyuge, hijos o parientes hasta el segundo grado de afinidad o cuarto de

consanguinidad.

300 — 04 TITULO: CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO PERMA NENTE
La maxima autoridad de cada entidad dispondré que los servidores sean entrenados y
capacitados en forma obligatoria, constante y progresiva, en funcién de las areas de
especializacion y del cargo que desempenian.
La capacitacion es un proceso continuo de orientacion - aprendizaje, mediante el cual se
desarrollan las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor
desempefio en sus labores habituales. Puede ser interna y externa, de acuerdo a un
programa permanente, aprobado y que pueda brindar aportes a la institucién. La
capacitacion es un esfuerzo que realiza la entidad para mejorar el desempefio de los
servidores, por lo tanto, el tipo de capacitacion debe estar en relacién directa con el
puesto que ocupan.
El personal de la institucién recibira la capacitacién necesaria para el buen desempefio de
sus funciones.
En la seleccién del personal a capacitarse se consideraran fundamentalmente:

1. La mision y los objetivos de la entidad.

2. Las necesidades de capacitacion.

3. El conocimiento requerido para el ejercicio de la funcion.

4. Las perspectivas de aplicacion del nuevo conocimiento en el desempefio de sus

funciones, por parte de la persona seleccionada.
5. Que la designacion recaiga en una persona que no haya concurrido anteriormente

a eventos similares.
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Los servidores designados por la entidad para recibir capacitacién externa, estan en la
obligacion de difundir los conocimientos adquiridos al interior de su dependencia, a efecto
de mejorar el rendimiento de todo el grupo.

Para garantizar este proceso la entidad emitira un reglamento que contenga los aspectos

inherentes a la capacitacidn y las obligaciones que asumiran los servidores capacitados.

300 — 05 TITULO: ROTACION, EVALUACION E INCENTIVOS

La rotacion del personal incluye un conjunto de acciones que estan orientadas a ampliar
sus conocimientos y experiencias, con el objeto de fortalecer la gestion institucional.

La rotacion de personal, es la accién que conlleva al desplazamiento del servidor a
nuevas funciones dentro de la misma &rea de trabajo con el propésito de ampliar sus
conocimientos, disminuir errores y evitar la existencia de personal indispensable.

Con el fin de aprovechar al maximo los esfuerzos y capacidades de los recursos
humanos, se efectuardn cambios periodicos de tareas a los servidores que cumplen
funciones similares dentro de las areas financiera y administrativa, esto les permitir4 que
estén capacitados para cumplir cualquier actividad con eficiencia y efectividad.

La méxima autoridad reconocera obligatoriamente los titulos y grados académicos
alcanzados por el servidor publico, a nivel superior y de postgrado asi como la publicacién
de libros, entre otros.

De presentarse vacantes en las instituciones, éstas se llenaradn con personal de la misma
entidad previo la realizaciébn de un concurso interno de merecimientos, de no existir
participantes, la vacante se llenara por profesionales que se someteran al mismo proceso
de seleccion. Los resultados de estos concursos lo podran conocer los participantes. La
evaluacion del personal es un proceso técnico que consiste en determinar si el servidor

rinde de acuerdo con las exigencias del cargo que ocupa en la entidad.
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La evaluacion de personal es de importancia vital y serd efectuada por el jefe que
directamente supervisa la labor del servidor con la participaciéon de la Direccién de
Recursos Humanos, quienes deben apreciar objetivamente su desempefio, a efecto de no
distorsionar la informacion que frecuentemente se consigna en los formatos de
evaluacion. Los resultados de la evaluacion de personal se utilizan también para otras

acciones de personal, como son: la capacitacion, promocion y ascensos.

La Direccion de Recursos Humanos formulara politicas y procedimientos de evaluacion
de personal y los sometera a la aprobacion de la maxima autoridad de la entidad y los
divulgaré entre todos los servidores, con el propoésito de que estén al tanto de la forma
como se evalla su rendimiento.

Asi mismo, estdn en la obligacion de comunicar a los servidores, el resultado de su
evaluacion periddica y tomar acciones para mejorar su nivel de rendimiento.

Se definira una escala de sueldos e incentivos, de conformidad con las leyes de la
materia, de forma que se retribuya apropiadamente por la responsabilidad y dedicacion

con que ha sido desempefiado cada uno de los cargos.

300 — 06 TITULO: ASISTENCIA Y RENDIMIENTO

En la entidad se establecerdn procedimientos apropiados que permitan controlar la

asistencia de los servidores, asi como el cumplimiento de las horas efectivas de labor.

El control de asistencia y puntualidad esta constituido por los mecanismos establecidos
en los reglamentos que permiten controlar que los servidores cumplan con su

responsabilidad conforme al horario establecido.
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Los directivos establecerdn y supervisaran el funcionamiento de dichos controles, vy
motivaran permanentemente con el ejemplo al personal a su cargo, a efecto de que la
puntualidad se convierta en una sana costumbre.

El control de permanencia estara a cargo de los jefes de cada unidad administrativa,
quienes controlaran no solo la presencia fisica de los servidores que estan bajo su
responsabilidad, durante toda la jornada de trabajo, sino también que cumplan
efectivamente con las funciones del cargo asignado, generando valor agregado para la
institucion.

El establecimiento de mecanismos de control estara en funcién de las necesidades de la
institucion, teniendo presente que el costo de la implantacion de los mismos, no debe
exceder de los beneficios que se obtengan.

Los controles de asistencia y permanencia incluira a todo el personal que labora en la

entidad, salvo excepciones por necesidades del servicio debidamente autorizadas.

300 — 07 TiTULO: INFORMACION ACTUALIZADA DEL PERSON AL

En los expedientes individuales se consignaran la informacion de cada uno de los
servidores, con hombramiento o contratados, que permita a la administracion, contar con

informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Cada registro o expediente personal contendra el historial de cada servidor, siendo
responsabilidad de la unidad de personal, o la que haga sus veces, administrar los

mismos, definiendo su estructura, para consignar la informacién béasica del trabajador.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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PLANIFICACION ESPECIFICA
AP 2 2.1

CONOCIMIENTO DEL COMPONENTE 45/45
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

BASE LEGAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

El personal de la entidad, tiene la responsabilidad de entregar oportunamente a la oficina
de recursos humanos, la informacion que se requiera, para mantener actualizados los

expedientes personales.

El 4rea de personal o quien haga sus veces, verificara si la informacién presentada por el

personal en copia simple, retne los requisitos de veracidad y legalidad pertinentes.

300 — 08 TiTULO: COMPENSACION POR BECAS DE ESTUDIOS OTORGADAS AL
PERSONAL

Los conocimientos adquiridos por el personal que participa en los programas de estudio
en el pais o en el exterior, en forma previa al inicio de la beca de estudios suscribira un
contrato de compromiso, mediante el cual se obliga a laborar en la entidad por el tiempo

establecido en los convenios pertinentes.

La méxima autoridad de la entidad propendera a que los nuevos conocimientos
adquiridos por los servidores durante las becas de estudios sean utilizados

adecuadamente en beneficio de la gestion institucional.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 16 Agosto 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 23 Agosto 2010
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— PROGRAMA DE AUDITORIA PGR. 1
Cautions
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR 11
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:
. Recopilar informacién suficiente, competente, relevante y pertinente para un estudio preliminar adecuado sobre la
Unidad de Talento Humano
. Realizar un diagnéstico de las actividades y procedimientos que se llevan a cabo en esta area de la Escuela
REALIZADO
N° | PROCEDIMIENTO REF/PT POR: FECHA | OBSER.
1 Entrevista con el Jefe de Talento Humano PT. 1 1/1 | GAV.A 13-SEP-10
Entrevista con el personal de la Unidad de PT. 2
2 Talento Humano 13- 33 | GAVA 01-SEP-10
Visita a las instalaciones de la Unidad de
3 Talento Humano para observar el desarrollo de PT. 3 CAVA 02-SEP-10
sus actividades L
Recopilar informacién general acerca de la
4 Escuela Politécnica del Ejército, como: resefia C.AV.A 03-SEP-10 Capitulo
histérica, F.O.D.A., plan estratégico institucional, !
organigrama estructural, etc
Determinar cual es la base legal que rige a la PT. 4
> Unidad de Talento Humano 1 CAVA 03-SEP-10
Establecer las fortalezas, debilidades,
6 oportunidades y amenazas de la Unidad de PT.5 CAVA 06-SEP-10
Talento Humano o
Elaborar un listado del personal que labora en la PT. 6
7 Unidad de Talento Humano 11 CAVA 07-SEP-10
Detallar las funciones y actividades de los
8 miembros de la Unidad de Talento Humano; PT.7 U1 | GAV.A 08-SEP-10
determinando si cumplen dichas funciones PT.8 11
Obtener informacién de todos los procesos y PT.9
9 subprocesos que se realizan en la Unidad 1n CAVA 10-SEP-10
PT. 10
10 Determinar los indicadores de gestion 1/2-2/2 G.AV.A 13-SEP-10
Ejecutar la evaluacién preliminar de control
11 | interno mediante la aplicacion de un cel1 CAVA 14-SEP-10
cuestionario v
12 Realizar una matriz de riesgo preliminar PT11 /1 | GAV.A 14-SEP-10
Emitir un reporte de los resultados que se INF. 1
13 | obtuvieron en esta fase 13-3/3 | GAVA 15-SEP-10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 29 Agosto 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

Sitions ENTREVISTA CON LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO PT. 1
S Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
CEDULA NARRATIVA

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Componente: Unidad de Talento Humano

Nombre del Entrevistado: Mayo. de Com. Carlos Tapia

Cargo: Jefe de Talento Humano

Entrevistador: Geovanna Vasco Amores

Dia Previsto: 13 Septiembre 2010 Hora: 2:30 pm

1. En términos generales cudl es su opinion acerca d e la Unidad de Talento Humano de la ESPE

extension Latacunga.
La Unidad de Talento Humano tiene falencias de procesos ya que las leyes y reglamentos son
cambiantes y no se ha actualizado a los responsables.
La Unidad de Talento Humano debe ser fortalecida con nuevo personal, para distribuir las actividades.
Esto se ha solucionado con la contratacion de un Analista de Personal .
Los procesos que presentan falencias son:

e Procesos contractuales

*  Planes de capacitacién

+ Indices de bienestar del personal

« Falta de compromiso con la ESPE

2. ¢Qué tiempo ejerce sus funciones en el area y cu &l ha sido el principal inconveniente en este
tiempo?
Asumi la Jefatura de Talento Humano hace tres semanas atras, 23 de agosto 2010.
El principal inconveniente en este tiempo ha sido el no tener procesos administrativos respaldados; no
disponemos de carpetas actualizada. No existe una carpeta de consignas de procedimientos y
actividades. Ej.: estadisticas de retrasos, asistencia.
No existe un reglamento organico que permita incentivar o sancionar a los servidores publicos; pues
siempre se depende de la Matriz.

3. Dentro del Plan Estratégico de la Escuela Politécnic  a del Ejército, la politica enfocada al Area de
Talento Humano dice: "Se priorizara el desarrollo de | Talento Humano de la Institucion,
direccionado a mejorar sus competencias, las relaci ones humanas y la calidad de servicio al
cliente" ¢De qué manera la Unidad de Talento Humano de la ESPE-L ha contribuido para el
alcance de la politica establecida?

Mediante la capacitacion individual y colectiva, reuniones de diagndstico para conocer la situacion del
personal; problemas y dificultades.

4. ¢Dentro de los procesos y actividades que lleva a cabo la Unidad de Talento Humano, considera
Ud. que existe algun factor critico? ¢ Cual es este?
Un factor critico es la lealtad a la institucion y a sus autoridades; existen criticas, inconformidades
anonimas que afectan a la institucion y a la labor de sus autoridades.
También un factor critico es la falta de responsabilidad por parte de los servidores publicos de la ESPE
hacia las actividades extra laborales, ejemplo la realizacion de deportes que muchos servidores no
practican.

5. ¢Como calificaria el ambiente de trabajo en la ES  PE extension Latacunga?
Favorable, la ESPE dispone de buenas instalaciones, de buenos servicios; econdmicamente se cumple
con todos los entes relacionados como docentes, servidores.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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PT. 2
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

ENTREVISTA CON LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/3
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
Nombre del Entrevistado: Dr. Ramiro Salazar
Cargo: Analista de Personal Il
Entrevistador: Geovanna Vasco Amores
Dia Previsto: 01 Septiembre 2010  Hora: 12:30 am

1. ¢Cuales son las principales funciones que tiene a cargo la Unidad de Talento Humano?

« Planificacién: Realizar una planificacién estratégica de recursos humanos en la cual debe constar el
presupuesto para el pago de salarios, hacer inventarios y estadisticas de personal de todo tipo.

« Provision: Concierne los procesos de reclutamiento y seleccion de personal conjuntamente con la
Induccidn; basados en la Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa

¢ Aplicaciéon: Funciones y responsabilidades que deben cumplir los servidores publicos que tienen un
determinado cargo, no se puede contratar a una persona para un cargo y que desarrolle otras
funciones ya que aparte de infringir la Ley.

« Mantenimiento: Estructura salarial en base a las politicas establecidas en la Ley, la Escuela
anualmente revisa la estructura salarial como beneficios para el trabajador; ademas en este proceso
se habla sobre la Seguridad Industrial, que es sobre la prevencion de riesgos del trabajo e higiene.

¢ Desarrollo: Permite aplicar a través de una planificacion estratégica el clima y la cultura
organizacional, permite establecer indicadores para ver en que estado se encuentra la organizacion,
conjuntamente con un nivel de comunicacion interna en lo posible horizontal.

¢ Seguimiento: Evaluacioén y control, que van de la mano con la auditoria de gestion, para lo cual
tenemos las herramientas que nos permite medir el rendimiento de los trabajadores.

2. ¢Cudles son las normas, leyes y reglamentos que rigen a la Unidad de Talento Humano?
Las normas que rigen a la Unidad de Talento Humano son:
« Reglamento del sistema de administracion de los servidores publicos de la ESPE
« Ley organica de servicio civil y carrera administrativa LOSCCA y su reglamento, y
¢ Constitucion del Estado Ecuatoriano.

3. Describa el nimero de personas en el area
Existe a partir del 01 de Sep. del 2010 tres personas en el area de Talento Humano:

e« JEFE DE TALENTO HUMANO Mayo.de COM. Carlos Tapia Vaca
« ANALISTAII Dr. Ramiro Salazar
* ANALISTA I Psi. Ind. Sofia Jaramillo

Se hace hincapié que durante el periodo a analizar en la auditoria de gestion no se contaba con
Analista | en la Unidad.

4. ¢Cbmo se encuentra estructurada la Unidad de Tal ento Humano?

JEFATURA U.T.H.

ANALISTA DE PERSONAL Il ANALISTA DE PERSONAL |
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 01 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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PT. 2
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

ENTREVISTA CON LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/3
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
Nombre del Entrevistado: Dr. Ramiro Salazar
Cargo: Analista de Personal Il
Entrevistador: Geovanna Vasco Amores
Dia Previsto: 01 Septiembre 2010  Hora: 12:30 am
5. ¢Posee autonomia para la ejecucion de sus activid  ades?
Hasta cierto punto si, en un 90% existe autonomia; el 10% restante esta relacionado con la ESPE Matriz
que es la entidad nominadora y los procesos deben estar debidamente coordinados.
6. ¢Como calificaria el ambiente de trabajo?
Cuantitativamente: Se realizé un estudio de clima laboral, el mismo que arrojé un resultado del 80% de
un nivel muy bueno de clima laboral y cultura organizacional.
Cualitativamente: Al no existir quejas, denuncias de los trabajadores, y clientes externos; estamos
indicando que se maneja un buen nivel de comunicacion, tomando en consideracion la evaluacion del
CONEA la ESPE esta como una de las mejores universidades, son indicadores que denotan que la
entidad esta en un nivel muy alto
7. ¢Qué tiempo ejerce funciones en el area y cual ha sido el principal inconveniente en este
tiempo?
Siete afios. El mayor inconveniente a sido la necesidad de personal en el area de talento humano para
fortalecer los subsistemas en vista que una sola persona no es suficiente, lo cual hemos logrado con la
contratacion de un Analista I.
8. ¢Cuantos servidores publicos laboran en la ESPE-L?
Actualmente son 87 servidores publicos, personal de planta; mas cuatro personas que ingresan a partir
de septiembre 2010
9. ¢En qué periodo existe un mayor nimero de contrat  0s ocasionales?
En el periodo de matriculas se requiere un nimero mayor de personal debido a la afluencia de
estudiantes, con el fin de brindar un servicio eficiente y eficaz; estos contratos tienen una duracién de
seis meses.
10. ¢Cuantos servidos masculinos existen en la ESPE-L? 53 Servidores
11. ¢Cuantos servidores femeninos existen en la ESPE-L  ? 34 Servidoras
12. Detalle el estado civil de los servidores publi  cos de la ESPE-L
Solteros 13 Casados 69
Divorciados 4 Viudos 1
13. Dentro del Plan Estratégico de la Escuela Politécni  ca del Ejército, la politica enfocada al Area de
Talento Humano dice: "Se priorizara el desarrollo de | Talento Humano de la Institucion,
direccionado a mejorar sus competencias, las relaci ones humanas y la calidad de servicio al
cliente" ¢De qué manera la Unidad de Talento Humano de la ESPE-L ha contribuido para el
alcance de la politica establecida?
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 01 Septiembre 2010
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GA‘/A FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR PT. 2

ENTREVISTA CON LOS MIEMBROS DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/3
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
Nombre del Entrevistado: Dr. Ramiro Salazar
Cargo: Analista de Personal Il
Entrevistador: Geovanna Vasco Amores
Dia Previsto: 01 Septiembre 2010  Hora: 12:30 am

14.

15.

16.

17.

En primera instancia dando cumplimiento a las leyes y reglamentos que es la normativa legal vigente,

que es el instrumento juridico que permite saber que los procesos se llevan de manera correcta, esto
constituye una garantia para las personas que ingresan a trabajar y para los clientes externos. En
segundo lugar como politicas de calidad tenemos mejorar el bienestar de personal mediante los
incentivos como capacitacién y el desarrollo de un plan de carrera; otra motivacion es ayudar a los
servidores publicos cuando existe una vacante. La mejor carta de presentacion es la acreditacion de la
ESPE lo cual denota que los procesos se realizan de manera efectiva.

¢ Existe un plan de talento humano administrativo de la institucion?

Si, existe un plan administrativo; detalla aspectos de capacitacién, evaluacién, planificacion, dotacion de
recursos humanos segun las necesidades. El plan lo elabora de manera macro la ESPE Matriz y de
manera micro lo hacemos internamente segun nuestras necesidades, Ej.: plan de capacitaciones.

En el 2009 se cumplié en un 60 a 70% el plan de talento humano, esta deficiencia se ocasioné por la
presencia de otros procesos que restaron tiempo para aplicar el plan de capacitacién, y al trabajar una
sola persona no se alcanza. En el afio 2010 hasta la presente fecha el plan de talento humano se
cumple en un 100%.

¢ Cuales son las fortalezas, oportunidades, debi  lidades, y amenazas de la U.T.H.?

FORTALEZAS: Cumplimiento de normativa. Prontitud en el despacho de los requerimientos de los
clientes internos y externos. Hacer cumplir las normas y reglamentos.

OPORTUNIDADES: Coordinacion con todas las areas de la Escuela para el desarrollo de la
organizacion. Talento Humano no solo maneja la parte laboral sino la parte personal de los empleados
cada uno tiene distintas actitudes y se logra conjugar los aspectos para crecimiento institucional.
Tendencia a la modernizacion de los sistemas.

DEBILIDADES: Falta de personal. Falta de presupuesto.

AMENAZAS: Inestabilidad de las leyes, normativas.

¢Los procesos que ejecuta la U.T.H. como: selec cion de personal, induccién de personal,
capacitaciones, evaluacion del desempefio se encuent  ran establecidos por escritos?

Todos los procesos se encuentran detallados en el reglamento y en la LOSCCA. No cuentan con flujos
de procesos porque constantemente estan cambiando a través de resoluciones se modifica la Ley y
Reglamentos, lo que se hace hoy se puede cambiar mafiana.

¢Cree usted que dentro de los procesos de admin istracién de los servidores publicos existe
algun factor critico?

Hay que prestar mas atencion al proceso de seleccién de personal ya que conjuga una serie de
subprocesos los cuales deben estas de acuerdo a la normativa legal vigente, es un proceso que
involucra varias personas, es un proceso largo; al efectuar un mal proceso se tiene problemas de indole
legal; la Escuela no ha tenido problemas de este tipo.

18. ¢ Qué persona esta encargada del manejo y organi  zacion de los archivos de la Unidad?
El archivo es manejado por mi persona, se lleva un registro diario por lo que esta actualizado
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 01 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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GA\/A FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR PT. 3

VISITA A LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD

\“‘1_';’1 tons Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

Ubicacion de la Entidad:  Quijano y Ordofiez s/n y Hermanas Paez

Al efectuar un recorrido por las instalaciones de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga, se pudo constatar que el espacio fisico en el que se realizan las operaciones

administrativas es adecuado y se encuentra distribuido segun las areas de trabajo.

La Unidad de Talento Humano se encuentra ubicada en el segundo piso de la casona central

anteriormente conocida como Casa de Artes y Oficios.

En la Unidad laboran en la actualidad tres miembros:

Jefe de Talento Humano Mayo. de Com. Carlos Tapia Vaca
Analista de Personal I Dr. Ramiro Salazar
Analista de Personal | Psi. Ind. Sofia Jaramillo

Cabe recalcar que la analista de personal | inici6 sus actividades el 01 de septiembre de 2010.

Cada miembro de la Unidad de Talento Humano cuenta con un espacio adecuado para ejercer sus
funciones; cuenta con una estacion de trabajo; una silla; area de espera, un computador; un
archivador y suministros de oficina suficientes para sus actividades.

La Unidad de Talento Humano tiene cercania a la Unidad de Adquisiciones, Unidad de Logistica,

Jefatura Administrativa Financiera; y Direccion.

Los servidores de la ESPE extension Latacunga tienen total apertura para acercarse a la Unidad de
Talento Humano cuando lo requieran; ya sea para realizar tramites como permisos, notificaciones y

quejas.

Los servidores publicos de la ESPE tienen un horario de atencion al publico matutino de 7am a 1pm

y de 2pm a 4pm; un horario vespertino de una sola jornada de 13pm a 21pm.

La ESPE- L se encuentra resguardada todo el tiempo por personal del Ejército ecuatoriano, el mismo
que solicita una identificacion personal para poder ingresar a la Escuela; asi el Ejército brinda

seguridad a todo el personal que labora, estudia y visita la entidad.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 02 Septiembre 2010
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PT. 4
GA‘/A FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
BASE LEGAL QUE RIGE A LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

“-ﬁ_-j, #ons Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 VA
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

El Area de Talento Humano se rige a la siguiente normativa:

Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrat  iva y de Unificacién y Homologacion de
las Remuneraciones del Sector Publico (LOSCCA)ysur  espectivo Reglamento.

El servicio civil y la carrera administrativa tienen por objetivo propender al desarrollo
profesional y personal de los servidores publicos, en busqueda de lograr el permanente
mejoramiento de la eficiencia, eficacia y productividad del Estado y sus Instituciones,
mediante el establecimiento, funcionamiento y desarrollo de un sistema técnico de

administracién de recursos humanos.

Reglamento del Sistema de Administracion de los Servi dores Publicos de la Escuela
Politécnica del Ejército, ESPE.

Este reglamento regird en la Escuela Politécnica del Ejército, para regular las relaciones
juridicas que nacen en virtud de la prestacion de servicios sujetos a la Ley Organica de
Servicio Civil y Carrera Administrativa. Por consecuencia, estan sujetos a sus prescripciones
todos los servidores y funcionarios de la ESPE, excepto los que pertenezcan a las Fuerzas
Armadas en calidad de miembros profesionales de las mismas; los docentes, técnico-
docentes, investigadores, profesionales y directivos sujetos a la Ley de Educacién Superior;
y, los obreros sujetos al Coédigo del Trabajo, conforme a la excepcion prevista en la misma
Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa, LOSCCA.

Normas de Control Interno para el Area de Recursos Humanos

Se refieren a los mecanismos que se aplicaran para la correcta administracion de los
recursos humanos, con el fin de lograr eficiencia y productividad en el desempefio de las

funciones encomendadas al personal.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
F.O0.D.A. UNIDAD DE TALENTO HUMANO

PT. 5

\“‘1_';51 Hons Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 ]/]
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS
* Prestigio Mejorar y actualizar la Débil capacidad de Modernizacion del
institucional capacitacion con cursos gestion. sector publico puede
dictados por personal incluir la supresion
e Infraestructura Baja velocidad de

fisica adecuada.

« Profesionales en el
area con
preparacion
académica de nivel

superior.

e Capacitacion
permanente a todo

el personal.

» Acreditacion de la
ESPE por parte del
CONEA.

tanto del sector publico

como del privado.

Incremento de los
estudiantes en la ESPE-L,
por lo que debera
incrementarse el personal

de la Escuela.

Presencia y
posicionamiento de la
ESPE en el CONESUP.

Apertura para la

integracion universitaria.

respuesta al cambio.

Baja continuidad de
directivos.

Las funciones
establecidas en el
reglamento  organico
funcional no son
compatibles con la

realidad.

Manual de clasificacion
de cargos

desactualizado

Falta de
implementacion del
plan de seguridad vy
salud laboral

Poca identidad de los
servidores con la
Escuela

de entidades y
actividades e incluso
reduccion de

personal.

Competencia
creciente de
universidades
nacionales e

internacionales.

Disminucién de la
capacidad

econdmica de la
sociedad para
acceder a la

educacion superior.

Corrupcion
generalizada en el

pais.
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PT. 6
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

PERSONAL DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

La Unidad de Talento Humano cuenta con:

e« JEFE DE TALENTO HUMANO Mayo.de COM. Carlos Tapia Vaca
e ANALISTAII Dr. Ramiro Salazar
¢ ANALISTAI Ing. Sofia Jaramillo

Existe falta de continuidad en la jefatura de la Unidad ya que es dirigida por oficiales del Ejército
Ecuatoriano quienes por caracteristica de su carrera militar son reasignados a otros repartos.

Por lo que se hace necesario detallar que en el periodo auditado la jefatura estuvo a cargo de:

¢ Capt. De MG. Edison Clavijo

+  Capt. De Com. Angelo Semanate

Ademas las funciones de la analista I. Psi. Ind. Sofia Silvana Jaramillo Pefia empezaron el 01 de
septiembre del 2010.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 07 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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Sl
Coubions

FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
FUNCIONES DEL JEFE DE TALENTO HUMANO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PT. 7

1/1

CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
Jefe de talento Humano Mayo. de COM. Carlos Tapia
Sl NO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CUMPLE | CUMPLE OBSERVACION
e Supervisar la programacion, organizacion y ejecucion
de estudios especializados en materia de
. L. X
administracion de los recursos humanos
institucionales, a fin de sistematizar los procesos,
procedimientos en concordancia con los objetivos de la
Institucién.
e Controlar la ejecucion de actividades para el disefio, X
actualizacion o aplicacion de estudios de clasificacion y
valoracion de cargos;
L. ~ X
Programas de evaluacion del desempefio,
Sistemas de remuneraciones X
X
Reclutamiento y seleccion de personal
Capacitacion y desarrollo del personal X . La ESPE Matriz elabora
Seguridad industrial el plan de seguridad
Administracion del régimen disciplinario X Se aplica disciplina en lo
X posible ya que se
Control de los recursos humanos
depende de la U.T.H. de
* Vigilar la administraciéon de los procesos de gestién de | X la ESPE Matriz
recursos humanos, concernientes a la concesiéon de
beneficios econémicos,
Elaboracién de partes de novedades del personal; X
Mantener la base de datos del personal institucional X
Preparar estadisticas especializadas; X El Jefe actual de Talento
Humano solicita que se
Mant tualizados | istros del I X le brinden estadisticas
antener actualizados los registros del personal; de asistencia y atrasos
X del personal, para una
Informar sobre la movilidad de los recursos humanos mejor administracion.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 08 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
FUNCIONES DEL ANALISTA DE PERSONAL I

CEDULA NARRATIVA

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PT. 8

1/1

Entidad:

Tipo de Examen:
Componente:

Analista de Personal Il

Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

Dr. Ramiro Salazar

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Sl NO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CUMPLE | CUMPLE OBSERVACION
e Programar, organizar y ejecutar estudios especializados en
materia de administracion de los recursos humanos X
institucionales, a fin de sistematizar los procesos,
procedimientos en concordancia con los objetivos de la
Institucién.
» Ejecutar actividades para el disefio, actualizacion o aplicacion X
de estudios de clasificacion y valoracion de cargos;
Programas de evaluacién del desempefio, X
Sistemas de remuneraciones X Las
capacitaciones
Reclutamiento y seleccion de personal X no se ejecutan
X en su totalidad.
Capacitacion y desarrollo del personal
X No es
Seguridad industrial especialista en
X seguridad
Administracion del régimen disciplinario . i
industrial.
X
Control de los recursos humanos
X
e Administrar los procesos de gestion de recursos humanos,
concernientes a la concesion de beneficios econdémicos,
Elaboracién de partes de novedades del personal; X
Mantener la base de datos del personal institucional X
X Por actividades
Preparar estadisticas especializadas; diarias se relegé
X la actualizaciéon
Mantener actualizados los registros del personal; de la base de
datos; pero se
- X esta
Informar sobre la movilidad de los recursos humanos actualizando.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 08 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PT. 9
GA‘/A FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
— PROCESOS Y _SUBPROCESOS DE LA UNIDAD DE TALENTO
“‘)’_‘f! tions HUMANO 1/1

CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
PROCESOS SUBPROCESOS
Planificacion: Realizacion de una planificacion Presupuesto

estratégica de la Unidad de Talento Humano en la cual

debe constar el presupuesto que requiere la Unidad.

Prevision de recursos humanos,

tecnolégicos, etc.

Provision: Con la autorizacion de la planificacion se

llega a la ejecucion.

Reclutamiento de personal
Seleccion de personal
Ingreso a la ESPE

Induccién al personal

Aplicacion: Funciones y actividades que deben

cumplir los servidores publicos

Cumplir con las normas de la
institucion y su codigo de ética

Cumplir con la jornada de trabajo

Mantenimiento: Estructura salarial en base a las

politicas establecidas por la Ley

Remuneracion

Incentivos

Desarrollo: Mejorar la calidad de vida de los

servidores publicos de la ESPE-L

Capacitacion del personal
Desarrollo del plan de carrera

administrativa

Seguimiento: Evaluacion y control de las actividades

que realizan los servidores publicos

Evaluaciones de Desempefio
Seguimiento de la capacitacion que

tuvo el servidor.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A.

FECHA: 10 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo

FECHA: 17 Septiembre 2010
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PT. 10

FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
INDICADORES DE GESTION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/2

CEDULA NARRATIVA

[
Jxlutions

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

Planificacion:

* Necesidades de capacitacion

Numero de capacitaciones requeridas

atendidas en la planificacion= *100

Numerode capacitaciones que estipula la planificacion

« Necesidades de capacitacion de las diferentes Unida  des de la Escuela atendidas en la
planificacion=

Numero de capacitaciones requeridas por las Unidades de la Escuela

*1
Numero de capacitaciones del plan que atienden las necesidades de las Unidades

+  Actividades planificadas y ejecutadas = Capacitaciones planificadas y ejecutadas *100
Total capacitaciones planificadas

Provision:
«  Procesos de seleccion de personal en orden = Procesos de seleccion en orden £100
Total procesos de seleccion

Concursos cerrados exitosos

e Concursos cerrados exitosos *100

Total consursos de méritos y oposision

Concursos abiertos exitosos

+  Concursos abiertos exitosos *100

Total consursos de méritos y oposision

Personal nuevo que recibio induccion

«  Ejecucion del proceso de induccién = *100

Total personal nuevo

Aplicacion:

* Incumplimiento de jornada de
trabajo = Numero de servidores que incumple la jornada laboral (8 h)

*100
Total servidores analizados

« Incumplimiento de hora de ingreso= Niimero de servidores que presen tan mds de 3 atrasos en el mes 100

Total servidores analizados

* Incumplimiento de cuatro marcaciones= Numero de servidores que no ejecu tan 4 marcacione s diarias

*100
Total servidores analizados

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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PT. 10
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

INDICADORES DE GESTION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/2
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

+ Incumplimiento de
disposiciones de la

Numero de servidores que reciben amonestaci ones de conducta

Escuela = *100

Total servidores
Mantenimiento:

_ Servidores que han recibido incentivos por parte dela ESPE — L

¢ Incentivos entregados *100

Total servidores

e Satisfaccion del cliente

Servidores que se encuentran satisfecho s con la Escuela

interno= *100

Total servidores
Desarrollo:

Servidores que no recibieron capacitacion

* Ejecucion de capacitaciones= *100

Total servidores

« Ejecucion de capacitaciones

especfficas del cargo= Servidores que reciben capacitacion especifica

*100
Total servidores
* Desarrollo del plan de

L ) Servidores que desarrolla n un plan de carrera adm .
carrera administrativa = q P *100

Total servidores

Seguimiento:

e Seguimiento de
capacitaciones =

Servidores que elevaron su desempernio después de capacitacion

*100
Total servidores publicos

Evaluaciones del desemperio excelentes
. luaci deld f I = *100
Evaluaciones del desempefio excelentes

Total evaluaciones del desemperio

. o Evaluaciones del desemperio deficientes ,
» Evaluaciones del desempefio deficiente = 100

Total evaluaciones del desemperio

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
EVALUACION PRELIMINAR DE CONTROL INTERNO

CCL 1

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

1/1

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Componente: Unidad de Talento Humano

Ne PREGUNTA EIESP,&I’CE)STA?\I = COMENTARIOS

1 Los fines y actividades principales de la | X La Escuela Politécnica  forma
entidad corresponden a prestacion de profesionales e investigadores de
servicios excelencia, para promover el desarrollo

integral del Ecuador.

2 En la entidad se ha implantado y se | X La Escuela Politécnica del Ejército se
encuentra en aplicacion la planificacion encuentra aplicando su plan estratégico
estratégica 2008-2012.

3 En la institucion se encuentra definido:

Metas X En el plan estratégico ESPE 2008-
Mision X 2012; se encuentran detallados los
Visién X puntos mencionados.

Objetivos X

4 La institucién cuenta con indicadores de | X La ESPE cuenta con indicadores de
gestion para medir resultados y evaluar gestion para cada objetivo del plan
su gestién estratégico, los cuales no son

especificos para el andlisis

5 La institucibn ha detectado sus | X
fortalezas, oportunidades, debilidades y La entidad cuenta con un FODA, el
amenazas. mismo que se detall6 en el capitulo Il

6 La ESPE-L cuenta con organigrama | X
estructural Los organigramas tanto funcional como

X estructural se encuentran detallados en
Organigrama funcional el cap. Il

7 Existe un manual de clasificacion y | X
descripcion de cargos El manual existente data del afio 2007.

8 Se encuentra actualizado el manual de X
clasificacion y descripcion de cargos

9 La ESPE cuenta con reglamento | X La Escuela cuenta con el reglamento
organico organico.

10 ¢Cuenta la escuela con un plan de X La ESPE-L depende de la matriz para
seguridad y salud ocupacional? la elaboracién del plan de seguridad.

ELABO RADO POR:

Geovanna Vasco A.

FECHA: 14 Septiembre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo

FECHA: 17 Septiembre 2010
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FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
MATRIZ DE RIESGOS PRELIMINAR

PT. 11

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
RIESGOS DETECTADOS .
N°e | COMPONENTE CALIFICACION ENFOQUE,DE
g . . . AUDITORIA
Identificacion Efecto Potencial Alto  Medio Bajo
La Escuela cuenta o
o Incumplimiento de
Planificacion con un plan . Pruebas de
1 . . estrategias por X L
estratégica estratégico 2008- o cumplimiento
desconocimiento del plan
2012
Existen
indicadores de
) Indicadores gestiébn, no son | Analisis general y no X Pruebas
de gestion especificos para | especifico de resultados. sustanciales
los procesos de
cada area
Desconocimiento de
) ] cada Unidad de sus
Inexistencia de
fortalezas y Pruebas de
3 | F.O.D.A. FODA por ) X L
) oportunidades para cumplimiento
Unidades o
beneficiarse de las
mismas
Al no encontrarse
actualizadas las
Manual de ) ) o
o Existe un manual | funciones y requisitos de
clasificacion ) Pruebas de
4 L de cargos que | cada puesto de trabajo, | X o
y descripcién e ] ) cumplimiento
data del 2007 es dificil determinar si es
de cargos )
necesario o no contratar
nuevo personal.
Los servidores estan
Plan de | Inexistencia de un | expuestos a riesgos
5 seguridad y | plan de seguridad | laborales y la institucion X Pruebas de
salud y salud | podria incurrir en gastos cumplimiento
ocupacional ocupacional médicos para reparar
este error.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 14 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 17 Septiembre 2010
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INF. 1
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

REPORTE PRELIMINAR
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/3

Latacunga 15 de septiembre de 2010

Seiior

DIRECTOR ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSIO N LATACUNGA
Presente.-

De mi consideracion:

Realizada la visita preliminar a la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga, se
detectaron algunos puntos que requieren atencion, estos son:

. Desconocimiento del Plan Estratégico Institucional

El plan estratégico institucional detalla la mision, vision, politica general, politica de
calidad y los objetivos a cumplirse especificados por cada area de gestion; los cuales

no gozan de una buena difusion.

. Indicadores de Gestion Generales

Los indicadores de gestion que establece el plan estratégico estdn enfocados a
verificar el cumplimiento de los objetivos y no existen indicadores que permitan

evaluar los procesos que realiza cada area.

. Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

La Escuela Politécnica del Ejército cuenta con un analisis F.O.D.A. general, que
permite a los servidores, docentes y estudiantes conocer de manera macro el
ambiente en el que se desenvuelve la entidad. No existe un Analisis F.O.D.A. por
cada area de gestion o Unidad de la Escuela, dificultando asi que los servidores
publicos logren maximizar sus fortalezas y oportunidades y minimizar sus debilidades

y amenazas.
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INF. 1
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

REPORTE PRELIMINAR
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/3

. Manual de clasificacion y descripcién de cargos de sactualizado
La Escuela Politécnica del Ejército cuenta con un manual de clasificacion de cargos
que data del afio 2007, esto puede alterar el desarrollo de las actividades del
personal ya que algunas actividades no se encuentran establecidas en el manual de
clasificacion de cargos y esto conlleva retraso en su ejecucion. Puede existir

duplicidad de funciones.

. Inexistencia de un Plan de Seguridad y Salud Ocupac ional
Los servidores publicos de la Escuela no cuentan con un plan de seguridad y salud
ocupacional que los proteja de cualquier percance en el ejercicio de sus actividades
laborales; por lo que la Escuela podria enfrentar gastos médicos o problemas legales

por no brindar una adecuada seguridad a sus servidores.

RECOMENDACIONES:

DIRECTOR DE LA ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXT ENSION
LATACUNGA

« Designar a la Unidad de Marketing la tarea de socializar en toda la Escuela el Plan
Estratégico Institucional 2008-2012 para que todo servidor publico tenga

conocimiento del mismo.

« Disponer a los Jefes de Unidades que difundan a sus subordinados los objetivos y
estrategias que establece el Plan Estratégico Institucional de acuerdo al Area de

Gestidn que les corresponda.

» Habilitar a los Jefes de Unidades para que establezcan indicadores de gestion
especificos que permitan evaluar el desempefio de cada unidad y el cumplimiento de

los procesos y procedimientos encomendados.

e Gestionar con la ESPE Matriz para que se elabore y ejecute lo mas pronto posible un
plan de seguridad y salud ocupacional que brinde a los servidores publicos la

confianza y tranquilidad necesaria en el desenvolvimiento de sus actividades.
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INF. 1
FASE DE CONOCIMIENTO PRELIMINAR

REPORTE PRELIMINAR
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/3

JEFES DE UNIDADES

Difundir a todos sus subordinados los objetivos y estrategias concernientes a su
Unidad.

Establecer indicadores de gestion especificos para su Unidad; que permitan medir el

cumplimiento den todos los procesos y procedimientos que ejecuta la Unidad.

Determinar las fortalezas, oportunidades y debilidades, amenazas que posee su

Unidad para potencializar las primeras y reducir las segundas.

JEFE DE TALENTO HUMANO

Acordar con la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz una fecha especifica
para ejecutar la actualizacion del manual de clasificacion y descripcion de cargos;

necesarios para el buen desarrollo de las actividades de la Escuela.

Identificar las areas criticas de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga que constituyen un riesgo potencial en la salud y seguridad de los
servidores publicos, para que sean integradas en la elaboracion del plan de

seguridad y salud ocupacional.

En base al conocimiento preliminar y la matriz de riesgos desarrollada se evalu6é un

riesgo inherente moderado por la naturaleza de la entidad del 29%; a pesar de que su

informacién fue proporcionada ampliamente y se ha evaluado la misma en cantidad y

calidad, se establece este nivel de riesgo por el sector al cual pertenece la institucion, ya

gue en forma general, el sector publico siempre dependerd de distintos factores internos

y externos para desempefiar sus actividades.

Particular que le comunico para los fines consiguientes.

ATENTAMENTE

Geovanna Vasco Amores
Auditor Jefe




PROGRAMA DE AUDITORIA PGR. 2

f‘jcfh t1ons i
FASE DE PLANIFICACION

1/1
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS
e Establecer los procedimientos y actividades que requieren mayor andlisis.
e Preparar los programas de auditoria para cada area de estudio.
REALIZADO
N° PROCEDIMIENTO REF/PT POR: FECHA OBSER.
1 Evaluacién especifica del control interno CCl. 2 G.AV.A
1/4 — 4/4 21-SEP-10
Ponderacion del cuestionario de control G.AV.A
2 interno para obtener el riesgo de Control PCCI1 14 -4/ 21-SEP-10
Determinar los riesgos inherente, de RA. 1 G.A.\V.A
4 control y de deteccion para obtener el 2 =212 22-SEP-10
riesgo de auditoria
HA1 1/1 G.AV.A.
S Redactar los hallazgos, en caso de existir HIA2 1/1 23-SEP-10
H/A3 1/1
Emitir un reporte dela evaluacion INF. 2 G.AV.A
6 especifica de control interno 1/3-313 24-SEP-10
MP. 1 G.AV.A.
7 Elaborar el memorandum de planificacion 1/6 - 6/6 24-SEP-10
Elaborar los programas de auditoria por G.AV.A.
8 cada subcomponente de estudio: PCR.3-9 24-SEP-10
8.1 | Planificacion PGR.3 11 G.A\V.A. 24-SEP-10
8.2 | Provisién PGR.4 11 G.A\V.A. 24-SEP-10
8.3 | Aplicacién PGR.5 11 G.AV.A. 24-SEP-10
8.4. | Mantenimiento PGR.6  1/1 G.A.\V.A. 24-SEP-10
8.5 | Desarrollo PGR.7 11 G.A\V.A. 24-SEP-10
8.6 | Seguimiento PGR.8 111 G.AV.A. 24-SEP-10
8.7 | Cumplimiento planificacién estratégica PGR.9 11 G.A.\V.A. 24-SEP-10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 20 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION

EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO ccl.2
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 1/4

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Componente: Unidad de Talento Humano

Ne PREGUNTA EIESPLJESTA?\I = COMENTARIOS

1 ¢La Unidad de Talento Humano tiene | X El reglamento organico funcional hace
especificadas sus principales labores en mencion a la Unidad de Talento Humano
el reglamento orgéanico de la institucion? en el Titulo XlI, "De la Gerencia

Administrativa Financiera" Capitulo I,
Art. 168-171

2 ¢Existe un reglamento interno para la | X Es el reglamento del sistema de
administracion del personal? administracion de los servidores publicos

de la Escuela Politécnica del Ejército.

3 ¢Se da cumplimiento al reglamento del | X El reglamento del sistema de
sistema de administracion de los administracion de los servidores publicos
servidores publicos? se acata en su totalidad

4 ¢La Unidad de Talento Humano cuenta | X Cuenta con jefatura y dos analistas de
con estructura organica? personal

5 ¢Existe un manual de funciones en la | X El cual detalla la mayoria de puestos
institucion? laborales; pero no se encuentran todos.

6 ¢ Se encuentra actualizado el manual de X Se actualizara préximamente Ref.
clasificacion de cargos? H/H. 1

7 ¢El personal de la Escuela tiene | X Cada persona conoce sus funciones en
conocimiento acerca de las funciones el proceso de Induccion
que deben realizar?

8 ¢El personal esta cumpliendo funciones | X El personal labora en el puesto adecuado
segln el puesto para el que fue
nombrado?

9 ¢La Unidad de Talento Humano tiene Tanto el Reglamento del sistema de
establecido los procesos de: administracion de los servidores publicos
Planificacion del talento humano X de la ESPE y la Ley orgénica de servicio
Clasificacion de puestos X civil y carrera administrativa detallan

estos procesos.
Seleccion e ingreso de personal X
Capacitacion y desarrollo X
Evaluacién del desempefio X

10 ¢la Unidad de Talento Humano | X También se da atencion a tramites y
administra en funcibn de planes y actividades que surgen de manera
programas? imprevista dia a dia

ELABO RADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION
EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO

CCl. 2

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

2/4

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
N° PREGUNTA RESPUESTAS COMENTARIOS
Sl NO N/A
11 ¢El plan  estratégico institucional | X El plan estratégico de la ESPE detalla
establece politicas, objetivos y politica, objetivos, estrategias de la
estrategias para esta Unidad? Unidad de Talento Humano
12 ¢Los miembros de la Unidad conocen lo | X Todos los miembros de la Unidad
establecido en el plan estratégico conocen el plan estratégico institucional,
institucional? este se difunde por la pagina web de la
ESPE.
13 ¢Para la clasificacion de puestos se | X Todos los procesos y actividades se
aplica los fundamentos previstos en la basan en la LOSCCA
LOSCCA?
14 ¢La seleccion de personal se efecttia por | X Los aspirantes a cualquier puesto
concurso de méritos y oposicion? vacante en la ESPE, deben someterse al
concurso de méritos y oposicion
15 ¢Los concursos de méritos y oposicion | X Como politica de la ESPE, se brinda la
son en su mayoria cerrados? oportunidad a los empleados de acceder
a las vacantes
16 ¢Los contratos y nombramientos son | X Los empleados nuevos deben reunir los
emitidos en el tiempo adecuado? requisitos para poder elaborar los
contratos
17 ¢El personal de reciente ingreso recibe | X Todas las personas que se integran a la
induccion por parte de la Unidad? ESPE reciben induccién
18 ¢Se brindan capacitaciones al personal | X Se trata de dar el mayor cumplimiento al
de acuerdo a lo establecido en el plan de plan de capacitaciones
talento humano?
19 ¢Existen programas de capacitacion de | X La Unidad cuenta con un registro de las
afios anteriores? capacitaciones brindadas en afos
anteriores
20 SEl personal recibe capacitacion de | X Los empleados se agrupan de acuerdo al
acuerdo a su area de trabajo y area de trabajo para acceder a las
funciones? capacitaciones
21 ¢Todo el personal recibe capacitacion X Reciben capacitaciones conjuntas | Ref.
especifica del cargo, por lo menos una seguln el area pero no especificas | H/H
vez al afio? de cada cargo .2
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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[ AT
Cautions

FASE DE PLANIFICACION
EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO

CCl. 2

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

3/4

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
N° PREGUNTA RESPUESTAS COMENTARIOS
Sl NO N/A
22 ¢Existe un sistema de evaluacion de | X La evaluacion del desempefio cuanta con un
desempefio? sistema adecuado
23 ¢Se evalla al personal por lo menos | X Se evalla dos veces al afio a todo el
una vez al afio? personal
24 ¢Se presentan informes sobre los | X Los informes se presentan a la ESPE Matriz
resultados de las evaluaciones a la quien toma medidas correctivas de ser el
Unidad de Desarrollo Institucional? caso
25 ¢Existe  un plan de carrera | X Todos los servidores pueden acceder al plan
administrativa? de carrera administrativa
26 ¢Existe un sistema de control de | X El reloj biométrico permite controlar la
asistencia? asistencia, los empleados deben registrarse
cuatro veces diarias
27 ¢Todo el personal cumple con la | X El personal que tiene algin imprevisto,
jornada de trabajo? tramitara el permiso correspondiente
28 ¢Se verifica que el personal se | X Al inicio de cada jornada se verifica la
encuentre en su sitio de trabajo? asistencia mediante la observacion directa
del Analista de Personal I
29 ¢Se  presentan informes  sobre | X Se presentan informes semanales al Jefe
asistencia y puntualidad? Administrativo y Financiero
30 :Se presentan justificaciones de | X Con la debida autorizacion del Jefe
inasistencia de manera oportuna? inmediato del servidor
31 ¢ Existe ausentismo en la entidad? X Los servidores de la ESPE se mantienen en
su sitio de trabajo
32 ¢El ausentismo de la entidad es bajo | X El ausentismo es imperceptible en la ESPE
Medio
Alto?
33 ¢Las licencias anuales del personal | X El personal tendra licencia a finales del mes
son planificadas? de diciembre y al término del periodo
académico
34 ¢Los manuales, reglamentos, | X Existen modificaciones continuas y por ello
politicas en materia de administracién se requiere una revision constante de los
de talento humano son revisados con reglamentos
regularidad?
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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GA\{A FASE DE PLANIFICACION ccl. 2
EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO ’

\L‘}"-“j' tt1ons Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO /4

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Componente: Unidad de Talento Humano

N° PREGUNTA RESPUESTAS COMENTARIOS
Sl NO N/A

35 ¢Cuenta la Institucion con un cédigo | X Es un manual que favorecera el
de ética? autoconocimiento, la reflexion y la practica

activa de valores

36 ¢ Cuenta la instituciéon con un plan de X La ESPE-L inici6 un estudio sobre Ref.
seguridad y salud ocupacional? plan de seguridad; el mismo que se | H/H

anulé, la extension no puede actuar | 3
por cuenta propia sino en directriz
de la Matriz

37 ¢El'lugar donde se desempefian las X
actividades del personal es adecuado Las instalaciones son limpias y seguras
y no atenta a su salud?

38 ¢El personal cuenta con algin tipo de | X Motivaciones como capacitaciones,
motivaciéon? reconocimientos, etc.

39 ¢ Existe un sistema de recopilacion de | X Existen buzones de quejas y sugerencias; se
sugerencias y quejas por parte del puede dar atencion en las instalaciones de la
personal a la Unidad de Talento Unidad
Humano?

40 ¢El régimen de remuneracién se X Se encuentra establecido en el Art. 112 de la
encuentra sujeto a leyes de escalafén LOSCCA
profesional?

41 ¢ El personal esta conforme con sus X Por decreto presidencial los servidores
salarios? recibieron un aumento salarial en el afio

2009
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION
EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO

o
Oxutions

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PCCI. 1

1/4

Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Componente: Unidad de Talento Humano

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Ne PREGUNTA

RESPUESTAS

PONDERACION OBSERVACION

SI

NO

N/A

PUN. OBTENID.

PUN. OPTIMO

1 ¢La Unidad de Talento Humano tiene
especificadas sus principales labores en

el reglamento orgéanico de la institucion?

X

10

10

2 ¢ Existe un reglamento interno para la
administracion del personal?

10

10

3 ¢ Se da cumplimiento al reglamento del
sistema de administracion de los

servidores publicos?

10

10

4 ¢La Unidad de Talento Humano cuenta

con estructura organica?

10

10

5 ¢ Existe un manual de funciones en la

institucion?

10

10

6 ¢ Se encuentra actualizado el manual de

clasificacion de cargos?

10
Ref. H/H. 1

7 ¢El personal de la Escuela tiene
conocimiento acerca de las funciones

gue deben realizar?

10

10

8 ¢ El personal esta cumpliendo funciones
segun el puesto para el que fue

nombrado?

10

10

9 ¢La Unidad de Talento Humano tiene

establecido los procesos de:

Planificacién del talento humano

Clasificacion de puestos

Seleccion e ingreso de personal

Capacitacion y desarrollo

Evaluacién del desempefio

N N N NN

N N N NN

10 ¢La Unidad de Talento Humano

administra en funcioén de planes y

programas?

X| X| X| X| X| X

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A.

FECHA:

21 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo

FECHA:

27 Septiembre 2010
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GAVA FASE DE PLANIFICACION PCCL 1
< EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO ’
Jautions Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 2/4
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano ) _
Ne PREGUNTA RESPUESTAS PONDERACION OBSERVACION
S| NO N/A PUN. OBTENID. PUN. OPTIMO
11 ¢El plan estratégico institucional X 10 10
establece politicas, objetivos y
estrategias para esta Unidad?
12 ¢Los miembros de la Unidad conocen | X 10 10
lo establecido en el plan estratégico
institucional?
13 ¢ Para la clasificaciéon de puestos se X 10 10
aplica los fundamentos previstos en
la LOSCCA?
14 ¢La seleccion de personal se efectia | X 10 10
por concurso de méritos y oposicion?
15 ¢ Los concursos de méritos y X 10 10
oposicién son en su mayoria
cerrados?
16 ¢Los contratos y nombramientos son | X 10 10
emitidos en el tiempo adecuado?
17 ¢El personal de reciente ingreso X 10 10
recibe induccién por parte de la
Unidad?
18 ¢, Se brindan capacitaciones al X 10 10
personal de acuerdo a lo establecido
en el plan de talento humano?
19 ¢ Existen programas de capacitacion X 10 10
de afios anteriores?
20 ¢ El personal recibe capacitacién de X 10 10
acuerdo a su area de trabajo y
funciones?
21 ¢ Todo el personal recibe capacitacion X 0 10
especifica del cargo, por lo menos Ref. H/H. 2
una vez al afio?
22 ¢ Existe un sistema de evaluacion de X 10 10
desempefio?
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010

-199 -



GA‘/A FASE DE PLANIFICACION PCCL 1
< EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO
Jautions Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 3/4
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano ) _
Ne PREGUNTA RESPUESTAS PONDERACION OBSERVACION
S| NO N/A PUN. OBTENID. PUN. OPTIMO
23 ¢ Se evalla al personal por lo menos | X 10 10
una vez al afio?
24 ¢ Se presentan informes sobre los X 10 10
resultados de las evaluaciones a la
Unidad de Desarrollo Institucional?
25 ¢ Existe un plan de carrera X 10 10
administrativa?
26 ¢ Existe un sistema de control de X 10 10
asistencia?
27 ¢ Todo el personal cumple con la X 10 10
jornada de trabajo?
28 ¢ Se verifica que el personal se X 10 10
encuentre en su sitio de trabajo?
29 ¢ Se presentan informes sobre X 10 10
asistencia y puntualidad?
30 ¢ Se presentan justificaciones de X 10 10
inasistencia de manera oportuna?
31 ¢ Existe ausentismo en la entidad? X 10 10
32 ¢El ausentismo de la entidad es bajo | X 5 5
Medio 3
Alto? 2
33 ¢Las licencias anuales del personal X 10 10
son planificadas?
34 ¢Los manuales, reglamentos, X 10 10
politicas en materia de administracién
de talento humano son revisados con
regularidad?
35 ¢ Cuenta la instituciéon con un codigo X 10 10
de ética?
36 ¢ Cuenta la institucién con un plan de X 0 10
seguridad y salud ocupacional? Ref. H/H. 3
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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GAVA FASE DE PLANIFICACION PCCL 1
Salutions EVALUACION ESPECIFICA DE CONTROL INTERNO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 4/4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano _ _
Ne PREGUNTA ;ESPL:\IEOSTAS _ - OB?SNI\:DDlERA’;(SI\?I\é o OBSERVACION

37 ¢El'lugar donde se desempefian las X 10 10

actividades del personal es adecuado

y no atenta a su salud?
38 ¢El personal cuenta con algin tipo de | X 10 10

motivacion?
39 ¢ Existe un sistema de recopilacion de | X 10 10

sugerencias y quejas por parte del

personal a la Unidad de Talento

Humano?
40 ¢El régimen de remuneracion se X 10 10

encuentra sujeto a leyes de escalafén

profesional?
41 ¢ El personal esta conforme con sus X 10 10

salarios?

TOTAL | 375 410

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 21 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION

RA. 1

S i
Jaiutions MEDICION DE RIESGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/2

CEDULA NARRATIVA

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA

NCIQ*IOO
PT
NC=375 *100
410

NC =91,46%

NIVEL DE RIESGO
NR =100% - NC
NR =100%-91,46

NR =8,54%
MATRIZ DE RIESGO Y CONFIANZA
COLOR RANGO RIESGO CONFIANZA
ROJO 15%-40% Alto Bajo
41%-60% | (-) Moderado (-) Moderado
Regular
61%-85% | (+) Moderado | (+) Moderado Bueno
VERDE %-959 Bajo Alto.

INTERPRETACION:

Una vez aplicado el cuestionario de control interno en la fase de planificacién; se determina que
existe un nivel de confianza del 91,46%; y un nivel de riesgo del 8,54%; lo cual demuestra que existe
un RIESGO BAJO y una CONFIANZA ALTA. Bajo estos parametros la Auditoria de Gestién aplicada
al Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga tendra en
consideracion que los procesos que se aplican por el Departamento en el control de sus procesos y

actividades son confiables.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 22 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION

RA. 1
MEDICION DE RIESGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/2
CEDULA NARRATIVA
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

RIESGO INHERENTE

El riesgo inherente del Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga es del 29 %, esta afirmacion ha sido realizada en base a ciertos puntos en
consideracion: visita a las instalaciones para indagar las actividades diarias del Departamento;
revision del flujograma; entrevista con miembros del Departamento: Mayo. de Com. Carlos Tapia

(Jefe de Talento Humano), Dr. Ramiro Salazar (Analista de Personal ).

RIESGO DE DETECCION

Por el conocimiento y experiencia de los auditores involucrados se considera un riesgo de deteccion
del 20%.

RA =(RI * RC* RD)*100
RA =(0,29*0,0854%0,20)*100
RA =0,49532%

INTERPRETACION:

En la Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército el
riesgo de auditoria sera del 0,50%, es decir que el informe final de auditoria contara con informacion
confiable para su elaboracion; ademas que los procesos de auditoria tendran en consideracion todos

los aspectos relevantes para no omitir informacion que podria afectar el resultado final de este

examen.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 22 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 1

11

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 1

TITULO: MANUAL DE CLASIFICACION DE CARGOS DESACTUALIZADO

La Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga cuenta con un manual de

CONDICION clasificacion de cargos desactualizado. El manual que se encuentra en vigencia data del

2007.

La Norma de Control Interno 300-01 “Descripcion y Andlisis de Cargos” detalla que una
entidad publica contard con un manual de procedimientos que contenga la descripcion de
cada uno de los cargos de la estructura administrativa. Se establece que dicho manual

CRITERIO
debe ser actualizado periédicamente.

Postergar la actualizacién del manual de funciones por parte de la Unidad de Talento
Humano de la ESPE Matriz, debido a que han existido actividades diarias que debian ser
atendidas, por lo que se ha ido relegando la actualizacion del manual de clasificacion de

CAUSA
cargos.

Al no encontrarse actualizadas las funciones y requisitos de cada puesto de trabajo, es

EFECTO e . . .
dificil determinar si es necesario 0 no contratar nuevo personal; afectando de manera

directa a la partida presupuestaria de cada afio.

CONCLUSIONES:
La Escuela no cuenta con un manual de clasificacién de cargos actualizado, esto puede alterar el desarrollo
de las actividades del personal de manera eficiente y ordenada.

Algunas actividades no se encuentran establecidas en el manual de clasificacién de cargos y esto conlleva
retraso en su ejecucion. Existe personal que ha ingresado recientemente a la Escuela y no conoce con

certeza cudles son sus funciones. Puede existir duplicidad de funciones.

RECOMENDACIONES:
Jefe de Talento Humano: Gestionar con la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz la actualizacion

inmediata del manual de clasificacion de cargos.

Provisionalmente analizar y establecer cuales son las funciones que desempefiara cada empleado; informar
al servidor cuales son sus funciones en caso de no tener conocimiento de alguna de ellas; esto mientras se

actualiza al manual de clasificacion de cargos.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010

- 204 -




FASE DE PLANIFICACION
H/H. 2
HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
1/1
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
HALLAZGO N° 2
TITULO: DEFICIENTE CAPACITACION ESPECIFICA
CONDICION La Escuela Politécnica del Ejercito extensién Latacunga no brinda capacitacion
especifica del cargo a sus servidores.

CRITERIO La Norma de Control Interno 300-04 “Capacitacion y Entrenamiento Permanente”

establece que la capacitacion es un esfuerzo que la entidad realiza para mejorar el

desempefio del servidor, por lo cual dicha capacitacién debe ser especifica del cargo.

CAUSA Planificacion de capacitaciones inadecuada, que no toma en cuenta las capacitaciones
especificas de cada cargo que debe recibir el trabajador; ya que solo se llevan a cabo

capacitaciones generales.

EFECTO Los servidores de la Escuela no desarrollan habilidades y destrezas que les permitan
mejorar su desempefio habitual; cayendo asi en un bajo nivel de eficiencia, eficacia y

economia en el desempefio de actividades.

CONCLUSIONES:

Las capacitaciones que brinda la Escuela Politécnica del Ejército sede Latacunga a sus servidores no son
especificas al cargo de cada servidor afectando directamente al nivel de desempefio que tenga el mismo y

por ende al nivel de eficiencia, eficacia y economia que la Escuela logra en sus actividades
RECOMENDACIONES:

Analistas de Personal: Elaborar un plan de capacitacién en el cual se tome en cuenta la capacitacion
especifica del cargo que todos los servidores deben recibir, estableciendo fechas concretas que no afecten el
desarrollo normal de las actividades de la Escuela.

Jefe de Talento Humano: Supervisar y aprobar el plan de capacitaciones especifica de cada cargo para que
los servidores logren elevar su desempefio gracias a una adecuada capacitacién que les ayude a fortalecer
sus conocimientos y lograr desarrollarse.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION
H/H. 3

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

1/1

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 3

TITULO: INEXISTENCIA DE UN PLAN DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPA CIONAL

CONDICION

La Escuela Politécnica del Ejército no cuenta con un plan de seguridad y salud

ocupacional

CRITERIO

El Reglamento del Sistema de Administracion de los Servidores Publicos de la ESPE,
en su Titulo Il “Remuneraciones, Proteccién Laboral y Bienestar Social”, Seccion IV,
Articulo 52 establece que la Escuela contara con un Comité de Salud Ocupacional y
Seguridad Laboral.

CAUSA

La ESPE Matriz se encuentra desarrollando un plan de seguridad y salud ocupacional
que regira en todas las extensiones. La ESPE-L anuld el plan que realizé por cuenta
propia ya que debe actuar de manera conjunta con la matriz.

EFECTO

Los servidores estdn expuestos a riesgos laborales; la salud de los empleados se
puede ver afectada y la institucion podria incurrir en gastos médicos para reparar el

descuido de la elaboracién y ejecucién de un plan de seguridad y salud ocupacional.

CONCLUSIONES:

Los servidores publicos de la Escuela no cuentan con un plan de seguridad y salud ocupacional que los

proteja de cualquier percance en el ejercicio de sus actividades laborales, por lo que la Escuela podria

enfrentar gastos médicos o problemas legales por no brindar una adecuada seguridad a sus servidores.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano: Solicitar a la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz, presente

periédicamente los adelantos del plan de seguridad y salud ocupacional para analizar su puesta en marcha en

la extensién Latacunga; asi como también constatar que las necesidades de la extension sean tomadas en

cuenta en la elaboracion del plan.

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION
INF. 2

REPORTE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/3

Latacunga 24 de septiembre de 2010

Sefior

DIRECTOR ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSIO N LATACUNGA

Presente.-

De mi consideracion:

Realizada la evaluacion del control interno a la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga, analizando el Departamento de Personal a fin de determinar la eficacia,
economia y eficiencia con la que se utilizan los recursos y se realizan las operaciones de

lo cual se obtuvo los siguientes resultados preliminares:

« Manual de clasificacién de cargos desactualizado

La Escuela no cuenta con un manual de clasificacién de cargos actualizado, esto puede

alterar el desarrollo de las actividades del personal de manera eficiente y ordenada.

Algunas actividades no se encuentran establecidas en el manual de clasificacion de
cargos y esto conlleva retraso en su ejecucion. Existe personal que ha ingresado
recientemente a la Escuela y no conoce con certeza cuéles son sus funciones. Puede

existir duplicidad de funciones.
» Deficiente capacitacion especifica

Las capacitaciones que brinda la Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga a
sus servidores no son especificas al cargo de cada servidor afectando directamente al
nivel de desempefio que tenga el mismo y por ende al nivel de eficiencia, eficacia y

economia que la Escuela logra en sus actividades
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FASE DE PLANIFICACION
INF. 2
REPORTE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/3

« Inexistencia de un plan de seguridad y salud ocupacional

Los servidores publicos de la Escuela no cuentan con un plan de seguridad y salud
ocupacional que los proteja de cualquier percance en el ejercicio de sus actividades
laborales; por lo que la Escuela podria enfrentar gastos médicos o problemas legales por

no brindar una adecuada seguridad a sus servidores.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

* Gestionar con la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz la actualizacién

inmediata del manual de clasificacion de cargos.

» Provisionalmente analizar y establecer cuales son las funciones que desempefara
cada empleado; informar al servidor cuales son sus funciones en caso de no tener
conocimiento de alguna de ellas; esto mientras se actualiza al manual de

clasificacién de cargos.

e Supervisar y aprobar el plan de capacitaciones especifica de cada cargo para que
los servidores logren elevar su desempefio gracias a una adecuada capacitacion

que les ayude a fortalecer sus conocimientos y lograr desarrollarse.

Analistas de Personal

» Elaborar un plan de capacitacion en el cual se tome en cuenta la capacitacion
especifica del cargo que todos los servidores deben recibir, estableciendo fechas

concretas que no afecten el desarrollo normal de las actividades de la Escuela.
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FASE DE PLANIFICACION
INF. 2

REPORTE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/3

En base a la fase de planificacion y al cuestionario de control interno que se aplico a la

Unidad de Talento Humano se establece que existe un riesgo de control del 8,54%.

En la fase de conocimiento preliminar se establecié que existe un riesgo inherente del
29% por que la entidad pertenece al sector publico y esta expuesta al cambio constante

de normativas.

También se determina que el riesgo de deteccion es del 20%, debido a que los auditores
y especialistas que ejecutan la Auditoria de Gestion al Departamento de Personal

cuentan con amplia experiencia en este tipo de trabajos.

El riesgo de auditoria es de 0.50%, el mismo que denota que la informacion es confiable

y el informe final de auditoria contendra informacién honesta y veras.

Particular que le comunico para los fines consiguientes.

ATENTAMENTE

Geovanna Vasco Amores

Auditor Jefe

CAVA

[
Colutions
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FASE DE PLANIFICACION
, A ) Memo P. 1
";\"’1!*: e MEMORANDUM DE PLANIFICACION
e Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
1/6

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Tipo de Examen: Auditoria de Gestion

Componente: Unidad de Talento Humano

1. REQUERIMIENTO DE AUDITORIA

Informe de auditoria, conclusiones y recomendaciones

2. FECHA DE INTERVENCION Fecha estimada
Orden de trabajo 30 agosto 2010
Inicio de trabajo de campo 01 septiembre 2010
Finalizacion de trabajo de campo 11 octubre 2010
Discurso del informe borrador con funcionarios 18 octubre 2010
Presentacién del informe final a la Direccion 20 octubre 2010
Emision del informe final de auditoria 22 octubre 2010

3. EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO

Supervisora Dra. Martha Hidalgo
Jefe de equipo Geovanna Vasco Amores
Especialista Ing. Galo Vasquez

4. DIAS PRESUPUESTADOS

30 dias laborables distribuidos de la siguiente manera

Fase I. Conocimiento preliminar 5 dias
Fase IlI. Planificacion 5 dias
Fase Ill. Ejecucion 15 dias
Fase IV. Comunicacion de resultados 5 dias

5. RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Materiales (hojas papel bond, copias) USD. 120

Viaticos y pasajes USD. 80

6. ENFOQUE DE AUDITORIA

6.1. Informe general de la entidad

La ESPE Sede Latacunga, es un establecimiento de Educacion Superior, lider en la zona central del pais,
creado en junio de 1984, ofrece a la juventud carreras profesionales de excelente futuro laboral y econémico,
Unicas en el pais y respaldadas por docentes de gran experiencia profesional y pedagogica, laboratorios de

ultima tecnologia, excelentes servicios estudiantiles y el respaldo de la gloriosa Fuerza Terrestre del Ecuador.

MISION: Formar profesionales e investigadores de excelencia, creativos, humanistas, con capacidad de
liderazgo, pensamiento critico y alta conciencia ciudadana; generar, aplicar y difundir el conocimiento vy,
proporcionar e implantar alternativas de solucion a los problemas de la colectividad, para promover el desarrollo

integral del Ecuador.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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GA\/A FASE DE PLANIFICACION
] ) Memo P. 1
MEMORANDUM DE PLANIFICACION

R Y tions Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
2/6
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

VISION: Lider en la gestién del conocimiento y de la tecnologia en el Sistema Nacional de Educacién Superior,
con reconocimiento en América Latina y referente de practica de valores éticos, civicos y de servicio a la

sociedad.

POLITICA GENERAL: Orientar el esfuerzo institucional en forma sinérgica y participativa, hacia la

modernizacion integral, que permita alcanzar la excelencia académica y organizacional.

ESTRATEGIA GENERAL: Innovar y mejorar continuamente los procesos institucionales, trabajando
proactivamente y en equipo.

6.2. Enfoque a:

La Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga, tiene un enfoque Gerencial-Operativo y de resultados, porque evalla la gestion realizada para la
consecucion de los objetivos y metas mediante la ejecucion de planes, programas, actividades, proyectos y

operaciones, expresados en el servicio prestado.

6.3. Objetivos:

Objetivo General:

Efectuar la Auditoria de Gestién al Departamento de Personal de la Escuela Politécnica del Ejército extension
Latacunga, que permita determinar las oportunidades de mejora existentes en los procesos de administracién
de personal; a fin de generar y aplicar indicadores de gestién tendientes a contribuir con el mejor desempefio

de las funciones asignadas a esta area.

Obijetivos Especificos:

1. Promover la optimizacién de los niveles de eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de la gestién
2. Determinar el grado de cumplimiento de objetivos y metas en base al Plan Estratégico Institucional.

3. Verificar el manejo eficiente de los recursos

4. Promover el aumento de la productividad, procurando la correcta administracion del presupuesto.

5

Satisfacer las necesidades de los clientes.

6.4. Alcance:

La Auditoria de Gestidn a ejecutarse tiene como componente el Departamento de Personal; el mismo que va a
ser analizado en el periodo 01 de enero 2009 - 30 de junio 2010; este examen se efectuara en 30 dias

laborables

6.5. Indicadores de gestion :

Los indicadores de gestién fueron establecidos segun los procesos que lleva a cabo la Unidad de Talento

Humano, ademas se incluyen los indicadores establecidos en la planificacion estratégica de la Escuela.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION

] ) Memo P. 1
MEMORANDUM DE PLANIFICACION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/6

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

PLANIFICACION

Necesidades de capacitacion

atendidas en la planificacion

Numero de capacitaciones requeridas

*100
Numerode capacitaciones que estipula la planificacion

Necesidades de capacitacion
de las Unidades de la Escuela

atendidas en la planificacion

Nimero de capacitaciones requeridas por las Unidades de la Escuela

N®de capacitaciones del plan que atienden las necesidades de las Unidades

Actividades planificadas

Capacitaciones planificadas y ejecutadas

) *100
ejecutadas Total capacitaciones planificadas
PROVISION

_ Procesos de seleccion en orden
Procesos de seleccion de — 100
Total procesos de seleccion
personal en orden
Concursos cerrados exitosos *
Concursos cerrados exitosos — — 100
Total consursos de méritos y oposision
Concursos abiertos exitosos *
Concursos abiertos exitosos P ., 100
Total consursos de méritos y oposision
Ejecucion del proceso de Personal nuevo que recibio induccion
induccion 100
Total personal nuevo
APLICACION

Incumplimiento de jornada de

trabajo

Nimero de servidores que incumple la jornada laboral (8 h) 100

Total servidores analizados

Incumplimiento de hora de

ingreso

Numero de servidores que presen tan mas de 3 atrasos en el mes

*100
Total servidores analizados

Incumplimiento de 4

Numero de servidores que no ejecu tan 4 marcaciones diarias

. L *100
marcaciones diarias Total servidores analizados
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE PLANIFICACION Memo P. 1

MEMORANDUM DE PLANIEICACION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 4/6

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

Incumplimiento de

Numero de servidores que reciben amonestaci ones de conducta

disposiciones de la Escuela Total » *100
otal servidores
MANTENIMIENTO
Incentivos entregados Servidores que han recibido incentivos por parte dela ESPE =L 100
Total servidores
Satisfaccion del cliente Servidores que se encuentran satisfecho s con la Escuela 100
interno

Total servidores

DESARROLLO

Ejecucion de capacitaciones

Servidores que no recibieron capacitacion 100

Total servidores

Ejecucion de capacitaciones
especifica del cargo

Servidores que reciben capacitacion especifica

*100
Total servidores

Desarrollo del plan de carrera
administrativa

Servidores que desarrolla n un plan de carrera adm .

*100
Total servidores

SEGUIMIENTO

Seguimiento de

Servidores que elevaron su desemperio después de capacitacion

capacitaciones . T 11s *100
Total servidores publicos
Evaluaciones del desempefio Evaluaciones del desemperio excelentes
excelentes *100
Total evaluaciones del desemperio
Evaluaciones del desempefio Evaluaciones del desemperio deficientes
deficientes *100
Total evaluaciones del desemperio
PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE
Grado de satisfaccion de los Servidores publi cos satisfechos con el Sis.de Gestién del T.H. .
clientes del sistema de *100

gestion del talento humano

Total servidores publi cos

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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) Memo P. 1
FASE DE PLANIFICACION

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 5/6
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
Numero de accidentes y Niimero de servidores que presen tan accidentes o enfermedades 100

casos de enfermedades
relacionados con el
trabajo

Total servidores publi cos

Namero de horas Total horas de capacitacion
promedio de capacitacion

cumplida por persona

Total servidores publi cos capacitados

Grado de satisfaccion del Servidores publi cos satisfechos con el ambiente laboral
personal con el ambiente
laboral

*100

Total servidores publi cos

6.6. Resumen de los resultados de la evaluacion del control interno

Una vez aplicado el cuestionario de control interno en la fase de planificacién se determina un riesgo de control
del 8,54%. Bajo este parametros la Auditoria de Gestién aplicada al Departamento de Personal de la Escuela
Politécnica del Ejército extension Latacunga tendra en consideracion que los procesos que el Departamento en

el control de sus actividades son confiables.

6.7. Calificacion de los factores de riesgo de audi  toria

Riesgo inherente: 29,00%
Riesgo de control: 8,54%
Riesgo de deteccion: 20,00%
RIESGO DE AUDITORIA 0,50%

6.8. Grado de confianza programado

El grado de confianza programado que arrojé la evaluacién del control interno es de 91,46%, lo que indica que
la informacién que proporciona el Departamento de Personal en la ejecucion de la Auditoria de Gestion es

confiable.

