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INTRODUCCION

Desde siempre y en e mundo entero en una organizacion, cua quiera fuera su funcién es
imprescindible el personal, ya que su importancia para el desenvolvimiento laboral hace ver

asi.

Es por ésta razon que en una empresa €l personal es motivo de estudio para andizar las
deficiencias a presentarse en sus labores cotidianas, también se puede observar la forma en
gue se puede superar las mismas, motivo por el cual el persona es un pilar fundamental para
cualquier entidad y su desarrollo futuro.

En Bolivia las Empresas cuentan con persona profesional, técnico y operativo 1os mismos
deben ser capaces y responsables, motivo por € cual algunas empresas evalllan a su persondl

yaque el desarrollo y & buen funcionamiento de una empresa estan en |os recursos humanos.

Los recursos humanos vienen siendo un pilar fundamental dentro de la sociedad, compuesta
por una variedad de personas con diversas caracteristicas, dentro de las instituciones del
sector publico.

El factor humano considerado como el activo mas importante dentro de toda organizacion, es
y serd e motor generador de la vida Util de aguella entidad procesadora de bienes y/o
servicios dependiendo de la dptica y oportuna utilizacion de sus caracteristicas y cualidades
potenciales.

La administracion de recursos humanos consiste en la planeacion, organizacion en el
desarrollo y en la coordinacion y control de técnicas capaces de promover e desempefio
eficiente del persona, a la vez que la organizacion representa e medio que permite a las
personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individual es relacionados directamente

o indirectamente con € trabgjo.

Toda organizacion estd integrada por tres recursos. humanos, materiales y financieras, los
cuales son orientados hacia un objetivo coman, todos los recursos son importantes, sin
embargo e que garantiza la obtencién de las metas y objetivos de la entidad son |os recursos

humanos.
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La administracion de recursos humanos significa conquistar y mantener a las personas en la

organizacion, trabajando y dando €l maximo de si, con una actividad positivay favorable.

Ahora haciendo hincapié en la importancia que presenta el persona de la Prefectura del
Departamento de Oruro se debe mencionar su importante labor, siendo necesario realizar un
estudio por que en realidad este toma decisiones sobre las actividades y proyectos para €l

Departamento.

L os Recursos Humanos son |os encargados de manejar y administrar |0s recursos asignados a
cada Departamento por e Estado Boliviano, mismos que son asignados para la educacion,
infraestructura, construccion de caminos, etc. La Prefectura del Departamento de Oruro en
sus actividades desarrolladas tiene relevancia por cuanto genera fuentes de trabgjo para la
sociedad orurefia, porgque existe mano de obra calificada y capacitada que posteriormente
estas mismas y de acuerdo a area derivada, estos realizan tareas y toman decisiones sobre los

servicios que prestan y realizan dentro la Institucion.

Las instituciones comprendidas en el sector publico estén reguladas por leyes y normas como
son: la Ley 1178, que regula los Sistemas de Administracion y Control de los recursos del
Estado y su relacién con los sistemas nacionales de la Planificacion e Inversion Plblica, con
el objeto de programar, organizar, eecutar y controlar la captacion; e uso eficaz de los
recursos publicos; disponer de informacion Util y confiable asegurando la razonabilidad de
los informes y estados financieros; lograr que todo servidor publico asuma responsabilidad
de sus actos; desarrollar la capacidad administrativa para impedir y comprobar e mango
incorrecto de los recursos del Estado. Los sistemas que regulan son: Para programar y
organizar las actividades, para gecutar las actividades programadas y para controlar la
gestion del sector publico.

En consecuencia la problemética de una entidad publica que presta servicios ala sociedad en
general esta expuesta a los diversos cambios que se dan dentro de la dindmica democrética
gue cada determinado tiempo se efectia cambios y renovacién de las autoridades y personal
en las diferentes instituciones; por lo tanto, es de vita importancia implementar
correctamente la aplicacion y cumplimiento de las normas que rigen a las actividades del

sector publico.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




La Prefectura del Departamento de Oruro en su proceso de afrontar las necesidades que se
encuentran en una etapa de transicion y que conjuntamente ala promulgacion delaLey 1178
y Reglamentos correspondientes hacen que ineludiblemente se requiera de una readecuacion
en la estructura institucional en lo que se refiere bésicamente a dotacién de conocimientos
respecto a las leyes promulgadas por las funciones que se desempefian concerniente a la
administracion de los recursos del Estado, constituyéndose estos niveles en |os encargados de

la correcta aplicacion que las disposiciones asi |0 establecen.

Reducir la corrupcién estableciendo como medida e desempefio transparente y la
credibilidad de los actos del servidor publico y finamente lograr actos licitos que implica
actividades operativas, administrativas, legales, éticas, transparentes, en efecto con un
sistema de gestion eficaz, no solo la Prefectura podrd beneficiarse con mayores recursos

econdémicos sino también la comunidad orurefia en su conjunto.

Actuamente la discrecionalidad en la designacion de los cargos gjecutivos en la entidad,
determina las condiciones y posibilidades que originan menos eficiencia y mayor grado de

corrupcion, repercutiendo asi este hecho en la situacién econdémica de la Institucién.

El tema expuesto en e presente trabagjo dirigido es de significativa importancia en especial
para la Institucion y en general para la comunidad orurefia, por cuanto esta necesita de una
reestructuracién para tener una nuevaimagen de la Prefectura teniendo la necesidad de contar
con niveles jerérquicos superiores capacitados en funciones transparentes y honestas; por 1o
tanto implementar € Sistema de Administracion de Personal y desarrollo de sus Recursos
Humanos permitirA combatir los actos de corrupcién, la calidad en e servicio y

consecuentemente repercutira en € logro de mejores resultados durante una gestion.

El objetivo primordia del trabgo dirigido es realizar una Auditoria de Evaluacion del
Control Interno del Sistema de Administracion de Personal en la Prefectura del Departamento
de Oruro para determinar €l grado de eficacia y cumplimiento en los actos operativos y
administrativos de los Recursos Humanos, permitiendo desarrollar métodos programados,
utilizar racionalmente |os recursos invertidos y establecer un indice de eficiencia que inducira

en larelacion entre los recursos invertidos y 1os resultados obtenidos.
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Se ha evaluado e Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del Departamento
de Oruro, con el propésito de establecer si €l Sistema aplicado a la normativa vigente se

encuentra de forma razonable, tomando en cuenta la eficaciay eficiencia de dicha normativa.

Por otra parte permitira a las autoridades g ecutivas adoptar decisiones en materia de personal
dirigidas a mejorar las distintas Unidades y Areas de la Prefectura del Departamento de
Oruro através del adecuado manejo de normas vigentes y reglamento especifico, permitiendo
proponer medidas correctivas para un mejor funcionamiento del Sistema de Administracién
de Personal y adecuados mecanismos de los subsistemas de Dotacién, Evaluacion del
desempefio, Movilidad de persona, Capacitacién Productiva y Registro, sobre todo se
lograra gjercer un control adecuado en el cumplimiento de los objetivos de manera que estos
puedan ser medidos en funcion de los resultados obtenidos por los servidores publicos de la

Institucion.

El presente trabgjo en sintesis, pretende minimizar de alguna manera l0s riesgos, mejorando
la aplicacion del Sistema de Administracion y Control en € Sistema de Administracion de
Personal.

Por todo ello |os resultados obtenidos en € trabajo propuesto serviran para adoptar decisiones
que permitirdn mejorar eficaz y eficientemente el desempefio de sus funciones en e Sistema
de Administracion de Personal.

El presente trabajo se desarrollara en cuatro partes que en forma resumida se detala a

continuacion:

Primera Parte, referido a la Descripcion de la Institucion, donde se detalla la descripcion
general, social, politica, cultura y econdmica. Seguidamente de identifica y describe €

Problemay la Descripcién de la actividad Institucional .

Segunda Parte, relacionado a Marco Tedrico, en € cua se desarrollé la fundamentacion
tedrica, relativo a trabajo como ser material bibliogréfico especializado, Marco Legal en €
cual se desarroll6 disposiciones legales vigentes relacionado al tema, que sirvio de base para
la redlizacion de la Auditoria de Evaluacion del Control Interno del Sistema de
Administracion de Personal.
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Tercera Parte, es donde se desarroll6 todo e Marco Préctico, la cua se efectud siguiendo las
etapas de la Auditoria de Evaluaciéon del Control Interno; la primera etapa del andlisis del
Disefio de los Sistemas que permitié obtener un profundo conocimiento de los objetivos y
componentes del Sistema en la Prefectura del Departamento de Oruro, siendo un aspecto de
gran relevancia poder conocer con exactitud toda la informacién pertinente que se requiera
para seguir la realizacion del trabgjo dirigido. La segunda etapa que consiste en la
comprobacion del funcionamiento del Sistema, permitio establecer si en la practica los
sistemas realmente estan en funcionamiento y cumplimiento, para finalmente determinar €l

grado de eficacia de | os controles identificados.

Cuarta Parte, donde se realizd la propuesta, basados en la auditoria efectuada. Como
resultado del trabagjo de campo realizado en la Prefectura del Departamento de Oruro, se
elaboro la propuesta con e objetivo de superar las deficiencias detectadas en € Sistema de

Administracion de Personal.
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PRIMERA PARTE
LA EMPRESA
CAPITULO 1
DESCRIPCION DE LA INSTITUCION O EMPRESA
1.1. Descripcién General

Los primeros antecedentes con relacion a la base de Creacion de la Prefectura del
Departamento de Oruro se remiten a texto del documento fechado el 4 de septiembre
de 1826 en la sala de Reuniones en Chuquisaca, que da curso alaley de Creacion de un
nuevo Departamento a oeste de la Republica, compuesto por la provincia de Oruro,

Pariay Carangas, cuya capital de Departamento seriala ciudad de Oruro.

En fecha 12 de Agosto de 1828 se realiza la contratacion de prefectos de Departamento,
los mismos que fueron nombrados interinamente con las dos terceras partes de su

sueldo.

La Ley 1654 de Descentralizacion Administrativa de 28 de julio de 1995 es el marco
legal por excelencia que regula el régimen descentralizado del poder Ejecutivo a nivel
departamental que consiste en latransferenciay delegacion de atribuciones de caracter

técnico administrativo no privativas del poder gjecutivo a nivel Nacional.

La Prefectura del Departamento de Oruro es la unidad territorial con personeria juridica
reconocida, con patrimonio propio que representa a la poblacién asentada en una
jurisdiccion territorial, participando en la realizacion de los fines y objetivos del Estado,
gue tiene como vision buscar un desarrollo socioecondmico sostenible a través de una

administracién y uso racional de sus recursos naturales.t

! BOLETIN INFORMATIVO DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO, gestién 1999,
Péginas 7.
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La Prefectura de Oruro es una entidad publica, descentralizada que se constituye en la
maxima instancia del Poder Ejecutivo del Departamento de Oruro, su jurisdiccion y
competencias abarcan la extension territorial total del departamento; tiene un carécter

predominante de servicio adisposicion de la poblacion orurefia sin distincion a guna

El objetivo de la Subprefecturas es desempefiar la representacion de la autoridad del Poder
Ejecutivo a Nivel Departamental en cada Provincia y desarrollar actividades de la
Administracion Departamental nivel Provincial, su responsabilidad es velar €
cumplimiento de las Politicas Prefecturales a Nivel Provincia y Cantonal, buscando una
eficiente realizacion de labores y presentando proyectos y requerimientos de obras para ser
incorporados en € POA y en e Presupuesto, y tiene una Dependencia lineal del Prefecto
del Departamento.?

1.2. Descripcion Social

El rol que cumplia la Prefectura de Oruro antes de la Descentralizacion Administrativa era
limitado, tenia como fines principal es la consecucion de desarrollo en las provincias bajo su
jurisdiccion, garantizar € orden y seguridad interna, controlar las migraciones y hacer
cumplir resoluciones emanadas del Poder Ejecutivo Central. Bgo su dependencia se
encontraban los Subprefectos en las provincias y los Corregidores en los cantones. La
marcha de la Descentralizacion Administrativa disuelve la Corporacion de Desarrollo de
Oruro € 30 de Diciembre de 1995 de acuerdo a la Ley 1654, transfiriendo los recursos

fisicos, financieros y humanos ala Prefectura de Oruro.

La mision de la Prefectura del Departamento de Oruro es promover el desarrollo socidl,

econdémico y politico mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

La vision es convertir al Departamento de Oruro, en puerto seco y corredor bioceanico
como centro integrador naciona e internacional, con servicios basicos, en educacion, salud,
e infraestructura adecuada, ciudades intermedias consolidadas generando valor agregado y

competitividad de las empresas productivas minera, agropecuaria desarrollando los

2 |bidem, pagina 8.
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atractivos turisticos a través de un adecuado manejo del medio ambiente, para mejorar la
calidad de vida de sus habitantes.®

Los objetivos de la Prefectura del Departamento de Oruro son:
» Promover eimpulsar €l desarrollo econémico y socia de laregion.