6.9. Trabajo a realizar por los auditores en la Fas e de Ejecucion

En la fase de ejecucion los auditores: Dra. Martha Hidalgo (Supervisor) y Geovanna Vasco (Jefe de Equipo)
ejecutaran los programas de auditoria establecidos para cada proceso y verificaran que se de cumplimiento a

las leyes, normas y reglamentos que rigen al Departamento de Personal de la ESPE-L.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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) Memo P. 1
FASE DE PLANIFICACION

MEMORANDUM DE PLANIFICACION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 6/6
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

6.10. Trabajo a realizar por los especialistas en  la fase de ejecucién

El especialista en Recursos Humanos Ing. Galo Vasquez, se encargara en la fase de ejecucion de cerciorar que
los procesos que lleva a cabo el Departamento de Personal sean adecuados para el desarrollo y bienestar de

todos los servidores publicos de la Escuela.

7. COLABORACION DE LA ENTIDAD AUDITADA

7.1. Jefe de la Unidad de Talento Humano Mayo. De COM. Carlos Tapia

7.2. Analista de Recursos Humanos I Dr. Ramiro Salazar

8. OTROS ASPECTOS

« Se anexa los programas de trabajo elaborados para cada proceso que ejecuta el Departamento de
Personal.

e El archivo permanente fue creado y organizado en la presente auditoria de gestion.

«  El presente plan de trabajo fue elaborado en base al conocimiento de la entidad y de la informacion

obtenida en la fase de conocimiento preliminar.

9. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD DE LA PLANIFICACION

Geovanna Vasco Ing. Galo Vasquez
Jefe de Equipo Especialista en RR.HH.

FECHA: 24 Septiembre 2010

10. FIRMAS DE APROBACION DE LA PLANIFICACION

Dra. Martha Hidalgo

Supervisor
FECHA:
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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GA‘//A PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR 3
*j{”gvm,‘ﬁ PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL .
FASE DE PLANIFICACION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:

Comprobar si la Unidad de Talento Humano realiza una planificacion adecuada de todas sus
actividades

Determinar si la Unidad de Talento Humano da cumplimiento a la planificacion establecida.

REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
P.C.09 1/4-4/4
1 Solicitar la planificacion de la Unidad de PC.10 1/3-13/3 G.AV.A 27 SEP 10
Talento Humano
Procedimiento de Auditoria: P.P.1 27 SEP 10
Indagar si la planificacion de la Unidad
abarca los aspectos necesarios para el 12 -2/2 CAVA
buen desenvolvimiento profesional de
todos los servidores.
- No existe
2 Obtener las solicitudes de capacitacion 28 SEP 10 respaldo de
del personal perteneciente a las CAVA solicitudes
diferentes Unidades de la Escuela
Procedimiento de Auditoria: P.P.2 28 SEP 10
Verificar si las solicitudes de las demas
Unidades son atendidas en la 11 CAVA
planificacion que establece la Unidad
de Talento Humano.
D.C.09 11
3 Requerir el detalle de cumplimiento de | D.C. 10 1/2-2/2 29 -30 SEP
las actividades planificadas C.P.C.09 1/4-4/4 G.AV.A 10
C.P.C.10 1/3-3/3
Procedimiento de Auditoria: P.P.3 29 -30 SEP
Establecer el niUmero de las actividades 1/2 - 2/2 G.AV.A 10
gue se llevaron a cabo en base a la
planificacion
HH4 1/1 27 — 30 SEP
5 Redactar los hallazgos en caso de H/H5 1/1 G.AV.A. 10
existir. HH6 1/1
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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GAVA PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 4
itions PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL :
FASE DE PLANIFICACION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1 /]
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVOS:
«  Verificar si los procesos de seleccion de personal se desarrollan en forma correcta

e Comprobar si todos los servidores nuevos reciben induccién

REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA | OBS.
1 P.S.P.1
Solicitar los procesos de reclutamiento y 1/1 G.AV.A. 01 OCT 10
seleccion de personal
Procedimiento de Auditoria: PR.P. 1 G.AVA. 01 OCT 10
Analizar si los procesos de seleccién de 11
personal se realizan de manera
transparente o si presentan novedades.
2 Analizar los procesos de reclutamiento y P.S.P.2 G.AV.A. 04 OCT 10
seleccién de personal ejecutados 11
Procedimiento de Auditoria:
* Establecer cuantos procesos de PR.P.?2 G.AV.A 04 OCT 10
seleccién de concurso cerrado son 1/1
exitosos
e Establecer cuantos procesos de
seleccion de concurso abierto son
exitosos
P.l
3 Ejecucion del proceso de induccion 11 GAV.A 05 OCT 10
Procedimiento de Auditoria: PR.P. 2 GAV.A 05 OCT 10
Indagar si los empleados nuevos reciben 11
induccion al ingresar a la institucion.
4 Redactar los hallazgos necesarios HH7 1/1 04 OCT 10
G.AV.A.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL PGR. 5
FASE DE PLANIFICACION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:

e Comprobar que los servidores publicos de la ESPE-L cumplan con las normas de la institucion.

«  Verificar que los servidores publicos de la ESPE-L cumplan con el cédigo de ética y disposiciones de

la institucion
REALIZAD
Ne ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT IS")OR' FECHA OBS.
1 Solicitar reportes del reloj biométrico R.R.B G.AV.A 06 OCT 10
1/1
Procedimiento de Auditoria:
Analizar los reportes del reloj biométrico y
determinar : AP.1 11 06 OCT 10
G.AV.A
e Si los servidores cumplen con su
jornada de trabajo; AP.2 1/1
¢ Si los servidores presentan mas de
tres atrasos en el mismo mes. AP.3 111
¢« Si los servidores cumplen con la
disposiciéon de la Escuela de efectuar
cuatro marcaciones diarias en el reloj
biométrico.
2 Solicitar el registro de amonestaciones de - G.AV.A 07 OCT 10 Encuesta
conducta de los servidores publicos
Procedimiento de Auditoria: A.P.4
Analizar las amonestaciones y establecer GAV.A 07 OCT 10
el nimero de empleados que no cumple 11
con las disposiciones y el cédigo de ética
de la institucion
HH8 1/1
3 Redactar los hallazgos en caso de existir. HH9 11 GAVA 06-07 OCT
HH10 1/1 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

Sdlitions PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL PGR. 6
FASE DE PLANIFICACION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1 /1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:
«  Comprobar si la Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga ofrece incentivos a sus
servidores en reconocimiento a su buen desempefio.
«  Medir el grado de satisfaccion de los clientes internos de la ESPE-L
REALIZADO

N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Solicitar el registro de los incentivos que la - G.AV.A 08 OCT 10 Encuesta

ESPE-L a entregado a sus servidores

Procedimiento de Auditoria: M.P.1 08 OCT 10

G.AV.A.

Indagar que porcentaje de servidores 1/1

publicos a recibido algin incentivo por

parte de la ESPE-L en reconocimiento a su

buen desempefio.
2 Satisfaccion de los servidores publicos con - G.AV.A 08 OCT 10 Encuesta

los beneficios que ofrece la entidad.

Procedimiento de Auditoria: M.P. 2 G.AV.A. 08 OCT 10

Consultar a los servidores publicos si se 1/1

encuentran satisfechos con los servicios

gue reciben de la ESPE-L.

H/H. 11
3 Redactar los hallazgos en caso de existir. 11 G.AV.A. 08 OCT 10
H/H. 12
1/1

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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servidores

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 7
PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL °
FASE DE PLANIFICACION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:

« Establecer sila Unidad de Talento Humano de la Escuela se preocupa por el desarrollo de todos sus

«  Determinar que porcentaje de servidores publicos aplica un plan de carrera administrativa

REALIZADO

N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS

1 Capacitaciones impartidas a servidores C.lL G.AV.A. 11 OCT 10
publicos 1/1
Procedimiento de Auditoria: D.P.1 GAVA. 11 OCT 10
Verificar si todos los servidores publicos 1/2 - 2/2
recibieron minimo una capacitacion al afio.

2 Capacitacion especifica del cargo - G.AV.A. 12 OCT 10 | Encuesta
Procedimiento de Auditoria: D.P.2 GAVA. 12 OCT 10
Establecer si los servidores publicos 1/1
reciben capacitacion especifica del cargo
gue desempenfan.

3 Desarrollo del plan de carrera - G.AV.A. 12 OCT 10 | Encuesta
administrativa
Procedimiento de Auditoria: D.P.2 G.AVA. 12 OCT 10
Precisar si existen servidores que han 1/1
aplicado un plan de carrera administrativa
en la Escuela

H/H. 13 1/1
4 Redactar los hallazgos en caso de existir. H/H. 14 1/1 | GAVA. 11-12

H/H. 15 1/1 OCT 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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GAVA PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 8
“itions PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL :
FASE DE PLANIFICACION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1 /1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVOS:
« Determinar si las capacitaciones que reciben los servidores publicos permiten elevar su desempefio
laboral

« Establecer si existe un gran nimero de servidores con evaluaciones del desempefio deficientes

REALIZADO

N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Seguimiento de capacitaciones servidores - G.AV.A. 13 OCT 10 | Encuesta

publicos

Procedimiento de Auditoria: SP.1 G.AVA. 13 OCT 10

Establecer en que grado las 1/1

capacitaciones han ayudado al personal a

mejorar su desempefio
2 Evaluacién del desemperio G.A\V.A. 13 OCT 10 | Fuente

UTH
Procedimiento de Auditoria: S.P.2
G.A\V.A.

Analizar los resultados de las evaluaciones 1/2 -2/2 13 OCT 10

del desempefio de los servidores publicos

de calificacion:

. Excelente

. Deficiente
3 Redactar los hallazgos en caso de existir. H/H. 16 G.AV.A. 13 OCT 10

1/1
H/H. 17
1/1

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

PGR. 9
PLANIFICACION ESTRATEGICA
1/1
FASE DE PLANIFICACION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:
«  Verificar si los objetivos establecidos en el plan estratégico de la Escuela Politécnica del Ejército se
han cumplido.
* Indagar si las estrategias establecidas se llevaron a cabo para la consecucion de los objetivos.
REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 OBJETIVO 1:
Implementar el sistema de gestion del talento - G.AV.A. 14 OCT 10 | Encuesta
humano de la institucion.
Procedimiento de Auditoria: PE. 1
e Indagar si los servidores publicos se 11 G.AVA.
encuentran satisfechos con el sistema de
y 14 OCT 10
gestion de talento humano. PE.2
e Investigar el numero de accidentes y 11
enfermedades ocasionadas por el trabajo.
OBJETIVO 2:
2 Lograr el crecimiento personal y mejorar el PE.3 GAV.A.
desempefio laboral de directivos, docentes, 1/1
. . . 15 OCT 10
administrativos y trabajadores.
Procedimiento de Auditoria:
« Establecer cuantas horas de capacitacion H.P.C. G.AVA. 150CT 10
promedio recibieron los servidores "
publicos
3 OBJETIVO 3: PE. 4
Mejorar el clima organizacional 11 GAV.A. 150CT 10
Procedimiento de Auditoria:
Estipular que porcentaje de servidores - GAV.A. 150CT 10 | Encuesta
publicos se encuentran satisfechos con su
ambiente laboral
H/H. 18 1/1
4 Redactar los hallazgos en caso de existir H/H. 1911 | GAV.A. 14- 15
H/H. 20 1/1
OCT 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 24 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 27 Septiembre 2010

-222 -
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FASE DE EJECUCION

PROGRAMA DE AUDITORIA

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PGR. 10

1/1

Entidad:
Tipo de Examen:

Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga

Auditoria de Gestiéon

Unidad de Talento Humano

OBJETIVOS

Ejecutar los programas de auditoria establecidos en la fase de planificacion.
Elaborar los papeles de trabajo que sirvan de soporte para la elaboracion del informe de auditoria

REALIZADO
Ne PROCEDIMIENTO REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Ejecutar el programa de auditoria del PGR. 3
proceso de planificacion de personal 1/1 G.AV.A 27-30 SEP 10
2 Ejecutar el programa de auditoria del PGR. 4
proceso de provision de personal 1/1 G.AV.A. 01-05 OCT 10
3 Ejecutar el programa de auditoria del PGR. 5
proceso de aplicacion de personal 1/1 GAV.A. 06-07 OCT 10
4 Ejecutar el programa de auditoria del PGR. 6
proceso de mantenimiento de 1/1 GAV.A. 08 OCT 10
personal
5 Ejecutar el programa de auditoria del PGR. 7
proceso de desarrollo de personal 1/1 G.AV.A. 11-12 OCT 10
6 Ejecutar el programa de auditoria del PGR. 8
proceso de seguimiento de personal 1/1 GAV.A. 13 OCT 2010
7 Ejecutar el programa de auditoria de PGR. 9
planificacion estratégica 1/1 G.AV.A. 14-15 OCT 10
8 P.C.09 1/4- 4/4
Elaborar papeles de trabajos P.C.10 1/3-3/3 | G.AV.A.
D.C.09 1/2-2/2
D.C. 10 1/3-3/3
C.P.C.09 1/4-4/4 27 SEP - 15
C.P.C.10 1/3-3/3 OCT 10
PSP. 111
PSP. 2 11
P.l. 1/1
R.R.B 1/1
C.l. 1/1
H.P.C. 1/1
HH4 11 - 27 SEP -15
9 Elaborar hojas de hallazgos H/H20 1/1 G.AV.A. OCT 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. | FECHA: 27 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo | FECHA: 20 octubre 2010
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CGAVA

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 3
Sydtions
PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL 11
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:

e Comprobar si la Unidad de Talento Humano realiza una planificacion adecuada de todas sus

actividades

e Determinar si la Unidad de Talento Humano da cumplimiento a la planificacién establecida.

REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
P.C.09 1/4-4/4

1 Solicitar la planificacion de la Unidad de | p ¢ 10 1/3-3/3 G.AV.A 27 SEP 10
Talento Humano
Procedimiento de Auditoria:

Indagar si la planificacion de la Unidad P.P.1 27 SEP 10
abarca los aspectos necesarios para el G.AV.A

buen desenvolvimiento profesional de Yz -2l

todos los servidores.

2 Obtener las solicitudes de capacitacion - No existe
del personal perteneciente a las GAVA 28 SEP 10 | respaldo
diferentes Unidades de la Escuela de

solicitudes
Procedimiento de Auditoria:
Verificar si las solicitudes de las demas PPp.2 28 SEP 10
Unidades son atendidas en la G.AV.A
planificacion que establece la Unidad 1
de Talento Humano.
D.C.09 11
3 Requerir el detalle de cumplimiento de D.C.10 1/2-2/2 29 -30
las actividades planificadas C.P.C.09 1/4-4/4 G.AV.A SEP 10
C.P.C.10 1/3-3/3
Procedimiento de Auditoria:
Establecer el nimero de actividades P.P.3 29-30
que se llevaron a cabo en base a la 12 - 212 GAVA SEP 10
planificacion
HH4 1/1 27-30
4 Redactar los hallazgos necesarios H/H5 1/1 G.AV.A. SEP 10
HH6 1/1
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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CGAVA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.P. 1
Sditions FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

1/2

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar la planificacion de la Unidad de Talento Humano
PROCEDIMIENTO: Indagar si la planificacién de la Unidad abarca los aspectos necesarios para el buen

desenvolvimiento profesional de todos los servidores.

APLICACION:

Para el estudio del proceso de planificacion de personal se analizara los planes de capacitacion de los afios
2009 y 2010.
El plan de capacitaciones del afio 2009 cubre todas las necesidades de la Escuela ya que pretendia capacitar

al 100% de los servidores publicos como:

e Asistentes administrativas

* Asistentes financieros

e Médicos y auxiliares,

« Analistas de sistemas y laboratoristas
e Bibliotecarios

«  Personal de centro de produccion, etc.

INDICADOR: Necesidades de capacitacion atendidas en  la planificacion.

Necesidades de capacitacion atendidas en

Numero de capacitaciones requeridas 100

la planificacion 2009=

Numero de capacitaciones que estipula la planificacion

Necesidades de capacitacion atendidas en la planifi ~ cacion 2009= 5*100
28

Necesidades de capacitacion atendidas en la planifi ~ cacién 2009= 100%

INTERPRETACION:
El plan de capacitaciones del afio 2009 abarca a todos los servidores publicos por lo que atiende en un 100%

las necesidades de la Escuela; es importante que la Unidad de Talento Humano incluya en la planificacion al
total de servidores ya que asi lograra elevar el desempefio de cada uno de ellos y por ende mejorara el

rendimiento de la Escuela.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAWA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.C. 09
autions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009 1/4
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2009
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
1 Ménica Jurado Asistente Destreza en | Técnicas de | Al finalizar el curso las | 02-02-
Silvana Herrera Administrativa redaccion y | redaccion y | participantes estaran en | 09
Germania Garcés archivo archivo capacidad de escribir sin
Alexandra Santos errores y podran archivar
Francisca Jacome documentacion
Verénica Alvarez correctamente
Katty Ortiz
Maria Berrazueta
Ana M. Parrefio
Alicia Acosta
Aida Herrera
2 Marcela Karolys Asistente Conocimiento en | Contratacion Al finalizar los | 12 al
Martha Hidalgo Financiero contratacion Publica participantes podran | 16-02-
Javier Labre publica realizar sus funciones de | 09
Carla Acosta acuerdo a lo que
Maria Zurita establece la Norma
3 Silvia Pilatasig Auxiliar de | Conocimiento en | Terapias de | Al finalizar el curso el | 21 y
Enfermeria rehabilitacion rehabilitacion curso la participante | 22-02-
fisica podra manejar de forma | 09
eficiente los equipos de
rehabilitacion
4 Raul Rosas Médico Especializacion Enfermedades Al finalizar el curso el | 12-03-
en respiratorias participante podra | 09
enfermedades diagnosticar y tratar las
respiratorias enfermedades agudas
respiratorias
5 Mylene Carrasco Odontdlogo Especializacion Odontologia Al finalizar el curso, la | 19 al
en odontologia | estética participante podrd | 21-03-
estética mejorar la apariencia | 09
odontolégica de  los
pacientes
6 Rita Marin Auxiliar de | Conocimiento Manejo de | Alfinalizar el curso, la 22 al
odontologia del manejo de | materiales de | participante podra 23 mar-
materiales  de | odontologia manejar adecuadamente 09
odontologia los materiales que se
requiere en el rea
odontolégica
Analistas de Conocimiento de Técnicas de Al finalizar el curso, los 26 al
Sistemas (3) reparacion de Mantenimiento y participantes podran 28 abr-
equipos Reparacion de ofrecer un servicio 6ptimo 09
Fabian Montaluisa informaticos Equipos en la reparacion de
7 Patricio Espinel Informéaticos equipos informéticos
Tatiana Mayorga
8 Patricia Cando Analista de Conocimiento de | Gestion del Al finalizar el curso, la
Presupuesto Control Control participante podra realizar 01 al
1) Presupuestario Presupuestario el control presupuestario 03
de acuerdo a la norma may-09
9 Juan Navas Electricista (1) Conocimiento de | Sistema de Al finalizar el curso, el 28 al
Salud Gestion y Salud aspirante podra operar 30
Ocupacional Ocupacional precautelando la vida de may-09
los trabajadores
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION

PLAN DE CAPACITACIONES 2009

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

P.C. 09
2/4

PLAN DE CAPACITACION ANO 2009

OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA | NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
10 | Carlos Orbea Arquitecto (1) Conocimiento en | Gerencia de Al finalizar el curso, el 11 al
la elaboracion Proyectos aspirante estara 15 jun-
de proyectos capacitado para planificar | 09
y disefiar proyectos
arquitectdnicos de Ultima
generacion.
11 Luis Chiluisa Mantenimient Habilidad para el Desarrollo de Al finalizar el curso, los 02-Jun-
Fabian Chaluisa oy Limpieza Mantenimiento y Habilidades participantes, estaran en 09
Carlos Mendoza 8) limpieza de Técnicas en el la capacidad de ahorrar
G_alo Mollne} edificios mantenimiento tiempo y esfuerzo en el
Victor Fernandez e o
Carlos Aleman de edificios aseo de edificios
Carlos Zurita
Martha Velasquez
12 Andrea Braganza Recepcionista Habilidad en el Atencién al Al finalizar el curso, la 28y 29
1) Servicio al cliente participante podra jun-09
Cliente desarrollar la habilidad en
el servicio a clientes
externos e internos
13 Hugo Salgado Bodegueros Control de Planeacion Al finalizar el curso los 02y 03
Marcelo _Bassante 3) Inventarios General de participantes podran jun-09
Fernando Alvarado Inventarios realizar un correcto
control de los suministros
14 Marianela Robayo Contador (1) Conocimiento de | Gestion de Al finalizar el curso, la 16 al
Control Control participante podra realizar | 19 jun-
Gubernamental Gubernamental su funcién de acuerdo a 09
lo establecido en la Ley
15 Manuel Bocancho Cocineros (1) Habilidades en Cocina Al finalizar el curso, el 18 al
el arte culinario Internacional participante estara en la 20 Ago-
capacidad de ofrecer un 09
menu variado (comida
nacional e internacional)
Conductor (2) Conocimiento de | Leyesy Al finalizar el curso, los 20y21
Leyes de Reglamentos de participantes conoceran Ago-09
Transito Transito las leyes de transito, para
16 Cesar Cando no infringir la Ley y evitar
Efrain Equez posibles accidentes
17 José Jiménez Auxiliar de Habilidad en Preparacion de Al finalizar el curso, los 01ly02
Geovanny cocina (3) trabajos de bocaditos y participantes podran Sep-09
Zambrano saloneria y servicio de realizar las distintas
Juan de la Cruz preparacion de saloneria clases de bocaditos para
bocaditos recepcion, asi como
también estaran
preparados para atender
al publico en general.
18 | Rodrigo Morales Bibliotecarios Habilidad en el Administracion Al finalizar el curso, los 14 al
Patricia Grijalva 3) Manejo de de Bibliotecas participantes podran 16 Sep-
Fabian Jacome bibliotecas brindar un servicio agil y 09
universitarias eficiente a los usuarios
19 | Jaime Peluguero (1) Habilidad en el Técnicas de Al finalizar el curso, el 28-
Guamangallo corte de cabello corte de cabello participante podra realizar Sep-09
nuevos estilos de corte
de cabello de acuerdo a
la personalidad de los
usuarios
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GA‘/A PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.C. 09
Sutions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009 3/4
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2009
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
20 | Juan Proafio Sastre (1) Destreza en el Técnicas de Al finalizar el curso el 15y 16
corte y corte y participante podra realizar | Oct-09
confeccion de confeccion un adecuado corte y
uniformes. confeccién de uniformes,
optimizando el material
de sastreria.
21 | Romeo Carvajal Relacionad Marketing de Marketing Al finalizar el curso, el 23 al
or Publico Servicios Universitarios participante podra 25 Oct-
Q) universitarios manejar adecuadamente 09
el Marketing universitario,
con el objeto de captar
mas cantidad de alumnos
22 Eduardo Vasquez Secretarios | Conocimiento de | Actualizacion del | Al finalizar el curso, los 24 al
Rodrigo Vaca Académicos la actualizaciéon proceso de participantes podran 26 Oct-
2) de Records records realizar los Records 09
Académicos académicos Académicos de acuerdo a
la normativa vigente
23 Tatiana Estrella Laboratorist | Adiestramiento Manejo Moderno | Al finalizar el evento, los 24 al
Mayra Salazar a3 en el manejo de de Paquetes participantes lograran 28 Oct-
Ménica Llumitasig Software y Computacionale | analizar, programar, 09
Hardware s implantar y mantener
software y hardware de
las diferentes unidades
administrativas
24 Marcelo Jacome Abogado de | Destreza en el Normativa Al finalizar el curso, el 5al8
Sede (1) Manejo de Gubernamental: participante podra dirigir, nov-09
Leyesy Leyesy coordinar y asesorar a las
Jurisprudencia Reglamentos autoridades en asuntos
legales contenciosos
administrativos
25 Ramiro Salazar Unidad de Conocimiento Actualizacién en Al finalizar el curso, el 19 al
Talento sobre Legislacion participante podra realizar | 21 Nov-
Humano (1) Legislacion Laboral los contratos de trabajo 09
Laboral (LOSSCA) de acuerdo a la
legislacion laboral vigente
José Cevallos Centro de Destreza para el Seguridad e Al finalizar el curso, los 03 al
Carlos Escobar Produccién Manejo de Higiene participantes podran 07 Dic-
Manuel Guanoluisa (21) Equipos, Industrial identificar las causas de 09
Radl Lema maquinas y accidentes que pueden
Julian Masapanta herramientas producir las maquinas y
José Mullo herramientas
Luis Zamora
Juan Achig
Néstor Achig
Patricio Anchatufia
Edison Balarezo
Marcelo Camalle
José Guanoluisa
Norberto Lozada
Segundo Masapanta
Alfonso Pérez
Luis Poma
Wilson Sinchiguano
Segundo Toca
26 Freddy Ulloa
Adéan Velasco
ELABORAD O POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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CGAVA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.C. 09
Sditions FASE DE EJECUCION

PLAN DE CAPACITACIONES 2009
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

4/4

PLAN DE CAPACITACION ANO 2009

OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
27 | Personal de Personal de | Trabajo en Programa de Fortalecer el Liderazgo, a | 01y 02
Servidores Publicos Servidores Equipo, Construccién de través de la Abr-09
Publicos Motivacion y Equipo Autoconciencia, de los
Liderazgo demés y del mundo.
28 | Personal de Personal de Mejorar la Excelencia en el Al final del evento los 20y 21 \/
Servidores Publicos Servidores Atencion al Servicio participantes estaran Jun-09
Publicos Cliente preparados para atender
de forma eficiente y
eficaz a los clientes
externos e internos

Latacunga, enero 6 2009

Elaborado por: Revisado por:
Dr. Ramiro Salazar Capt. de MG. Edison Cl avijo
Analista de Personal Jefe Talento Humano

\/ Verificado por Auditoria sin novedad

El Plan de capacitaciones del afio 2009 considera a todos los servidores publicos y cuenta con
capacitaciones especificas del cargo del personal.

No existen novedades en el presente plan.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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CGAVA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.P. 1
Sditions FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

2/2

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar la planificacion de la Unidad de Talento Humano
PROCEDIMIENTO: Indagar si la planificacién de la Unidad abarca los aspectos necesarios para el buen

desenvolvimiento de todos los servidores.

APLICACION:

El plan de capacitaciones del afio 2010 cubre las necesidades de la Escuela ya que pretende capacitar a la
mayoria de los servidores publicos. En esta planificaciéon se excluyé a servidores que por la labor que tienen

los conocimientos ya estan sobre entendidos.

Estos servidores son:

e Peluquero

e Sastre

e Auxiliar de Enfermeria

e Auxiliar de Odontologia

e Personal Operativo del Centro de Produccion

INDICADOR: Necesidades de capacitacion atendidas en  la planificacion

Necesidades de capacitacion

Numero de capacitaciones requeridas £100

atendidas en la planificacion 2010= - — - - —
Numero de capacitaciones que estipula la planificacion

Necesidades de capacitacion atendidas en la planifi ~ cacién 2010= E*IOO
25

Necesidades de capacitacion atendidas en la planifi ~ cacion 2010= 100%

INTERPRETACION:

El plan de capacitaciones del afio 2010 abarca a la mayoria de servidores publicos atendiendo asi en un
100% las necesidades de la Escuela, procurando elevar el desempefio de todos los servidores.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GA‘/A PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.C. 10
Sutions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2010 1/3
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2010
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
1 Ménica Jurado Asistente Atiende a los Técnicas de Al finalizar el curso las 04-Feb-
Silvana Herrera Administrativa | funcionarios de Comunicacién participantes estaran en 10
Germania Garcés la ESPE, Escrita y Oral capacidad de
Alexapdra Sgntos docentes, comunicarse
Francisca Jacome h
Verénica Alvarez estudiantes y correctamente con todo el
Katty Ortiz publico en publico
Maria Berrazueta general a fin de
Ana M. Parrefio dar o recibir
Alicia Acosta informacion.
Aida Herrera
2 Marcela Karolys Asistente Conocimiento de | Gestion de la Al fin del curso los 12 al
Martha Hidalgo Financiero Contratacion Contratacion aspirantes tendran claros 16 feb-
Javier Labre Publica Pdblica, Nuevo conocimientos de las 10
Carlg Aco§ta Reglamento de normas y procesos de la
Maria Zurita .
la Ley de Contratacion Publica
Régimen
Tributario
3 Rall Rosas Médico Planificar y Seguridad Al finalizar el curso, el 12-Mar-
administrar Industrial participante podra 10
planes de salud Ingiene identificar los riesgos y
ocupacional Industrial, enfermedades a los que
Seguridad en el estan expuestos los
trabajo Servidores Publicos
4 Mylene Carrasco Odontdlogo Especializacion Colegio de Al finalizar el curso, la 19 al
en Odontologia Odontélogos participante podra 21 mar-
Actualizaciéon mejorar la atencion a sus 10
Mensual clientes por el
aprendizaje y
actualizacion de técnicas
Analistas de Prepara Asesorar y Al finalizar el curso, los 26 al
Sistemas (3) manuales del auditar en participantes podran 28 abr-
usuario de las proyectos y ofrecer un servicio 6ptimo 10
diferentes sistemas en la reparacion de
aplicaciones y informaticos equipos informéticos
evaluar la
Fabian Montaluisa operacion de
5 Patricio Espinel acuerdo con los
Tatiana Mayorga estandares
6 Patricia Cando Analista de Desarrollo de Formato de Al finalizar el curso, la
Presupuesto Proyectos Proyectos de la participante podra 0lal
@ SEMPLADES, desarrollar proyectos 03
Contratacion may-10
Publica
7 Paola Tapia Construccione | Desarrollo de Formato de Al finalizar el curso, la
s Proyectos Proyectos de la participante podra 0lal
SEMPLADES, desarrollar proyectos 03
Contratacion may-10
Publica
8 Carlos Orbea Arquitecto (1) Habilidad en el Ley de Al finalizar el curso, el 11 al
uso del Portal de | Contratacion aspirante estara 15 jun-
Compras Publica y uso del | capacitado para hacer 10
Publicas Portal uso del Portal de
compras publicas .

ELABOR ADO POR:

Geovanna Vasco A.

FECHA:

27 Septiembre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo

FECHA:

20 octubre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION

P.C.10
2/3

PLAN DE CAPACITACIONES 2010
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2010
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA | NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
9 Andrea Braganza Recepcionista | Atender al Atencién Al finalizar el curso, la 28y 29
) personal que Telefonica / participante podra jun-10
requieren Orientacién de desarrollar la habilidad en
comunicarse Servicio al el servicio a clientes
telefénicamente cliente externos e internos
con diferentes
sitios o lugares

10 Hugo Salgado Bodegueros Recibir, Manejo y Al finalizar el curso los 02y 03
Marcelo Bassante 3) clasificar, Administracion participantes podran jun-10
Fernando Alvarado identificar, de bodegas; realizar un correcto

registrar, control de los suministros
organizar y
controlar la
integridad y
conservacion de
los materiales de
oficina
11 Marianela Robayo Contador (1) Conocimiento Nuevo Al finalizar el curso, los 1 julio
sobre la Ley de Reglamento de aspirantes seran capaces | del
Régimen la Ley de de realizar sus funciones 2010
Tributario régimen de acuerdo a lo
Interno. Tributario establecido en la norma.
Interno
12 Manuel Bocancho Cocineros (1) Preparar los Salud y Al finalizar el curso, el 18 al
alimentos segln Gastronomia participante estara en la 20 Ago-
indicaciones y capacidad de ofrecer un 10
dietas menu saludable y
establecidas por econémico
el supervisor
Conductor (2) Conducir Curso de Al finalizar el curso, los 20y21
vehiculos manejo a la participantes podran Ago-10
livianos, defensiva prevenir accidentes de
semipesados, transito
pesados dentro

13 Cesar Cando y fuera del
Efrain Egues canton.

14 José Jiménez Auxiliar de Preparar los Salud y Al finalizar el curso, el 18 al
Geovanny cocina (3) alimentos segun Gastronomia participante estara en la 20 Ago-
Zambrano indicaciones y capacidad de ofrecer un 10
Juan de la Cruz dietas menu saludable y

establecidas por econémico
el supervisor

15 Rodrigo Morales Bibliotecarios Destreza en el o El aspirante podra del 22
Patricia Grijalva 3) manejo de Catalogagon de manejar de manera al 26

s . Colecciones .
Fabian Jacome Colecciones decuada las colecciones de Sep
que posee la Escuela 2010
16 Romeo Carvajal Relacionador Ejecutar las MARKETING Al finalizar el curso, el 23 al
Publico (1) actividades de RELACIONAL participante podra 25 Oct-
relaciones manejar adecuadamente 10
publicas y el Marketing universitario
accion
protocolar
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL

FASE DE EJECUCION

P.C.10
3/3

PLAN DE CAPACITACIONES 2010
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2010

OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA A | NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS DESARROLLAR CURSO CAPACITACION

17 Eduardo Vasquez Secretarios Asistir al Decano o Atencioén al cliente Al finalizar el curso, 24 al

Académicos Director de la Unidad , Realizacién de los participantes 26 Oct-
Rodrigo Vaca ) Educativa en todas las Informes podran realizar 10
actividades informes Utiles para
secretariales y de los Directores de
tramite administrativo departamentos

18 Tatiana Estrella Laboratorista Efectuar el Mantenimiento Al finalizar el evento, 24 al
Mayra Salazar 3) mantenimiento los participantes 28 Oct-
Ménica Llumitasig preventivo y correctivo lograran dar un 10

de las maquinas, mantenimiento
herramientas y equipos adecuado a todas las
utilizados en el maquinas.
laboratorio
19 Marcelo Jacome Abogado de Destreza en el Manejo Normativa Al finalizar el curso, 5al8
Sede (1) de Leyes y Gubernamental: el participante podra nov 10
Jurisprudencia Leyesy dirigir, coordinar y
Reglamentos asesorar a las
autoridades en
asuntos legales
contenciosos
administrativos
20 Ramiro Salazar Unidad de Planificar y Administrar Inteligencia Al finalizar el curso, 19 al
Talento los subsistemas de Emocional, el participante podra 21 nov
Humano (1) recursos humanos. LOSSCA, implantar un Sistema | 2010
Desarrollo de de Gestion de
Competencias Talento Humano
adecuado
Centro de Disefio de equipos y Autocad Al finalizar el curso, 03 al
. Produccién materiales de oficina el participante 07 dic
Pefiaherrera podran disefiar 10
21 Marlon nuevos articulos de
oficina \/
Centro de Desarrollo de Formato de Al finalizar el curso,
Produccién Proyectos Proyectos de la la participante podra 01 al

22 ) i SEMPLADES, desarrollar proyectos 03 may

Belén Teran Contratacion 10
Publica

23 Personal de | Personal de Motivacion y | Los servidores 5y6
Servidores Servidores Trabajo en Equipo publicos al finalizar el | diciemb
Publicos Publicos Desarrollar un sentido curso podran trabajar | re 2010

de identidad laboral en equipo y aportar
mediante trabajo en sus ideas de mejor
equipo. manera.

24 Personal de | Personal de Normas de la | Los servidores 15 de
Servidores Servidores Contraloria publicos al conocer diciemb
Publicos Publicos Conocimiento de la la normativa mejorar re 2010

Normativa que su desempefio
establece la Contraloria laboral.
General del Estado.

25 Personal de | Personal de Los servidores
Servidores Servidores publicos podran 1?_ de
Plblicos Publicos Conocimiento sobre el Desarrollo aportar de mejor diciemb

Desarrollo de Organizacional manera al desarrollo | re 2010
Organizaciones de la entidad.

Elaborado por. Revisado por:

Ramiro Salazar Capt. de MG. Edison Clavijo

\/ Verificado por auditoria sin novedad

El plan de capacitaciones 2010 se encuentra bien elaborado contiene capacitaciones especificas

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.P.2
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 11
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Obtener las solicitudes de capacitacion del personal perteneciente a las diferentes Unidades de la
Escuela
PROCEDIMIENTO: Verificar si las solicitudes de las demas Unidades son atendidas en la planificacién que

establece la Unidad de Talento Humano.

APLICACION: HALLAZGO

El momento de realizar el plan de capacitaciones se indago que la Unidad de Talento H/H. 4
Humano dialoga con los Jefes de las demas Unidades de la Escuela para investigar que
capacitaciones requieren los servidores a su cargo y elaborar con dicha informacién el plan 1/1

de capacitaciones para cada afio; mas no existe informacion por escrito.

Al no existir informacién de respaldo se considerara con el especialista en talento humano si

las capacitaciones impartidas atienden las necesidades de cada Unidad.

INDICADOR: Necesidades de capacitacion de las dife  rentes Unidades de la Escuela atendidas en la

planificacion.

Necesidades de capacitacion de las diferentes Unid  ades

de la Escuela atendidas en la planificacion=

Numero de capacitaciones requeridas por las dist int as Unidades dela Escuela 100

Numero de capacitaciones del plan que atienden las necesidades de las Unidades

INTERPRETACION:

No existe documento de respaldo que abarque las necesidades de capacitacion de las diferentes Unidades de
la Escuela de ninguno de los afios auditados, por lo tanto no se puede aplicar el indicador; sin embargo se
sugiere a la Unidad de Talento Humano que solicite por escrito las diferentes necesidades de las demas
Unidades para que sea posible verificar si son atendidas o no, ya que con las llamadas telefénicas a los Jefes

Departamentales no basta ya que no hay constancia.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 28 Septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION
H/H. 4
HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 11
PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano
HALLAZGO N° 4

TITULO: NECESIDADES ATENDIDAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES DE LA ESCUELA
CONDICION La Unidad de Talento Humano no cuenta con respaldo de las solicitudes de las diferentes

Unidades de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga, las mismas que debe

atender y tomar en cuenta en el proceso de planificacion

CRITERIO Las solicitudes de las diferentes Unidades de la Escuela deben ser comunicadas de

manera escrita para tener respaldo de ellas y medir la atencién que se da a las mismas.

CAUSA La Unidad de Talento Humano recepta las solicitudes de las diferentes Unidades de la
Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga de manera verbal y no existe

constancia de ellas.

EFECTO No es posible medir el grado de cumplimiento y atencién que la Unidad de Talento

Humano brinda a las necesidades de las diferentes Unidades de la ESPE-L.

CONCLUSIONES:

La Unidad de Talento Humano recepta las necesidades de las diferentes unidades de la ESPE-L de manera
verbal; por ejemplo cuando se elabora el plan de capacitaciones, personal de la Unidad de Talento Humano
dialoga con los Jefes de Unidades via telefénica para indagar las necesidades de capacitacién de los
servidores publicos a su cargo; de esta manera no existe constancia fisica de las necesidades de cada
Unidad.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Solicitar a los Jefes de las distintas Unidades de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
remitan las necesidades de su departamento tanto de capacitacion, suministros de oficina, equipos
tecnolégicos, etc. de manera escrita para que exista constancia de ellas y sea posible detectar si la Unidad de
Talento Humano dio atencién a dichas necesidades y si las mismas fueron consideradas en el plan anual de

talento humano.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 28 septiembre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL PP.3
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/2
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Requerir el detalle de cumplimiento de las actividades planificadas

PROCEDIMIENTO: Establecer el nimero de actividades que se llevaron a cabo en base a la planificacién

APLICACION: HALLAZGO

Se comparo el detalle de capacitaciones del afio 2009 contra el plan de capacitaciones
del mismo afio y se detectd que existen: H/H. 5

« 5 capacitaciones planificadas y ejecutadas; N

e 23 capacitaciones planificadas no ejecutadas y

e 4 capacitaciones que se ejecutaron sin estar planificadas.

INDICADOR: Actividades Planificadas Ejecutadas

Capacitaciones planificadas y ejecutadas
Actividades Planificadas Ejecutadas 2009= P planifi Y *100

Total capacitaciones planificadas

Actividades Planificadas Ejecutadas 2009= 3 *100
28

Actividades Planificadas Ejecutadas 2009= 17.85%

INTERPRETACION:

Del total de capacitaciones planificadas para el afio 2009 un 17.85% se ejecutaron; un 82.14% no se llevaron
a cabo debido a que existieron asuntos que demandaron mayor atencion como procesos de seleccion de

personal.

El Analista de Personal I, no pudo ejecutar en su totalidad el plan de capacitaciones por encontrarse solo a
cargo de la Unidad de Talento Humano, situacion que ha sido resuelta con la contratacién de un Analista de

Personal Il.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 29 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAWA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL C.P.C. 09
autions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009 1/4
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2009
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
1 Ménica Jurado Asistente Destreza en | Técnicas de | Al finalizar el curso las | 02-02-
Silvana Herrera Administrativa redaccion y | redaccion y | participantes estardn en | 09
Germania Garcés archivo archivo capacidad de escribir sin
Alexandra Santos errores y podran archivar
Francisca Jacome documentacion
Veroénica Alvarez correctamente
Katty Ortiz
Maria Berrazueta
Ana M. Parrefio
Alicia Acosta
Aida Herrera
2 Marcela Karolys Asistente Conocimiento en | Contratacion Al finalizar los | 12 al
Martha Hidalgo Financiero contratacion Publica participantes podran | 16-02-
Javier Labre publica realizar sus funciones de | 09
Carla Acosta acuerdo a lo que
Maria Zurita establece la Norma
3 Silvia Pilatasig Auxiliar de | Conocimiento en | Terapias de | Al finalizar el curso el | 21 y
Enfermeria rehabilitacion rehabilitacion curso la participante | 22-02-
fisica podra manejar de forma | 09
eficiente los equipos de
rehabilitacion
4 Raul Rosas Médico Especializacion Enfermedades Al finalizar el curso el | 12-03-
en respiratorias participante podra | 09
enfermedades diagnosticar y tratar las
respiratorias enfermedades agudas
respiratorias
5 Mylene Carrasco Odontdlogo Especializacion Odontologia Al finalizar el curso, la | 19 al
en odontologia | estética participante podrd | 21-03-
estética mejorar la apariencia | 09
odontolégica de  los
pacientes
6 Rita Marin Auxiliar de | Conocimiento Manejo de | Alfinalizar el curso, la 22 al
odontologia del manejo de | materiales de | participante podra 23 mar-
materiales  de | odontologia manejar adecuadamente 09
odontologia los materiales que se
requiere en el rea
odontolégica
Analistas de Conocimiento de Técnicas de Al finalizar el curso, los 26 al
Sistemas (3) reparacion de Mantenimiento y participantes podran 28 abr-
Fabian Montaluisa equipos Reparacion de ofrecer un servicio 6ptimo 09
7 Patricio Espinel informaticos Equipos en la reparacion de
Tatiana Mayorga Informéticos equipos informéaticos
8 Patricia Cando Analista de Conocimiento de | Gestion del Al finalizar el curso, la
Presupuesto Control Control participante podra realizar o1 al
1) Presupuestario Presupuestario el control presupuestario 03
de acuerdo a la norma may-09
9 Juan Navas Electricista (1) | Conocimiento de | Sistema de Al finalizar el curso, el 28 al
Salud Gestion y Salud aspirante podra operar 30 \/
Ocupacional Ocupacional precautelando la vida de may-09
los trabajadores
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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Saudions

PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION

PLAN DE CAPACITACIONES 2009

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

C.P.C.09
2/4

PLAN DE CAPACITACION ANO 2009

OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA | NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
10 | Carlos Orbea Arquitecto (1) Conocimiento en | Gerencia de Al finalizar el curso, el 11 al
la elaboracion Proyectos aspirante estara 15 jun-
de proyectos capacitado para planificar | 09
y disefiar proyectos
arquitectdnicos de Ultima
generacion.
11 Luis Chiluisa Mantenimient Habilidad para el Desarrollo de Al finalizar el curso, los 02-Jun-
Fabian Chaluisa oy Limpieza Mantenimiento y Habilidades participantes, estaran en 09
Carlos Mendoza 8) limpieza de Técnicas en el la capacidad de ahorrar
G_alo Mollne} edificios mantenimiento tiempo y esfuerzo en el
Victor Fernandez e o
Carlos Aleman de edificios aseo de edificios
Carlos Zurita
Martha Velasquez
12 Andrea Braganza Recepcionista Habilidad en el Atencién al Al finalizar el curso, la 28y 29
1) Servicio al cliente participante podra jun-09
Cliente desarrollar la habilidad en
el servicio a clientes
externos e internos
13 Hugo Salgado Bodegueros Control de Planeacion Al finalizar el curso los 02y 03
Marcelo _Bassante 3) Inventarios General de participantes podran jun-09
Fernando Alvarado Inventarios realizar un correcto
control de los suministros
14 Marianela Robayo Contador (1) Conocimiento de | Gestion de Al finalizar el curso, la 16 al
Control Control participante podra realizar | 19 jun-
Gubernamental Gubernamental su funcién de acuerdo a 09
lo establecido en la Ley
15 Manuel Bocancho Cocineros (1) Habilidades en Cocina Al finalizar el curso, el 18 al 00
el arte culinario Internacional participante estara en la 20 Ago-
capacidad de ofrecer un 09
menu variado (comida
nacional e internacional)
Conductor (2) Conocimiento de | Leyesy Al finalizar el curso, los 20y21
Leyes de Reglamentos de participantes conoceran Ago-09
Transito Transito las leyes de transito, para
16 Cesar Cando no infringir la Ley y evitar
Efrain Equez posibles accidentes
17 José Jiménez Auxiliar de Habilidad en Preparacion de Al finalizar el curso, los 01ly02
Geovanny cocina (3) trabajos de bocaditos y participantes podran Sep-09
Zambrano saloneria y servicio de realizar las distintas
Juan de la Cruz preparacion de saloneria clases de bocaditos para
bocaditos recepcion, asi como
también estaran
preparados para atender
al publico en general.
18 | Rodrigo Morales Bibliotecarios Habilidad en el Administracion Al finalizar el curso, los 14 al
Patricia Grijalva 3) Manejo de de Bibliotecas participantes podran 16 Sep-
Fabian Jacome bibliotecas brindar un servicio agil y 09
universitarias eficiente a los usuarios
19 | Jaime Peluguero (1) Habilidad en el Técnicas de Al finalizar el curso, el 28-
Guamangallo corte de cabello corte de cabello participante podra realizar Sep-09
nuevos estilos de corte
de cabello de acuerdo a
la personalidad de los
usuarios
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
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GAVA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL C.P.C. 09
Sutions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009 3/4
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2009
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
20 | Juan Proafio Sastre (1) Destreza en el Técnicas de Al finalizar el curso el 15y16 |\
corte y corte y participante podra realizar | Oct-09
confeccion de confeccion un adecuado corte y
uniformes. confeccién de uniformes,
optimizando el material o0
de sastreria. >
21 | Romeo Carvajal Relacionad Marketing de Marketing Al finalizar el curso, el 23 al
or Publico Servicios Universitarios participante podra 25 Oct-
Q) universitarios manejar adecuadamente 09
el Marketing universitario,
con el objeto de captar
mas cantidad de alumnos /
22 Eduardo Vasquez Secretarios | Conocimiento de | Actualizacion del | Al finalizar el curso, los 24 al
Rodrigo Vaca Académicos la actualizacién proceso de participantes podran 26 Oct-
2) de Records records realizar los Records 09
Académicos académicos Académicos de acuerdo a
la normativa vigente
23 Tatiana Estrella Laboratorist | Adiestramiento Manejo Moderno | Al finalizar el evento, los 24 al
Mayra Salazar a3 en el manejo de de Paquetes participantes lograran 28 Oct-
Ménica Llumitasig Software y Computacionale | analizar, programar, 09
Hardware S implantar y mantener
software y hardware de
las diferentes unidades
administrativas
24 Marcelo Jacome Abogado de | Destreza en el Normativa Al finalizar el curso, el 5al8
Sede (1) Manejo de Gubernamental: participante podra dirigir, nov-09
Leyesy Leyesy coordinar y asesorar a las
Jurisprudencia Reglamentos autoridades en asuntos
legales contenciosos
administrativos
25 Ramiro Salazar Unidad de Conocimiento Actualizacion en Al finalizar el curso, el 19 al \/
Talento sobre Legislacion participante podra realizar | 21 Nov-
Humano (1) Legislacion Laboral los contratos de trabajo 09
Laboral (LOSSCA) de acuerdo a la
legislacion laboral vigente j
José Cevallos Centro de Destreza para el Seguridad e Al finalizar el curso, los 03 al
Carlos Escobar Produccién Manejo de Higiene participantes podran 07 Dic-
Manuel Guanoluisa (21) Equipos, Industrial identificar las causas de 09
Radl Lema maquinas y accidentes que pueden
Julian Masapanta herramientas producir las maquinas y
José Mullo herramientas
Luis Zamora
Juan Achig
Néstor Achig
Patricio Anchatufia
Edison Balarezo
Marcelo Camalle 0
José Guanoluisa
Norberto Lozada
Segundo Masapanta
Alfonso Pérez
Luis Poma
Wilson Sinchiguano
Segundo Toca
26 Freddy Ulloa
Adéan Velasco
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
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GAWA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL C.P.C. 09
Sutions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009 4/4
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2009
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
27 | Personal de Personal de | Trabajo en Programa de Fortalecer el Liderazgo, a | 01y 02
Servidores Publicos Servidores Equipo, Construccién de través de la Abr-09
Publicos Motivacion y Equipo Autoconciencia, de los
Liderazgo demés y del mundo.
28 | Personal de Personal de Mejorar la Excelencia en el Al final del evento los 20y 21
Servidores Publicos Servidores Atencion al Servicio participantes estaran Jun-09
Publicos Cliente preparados para atender 0
de forma eficiente y
eficaz a los clientes
externos e internos

Latacunga, enero 6 2009

Elaborado por:

Dr. Ramiro Salazar

Analista de Personal

 Analizado

plan.

\/ Verificado por Auditoria sin novedad

Revisado por:

Capt. de MG. Edison Cl avijo

Jefe Talento Humano

Al comparar el detalle de capacitaciones con el plan del afio 2009 se pudo analizar que existieron
23 capacitaciones planificadas que no se ejecutaron; existieron 5 capacitaciones que se
encontraban establecidas en el plan de capacitaciones 2009 y si se ejecutaron. Ademas se detecto
que se llevaron a cabo 4 capacitaciones diferentes a las establecidas en el plan las cuales se
impartieron a 6 servidores publicos; estas capacitaciones si estan relacionadas con el cargo que
desempefia el servidor, mas no son las capacitaciones que debian recibir segun lo estipulado en el

Servidores que recibieron otra capacitacion, diferente a la planificada

Servidores que recibieron la capacitacion estipulada en el plan 2009

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A.

FECHA: 27 Septiembre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo

FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL D.C. 09
FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009 1/1

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

DETALLE DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ANO 2009

(e} PARTICIPANTES DPTO. INSTITUCION CURSO COSTO FECHA DURACION ESTIPULADO EN EL PLAN CAPACITACION QUE
R. DEBIA RECIBIR
SI NO
1 | Marianela Robayo Financiero CONESUP Y Taller de capacitacion de segundo 60 USD. Del 20 al 23 de 32 horas X Gestion del control -
Martha Hidalgo AFAF nivel de ESIGEF mayo 2009 gubernamental | P
Patricia Cando Gestion de la contratacion !
publica
Gestion del control
presupuestario
2 | Sylvana Herrera Adquisiciones FUNDACEL Contratacion Publica 299 USD. 23Y 24 de mayo | 16 horas X Técnicas de redaccion y -
archivo L s
3 | Juan Navas Construccione Sistema de gestion y salud 500 USD. 27Y 28 de 16 horas X \/
s ocupacional agosto
4 | Rodrigo Morales Biblioteca CEPOS “UTA” | Especializacion en bibliotecologia 1500 18 de abril 1 afio X Administracion de -
USD. bodegas | /,':-‘\-i
5 | Moénica Llumitasig Tic's UTA Especializacion en disefio y 1400 07 marzo al 08 8 horas X Manejo moderno de !
animacion Web UsD mayo paquetes
computacionales
6 | Eduardo Vasquez Secretarios Actualizacién del proceso de record 200USD 24 al 26 de 16 horas X \/
Rodrigo Vaca académicos octubre
7 | Tatiana Estrella Laboratorista UTA Manejo moderno de paquetes 250 USD 24 al 28 de 16 horas X N
computacionales octubre
8 | Marcelo Jacome Abogado de Fiscalia Normativa Gubernamental 200 USD. | 5al 8 noviembre | 32 horas X N
sede
9 | Ramiro Salazar Unidad de SENRES Actualizacion de la LOSCCA 300 USD. | 19al21de 24 horas X N
Talento noviembre
Humano

+* Comparado

\ Verificado por auditoria sin novedad

Al comparar el detalle de capacitaciones que recibio el personal administrativo con el plan de capacitaciones 2009, se identifico que existen 5 capacitaciones planificadas y
ejecutadas y 4 capacitaciones gue se dictaron sin estar planificadas

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A.

FECHA: 27 Septiembre 2010
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FASE DE EJECUCION H/H. 5

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1

PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 5

TITULO: INCUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES 2009

CONDICION El plan de capacitaciones del afio 2009 se ejecuté tan solo en un 17.85%.

CRITERIO Un plan de capacitaciones deberia tener una ejecucion minima de un 80% para garantizar

que la mayoria de servidores publicos goza minimo de una capacitacién anual.

CAUSA La Unidad de Talento Humano coordinadora de la ejecucion del plan de capacitaciones 2009
contaba con un solo servidor publico (Analista de Personal 1) que atendia todos los procesos
de la Unidad; es por ello que actividades urgentes como procesos de seleccién de personal
demandaron mayor atencion del analista, descuidando asi la ejecucion del plan de

capacitaciones 2009.

EFECTO Un 17.24% del plan de capacitaciones 2009 se llevo a cabo; este porcentaje es bajo y

denota que la mayoria de servidores publicos no recibieron capacitaciones en el 2009.

CONCLUSIONES:

La Unidad de Talento Humano el momento de elaborar el plan de capacitaciones del 2009 tomé en cuenta a
todos los servidores publicos de la ESPE-L; sin embargo la ejecucién del plan fue tan solo del 17.85%, este
porcentaje es minimo ya que la ejecucién de un plan de capacitaciones deberia ser de un 80% para
considerar exitosa a la planificacion. Ademas si un 82.15% del plan de capacitaciones 2009 se quedo sin

ejecucion se detecta que un gran numero de servidores publicos no recibieron capacitaciones en el 2009.

RECOMENDACIONES:
Jefe de Talento Humano:
Supervisar la ejecucion de los planes de capacitacion anuales para que estos eleven su nivel de

cumplimiento.

Analistas de Personal:
Distribuir las tareas y actividades segun la experiencia y afinidad de los analistas de personal, para poder

llevar a cabo todo lo planificado y requerido.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 29 septiembre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL P.P.3
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/2
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Requerir el detalle de cumplimiento de las actividades planificadas

PROCEDIMIENTO: Establecer el nimero de actividades que se llevaron a cabo en base a la planificacién

APLICACION: HALLAZGO

Analizando el plan de capacitaciones 2010 con el detalle de capacitaciones del mismo H/H. 6

afio, se pudo identificar que existieron:
e 9 capacitaciones planificadas y ejecutadas, 1/1
e 17 capacitaciones planificadas no ejecutadas, y

e 2 capacitaciones no planificadas y ejecutadas.

INDICADOR: Actividades planificadas ejecutadas

Capacitaciones planificadas y ejecutadas
Actividades planificadas ejecutadas 2010= {d planifi DA *100

Total capacitaciones planificadas

9
Actividades planificadas ejecutadas 2010= 2—5 *100

Actividades planificadas ejecutadas 2010= 36.00%
INTERPRETACION:

Del total de capacitaciones planificadas para el afio 2010, el 36% se ejecutaron, el 64% no se llevo a cabo
debido a que se brindaron capacitaciones conjuntas para todos los servidores publicos de la ESPE-L, estas

capacitaciones fueron sobre:

e Motivacion y trabajo en equipo

* Normas de la Contraloria

« Desarrollo organizacional

e LOSCCA, formulario evaluacion del desempefio y horas extras y suplementarias

Ademas al incorporar al equipo de talento humano a la Analista de Personal Il se ha replanteado un nuevo
plan de capacitaciones para el cuarto trimestre del 2010 para que todos los servidores publicos gocen de

capacitaciones especificas segun el cargo que desempefian.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 30 Septiembre 2010
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compras publicas .

GAWA PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL C.P.C. 10
Sutions FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2010 1/3
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
PLAN DE CAPACITACION ANO 2010
OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
1 Ménica Jurado Asistente Atiende a los Técnicas de Al finalizar el curso las 04-Feb-
Silvana Herrera Administrativa | funcionarios de Comunicacién participantes estaran en 10
Germania Garcés la ESPE, Escrita y Oral capacidad de
Alexapdra Sgntos docentes, comunicarse
Francisca Jacome h
Verénica Alvarez estudiantes y correctamente con todo el
Katty Ortiz publico en publico
Maria Berrazueta general a fin de 00
Ana M. Parrefio dar o recibir
Alicia Acosta informacion.
Aida Herrera
2 Marcela Karolys Asistente Conocimiento de | Gestion de la Al fin del curso los 12 al
Martha Hidalgo Financiero Contratacion Contratacion aspirantes tendran claros 16 feb-
Javier Labre Publica Publica, Nuevo conocimientos de las 10 \/
Carl:':l Aco_sta Reglamento de normas y procesos de la
Maria Zurita B2 [SyRToH
la Ley de Contratacion Publica
Régimen
Tributario
3 Rall Rosas Médico Planificar y Seguridad Al finalizar el curso, el 12-Mar-
administrar Industrial participante podra 10 \
planes de salud Ingiene identificar los riesgos y
ocupacional Industrial, enfermedades a los que
Seguridad en el estan expuestos los
trabajo Servidores Publicos
4 Mylene Carrasco Odontdlogo Especializacion Colegio de Al finalizar el curso, la 19 al
en Odontologia Odontélogos participante podra 21 mar-
Actualizaciéon mejorar la atencion a sus 10
Mensual clientes por el
aprendizaje y >oo
actualizacion de técnicas
Analistas de Prepara Asesorar y Al finalizar el curso, los 26 al
Sistemas (3) manuales del auditar en participantes podran 28 abr-
usuario de las proyectos y ofrecer un servicio 6ptimo 10
diferentes sistemas en la reparacion de
aplicaciones y informaticos equipos informéticos
evaluar la
Fabian Montaluisa operacion de
5 Patricio Espinel acuerdo con los j
Tatiana Mayorga estandares
6 Patricia Cando Analista de Desarrollo de Formato de Al finalizar el curso, la ™
Presupuesto Proyectos Proyectos de la participante podra 01 al
@) SEMPLADES, desarrollar proyectos 03
Contratacion may-10
Publica >
7 Paola Tapia Construccione | Desarrollo de Formato de Al finalizar el curso, la
s Proyectos Proyectos de la participante podra 01 al
SEMPLADES, desarrollar proyectos 03 \/
Contratacion may-10
Publica L/
8 Carlos Orbea Arquitecto (1) Habilidad en el Ley de Al finalizar el curso, el 11 al
uso del Portal de | Contratacion aspirante estara 15 jun-
Compras Publica y uso del | capacitado para hacer 10
Publicas Portal uso del Portal de Q0
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION

PLAN DE CAPACITACIONES 2010

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

C.P.C.10
2/3

PLAN DE CAPACITACION ANO 2010

OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA | NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS A CURSO CAPACITACION
DESARROLLAR
9 Andrea Braganza Recepcionista | Atender al Atencién Al finalizar el curso, la 28y 29
1) personal que Telefénica / participante podra jun-10
requieren Orientacion de desarrollar la habilidad en \
comunicarse Servicio al el servicio a clientes
telefénicamente cliente externos e internos
con diferentes
sitios o lugares

10 Hugo Salgado Bodegueros Recibir, Manejo y Al finalizar el curso los 02y 03
Marcelo Bassante 3) clasificar, Administracion participantes podran jun-10 (%)
Fernando Alvarado identificar, de bodegas; realizar un correcto >

registrar, control de los suministros
organizar y
controlar la
integridad y
conservacion de
los materiales de
oficina
11 Marianela Robayo Contador (1) Conocimiento Nuevo Al finalizar el curso, los 1 julio /
sobre la Ley de Reglamento de aspirantes seran capaces | del
Régimen la Ley de de realizar sus funciones 2010 \/
Tributario régimen de acuerdo a lo
Interno. Tributario establecido en la norma.
Interno
12 Manuel Bocancho Cocineros (1) Preparar los Salud y Al finalizar el curso, el 18 al
alimentos segin Gastronomia participante estara en la 20 Ago- \
indicaciones y capacidad de ofrecer un 10
dietas menu saludable y
establecidas por econdémico
el supervisor
Conductor (2) Conducir Curso de Al finalizar el curso, los 20y 21
vehiculos manejo a la participantes podran Ago-10
livianos, defensiva prevenir accidentes de >
semipesados, transito
pesados dentro o0

13 Cesar Cando y fuera del
Efrain Egues canton.

14 José Jiménez Auxiliar de Preparar los Salud y Al finalizar el curso, el 18 al
Geovanny cocina (3) alimentos segin Gastronomia participante estara en la 20 Ago-
Zambrano indicaciones y capacidad de ofrecer un 10
Juan de la Cruz dietas menu saludable y /

establecidas por econémico
el supervisor

15 Rodrigo Morales Bibliotecarios Destreza en el > El aspirante podra del 22
Patricia Grijalva 3) manejo de Cataloggclon de manejar de manera al 26

Y~ . Colecciones .
Fabian Jacome Colecciones adecuada las colecciones | de Sep
que posee la Escuela 2010
16 Romeo Carvajal Relacionador Ejecutar las MARKETING Al finalizar el curso, el 23 al
Publico (1) actividades de RELACIONAL participante podra 25 Oct-
relaciones manejar adecuadamente 10 \/
publicas el Marketing universitario
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL

FASE DE EJECUCION

PLAN DE CAPACITACIONES 2010

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

C.P.C.10
3/3

PLAN DE CAPACITACION ANO 2010

OR. NOMBRES Y | CARGO COMPETENCIA A | NOMBRE DEL | OBJETIVO DE | FECHA
APELLIDOS DESARROLLAR CURSO CAPACITACION

17 Eduardo Vasquez Secretarios Asistir al Decano o Atencioén al cliente Al finalizar el curso, 24 al

Académicos Director de la Unidad , Realizacién de los participantes 26 Oct-
Rodrigo Vaca ) Educativa en todas las Informes podran realizar 10
actividades informes Utiles para
secretariales y de los Directores de \
tramite administrativo departamentos

18 Tatiana Estrella Laboratorista Efectuar el Mantenimiento Al finalizar el evento, 24 al
Mayra Salazar 3) mantenimiento los participantes 28 Oct-
Ménica Llumitasig preventivo y correctivo lograran dar un 10

de las maquinas, mantenimiento
herramientas y equipos adecuado a todas las
utilizados en el maquinas.
laboratorio
19 Marcelo Jacome Abogado de Destreza en el Manejo Normativa Al finalizar el curso, 5al8
Sede (1) de Leyes y Gubernamental: el participante podra nov 10
Jurisprudencia Leyesy dirigir, coordinar y
Reglamentos asesorar a las 0
autoridades en
asuntos legales
contenciosos
administrativos
20 Ramiro Salazar Unidad de Planificar y Administrar Inteligencia Al finalizar el curso, 19 al
Talento los subsistemas de Emocional, el participante podra 21 nov
Humano (1) recursos humanos. LOSSCA, implantar un Sistema | 2010
Desarrollo de de Gestion de
Competencias Talento Humano
adecuado
Centro de Disefio de equipos y Autocad Al finalizar el curso, 03 al
. Produccién materiales de oficina el participante 07 dic
Pefiaherrera podran disefiar 10
21 Marlon nuevos articulos de /
oficina
Centro de Desarrollo de Formato de Al finalizar el curso, \
Produccién Proyectos Proyectos de la la participante podra 0lal

22 ) ’ SEMPLADES, desarrollar proyectos 03 may

Belén Teran Contratacion 10
Publica

23 Personal de | Personal de Motivacion Los servidores 5y6
Servidores Servidores Trabajo en Equipo publicos al finalizar el | diciemb
Publicos Publicos Desarrollar un sentido curso podran trabajar | re 2010

de identidad laboral en equipo y aportar
mediante trabajo en sus ideas de mejor
equipo. manera. >

24 Personal de | Personal de Normas de la | Los servidores 15 de
Servidores Servidores Conocimiento de la Contraloria publicos al conocer diciemb
Publicos Publicos Normativa que la normativa mejorar re 2010

establece la Contraloria su desempefio
General del Estado. laboral.

25 Personal de | Personal de Los servidores \/
Servidores Servidores ptiblicos podran 18 de
Publicos Publicos Conocimiento sobre el Desarrollo. aportar de mejor diciemb

Desarrollo de Organizacional manera al desarrollo | e 2010
Organizaciones de la entidad.

\/ Verificado por auditoria sin novedad

A Analizado

Existieron 16 capacitaciones planificadas que no se ejecutaron, 9 capacitaciones planificadas y ejecutadas,
dos capacitaciones no planificadas y ejecutadas
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PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL

FASE DE EJECUCION

PLAN DE CAPACITACIONES 2009

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

D.C.10
1/2

DETALLE DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ANO 2009

o PARTICIPANTES DPTO. INSTITUCION | CURSO COSTO FECHA DURACION ESTIPULADO EN EL PLAN CAPACITACIC')N QUE
R. DEBIA RECIBIR
SI NO
1 | Silvana Herrera Adquisiciones Min. Contratacion Publica s/n 11-02-10 8 horas X N
Patricia Cando Financiero Economia X
Javier Labre Financiero X
Martha Hidalgo Financiero X - — —
Hugo Salgado Logistica X Z/Iear;?;ey:sdmlnlstracmn , Ps
Fernando Alvarado Logistica X 9
2 | Fabian Jacome Biblioteca Ecaubibliosoft | Catalogacion de colecciones 90 USD. 22 al 26 de 15 horas X N
febrero 2010
3 | Germania Garcés Financiero ABCOS Taller de Contratacion Publica 180 USD. | 9y 10 febrero 16 horas X
Belén Teran Produccién 2010 X N
Paola Tapia Adquisiciones X
4 | Servidores publicos FUNDEL Motivacién y Trabajo en Equipo 4.000 5y 6 junio 2010 16 horas X 'y
5 | Servidores publicos Auditoria Normas de la Contraloria 23 junio 3 horas X '
ESPE Matriz
6 | Servidores publicos UTH ESPE Desarrollo organizacional 29 junio 2010 5 horas X \/
Matriz
7 | Fernando Alvarado Logistica SEMPLADES Formato de proyectos SEMPLADES 15 al 18 de junio | 32 horas X Manejo de bodegas
Belén Teran Produccién 2010 X i
Patricia Cando Analista Presu X N
8 | Fernando Alvarado Logistica ABCOS Ley de contratacion publica y uso del 9y 10 febrero 16 horas X Manejo de bodegas
Belén Teran Produccién portal 2010 |4
Paola Tapia Construccion ~
Germania Garcés Financiero
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 27 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010

- 247 -




CGAVA

<]
Saitions

PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION
PLAN DE CAPACITACIONES 2009
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

D.C.10
2/2

DETALLE DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ANO 2009

o PARTICIPANTES DPTO. INSTITUCION | CURSO COSTO FECHA DURACION ESTIPULADO EN EL PLAN | CAPACITACION QUE
R. DEBIA RECIBIR
SI NO
9 | Silvana Herrera Adquisiciones Nuevo reglamento de la Ley de 1 julio 2010 5 horas X Técnicas de .
Marcela Karolys Financiero régimen tributario interno X comunicacion 1L
Marianela Robayo X
Martha Hidalgo X
Javier Labre X N
10 | Servidores Publicos ESPE Matriz LOSCCA, formulario de evaluacion 19y 20 de 11 horas X Este curso se dicto de N
del desempefio y horas extras y agosto 2010 improvisto por ser
suplementarias necesario para ejecutar
las evaluaciones del
desempefio
11 | Silvana Herrera Adquisiciones ASSESORAT Nuevo reglamento de facturacion 27 de agosto 8 horas X Técnicas de .
O 2010 comunicacion L

Verificado por auditoria sin novedad

Comparado

Al comparar el detalle de las capacitaciones que recibié el personal administrativo con el plan de capacitaciones 2010, se identifico que existen 9 capacitaciones
planificadas y ejecutadas y 2 capacitaciones que se dictaron sin estar planificadas.
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 6

1/1
PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL

Entidad:

Componente:

Tipo de Examen:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 6

TITULO: INCUMPLIMIENTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES 2010

CONDICION

El plan de capacitaciones del afio 2010 se ejecutd en un 36%.

CRITERIO

Un plan de capacitaciones deberia tener una ejecucion minima de un 80% para considerar
exitosa la planificacién y garantizar que la mayoria de servidores publicos goza minimo de

una capacitaciéon anual.

CAUSA

El alumnado de la ESPE-L ha incrementado en gran medida; sin embargo el nimero de
servidores publicos se mantiene constante, por lo cual es dificil capacitar al personal ya
que el mismo debe permanecer en su sitio de trabajo para atender a la comunidad

politécnica en sus diferentes necesidades.

EFECTO

Un 36% del plan de capacitaciones 2010 se ejecutd, este porcentaje es mayor al del afio
2009 lo cual indica que la Unidad de Talento Humano ha brindado mayor atencién a la
ejecucion del plan de capacitaciones 2010.

Sin embargo el porcentaje se encuentra por debajo del 80% considerado como nivel

optimo de ejecucion de la planificacion.

CONCLUSIONES:

las capacitaciones.

La Unidad de Talento Humano a elevado el nivel de ejecucion del plan de capacitacion 2010 frente al plan del
afo 2009; sin embargo no llega al nivel 6ptimo que es de un 80% para considerar exitosa la planificacion.
El gran incremento de alumnos en la ESPE-L no permite que los servidores publicos puedan suspender sus

actividades laborales para recibir capacitaciones.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:
Coordinar con los Jefes de las diferentes Unidades de la ESPE-L las fechas en las que se llevaran a cabo las

capacitaciones a los servidores publicos para que con anticipacion organicen su trabajo y puedan acceder a
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CGAVA

: PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 4
itions
— PROCESO DE PROVISION DE' PERSONAL 11
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:
e Verificar si los procesos de seleccién de personal se desarrollan en forma correcta
e Comprobar si todos los servidores nuevos reciben induccién
REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Solicitar los procesos de reclutamiento y P.S.P.1
seleccién de personal 1 G.AV.A. 010CT 10
Procedimiento de Auditoria:
Analizar si los procesos de seleccion de PR.P.1 G.AV.A. 01 OCT 10
personal se realizan de manera 1/1
transparente o si presentan novedades.
2 Analizar los procesos de reclutamiento y P.S.P.2 G.AV.A. 04 OCT 10
seleccién de personal ejecutados 1
Procedimiento de Auditoria:
» Establecer cuantos procesos de
seleccién de personal de concurso PR.P.2 G.AV.A 04 OCT 10
cerrado son exitosos 11
« Establecer cuantos procesos de
seleccion de personal de concurso
abierto son exitosos
P.I.
3 Ejecucion de los procesos de induccién 11 G.AV.A 05 OCT 10
Procedimiento de Auditoria:
Indagar si los empleados nuevos reciben PR.P.2 G.AV.A 050CT 10
induccion al ingresar a la institucion. 1/1
4 Redactar los hallazgos necesarios HH7 1/1 G.AV.A. 04 OCT 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
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CAVA PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL PR.P. 1
Sditions FASE DE EJECUCION 11

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal
PROCEDIMIENTO: Analizar si los procesos de seleccion de personal se realizan de manera transparente o si

presentan novedades.

APLICACION:
Se analiz6 los siguientes procesos de seleccion de personal efectuados en el periodo de auditoria:
PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
Ne ANO 2009 ANO 2010
1 Asistente Administrativa |
2 Técnico de Archivo
3 Asistente Administrativa Il
4 Asistente Administrativa Ill
5 Analista de Personal |
6 Médico

Se determina que los mismos deben presentar respaldo de:
* Informe de necesidad por parte de la Unidad de Talento Humano;
« Partida presupuestaria,
e Acta de conformacion de los Tribunales de Méritos y Oposicion y de Apelaciones,
* Acta de las bases del concurso;
e Actas de convocatoria a concurso cerrado y concurso abierto;
e Publicaciones internas y externas;
e Acta para la preseleccién de carpetas,
* Pruebas de conocimiento aplicadas a los aspirantes al cargo,
e Acta de informe final del Tribunal de Méritos y Oposicion.

Los procesos de seleccion analizados no presentaron novedades pues relinen toda la documentaciéon que
avala su legitimidad y transparencia.

INDICADOR: Procesos de seleccion de personal con doc  umentacion de respaldo en orden

Procesos de seleccion de personal en orden = LT 0cesos de seleccion en orden *100

Total procesos de seleccion

Procesos de seleccion de personal en orden = ﬁ*lOO = 100%
6

INTERPRETACION:

Del total de procesos de seleccién de personal analizados el 100% cumple con los documentos de respaldo.
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REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010

- 251 -



CGAVA PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL P.S.P. 1
\L;)‘,‘li|!f'i:1i‘»% FASE DE EJECUCION 1/1
PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL _ANALISIS DE DOC UMENTACION DE RESPALDO
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano
cC O N T E N I D O
) Informe de Partida Acta de Acta de bases Actas de Publicaciones Acta de Pruebas de Acta de informe
Proceso de Seleccién necesidad Presupuestaria conformacion del concurso convocatoria de internas y preseleccion de conocimiento final
de Personal ; .
U.T.H. de tribunales concursos externas carpetas de aspirantes
Asistente Administrativa | X X X X X X X X X\
Técnico de Archivo X X X X X X X X X
Asistente Administrativa Il X X X X X X X X X >\/
Asistente Administrativa IlI X X X X X X X X X
Analista de Personal | X X X X X X X X Xj
Médico X X X X X X X X X
N Verificado por auditoria sin novedad
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PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL PR. P. 2
FASE DE EJECUCION 1/1
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Analizar los procesos de reclutamiento y seleccién de personal ejecutados
PROCEDIMIENTO:

- Establecer cuantos procesos de seleccién de personal de concurso cerrado son exitosos

« Establecer cuantos procesos de seleccién de personal de concurso abierto son exitosos

APLICACION:

Los seis procesos de seleccion de personal analizados en primera instancia se abren como
concursos cerrados para dar oportunidad a los servidores de la Escuela de aplicar al cargo y
desarrollar un plan de carrera administrativa.

Sin embargo en el andlisis se detectd un reducido nimero de servidores que se presentan a
los concursos cerrados y ninguno de ellos se queda con la vacante.