» Lograr la transformacion de la gestion publica de la entidad en un marco de equidad,
eficiencia y transparencia, orientando los recursos y esfuerzos institucionales a la

inversion socidl.

» Desarrollar infraestructura, logrando € fortalecimiento institucional para lograr una
mejora en la calidad de vida de la poblacion de Oruro en € marco delaLey del Didogo

Naciona y la Estrategia Boliviana de Reduccion de la Pobreza.
L os objetivos especificos de |a Prefectura del Departamento de Oruro son:

» Mejorar la capacidad productiva del agricola y pecuario (quinua, hortalizas, camélidos

y lecheria).
= Mgorary construir infraestructurafisicavial en lared departamental
= Mejorar los niveles de eficiencia de los servicios de salud, educacion y gestion social.
= Construir infraestructura de energia el éctrica.

» Redlizar planesy programas de construccién, mejoramiento y ampliacion del sistemade

acantarillado y agua potable.*
1.3. Descripcién Palitica

La Ley de Organizacion del Poder Ejecutivo (LOPE) tiene por objeto establecer las normas
basi cas de organizacion y funcionamiento del Poder Ejecutivo, determinando su estructura,

® |bidem, pagina 9.
* |bidem, pagina9.
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el nimero y las atribuciones de los Ministerios del Estado, asi como las normas de
funcionamiento de las entidades publicas nacionales. En ese contexto la Administracion
Departamental estd conformada por las Prefecturas del Departamento, sus érganos

dependientes y |as entidades ptblicas departamental es descentralizadas y desconcentradas.”

La Ley N° 1654 de 28 de julio de 1995, regula € Régimen de Descentralizacion
Administrativa del Poder Ejecutivo a nivel departamental y establece la nueva estructura
organica de las prefecturas de Departamento compatibilizandola con la nueva estructura
gubernamental establecida por la Ley LOPE, de esta manera desconcentra los mecanismos
operativos, de modo que su accion abarque toda la extension territorial del departamento en

concordanciacon € articulo 27° de laLey de Descentralizacion Administrativa.

Con e Decreto Supremo No. 28666 de 5 de abril de 2006, Administracién Prefectural y
Coordinacion entre niveles, para optimizar |os mecanismos operativos de las prefecturas de

Departamentos aprueba la siguiente estructura organica:
1.3.1. Forma de Organizacion

I. Las Prefecturas de Departamento podran adoptar una estructura organizaciona
propia, de acuerdo a las necesidades de cada departamento, manteniendo una
organizacion interna minima uniforme para €l relacionamiento y coordinacién

con laadministracion central, de acuerdo ala normativa vigente.

I1. Las Prefecturas de Departamento establecerdn su organizacion interna con sujecion
alas normas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), considerando
el Plan Nacional de Desarrollo (PND), Plan Departamental de Desarrollo
(PDD), presupuesto aprobado por la Ley Financiad y e Plan Estratégico
Instituciona (PEI).

[11.La Prefectura de Departamento aprobard su organizacion interna a través de
Resolucién Prefectural.

® |bidem, pégina 10.
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IV.Los recursos provenientes de la aplicacion del Decreto Supremo 28609 de 26 de
enero de 2006 podran ser destinados por agquellas prefecturas de departamento
que asi lo requieran, a financiamiento de la nueva estructura organizaciona
adoptada. ®

1.3.2. Estructura Organizativa

Poder Ejecutivo anivel departamental, esta constituida por la Prefectura, conformada por €l

Prefecto y el Consgjo Departamental.

I La organizacién interna de la Prefectura tiene | os siguientes niveles jerarquicos:
1. Prefecto del Departamento

2. Secretarias Departamentales

3. Direcciones

Se establece que una de las Secretarias Departamental es, debe ser |a Secretaria General. .

La organizacion interna de cada Prefectura podra contar con un maximo de diez Secretarias
Departamentales; y para propositos especificos y de acuerdo a las necesidades de cada
departamento, las prefecturas podran crear hasta 2 del egaciones prefecturales con rango de

Secretarias Departamental es.”

I. La Organizacion Interna de cada Prefectura esta sujeta a los techos presupuestarios
establecidos por Ley, contemplando, al menos, |as siguientes areas:®

a) Administrativa financiera

b) Juridica

c) Control y fiscalizacion

6 DECRETO SUPREMO No. 28666, 5 de abril de 2.006.
" |pidem.
8 | bidem.
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d) Planificacion

€) Género

f) Pueblos Indigenas

g) Obras Publicas

h) Desarrollo Productivo

[1. Cada una de las Prefecturas de Departamento tiene bajo su dependencia directa los
siguientes Servicios Departamental es:

a) Servicio Departamental de Salud

b) Servicio Departamental de Educacion

c) Servicio Departamental de Caminos

d) Servicio Departamental de Gestién Social

€) Servicio Departamental Agropecuario

f) Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal y Comunitario

g) Servicio Departamental de Deportes

Los Servicios Departamental es estdn comprendidos en el nivel de Direcciones.

En & marco de la normativa juridica de creacion de los Servicios Departamentales, 1os

Directores Técnicos de estos Organos operativos, dependen administrativamente del

Prefecto através de |la Secretaria Departamental que corresponda.®

La gestién de los Servicios Departamentales se desarrollard en cumplimiento de las

politicas y normativas nacionales emitidas por los ministerios del area.

El Departamento de Oruro cuenta con 16 Subprefecturas que detallamos a continuaci6n:*

9 .

I bidem.
19 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, octubre de 2005, organigrama general por direcciones
Yy servicios departamental es.
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- Subprefectura Cercado - Subprefectura Sgjama

- Subprefectura Abaroa - Subprefectura Litora

- Subprefectura Pantaledn Daence - Subprefectura Saucari

- Subprefectura Poopo - Subprefectura Sur Carangas

- Subprefectura Tomas Barron - Subprefectura Ladislao Cabrera
- Subprefectura Sebastian Pagador - Subprefectura Mgillones

- Subprefectura San Pedro de Totora - Subprefectura Atahuallpa

- Subprefectura Carangas - SubprefecturaNor Carangas

1.4. Descripcion Economica

La Ley N° 1654 de Descentralizacion Administrativa de 28 de julio de 1995 es el marco
legal por excelencia que regula e régimen descentralizado del poder gecutivo a nivel
departamental que consiste en la transferencia y delegacion de atribuciones de caracter

técnico administrativo no privativas del Poder Ejecutivo a nivel nacional.
Los principalesingresos y egresos son |0s siguientes:
TABLA No. 1

PLANILLA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA ACUMULADA DE INGRESOS

Y EGRESOS
TOTAL INGRESOS 378,346,971
Ventade Bienesy Servicios de las Administraciones Publicas 3,567,496
Regalias Mineras 36,463,864
Tasas, derechos y otros ingresos 467,370
Intereses y otras Rentas de |a Propiedad 103,440
Transferencias Corrientes 273,939,461
Recursos Propios de Capital 116,476
Donaciones de Capital 1,449,612
Transferencias de Capital 12,442,168
Recuperacion de prestamos de Corto Plazo 161,700
Disminucién y cobro de otros activos Financieros 20,044,473
Obtencidn de Prestamos del Exterior 29,590,911
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GASTOSCORRIENTES 378,346,971

Servicios Personaes 246,588,704
Servicios No Personaes 6,848,506
Materiales y Suministros 10,727,773
Activos Reales 58,524,166
Servicio Deuda Publica 24,488,969
Transferencias 31,045,983
Otros Gastos 122,870

Fuente: Elaboracion en base a la Planilla de Ejecucion Presupuestaria Acumulada de Ingresos y Egresos,
Prefecturadel Departamento de Oruro, Area de Presupuestos, gestién 2005.

En & afio 2006, las recaudaciones del departamento de Oruro aumentaron en 100,00%
respecto a la estimacion anterior, con participacion en e total nacional de 0,83% que

significd 88,12 millones de bolivianos.

En el afio 2006, las recaudaciones por renta Aduanera en €l departamento de Oruro, segin
dependencia aduanera, crecieron en 12,73%, que en términos reales significd 8,15 millones

de bolivianos.

Seguin dependencia aduanera, destacan las recaudaciones de Tambo Quemado con 38,50
millones de bolivianos y Pisiga 23,32 millones de bolivianos; le siguen por su nivel de
recaudacion, la ciudad de Oruro con 6,21 millones y Zona Franca Oruro con 4,09 millones

de bolivianos.
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CAPITULO 2
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA
2.1. Antecedentes del Problema

En consecuencia la problemética de una entidad Publica que presta servicios a la sociedad
en genera esta expuesta a los diversos cambios que se dan dentro de la dinamica
democrética que cada determinado tiempo se efectlan cambios y renovacion de las
autoridades y personal en las diferentes instituciones por lo tanto es de vital importancia
implementar en la aplicacion y cumplimiento correcto de la normas que rigen a los
actividades del sector publico.

Efectivamente de manera periddica se realizan cambios y como consecuencia existe la
remocion de autoridades, persona eecutivo y operativo en el Gobierno Prefectural, por
tanto el efecto constituye unarelacion personal que generalmente determinalainduccién de
recursos humanos sin la formacion profesional adecuada para cada cargo, generalmente

€jecutivos que desconocen las leyes vigentes de la Administracion Pablica

Se ha observado que la Prefectura del Departamento de Oruro presenta los siguientes

Problemas;

» Seevidencia que la Prefectura del Departamento de Oruro no disponen de instructivos
de evauaciéon de desempefio por consiguiente no se efectué € programa anua de
evaluacion. Esto puede ocasionar la falta de apreciacion objetivo del desempefio de los

funcionarios en términos de eficienciay efectividad en e logro de objetivos.

= Se observa que la Prefectura del Departamento de Oruro no tienen manuales de los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal. Esto puede ocasionar que € personal

no tenga la debida capacitacion que hace falta para un cargo.
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» LaPrefecturade Oruro no cuenta con los procedimientos para sancionar a persona que
no cumple con sus funciones con eficiencia. Esto puede generar que los funcionarios no

logren cumplir con las metas y objetivos del Programa Operativo Anua Individual.

» El area de Recursos Humanos, no realiza un programa de evaluacion del desempefio,

esto puede ocasionar que & personal no cumpla satisfactoriamente sus funciones.

¢Como se determinara la eficacia y cumplimiento de las normas basicas del Sistema de

Administracion de Persona en la Prefectura del Departamento de Oruro?
2.2. Beneficios sociales que reportaria la solucion del Problema

El tema expuesto en e presente trabgjo dirigido es de significativa importancia en especial
para lainstitucion y en general para la comunidad Orurefia, por cuanto se necesita de una
reestructuracion para poder contar con una nueva imagen de la institucion publica que se
llevara a cabo en las diferentes Prefecturas teniendo la necesidad de contar con niveles
jerérquicos superiores capacitados para que puedan desempefiar sus funciones de manera
trasparente, honesta y que no cometan actos de corrupcién, por lo tanto es necesario
implementar €l Sistema de Administracion de Persona para € desarrollo de sus recursos
gue permitira combatir los actos de corrupcién, y meorara la calidad en el servicio y

consecuentemente repercutira en € logro de mejores resultados.
2.3. Beneficios que percibiriala Institucion con la solucion del problema

El beneficio del presente trabgo es la megjora del reglamento especifico de personal,
ademas se lograra reducir la corrupcion estableciendo como medida € desempefio
transparente y la credibilidad de los actos del funcionario publico y finalmente lograr actos
licitos que implica actividades operativas, administrativas, legales, éticas y transparentes,
en efecto con un sistema de gestion eficaz no solo la Prefectura podra beneficiarse con

Mayores recursos econdmicos sino también |os habitantes del mismo.
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2.4. Beneficiosala actividad profesional actual

El beneficio que traera el trabajo dirigido serd la mejora de la aplicacion del Sistema de
Administracion de Personal, en la Prefectura del Departamento de Oruro, mediante la
evaluacion através de la Norma de Auditoria Gubernamental, Normas Basicas del Control
Interno, y la Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Persona siendo que con €
resultado del presente trabajo, pueda derivar en la reaizaciéon de otro tipo de auditoria,

como ser auditoria operativa o especial.
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CAPITULO 3

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD INSTITUCIONAL

FLUJOGRAMA No. 1

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Organigrama General por Unidades Funcionales

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PREFECTO

~|CONSEJO DEPARTAMENTAL

SECRETARIO GENERAL

Consgjo Técnico

Direccion de Auditoria Interna F———

[ Unidad de Desarrollo Organizaciona |——

[ Unidad de Estrategiay Desarrollo |

Asesoria General |

[ Unidad de Seguridad Ciudadana

Gabinete Prefectural |

Unidad de Comunicacion Social |

Direccién Direccién Direccién Direccién Direccién Direccién
Adm.y Deptal. de _ | Denptal. de Deptal. de Deptal. de Juridica
Financiera Desarrollo de Desarrollo Social Pesarrollo Productivol Rec. Naturalesy Depart.
Deptal i i
. | Serv. Deptal.
De Educacion
Serv. Deptal.
de Caminos : | Serv. Deptal Serv. Deptal de Serv. Deptal.
de Salud Fort. Mun. y Com., Agropecuario
.| Serv. Deptal
de Gestion Social
16
Subprefecturas

Fuente: Manual de Organizacidn y Funciones, octubre de 2.005, pagina 3
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En & flujograma No. 1 se muestra la ingtitucion en su conjunto, a continuacion
describiremos los objetivos y responsabilidades con las que cuenta los Jefes de Niveles

Superiores.
PREFECTO Y COMANDANTE GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

El objetivo es de representar a Poder Ejecutivo y administrar la Prefectura del

Departamento de Oruro de manera eficiente y eficaz.

Cuenta con la responsabilidad de la formulacion de politicas departamentales y la
supervision del cumplimiento de las normas y politicas nacionales, asi como es responsable

de hacer cumplir las leyes que regulan la administracin plblica departamental .**
SECRETARIO GENERAL

El objetivo es dirigir y supervisar las actividades de las Direcciones Departamentaes y
Direcciones de Servicios Técnicos, en concordancia a Sistema de planificacion y la

programacion de operaciones.

Cuenta con las responsabilidades de elaborar, apoyar y coordinar con € Prefecto del
Departamento en la gecucion de las politicas y lineamientos estratégicos de la gestion

institucional .*?
CONSEJO DEPARTAMENTAL

El objetivo es representar y exponer los planteamientos y demandas de las provincias, asi

como controlar y fiscalizar os actos administrativos del Prefecto.

Es el 6rgano de consulta, control y fiscalizacion de los actos administrativos del Prefecto.*

' MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, octubre de 2.005, pagina 1.
12 | bidem, péagina 36.
3 | bidem, pagina 3.
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CONSEJO TECNICO

Su objetivo es emitir determinaciones de decision, identificando responsables y asignando a
uno o varios de sus miembros componentes, las acciones a emprender, para lograr

resultados institucionales.

Cuenta con la responsabilidad de coordinar todas las politicas, planes, programas y

proyectos que se encaran € la Prefectura, con €l fin de obtener los resultados.*
ASESORIA GENERAL

El objetivo es asesorar a H. Prefecto del Departamento en e tratamiento de los asuntos
inherentes a la gestion prefectural, sustentada en informacion técnicamente confiable para
latoma de decisiones y en el marco de las disposiciones que nhorman y regulan € accionar

de |as entidades pUblicas.*
JEFE GABINETE PREFECTURAL

Los objetivos que tiene es apoyar a Prefecto en toda actividad, funcidn y operacion que
impligue emision de ordenes, determinaciones o decisiones, con prontitud, rapidez,

dinamismo y diligencia.

Es responsable del cumplimiento eficiente de las funciones asignadas especificamente a su
unidad.*

JEFE DE UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Su objetivo es instaurar e implantar los procesos de modernizacion necesarias en la

Prefectura de Oruro, paralogra una gestion orientada a resultados.

1% | bidem, pagina 5.
13 | bidem, péagina 6.
¢ | bidem, pagina8.
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Su responsabilidad es la aplicacion, implantacion y socializacion de la normativa vigente en
concordanciaalaley 1178 y meorar la gestion publica orientada a resultados, mediante la
aplicaciéon del SISER — AEP.Y

JEFE DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Su objetivo es comunicar, difundir, transmitir y exponer las noticias, invitaciones, sesiones,
actividades, planes, proyectos y obras que la Prefectura realiza con e proposito

institucional de lograr sus objetivos departamental es.

La responsabilidad es brindar la respectiva informacion a todos los medios de
comunicacion de las actividades que cumplen tanto la Prefectura como e Consgo

Departamental, en forma directa o mediante bol etines informativos.*®
DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

El objetivo con € que cuenta es analizar los resultados y eficiencia de las operaciones

realizadas en la Prefectura, recomendar y sugerir las medidas correctivas.

Su responsabilidad es realizar el Control posterior sobre e funcionamiento y actividades en

las diferentes unidades organizacionaes de la Prefectura.*®
JEFE UNIDAD DE ESTRATEGIASY DESARROLLO

Los objetivos que tiene es de planificar, organizar, dirigir y evaluar las tareas, actividades y
operaciones que se gecutan en é Area de Planificacion Estratégica y de Coordinacion

Técnica Operativaen € logro de los objetivos institucional es fijados para la gestion.

Es responsable de la consolidacion y coordinacion de los componentes del Sistema de
Programacion de Operaciones, de la elaboracion del POA, proyecto de presupuesto de la

gestion, seguimiento y evaluacion de su g ecucion.”

7 Ibidem, pagina 19.
'8 | bidem, pagina 24.
1% | bidem, pagina 30.
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SUB PREFECTURAS

Las subprefecturas y corregimientos cuentan con las funciones de informar periédicamente
al Secretario Genera sobre e funcionamiento de las Subprefecturas, ademés de apoyar y
candizar € apoyo a los SubPrefectos en las tareas de funcionamiento del Consgo
Provincia de Participacion Popular como instancia de coordinacion del desarrollo de la

provincia®*

3.1. Principales funciones que se desempefia en la I nstitucion
FLUJOGRAMA No. 2

AREA DE RECURSOSHUMANOS

PREFECTO
[

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

SECRETARIA
AREA DE RECURSOS HUMANOS
SUB AREA SUB AREA
Adm. de Persona Desempefio y Remuneracion
Archivo
Tec. Medio

Fuente: Manua de Organizacion y Funciones, octubre de 2.005, pagina 118

%0 | bidem, pagina 42.
2 | bidem, pégina 53.
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El flujograma No. 2 nos presenta el area de Recursos Humanos donde se desarroll6 nuestro
trabagjo, puesto que es la encargada de implementar € Sistema de Administracion de
Personal y ademés de implantar los Subsistemas de Dotacién de Personal, Evaluacion del
Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro, nuestro trabajo
busca determinar e grado de eficaciay cumplimiento de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Persona en la Prefectura del Departamento de Oruro, para €llo
solicitamos informacion de cada Subsistema implantado, planilla salaria y files de los
funcionarios activos, llenado de cuestionarios, todo esto con € propésito de redizar la
Evauacién del Control Interno del Sistema de Administracién de Personal en la Prefectura
del Departamento de Oruro.

A continuacion describiremos brevemente los objetivos y responsabilidades de cada cargo

del Area de Recursos Humanos.
ENCARGADO AREA DE RECURSOSHUMANOS

Los objetivos que tiene es de Administrar los recursos humanos de la prefectura en e
marco de los que establece e Sistema de Administracion de Persona y el Estatuto del
Funcionario Publico.

La responsabilidad que tiene es aplicar los subsistemas del Sistema de Administracion de
Persona en concordanciaalalLey 1178 SAFCO.”

ENCARGADO SUB AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El objetivo eslograr el cumplimiento eficiente de las tareas asignadas al personal.

Su responsabilidad es el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y

prefecturales, que guardan relacion con el desempefio funcional.

2 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, octubre 2005, pagina 113.
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Algunas de sus funciones son la de realizar € control de asistencia del personal, aplicar las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, explicar a servidor publico

que las tareas que debe desempefia segiin €l manual de funciones.”
ENCARGADO SUB AREA DESEMPENO Y REMUNERACIONES

Su objetivo es elaborar y presentar en forma mensual y cuando corresponda, de acuerdo a
disposiciones legales, las planillas de haberes del personal regular y eventua que figura en
el presupuesto de la Prefectura

Alguna de sus funciones es de adecuar los salarios a la capacidad financiera coordinando
con € érea de Presupuestos, Tesoreria y Crédito Publico y la Direccion Administrativa
Financiera, gecutar decisiones relativas a la movilidad de los servidores publicos en

funcién a su formacion y desempefio.”
ENCARGADO DE ARCHIVO

Su objetivo es de mantener ordenados, completos y actualizados los files de todo €
persona de la Prefectura, verificando que la documentacion presentada sea legitima y

contemple | os requisitos necesarios para cada cargo. %

% | bidem, pagina 116.
| bidem, pégina 117.
% | idem, pagina 118.
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SEGUNDA PARTE
MARCO TEORICO
CAPITULO 4
MARCO TEORICO

4.1. Auditoria

La auditoria es una acumulacion y evauacion objetiva de evidencia para establecer e
informar sobre e grado de correspondencia entre la informacion examinada y criterios
establecidos.”®

Auditoria es la acumulacién y evaluacion de evidencia sobre informacién cuantificable de
una entidad econdmica para determinar e informar sobre el grado de correspondencia entre

lainformacion y los criterios establ ecidos.””

De lo sefialado se puede concluir que la auditoria es el examen posterior independiente que
se efectlia sobre las operaciones ya gjecutadas en una entidad, con € fin de determinar su
veracidad y confiabilidad.

4.2. Clases de auditoria

El campo de la auditoria comprende todas las funciones de revision, la auditoria profesional
puede ser clasificada, en clases de acuerdo con aquellos que realizan la auditoriay son las

siguientes; 2

- Auditoria Externa
- Auditoria Interna

4.2.1. Auditoria Externa

“Es el que se efectua de la totalidad o parte de los sistemas de una entidad, de sus estados

financieros o de algunos de sus procedi mientos aplicando principios contables y normas de

% MANUAL DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, 24 de febrero de 2006.
Z' PAIVA Quinteros Walker, “Guia de Auditoria”, 2005, Editorial Educacion y Cultura, pagina 9,10.
% | bidem, pagina 15.
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auditoria generalmente aceptadas por un auditor individua o una firma profesional de
auditores no vinculados a cliente, ofreciendo una opinion imparcial y experta acerca de los
resultados de auditoria y vaorando criticamente la veracidad de las exposiciones,

declaraciones e informacion ofrecida por el cliente”*®

4.2.2. Auditoria lnterna

La auditoria interna en cambio describe como “una evaluacién independiente establecida
dentro de una organizacion con € fin de examinar y evaluar sus actividades como un
servicio a la organizacion”. Los auditores internos son funcionarios de las organizaciones

cuyas actividades |as evalUan €llos.

Sin embargo se pueden tomar medidas para dar a estos auditores ciertos grados de
independencia. Los auditores internos de una empresa pueden practicar auditoria tanto

financieras como caracterizan alos que practican los auditores externos.®

4.3. Tiposde Auditoria Gubernamental
Seglin e Manual de Normas de Auditoria Gubernamental |a auditoria se divide en: **

- Auditoria Financiera

- Auditoria Operacional

- Auditoria Ambiental

- Auditoria Especial

- Auditoria de Proyectos de Inversiéon Publica

- Auditoria de Tecnologias de lainformacion y la Comunicacion

4.3.1. Auditoria Financiera

Eslaacumulacion y examen sistemético y objetivo de evidencia, con el propésito de:

a) Emitir un opinion independiente respecto a s los estados financieros de la entidad
auditada presentan razonablemente en todo aspecto significativo , y de acuerdo con las
Normas Bésicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada, de situacion

patrimonia y financiera, los resultados de sus operaciones, los flujos de efectivo, la

% | bidem, pégina 15.
% | bidem, pégina 16.
I MANUAL DE NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL, 24 de febrero de 2006, pagina 3.
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evolucion del patrimonio neto, la gecuciéon presupuestaria de recursos, la gecucion
presupuestaria de gastos, y los cambios en la cuenta ahorro — inversion- financiamiento.

b) Determinar si: i) la informacion financiera se encuentra presentada de acuerdo con
criterios establecidos o declarados expresamente; ii) la entidad auditada ha cumplido
con requisitos financieros especificos; y iii) € control interno relacionado con la
presentaciéon de informes financieros ha sido disefiado e implantado para lograr los

objetivos.*

4.3.2. Auditoria Operacional

La auditoria operacional es la acumulacion y examen sistemético y objetivo de evidencia

con € propdsito de expresar una opinion independiente sobre:

i) La eficacia de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno

incorporados a€llos.
ii)  Laceficiencia, eficacia, y economiade |las operaciones.