HALLAZGO

H/H. 7

11

INDICADOR: Concursos cerrados exitosos

) Concursos cerrados exitosos
Concursos cerrados exitosos = *100

Total consursos de méritos y oposision

Concursos cerrados exitosos = 0« 100
6

Concursos cerrados exitosos = 0

INDICADOR: Concursos abiertos exitosos

. . Concursos abiertos exitosos %
Concursos abiertos exitosos = 100

Total consursos de méritos y oposision

Concursos abiertos exitosos = 9*100
6

Concursos abiertos exitosos = 100%

INTERPRETACION:

El 100% de los concursos de méritos y oposicion exitosos son abiertos; determinando asi que los servidores

de la ESPE extension Latacunga no aplican a las vacantes laborales que la Escuela oferta, rechazando la

oportunidad de desarrollar un plan de carrera administrativa.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 04 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION

CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

P.S.P.2

1/1

Entidad:
Tipo de Examen:

Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga

Auditoria de Gestién

Unidad de Talento Humano

PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL

CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

CONCURSO CERRADO EXITOSO | CONCURSO ABIERTO EXITOSO

Asistente Administrativa | X\
Auxiliar de Archivo X
Asistente Administrativa Il X

Asistente Administrativa Ill X XK
Analista de Personal | X

Médico X_/

K Observado

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 04 octubre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 7

1/1

PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 7

TITULO: ESCASOS CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION CERRADOS EXITOSOS

Los concursos cerrados de méritos y oposicion que la Escuela Politécnica del Ejército ha

CONDICION llevado a cabo en su totalidad fracasaron y se procedid a ejecutar los concursos abiertos.

CRITERIO El reglamento del sistema de administracion de los servidores publicos de la ESPE, en su
titulo I, capitulo 1V; art. 8 menciona: “Los puestos vacantes se llenan mediante concurso
cerrado; y, solamente en caso de no existir candidatos idoneos para ocupar el puesto

vacante, se procedera a llenar mediante concurso abierto.”

CAUSA Minima informacién de los servidores publicos acerca de las vacantes que la Escuela oferta,
desconocen el perfil del puesto y los requisitos del mismo.

Ademas al encontrarse el Manual de Clasificacién de Cargos desactualizado los perfiles de
cada puesto son bajos ya que en muchas ocasiones solicitan titulo bachiller mientras que los
servidores publicos cuentan con titulo de tercer nivel.

EFECTO La mayoria de servidores publicos no pueden beneficiarse de las vacantes que oferta la

ESPE-L y relegan la posibilidad de desarrollar un plan de carrera administrativa.

CONCLUSIONES:

La ESPE-L cuando presenta una vacante laboral la oferta mediante concurso cerrado de méritos y oposicion,
esta oferta no es aprovechada por los servidores publicos de la Escuela debido a desconocimiento de la
vacante y del perfil del cargo; ademas el Manual de Clasificacién de Cargos al encontrarse desactualizado
hace mencion a perfiles de educacion media para cada cargo, dificultando asi que los servidores que poseen

titulo de tercer nivel accedan a las vacantes.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Gestionar con la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz la actualizacion inmediata del Manual de
Clasificacién de Cargos.

Analistas de Personal:

Propiciar una mayor difusion de las vacantes que ofertara la Escuela Politécnica del Ejército y de los perfiles

del cargo para que los servidores publicos puedan acceder a este beneficio.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 04 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL PR.P. 3
FASE DE EJECUCION

11
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Ejecucion del proceso de induccion

PROCEDIMIENTO: Indagar si los empleados nuevos reciben induccion al ingresar a la institucion.

APLICACION:

Todos los empleados nuevos recibieron induccién por parte de la Unidad de Talento Humano al integrarse a
la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga.
En la Induccidn el nuevo servidor adquirié conocimiento de:

e Principios

* Valores
¢ Misién
e Visién

« Autoridades de la institucion;

e Politica general

» Politica de calidad

e Cadigo de ética

e Horarios de la jornada laboral

¢ Normas de comportamiento laboral

«  Proceso para obtener permiso, justificar faltas, avisos de enfermedad, etc.

INDICADOR: Ejecucion del proceso de induccion

Personal nuevo que recibio induccion

Ejecucion del proceso de induccion =

*100
Total personal nuevo

Ejecucion del proceso de induccion= 64 100

Ejecucién del proceso de induccion= 100%

INTERPRETACION:

El 100% de los servidores publicos que ingresa a la Escuela Politécnica del Ejército sede Latacunga recibe
Induccion por parte de la Unidad de Talento Humano; teniendo un conocimiento adecuado de la institucién en
la que colaboraran.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 05 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

PROCESO DE INDUCCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL P.L

1/1

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

SERVIDORES NUEVOS DE LA
ESPE-L

PROCESO DE INDUCCION

NO RECIBIO INDUCCION

RECIBIO INDUCCION

Asistente Administrativa |

Ing. Maria Belén Teran Herrera

<

Técnico de Archivo X
Ing. Julio Cesar Amores Ramos
Asistente Administrativa Il X \
Ing. Victoria Almendariz Teran
Asistente Administrativa Il X
Ing. Yenid Semanate
Analista de Personal | X
Psi. Ind. Sofia Silvana Jaramillo
J
Médico X

Dr. Manuel Proafio

\ Verificado por auditoria sin novedad
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 05 octubre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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CGAVA
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L Aons

PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 5

PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL 11
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién

Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVOS:

e Comprobar que los servidores publicos de la ESPE-L cumplan con las normas de la institucion.

e Verificar que los servidores publicos de la ESPE-L cumplan con el cddigo de ética y disposiciones de

la institucion
REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Solicitar reportes del reloj biométrico R.R.B 1/1 G.AV.A 06 OCT 10
Procedimiento de Auditoria:
Analizar los reportes del reloj biométrico
y determinar :
¢ Silos servidores cumplen con su
] . AP.1 11 06 OCT 10
jornada de trabajo, G.AV.A
¢ Silos servidores presentan mas de
AP.2 111
tres atrasos en el mismo mes.
¢ Silos servidores cumplen con la AP.3 111

disposicion de la Escuela de efectuar
cuatro marcaciones diarias en el reloj

biométrico.

Solicitar el registro de amonestaciones
2 de conducta de los servidores publicos - G.AV.A 07 OCT 10 | Encuesta

Procedimiento de Auditoria:

Analizar las amonestaciones y establecer A.P. 4
el nimero de empleados que no cumple G.AV.A 07 0CT 10
con las disposiciones y el cédigo de ética 1
de la institucion.
HHS8 1/1
3 Redactar los hallazgos necesarios HH9 11 G.AV.A. 06-07 OCT
HH 10 1/1 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROCESO DE APLICACION DEL PERSONAL AP. 1
Sdhitions FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar reportes del reloj biométrico
PROCEDIMIENTO: Analizar los reportes del reloj biométrico y determinar :

¢ Silos servidores cumplen con su jornada de trabajo.

APLICACION: HALLAZGO

El reloj biométrico permite mediante su reporte de analisis de tiempos trabajados segin
marcaciones; detectar la hora de ingreso del servidor y también el cumplimiento de ocho
horas laborales. H/H. 8
De los 87 servidores publicos de la ESPE-L se tom6 una muestra de 10 servidores para
analizar detalladamente su hora de ingreso; el cumplimiento de su jornada laboral y si
cumplen con las disposiciones de cuatro marcaciones diarias a excepcion de los servidores 11

que aplican el rancho interno.
Los resultados que arrojo6 el andlisis fueron:

Incumplimiento de la jornada laboral 4 servidores

INDICADOR: Incumplimiento de jornada de trabajo

Numero de servidores que incumple la jornada laboral (8 h)

Incumplimiento de jornada de trabajo= *100

Total servidores analizados

Incumplimiento de jornada de trabajo= 4 « 100
10

Incumplimiento de jornada de trabajo=  40%

INTERPRETACION:

El 40% de servidores de la ESPE extension Latacunga incumple con la jornada laboral de trabajo que es de
ocho horas; esto sucede debido a que la mayoria de los servidores no registra su salida es decir no marca en

el reloj biométrico y por ende este no puede establecer las horas que el servidor laboré.

El 60% de los servidores publicos cumple su jornada laboral de ocho horas diarias.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROCESO DE APLICACION DEL PERSONAL A.P.2
Sdutions FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar reportes del reloj biométrico
PROCEDIMIENTO: Analizar los reportes del reloj biométrico y determinar :

¢ Silos servidores presentan mas de tres atrasos en el mismo mes.

APLICACION: HALLAZGO

El reloj biométrico permite mediante su reporte de analisis de tiempos trabajados segun
marcaciones; detectar la hora de ingreso del servidor y también el cumplimiento de ocho H/H. 9
horas laborales.

De los 87 servidores publicos de la ESPE-L se tom6 una muestra de 10 servidores para
analizar detalladamente su hora de ingreso; el cumplimiento de su jornada laboral y si N
cumplen con las disposiciones de cuatro marcaciones diarias a excepcion de los servidores

que aplican el rancho interno.
Los resultados que arrojé el analisis fueron:

Atrasos por mas de tres veces en el mismo mes 2 servidores

INDICADOR: Incumplimiento de hora de Ingreso

Incumplimiento de hora de Ingreso= Numero de servidores que presen tan mas de 3 atrasos en el mes

*100
Total servidores analizados

Incumplimiento de hora de Ingreso= 2« 100
10

Incumplimiento de hora de Ingreso=  20%
INTERPRETACION:

El 20% de los servidores publicos de la ESPE extension Latacunga presentan mas de tres atrasos en el
mismo mes. Lo cual segun el reglamento del sistema de administracion de los servidores publicos de la
Escuela Politécnica del Ejército, titulo 1V “Del Régimen Laboral”, capitulo I; seccién Il “Régimen Disciplinario”;

articulo 58, genera una amonestacion verbal al servidor.

El 80% de los servidores de la ESPE-L cumple con la hora de ingreso a sus jornadas laborales.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE APLICACION DEL PERSONAL A.P.3
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar reportes del reloj biométrico
PROCEDIMIENTO: Analizar los reportes del reloj biométrico y determinar :
¢ Silos servidores cumplen con la disposicion de la Escuela de efectuar cuatro marcaciones diarias en el

reloj biométrico

APLICACION: HALLAZGO

El reloj biométrico permite mediante su reporte de analisis de tiempos trabajados segun
marcaciones; detectar la hora de ingreso del servidor y también el cumplimiento de ocho

horas laborales. H/H. 10
De los 87 servidores publicos de la ESPE-L se tom6 una muestra de 10 servidores para
analizar detalladamente su hora de ingreso; el cumplimiento de su jornada laboral y si 11

cumplen con las disposiciones de cuatro marcaciones diarias a excepcion de los servidores

que aplican el rancho interno.

Los resultados que arrojo6 el andlisis fueron:

Incumplimiento de cuatro marcaciones diarias 6 servidores

INDICADOR: Incumplimiento cuatro marcaciones diaria s

Incumplimiento de 4 marcaciones
Numero de servidores que no ejecu tan cuatro marcacione s diarias

diarias= *100
Total servidores analizados
Incumplimiento de 4 marcaciones diarias = 6. *100
10
Incumplimiento de 4 marcaciones diarias = 60%

INTERPRETACION:

El 60% de los servidores de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga no ejecuta las cuatro

marcaciones diarias en el reloj biométrico, infringiendo de esta manera la disposicién sobre el uso del reloj.

El 30% de los servidores de la ESPE extension Latacunga no efectla las cuatro marcaciones diarias debido a

que es participe del rancho interno, es decir no salen de las instalaciones de la Escuela.

El 10% de los servidores de la ESPE-L no cumple con el nUmero de marcaciones establecidas ya que su

horario es vespertino y se considera una sola jornada, por lo que ejecutan solamente dos marcaciones.

ELAB ORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION

ANALISIS REPORTES DEL RELOJ BIOMETRICO

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

R.R.B.

1/1

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestién
Unidad de Talento Humano

UNIDAD DEL SERVIDOR
ANALIZADO

REPORTES RELOJ BIOMETRICO

ATRASOS JORNADA COMPLETA |4 MARCACIONES
Policlinico - + + O]
Unidad de Talento Humano - - - Rancho interno

N

Produccién - - +
Unidad TIC'S + 1 q + O
Marketing + j’\ J > + J
Biblioteca - - - Jornada vespertina

Bodega de Bienes

- Rancho interno

Subdireccién Docencia

+ ()

Financiero - + Y - Rancho interno
Admisién y Registro - - + ®
A Indagado

> Calculado

@ Inspeccionado

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H.8

1/1
PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 8

TITULO: INCUMPLIMIENTO DE JORNADA DE TRABAJO

CONDICION

El 40% del total de servidores publicos de la ESPE-L no cumple con las ocho horas de

jornada laborable

CRITERIO

La Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa en su titulo 1l “Del régimen interno
de administracion de recursos humanos”, capitulo | “De los deberes, derechos y
prohibiciones” en su art. 24 “Deberes de los servidores publicos” literal C manifiesta:
“Cumplir, de manera obligatoria, la semana de trabajo de cuarenta horas, con una jornada

normal de ocho horas diarias y con descanso de los sdbados y domingos.”

CAUSA

La mayoria de Servidores Publicos de la ESPE-L no registra su hora de salida es decir no
realiza la marcacion en el reloj biométrico ya sea porque el reloj biométrico se encuentre

inhabilitado por dafio en su software, o por descuido del Servidor Publico.

EFECTO

Al no cumplirse con la marcacion de la hora de salida el reloj biométrico no puede establecer

las horas que el servidor laboré.

CONCLUSIONES:

Del total de servidores publicos de la ESPE-L un 40% no registran su hora de salida en el reloj biométrico,

esto ocasiona inconvenientes debido a que no es posible establecer las horas que el servidor laboroé.

Los registros no se efectian debido a dafios en el software del reloj biométrico o descuido de efectuar las

marcaciones por parte de los servidores publicos de la Escuela.
RECOMENDACIONES:
Jefe de Talento Humano:

« Gestionar con la Direccién de la Escuela la contratacion de un técnico especializado que brinde el

mantenimiento preventivo al software del reloj biométrico para que este no se inhabilite.

« Ejecutar la amonestacién verbal que estipula el Reglamento del sistema de administracion de los

servidores publicos de la ESPE, en su titulo IV “Del régimen laboral”, seccién Il “Régimen disciplinario”,

el art. 58 literal A manifiesta: “No registrar el ingreso o salida de las jornadas diarias”

Analistas de Personal :

Informar a los servidores publicos las politicas del uso del reloj biométrico, sefialando que el no registrar su

hora de salida o ingreso ocasiona inconvenientes en el momento de establecer sus horas laboradas.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 9

1/1
PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Auditoria de Gestién
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 9

TITULO: INCUMPLIMIENTO DE HORA DE INGRESO

CONDICION

El 20% del total de servidores publicos registran mas de tres atrasos a su jornada laboral al

mes.

CRITERIO

En las Normas de Control Interno para el area de recursos humanos se encuentra la 300-06
“Asistencia y Rendimiento” que manifiesta: “Los directivos estableceran y supervisaran el
funcionamiento de dichos controles de asistencia y puntualidad, y motivaran
permanentemente con el ejemplo al personal a su cargo, a efecto de que la puntualidad se

convierta en una sana costumbre.”

CAUSA

Falta de compromiso e identidad por parte del servidor publico con la Escuela Politécnica del

Ejército extension Latacunga

EFECTO

Existe un porcentaje del 20% de servidores publicos que no ingresan a la hora debida a su
jornada laboral.

CONCLUSIONES:

Del total de servidores publicos existe un 20% que presenta mas de tres atrasos en el mismo mes, este
incumplimiento a la hora de ingreso demuestra el deficiente compromiso e identidad de un porcentaje de los

servidores para con la Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:
e Fomentar la identidad y compromiso de los servidores publicos con la ESPE-L mediante talleres de
motivacién y trabajo en equipo.
* Ejecutar la amonestacion verbal que estipula el Reglamento del sistema de administracién de los
servidores publicos de la ESPE, en su titulo IV “Del Régimen Laboral”’, seccion Il “Régimen
Disciplinario”, el art. 58 literal C manifiesta: “Ser reincidente en atrasos, por mas de tres ocasiones

en el mismo mes calendario”

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010

REVISADO POR

: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 10

1/1
PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 10

TITULO: INCUMPLIMIENTO DE CUATRO MARCACIONES EN EL RELOJ BIOMETRICO

CONDICION

Existe un 60 % de los servidores publicos de la ESPE-L que incumplen con la disposicién
de la Escuela de realizar cuatro marcaciones en el reloj biométrico.

CRITERIO

En las Normas de Control Interno para el area de recursos humanos, se encuentra la
norma 300-06 “Asistencia y Rendimiento” que manifiesta: “En la entidad se estableceran
procedimientos apropiados que permitan controlar la asistencia de los servidores, asi como
el cumplimiento de las horas efectivas de labor. El control de asistencia y puntualidad esta
constituido por los mecanismos establecidos en los reglamentos que permiten controlar

que los servidores cumplan con su responsabilidad conforme al horario establecido.”

CAUSA

Inhabilitacion del reloj biométrico por problemas en su software y descuido de los

servidores publicos en realizar las cuatro marcaciones diarias pertinentes.

EFECTO

Existe un alto nivel de servidores publicos que no acatan la disposicién de la Escuela en lo
relacionado a las cuatro marcaciones diarias que deben efectuar en el reloj biométrico ya

gue esto constituye un procedimiento de control de asistencia y horas de labor.

CONCLUSIONES:

Del total de servidores publicos un 60% incumple la disposicion de la Escuela Politécnica del Ejército

extension Latacunga de efectuar cuatro marcaciones diarias en el reloj biométrico durante la jornada.

RECOMENDACIONES:

Analistas de Personal:

Verificar que el reloj biométrico se encuentre en perfecto estado y no sea causa para que los servidores

publicos no efectiien sus cuatro marcaciones diarias.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 06 octubre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROCESO DE APLICACION DEL PERSONAL A.P. 4
Sditions FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar los registros de amonestaciones de conducta de los servidores publicos
PROCEDIMIENTO: Analizar las amonestaciones y establecer el numero de empleados que no cumple con las

disposiciones y el cédigo de ética de la institucion.

APLICACION:
La pregunta N° 2 de la encuesta aplicada a los servidores publicos es:

¢ Usted ha recibido algun tipo de amonestacién enlo s dos Ultimos afios?

Las respuestas que se obtuvieron fueron:

RESPUESTA
SEXO SI NO TOTAL
FEMENINO 2 20 22
MASCULINO 6 25 31
TOTAL 8 45 53

8 servidores publicos han recibido alguna amonestacion en los dos Ultimos afios.
Las amonestaciones recibidas fueron:

e Verbal 6 servidores

e Escrita 3 servidores

Cabe aclarar que un servidor ha recibido amonestacion verbal y escrita.

INDICADOR: Incumplimiento de disposiciones de la Esc  uela

Incumplimiento de disposiciones

Numero de servidores que recibieron amonestaciones 100

de la Escuela = -
Total servidores

Incumplimiento de disposiciones de la Escuela = 8 *100

Incumplimiento de disposiciones de la Escuela =15.  09%

INTERPRETACION:

Un 15.09% del total de servidores publicos han recibido amonestacién debido a incumplimiento de las
disposiciones, normas, reglamentos y cédigo de ética de la Escuela.

Un 84.91% del total de servidores publicos no presentan novedades acerca de amonestaciones recibidas; por
lo que se concluye que el comportamiento de los servidores publicos es adecuado y en su mayoria acatan las
disposiciones de la ESPE-L.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 07 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 6
Sditions
PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL 11
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:

e Comprobar si la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga ofrece incentivos a sus
servidores en reconocimiento a su buen desempefio.

«  Medir el grado de satisfaccion de los clientes internos de la ESPE-L

REALIZADO

N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Solicitar el registro de los incentivos que - G.AV.A. 08 OCT 10 Encuesta

la ESPE-L a entregado a sus servidores

Procedimiento de Auditoria:

Indagar que porcentaje de servidores M.P. 1 08 OCT 10

publicos a recibido algun incentivo por G.AV.A.

parte de la ESPE-L en reconocimiento a 1

su buen desempefio
2 Satisfaccion de los servidores publicos - G.AV.A. 08 OCT 10 Encuesta

con los beneficios que ofrece la entidad.

Procedimiento de Auditoria:

Consultar a los servidores publicos si se M.P. 2 G.AV.A. 08 OCT 10

encuentran satisfechos con los servicios

que reciben de la ESPE-L. 1

H/H. 11
3 Redactar los hallazgos en caso de existir 11 G.AV.A. 08 OCT 10
H/H. 12
1/1

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL M.P. 1
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Solicitar los registros de los incentivos que la ESPE-L a entregado a sus servidores
PROCEDIMIENTO: Indagar que porcentaje de servidores publicos a recibido algun incentivo por parte de la

ESPE-L en reconocimiento a su buen desempefio

APLICACION: HALLAZGO

En la encuesta aplicada a los servidores publicos, la pregunta tres decia:
¢Ha logrado percibir algin tipo de estimulo de la ESPE -L debido a su buen

desempefio? Se obtuvo las siguientes respuestas: H/H. 11
RESPUESTA
SEXO Sl NO TOTAL
1/1
FEMENINO 9 13 22
MASCULINO 4 27 31
TOTAL 13 40 53

De los 53 servidores publicos que colaboraron en la encuesta apenas 13 de ellos han recibido
algun estimulo por parte de la ESPE-L.
Los estimulos recibidos son los siguientes:
* Felicitaciones
*  Menciones Honorificas

. Becas

N w P~

¢ Reconocimiento institucional

INDICADOR: Incentivos entregados

Servidores que han recibido incentivos por partedela ESPE - L 100

Incentivos entregados=

Total servidores

Incentivos entregados= E*IOO

53
Incentivos entregados= 24.52%
INTERPRETACION:
El 24.52% de los servidores de la Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga han recibido algun
estimulo por parte de la Escuela debido a el cumplimiento eficiente y ejemplar de sus funciones.
El 75. 48% de los servidores de la ESPE extensiéon Latacunga no han recibido ningn estimulo por parte de la

Escuela, denotando asi que no se encuentran plenamente identificados con la misma y por ende solo

ejecutan sus funciones mas no le brindan un valor agregado a sus actividades y desempefio.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 08 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 11

1/1

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 11

TITULO: BAJO NIVEL DE INCENTIVOS ENTREGADOS

CONDICION El 24.52% de los servidores de la Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga han
recibido algun estimulo por parte de la Escuela debido a el cumplimiento eficiente y ejemplar

de sus funciones.

CRITERIO Reglamento del sistema de administracién de los servidores publicos de la ESPE, en su
titulo IV “Del Régimen Laboral”, seccién Il “Estimulos y Reconocimientos”, art. 65
manifiesta: “Es el reconocimiento que hace la Escuela Politécnica del Ejército al servidor por
el cumplimiento eficiente y ejemplar de sus funciones, previo informe y solicitud de jefe

inmediato superior, a la Unidad de Talento Humano.”

CAUSA Los servidores publicos de la ESPE-L no se encuentran plenamente identificados con la
institucion, por ende solo ejecutan sus funciones mas no le brindan un valor agregado a sus
actividades y desempenio.

Falta de comunicacion de los Jefes de Unidades a la Unidad de Talento Humano acerca del
buen desempefio de algun servidor publico.

EFECTO Existe un bajo porcentaje de servidores publicos que ha logrado percibir un estimulo en base

a su buen desempefio.

CONCLUSIONES:

La Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga ha entregado un 24.52% de estimulos a sus
servidores publicos, mientras que el 75.48% no ha percibido estimulo alguno debido a que no se encuentran
plenamente identificados con la Instituciéon y no bridan un valor agregado a sus funciones.

Falta mayor comunicacion entre los Jefes de Unidades y la Unidad de Talento Humano para natificar el buen
desempefio de un servidor que por ende merece algin estimulo.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Solicitar a los Jefes de las distintas Unidades de la Escuela que notifiguen cuando un servidor publico
merezca algun estimulo debido a su buen desempefio. Pues la Unidad de Talento Humano debe estar presta
a incentivar a los Servidores y no solo a amonestarlos.

Analistas de Personal:

Investigar que porcentaje de servidores ha recibido algun estimulo por parte de la ESPE-L y compararlo con
el porcentaje de servidores publicos que obtuvo excelente en sus evaluaciones del desempefio, pues estos

porcentajes deberan encontrarse a la par.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 08 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL M.P. 2
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Satisfaccién de los servidores publicos con los servicios que ofrece la entidad.
PROCEDIMIENTO: Consultar a los servidores publicos si se encuentran satisfechos con los servicios que

reciben de la ESPE-L.

APLICACION: HALLAZGO
La pregunta seis de la encuesta aplicada a los servidores publicos de la ESPE-L ayuda a
establecer su satisfaccién con los servicios que reciben. La pregunta decia:
¢Cémo calificaria Ud. los siguientes servicios prop orcionados por la ESPE-L? Las
respuestas fueron :
SERVICIOS SALUD TRANSPORTE | ALIMENTACION H/H. 12
CALIFICACION F M [T F M T F M T
MUY BUENO 0 3 3 1 2 3 1 1 2
BUENO 7 6 [13 [ 4 5 |9 5 5 10 171
REGULAR 10 [ 16 |26 |5 8 13 5 12 17
MALO 4 4 |8 |7 9 16 4 11
MUY MALO 0 2 |2 1 3 |4 3 3 6
NO RESPONDE | 1 0 |1 |4 4 4 7
TOTAL: 22 [ 3153 |22 |31 |53 22 31 53
Para determinar la satisfaccién de los servidores publicos se tomara en cuenta las respuestas
“Muy bueno” y “Bueno”, ya que estas demuestran que los servidores estan satisfechos con los
servicios. Asi tenemos:
e Salud 16 servidores,
e Transporte 12
e Alimentacion 12
Dando un promedio de 13 servidores satisfechos con los servicios de la ESPE-L
INDICADOR: Satisfaccion del cliente  interno
, . , , Servidores que se encuentran satisfechos conla Escuela
Satisfaccion del cliente interno= *100

Total servidores

Satisfaccion del cliente interno= E*IOO = 24.52%

INTERPRETACION:

El 24.52% de los servidores publicos se encuentran satisfechos con los servicios que les brinda la Escuela
Politécnica del Ejército extension Latacunga.

Existe un 35.22% de servidores publicos que considera que los servicios son regulares. Un 27.04% considera
que los servicios son malos; por lo que la Unidad de Talento Humano debe analizar las necesidades de todos

los servidores para poder brindar mejores servicios.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 08 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 12

1/1
PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 12

TITULO: BAJO NIVEL DE SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO

CONDICION

El 24.52% de los servidores publicos de la ESPE-L se encuentra satisfecho con los servicios

proporcionados por la Escuela.

CRITERIO

Para que se considere que los servicios ofertados por la ESPE-L satisfacen a sus servidores
publicos debe existir un porcentaje mayor al 60% del total de Servidores que consideren que

los servicios son muy buenos y buenos.

CAUSA

La mayoria de los servidores publicos no acceden a todos los servicios que oferta la
Escuela, por ello los considera regulares. Por ejemplo existe transporte solo para el personal
de Ambato, la gran mayoria de servidores no utiliza este servicio y otorgan una mala

calificacion

EFECTO

Insatisfaccion de los servidores publicos de la ESPE-L con la entidad debido a que pueden
gozar de todos los servicios que ofrece la Escuela ej. transporte; todos los servidores

requieren un buen servicio.

CONCLUSIONES:

Del total de servidores publicos el 24.52% se encuentra satisfecho con los servicios que les brinda la

Escuela. La gran mayoria de los servidores publicos considera que los servicios son regulares pues no

pueden acceder a todos los servicios ejemplo transporte.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

¢ Gestionar para que los servicios que oferta la ESPE-L en beneficio a sus servidores publicos mejoren;

logrando elevar el grado de satisfaccion de los clientes internos.

e Verificar que los servidores publicos sean bien atendidos el momento que acceden a cualquier servicio

que oferta la Escuela.

Analistas de Personal:

Analizar las principales causas que determinen el por qué la mayoria de servidores consideran regulares los

servicios ofertados por la ESPE-L.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 08 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA PGR. 7
PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL 11
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:
« Establecer si la Unidad de Talento Humano de la Escuela se preocupa por el desarrollo de todos sus
servidores
«  Determinar que porcentaje de servidores publicos aplica un plan de carrera administrativa
REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Capacitaciones impartidas a servidores
publicos C.l G.A\V.A. 110CT 10
1/1
Procedimiento de Auditoria:
Verificar si todos los servidores publicos D.P.1 G.AV.A. 110CT 10
recibieron minimo una capacitacion al
. 1/2 -2/2
afio.
Capacitacion especifica del cargo
2 - G.AV.A. 12 OCT 10 | Encuesta
Procedimiento de Auditoria:
Establecer si los servidores publicos D.P.2 G.AV.A. 120CT 10
reciben capacitacion especifica del cargo "
gue desempenfan.
Desarrollo del plan de carrera
3 administrativa - G.AV.A. 12 OCT 10 | Encuesta
Procedimiento de Auditoria:
Precisar si existen servidores que han D.P.2 G.AV.A. 120CT 10
aplicado un plan de carrera "
administrativa en la Escuela
H/H. 13 1/1
4 Redactar los hallazgos en caso de existir H/H. 14 1/1 G.AV.A. 11-12
H/H. 15 1/1 OCT 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL D.P. 1
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/2
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Capacitaciones impartidas a servidores publicos

PROCEDIMIENTO: Verificar si todos los servidores publicos recibieron minimo una capacitacion al afio.

APLICACION: HALLAZGO

Del total de servidores publicos encuestados 8 no han recibido ninguna capacitacion en todo H/H. 13

el periodo auditado.
En el afio 2009, existieron 23 servidores publicos que no recibieron ninguna capacitacion. 1/1

En el afio 2010, existieron 17 servidores publicos que no recibieron ninguna capacitacion.

INDICADOR: Ejecucion de capacitaciones

o o Servidores que no recibieron capacitaciénenel 2009
Ejecucién de capacitaciones 2009= 100

Total servidores

Ejecucién de capacitaciones 2009= é *100
53

Ejecucion de capacitaciones 2009= 43.40%
INTERPRETACION:

Un 43.40% del total de servidores publicos de la ESPE-L no recibieron ninguna capacitacion durante el afio

2009. Lo cual indica que no se cumplié en su cabalidad el plan de capacitaciones.

Un 35.85% de los servidores recibieron una capacitacion en el afio 2009.

Un 13.20% de los servidores recibié dos capacitaciones en el afio 2009.

Un 5.66% de los servidores recibi6 tres capacitaciones en el afio 2009.

Mientras que un 1.89% de los servidores publicos recibié cuatro capacitaciones en el afio 2009.

La Unidad de Talento Humano debe cerciorarse que todos los servidores reciban por lo menos una
capacitacion al afio ya que es ilégico que un servidor reciba cuatro capacitaciones mientras que varios de sus

compafieros no reciben una sola capacitacion.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 11 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL D.P. 1
Sditions FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/2
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Capacitaciones impartidas a servidores publicos

PROCEDIMIENTO: Verificar si todos los servidores publicos recibieron minimo una capacitacion al afio.

APLICACION: HALLAZGO

Del total de servidores publicos encuestados 8 no han recibido ninguna capacitaciéon en todo H/H. 13

el periodo auditado.
En el afio 2009, existieron 23 servidores publicos que no recibieron ninguna capacitacion. 1/1

En el afio 2010, existieron 17 servidores publicos que no recibieron ninguna capacitacion.

INDICADOR: Ejecucion de capacitaciones

L o Servidores que no recibieron capacitacionenel 2010
Ejecucién de capacitaciones 2010= 100

Total servidores

Ejecucién de capacitaciones 2010= ﬂ *100
53

Ejecucion de capacitaciones 2010= 32.08%

INTERPRETACION:

Un 32.08% del total de servidores publicos encuestados no han recibido ninguna capacitacion en lo que va del
afo 2010.

El 30.19% de los servidores publicos de la ESPE-L han recibido una capacitacién en el afio 2010

El 35.85% de los servidores han recibido dos capacitaciones en el presente afio y tan solo un 1.89% han

recibido tres capacitaciones.

Al igual que el afio 2009 existe un incumplimiento del plan de capacitaciones ya que no todos los servidores
publicos de la Escuela son capacitados, ante este hecho se deben tomar acciones correctivas para lograr

desarrollar a todo el personal.

Es importante mencionar que un 15.10% del total de servidores publicos no recibieron ninguna capacitacion
en el afio 2009 y en lo que va del afio 2010. Es necesario brindar atencion a este porcentaje de servidores ya

gue por mas de un afio no han logrado capacitarse y su desempefio puede verse afectado.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 11 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL C.L
Sditions FASE DE EJECUCION
CAPACITACIONES IMPARTIDAS 1/1
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército
Tipo de Examen: extension Latacunga
Componente: Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano
N° CAPACITACIONES ANO 2009 ANO 2010
RECIBIDAS
F M TOTAL F M TOTAL
0 10 13 23 9 8 17
1 9 10 19 4 12 16
2 1 6 7 8 11 19
3 1 2 3 1 0 1
4 1 0 1 0 0 0
TOTAL 22 31 53 22 31 53

~ Analizado

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A. FECHA:

11 octubre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA:

20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H.13

1/1

PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 13

TITULO: CAPACITACIONES NO IMPARTIDAS A TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS

CONDICION En el afio 2009 existié un 43,40% de servidores publicos que no recibieron capacitacion ese
afio; en el 2010 el porcentaje disminuyo a 32,08% en lo que va del afio y se espera
disminuya ain mas.

Ademas existe un 15.10% de servidores publicos que no a recibido capacitaciones en todo

el periodo auditado.

CRITERIO Entre las Normas de Control Interno para el area de recursos humanos se encuentra la
norma 300-04 “Capacitacion y Entrenamiento Permanente”, la cual manifiesta: La
capacitacion es un proceso continuo de orientacién - aprendizaje, mediante el cual se
desarrollan las habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un mejor

desempefio en sus labores habituales.

CAUSA Incumplimiento del plan de capacitaciones

EFECTO Varios servidores publicos de la Escuela Politécnica del Ejército no acceden a

capacitaciones por lo que no adquieren nuevos conocimientos que los ayuden a desarrollar

sus habilidades y destrezas, fundamentales para elevar su desempefio laboral.

CONCLUSIONES:

En el periodo de auditoria 01 enero 2009 al 30 de junio 2010, se detecto que un 15.09% del total de
servidores publicos no recibié capacitacion en dicho periodo.

En el afio 2009 el porcentaje de servidores que no recibié capacitacion fue de 43.40%; en lo que va del 2010
esta cifra a disminuido a 32,08% y se aspira que al terminar el presente afio sea inferior al 10%.
RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano

Supervisar el cumplimiento del plan de capacitaciones de cada afio, para lograr capacitar a la mayoria de
servidores publicos.

Analistas de Personal:

Elaborar el plan de capacitacion en coordinacién con las diferentes Unidades de la Escuela para que

planifiquen sus labores y puedan acceder a las capacitaciones.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 11 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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CGAVA

PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL DP.2
Sditions FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 n
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Capacitacion especifica del cargo
PROCEDIMIENTO: Establecer si los servidores publicos reciben capacitacion especifica del cargo que

desempefian.

APLICACION: HALLAZGO

Dentro de la encuesta aplicada a los servidores publicos de la ESPE-L se indago si las
capacitaciones que recibieron en el periodo auditado fueron especificas al cargo que

desempefian; las respuestas fueron:

RESPUESTA H/H 14
SEXO Sl NO | NO TOTAL
RESPONDE
11
FEMENINO 16 4 2 22
MASCULINO 20 6 5 31
TOTAL 36 | 10 7 53

Los servidores publicos que recibieron capacitacion especifica del cargo ascienden a 36. No
recibieron capacitacion especifica al cargo que ejercen 10 servidores publicos y 7 servidores

no respondieron la interrogante.

INDICADOR: Ejecucion de capacitaciones especificasd el cargo

Servidores que reciben capacitacion especifica

Ejecucion de Capacitaciones especifica del cargo= *100

Total servidores

36

Ejecucion de capacitaciones especifica del cargo= 5— *100

Ejecucion de capacitaciones especifica del cargo= 67  .92%
INTERPRETACION:

El 67,92% de los servidores publicos de la ESPE-L han recibido capacitacion especifica al cargo que

desempefian; mientras que un 18.87% no recibié capacitacién especifica del cargo.

Un 13,21% no responde a esta interrogante debido a que no recibié ninguna capacitaciéon en el periodo

auditado.
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 12 octubre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 14

1/1

PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 14

TITULO: CAPACITACION ESPECIFICA DEL CARGO

CONDICION El 67.92% del total de servidores publicos recibié capacitacion especifica del cargo, un
18.87% no recibié capacitacion especifica. Mientras que un 13.21% de los servidores

publicos no contestaron la pregunta debido a que no recibieron ninguna capacitacion.

CRITERIO La Norma de Control Interno 300-04 “Capacitacién y Entrenamiento Permanente” establece
que la capacitacion es un esfuerzo que la entidad realiza para mejorar el desempefio del

servidor, por lo cual dicha capacitacion debe ser especifica del cargo.

CAUSA Incumplimiento del plan de capacitaciones

EFECTO Existen servidores publicos que no reciben capacitacion especifica del cargo y se
encuentran desactualizados en cuanto a las técnicas y procedimientos necesarios para

elevar su desempefio en cada cargo.

CONCLUSIONES:

La Norma de Control Interno 300-04 “Capacitacion y Entrenamiento Permanente” hace mencién que la
capacitacion debe ser especifica al cargo de cada servidor. A pesar de que el porcentaje de servidores
publicos de la ESPE-L que reciben capacitacién especifica se encuentra en 67.92% que es una buena cifra se
debe gestionar para que esta cifra se eleve y lograr que un 90% de servidores publicos reciban capacitacion

especifica.

RECOMENDACIONES:
Jefe de Talento Humano:
« Verificar que el plan de capacitacién de cada afio contemple capacitacion especifica del cargo para
todos los servidores publicos.
« Supervisar el cumplimiento del plan de capacitaciones de cada afio, para lograr capacitar a la mayoria
de servidores publicos.
Analistas de Personal.
Elaborar el plan de capacitaciones anual contemplando capacitaciones especificas del cargo para cada
servidor publico de la ESPE-L

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 12 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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GAVA PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL D.P.3
Sditions FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 11
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Desarrollo del plan de carrera administrativa

PROCEDIMIENTO: Precisar si existen servidores que han aplicado un plan de carrera administrativa en la

15 servidores publicos de la ESPE-L han optado por desarrollar un plan de carrera
administrativa, mientras que 35 servidores no han desarrollado un plan de carrera
administrativa debido a que no conocen con exactitud de lo que trata.