Nuestro trabajo se realizara bajo las Normas de la Auditoria Operaciona puesto que se
mediralaeficaciadel Sistemade Administracion de Personal.*
4.3.3. Auditoria Ambiental

La auditoria ambiental es la acumulacion y examen metodoldgico y objetivo de evidencia
con el propdsito es expresar una opinion independiente sobre la eficacia de |os sistemas de

gestion y/o los resultados de la gestion ambiental >
4.3.4. Auditoria Especial

Es la acumulacién y en examen sistemético y objetivo de evidencia, con e propésito de

expresar una opinion independiente sobre e cumplimiento del ordenamiento juridico

%2 | bidem, pagina 4.
% | bidem, pagina 6.
% | bidem, pagina8.
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administrativo y otras normas legales aplicables, y obligaciones contractuales y, s
corresponde, establecer indicios de responsabilidad por lafuncion publica

4.3.5. Auditoria De Proyectos De | nversion Publica

La auditoria de proyectos de inversion publica es la acumulacidén y examen objetivo,
sistemético e independiente de evidencia con el propdsito de expresar una opinion sobre €l
desempefio de todo o parte de una proyecto de inversion publica y/o de la entidad gestora

del mismo.*
4.3.6. Auditoria detecnologias dela Informacion y la Comunicacion

Es e examen objetivo, critico, metodolégico y selectivo de evidencia relacionada con
politicas, practicas, procesos y procedimientos en materia de tecnologias de la informacion

y comunicacion para expresar una opinion independiente respecto:
)] A laconfidencialidad, integridad, disponibilidad y confiabilidad de lainformacion.
i) El uso eficaz de los recursos tecnol 6gicos.

iii) A la efectividad del sistema de control interno asociado a las tecnologias de la

informacién y comunicacion.*
4.4. Control Interno

“El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena acciones extendida a todas las
actividades inherentes a la gestiéon, integrada a los procesos bésicos de la misma e
incorporadas a la infraestructura de la organizacion, bajo la responsabilidad de su consgjo
de administracion y su maxima g ecutivo, llevando a cabo por estos y por todo el personal
de la misma, disefiado con el objeto de limitar los riesgos internos y externos que afectan
las actividades de la organizacion, proporcionando un grado de seguridad razonable en €l

cumplimiento de los objetivos de eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad

% | bidem, pagina 10.
% | bidem, pagina 12.
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de lainformacion financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamento y politicas, asi
como las iniciativas de calidad establecidas”.

El control interno es un proceso que estd integrado a las actividades administrativas y
operativas de cada organizacion. Esta caracteristica fundamental de considerar a control
interno como un proceso integrado implica que éste no tiene un fin en sk mismo sino que
constituye un medio, una metodologia sistematica, que procura con un grado de seguridad
razonable, €l logro de los objetivos institucionales que se pueden agrupar en alguna de las

siguientes categorias.

- Eficaciay €ficiencia de las operaciones
- Confiabilidad de lainformacién financiera
- Cumplimiento de leyes, reglamentos y politicas

Bajo esta concepcion, se infiere la necesidad de implantar € control interno, més ala de los
reguerimientos normativos, por naturaleza del mismo. Dicha naturaleza ha transformado al
control interno en un complemento indispensable de los sistemas administrativos y
operativos para a canzar sus objetivos particulares. Por cierto, €l control interno no debe ser
considerado como una carga burocrética y afiadida, sino como un perfeccionamiento del
accionar de las entidades a través del aseguramiento de la calidad de sus actividades y

operaciones.”’
4.5. Componentes ddl Control Interno

El control interno consta de cinco componentes interrel acionados que se derivan de la forma

como laadministracién maneja el negocio y estan integrados a los procesos administrativos.®®

3" GUIA PARA LA APLICACION DE LOS PRINCIPIOS, NORMAS GENERALESY BASICASDE
CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL, Diciembre 2002, pagina 1
% PAIVA Quinteros Walker, “Control Interno”, 2005, Editorial Educacién y Cultura, pagina 21.
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45.1. Ambientede Control Interno

Marca € accionar de una entidad determinando € grado en que los principios de Control
Interno imperan sobre conductas y procedimientos organizacionaes. Es fundamentalmente
consecuencia de la actitud asumida por la alta gerencia, congtituye € andamige para €
desarrollo de las acciones e influye para la concientizacion de sus empleados respecto a

Control interno.

El ambiente de control establece laforma de unainstitucion, influenciando la conciencia de
control de su gente. Es el fundamento de todos los otros componentes del control interno,
proveyendo disciplina y estructura. Los factores de ambiente de control incluye los
siguientes:®

a) Valores de Integridad y Etica
b) Compromisos de competencia.

C) Junta de directores participacion del Comité de Auditoria.
d) Filosofia de la Gerenciay Estilo de operacion.

€) Estructura Organizacional .

f) Politicay Préactica de Recursos Humanos.

45.2. Evaluacion de Riesgos

Toda ingtitucion se enfrenta a diversos tipos de riesgos, entre externos e internos, que pueden
afectar la consecucién de riesgos. Consiste en la evaluacion de los riesgos relevantes que
pueden afectar a logro de los objetivos. El resultado de andlisis sirve de base para determinar

laforma de enfrentarlos; es decir, definir la actividades de control que son necesarias.*

% | bidem, pagina 21.
“0 | bidem, pégina 21.
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453. Actividadesde Control

Las actividades de control son procedi mientos especificos que coadyuvan a cumplimiento de
los objetivos. Son todas agquellas acciones que rediza la gerencia y demés personas de la
organizacion o para cumplir diariamente con las actividades asignadas relacionadas con las
politicas, sistemas y procedimientos, comprende aquellas funciones o actividades como son
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, cancelaciones y cuaquier otra actividad
necesaria para salvaguardar los activos. Estas actividades se orientan primordiadmente a la

prevision y neutralizacion de los riegos.
45.4. Informacion y Comunicacion

La informacion consiste en un sistema que permite dirigir, gecutar y controlar las
operaciones. Contiene una informacion interna y externa necesaria para tomar decisiones,

funciona como herramienta de supervision atraves de rutinas previstas atal efecto.

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion, ya que las personas deben
conocer sus responsabilidades y funciones que deben estar especificadas claramente;
asimismo, & persona debe conocer como se relacionan sus actividades con € trabgo de los

demés.*
455. Supervison

El control interno debe ser redlizado y actualizado periddicamente bajo responsabilidad de la
direccion. Comprende evauar las actividades de control a través del tiempo, donde se debe
reforzar o cambiar los controles que perdieron eficacia o resultados inaplicables, debido a

cambios internos y externos los que pueden generar riesgos a enfrentar.*®

“L |bidem, pagina 22.
“2 | bidem, pagina 22.
“3 | bidem, pégina 23.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




4.6. Evaluacioén del Control Interno

La metodologia para la evaluacion del control interno comprende tres fases. La primera de
ellas es la planificacion de la auditoria. La segunda fase es la Ejecucion. Latercera fase es
la comunicacion de resultados. En esas circunstancias, se procedera a valorar cada una de
las preguntas del cuestionario, para que posteriormente a contrastarlo, se tenga una base
cuantitativa para medir la eficacia, entendiendo por eficacia “Determinar en que medida el
Sistema disefiado se encamina a logro de los resultados deseados o lo que también

Ilamamos el logro de los objetivos del control Interno”.
Lacalificacion find se harasiguiendo el siguiente modelo :*

EFICACIA= 2 x100= %

S +NO

4.7. Historia dela moderna Administracién de Personal

No podriamos hablar de forma separada del origen de la administracion de recursos
humanos, como se le conoce actualmente, sin mencionar € derecho labora y la

administracion cientifica, asi como otras disciplinas.

Nos referimos a derecho laboral porque a parecer este como una consecuencia de la
exigencia de la clase trabgjadora, a fin de que se reglamentara el trabgjo, se pensd que
bastaria aplicar los preceptos legaes en forma fria para la obtencidn de buenos resultados,
pero se encontrd que las relaciones que se requerian necesitaban estudio, entendimiento y la
elaboracién de una buena serie de principios para la buena practica de los mismos, ya que
se hablaba de conceptos relativos a sueldos, prestaciones, contrataciones, etc., que

necesitaban mas de una simple improvisacion.

“ ANALISISDE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL INTERNO, Dr. Ulises
GuardiolaR., Consultor Internacional, septiembre de 1.992, pagina 27.
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Asi mismo los principios de Taylor y Fayol pusieron las bases de la administracion, através
de la coordinacion, direccion y, por tanto, del mejor empleo de los recursos humanos que
intervienen en e trabajo. El mismo Taylor viendo la importancia del area, creo las oficinas

de seleccion.”
4.8. Administracion de Recur sos Humanos

La administracion de recursos humanos es € conjunto de politicas y précticas necesarias
para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las personas o recursos
humanos incluidos en e reclutamiento, seleccion, capacitacion recompensa y evaluacion

del desempefio.*°

La administracion de recursos humanos es una funcién para proporcionar personal 0 apoyo
a la organizaciéon. Su pape es ayudar en los temas de organizacion, desarrollo,
coordinacién con e entorno de técnicas capaces de promover e desempefio eficiente del

personal .*’

La tarea bésica de la Administracion es acanzar los mejores resultados utilizando la
capacidad de las personas para € logro de los objetivos, por lo que la administracion de
personal, conocida como la administracidn de recursos humanos y actualmente se la conoce
como talento humano la cual requiere planificar, organizar, gecutar y controlar las acciones
del personal para promover e desempefio eficiente a través de procesos de reclutamiento,
seleccidn, capacitacion, recompensas y evaluacion del desempefio. De modo que €

personal, contribuya favorablemente al logro de los objetivos organizacionales.

Como féacilmente puede apreciarse, € esfuerzo humano resulta vital para e funcionamiento
de cualquier organizacion; s e elemento humano esta dispuesto a proporcionar su
esfuerzo, la organizacion marcharg;, en caso contrario, se detendrd. De agui a que toda

organizacion debe prestar primordia atencion a su personal, (recursos humanos).

45 UNIVERSIDAD DE INGENIEROS DE MADRID, 1.995.

46 GESTION DEL TALENTO HUMANO, Mc Graw Hill, Idalberto Chiavenato, México D.F., 2002, pagina
102.

47 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, Mc. Graw Hill, Idalberto Chiavenato, México D.F.,
2000, pagina 14.
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4.9. Principio dela Administracion de Recur sos Humanos

El propdsito de la administracion de recursos humanos es mejorar las contribuciones
productivas del personal a la organizacion, de manera que sean responsables desde un
punto de vista estratégico, ético y social. Este es € principio rector del estudio y la préactica

de la administracion de recursos humanos.*®

Los gerentes y los departamentos de recursos humanos logran sus metas cuando se
proponen fines claros y cuantificables. Estos objetivos equivalen a parametros que permiten
evaluar las acciones que se llevan a cabo. En ocasiones los objetivos se consignan por
escrito, en documentos cuidadosamente preparados. En otras no se expresan de manera

explicita, sino que forman parte de la" cultura de la organizacion”.
4.10. Objetivos dela Administracion de Recur sos Humanos

L os objetivos pueden clasificarse en cuatro areas fundamentales.*
4.10.1. Objetivos Cor por ativos

Es necesario reconocer €l hecho fundamental de que la administracion de recursos humanos
tiene como objetivo basico contribuir a éxito de la empresa o corporacion. Incluso en las
empresas en que se organiza un departamento formal de recursos humanos para apoyar la
labor de la gerencia, cada uno de los supervisores y gerentes contintia siendo responsable

del desempefio de los integrantes de sus equipos de trabaj o respectivos.

La funcion del departamento consiste en contribuir a éxito de estos supervisores y
gerentes. La administracion de recursos humanos no es un fin en si misma, es sélo una

manera de apoyar |lalabor de los dirigentes.

* Ibidem, pagina41.
49 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, Limusa Wilney, De Censo Robbins, México D.F.,
1996, pagina 85.
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4.10.2. Objetivos Funcionales

Mantener la contribucion del departamento de recursos humanos a un nivel apropiado alas
necesidades de la organizacion es una prioridad absoluta. Cuando la administracion de
personal no se adecua a las necesidades de la organi zacién se desperdician recursos de todo
tipo. La compariia puede determinar, por giemplo, € nivel adecuado de equilibrio que debe
exigtir entre el nUmero de integrantes del departamento de recursos humanos y € total del

personal.
4.10.3. Objetivos Sociales

El departamento de recursos humanos debe responder ética y socialmente a los desafios que
presenta la sociedad en genera y reducir @ maximo |as tensiones 0 demandas negativas que
la sociedad pueda gjercer sobre la organizacion. Cuando |as organizaciones no utilizan sus
recursos para €l beneficio de la sociedad dentro de un marco ético, pueden verse afectadas

por restricciones.
4.10.4. Objetivos Personales

El departamento de recursos humanos necesita tener presente que cada uno de los
integrantes de la organizacion aspira a lograr ciertas metas personales legitimas. En la
medida en que e logro de estas metas contribuye a objetivo comin de alcanzar las metas
de la organizaciéon, e departamento de recursos humanos reconoce que una de sus
funciones es apoyar |as aspiraciones de quienes componen la empresa.

De no ser este e caso, la productividad de los empleados puede descender o también es
factible que aumente la tasa de rotacion. La negativa de la empresa a capacitar a persona

podria conducir a una seria frustracién de los objetivos personales de sus integrantes.
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CAPITULOS
MARCO LEGAL

5.1. Normas Gener ales de Auditoria Gubernamental
Las Normas de Auditoria Operacional son: *°
Competencia

El auditor gubernamental o grupo de auditores gubernamental es designados pararedizar la
auditoria deben tener individualmente y en conjunto, respectivamente, la capacidad técnica,

entrenamiento y experiencia necesarias paralograr |0s objetivos de auditoria.

Independencia

En toda auditoria, los auditores gubernamentales deben estar libres de impedimentos que
puedan comprometer su imparcialidad u objetividad. Ademas deben mantener una actitud y

apariencia de independencia.

Etica

En e gercicio de sus funciones, e auditor gubernamental debe regirse a los principios
éticos contenidos en & Caddigo de Etica del auditor gubernamental emitido por la
Contraloria Genera de la Republica

Diligencia profesional

Se debe gjercer € debido cuidado y diligencia profesional en la gecucion del examen y

preparacion del informe.
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Control de calidad

L as organi zaciones de auditoria deben establecer politicas e implantar un sistema interno de
control de calidad.

Este sistema debe estar sujeto periddicamente a revisiones externas.

Ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables, y obligaciones

contractuales

El auditor gubernamental debe obtener una seguridad razonable sobre e cumplimiento del
ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales aplicables, y obligaciones

contractual es que resulten significativas para el logro de los objetivos de auditoria

Relevamiento deinformacion

En funcién del tipo de auditoria, puede requerirse la realizacion de un relevamiento de
informacion a efectos de establecer €l grado de auditabilidad.

Ejecucién
Cuaquiera sea € objeto del examen y tipo de auditoria a gecutarse, la misma debe ser

planificada y supervisada;, estar acompafiada de evidencia; y sus resultados deben ser

comunicados en forma escrita.

Seguimiento

La Contraloria General de la Republicay las unidades de auditoria interna de las entidades
publicas deben verificar oportunamente el grado de implantacion de las recomendaciones
contenidas en sus informes. Ademas, las unidades de auditoria interna deben verificar el
cumplimiento del cronograma de implantacién de recomendaciones de las firmas privadas

y profesional es independientes.
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5.2. Manual de Normas de Auditoria Gubernamental

Conjunto de Normas y aclaraciones que permiten asegurar la uniformidad y calidad de la
Auditoria Gubernamental en Bolivia. Las normas se presentan bajo € codigo 01 y las

aclaraciones correspondientes bajo |os codigos subsiguientes:

Estas normas son de aplicacion obligatoria en la préctica de la auditoria realizada por todas
las entidades publicas comprendidas en el Art. 3°y 4° de la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, promulgada el 20 de julio de 1990, por los auditores de las

siguientes organizaciones de auditoria:
- Contraloria Genera dela Republica
- Unidades de auditoria interna de la entidades publicas
- Firmas privadas o auditores independientes

Nuestro trabajo se llevara acabo bgjo las Normas de Auditoria Operaciona y es por ello

gue esta norma es especifica.
5.3. Normas de Auditoria Operacional

o . 51
Las Normas de Auditoria Operaciona son:
Planificacion

La auditoria debe planificarse de tal forma que los objetivos del examen sean alcanzados

eficientemente
Supervion

Personal competente en € objeto de auditoria debe supervisar sistemética y oportunamente

el trabajo realizado por los profesional es que conformen el equipo de auditoria.
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Control interno

Debe obtenerse una comprensién del control interno con relacion a los objetivos del

examen.

Evidencia

Debe obtenerse evidencia competente y suficiente como base razonable para sustentar 10s
hallazgos y conclusiones del auditor gubernamental.

Comunicacion de resultados

El informe de auditoria operacional debe:

a. Ser oportuno, completo, veraz, objetivo y convincente, asi como |o suficientemente claro

y conciso como lo permitan los asuntos tratados.

b. Indicar los antecedentes, € objeto y los objetivos del examen, € acance y la
metodol ogia empleada.

c. Sefidar que e auditor gubernamental realizo la auditoria de acuerdo con las Normas de

Auditoria Gubernamental.

d. Exponer los halazgos significativos, conclusiones y recomendaciones del auditor
gubernamental. Cuando no se pueda emitir una conclusion, € auditor gubernamental debe

exponer las razones que sustentan su limitacion y la naturaleza de lainformacion omitida.

e. Exponer los logros significativos de la administracion, especia mente cuando las medidas

adoptadas para mejorar un area pueden aplicarse en otras areas.

f. Hacer referencia, si corresponde, a informes de auditoria especia con indicios de

responsabilidad por lafuncion publica, emergentes del trabajo.
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5.4. Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental

Cada entidad en € sector publico, elabora € marco de las normas basicas conforme a Art.
27° de la Ley 1178 Reglamentos especificos para € funcionamiento de los Sistemas de
Administracion de Personal, con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad
administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacion y seguimiento del

Sistema de Administracion de Personal. >

Laley 1178 en su Art. 1 regula los Sistemas de Administracion y Control de recursos del
Estado y su relacion con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversion Pablica, con
el objeto de:

a) Programar, Organizar, Ejecutar y Controlar la capacitacion y €l uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para € cumplimiento y gjuste oportuno a las Paliticas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del sector publico;

b) Disponer de informacion Util, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad del

Informe y Estados Financieros.

c) Lograr que todo servidor publico sin distincion de jerarquia, asuma plena
responsabilidad de sus actos rindiendo cuenta no solo de sus objetivos a que se
destinaron los recursos publicos, que le fueron confiados, sino también de la formay

resultado de su aplicacion.

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el

manejo incorrecto de todos los recursos del Estado.*®

La Ley 1178 menciona en su Art. 3 que los Sistemas de Administraciéon y de Control, se
aplicaran en todas las entidades del sector publico sin excepcion, entendiendo por tales la
Presidenciay Vicepresidencia de la Republicay de las Cortes Electorales; €l Banco Central

de Bolivia, la Superintendencia de Bancos y de Seguros y las Entidades estatales de

52 5ISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAM ENTAL, Ley No. 1178 SAFCO, 20 de
octubre de 1990.
%3 | bidem.
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Intermediacion Financiera; las Fuerzas Armadas y la Policia Naciona; los Gobiernos
Departamentales, las Universidades y Municipalidades, Organismos y Empresas de los
Gobiernos Nacional, Departamenta y local y en toda otra persona juridica donde el Estado

tengalamayoriadel patrimonio.

Los reglamentos especificos se elaboraran en cada entidad del sector publico enmarcados
en las Normas Bésicas que serén dictadas por los Organos Rectores de cada sistema para €
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y de Control Interno y los Sistemas de
Panificacion e Inversion Publica cuya implantacion correra por cuenta de la Maxima
Autoridad de la Entidad.

Seglin e Art. 9° de la Ley 1178 menciona que, € Sistema de Administracién de Personal,
en procura de la eficacia de la funcion publica determinara los puestos de trabajo efectiva
mente necesarios, 10s requisitos y mecanismos para preverlos, implantara regimenes de
evaluacion y retribuciéon del trabagjo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los

servidores y establecerd | os procedimientos para el retiro de los mismos.

El control Gubernamental tendra como Objetivo mejorar la eficiencia'y capacidad y uso de
los recursos publicos y en las operaciones del Estado, con la confiabilidad de informacion
gue se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad y ecutivo
rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los recursos del Estado. Art.
13°.

Ademés e control Gubernamental se aplicara sobre € funcionamiento de los sistemas de

administracién de los recursos publicos y estd, integrado por:™
- Sistemade Control Interno Previo y Posterior

- Sistemade Control Externo Posterior

** 1 bidem.
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a) El Sistema de Control interno que comprendera los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en e plan de organizacion y en los reglamentos y manuales de

procedi mientos de cada entidad y la auditoriainterna.

b) El Sistema de Control Externo Posterior que se aplicara por medio de la auditoria

externa de las operaciones ya g ecutadas.

5.5. SistemasdelalLey N° 1178

Es un instrumento juridico administrativo naciona que contiene principios y preceptos
generales de responsabilidad del funcionario publico e introduce en e ordenamiento
juridico del pais, una nueva concepcion en su relacién con la cambiante realidad
administrativa, también abarca la toma de decisiones por parte de los gjecutivos de las

entidades y los resultados obtenidas en el manegjo e inversion de los estados.

LaLey 1178 de administracion y control gubernamental en su Art. 2 especifica que regula
los siguientes sistemas: *°

a) Para programar y organizar |as actividades:
- Programacién de operaciones

- Organizacion administrativa

- Presupuesto

b) Para g ecutar |as actividades programadas

Administracion de personal

Administracion de bienes 'y servicios

Tesoreriay crédito pablico

- Contabilidad integrada

% | bidem.
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) Para controlar la gestion del sector publico
- Control gubernamental, integrado por € control interno 'y e control externo posterior.

5.6. Sistema de Administracion de Per sonal

Es un conjunto de normas, principios, procesos, procedimientos, métodos y técnicas que
regulan la funcion publica uniformando las politicas y las gestiones de los recursos
humanos, procurando la eficiencia de los servidores publicos y contribuyendo a logro de
los objetivos de las entidades del Estado.*

5.6.1. Subsistema de Dotacion de Per sonal

Es un conjunto de procesos para dotar técnicamente de personal a la entidad, previo
establecimiento de las necesidades de persona identificadas y justificadas cualitativa y
cuantitativamente a partir de la planificacion de personal, en concordancia con la
planificacion estratégica institucional, la programacion operativa anual, la estructura

organizacional y |os recursos presupuestarios requeridos.”’

5.6.2. Subsistema de Evaluacién del Desempefio

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide e grado de
cumplimiento de la programacion operativa individual anual por parte del servido publico
en relacion a logro de los objetivos, funciones y resultados asignados a puesto durante un

periodo determinado.®®

5.6.3. Subsistema de M ovilidad de Personal

La movilidad es € conjunto de cambios a los que se sujeta € servidor publico desde que
ingresa ala Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcion ala

evaluacion de su desempefio su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, ala

% NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, D.S. No. 26115, 16 de
marzo de 2001.
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capacitacion recibida y en funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias de la
entidad. *°

5.6.4. Subsistema de Capacitacion Productiva

Es e conjunto de procesos mediante los cuales los servidores publicos adquieren nuevos
conocimientos, desarrollan habilidades y modifican aptitudes con €l propésito de mejorar
constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una €ficiente y

efectiva prestacion de servicios a ciudadano.®

5.6.5. Subsistema de Registro

La informacion y registro es la integracion y la actualizacion de la informacion generada
por e Sistema de Administracion de Persona gque permitira mantener, optimizar y controlar
el funcionamiento del sistema, estara a cargo de la unidad encargada de administracion de
personal de cada entidad.™

5.7. Principios Normas Béasicas del Control Interno Guber namental

Los Principios, Normas bésicas del Control Interno Gubernamental mencionan en la parte
introductoria que: La promulgaciéon de la Ley 1178, del 20 de julio y su progresiva
aplicacion estan procurando dotar a estado boliviano de sistemas modernos de gestion
publica, cuya implantacion se inicio con la emision y planificacion de normas generales y
basicas de control interno para cada sistema de administracion emitidas, en primera

instancia.

En septiembre de 1992 por la Contraloria Genera de la Republica las que fueron revisadas
y remplazadas en noviembre de 1996, posteriormente, el Ministerio de Hacienda (Organo
Rector de los Sistemas de Administracion ) procedié a la emision de las Normas Basicas

para cada uno de ellos en la gestion 1995 completandose e proceso en 1998.

%9 | bidem.
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Dado € tiempo transcurrido de emitidas las referidas Normas Bésicas de Control Interno,
se hace evidente la necesidad de unarevision y actualizacion de lamisma, en atencion alas

necesidades dinamicas rel acionadas con |os siguientes conceptos:*

- Evauaciéon del ambiente de las actividades del control para la minimizacion de los
riesgos y jerarquisacion de controles, en e cumplimiento de los objetivos de la

organizacion de la entidad.
- Administracion por objetivos y evaluacion de resultados
- Responsabilidad
- Compromiso Socia en e marco de desarrollo sostenible
- Aseguramiento de calidad
- Desarrollo cientifico y tecnol6gico

De acuerdo a Art. 18° del reglamento para el gjercicio de las atribuciones de la Contraloria
Genera de la Republica, aprobado D.S. N° 23215, la Contraloria General de la Republica
emite las Normas Bésicas de Control Gubernamental Interno, de carécter principista que
deben ser tomadas en cuenta por e Organo rector de los sistemas de administracion
(Ministerio de Hacienda) en € disefio y desarrollo de los mismos y por las entidades

publicas en e desarrollo de la normativa secundaria.