3 servidores publicos no contestaron la interrogante.

Escuela
APLICACION: HALLAZGO
Se indago que 18 servidores publicos de la ESPE-L conocen sobre el plan de carrera
administrativa.
Al cuestionar a los servidores publicos si han desarrollado un plan de carrera administrativa,
las respuestas son las siguientes: H/H. 15
RESPUESTA
SEXO SI | NO | NO TOTAL
RESPONDE 11

FEMENINO 6 15 1 22

MASCULINO 9 20 2 31

TOTAL 15 | 35 3 53

INDICADOR: Desarrollo del plan de carrera administr  ativa

Desarrollo del plan de carrera adm.

Servidores que desarrollanun plan de carrera adm.

*100

Total servidores

1—5*100
53

Desarrollo del plan de carrera adm.

Desarrollo del plan de carrera adm. = 28.30%

INTERPRETACION:

administrativa porque desconocen sobre el mismo.

Un 28.30% del total de servidores publicos de la ESPE-L han desarrollado un plan de carrera administrativa.

Un 71.70% del total de servidores publicos de la ESPE-L no han desarrollado un plan de carrera

La Unidad de Talento Humano debe difundir toda la informacién pertinente al plan de carrera administrativa

para que los servidores publicos conozcan las oportunidades de desarrollo que ofrece la Escuela.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 12 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 15

1/1

PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 15

TITULO: BAJO PORCENTAJE DE SERVIDORES PUBLICOS DESARROLLA UN PLAN DE CARR ERA
ADMINISTRATIVA

CONDICION Un 71.70% del total de servidores publicos de la ESPE-L no han desarrollado un plan de
carrera administrativa porque desconocen sobre el mismo.
Apenas el 28.30% del total de servidores publicos ha desarrollado un plan de carrera

administrativa

EL Reglamento de la LOSCCA en su capitulo V “De la Carrera Administrativa”, art. 199
CRITERIO “Planificacion de la Carrera” manifiesta: “La planificacion de la carrera estara orientada a
identificar, definir y estructurar las posiciones secuenciales de desarrollo y formacién de los
servidores publicos. Las UARHSs estableceran los mecanismos de desarrollo y promocién de
los servidores publicos, dentro de la estructura ocupacional genérica de puestos, en

concordancia con las politicas, normas e instrumentos técnicos emitidas por la SENRES.”

CAUSA La mayoria de servidores publicos no han desarrollado un plan de carrera administrativa por

desconocimiento del mismo.

EFECTO Los servidores publicos de la ESPE-L no pueden desarrollarse en diferentes posiciones de la

estructura de puestos organizacional.

CONCLUSIONES:
Existe un 71.70% de servidores publicos de la ESPE-L que desconocen sobre el plan de carrera
administrativa y por ende no han podido desarrollar sus capacidades en diversos puestos laborales.
RECOMENDACIONES:
Jefe de Talento Humano:
Supervisar la identificacién, definicion y estructuracion de las posiciones secuenciales de desarrollo y
formacion de los servidores publicos.
Analistas de Personal:

e Identificar, definir y estructurar las posiciones secuenciales de desarrollo y formacion de los servidores

publicos.
e Comunicar a los servidores publicos todo lo referente al plan de carrera administrativa y cuales son las

posiciones secuenciales de desarrollo y formacion a las que pueden acceder.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 12 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

PGR. 8

1/1

laboral

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién

Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVOS:

« Determinar si las capacitaciones que reciben los servidores publicos permiten elevar su desempefio

« Establecer si existe un gran nimero de servidores con evaluaciones del desempefio deficientes

REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 Seguimiento de capacitaciones
servidores puablicos - G.AV.A. 13 OCT 10 | Encuesta
Procedimiento de Auditoria:
Establecer en que grado las S.P.1 G.AV.A. 130CT 10
capacitaciones han ayudado al
personal a mejorar su desempefio e
2 Evaluacion del desempefio G.A\V.A. 13 OCT 10 | Fuente UTH
Procedimiento de Auditoria:
Analizar los resultados de las S.p.2
evaluaciones del desempefio de los G.A\V.A.
servidores publicos de calificacion: Yz -2z 130CT 10
. Excelente
. Deficiente
3 Redactar los hallazgos en caso de H/H. 16 1/1 G.A\V.A. 13 OCT 10
existir
H/H.17 1/1
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL S.P. 1
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Seguimiento de capacitaciones servidores publicos

PROCEDIMIENTO: Establecer si las capacitaciones han ayudado al personal a mejorar su desempefio

APLICACION: HALLAZGO
A los servidores publicos que recibieron alguna capacitacién en el periodo auditado se les

pregunto:

¢Piensa Ud. que las capacitaciones recibidas ayudar  on a elevar su desempefio? H/H. 16

Las respuestas fueron:

RESPUESTA 1/1
SEXO Sl NO | NO TOTAL
RESPONDE
FEMENINO 16 3 3 22
MASCULINO 22 4 5 31
TOTAL 38 7 8 53

INDICADOR: Seguimiento de capacitaciones

Seguimiento de capacitaciones =
Servidores que ele var on su desemperio después de capacitacion

*100
Total servidores publi cos

Seguimiento de capacitaciones = ﬁ *100
53

Seguimiento de capacitaciones = 71.70%
INTERPRETACION:

Las capacitaciones impartidas han sido beneficiosas para un 71.70% del total de servidores publicos de la

Escuela; los mismos que consideran que las capacitaciones recibidas ayudaron a elevar su desempefio.
El 13.21% de servidores publicos consideran que las capacitaciones no ayudaron a elevar su desempefio.

Mientras que un 15.09% del total de servidores publicos no ha recibido ninguna capacitacion en el periodo
auditado. Al no recibir capacitaciones este porcentaje de servidores publicos se suman al porcentaje anterior,
asi se considera que un 28.30% de servidores publicos no han logrado elevar su desempefio.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 16

1/1
PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Auditoria de Gestion
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 16

TITULO: SEGUIMIENTO DE CAPACITACIONES

CONDICION

El 13.21% de los servidores publicos consideran que no lograron elevar su desempefio con
las capacitaciones recibidas. Un 15.09 % de servidores al no recibir capacitaciones
tampoco han logrado elevar su desempefio

CRITERIO

El Reglamento de administraciéon de servidores publicos en el capitulo VI “Capacitacion y
Desarrollo” art. 27 “Evaluaciéon”, manifiesta: “ La Unidad de Talento Humano realizara la
evaluacion anual del Proceso de Capacitacion, presentara sus resultados y sugerencias a
la Unidad de Desarrollo Institucional y ésta, a su vez, al Rector. Las observaciones y
sugerencias de dicha evaluacion serviran de base para las medidas correctivas e

innovacién del Proceso de Capacitacion.”

CAUSA

Los servidores que consideran que las capacitaciones no elevaron su desempefio en su

mayoria son quienes no recibieron capacitacion especifica del cargo.

EFECTO

Existe en total un 28.30% de servidores publicos que no elevaron su desempefio, lo cual
afecta a la eficiencia, eficacia y economia de las actividades de la Escuela.

CONCLUSIONES:

Existe un 28,30% de servidores publicos de la ESPE-L que no lograron elevar su desempefio; de este total un

13.21% corresponde a servidores que a pesar de recibir capacitacion consideran que esta no les ayudo a

elevar su desempefio debido a que la capacitacién no fue especifica del cargo; mientras que un 15.09% no

elevo su desempefio ya que no recibieron capacitacion.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

« Supervisar el cumplimiento del plan de capacitaciones de cada afio, para lograr capacitar a la mayoria

de servidores publicos.

« Comunicar a quien corresponda que existe un 28.30% de servidores que no lograron elevar su

desempefio en el periodo analizado por auditoria para que se tomen acciones correctivas.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 octubre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL S.P.2
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/2
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Evaluacion del Desempefio
PROCEDIMIENTO: Analizar los resultados de las evaluaciones del desempefio de los servidores publicos del

afo 2009 de calificacion: excelente y deficiente

APLICACION: HALLAZGO

En el afio 2009 existieron 85 servidores publicos al servicio de la Escuela Politécnica del
Ejército extension Latacunga, los mismos que se sometieron a la respectiva evaluacion del
desempefio; a excepcion de Acosta Nufiez Alicia Cristina, que se encuentra de comision de

servicio sin remuneracion. Los resultados fueron: H/H. 17

EVALUACION
SEXO E. MB.

MASCULINO 37 17
FEMENINO 13 10
TOTAL 50 27

»

TOTAL
56 11
28
84

~Nf o N

Excelente

Muy Bueno

Satisfactorio

. Deficiente

Un total de 50 servidores publicos obtuvieron excelente en sus evaluaciones del desempefio;

onm
nwm o,
1

27 servidores obtuvieron una calificacion de muy bueno; 7 servidores obtuvieron satisfactorio

Y No se registraron evaluaciones deficientes.

INDICADOR: Evaluaciones del Desempefio Excelentes
Evaluaciones del desemperio excelentes

Evaluaciones del Desempefio Excelentes= *100
Total evaluaciones del desemperio
Evaluaciones del Desempefio Excelentes= @*100
84
Evaluaciones del Desempefio Excelentes= 59.52%
INDICADOR: Evaluaciones del Desempefio Deficientes
Evaluaciones del Desempefio Deficientes= Evaluaciones del desempefio deficientes *100 =0

Total evaluaciones del desemperio

INTERPRETACION:

Un 59.52% del total de servidores publicos lograron una calificacion de excelente en sus evaluaciones del
desempefio, lo que denota que superan los objetivos y metas programados. Estos servidores deberian recibir
algun tipo de estimulo debido a su buen desempefio, pero como analizamos anteriormente la Escuela solo a
entregado estimulos a un 24.52% de sus servidores existiendo asi un déficit. No existen evaluaciones
deficientes en la ESPE-L.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL S.P.2
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/2
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

PROCESO: Evaluacion del Desempefio
PROCEDIMIENTO: Analizar los resultados de las evaluaciones del desempefio de los servidores publicos del

afo 2010 de calificacion: Excelente y Deficiente

APLICACION: HALLAZGO

En el afio 2010 existieron 87 servidores publicos al servicio de la Escuela Politécnica del
Ejército extensién Latacunga, los mismos que se sometieron a la respectiva evaluacion del
desempefio; a excepcién de Acosta Nufiez Alicia Cristina, que se encuentra de comision de H/H. 17

servicio sin remuneracion. Los resultados fueron:

EVALUACION 1/1
SEXO E. MB. | S. D. | TOTAL
MASCULINO 48 9 0 0 57
FEMENINO 18 11 0 0 29
TOTAL 66 20 0 0 86
E.= Excelente
MB. = Muy Bueno
S.= Satisfactorio
D.= Deficiente

Un total de 66 servidores publicos obtuvieron excelente en sus evaluaciones del desempefio;
20 servidores obtuvieron una calificacién de muy bueno y no se registraron evaluaciones de

calificacion satisfactorio y deficiente.

INDICADOR: Evaluaciones del desempefio excelentes
Evaluaciones del desemperio excelentes

Evaluaciones del desempefio excelentes= *100
Total evaluaciones del desemperio
Evaluaciones del desempefio excelentes= @*100
86
Evaluaciones del desempefio excelentes= 76.74%
INDICADOR: Evaluaciones del desempefio deficientes
Evaluaciones del desempefio deficientes= Evaluacion es del desempefio deficientes , 100 =0

Total evaluaciones del desemperio

INTERPRETACION:

Un 76.74% del total de servidores publicos lograron una calificacion de excelente en sus evaluaciones del
desempefio, o que denota que superan los objetivos y metas programados. Un 23.26% obtuvieron muy
bueno. No existen evaluaciones de calificacion satisfactoria y deficiente en la ESPE-L.

Al comparar estos resultados con las evaluaciones del afio 2009 se observa un incremento en el nimero de
servidores que obtuvieron calificacién excelente lo que es digno de reconocer y felicitar pues los servidores

buscan mejorar su desempefio.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H.17

1/1
PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Auditoria de Gestién
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 17

TITULO: GRAN NUMERO DE EVALUACIONES DEL DESEMPENO EXCELENTES Y MINIMO
PORCENTAJE DE SERVIDORES PUBLICOS QUE ALCANZAN ESTIMULOS POR PARTE D E LA ESPE-L

CONDICION

Existe un 59.52% de servidores publicos que obtuvieron calificacion de excelente en sus

evaluaciones del desempefio; esta cifra se incremento a 76.74% en el afio 2010.

CRITERIO

La LOSCCA en su capitulo VI “De la evaluacion del desempefio” art. 88 “Resultado de la
calificacion” manifiesta: “La calificacion obtenida en la evaluaciéon del desempefio
constituira antecedente para la concesion de los derechos y estimulos que establece la ley
asi como para sugerir recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y desarrollo de

los recursos humanos.”

CAUSA

A pesar de que existe un gran numero de servidores publicos que han logrado excelente
en sus evaluaciones del desempefio denotando que cumplen eficientemente con su

trabajo; la ESPE-L no los ha incentivado adecuadamente.

EFECTO

El personal de la ESPE-L se encuentra desmotivado afectando directamente a su nivel de

identidad con la Escuela.

CONCLUSIONES:

El 59.52% del total de servidores publicos en el 2009 logré en sus evaluaciones del desempefio una

calificacion de excelente. En el 2010 este porcentaje se elevo a 76.74%.

Al existir un gran porcentaje de servidores que superan los objetivos y metas programados; mientras que los

incentivos entregados se ubican en 24.52% denotando que la ESPE-L no incentiva adecuadamente a su

personal, disminuyendo el grado de comprometimiento con la instituciéon en algunos casos.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Gestionar con el Organo Superior correspondiente la entrega de estimulos a los servidores publicos que lo

merecen debido a su buen desempefio.

Analistas de Personal:

Identificar a los servidores publicos que logrando una calificacion de excelente en sus evaluaciones del

desempefio no han recibido ningun estimulo por parte de la Escuela

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 13 octubre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PROGRAMA ESPECIFICO DE AUDITORIA

PGR. 9
PLANIFICACION ESTRATEGICA 11
FASE DE EJECUCION
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
OBJETIVOS:
Verificar si los objetivos establecidos en el Plan Estratégico de la Escuela Politécnica del Ejército se
han cumplido.
Indagar si las estrategias establecidas se llevaron a cabo para la consecucién de los objetivos.
REALIZADO
N° | ACTIVIDADES A REALIZARSE REF/PT POR: FECHA OBS.
1 OBJETIVO 1:
Implementar el sistema de gestién del talento - GAV.A. 14 OCT 10 | Encuesta
humano de la institucion.
Procedimiento de Auditoria: PE. 1
e Indagar si los servidores publicos se 11 G.AV.A.
encuentran satisfechos con el sistema de
y 14 OCT 10
gestion de talento humano. P.E. 2
e Investigar el ndmero de accidentes y 11
enfermedades ocasionadas por el trabajo.
OBJETIVO 2:
2 Lograr el crecimiento personal y mejorar el PE.3 GAV.A.
desempefio laboral de directivos, docentes, 1/1
. . . 15 OCT 10
administrativos y trabajadores.
Procedimiento de Auditoria:
« Establecer cuantas horas de capacitacion H.P.C. G.AV.A. 150CT 10
promedio recibieron los  servidores "
publicos
3 OBJETIVO 3: P.E. 4
Mejorar el clima organizacional 11 GAV.A. 150CT 10
Procedimiento de Auditoria:
Estipular que porcentaje de servidores - GAV.A. 150CT 10 | Encuesta
publicos se encuentran satisfechos con su
ambiente laboral
H/H. 18 1/1
4 Redactar los Hallazgos en caso de existir H/H. 19 1/1 | G.AV.A. 14- 15
H/H. 20 1/1
OCT 10
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 23 Septiembre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE P.E. 1
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVO: Implementar el sistema de gestién del talento humano de la institucién.
PROCEDIMIENTO: Indagar si los servidores publicos se encuentran satisfechos con el sistema de gestion de
talento humano

APLICACION: HALLAZGO

La Unidad de Talento Humano debe atender a los clientes internos de manera adecuada para
que ellos se sientas satisfechos.

Se interrog6 a los servidores publicos lo siguiente: H/H. 18
¢Considera Ud. que la Unidad de Talento Humano atie nde sus necesidades laborales,

cuando lo ha requerido?

1/1
Las respuestas fueron:
RESPUESTA
SEXO NUNCA | CASI A CASI SIEMPRE | TOTAL
NUNCA | VECES SIEMPRE

FEMENINO 1 3 13 3 2 22
MASCULINO 3 6 11 10 1 31
TOTAL 4 9 24 13 3 53

INDICADOR: Grado de satisfaccion de los clientes del si  stema de gestion del talento humano.

Grado de satisfaccion de los clientes del sistema d e

Servidores publicos satisfechos con el Sis.de Gestiondel T.H .

gestion del talento humano= *100

Total Servidores Publi cos

Grado de satisfaccion de los clientes del sistemad e gestién del talento humano= 16 %100
Grado de satisfaccion de los clientes del sistema d e gestion del talento humano=  30.19%

INTERPRETACION:
Un 30.19% del total de servidores publicos de la ESPE-L se siente satisfecho con el sistema de gestion del

talento humano.

El 45.28% del total de servidores publicos considera que la Unidad de Talento Humano atiende sus
necesidades “A veces”, a este porcentaje se lo considera como neutro ya que no llegan al nivel de
satisfaccion.

Un 24.53% del total de servidores publicos consideran que la Unidad de Talento Humano atiende sus
necesidades “Casi nunca” y “Nunca”; este porcentaje se lo considera insatisfecho con el sistema de gestién
del talento humano.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 14 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION H/H. 18

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 11

PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 18

TITULO: BAJO GRADO DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES DEL SISTEMA DE GESTIO N DEL
TALENTO HUMANO

CONDICION El 30.19% del total de servidores publicos de la ESPE-L se encuentra satisfecho con el
Sistema de Gestion del Talento Humano.

El Reglamento de la LOSCCA en su art. 103 “Unidad de Administracion de Recursos
CRITERIO Humanos” manifiesta: “La Unidad de Administraciéon de Recursos Humanos -UARHSs-, es la
unidad técnica que al interior de la institucién es responsable de administrar el sistema
integrado de desarrollo de recursos humanos del servicio civil, y el de desarrollo
institucional, de manera desconcentrada y descentralizada, bajo los lineamientos, politicas,

normas e instrumentos emanados por la SENRES.”

En el periodo de la auditoria enero 2009 a junio 2010, se encontraba una sola persona a
CAUSA cargo de la Unidad de Talento Humano, quien estaba encargada de la ejecucion de todas

las actividades.

Existe un bajo grado de satisfaccion de los servidores publicos con el sistema de gestién
EFECTO del talento humano; debido a que eran atendidos de acuerdo a las posibilidades del Gnico

servidor de la Unidad de Talento Humano de la ESPE-L.

CONCLUSIONES:
El 30.19% del total de Servidores Publicos se encuentra satisfecho con el sistema de gestion del talento
humano; este porcentaje es bajo debido a que en el periodo auditado solo un servidor publico se encontraba a

cargo de las actividades y procesos de la Unidad de Talento Humano

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Incluir en Plan Estratégico de la Unidad de Talento Humano nuevas estrategias para brindar un mejor servicio
al cliente interno.

Analistas de Personal:

Distribuir las tareas y actividades segun la experiencia y afinidad de los analistas de personal, para poder

llevar a cabo todo lo planificado y requerido.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 14 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE P.E. 2
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVO: Implementar el Sistema de Gestién del Talento Humano de la institucion.
PROCEDIMIENTO: Investigar el nimero de accidentes y enfermedades ocasionadas por el trabajo.

APLICACION:

Dentro del Plan Estratégico de la Escuela para el logro del objetivo 1, se establece la estrategia de
implementar un plan de seguridad y salud ocupacional. Estratégica que se encuentra en marcha, se cuenta
con la contratacion de una persona especialista en seguridad y salud ocupacional para que elabore un plan.
Esta persona se encuentra en la ESPE Matriz y serd la encargada de desarrollar el plan para toda la

comunidad politécnica incluyendo la extensién Latacunga.

INDICADOR: Numero de accidentes y casos de enfermed  ad relacionados con el trabajo

Numero de accidentes y casos de enfermedad relacion  ados con el trabajo=

Numero de servidores que presen tan accidentes o enfermedades 100

Total servidores publi cos

4
Numero de accidentes y casos de enfermedad relacion  ados con el trabajo= E *100

Numero de accidentes y casos de enfermedad relacion  ados con el trabajo= 4.60%%

INTERPRETACION:

El 4.60% de servidores publicos presentd accidentes y casos de enfermedades relacionadas con el trabajo; se
detect6 que personal del area de produccién sufria de jaquecas y eran afectados por las limallas debido a la
manipulacion del tol.

Estos accidentes no se consideran graves, sin embargo se espera que pronto se ponga en marcha el plan de

seguridad y salud ocupacional para prevenir accidentes mayores.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 14 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE P.E. 3
FASE DE EJECUCION

Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/1
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVO: Lograr el crecimiento personal y mejorar el desempefio laboral de directivos, docentes,
administrativos y trabajadores.

PROCEDIMIENTO: Establecer cuantas horas de capacitacion promedio recibieron los servidores publicos

APLICACION: HALLAZGO
Durante el afio 2009 existieron 30 servidores publicos que recibieron capacitaciones. El
total de horas de capacitacién en el 2009 fue de 224 horas. H/H. 19

En el aflo 2010 las personas capacitadas fueron 36; mientras que el total de horas de 11

capacitacion fue de 135 horas.

INDICADOR: Numero de horas promedio de capacitacion cumplida por persona

Numero de horas promedio de capacitacion= Total horas de capacitacion

Total servidores publi cos capacitados

224

Numero de horas promedio de capacitacion 2009=  ——

Numero de horas promedio de capacitacion 2009=7.46  horas

135

NUmero de horas promedio de capacitacion 2010= %

Numero de horas promedio de capacitacion 2010=3.75  horas

INTERPRETACION:

El nimero de horas promedio de capacitacion cumplida durante el afio 2009 fue de 7.46 horas; mientras que
en el 2010 fue de 3.75 horas.

El promedio de horas disminuyo de afio a afio debido a que el curso Especializacién en Disefio y Animacion
Web desarrollado en el 2009 tuvo una duraciéon de nueve semanas y cada semana presentd 8 horas de

duracion esto incremento las horas de capacitacion del afio 2009 y por ende el promedio es mayor.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 15 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE

H.P.C.

<] FASE DE EJECUCION 11
Jputions
HORAS PROMEDIDO DE CAPACITACION CUMPLIDA POR
PERSONA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano
ANO TOTAL HORAS TOTAL SERVIDORES HORAS PROMEDIO
CAPACITACIONES CAPACITADOS
DE CAPACITACION
2009 224 H 30 746 H <
2010 135H 36 375H =
~ Analizado
ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 15 octubre 2010
REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010

H/H. 19

11

PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE

Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestion
Componente: Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 19

TITULO: BAJO NIVEL DE HORAS PROMEDIO DE CAPACITACION CUMPLIDA POR PERSON A

CONDICION El promedio de horas de capacitacién cumplida por persona en el 2009 fue de 7.46 horas,
mientras que en el 2010 fue de 3.75 horas.

CRITERIO El promedio minimo de horas de capacitacion cumplida por persona sera de 30 horas

estipulado asi por la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz.

CAUSA Incumplimiento del plan de capacitaciones

EFECTO Los servidores publicos de la ESPE-L al no cumplir las horas establecidas de capacitacion

no profundizan los conocimientos tomandolos solo como charlas y conferencias.

CONCLUSIONES:

En el 2009 el promedio de horas de capacitacion cumplida por persona fue de 7.46 horas; en el 2010 el
promedio de horas de capacitacion fue de 3.75 horas; promedios que se encuentran por debajo del minimo de

horas de capacitacion estipuladas por la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz que es de 30 horas.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Coordinar con la Analista de Presupuesto la asignacion oportuna de los recursos econdémicos para el
cumplimiento del Plan de capacitacion anual.

Analistas de Personal:

Elaborar un plan de capacitaciones anual en el que se considere las horas minimas de capacitacién por cada

servidor de la Escuela.

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 15 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE PE. 4
FASE DE EJECUCION 1/1
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010
Entidad: Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga
Tipo de Examen: Auditoria de Gestién
Componente: Unidad de Talento Humano

OBJETIVO: Mejorar el clima organizacional

ambiente laboral

PROCEDIMIENTO: Estipular que porcentaje de servidores publicos se encuentran satisfechos con su

Total servidores publicos

Grado de satisfaccion del personal con el ambiente laboral= 29 « 100
53

Grado de satisfaccion del personal con el ambiente laboral= 54.72%
INTERPRETACION:
extension Latacunga.

laboral que poseen.

APLICACION: HALLAZGO
Los servidores publicos de la Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga fueron
interrogados acerca de:
¢,Cémo define Ud. el clima de trabajo con sus compafi ~ eros? Las respuestas fueron:
RESPUESTA H/H. 20
SEXO MUY BUENO | REGULAR MALO MUY TOTAL
BUENO MALO
11
FEMENINO 1 14 5 1 1 22
MASCULINO 5 9 14 3 0 31
TOTAL 6 23 19 4 1 53
Asi las respuestas “Muy bueno” y “Bueno” se consideraran como satisfechas. La opcion
“Regular” se considerara neutral. Las opciones “Malo” y “Muy malo” se consideran
insatisfechas.
INDICADOR: Grado de satisfaccion del personal con e | ambiente laboral
Grado de satisfaccion del personal
_ Servidores publi cos satisfechos con el ambientelaboral
con el ambiente laboral= 100

Un 54,72% se encuentran satisfechos con el ambiente laboral que tienen en la Escuela Politécnica del Ejército

El 35.85% consideran que su ambiente laboral es regular y un 9.43% estan insatisfechos con el ambiente

ELABORADO POR: Geovanna Vasco A. FECHA: 15 octubre 2010

REVISADO POR: Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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(| bt i
Cauhions

FASE DE EJECUCION

HOJA DE HALLAZGOS
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 11

H/H. 20

PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE

Entidad:
Tipo de Examen:
Componente:

Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga
Auditoria de Gestién
Unidad de Talento Humano

HALLAZGO N° 20

TITULO: GRADO DE SATISFACCION DEL PERSONAL CON EL AMBIENTE LABORAL

CONDICION El 54.72% del total de Servidores Publicos se encuentra satisfechos con el ambiente
laboral que propicia la Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga.

CRITERIO El grado de satisfaccion del personal con el ambiente laboral deberia ser minimo de un
80%.

CAUSA Limitada identidad con la Escuela.
Falta de motivacion por parte de la Escuela.

EFECTO Los servidores publicos que se encuentran insatisfechos con el ambiente laboral
disminuyen su desempefio, trabajan solo lo necesario y no se comprometen con la
Institucion.

CONCLUSIONES:

El 54.72% del total de servidores publicos de la ESPE-L se encuentran satisfechos con el ambiente laboral
que propicia la Escuela sin embargo se debe llegar a un grado de satisfaccion del 80% para que la Escuela

mejore su productividad.

RECOMENDACIONES:

Jefe de Talento Humano:

Mejorar las relaciones interpersonales a través de capacitaciones, actos culturales, deportivos y sociales.

ELABORADO POR:

Geovanna Vasco A. FECHA: 15 octubre 2010

REVISADO POR:

Dra. Martha Hidalgo FECHA: 20 octubre 2010
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 1/8

Latacunga 18 de octubre de 2010

Sefor
DIRECTOR ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSION LATACUNGA

Presente.-

De mi consideracion:

Después de un minucioso examen a los procesos administrativos que cumple la Unidad

de Talento Humano de la Escuela como:

Planificacion de personal

e Provisién de personal

» Aplicacion de personal

¢ Mantenimiento de personal y
e Seguimiento de personal,

Conjuntamente con un analisis del cumplimiento al plan estratégico de la Escuela de
manera especifica a: politicas, objetivos, metas e indicadores concernientes al Area de

Talento Humano; se encontraron los siguientes hallazgos de auditoria:

PROCESO DE PLANIFICACION DE PERSONAL:

* La Unidad de Talento Humano recepta las necesidades de las diferentes unidades
de la ESPE-L de manera verbal, por ejemplo cuando se elabora el plan de
capacitaciones, personal de la Unidad de Talento Humano dialoga con los Jefes
de Unidades via telefénica para indagar las necesidades de capacitacién de los
servidores publicos a su cargo; de esta manera no existe constancia fisica de las

necesidades de cada Unidad.
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 2/8

La Unidad de Talento Humano el momento de elaborar el plan de capacitaciones
del 2009 tomé en cuenta a todos los servidores publicos de la ESPE-L; sin
embargo la ejecucién del plan fue tan solo del 17.85%, este porcentaje es minimo
ya que la ejecucion de un plan de capacitaciones deberia ser de un 80% para
considerar exitosa a la planificacion. Ademas si un 82.15% del plan de
capacitaciones 2009 se quedo sin ejecucion se detecta que un gran niamero de
servidores publicos no recibieron capacitaciones en el 2009.

La Unidad de Talento Humano a elevado el nivel de ejecucion del plan de
capacitacion 2010 frente al plan del afio 2009; sin embargo no llega al nivel
optimo que es de un 80% para considerar exitosa la planificacion.

El gran incremento de alumnos en la ESPE-L no permite que los servidores

publicos puedan suspender sus actividades laborales para recibir capacitaciones.

PROCESO DE PROVISION DE PERSONAL:

La ESPE-L cuando presenta una vacante laboral la oferta mediante concurso
cerrado de méritos y oposicion, esta oferta no es aprovechada por los servidores
publicos de la Escuela debido a desconocimiento de la vacante y del perfil del
cargo; ademas el manual de clasificacion de cargos al encontrarse desactualizado
hace mencion a perfiles de educacion media para cada cargo, dificultando asi que

los servidores que poseen titulo de tercer nivel accedan a las vacantes.

PROCESO DE APLICACION DE PERSONAL:

Del total de servidores publicos de la ESPE-L un 40% no registran su hora de
salida en el reloj biométrico, esto ocasiona inconvenientes debido a que no es
posible establecer las horas que el servidor laboré.

Los registros no se efectian debido a dafios en el software del reloj biométrico o
descuido de efectuar las marcaciones por parte de los servidores publicos de la

Escuela.
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 3/8

Del total de servidores publicos existe un 20% que presenta mas de tres atrasos
en el mismo mes, este incumplimiento a la hora de ingreso demuestra el
deficiente compromiso e identidad de un porcentaje de los servidores para con la

Escuela Politécnica del Ejército extension Latacunga.

Del total de servidores publicos un 60% incumple la disposicion de la Escuela
Politécnica del Ejército extension Latacunga de efectuar cuatro marcaciones

diarias en el reloj biométrico durante la jornada laboral.

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE PERSONAL.:

La Escuela Politécnica del Ejército extensién Latacunga ha entregado un 24.52%
de estimulos a sus servidores publicos, mientras que el 75.48% no ha percibido
estimulo alguno debido a que no se encuentran plenamente identificados con la
Institucion y no bridan un valor agregado a sus funciones.

Falta mayor comunicacion entre los Jefes de Unidades y la Unidad de Talento
Humano para notificar el buen desempefio de un servidor que por ende merece
algun estimulo.

Del total de servidores publicos el 24.52% se encuentra satisfecho con los
servicios que les brinda la Escuela. La gran mayoria de los servidores publicos
considera que los servicios son regulares pues no pueden acceder a todos los

servicios ejemplo transporte.

PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAL:

En el periodo de auditoria 01 enero 2009 al 30 de junio 2010, se detecto que un
15.09% del total de servidores publicos no recibié capacitacion en dicho periodo.

En el afio 2009 el porcentaje de servidores que no recibié capacitacion fue de
43.40%; en lo que va del 2010 esta cifra a disminuido a 32,08% y se aspira que al

terminar el presente afio sea inferior al 10%.
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 4/8

La Norma de Control Interno 300-04 “Capacitacion y Entrenamiento Permanente”
hace mencién que la capacitacion debe ser especifica al cargo de cada servidor.
A pesar de que el porcentaje de servidores publicos de la ESPE-L que reciben
capacitacion especifica se encuentra en 67.92% que es una buena cifra se debe
gestionar para que esta cifra se eleve y lograr que un 90% de servidores publicos
reciban capacitacion especifica.

Existe un 71.70% de servidores publicos de la ESPE-L que desconocen sobre el
plan de carrera administrativa y por ende no han podido desarrollar sus

capacidades en diversos puestos laborales.

PROCESO DE SEGUIMIENTO DE PERSONAL.:

Existe un 28,30% de servidores publicos de la ESPE-L que no lograron elevar su
desempeiio; de este total un 13.21% corresponde a servidores que a pesar de
recibir capacitacion consideran que esta no les ayudo a elevar su desempefio
debido a que la capacitacién no fue especifica del cargo; mientras que un 15.09%
no elevd su desempefio ya que no recibieron capacitacion.

El 59.52% del total de servidores publicos en el 2009 logr6 en sus evaluaciones
del desempefio una calificacién de excelente. En el 2010 este porcentaje se elevd
a 76.74%.

Al existir un gran porcentaje de servidores que superan los objetivos y metas
programados; el porcentaje de incentivos entregados se ubica en 24.52%,
denotando que la ESPE-L no incentiva adecuadamente a su personal,

disminuyendo el grado de comprometimiento con la institucién en algunos casos.

PLANIFICACION ESTRATEGICA ESPE

El 30.19% del total de servidores publicos se encuentra satisfecho con el sistema
de gestion del talento humano; este porcentaje es bajo debido a que en el periodo
auditado solo un servidor publico se encontraba a cargo de las actividades y

procesos de la Unidad de Talento Humano
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 5/8

* En el 2009 el promedio de horas de capacitacion cumplida por persona fue de
7.46 horas; en el 2010 el promedio de horas de capacitacion fue de 3.75 horas;
promedios que se encuentran por debajo del minimo de horas de capacitacion
estipuladas por la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz que es de 30

horas.

e ElI 54.72% del total de servidores publicos de la ESPE-L se encuentran
satisfechos con el ambiente laboral que propicia la Escuela sin embargo se debe
llegar a un grado de satisfaccion del 80% para que la Escuela mejore su

productividad.

RECOMENDACIONES:

La firma de auditoria GAVA Solutions propone las siguientes recomendaciones para

lograr la eficiencia, economia y eficacia del la Unidad de Talento Humano:
JEFE DE TALENTO HUMANO:

» Solicitar a los Jefes de las distintas Unidades de la Escuela Politécnica del Ejército
extension Latacunga remitan las necesidades de su departamento tanto de
capacitacion, suministros de oficina, equipos tecnoldgicos, etc. de manera escrita
para que exista constancia de ellas y sea posible detectar si la Unidad de Talento
Humano dio atencién a dichas necesidades y si las mismas fueron consideradas

en el plan anual de talento humano.

e Supervisar la ejecuciéon de los planes de capacitacion anuales para que estos

eleven su nivel de cumplimiento.

» Coordinar con los Jefes de las diferentes Unidades de la ESPE-L las fechas en las
gue se llevaran a cabo las capacitaciones a los servidores publicos para que con

anticipacion organicen su trabajo y puedan acceder a las capacitaciones.
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 6/8

Gestionar con la Unidad de Talento Humano de la ESPE Matriz la actualizacién

inmediata del manual de clasificacion de cargos.

Gestionar con la Direccibn de la Escuela la contratacion de un técnico
especializado que brinde el mantenimiento preventivo al software del reloj

biométrico para que este no se inhabilite.

Ejecutar la amonestacion verbal que estipula el Reglamento del sistema de
administracion de los servidores publicos de la ESPE, en su titulo IV “Del régimen
laboral”, seccion Il “Régimen disciplinario”, el art. 58 literal A manifiesta: “No

registrar el ingreso o salida de las jornadas diarias”

Fomentar la identidad y compromiso de los servidores publicos con la ESPE-L

mediante talleres de motivacion y trabajo en equipo.

Ejecutar la amonestacion verbal que estipula el Reglamento del sistema de
administracion de los servidores publicos de la ESPE, en su titulo IV “Del
Régimen Laboral”’, seccion 1l “Régimen Disciplinario”, el art. 58 literal C
manifiesta: “Ser reincidente en atrasos, por mas de tres ocasiones en el mismo

mes calendario”

Solicitar a los Jefes de las distintas Unidades de la Escuela que notifiqguen cuando
un servidor publico merezca algun estimulo debido a su buen desempefio. Pues la
Unidad de Talento Humano debe estar presta a incentivar a los servidores y no

solo a amonestarlos.

Gestionar para que los servicios que oferta la ESPE-L en beneficio a sus
servidores publicos mejoren; logrando elevar el grado de satisfaccion de los

clientes internos.

Verificar que los servidores publicos sean bien atendidos el momento que

acceden a cualquier servicio que oferta la Escuela.

Supervisar el cumplimiento del plan de capacitaciones de cada afo, para lograr

capacitar a la mayoria de servidores publicos.
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 7/8

Verificar que el plan de capacitacion de cada afio contemple capacitacion

especifica del cargo para todos los servidores publicos.

Supervisar la identificacién, definiciobn y estructuraciéon de las posiciones

secuenciales de desarrollo y formacion de los servidores publicos.

Comunicar a quien corresponda que existe un 28.30% de servidores que no
lograron elevar su desempefio en el periodo analizado por auditoria para que se

tomen acciones correctivas.

Gestionar con el Organo Superior correspondiente la entrega de estimulos a los

servidores publicos que lo merecen debido a su buen desempefio.

Incluir en Plan Estratégico de la Unidad de Talento Humano nuevas estrategias

para brindar un mejor servicio al cliente interno.

Coordinar con la Analista de Presupuesto la asignacion oportuna de los recursos

econdmicos para el cumplimiento del Plan de capacitacion anual.