Las Normas Béasicas de Control Interno relativas a los Sistemas de Administracion
Gubernamental, fueron emitidas y aprobadas, en su primera version, por la Contraloria
Genera de la Republica, mediante resolucion N° CGR-1/018/92, del 30 de septiembre de
1992 y aprobadas por resolucion N° CGR-1-090/96, del 6 de noviembre de 1996.

La cua a la vez aprueba las Normas Basicas de Control Interno (NBCI), en su segunda
version, las que fueron revisadas para emitir €l presente documento. Este proceso de

revision y actualizacion periodica seimpone por la propia dindmica de accionar del Estado.

%2 PRINCIPIOS, NORMAS BASICAS DEL CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL, 2002, p4gina 26.
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De acuerdo a Art. 60° del citado reglamento la Contraloria General de la Republica (CGR),
como organo rector del control gubernamental y autoridad superior de auditoria del Estado
(de conformidad con la Ley 1178), tiene atribuciones para normar el control interno y

externo del sector publico.

En este contexto, e concepto de control involucratanto a control interno como externo, de
forma tal que ambos se constituyen en € control global para preservar los objetivos
definidos en e Art. 1° de la Ley 1178. la presente norma trata del control interno, que
involucra a todos los integrantes de una organizacion en todas las fases de los procesos

necesarios para su gestion, bajo la responsabilidad de la direccion superior.

En tal sentido, la diferencia del control externo, que es una accién posterior, independiente
e imparcial, cuyo objetivo es la organizacion en su conjunto y los resultados que produce,
para lo cua cdlifica los sistemas de Administracion y control interno, opina sobre la
confiabilidad de los Estados Financieros y evalUa el nivel de eficacia, economiay eficiencia

de las operaciones concluidas.

En cuanto a su ordenamiento temético se ha utilizado la numeracion de cuatro digitos
donde la seccién 1000 comprende los principios de control interno y la seccion 2000 a las
normas generales y béasicas del control interno. Los Principios de control interno grupo
1000 en su numeral 1100 referente ala Naturaleza de control interno enuncia:®®

El control Interno Gubernamental constituye un proceso integrado a todos los procesos,
técnicos y administrativos, que conforman el accionar de las organizaciones publicas hacia

el logro de sus objetivos especificos en concordancia con los planes generales de gobierno.

En e numeral 2000 referidas ala Normas Generales y Basicas del Control Interno anuncia
Los componentes interrelacionados del control interno, en e marco de los principios antes
enunciados e integrados a proceso de gestion, devienen por su propia naturaleza en las

Normas Generales y Bésicas de Control Interno.®

83 | bidem, pagina 30.
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CAPITULOG6
MARCO CONCEPTUAL
6.1. Servidor Publico

El Servidor Publico es aquella persona individual, que independientemente de su jerarquia
y calidad, presta servicios en relacion de dependencia a una entidad sometida al ambito de
aplicacion de la Ley No. 2027.%°, e término servidor pulblico, para efectos de la Ley, se
refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados publicos u otras personas que
prestan servicios en relacion de dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la

fuente de su remuneracion.
Los servidores plblicos se clasifican en:*®

a) Funcionarios electos.- Son aguellas personas cuya funcién publica se origina en un
proceso eleccionario previsto por la Constitucion Politica del Estado. Estos funcionarios
no estén sujetos a las disposiciones relativas a la carrera Administrativa y Régimen
Labora delalLey No. 2027.

b) Funcionarios designados.- Son aguellas personas cuya funcion publica emerge de un
nombramiento a cargo publico, conforme a la Constitucién Politica del Estado,
disposicion legd o Sistema de Organizacion Administrativa aplicable. Estos
funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas ala Carrera Administrativa de
laLey No. 2027.

¢) Funcionarios de libre nombramiento.- Son aguellas personas que realizan funciones
administrativas de confianza y asesoramiento técnico especidizado para los
funcionarios electos o designados. El sistema de Administracion de Personal, en forma
coordinada con los Sistemas de Organizacion Administrativa y de Presupuesto,

determinarda €l nimero y atribuciones especificas de éstos y € presupuesto asignado

% ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO, Ley No. 2027, 27 de octubre de 1999.
66 H
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para este fin. Estos funcionarios no estan sujetos a las disposiciones relativas a la
Carrera Administrativade la Ley No. 2027.

d) Funcionarios de carrera.- Son aquellos que forman parte de la administracion publica,
cuya incorporacion y permanencia se gusta a las disposiciones de la Carrera
Administrativa que se establece en laLey No. 2027.

€) Funcionarios interinos.- Son aquellos que de manera provisiona y por un plazo maximo
e improrrogable de 90 dias ocupan cargos publicos previstos para la carrera
administrativa, en tanto no sea posible su desempefio por funcionarios de carrera

conforme alaLey No. 2027.
6.2. Recur sos Administrativos

Son los actos administrativos que € proponente puede interponer su revocatoria a las
resoluciones que Aprueban € Pliegue de Condiciones y a la Resolucion que aprueba la

Adjudicacion.®’

6.3. Invitacion Directa

Sera efectuada a personas que retinan altos méritos personaes y profesionales, para cubrir

puestos g ercidos por funcionarios designados.

También se invitara directamente a personas de probada formacion profesional, técnica,
administrativa o auxiliar de libre nombramiento y de apoyo directo, en el despacho de la

Méxima autoridad ejecutiva. *®

67 H
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6.4. Convocatoria Publica

Los procesos de reclutamiento de personal, deberén ser realizados mediante convocatorias

publicas internas y/o externas.

-La convocatoria interna estara dirigida exclusivamente a los servidores publicos de la
entidad, con fines de promocion o para ser incorporado a la carrera administrativa 'y sera
publicada en lugar visible y de acceso comun, si no calificara ninguno se procedera con la

convocatoria externa.

- La convocatoria externa estara abierta a la participacion tanto de los servidores publicos
de la entidad, como de personas genas ala misma, dentro y fuera del sector publico. Sera
publicada en la gaceta Oficial de Convocatorias y opcionalmente en medios locales de

difusion.

El reclutamiento de funcionarios interinos, con excepcion de los contratados para
programas y proyectos que se rige por disposiciones especificas, se efectuara de acuerdo a
lamodalidad que la entidad €elija para este tipo de servidores publicos, debiendo asegurarse
gue los candidatos cumplan minimamente los requisitos y condiciones del puesto

establecidos en la respectiva Programacion Operativa Anual Individual. ®
6.5. Evaluacion

En e proceso de seleccion de personal se realizara la comparacion del perfil del puesto con
la capacidad de los postulantes para lograr los resultados especificos y continuos a través
de: evaluacion curricular, de capacidad técnica y de cualidades personales. El resultado de

cada una de estas etapas tendra carécter publico. ™

% NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, D.S. No. 26115, 16 de
marzo de 2001.
| bidem.
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6.6. Posicion sobrela Teoria

La auditoria es una acumulacion y evaluaciéon objetiva de evidencia para establecer e
informar sobre e grado de correspondencia entre la informacion examinada y criterios
establecidos.

En nuestro trabgjo se redliza la acumulacién de evaluaciéon objetiva de evidencia, esta
evidencia se obtendra con las diferentes técnicas de relevamiento de informacion, esta
informacion se analizara para luego informar el grado de eficacia y cumplimiento de las

normas del Sistema de Administracion de Personal.

El trabgjo se redizara bajo las Normas de Auditoria Gubernamental, esta sera la norma

general y lanorma especifica esla Auditoria Operacional.

La auditoria operacional es la acumulacion y examen sistemético y objetivo de evidencia
con el propdsito de expresar una opinién independiente sobre la eficacia de los sistemas de
administracion y de los instrumentos de control interno incorporados a ellos, |a eficiencia
eficaciay economia de |as operaciones.

Se tomé la decisién de regirse bajo la norma de auditoria operacional puesto que en nuestro
trabajo buscamos determinar € grado de eficaciay cumplimiento de las normas del Sistema

de Administracion de Personal en la prefectura del departamento de Oruro.

Segun la clasificacion de auditoria nuestro trabajo es una auditoria externa, puesto que no
pertenezco alaentidad y tengo independenciatotal y nuestra opinion esimparcial.

Nuestro trabgjo es lareaizacion de la auditoria del Sistema de Administracion de Personal,

en laquerealizaré laevauacion del control interno.

La evaluacion del control interno se realizard sobre la base de las evidencias obtenidas en

cuanto a disefio y funcionamiento de los controles.
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La evaluacion se redizara bgjo la guia para la evaluacion del proceso de control interno
emitida por la Contraloria Genera de la Republica, en donde nos da los lineamientos para

larealizacion de nuestro trabgjo.
Las principales disposiciones legales alas que se recurrird son las siguientes:

Ley SAFCO No. 1178 (20 de julio de 1990), es la que regula los sistemas de
Administracion y Control de los recursos del Estado, por lo tanto estd norma es la més

importante puesto que regula el Sistema de Administracion de Personal.

Estatuto del Funcionario Publico, Ley No. 2027 (27 de octubre de 1999) con las respectivas
modificaciones de la Ley No. 2104 (21 de junio de 2000), es la que regula la relacion de

Estado con sus servidores publicos.

Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal D.S. 26115 (16 de marzo de
2001), es la que regula € Sistema de Administracion de Personal y la Carrera
Administrativay esta se aplica en todas las entidades del sector publico.
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TERCERA PARTE
MARCO PRACTICO
CAPITULO 7
ASPECTOSMETODOLOGICOSDE LA INVESTIGACION
7.1. Tipo de Estudio

El tipo de estudio del presente trabajo serd el “exploratorio-descriptivo”, con el fin de
recoger informacion relativa de la gestion de la Prefectura del Departamento de Oruro, para
redlizar al Auditoria de Evaluacion del Control Interno del Sistema de Administracion de

Personal, luego centrar e interés en describir el planteamiento de la propuesta.

Méndez, sefiala que “el tipo de estudio determina el nivel de profundidad con el cual el
investigador busca abordar el objeto de conocimiento”. Por lo que se realizara un estudio
exploratorio y descriptivo “...parte del planteamiento del problema mediante la
identificacion y descripcion de los sintomas relevantes de la situacion”’, “para luego
centrar € interés en explicar las condiciones bajo las cuales se pretende implementar la

propuesta planteada.” .

En una investigacion como ésta e investigador carece de influencia para redlizar
experimentos que ayuden a sacar conclusiones. Entonces segun Hernandez, Fernandez y
Baptista la seleccidn del disefio de investigacion apropiado seré de tipo “no experimental”.
Por su dimensién y puntos en e tiempo en los cuales se recolectan los datos la
investigacion es “no experimental-transeccional-descriptivo” porque se recogeran datos en
un momento en el tiempo y finalmente se realizara una descripcion de la propuesta.

" MENDEZ A, Carlos, “Guia para elaborar disefios de Investigacion”, Editorial Mc. Graw Hill, Bogota
Colombia 1988, pag., 87 )

2 HERNANDEZ Sampieri, Roberto; FERNANDEZ Collado, Carlos; BAPTISTA Lucio, Pilar, Ob cit, pag.
59.
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7.2. Definicion de Variables

V, = Evaluacion de Control Interno en la Prefectura del Departamento de Oruro.

V, = Determinar e cumplimiento y eficacia de las normas relativas a Sistema de

Administracion de Personal.
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7.2.1. Operacionalizacion de Variables

VARIABLE C%ENFéELCTISANL DIMENSI ON INDICADOR VALOR ACCION
- Téminos dereferencia
- Comprensién de las actividades.
Planificacion - Ambiente de control interno.
MPA. - Ambientg' del sistema de
informacion.
- Historial de Auditoria.
- Enfoque de Auditoria.
Representa el andlisis - Administracion del trabajo
y evduacion de
disefio y — Cuestionario.
EVALUACION |funcionamiento  del Relevamientodel | -  Flujogramas
DE CONTROL |control interno de la disefio —  Pruebade recorrido
INTERNO entidad, con e
propésito de Ejecucion

determinar la calidad
del mismos. El nivel
de confianza que se
les puede otorgar y S
son eficaces en €
cumplimiento de sus
objetivos.

Compraobacion del
funcionamiento

Base de seleccion.
Programas de Auditoria
Pruebas de cumplimiento
Planillas de comprobacion

del Sstema | panillas de deficiencias
- Objetivo
o - Objeto
Comunicacion de los Informe de - Alcance
resultados control interno | - Metodologia
- Resultados

Conclusiones y recomendaciones
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VARIABLE DEFINICION i INDICADOR VALOR - ACCION
CONCEPTUAL DIMENSION
Clasificacion, Valoraciony
remuneracién de puestos.
ggrzrgr'gcw on dela demanda de Clasificador de puestos.
Andlisis delaofertainternade P an‘de personal. _
personal. Planilla presupuestaria
. Formulacién del Plan de Manua de puestos
Subsistema de Personal . P :
. - . Solicitud de vacancia
Dotacion de Programacion Operdtiva Anual Cuestionario de solicitud
Personal individual.
Reclutamiento y seleccion de
personal.
. Induccidn o integracion.
Grado de Esd .Cor.“ gnto de normas Evaluacion de confirmaci on.
eficaciaend |7 grl nd péos gue _ncl)s Obligatoriedad de evaluacion del Formatos de evaluacién de
disefioy %lrjmzrt]i\?da%m = e? Subsistema de grogra?r?gglén delaevaluacion d perio.
funcionamie | ¢ 1o o y 4| Evaluacion de del desempetio Planillas de eval uacion del
‘nto del Sistema de Desempeno Ejecucion de la evaluacién del desempefio. .
Sistemade | A gministracidn de desempeio. Informes de desempefio
Administraci Personal s et Subsistema de Rotacion Memorandum
onde cumpliendo con eficacia Movilidad de Transferencia Evaluacion de confirmacion en el
Personal. | " g Gisefio Personal Promocion nuevo puesto
fuUNcCionamiento Retiro Notificacion escrita
' Subsisternade Deteccion de necesidades Diagnostico
: Programacion de cepacitacion Programa de capacitacion social
Capacidad Ejecucion de capacitacion Evaluacion del itacion
Productiva Eval uacion de capacitacion vauacion de la capacitacion.
Evaluacion de resultados Informe del curso de capacitacion
Generacion deinforme Archivos fisicos
Subsistema de Organizacion de informe Fichas personales
Registro Actualizacion deinforme Planilladesueldos
Carpetas de persona activo
Carpetas de personal pasivo
Documentos originados en la accién del
personal
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7.3. Disefio de la I nvestigacion

La planificacién es la primera fase de la auditoria en donde se determiné la naturaleza del
trabajo, el objetivo, objeto y nuestro Alcance, ademés de reunir lainformacion suficiente sobre
los antecedentes de |a entidad.

La auditoria se planifico de tal forma que los objetivos del examen sean alcanzados

eficientemente.

Seredizo e relevamiento cuyo objetivo es recopilar antecedentes sobre las caracteristicas del
sistema para determinar los controles existentes e identificar los controles que no estén

disefiados.

Las técnicas que se desarrollaron para € relevamiento son cuestionarios (indagaciones),

inspecciones y observaciones.

El método de evaluacion se desarrollard sobre |la base de las evidencias obtenidas en €

relevamiento en cuanto al disefio y a funcionamiento de |los controles.

Los informes se prepararon con la prontitud necesaria para que la informaciéon de los
problemas detectados y las recomendaciones lleguen con oportunidad a destinatario y le

permitan actuar en consecuencia.
7.4. Unidad de Andlisis

La unidad de andlisis es e Area de Recursos Humanos puesto que es la que se encarga de
implantar e Sistema de Administracion de Personal y nuestro trabgjo e una Auditoria de

Evaluacion del Control Interno del Sistema de Administracién de Personal.

7.5. Método de Recolecciéon de Datos
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7.5.1. Encuestas

Las encuestas se desarrollan mediante e disefio de formularios especificos que se dirigen alos
funcionarios de la entidad, en nuestro caso se utilizd los formularios emitidos por la
Contraloria General de la Republica, en la Guia para la Evaluacion del Control Interno en la
gue toma en cuenta a los cinco componentes del control Interno, esto se puede observar en €
Lc-1.

Nuestro universo se divide en dos, para persona regular y proyectos puesto que estos tienen
diferentes caracteristicas y describimos a continuacion:

TABLA No. 2
BASE DE SELECCION

NUMERO DE %
No. CONCEPTO TRABAJADORES| RELATIVO

UNIVERSO DEL PERSONAL
REGULAR

Se ha tomado como universo alatotalidad de
los trabajadores regulares de la Prefectura del
Departamento de Oruro.

2 UNIVERSO DEL PERSONAL DE
PROYECTOS

Se ha tomado como universo alatotalidad de 170 100
los trabajadores eventuales de la Prefectura
del Departamento de Oruro.

BASE DE SELECCION PERSONAL
REGULAR

Se ha revisado las carpetas individuaes del 49 27
personal regular.

181 100

BASE DE SELECCION PERSONAL DE
PROYECTOS

Se ha revisado las carpetas individuales del 48 28
personal eventual.

Fuente: Elaboracion propia, através de planillasalaria del mes de agosto 2.006
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Z?+N*P*Q
2?xPxQ+(N*E?)

n=

PERSONAL REGULAR

1.6457 #181% 0.5+ 0.5
n= 2 2
1.645% x0.5% 0.5+ (181% 0.10%)

n=49

PERSONAL DE PROYECTOS

1.645% *170% 0.5+ 0.5
n=
1.645% x0.5% 0.5+ (L70% 0.10%)

n=48

Este muestreo serd utilizado para determinar e cumplimiento de los controles clave
identificados en € Programa de Auditoria que se presenta en €l Lc — 10, sera utilizado para
verificar 49 files del personal regular y 48 files del persona de proyectos

7.5.2. Entrevistas

La entrevista es e medio més idoneo para llevar a cabo € relevamiento de informacion de
aquellos sistemas u operaciones que no estan debidamente formalizados. Consistié en un

intercambio directo de informacion con e funcionario de la entidad.

Las entrevistas se redlizaron de manera abierta y cerrada. En las entrevistas cerradas, las
preguntas ya estan previstas, en cambio en |as entrevistas abiertas se tiene mayor libertad para

formular nuevas preguntas, ya sean producto de respuestas no previstas.

7.5.3. Observacion
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Las observaciones se desarrollaron para obtener el conocimiento por simple visualizacion de

temas como:

Ladisposicion fisicadel persona y los elementos de trabajo.

Lacirculacion del personal e informacion.

La estructura 'y ordenamiento de |los archivos.

La documentacion utilizada'y generada.
7.5.4. Cuestionarios

En estd técnica se utilizaron cuestionarios disefiados con preguntas preelaboradas, en los
cuales se establecieron la relevancia y factibilidad del tema de estudio enmarcados en la
normatividad vigente, con preguntas cerradas y abiertas orientadas a conocer aspectos
especificos del sistema, 1o cual permitio conocer a profundidad e funcionamiento del Sistema
de Administracion de Personal.

7.5.5. Flujogramas

En e presente trabajo los flujogramas fueron una herramienta valiosa para e entendimiento de
las operaciones y la observacion gréfica de los componentes de Control Interno del Sistemade
Administracion de Personal.

CAPITULO 8
GRAFICO No. 1

AREA DE RECURSOSHUMANOSDE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO
DE ORURO
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AREA DE RECURSOSHUMANOS

| [
ADMINISTRACION DE PERSONAL DESEMPENO Y REMUNERACIO

ARCHIVO

Fuente: ElaboraciomPropiaatravés del Manua de Organizacion y Funciones

El &rea de Recursos Humanos, tiene una dependencia lineal de la Direccion Administrativa

Financiera.

El &rea de Recursos Humanos, esta estructurado a través de dos Subareas y estas son de
Administracion de Persona y Desempefio y Remuneraciones, y a demés de contar con un
tercer funcionario que se encarga de Archivo, el objetivo principal del area es el de cumplir y
hacer cumplir, implantar las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, en

concordanciacon laLey 1178, Ley 2027 y demas Decretos Reglamentarios.
ENCARGADO DEL AREA DE RECURSOSHUMANOS

El objetivo que cumple es Administrar los recursos humanos de la prefecturaen e marco de lo
gue establece & Sistema de Administracién de Persona y el Estatuto del Funcionario Publico.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

El objetivo que cumple es lograr e cumplimiento de las tareas asignadas al personal y realizar
el control de asistencia del persona vy fijar sanciones en base a los manuales de funciones y

reglamentos.

DESEMPENO Y REMUNERACION
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El objetivo que cumple es la elaboracion y presentar en forma mensual y cuando corresponda,
de acuerdo a disposiciones legales, las planillas de haberes del personal regular y eventual que
figuraen e presupuesto de la Prefectura.

ARCHIVO

Su objetivo es de mantener ordenados, completos y actualizados los files de todo € personal
de la Prefectura, verificando que la documentacion presentada sea legitima y contemple los
reguisitos necesarios para cada cargo.

CAPITULO9
MARCO PRACTICO
9.1. Antecedentes

La Prefectura del Departamento de Oruro es la unidad territorial con personeria juridica
reconocida, como patrimonio propio que representa a la poblacién asentada en una
jurisdiccion territorial, participando en la realizacion de los fines y objetivos del Estado, que
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tiene como vision buscar un desarrollo socioecondmico sostenible a través de una

administracion y uso racional de sus recursos naturales.

La Prefectura de Oruro es una entidad publica, descentralizada que se constituye en la maxima
instancia del Poder Ejecutivo del Departamento de Oruro, su jurisdiccion y competencias
abarcan la extension territoria total del departamento; tiene un carécter predominante de

servicio a disposicion de la poblacion orurefia sin distincion aguna.
9.2. Desarrollo del Trabajo Dirigido

El desarrollo del presente trabgjo, titulado AUDITORIA DE EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE
LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO, se efectud segun las fases de
planificacion, gecucion y comunicacion de resultados; por lo que se elabord € trabgjo
mediante los términos de referencia y e Memorandum de Programacion de Auditoria, de
manera que los objetivos de auditoria sean acanzados. La base del andlisis del control interno

serealizd seguin € enfoque clésico del Dr. Ulises Guardiola, Consultor Internacional.

9.2.1. Planificacion dela Auditoria

Para esta fase se considera en primer lugar la elaboracion de los términos de referencia donde
se especifican los objetivos, alcances generales de la auditoria, incluyendo también otras

especificaciones de tipo técnico, administrativo y/o juridico ((LPr-1).

En e Memorandum de Programacién de la Auditoria se incluyen los objetivos y alcances
especificos de la auditoria, indicadores, criterios, técnicas y metodologias de evaluacion
ambiental a ser aplicados (Lpr-1).

9.2.2. Ejecucion
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Durante esta etapa se llevo adelante la evaluacion del control interno en la Prefectura del
Departamento de Oruro con un andlisis en comparacion con los Principios y Normas
Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental, a fin de establecer si fueron disefiados

los mecanismos de control interno en concordancia alos principios.

Con esta finalidad se obtuvo inicialmente informacion bésica, solicitando a la institucion los
manuales de funciones y de procedimientos de la entidad y ademas del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto Prefectural habiéndose constatado 1a

existencia de los mismos.
Cuestionario Estandar

Fue elaborado con el propodsito de determinar e cumplimiento y apego a las normas vigentes,
gue permitio obtener respuestas positivas y negativas, estos cuestionarios nos permitieron
evaluar los cinco componentes de control interno que se detalla a continuacion con los

resultados obtenidos. (Lc-1).

GRAFICO No. 2

AMBIENTE DE CONTROL

012 RES. POSITIVAS

B9 RES. NEGATIVAS

Fuente: Elaboracion Propia através de Legajo Corriente, Cuestionarios Estéandar (Lc— 1/1a Lc-1/2)
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De un total de 21 preguntas para € componente Ambiente de Control 12 respuestas fueron

positivas y 9 fueron negativas, por 10 que existe un 43% de deficiencia.
EVALUACION DE RIESGOS

De un total de 2 preguntas para € componente Evaluacion de Riesgos las dos fueron

respuestas negativas, por 1o que existe un 100% de deficiencia.
GRAFICO No. 3

ACTIVIDADES DE CONTROL

8%

027 RES. POSITIVAS

@10 RES.
NEGATIVAS

O3 RES. NO APLICA
h ‘:H%

Fuente: Elaboracion propia, através de Legajo Corriente, Cuestionarios Esténdar (Lc — 1/4 al Lc— 1/10)

De un total de 40 preguntas para e componente Actividades de Control 27 respuestas fueron
positivas, 10 fueron negativas y 3 no aplica, siendo que existe un 25% de deficiencia en este

ambiente.
GRAFICO No. 4

INFORMACION Y COMUNICACION
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01 RES. POSITIVAS

B4 RES. NEGATIVAS

Fuente: Elaboracion propia através de Legajo Corriente, Cuestionarios Estandar Lc — 1/11

De un total de 5 preguntas para el componente Informacion y Comunicacion 1 respuesta fue

positivay 4 fueron negativas, por |0 que se establece que € 80% son deficiencias.