Mejorar las relaciones interpersonales a través de capacitaciones, actos

culturales, deportivos y sociales.

ANALISTAS DE PERSONAL.:

Distribuir las tareas y actividades segun la experiencia y afinidad de los analistas

de personal, para poder llevar a cabo todo lo planificado y requerido.

Propiciar una mayor difusion de las vacantes que ofertard la Escuela Politécnica
del Ejército y de los perfiles del cargo para que los servidores publicos puedan

acceder a este beneficio.

Informar a los servidores publicos las politicas del uso del reloj biométrico,
sefialando que el no registrar su hora de salida o ingreso ocasiona inconvenientes

en el momento de establecer sus horas laboradas.

Verificar que el reloj biométrico se encuentre en perfecto estado y no sea causa

para que los servidores publicos no efectlen sus cuatro marcaciones diarias.
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) INF. 3
FASE DE EJECUCION

INFORME FINAL DE AUDITORIA
Periodo: del 01 de enero 2009 al 30 de junio 2010 8/8

* Investigar que porcentaje de servidores ha recibido algun estimulo por parte de la
ESPE-L y compararlo con el porcentaje de servidores publicos que obtuvo
excelente en sus evaluaciones del desempefio, pues estos porcentajes deberan

encontrarse a la par.

e Analizar las principales causas que determinen el por qué la mayoria de

servidores consideran regulares los servicios ofertados por la ESPE-L.

< Elaborar el plan de capacitacion en coordinacién con las diferentes Unidades de la

Escuela para que planifiquen sus labores y puedan acceder a las capacitaciones.

« Elaborar el plan de capacitaciones anual contemplando capacitaciones

especificas del cargo para cada servidor publico de la ESPE-L

e Identificar, definir y estructurar las posiciones secuenciales de desarrollo y

formacion de los servidores publicos.

e Comunicar a los servidores publicos todo lo referente al plan de carrera
administrativa y cuales son las posiciones secuenciales de desarrollo y formacién

a las que pueden acceder.

« ldentificar a los servidores publicos que logrando una calificacién de excelente en
sus evaluaciones del desempefio no han recibido ningun estimulo por parte de la

Escuela

e Elaborar un plan de capacitaciones anual en el que se considere las horas

minimas de capacitacion por cada servidor de la Escuela.

Particular que comunico para los fines consiguientes.

ATENTAMENTE

Geovanna Vasco Amores

Auditor Jefe




IV. CAPITULO

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES:

La Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la Escuela
Politécnica del Ejército extension Latacunga, constituye una herramienta de
vital importancia para evaluar el desempeiio de los procesos y actividades
de este departamento; enfocada a la consecucion de la economia,
eficiencia y eficacia de los procesos y actividades que se desarrollan en la

Escuela Politécnica.

Mediante la Auditoria de Gestion al Departamento de Personal de la ESPE-
L, se detectd que el manual de clasificacion y descripcion de cargos dentro
de su condicion de desactualizado exige, como requisito para la
reubicacion o ascenso administrativo un perfil de educacion media,
requisito que afecta directamente a los servidores publicos de la ESPE-L
qgue al alcanzar niveles de educacién superior no pueden optar por estos

beneficios

El plan de capacitacion anual elaborado por el Departamento de Personal
se ejecutd en un 17.24% en el 2009 y un 34.62% hasta junio del 2010,
debido a que mencionado plan no considera un sistema de rotacion del
personal que permita mantener la atencion al cliente y cumplir con la

capacitacion del 100% de su personal administrativo.
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En el periodo 2010 existe un 76,74% de servidores publicos que logran
calificacién de excelente en su evaluacion del desempefio profesional, al
comparar esta cifra con el 24,52% de estimulos otorgados por la ESPE se
evidencia el incumplimiento de la entrega de estimulos institucionales
proporcionales al nivel de desempefio profesional alcanzado anualmente

por el personal de servidores publicos.

El Departamento de Personal para mantener el control del tiempo trabajado
utiliza el sistema de reloj biométrico cuyo empleo establece una frecuencia
de cuatro marcaciones durante la jornada diurna, esta disposicion es

cumplida apenas en un 40% por el personal administrativo de la ESPE.
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4.2. RECOMENDACIONES:

Por lo expuesto anteriormente se recomienda:

La Escuela Politécnica del Ejército, debe promover y apoyar la ejecucion de
Auditorias de Gestion en sus diferentes departamentos para detectar
falencias y tomar medidas correctivas adecuadas para el cumplimiento

eficiente de su misién y razén social.

Gestionar con la ESPE Matriz la actualizacion inmediata del manual de
clasificacion y descripcion de cargos; el mismo que debera tomar en
consideracion los nuevos perfiles académicos y laborales, los cuales
permitan a los servidores publicos de la ESPE desarrollar un plan de

carrera administrativa.

Coordinar la elaboracion del plan de capacitacion anual con los jefes de los
diferentes departamentos de la Escuela, para establecer una planificacion
concreta, mediante la incorporacion de un proceso de rotacion de personal
el mismo que permita que el personal administrativo de la ESPE-L reciba
capacitacion sin alterar el normal desempefio de las actividades de la

Escuela.

Disponer a los Jefes Departamentales que apliquen los procedimientos
establecidos para el reconocimiento a los servidores que cumplan con sus

funciones mas alla de los objetivos y metas planificados, para poder brindar
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el estimulo adecuado, logrando un mejor ambiente laboral y satisfaccion

profesional.

Informar a los servidores publicos el uso adecuado del reloj biométrico y
dar a conocer las sanciones pertinentes para el incumplimiento de las

disposiciones de la Escuela.
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ANEXO N° 1 INFORME DE NECESIDAD U.T.H.

Ecuador ha 5100, €8y st1=
Pais Amazdnico”

e
ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
SEDE LATACUNGA
Oficio No. 010-005-ESPE-5L-2

Latacunga, 18 de febrero de 2010

Sedior CRNL de CEM.

Fabian D. Cérdenas F.

GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Escuela Politécnica del Ejército - ESPE

Presente.-
Asunto: Informe de necesidad de personal
De mi consideracion:

A fin de que se digne qutorizar, anexo al presente me permito remitir a
usted, mi Coronel, €l informe presentado por la Unidad de Talento |
Humano sobre de la necesidad de contratar personal en la ESPE Sede
Latacunga.

Solicito se digne disponer, se acuse recibo ddp::s-:nu ¥ anEX0S

Atentamente,

DIOS, PATRIA Y LIBERTAD
( ,_:i.' 3 1§ } r/_‘ i
— LY . ; ", - ‘h-h--"—-——'-"
h.__ ) I-::
Hugo

uiz Villacrés

Tem. de\E.M.
DIRECTOR ESPE SEDE LATACUNGA

Archiver IS1P1-51 -4
M. Jurada

-
LT _.J.,--.-y- -rwuﬂum{;{ﬁ E

13FEE mm ” " :‘,‘i jisbomdopor: M. Jurada _’é

s

! S onoan # Vo A e : AT U |
l'.l“l:'-\ ;.!_'.l',."..“" i :,?.3 E1a,' Ia . .l...'..:' ..T.‘-"‘-f’-ﬁg-
W o e e
T ht :l-“.“ » T

gerevmioilo , coBr LHAY AT
Quijano y Orddfez s/n y Haas. Pier Latacunga — Ecuador S ‘.fapjb
PRX (03) 2810206 Fux (03) 2810206 E mail: espel@espe.cdu.ec TP
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INFORME QUE PRESENTA EL SR. CAPT, MG. EDISON CLAVIJO JEFE DE
TALENTO HUMANO DE LA ESPE-L AL SR. CRNL. DE CSM. FABIAN
CARDENAS GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA ESPE
SOBRE LA NECESIDAD DE PERSONAL DE LA SEDE.

ANTECEDENTES.

La ESPE-L en los tltimos cinco afios ha crecido de manera sostenida hasta esta fecha
con la creacion de nuevas CArTeras, nUEVOs post-grados y diferentes curso que ofrece
esta sede a las diferentes instituciones tanto de la Fuerza Terrestre como a publicas ¥
privadas. '

Para cubrir estas necesidades se ha incrementado nuevas aulas, nuevos laboratorios, y
consecuentemente se han ampliado los diferentes servicios universitarios que requieren
tanto el personal militar de planta, servidores publicos, docentes y alumnos, como
biblioteca. departamento médico, comedores, entre otros, como consecuencia logica de
este crecimiento,

Al considerar que nuestro principal cliente son Jos alumnos es deber de la institucién el
ofrecerle las mejores condiciones de servicio y espacios fisicos limpios y en las
condiciones que mantengan el prestigio y buen nombre de la ESPE, a nivel nacional ¢
internacional, imagen que se ve deteriorada por las quejas constantes sobre la falta de
mantenimiento y aseo de las aulas, baterias sanitarias, asi como la deficiente atencion en
Secretaria Académica, marketing, informacitn, etc., que en algunas situaciones deben
funcionar en horario continuo de 7:00 hasta las 21:30, detecténdose claramente que se
trata de la falta de personal suficiente en las diferentes dreas.

DESARROLLO.

De acuerdo al distributivo orgénico de la sede constamos con 61 puestos de trabajo de
los cuales tenemos vacantes 12 que a pesar de ser orgénicas y de imperiosa necesidad
para el buen funcionamiento de la institucién no las tenemos, por lo que no existen las
partidas presupuestarias para llenarlas definitivamente.

A continuacién se detalla las vacantes que constan en el orgénico:

ORD. | PUESTO SITUCION /
01 Asistente Administrativo 3 Vacante /
02 Analista de Recursos humanos 1 Vacante 4
03 Asistente Financiero Vacante

04 Medico Vacante :/}
05 Enfermera Vacante

06 Odontologo Vacante :;/t/
07 Conductor Vacante

08 Promotor Vacante e
09 Jefe de Bienestar Estudiantil Vacante e
10 Laboratorista Lenguas Vacante =
11 Asistente Administrativo 2 Vacante b 8

12 Asistente Administrativo 2 Vacante o
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Durante ¢l afio 2009, se solicitdé a la ESPE Matriz llenar estas vacantes debido a la
necesidad urgente que se tiene de mejorar los servicios académicos y administrativos
sefialados, lamentablemente no se dio atencién aduciendo que no estaban consideradas
dentro del presupuesto vy en consecuencia no podian emitirse las partidas
presupuestarias correspondientes.

Hacer relacion al comodato con el Iustre Municipio de Pujili estando a cargo del C.T.
“Sinchaguast™ y del Hotel “El Capuli”.

Hacer relacidn a la construccién del nuevo Campus en la Hacienda “San Martin™ de la
Parroquia Belisario Quevedo de la Ciudad de Latacunga Provincia de Cotopaxi.

A base de la necesidad de cubrir las vacantes antes mencionadas asi como en la realidad
de la sede en el aspecto de su funcionamiento y mantenimiento, me permito presentar
las medidas a ser tomadas a fin de brindar la solucién de este problema:

ADMISION Y REGISTRO: (Horario de 07:00 a 21:30 de lunes a viernes)

Debido a la creacién de nuevas carreras tales como: Mecatrénica, Hoteleria y Turismo,
Petroquimica, ademds algunas Maestrias, Diplomados, asi como también cursos de
Especializacién y de Extension, a mds de las ya existentes; se han incrementado el
ntimero de alumnos, por lo que la Unidad de Admisién y Registro en la cual tinicamente
trabajan dos Secretarios Académicos (uno para la mafiana y otro para la tarde), no se
" alcanzan para atender la gran demanda de estudiantes, razén por la que es indispensable
la contratacion de cuatro Asistentes Administrativos (as), para que colaboren en la
ejecucion de las actividades diarias de la Unidad de Admision y Registro y de esta
forma brindar un servicio 4gil, oportuno y eficiente a los estudiantes y publico en
general.

A manera de ejemplo podemos manifestar que en el tiempo de matricula donde la
afluencia de estudiantes es masiva, es imposible fisicamente atender con la calidad de
servicio que brinda la ESPE al estudiantado.

UNIDAD DE MARKETING: (Horario de 07:00 a 18:30 de lunes a vierpes)

También debo indicar que en la Unidad de Marketing de la Sede, labora un solo
Servidor Publico, con el cargo de Relacionador Piblico, el mismo que lleva todos los
procesos de marketing, promocién y difusion de la Sede, observindose la necesidad de
contratar por lo menos dos Asistentes Administrativos (as), a fin de que apoye en las
tareas operativas de la Unidad al mencionado profesional que esta a cargo, iomando en
cuenta de que tenemos la misién de difundir las nuevas carreras, cursos y eventos de
nuestra sede a nuestra regién y pais; realmenie cada dia existen eventos donde se
necesita Ja coordinacién con MARKETING, encontrandonos con que un solo servidor
plblico no puede Fisicamente atender todos los actos en que se le necesite, surge
entonces improvisaciones y desaciertos que afectan a la Institucion como tal.
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PROYECTO “ENLACE TURISTICO 2100"-*EL CAPULI"-
“GINCHAGUASINT: (Horario las 24 Hrs)

Actualmente la ESPE Sede Latacunga, mediante un comodato, esta hecho cargo de la
Hosteria “SINCHAGUASIN" y de Hotel “E] Capuli” ubicado en la cindad de Pujili,
Provincia de Cotopaxi, en donde los estudiantes de la Carrera de Hoteleria y Turismo
realizan sus practicas estudiantiles, debiendo mencionar que en las instalaciones no se
dispone de personal de apoyo que realice los procesos administrativos
correspondientes, motivo por el cual es necesario también la contratacién de dos
Asistente Administrativos {as) y personal de limpieza para lograr dar la imagen que
caracteriza a la ESPE en este proyecto que esta a la vista de las autoridades y de la
comunidad pujilence y del pais en general. Para suplir las necesidades muchas veces se
tiene que trasladar personal de la ESPE a dichos lugares, lo cual conlleva cambios de
lugar de trabajo, reclamos de pago de viaticos, horas suplementarias y extras, en fin una
serie de inconvenientes.

ARCHIVO: (Horario de 07:00 a 16:30 de lunes a viernes)

Se debe manifestar que la Sede dispone del Archivo General, dependencia que
actualmente se encuentra sin la participacién de ninguna persona, cabe indicar que en el
Distributivo de la Sede consta el cargo de Técnico de Archivo, pero adicionalmente es
necesario la contratacién de un Auxiliar de Archivo, para que las actividades del
Archivo se realicen acorde a los objetivos institucionales. El archivo realmente
constituye la historia documental de la ESPE-SL y es de vital importancia contar con
personas capacitadas del tema.

BIBLIOTECA: (Horario de 07:00 a 21:00 de lunes a viernes y sdabado hasta 13:00)

Otro punto de especial atencion es la Biblioteca de la sede la misma que es reflejo del
aumento de estudiantes de esta sede en donde solo prestan atencién 3 servidores
plblicos, a quienes se les vuelve una tarea dificil de brindar una calidad de servicio,
ante tanta demanda. Es necesario establecer la necesidad de contratar otras tres personas
para este punto de atencién.

LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO (Horario las 24 Hrs).

La limpieza tiene que ver con la salud que resulta el aspecto mas importante para
quienes conforman la comunidad politécnica, para ello es necesario plantear una
solucion planificada y real, la hacemos en los siguientes términos:

Las instalaciones de aulas, laboratorios, biblioteca, bafios, comedor,  dreas
administrativas, seran atendidos por grupos de limpieza que trabajaran en doble jormada
su distribucién consta en los anexos del presente informe, por lo que se solicita la
respectiva autorizacién para contratar a personal que cumpla con este cronograma en
vista que con el personal que disponemos no se puede cumplir a cabalidad.

Cada grupo de trabajo contara con su respectivo supervisor, mismo que deberd 1levar
una hoja de reporte sobre las novedades suscitadas en su inspeccién que Seran
entregadas en la jefatura de construcciones y mantenimiento.
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Partda | peg. | c4. | Nombres Cargo Nro. | Grd. RMU
Mensual | Anual /
Ewv 3015 |13 sN | vacante |Asistente Administrative3d | 1 1 850 10200
H¥ | sc70- |13 SN | Vacants | Asistente Administrativo2 | 1 1 800 9800 -~
o |sors s a-N——Varame—| Asistente Adminisiatvo 2 | -1 |1 - 800 - { 9600 g‘
3020 1.3 SN | Vacante' | Analista de RRHH. 1 1 1 1300 | 15600} ° -
3030 [1.3 gN | vacante |Meédico 1 1 1500 | 18000
204043 §-N—t—arame | Odonttiogo 2 obod R sl 1500 1'5“:366"""
065 113 | SN | Vacante |taboratorista 1 1 1100 | 13200 | o~

[ a unidad responsable del mantenimiento de las instalaciones de la sede estaran a cargo
de la jefatura de construcciones y mantenimiento; la proporcién de utiles de limpieza y
aseo estaran a cargo de la jefatura de logistica, la inspeccion de los trabajos de
mantenimiento y limpieza serd realizada por cualquier seiior Directivo de la Sede.

ADQUISICIONES: (Horario de 07 a 21:00 de lunes a viernes)

Actualmente se esta realizando la Construccion del nuevo campus, por lo que este
proyecto de vital trascendencia para la Sede requiere de manera prioritaria la presencia
profesional de un Doctor en Jurisprudencia y/o Abogado especialista y con amplia
experiencia en Contratacion Publica, ya que por los montos a contratarse se requiere de
la elaboracién de procesos precontractuales que necesariamente necesitan de la
orientacién y aprobacitn por la parte legal. Ademds cabe mencionar que Ja sede no
dispone de una unidad de adquisiciones orgénica, para el funcionamiento de ésta hemos
tenido que designar personal de otras dependencias para poder cumplir eon lo que
ordena el sistema de Compras Piblicas, en consecuencia se necesita de tres Asistentes
Administrativos para su normal funcionamiento.

DPTO. MEDICO: (Matutino de 08:00 a 12:00; Vespertino de 15:00 a 19:00)

Es necesario tomar en cuenta que la sede solo cuenta con servicio médico durante el
horario matutino y no el vespertino por falta de partida presupuestaria, dejando sin este
servicio a los alumnos, personal de servidores plblicos y militar en la tarde, Sugiriendo
cubrir en lo posible con una médico mujer, en vista que los estudiantes de la tarde la
mayoria son de sexo femenino y han solicitado este servicio para su atencién, La salud
no puede en general tener horario, pero en cuanto a la comunidad politécnica Jo que se
aspira es que exista atencién en la mafiana y tarde.
Una vez presentadas estas necesidades, en reunion dada con Ud. mi Crnl. se llego a
determinar que las vacantes a ser consideradas de acuerdo a las resoluciones
uestarias No. 320 de la Subsecretaria de presupuestos del Ministerio de Finanzas
del Ecuador que resuelve el Distributivo de Remuneraciones Mensuales Unificadas de
la ESPE serén:

-313-



Bl

Las vacantes a ser consideradas fuera de presupuesto, por la necesidad imperiosa de
contratar personal para el cumplimiento de las actividades antes sefialadas seran:

CCargo Nro. | Mensual Anual

FAsistente de Biblioteca 1 [ 700 ga00_| ¥

| Auxiliar de servicios generales ] 600 7200 4 _

Auxiliar de servicios generales I 600, 7200 | ¥, uEd
A eTvente de Proyectos (El Capul) |1 | 850 10200 | ¥
Carpintero 1 700 - 8400 Vv
Carpintero 1 700 - 8400 ¥ %
CONCLUSIONES.

Desde al afio 2005 se ha incrementado el personal de alumnos en un cien por ciento ¥ el
personal de servidores piiblicos se ha mantenido en el mismo. Actualmente estamos con
un equivalente de 49 alumnos por cada servidor pablico por jornada lo que se presenta

dificil para brindar un buen servicio tanto en jomnada matutina ¥ vespenina.(ANEXU 3)

El habernos hecho cargo del Complejo Turistico de Sinchaguasi y de la Hosteria “El
Capuli”, asi como el crecimiento de alumnos de la ESPE Sede Latacunga ha aumentado
considerablemente y a la vez Ja demanda de servicios académicos y universitarios, por
lo que ha generado la necesidad de cubrir estas necesidades, muchas veces con cambios
de actividades y lugares de trabajo de los funcionarios de la Comunidad Politécnica lo
cual conlleva inconvenientes. .

Durante ¢l afio 2009 se realizaron contrataciones de personal ocasional para poder
golventar esta emergencia de falta de personal para poder cumplir y desarrollar las
actividades que demanda la ESPE por su funcion y prestigio y més ain para brindar el
.sewi:iu a nuestros estudiantes.

Es necesaria la autorizacion de contratacién de estos cargos pard el mejoramiento del
funcionamiento ¥ mantenimiento del campus politécnico para que nos permita el
desarrollo normal de nuesiras actividades y seguir brindando la calidad que ha
caracterizado a nuestra institucién.

Luego de la reunién obtenida con la Gerencia Administrativa de ESPE se determing las
vacantes necesarias a ser atendidas.
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RECOMENDACIONES.

Esta Unidad recomienda gue se realicen los trdmites reglamentarios con la ESPE
Matriz. a fin de obtener las correspondientes autorizaciones y partidas presupuestarias
de las vacantes que en la reunién dada con Ud. mi Cml. se autorizaron y asi poder
realizar los procesos de Seleccion de PE?G il para de esta forma cubrir de forma
permanerite los cargos que necesita la Sed

| .‘#‘
UN M. CLIAVLIO P,

CAPT. DE MG.
JEFE DE TALENTO HUMANO DE LA ESPE-L
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ANEXO N° 2 PARTIDA PRESUPUESTARIA

N° 2010-0058-UF-ESPE-D-2P

CERTIFICADO

Por el presente, me permito CERTIFICAR que en el Presupuesto de la
ESPE, existe disponibilidad econdémica en la PARTIDA PRESUPUESTARIA
No. 201018999900000100000001141510510170500200000000 3020, para
financiar el proceso de concurso para llenar la vacante de ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS 1 para LA ESPE SEDE LATACUNGA.
Remuneracion mensual unificada $1300. (Reemplaza a la Certificacion No.
2010-0042-UF-ESPE-D-2P).

Tramite interno; 3271

Sangolqui, 20 de abril del 2010

ATENTAMENTE
f?" . ||II :Illl 'I - f: iy T.;{]-“\\;"-\‘-"‘t
[ et g i SN
'ING: GABRIELA CORDOVA ,-i
DIRECTORA FINANCIERA DE LA ESPE |

ANALISTA FINANCIERO

REFERENCIA: MEMORANDCO No. 20010-092-ESPE-d1-ght

DISTRIBUCTON: Elabarado por:  Ing. Jesneth Mendizibal B i""
Crig.- Dest, Revisado par - Ing. Hugo Rodrigue:

Cop.+ Arch Dir. Fin, Presupuesto Supervisado por: Ing. Gabrreln Cordava
CODIGO: SGC.DLD3S

VERSION: 1

FECHA ULTIMA REVISION: 03/07/06
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ANEXO N° 3 ACTA DE CONFORMACION DE TRIBUNALES

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
SEDE LATACUNGA
UNIDAD DE TALENTO HUMANO
ACTA POSESION DEL TRIBUNAL DE MERITOS

En la ciudad de Latacunga a los diecinueve dias del mes de abril del dos mil
diez, siende las diez horas con treinta minutos, ante el sefior Tern. de EM.
Hugo Ruiz, Director de Sede (delegado del sefor Rector de la Escuela
Politéenica del Ejército), se conformd el Tribunal de Méritos v Oposicion
integrado por: Tern. de EM. Hugo Ruiz, Director de Sede (delegado del sefior
Rector de la Escuela Politéenica del Ejército), Capt. de Com. Angelo
Semanate, Jefe Administrativo Financiero (encargado), Capt. de MG,
Edison Clavijo, Jefe de las UARHs, Ing. German Huebla, Presidente de la
Asociacion de Servidores Publicos de lo ESPE y la Dra. Mylene Carrasco,
Representante de los Servidores Publicos ante el H. Consejo Politécnico,
todos miembros de la Escuela Politéenica del Ejército, para realizar el
proceso de Seleceién de Personal y cubrir de forma permanente la vacante
de Analista de Recursos Humanos 1 que requiere la Sede,

Una vez que cada uno de ellos ha manifestado su voluntad de cumplir a
cabalidad la designacién a que ha sido objeto y se han pronunciado en el
sentido de que en sus actuaciones observarin las normas téenicas y legales
previstas en legislacidon pertinente, el sefior Director de la ESPE Sede
Latacunga, en su calidad de delegado de la autoridad nominadora, les
posesiona de sus cargos.

Para constancia firman: — /
I:- ﬁﬁ\ —1'5::\::.._‘__ e

- S
—_—

~Hugo Ruiz V.,
Tern. dée EM,
Director ESPE Sede Latacunga
(Delegado del senor Rector de la ESPE)

1/
W,
/R
ngelé’&*mﬁnate E.
tode COM.
Jefe Administrative Financiero (encargado)
Jefe de la Unidad del puesto vacante

; .
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ANEXO N° 4 ACTA DE BASES DEL CONCURSO Y DETERMINACI ON DE CONCURSO

ACTA No, 2010-001 PARA EFECTUAR EI CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES,
BASES DEL CONCURSO Y CONVOCATORIA, PARA REALIZAR EL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL Y CUBRIR LA VACANTE DE UN ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS 1, PARA LA ESPE SEDE LATACUNGA,

En ta cwidad de Latacunga, o los diecinuece dios del mes de atitl del dos mil diez, aendi
Jas oree hovas, o los instadiviones de lo ESPE Seele Latacunga, eo lo Sala de sesiones de la
Diveccion de Seeo, se rodnen fad sfgidentes miembros de fo Esonelo Foliteoriea del Kievedlo!
Torn, de EM. Hugo Ruiz, Divector de Sede (delogpdo del senion Rector e fa Bsewcla
Politéenica del Bjdreito), Capt. de Cam. Angelo Semanate, Jefe Adwitritsirotive Frnaaciero
feneargado), Capt, de MG, Edison Clavijo, Jefe de las UARMs, Ing. Germdn Huebla,
Presidente de la Asociacidn de Servidores Piblicos de tu ESPE y la Dra, Mylene Cariaseo,
Representante e los Servidores Priblicos ante el H. Consejo Politéenico, quienss se
encurgaidn te realizar vl procese de Seleceion de Fersonal v cobeiy lo vacarnie de wn Anolisto
de Recurans Humonos 1

EI serior Presidente decldara instaleda la sesian y da lectura al orden del dia:

N braniiento del seeretario.

£l sefior Presidente el Tribunal, solicite nombrar un seoretario, y mociona ol Sro Dr.
Ramire Salazar, Analista de Personal el mismo gue o4 elegielo por pnanineidond,

El sefiar Presidente pide que por Seeretaria se de loctura de fos Atritmeiones del Tribunal de
Meritos ¥ Oposieion lo enol se da camplinento.

Se pone en conocimiento que el sefior Tern, de B, Hugo Ruiz, el senor Capt. de Can, Angeio
Sermanate ¥ el 8r. Capt. de MG, Edison Clavijo tendrdn voz y volo y fa Spar, D, Mylene
Carrascs, Ing, Gerndn Huehlo actuaran como observadores.

El Tribunal de Mérvitos y Oposicion conforme lo establece of artiouto 7, literal a, by e el
capitule I de la seleceion de personal (el Reglomento de o LOSCCA, procedi o realizar el
eronograma de trabajo, las bases del coneurso ¥ et convoralonio.

Una ves realizadn of eranegrama de trabaje (anexe), s¢ de dnieto o o elabaracidn de las
Baszes del Coneurse;

Instruceion: poseer ol titnlo de Titulo de Licenciado en encias Adminigtial ivgs, Revirsos
Humanos y/o Fgresadn do Psicalogiu Tndustrial

Experiencia; El manual de clasificacidn de cargos exigi: Rxperiencia de dos anios et ol
gjeveieio de actividades de gesticn y controfl de Reewrsos Hunonos.

Capacitacion: Por decisicn del Tribwnal, las destiezos que deberdn erenplie dos
aspivantes ol eargo en mencidn son ide; Conacimionto de lo Ley Ovgdnica e Seyvicio Cival y
Carrora Administrativa (LOSCCA). Cursos de Motivacion y Liderazgo penime 200 horas
Cursos de Evaluacidn "SENRES" 50 horas. Conocimients de fer Noraee Téenien de Talento
Humano de lu Contraloria Geneval del Estadn. Conocintiento el Reglomenta e Tos
Servidores Priblicos de la ESPE

Pruebas de Oposicion: La prieha de conocimiento se realizara en base ol pedido

respective o ba Diveceidn de Talento Hinang,

Entrevista: Se fo realizara en fecha postevior o la prieba de oposicidn en o Sale de
sestones de lo Diveectdn de la Sede
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Determinar el tipo de concurso abierto v cerrado. Bl Tribunal decide determinor que
sea coneuso cerrada (inlerno) conforme ly estabiece ol wrtivnde 8 del Reglonenio del Sisten
de Adminisiracion de los Sercedores Priblicos de las Bsenele Politéeniva del Ejdreito

Cerbe menetonere gre los bases del corenpse v I eaieadatorin se log rohi=a de geaerde o tos
formudarios emitidos por lg "SENRES',

Firebmente el Tribunal dispaone que o convocatorio se b debo vealizar fos dios lunes 3,
martes 4y midreales 5 de maye del 2000, en la de la ESPE Sede Latacunga v a través de la

Pagira Web en toda la ESPE,

Al no tener mas que tralar y siendo las dieciséts horas se declore cliuswrade o sesidn,

Parer constaneia firaam:

S i Hugo Ruiz V'
T—dern. de EM.—
Divector KSPE Sede Lotucungea
{Delegade del serior Rector de o KSPE)

A
2l Clatio B
Yerfie. de MG,

/ﬁ?}fe e dos UARHy

s '__.I.’ | ;
jz-La?ﬁm{;"-*"

“Ing. Gerthin Huebla
Presidente de la Asociocion de Sevvidores Priblicos BESPE

/ i
P,I' oo { L0LLE L Lt

D, J‘-’!jr'.it*ﬂf Carroseo P,
Ropresentante de los Servidores Priblicos ante el H, Consejo Politéenico,
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ANEXO N° 5 PUBLICACION CONCURSO EXTERNO
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ANEXO N° 6 PUBLICACION DE CONCURSO INTERNO

ACTREDITADA

00f CONEA 21010100 ey

; _'-_._'_._-‘_-_.'_-FF—-IW‘:"-.‘W’-" 1oz sru
CT LT e G Cluilaes Edavpiinrtal et o Carparas I s bigae
NOTI ESPE
AR ONCURSOS DE MERECIMIENTOS
Institucional

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO
SEDE LATACUNGA

INVITACION A CONCURSO DE MERITOS ¥ OPOSICION PARA SELEC
ASISTENTE ADMINISTRATIVCO FINANCIERQ/A 2
ASISTENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO/A 3
AMALISTA DE RECURS0OS HUMANOS 1

MEDICO

LABORATORISTA

La ESPE SEDE LATAGUNGA inicia los procesos de Seleccion de Personal gue
enconcordancia a lo que establece el literal (a) del adiculo 12 del capltuto Il de '
reglamenio de la LOSCA | para cubri las sigulentes vacantes:

Especificaciones de la Base Legal |

e Convocatona para el concurseo de Asistente Administrative Financierol
« Convocatoria para el concurso di Asistente Administrativo Financiarol
s Convocatoria para el concurse de Analista de Recurses Humanos 1

e Convocatoria para gl coneurso de Médico

s Convocatoria para el concurso de Laboratorista (Sistemas)

Las personas interesadas on  participar @n psle concurso,deberan. presenia
debldamente certiffcades en la ESPE SEDE LATACUNGA, en las calles: Ou
Harmanas Pasz sin. Unidad de Talenio Humano los dias lunes 3, martes 4 y miér

2010, de 0700 & 1600 horas

La fase de oposicion y enlrevista se raalizard el lunas 10 de mayo dal 2010, a las
direceion

TCRN, DE EM, HUGO RUIZ
DIRECTOR ESPE SEDE LATACUNGA

PRESIDENTE DELTRIBUNAL DE MERITOS ¥ OPDSICION (DELEGADC DE L
NOMINADORA)
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ANEXO N° 7 ACTA DE PRESELECCION DE CARPETAS

ACTA No. 2010-004 PARA LA CALIFICACION DE MERITOS DEL CONCURSO
ABIERTO DE MERITOS Y OPOSICION PARA SELECCIONAR UN ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS 1, PARA LA ESPE EXTENSION LATACUNGA.

En lo ciudad de Lotacunga, o los nueve dios del mes de junio del 2010, siendo las once
‘horas, se retine los mienibros del Tribunal de Mevitos y Oposicidn pora calificar el ménto de
los participantes en el Concurso abierto fexterno) para el cargo de un Anolista de Recursos
Humanos 1, confornie lo establece el articula 19 del Capitulo 1V DE LA SELECCIONde la
Resolucidn SENRES-2006-00021

Cabe sefialar que el Sr. Ing. Germdn Huebla Presidenie de lo Asociaeidn de Servidores
Piiblicos ESPE v mientbro de este Tribunal, no puede asisiir a la presente reunion debido a
motives de fuerza mayor, razdn por la que, el Ing. Huebla delegn al Sr. 8p. Hugo Salgadoe,
vicepresidente de la Asociacion de Servidores Piblicos, para que conforne el presente
Tribunel.

El sefior Presidente declora instalada lo sesidn v solicita g los miembros del Tribunol se
proceda a realizar lo calificacidn de meritos de los aspirantes.

8e receptan ocho (8} carpetas las cuales son analizadas minuciosamente de acuerde o las
Bases del Concurso, llegando o delerminar gue una (1) participante cumple con el perfil
solicitads.

Las aspirantes gue se presentaron al concurso abierlos son:

CARGO: ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1

CARPETAS PRESENTADAS= &
ORD NOMBRES TELEFONOQ
1 Ydner Chicatza Jairo Fernando 095627585
2 Sdnchez Jacome Nelson Eduardo 092739084
3 JoramilloPeia Softa 93519294
4 Larrea Norong Juan José 084185036
5 Twtillo Recalde Gabriela (98946314
[ Defaz Mafla William Anibal 092572188
7 Sornoza Klay Rendn 087080711
& Caicedo Gallardo Mario Fernando 0841585517

CARPETAS QUE FUERON ACEPTADAS EN LA FASE DEL MERITO= 3

ORD NOMBRES | TELEFONG
1 JaramilloPefia Sofia | 093519294
2 Defiaz Mafla Williom Anibal 098572102
& Sornoza Klay Rendn 087080711
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ANEXO N° 8 PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

o

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO

Prueba de Oposicion
Direccion: RECURSOS HUMANDS
Prueba para el puesto de: Analista de Recursos Humanos
‘o 4 9 I " .
Nombres y Apelidos: . 410 Adltreg (}J’.‘fﬁ‘“"t_im 180 L0424 -
; :
W p

Aspecto Conceptual ~ Filoséfico (50 preguntas) ,
o De Verdadero o Falso (20 preguntas - 10 puntos) — { /
A- Escola sl la respuesta es Verdadera o Falsa: (0,50 puntos cada respuesta correcta)

f/f//1. El servicio civil y la carrera administrativa tienen por objetiva propender el desamolio profesional
y personal de los trabajadores de las instituciones del Estado,

4 /F B Las disposiciones del Ley Organica de Servicio y Camera Administrativa y de Unificacion y
Homolegacién del Sector Pablico son aplicables a las corporaciones, fundaciones, empresas
cuando el estado tiene acciones o un aporte de capital del 50%,

){ F3. Es requisito para el ingreso al servicio civil ser ciudadano ecualoriano mayor de 20 afios.

'-)( V4 Son servidores comprendidos en el servicio civil los ciudadanos ecuatorianos que ejercen
funciones piblicas remuneradas en entidades y organismos del Estado,

J/V & Estan comprendidos en el servicio civil los trabajadores de las instituciones del estado que se
rigen por el codigo de Trabajo.

é/ B. El Nepotismo es el acto legal ejecutado por un dignatario, autoridad o funcionario en la
V designacién nombramiento o contratacidn en un cago publico hecha dentro de la misma
institucion, a favor del conyuge, del conviviente en unién de hecha,

’t{; i Puede un servidor publico ejercer la catedra universitaria si su horario lo pemmite.
x V 8. La prestacion de serviclos ocasionales por contrato se rige por el Codigo del Trabajo.

9, Es deber de los servidores piblicos cumplir de manera obligaioria, la semana trabajo de
; ’E cuarenta horas, con una jomada de trabajo de 9 horas diarias y con descanso de los sabados y

domingos.

% 10.  Esderecho de un servidor pblico bajo la modalidad de contrate de servicios ocasionales gozar
de estabilidad en su puesto, luego del periodo de prueba,

V;H. Un servidor plblico podré ejercer actividades electorales en uso de sus funciones o
aprovecharse de ellas para eso fines,

X 1 12.  El servidor tiene derecho a gozar de licencia con remuneracin por calamidad domestica por el
'k fallecimiento de un tio.
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ANEXO N° 9 ACTA DEL INFORME FINAL

ACTA FINAL DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION PARA
SELECCIONAR UN ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1 PARA LA ESPE
EXTENSION LATACUNGA.

En lo cindod de Latacunga, a los veinte y seis dins del mes de julio de 2010, siendo las
guinee horas, se instala en sesion el Tribunal de Méritos ¥ Cposicién para proceder a lo
eonsolidacion de resullados y elaboracidn del acta final,

Se procede a realizar la consolidacion de los resultados de las foses de méritos y oposiciin.
Se adjunta el cuadro final de Calificacién de Méritos y Oposicidn

Los nitembras del Tribunal de acuerdo o las aivibuciones detolladas en el Capitulo IT Art. 7,
literal (&) de la Resolueién-2006-00021(LOSCCA) y en concordancia con el articulo 165 del
Reglmento de la LOSCCA; declaran como GANADORA del Concurso de Méritos y

Oposicion para el cargo de Analista de Recursos Humanos 1 para la ESPE
Extensidn Latacunga, a la sefiorita:

e Psi. Ind. Sofia Silvana Jaramillo Pera
Los miembros del Tribunol acuerdan:
Elevar @ conocimiento del sefior Director de Talenio Humano, y por su intermedio al sefior
Rector de la ESPE, como Autorided Nominadora, el presente Proceso de Seleccion, pora los
Trdmiles subsiguientes dentro de los términos y plazo en la LOSSCA y su Reglanento.

Comunicar el resultado de este concurso a todos los profesionales aspirantes al
cargo.

Biendo las dieciséis horas se elousura la sesion

Para constancia firman:
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ANEXO N° 10 REPORTES DEL RELOJ BIOMETRICO

ESPEL

ANALISIS DE TIEMPOS TRABAJADOS SEGUN MARCACIONES Pagnal 20100916 1510:48

Fecha  HH.M4  ENE  SAL  ENT  SAL  ENT BAL ENT BAL ENT SAL  BNI  S5AL Ohservaciones
Izsb. & 2 2 2 =2 2 A A 2 5 L8 £
ADMINISTRATIVOS MARANA 52 SALAZAR PEAM RAMIRG PATRICIO
2010/66/03 dging = B
2010/05/04 05455 = Ednl,
2010/05/08% 9,16 06456 LE&:12
2010408706 10,586 DAEISS 174l
2010406407 8,29 DE1SE 527
2010405410 11,49 D655 LHidd
2010408411 10,36 06257 19133
010708412 9,37 06187 16334
2010/05/13 11,08 UE:S6 18:04
2010/05/14 H.00 GEE55 14058
2016705417 5,58 OGeS6 1RrSdq
2010f05/18 10,18 OGeS56 17s14
2010405419 f.00 OHE35 16204
2010/05/20 10.08 D6:S9 1Fa07
2010/05/21 4.07 10153 lseen Pim,
a010/05/24
s 25 9,05 06155 16:04
2010/08/26 9,034 06157 16:31
2010708427 11.4% 06386 1245
201005428 .46 06155 19041
2010708431 10,06 D654 17000
TOTAL: 16%.15
ESPEL ANALISIS DE TIEMPOS TRABAJADOS SEGUN MARCACIONES Pagina ! 2010i08/16 15:11.08
Facha HH . MM ENT BAL ENT SAL ENT SAL ERT ENT BAL ENT SAL Obsarvaciones
e, 1 1 2 i 2 4 4 & L B o2
PROGUSCTON 1891 ESCOnAR TABATA CARLOS HUMMERTO
2010/05/03 9,37 DELAT  LIedd IR0 16a L0 l-f/
2010/05/04 G.22 D142 13433 1330 16:ld
dhlgfessoT 9,28 D614l 13028 13:32 16013
2010/65/06 G.26 DA141 13125 1230 16212
2010/05£07 .54 061d3 15:27
2010/08410 9,28 bAE+AT 13:26 1dadd l6iDé
2010/ms/11 9,20 DEidl  L30#6 13131 LEaD6
2010/05/12 9,16 06341 13422 13631 l6:06
2010/05/13 .31 06239 léal0
anlnsessid 9.50 D63 3E 16125
40107406717 9,29 06136 13227 13:31 16:0%
2010/06/18 9,37 DRI24  13:36 13:31 16306
2010405/19 9,33 06+31 LE324 13+28 108
2010/65/20 9.34 0EIT 13127 13:30 16404
0L0/ens21 9.35 Dh132 16407
2010/05/24
anlosoaias 5,30 06432 131d% 13300 1607
nlo/os/ 26 Mhed2
20l0/08427 9033 0633% 13127 13230 lesil
2010/05/28 3,01 06129 153130
anyosos/al §.3% 0628 13123 13131 leals
TOTAL: 179.37
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ESPEL ANALISIS DE TIEMPOS TRABAJADOS SEGUN MARCACIONES Pgha | 20100800 151133

Fecha HH . M ENT BAL ENT BAL ENT BAL ENT BAL ENT ERL ENT SAL Observaciones
Trab. - =% 2 2 2 = 24 4 = 5 . =%
ADMIKTSTRATIVOS MARAKA 311 SALGADD HUGO FLIYARDO
2014/08 202 9,30 06143 16313
2010/06/04 B,37 DBe5] L1622
2OLG/05/00 .35 D644 lepdd
2010/05 /06 9,21 DB:%4 L6a1h
2010406707 10.04 06255 161564
T01G/06710 11,57 06249 18146
2010/05/11 9,29 06149 1611H
a0lnfas/12 9.21 DH1%B 16119
2I0/EE/13 9,53 07102 16155
201070514 D6y5T
2040/05417 G.30 DE1G4 1624
2L0/08/18 HEAA
2010/06/19 9,37 06246 16123
200405/20 1032 D652 1724
A010406/21 4057 l0:d2 15139
0tovos/tzd
21005725 g.41 O&rbd  16r35
2010405/26 9.06 0700 16:0&
2n10/08/29 5,16 06:53 16:09
20102085/ 28 O&:58
2010/0545 9.11 B&E51 16502
TOTAL: 160.31
ESPEL ANALISIS DE TIEMPOS TRABAJADOS SEGUN MARCACIONES  Pagina 20100616 151150
Facha HH . MM ENT BAL ENT AL ENT BRL BHT AL ENT SAL ERT BAL Obasrvaciones
o 2 2 2 & &2 S &4 w0 A O & A
ADMINISTRATIVOS MARANA 44 PARRENRG HERRERM AKK MARTA

2010/05/03 EoY? OB156, L3:00 13251 16104
2010405404 B.21 06487 13:02 13485 18:11
2UI0/05/0% Bo16 07100 13208 14:00 18015
anin/os/08 8,27 06458 13200 12:54 16120
a010/05/07 §.38 06459 15537

2010/05/10 8,33 06186 L3044 12556 16121
2010/08/11 .25 ORs5B 1304 140 16519
2010/05/12 10,04 0615% 13204 LTh:01 18:00
wi0/05/,13 Boad NE:H7 L3104 13:56 16033
2010705404 10,36 0BrhE 1702

AUIDSOELLT B.47 07100 13009 13057 laedl
2010/084 18 §.28 07:02 13:03 14:00 1E&:27
2010/05/19 B.031 0B8R 13g03 14rd2 16:28
2010405420 1g.2% 07103 1Ts28

2010/05/21

2010/05/24

0107050285 .00 D704 13e03 13456 1e:06
2010705426 9.39 DEaBB 16337

2010/08/27 §.0% 07102 leéril

2010/05/28 9,03 0F00 103

U0/ 0831 B.06 N7:01 13e02 1404 16:03

TOTAL: 168,38
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ANEXO N° 11 MODELO ENTREVISTA SERVIDORES PUBLICOS E SPE-L

ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO EXTENSION LATACUNG A
OBJETIVO: DETERMINAR EL GRADO DE SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO.

Buen dia estimado Servidor Pablico, su opinidon es m uy importante por favor conteste con sinceridad.
Sexo: Femenino........... Masculino..........

1. ¢Considera Usted que la Unidad de Talento Humano atiende sus necesidades laborales, cuando lo
ha requerido?

a. Nunca
b. CasiNunca
c. Aveces
d. CasiSiempre
e. Siempre

2. ¢Usted ha recibido algun tipo de Amonestacioén en los dos Ultimos afios?

a. Si

b No
i. En caso de haber recibido alguna amonestacion especifique si fue:

1. verbad ..

2. Escrita

3. Sancion Pecuniaria Administrativa ...

3. ¢Halogrado percibir algin tipo de estimulo de la ESPE-L, debido a su buen desempefio?
a. Si
b. No
i. En caso de que si lo ha recibido, especifiquelo:
1. Felicitaciones .
Menciones Honorificas ...
Condecoraciones ...
Becass .
Reconocimiento Institucional o econémico .........

gD

4. Su Jefe inmediato, ¢tiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista y escucha sus opiniones
respecto a como llevar a cabo sus funciones?

a. Nunca
b. CasiNunca
c. Aveces
d. Casi Siempre
e. Siempre

i. ¢Usted participa en la determinacién de Metas y Objetivos de trabajo?
. s
2. No

5. ¢Conoce Ud. los servicios que la ESPE-L ofrece a sus servidores publicos?

a. Si
b. No
i. Mencione los servicios que conoce
L
PPN
PPN



6. ¢Cdmo calificaria usted, los siguientes servicios proporcionados por la ESPE-L?:

Calificacion Salud Transporte Alimentacién

Muy Bueno

Bueno

Regular

Malo

Muy Malo

7. En relacion a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo (iluminacion, temperatura, ventilacion,
espacio, volumen de ruidos, etc.) usted considera que éste es
a. Muy confortable .
b. Confortable
c. Soportable
d. Incomodo
e. MuyIncomodo L
8. ¢Cbmo define Ud. el clima de trabajo con sus compafieros?
a. Muybueno

b. Bueno
c. Regular
d Malo
e. MuyMalo
9. Mencione tres aspectos que la ESPE-L debe fortalecer para mejorar el bienestar de sus servidores:
= P PP PP PPPTPPPN
D,
o PSP PP PP PTPPUPTPN
10. Cuéntas veces al afio recibio capacitacion laboral?
Ej. 2008
............ 4 veces........
2009 2010

i. ¢Dichas capacitaciones fueron especificas al cargo que desempefia?

i..si
2. No
ii. ¢Piensa Ud. que las capacitaciones recibidas ayudaron a elevar su desempefio?
i.s
2. No
11. ¢Dispone Ud. Del Reglamento Interno de la ESPE?
a. Si
b. No
12. Tiene conocimiento alguno del Plan de Carrera Administrativa que ofrece la ESPE?
a. Si
b. No
i. ¢Ha optado Ud. por desarrollar un Plan de Carrera Administrativa?
i..s
2. No

13. Por favor escriba un comentario que Ud. considere relevante hacia el objetivo de esta encuesta

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 12 TABULACION DE ENCUESTAS

Tomando en consideracion la poblacion de 87 servidores publicos y aplicando el muestreo estadistico se
obtiene una muestra de 53 servidores a encuestar

1.¢Considera Usted que la Unidad de Talento Humano atiende sus necesidades laborales, cuando
lo ha requerido?

RESPUESTA
SEXO MUY BUENO | REGULAR MALO MUY TOTAL
BUENO MALO
FEMENINO 1 14 5 1 1 22
MASCULINO 5 9 14 3 0 31
TOTAL 6 23 19 4 1 53

2.¢Usted ha recibido algun tipo de Amonestacién en los dos ultimos afios?

RESPUESTA
SEXO Sl NO TOTAL
FEMENINO 2 20 22
MASCULINO 6 25 31
TOTAL 8 45 53

En caso de haber recibido alguna amonestacion especifique si fue:

RESPUESTA
SEXO Verbal Escrita Sancion  [TOTAL
FEMENINO 1 1 0 2
MASCULINO 5 2 0 7
TOTAL 6 3 0 9

3.¢Ha logrado percibir algin tipo de estimulo de la ESPE-L, debido a su buen desempefio?

RESPUESTA
SEXO SI NO TOTAL
FEMENINO 9 13 22
MASCULINO 4 27 31
TOTAL 13 40 53

En caso de que si lo ha recibido, especifiquelo:

RESPUESTA
SEXO Felicitaciones Mencion Beca Reconocimiento TOTAL
Honorifica
FEMENINO 7 0 1 0 8
MASCULINO 0 1 2 2 5
TOTAL 7 1 3 2 13




4.Su Jefe inmediato, ¢tiene una actitud abierta respecto a sus puntos de vista y escucha sus
opiniones respecto a cémo llevar a cabo sus funciones?

RESPUESTA
SEXO Nunca Casi A veces Casi Siempre TOTAL
nunca siempre
FEMENINO 2 4 4 9 3 22
MASCULINO 1 1 8 7 14 31
TOTAL 3 5 12 16 17 53

¢ Usted participa en la determinacion de Metas y Objetivos de trabajo?

RESPUESTA
SEXO Si No TOTAL
FEMENINO 14 8 22
MASCULINO 21 10 31
TOTAL 35 18 53

5.¢Conoce Ud. los servicios que la ESPE-L ofrece a sus servidores publicos?

RESPUESTA
SEXO Si No TOTAL
FEMENINO 15 7 22
MASCULINO 22 9 31
TOTAL 37 16 53

Mencione los servicios que conoce
Los servicios mencionaron como los servicios que conocen a:
e Médico
« Biblioteca
* Alimentacion
e Transporte y gimnasio
6.¢,Cémo calificaria usted, los siguientes servicios proporcionados por la ESPE-L?:

SERVICIOS SALUD TRANSPORTE ALIMENTACION
CALIFICACION F M T F M T F M T
Muy bueno 0 3 3 1 2 3 1 1 2
Bueno 7 6 13 | 4 5 9 5 5 10
Regular 10 16 | 26 | 5 8 13 5 12 17
Malo 4 4 8 7 9 16 4 11
Muy malo 0 2 2 1 3 4 3 6
No responde 1 0 1 4 4 4 3 7

TOTAL: 22 31 | 53 | 22 31 | 53 22 31 53
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7.En relacion a las condiciones fisicas de su puesto de trabajo (iluminacién, temperatura, ventilacion,
espacio, volumen de ruidos, etc.) usted considera que éste es

RESPUESTA
SEXO Muy Confortable Soportable ncémodo Muy TOTAL
confortable incémodo
FEMENINO 1 14 5 1 1 22
MASCULINO 5 9 14 3 0 31
TOTAL 6 23 19 4 1 53

8.¢,Cémo define Ud. el clima de trabajo con sus compafieros?

RESPUESTA
SEXO Muy Bueno Regular Malo Muy malo  TOTAL
bueno
FEMENINO 1 14 5 1 1 22
MASCULINO 5 9 14 3 0 31
TOTAL 6 23 19 4 1 53

9.Mencione tres aspectos que la ESPE-L debe fortalecer para mejorar el bienestar de sus
servidores:

Los servidores publicos en esta opcion catalogaron a:

Mejorar servicios,

Mayor capacitacion

Mejorar el clima organizacional

10.Cuantas veces al afio recibié capacitacion laboral?

N° CAPACITACIONES ANO 2009 ANO 2010
RECIBIDAS
F M TOTAL F M TOTAL

0 10 13 23 9 8 17
1 10 19 4 12 16
2 8 11 19
3 1 0 1
4 1 0 1 0 0

TOTAL 22 31 53 22 31 53

¢ Dichas capacitaciones fueron especificas al cargo que desempefa?

RESPUESTA
SEXO Sl NO | NO TOTAL
RESPONDE
FEMENINO 16 4 2 22
MASCULINO 20 6 5 31
TOTAL 36 | 10 7 53
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¢ Piensa Ud. que las capacitaciones recibidas ayudaron a elevar su desempefio?

RESPUESTA
SEXO Sl NO | NO TOTAL
RESPONDE
FEMENINO 16 3 3 22
MASCULINO 22 4 5 31
TOTAL 38 7 8 53

11.¢;Dispone Ud. Del Reglamento Interno de la ESPE?

RESPUESTA
SEXO Sl NO TOTAL
FEMENINO 12 10 22
MASCULINO 16 15 31
TOTAL 28 25 53

12.Tiene conocimiento alguno del Plan de Carrera Administrativa que ofrece la ESPE?

RESPUESTA
SEXO Sl NO TOTAL
FEMENINO 8 10 18
MASCULINO 14 21 35
TOTAL 22 31 53

i. ¢Ha optado Ud. por desarrollar un Plan de Carrera Administrativa?

RESPUESTA
SEXO Sl NO | NO TOTAL
RESPONDE
FEMENINO 6 15 1 22
MASCULINO 9 20 2 31
TOTAL 15 | 35 3 53
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ANEXO N° 13 EVALUACION DEL DESEMPENO

NOMINA DEL PERSONAL DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA ESPE
SEDE LATACUNGA, ENTREGA NOTIFICACION OFICIAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO ANO 2009 (FECHA DE ENTREGA 8

ABRIL DEL 2010)
PERSONAL ADMINISTRATIVO
ORD. | GRADO Cl NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
1 sP 0501264716 |ACOSTA NUNEZ ALICIA CRISTINA COMISION
2 5P 1803214640 |ACOSTA PADILLA CARLA PAOLA 63,30 F
3 5P 0501805113 |ACURIO MONTENEGRO CONSUELD 73,208
4 &P 1001775038 |ALEMAN RIVADENEIRA CARLOS #8,30 MB
5 &P V502138505 |ALVAREZ IZURIETA VERONICA 80,108
] SP 05015036827 |ALVARADO ESPINCZA LUIS FERMANDC 50,30 MB
] 5P (501526560 |BASANTE LUSURIAGA MARCELO 1,00E
] 5P ‘05029511068 |BRAGANZA ARAUZ ANCREA 50,10 ME
10 8P 0501514244 |BERRAZUETA QCAMPO MARIA ELVIRA MIE
11 ep 0500454350 [BOCANCHO TOSCANO JOSE MANUEL 89 5
12 5P DAO2606832 [CANDO CANDD GUADALUPE PATRICIA 95 £
13 &P 0500808555 |CANDO LASLUISA CESAR AUGUSTO 89405
14 8P 0E01807366 |CARVAJAL RAURA ROMED 90,20 MB
16 Sp 0400565720 |CARRASCO PENA MYLENE 93,70 E
16 SP 0502423403 |CHALUISA LEMA BYRON FABIAN 89,30 MB
17 sP 0501442933 [CHILUISA JACHO LUIS ALFONSC 88,30 MEB
18 sp 0501296933 |DE LA CRUZ MOLINA JUAN JOSE 91,30 E
19 5P 0501646790 [ESPINEL MENA PATRICIO 90,20 ME
20 5P 0501674949 |ESTRELLA WVACA CECILIA TATIANA B840 S
21 SP 0501284731 |EGUEZ ARNALDO EFRAIN 9230
22 5P ‘0502936651 |FERNANDEZ CAJAS VICTCR 89,30 MB
23 8P 1801930908 |GARCES RUIZ GERMANIL SALOME ME
24 Sp 0500262803 |GUAMANGALLO QUINGATUNA JAIME HMA0E
25 5P 1800985060 |GRIJALVA CLGA FATRICIA 90,10 M8
26 gp 0601443766 |HERRERA GALVEZ SILVANA MADELINE 80,10 MB
77 8P 0501448880 |HERRERA GORDILLD AIDA MERCEDES 8918
28 gP 0502366354 HIDALGO ARIAS MARTHA CECILIA 95 E
24 5P 0501252597 |JACOME ALMEIDA MONICA FRANCISCA 90,1 MB
0 5P 0151408118 |JACOME FREIRE EDISON MARCELD 95.20 E
a1 SF 1712475802 [JACOME CANCHIG EDGAR FABIAN 90,10 M
32 5P 0502229016 |JIMENEZ MALLITASIG JOSE VICENTE 41,30 E
33 5P 0501800158 [JURADO SANTACRUZ MONICA PATRICIA 451 E
34 SP 0501804660 |KARCLYS MERIZALDE SILVANA MARCELA 83,30 E
35 8P 1802037181 |LABRE CHICAIZA JAVIER WILFRIDO 93 E
36 8P 0500030508 |LAGLA CHUQUITARCO GUILLERMO B WE
ar 8P 0502306533 [LLUMITASIG GALARZA MONICA ELIZABETH 0,10 MB
38 5P 0601866752 [MARIN DUENAS RITA DEL PILAR 60 MB
3 5P 0502056178 [MAYORGA SORIA PAULINA TATIANA 90,20 MB
40 SP 1802208826 |MENA PALACIOS RECHARD EDISON 93E
41 Sp 0502424617 |MENDOZA CAIZA CARLOS ALBERTO 89,30 MB
42 5p 0502082068 |MOLINA QUISHPE GALO GERANICO 80,30 MB
43 8p DEO19R0G00 IMONTALUISA PILATASIG EDGAR FABIAN 0,30 MB
44 gp 1801977404 |MORALES MEDINA HECTOR RODRIGO 6270 E
45 8P "DRO0BTABNT [MULLO JOSE ENRIQUE 83 E
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46 8P DE01657027 [NAVAS PAZMING JUAN CARLOS 96,10 MB
47 gp 0501720544 |ORBEA MONTENEGRC CARLDS ALBERTC 93,70 E
48 SP 1803654635 [ORTIZ GUAYTARA BETTY KATHERINE g2k

48 SF 05019606820 |PARREMO HERRERA ANA MARIA 90,10 MB
50 &P 0500935630 |PENAHERRERA MERIZALDE JAIME MARLON 93E

51 SP 0502364037  |PILATASIG PILATASIG SILVIA LORENA 90,10 MB
52 &P 502308638 [PROANG ESTRELLA JUAN CARLOS 90 MB
53 8P 1802311710 |ROBAYC ESPIN ALICIA MARIENELA 95 E

54 Sp 1000967842 |ROSAS PRADO RAUL RAMIRO 4020 MB
&85 &P 0601866545 |SANTOS BARAHONA ALEXANDRA DE LAS M, 95E

58 &F 0502307242 |SALAZAR GRANDES MAYRA CECILIA 4540 5
57 5P 0501554737 [SALAZAR PENA RAMIRO PATRICIO 91E
58 8P 0801137004 |SALGADO HUGO ELIZARDO 40,20 Mg
59 Sp ‘0503049468 |TERAN HERRERA MARIA BELEN 93E
60 5P ‘0501693055 |VARQUEZ ALCAZAR EDUARDOD 4180 E
61 &SP ‘0502406903 |VACA CORRALES RODRIGO 110 E
82 SP 1711548345 |VELASQUEZ QUISHPE MARTHA FABIOLA 49,30 M
63 5P 502342165 |ZAMBRANQ GUAIGUA CARLOS CEOVANY ME
64 SP OR0T3B0340 [ZURITA TAPIA MARLS ELGENLA O2E
5 3P ‘0502630040 |ZURITA REYES CARLDS 89,30 MB

PERSONAL DE PRODUCCION
ORD. | GRADO C.l APELLIDOS Y NOMBRES

1 Sp 0500734826 |CEVALLOE JOSE ALCIDES 0340 E

2 aP DA00E40658 |ESCOBAR ZAPATA CARLOS HUMBERTC U320 E

3 aF 0500170212 |GUANOLUISA YANCHAGUAND MANUEL MARIA B3k

4 Sp 0500626916 |LEMA BRAVO SEGUNDO RAUL B320E

5 sp (501335162 |MASAPANTA ROJAS JULIAN AMABLE 8320 E
fi 8P 0500816521 |[MULLO GUAMAN SEGUNDO JOSE 9340E

i SP 1800652800 |ZAMORA LUIS ALBERTO 8310E

] SP 0501704787 |ACHIG ACHIG JUAN LEON 83,20 E
g SP 0501815516 [ACHIG ACHIG NESTOR RODRIGO 8340 E
10 5P 0501650588 |ANCHATUNA JOSE PATRICIO 9320E
11 8P ‘0502024401 |BALAREZC MOLINA EDISON PATRICIO 9310E
12 sP 0501040042 |[CAMALLE CADENA SEGUNDO MARCELD 8310E
13 ap 0501161251 |GUANOLUISA MAIGUA JOSE NICOLAS BII0E
14 &P 0501650791 |LOZADA PAREDES MANUEL NORBERTC 89310 E
15 5P D50 77R765 |[MASAPANTA ROJAS SEGUNGD INOCENCID 53320 E
16 5P 0501034985 |PEREZ ARIZA SEGUNDO ALFONSO 83,20 F
17 SR 0602290885 |POMA ROJAS LUIS FIDEL B340 E
18 5P 0502492341 |SINCHIGUANG BASANTES WILSON PATRICIO 8310 E
19 SF 0501355226 |[TOCA VELASCO SEGUNDOC ANIBAL 9310E
20 &P 0502642564 |ULLOA ROJAS FREDY SANTIAGD 93 10E
21 gF 0501323422 |VELASCO MARTINEZ ADAN 933 E
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ESCUELA POLITECNICA DEL EJERCITO, EXTENSION LATACUNGA, EVALUACION
DEL DESEMPENO PERIODO 02 DE FEBRERO AL 30 DE JUNIO DEL 2010

ORD. | GRADO C.l. NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA NOVEDADES
1 sP 0501254718 [ACOSTA NUNEZ ALICIA CRISTINA Licencia sin sueldo
2 3P 1803214640 [ACOSTA PADILLA CARLA PACLA 93,3
3 sp 0501805113 [ACURIC MONTENEGRO CONSUELD 85,8 MB
4 Sp 1001775038 [ALEMAN RIVADENE|RA CARLOS 90,7 E
5 5P 05027139505 |ALVAREZ IZURIETA VERONICA 4904 ME
8 5P 0501503627 |ALVARADO ESPINOZA LUIS FERNANDC NE
] sp 1802887356 |AMORES RAMOS JULIC CESAR ARG MB
B &P 0501526560 |BASANTE LUSURIAGA MARCELO 4 4E
g SP 0502851106 |BRAGANZA ARAUZ ANDREA 86,1 MB
10 SP 0601514244 |BERRAZUETA OCAMPO MARIA ELVIRA G06E
11 SP 0500454350 |[BOCANCHO TOSCAND JOSE MANUEL B7 4MB
12 SP 0602606832 |CANDO CANDO GUADALUPE PATRICIA 94 2E
13 SP 0500808555 |CANDD LASLUISA CESAR AUGUSTO B9 4 MB
14 SP 0400560720 |CARRASCO PENA MYLENE 913 E
15 SP 0501807366 |CARVAJAL RAURS ROMEC B5.5 MB
16 sp 501530422 |CEPEDA PLATANDF ROSA MARIA 808 F CONTRATO OCASIONAL
17 5P 0602423403 |CHALUISA LEMA BYRON FABIAN g0 7E
18 SP 0601442933 |CHILUISA JACHD LUIS ALFONEO 907E
19 &P 0501206933 |DE LA CRUZ MOLINA JUAN JOSE 913E
20 SP 0601646790 |ESPINEL MEMA PATRICIO 90,6 E
21 SP 0501674945 |ESTRELLA VACA CECILIA TATIANA B9 & ME
22 Sp 0501284731 |EGUEZ ARNALDO EFRAIN BR.IMB
23 5P 0502936651 |FERMNANDEZ CAJAS VICTOR o0 TE
24 5P 1801930908 |GARCES RUIZ GERMANIA SALOME 88 MB
25 gp 0500262803 [GUAMANGALLO QUINGATUNA JAIME B11E
28 gp 1800965068 |GRIJALVA OLGA PATRICIA 82,86 MB
27 §P 0501443766 |HERRERA GALVEZ SILVANA MADELINE G647 E
28 gp 0501448880 |HERRERA GORDILLO AIDA MERCEDES B1,7 MB
29 SP 0502366354 |HIDALGO ARIAS MARTHA CECILIA 04,2 E
30 gp (501252567 [JACOME ALMEIDA MONICA FRANCISCA 94 F
3 Sp 0151408116 |JACOME FREIRE EDISON MARCELO 91,1 E

32 5P 1712475902 [JACOME CANCHIG EDGAR FABIAN 83,8 MB
33 SP 0502229016 |JIMENEZ MALLITASIG JOSE VICENTE 913E
34 sP 0601600150 [JURADO SANTACRLUZ MONICA PATRICIA 89,1 MB
35 5P (501804660 [KAROLYS MERIZALDE SILVANA MARCELA | 936 E
5 5P 1802937181 [LABRE CHICAIZA JAVIER WILFRIDO 931E
a7 SP 1500930508 [LAGLA CHUGUITARCO GUILLERMO 89,5 mb
3 SP 0502306533 [LLUMITASIG CALARZA MONICA ELIZABETH | 60,1 MB
a9 SP 0501865752 |MARIN DUENAS RITA DEL PILAR 60 E

40 5P 0502066179 [MAYORGA SORIA PAULINA TATIANA 40,6 E
P 5P 1602298826 |MENA PALACIOS RECHARD EDISON B1BE
42 5P 0EC2424617 [MENDOZA CAIZA CARLOS ALBERTO 90,7 E
43 SP 0502062068 |MOLINA QUISHPE GALO GERANICO 0,7 E
44 SP DAD1060G00 MONTALUISA PILATASIG EDGAR FABIAN 91,7 F
45 SP 1801977404 |MORALES MEDINA HECTOR RODRIGO 80,7 E
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45 Sp "O500874607 [MULLO JOSE ENRIQUE 95 E
47 5P "DEOVESTOZT [NAVAS PAZMING JUAN CARLOS MEE
48 SP 0501720544 |ORBEA MONTENEGRO CARLOS ALBERTO [ 941 E
49 5P 1803604635 [ORTIZ GUAYTARA BETTY KATHERINE MBE
50 P 0501969620 |PARRENO HERRERA ANA MARIA 91,2E
51 8P 0500935630 |PENAHERRERA MERIZALDE JAIME MARLON | 85 E
52 SP 0502364037 |PILATASIG PILATASIG SILVIA LORENA 90,1 MB
63 SP 0502308638 |PROANC ESTRELLA JUAN CARLOS B1BE
54 SP 1602311710 [ROBAYO ESPIN ALICIA MARIENELA 64,2 F
55 P 1000967842 [ROSAS PRADO RAUL RAMIRD 80,2 MB
56 5P DE01866645 |SANTOS BARAHONA ALEXANDRA DE LAS M. | 935E
57 5P 0502307242 [SALAZAR GRANDES MAYRA CECILIA 89,49 MB
58 SP 0501554737 |SALAZAR PEMNA RAMIRO PATRICIO 978 E
&G SP 0501137004 |SALGADO HUGO ELIZARDO f4.4 E
80 5P 0503045488 |TERAN HERRERA MARIA BELEN 85 E
&1 5P ‘0501693055 |VABQUEZ ALCAZAR EDUARDO SH09E
62 5P 0502406903 |VACA CORRALES RODRIGC 6.7 MB
63 5P 1711546345 |VELASQUEZ QUISHPE MARTHA FABIOLA 80,7 E
fid 5P 502342165 |ZAMBRAND GUAIGUA CARLOS GEOVANY | 81.3E
65 5P 0501380349 |ZURITA TAPIA MARIA EUGENIA 44 3E
6 Sp 0502630940 [ZURITA REYES CARLOS 807E
:  PERSONAL DE PRODUCCION
ORD. | GRADO Cl APELLIDOS Y NOMBRES
1 5P 0500734826 |CEVALLOS JOSE ALCIDES BEE
2 gp 0500840558 |ESCOBAR ZAPATA CARLOS HUMBERT(Q 64,4 E
3 gp 0500170212 |GUANOLUISA YANCHAGUAND MANUEL MARIA 844 E
4 SP 0500626916 [LEMA BRAVO SEGUNDO RALL 04,4 E
5 8P 0501335152 |MASAPANTA ROJAS JULIAN AMABLE 64,1 E .
] gp 0500516521 [MULLD GUAMAN SEGUNDO JOSE 044 E gl
7 8P 1800652800 |ZAMOCRA LUIS ALBERTO 946E
] SP 0501704787 |ACHIG ACHIG JUAN LEON 84,1E
] 5P 0501815516 |ACHIG ACHIG NESTOR RODRIGO 94,1E
10 5P 0501690508 |ANCHATUNA JOSE PATRICIO G4.4 E
T 5P 0502424401 |BALAREZO MOLINA EDISON PATRICIO 042 E
12 SP 0501040042 |CAMALLE CADENA SEGUNDO MARCELOD 842E
13 SP 0501161261 |GUANGLUISA MAIGUA JOSE NICOLAS MAE
14 5P 0501669791 |LOZADA PAREDES MANUEL NORBERTO G647 E
15 P OG01778765 |MASAPANTA ROJAS SEGUNGO INOCENCIO | M4 E
16 gp 0501034055 |PEREZ ARIZA SEGUNDO ALFONSO 94,4 E
17 5P 0602280885 |POMA ROJAS LUIS FIDEL 64,4 E
18 8P OE02492341 |SINCHIGUAND BASANTES WILSON PATRICIO| 845 E
19 SP DANTAG5226 [TOCA VELASCO SEGUNDO ANIBAL 946E
20 &P 0602642564 |ULLOA ROJAS FREDY SANTIAGO B4 E
21 5F 0501323422 [VELASCO MARTINEZ ADAN 94,6 E
TAL EVALUACIONES 86
NOMBRAMIENTOS REGULARES 85
CONTRATO OCASIONAL 1
Acosta Alicia (licencia sin sueldo) 1
total Sps, 87

Dr. Ramiro Salazar, Unidad de Talento Humano
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GLOSARIO DE TERMINOS

« Alcance de una auditoria.- Se refiere a los procedimientos de auditoria
considerados necesarios en las circunstancias para lograr el objetivo de la
auditoria.

* Auditoria de gestion.- La confrontacion periddica de la planeacion,
organizacién, ejecucion y control administrativos de una compaiiia, con lo
gue podria llamar el prototipo de una operacién de éxito, es el significado
esencial de la auditoria de gestion

e Comunicacion de resultados .- Es presentar los resultados de la auditoria
en un informe que permita a la maxima autoridad la toma de correctivos.

e Control interno administrativo o gerencial.- Comprende el plan de
organizacion, politicas, procedimientos y practicas utilizadas para
administrar las operaciones en una entidad o programa y asegurar el
cumplimiento de las metas establecidas, asi como los sistemas para medir,
presentar informes y monitorear la ejecucion de las actividades.

» Disefio de Cargos: Es la especificacion del contenido, de los métodos de
trabajo y de las relaciones con los demas cargos para satisfacer los
requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales. En el fondo, el disefio
de los cargos representa el modo como los administradores proyectan los
cargos individuales y los combinan en la organizacién; ademéas se
determina el grado de responsabilidad del ocupante.

 Economia.- Se refiere a los términos y condiciones conforme a los cuales
se adquieren bienes y servicios en cantidad y calidad apropiadas, en el
momento oportuno y al menor costo posible.

e Eficacia.- Es el grado en que los programas estan consiguiendo los
objetivos propuestos.

» Eficiencia.- Consiste en lograr la utilizacion mas productiva de bienes
materiales y de recursos humanos y financieros.

» FEtica.- Parte de la filosofia que trata de la moral y de las obligaciones del

hombre.

e Evaluacion del Desempefio: Es una apreciacion sistematica del

desemperio de cada persona, en funcion de las actividades que cumple, de
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las metas y resultados que debe alcanzar y de su potencial desarrollo; es
un proceso que sirve para estimar el valor y excelencia de una persona y
su contribucion a la organizacion.

Evidencia de auditoria.- Se denomina evidencia al conjunto de hechos
comprobados, suficientes, competentes y pertinentes que sustentan los
comentarios y conclusiones del auditor. Viene a ser la informacion que
obtiene el auditor para extraer conclusiones en las cuales basar su opinion.
Gestion del Talento Humano.- La gestion del talento humano es un area
muy sensible a la mentalidad que predomina en las organizaciones. Es
contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura de
cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacién, la
tecnologia utilizada, los procesos internos y otra infinidad de variables
importantes.

Hallazgo de auditoria.- Este concepto es utilizado para describir el
resultado de la comparacion que se realiza entre un criterio y la situacion
actual encontrada durante el examen a un area, actividad u operacion.
Indicadores.- Herramienta de medicion que relaciona dos o mas datos
significativos, que tiene un nexo ldégico entre ellos, permitiendo
proporcionar informacién sobre aspectos criticos o de importancia vital para
el desarrollo del proceso.

Manual de procedimientos.- Son aquellos instrumentos de informacion en
los que consignan, en forma metddica, los pasos y operaciones que deben
seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.
Papeles de trabajo.- Pueden ser en forma de datos almacenados en
papel, pelicula, medios electrdnicos y otros medios.

Programa de auditoria.- Un programa de auditoria expone la naturaleza,
oportunidad y grado de los procedimientos de auditoria planificados que se
requieren para implementar el plan de auditoria global. El programa de
auditoria sirve como un conjunto de instrucciones para los auxiliares
involucrados en la auditoria y como un medio para controlar la ejecucion

apropiada del trabajo.
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Reclutamiento.- es el proceso de generar un conjunto de candidatos para
un cargo especifico. Debe anunciar la disponibilidad del cargo en el
mercado y atraer candidatos calificados para disputarlo. El mercado en
qgue la organizacion trata de buscar los candidatos puede ser interno,
externo o una combinacién de ambos

Riesgo de auditoria.- Por lo tanto el riesgo de auditoria es el proceso por
el cual, a partir del andlisis de la existencia e intensidad de los factores de
riesgo, se mide el nivel de riesgo presente en cada caso.

Riesgo Inherente.- Es la posibilidad de errores o irregularidades en la
informacion financiera, administrativa u operativa, antes de considerar la
efectividad de los controles internos disefiados y aplicados por el ente.
Riesgo de Control.- Estd asociado con la posibilidad de que los
procedimientos de control interno, incluyendo a la unidad de auditoria
interna, no puedan prevenir o detectar los errores e irregularidades
significativas de manera oportuna.

Riesgo de Deteccidon.- Existe al aplicar los programas de auditoria, cuyos
procedimientos no son suficientes para descubrir errores o irregularidades
significativas.

Seleccion de Personal: La seleccion de personas funciona como un filtro
que permite que soOlo algunas personas puedan ingresar en la
organizacion. En términos mas amplios, la seleccion busca los candidatos
mas adecuados para los cargos de la organizacién, con el fin de mantener
o aumentar la eficiencia y el desempeiio del personal, asi como la eficacia
de la organizacion

Talento Humano: Personas que ingresan, permanecen y participan en la
organizacién, en cualquier nivel jerarquico o tarea. Las personas aportan a
la organizacion sus habilidades, conocimientos, actitudes,
comportamientos, percepciones, etc. Sin importar el cargo que ocupen las
personas cumplen diversos roles dentro de la jerarquia de autoridad y

responsabilidad existente en la organizacion.
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