SUPERVISION

Deun total de 3 preguntas para el componente Supervision las tres fueron respuestas positivas,

por lo que se tiene un 100 % de eficiencia.

Estas respuestas correspondientes a los cinco componentes de control interno, permitieron dar
una calificacion del 63 % de eficaciay podemos decir que el sistema es eficaz con salvedades

de cumplimiento, este porcentaje fue hallado con la siguiente formula.”

EFICACIA = LX 100 = %

S + NO

Posteriormente se elaboraron las planillas de respuestas positivas (Lc-3), y planilla de
deficiencias (Lc-2).

Planilla de deficiencias

En base a las repuestas negativas recibidas en € cuestionario estdndar se elabord la planillade
deficiencias, documentando las razones de estas respuestas. Esta documentacion incluye el

criterio: gue son normas, leyes y reglamentos que debian cumplirse; la condicién lo que se

® ANALISISDE LOS SITEMAS DE ADMINISTRACION Y CONTROL INTERNO, Dr. Ulises GuardiolaR.,
Consultor Internacional, septiembre de 1992, pagina 27.
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encontro en la préactica, la causa, las razones de no cumplir las normas, leyes y reglamentos; €l
efecto que es € riesgo por no lograr los objetivos de cumplimiento y control y la
recomendacion, que se dio con € fin de evitar las consecuencias del impacto posible de la
deficiencia

Cuestionario narrativo o descriptivo

Otro cuestionario aplicado fue & descriptivo (Lc-4), que se hizo al Encargado del Area de
Recurso Humanos, gque describe en forma detallada los procesos de Dotaciéon de Personal,

Evaluacion del Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productivay Registro.
Cuestionario propio

El cuestionario propio (Lc-8), estuvo dirigido a la parte operativa y estd compuesto por
preguntas relacionadas a proceso de designacion del persona y los documentos presentados

para€l file personal de cada servidor publico.
Flujograma

Es la representacion grafica de los procedimientos de Dotacion de Personal y de Registro, que

permitio evaluar los controles claves implantados por laentidad (Lc-5).

TABLA No. 3

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS-DOTACION DE PERSONAL

N° DESCRIPCION

1 |El proceso de Dotacion de Personal seinicia con la verificacion del Encargado del Area
de Recursos Humanos de una vacancia en un puesto, este se encarga de recolectar files
de postulantes al cargo.

2 |Una vez recolectado los files el encargado de Recursos Humanos se reline con €l
Prefecto, Asesor Prefectural, Director Administrativo Financiero, Director Juridico, y
estos evallan los files y determinar e postulante que ocupara € cargo y se autoriza a
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encargado del Area de Recursos Humanos elaborar el respectivo Memorandum.

3 |El encargado del Area de Recursos Humanos ordena a encargado del Subarea de
Administracion de Persona elaborar e Memorandum correspondiente.

4 | El encargado del Subdrea Administracion de Persona ordena a la secretaria elaborar €
correspondiente Memorandum. Una vez que la secretaria |o redacta entrega a
Encargado del Subarea de Administracion de Personal e Memordndum con sus
respectivas copias.

Original: Interesado

Copial: ActivosFijos

Copia2: Activo Persona

5 |El encargado del Subarea de Administracion de Personal entrega e Memorandum ya
redactado al encargado del Area de Recursos Humanos

6 |El encargado del Area de Recursos Humanos entrega al Prefecto para la respectiva
Firma.

7 | El Prefecto una vez que firma entrega a la Direccidén Administrativa Financiera para su
respectiva Firma.

8 |La Direccion Administrativa Financiera una vez que firma entrega al Area de Recursos
Humanos para que el encargado o firme.

9 |Unavez que e Memorandum tiene las tres firmas el encargado de Recursos Humanos
entrega a encargado del Subérea de Administracion de Personal.

10 |El encargado del Subarea de Administracion de Persona desglosa y deriva donde
corresponde:

Original: Interesado

Copial: ActivosFijos

Copia2: Archivo Personal

Fotocopia: Archivo General

11 |El funcionario designado recibe e origina del Memorandum y es posesionado en €
cargo respectivo.

TABLA No. 4

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS - REGISTRO

N° DESCRIPCION

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




1 |El proceso se inicia con la solicitud de documentacion a nuevo funcionario por e
encargado del Subérea de Administracion de Personal.

2 |El interesado presenta en un félder amarrillo, curriculum vitae actuaizado con
fotocopias de respaldo, fotocopia de carnet de identidad, declaracién jurada ante la
Contraloria General de la Republica, ficha de datos personales, toda esta documentacion
entrega ala secretaria.

3 |La secretaria recepciona toda la documentacion y entrega a encargado del Subérea
Administracion de Personal

4 | El encargado del Subérea de Administracion de Personal verifica la documentacion y
derivaa Técnico de Archivos.

5 | El técnico de Archivos se encarga de guardar |a documentacion, previamente adjuntando
el memorandum de designacion.

Pruebasderecorrido

En base a esta técnica de auditoria, se tomd una pequefia muestra de las operaciones
recientemente procesadas en los procesos de Reclutamiento de Personal, efectuando un

recorrido através de las ultimas cinco contrataciones realizadas por la entidad.

Esta prueba de recorrido proporcion6é un facil y rapido entendimiento del método de

reclutamiento de personal (Lc-7).
Programa de Auditoria

El programa de auditoria se ha preparado sobre la base de las respuestas afirmativas de
cuestionario propio, aplicado a proceso de designacion del personal. Este documento permitid
verificar y comprobar el cumplimiento de los controles claves identificados con e fin de
determinar el nivel de confianza que es posible depositar en el sistema de control vigente (Lc-
10).

Documentos

Para efectuar €l trabajo de campo y determinar e cumplimiento de los principios de control
interno por parte de la Prefectura del Departamento de Oruro, se evalud la documentacion

mediante el método de andlisisy sintesis. Seguin |os siguientes documentos:
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L egajo de programacion

Contiene lainformacion relacionada a la programacion de la auditoria y 10s antecedentes de la
entidad.

Memorandum de Programacion de Auditoria

Antecedentes de la entidad

L egajo Resumen

Contiene lainformacion relacionada con los resultados de la Auditoria.

Informe de Auditoria
Cartade Control Interno

Legajo corriente

Contiene la informacion relacionada con el andlisis y evaluacion de las actividades objeto de
estudio:

Cuestionario Estandar

Planilla de deficiencias del cuestionario estandar

Planilla de respuestas positivas
Planilla de deficiencias

Cuestionario Narrativo

Flujogramas

Prueba de recorrido

Cuestionario propio

Planilla de deficiencia cuestionario propio
Programa de auditoria

Tabulado de Plantillas (Base de sel eccion)
Tabulado de Planilla de cumplimiento
Deficiencias de Planilla de cumplimiento

9.2.3. Comunicacion de Resultados

Serefiere ala Carta de Control Interno, que sefiaa las conclusiones y recomendaciones con un

debido respaldo con € objeto de lograr un mejoramiento de las operaciones dentro de la
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Prefectura del Departamento de Oruro, la evaluacién se ha desarrollado en observancia a los
Principios Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental, haciendo notar que

serealizo el cuestionario estandar sobre las operaciones de laentidad (LR - 2).

El Informe de Auditoria contiene recomendaciones sobre el Sistema de Administracion de
Personal y se presenta debidamente sustentados los hallazgos y las conclusiones y las
recomendaciones que se emiten con @ fin de mejorar la eficiencia y eficacia del Area de

Recursos Humanos (LR - 1).
9.2.4. Actividades previas

Las actividades previas para la realizacion del trabgjo fueron los siguientes: tomar contacto
con €l Prefecto y Comandante General del Departamento de Oruro con € fin de coordinar €

reguerimiento de informacion necesaria parala elaboracion del presente trabgjo.
9.2.5. Ambiente de Control

En estafase, la planificacion es o mas importante, dependiendo de ésta el éxito de la auditoria
y la eficacia y eficiencia de la evaluacion a llevarse a cabo. Se definieron los objetivos y €

enfoque a aplicar, plasmados en el Memorandum de Programacion de Auditoria.
9.2.6. Naturalezay alcance del Trabajo

El acance de la Evaluaciéon del Control Interno del Sistema de Administracion de Persona
desde el 2 de enero de 2006 hasta € 31 de agosto de 2006 en la Prefectura del Departamento
de Oruro, € andlisis y cumplimiento de disposiciones legales y normativas definidas en las

Normas de Auditoria Generamente Aceptadas y Principios de Control Interno.
9.2.7. Presentacion dela Propuesta

El objeto del examen de Auditoria de Evaluacién del Control Interno del Sistema de
Administracion de Personal, es para sugerir soluciones y acciones correctivas a los diferentes
problemas que se encontraron durante el desarrollo de la misma, las cuales en forma general
estan contenidas en la carta de control interno y en el informe de auditoria
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Estas sugerencias y recomendaciones deberan ser evaluadas por € Prefecto y Comandante
General del Departamento de Oruro, para ver la posibilidad de meorar € Sistema de
Administracion de Personal para obtener una mayor eficiencia en cuanto a los Subsistemas de
Dotacion de Personal, Evaluacion del Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion

Productivay Registro.

Paramejorar e cumplimiento de sus objetivos de gestion en la Prefectura del Departamento de

Oruro se propone gque se implante la propuesta que se presenta.
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

Se propone a sefior Prefecto y Comandante del Departamento de Oruro poder implementar e
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Persona puesto que esta enmarcada
en cumplimiento a disposiciones del 6rgano rector del Sistema de Administracion de
Personal (Ministerio de Hacienda) y en directa observancia al Decreto Supremo N° 26115
NBSAPvy laLey N° 1178

En consecuencia el Reglamento Especifico identifica por cada proceso y operaciéon del
Sistema de Administracion de Personal, instrumentos y lineamientos generales que
permitiran la implantacién operativa del sistema en la Prefectura del Departamento de
Oruro y que forman parte inexcusable del citado Reglamento, y que ademés es Util para

decisiones, posteriores que contribuira a alcanzar 10s objetivos propuestos.
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CAPITULO 10
CONCLUSIONESDEL TRABAJO DE CAMPO

La conclusion sobre la Auditoria de Evaluacion del Control Interno del Sistema de
Administracion de Personal es que no se cumple con € Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal ni con e Estatuto Prefectural, ademas que e Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal no cuenta con los Formularios

correspondientes para poder operacionalizar |0os Subsistemas.
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Sobre la eficacia del Control Interno podemos decir que es eficaz con savedades de
cumplimiento, puesto que se obtuvo un porcentaje del 63 % de €ficacia, este porcentgje se
obtuvo evaluando los cinco componentes del Control Interno como se observa en e punto 9.2,
en los gréficos 1,2,3, donde se obtuvo para € componente Ambiente de Control una
deficiencia del 43%, para el componente Evaluacion de Riesgos una deficiencia del 100 %,
para e componente Actividades de Control una deficiencia del 25 %, para e componente
Informacion y Comunicacion una deficiencia del 80 % y para € componente Supervision una
deficienciadel 0 %.

Para la elaboracion del cuestionario narrativo se tomé en cuenta el Sistema de Administracion
de Persona con sus cinco Subsistemas, que son: Dotacion de Personal, Evaluacion del
Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro, esto con la finalidad
de determinar la implantacion de los cinco Subsistemas y e grado de cumplimiento de las

mismas.

Unavez concluido esté proceso se determind que solo se habia implantado dos Subsistemas en
la Prefectura del Departamento de Oruro que son: Dotacion de Persona y Registro, pero estas
con grandes deficiencias de cumplimiento de la Norma.

Con esta informacion elaboramos e Flujograma de Procedimientos de los dos Subsistemas
existentes.

Posteriormente se realizé la prueba de recorrido, esto para el personal regular y de proyectos,
tomando en cuenta las cinco ultimas contrataciones realizadas tanto para el personal regular y

el de proyectos.

Con esté informacion se elabord e cuestionario propio, para identificar nuestros controles
clave y proseguir con la elaboracion del Programa de Auditoria, para luego poder determinar

nuestra base de seleccion y poder realizar nuestra planilla de cumplimiento.

Todo este proceso que se reaizé concluyd con la Carta de Control Interno e Informe de
Auditoria, representados en € LR-1 y LR-2, esto con la findidad de aportar a que la
Prefectura del Departamento de Oruro cuente con lineamientos para la mejora continua que

ayuden ala consecucion de |los objetivos institucional es.
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CAPITULO 11
CONSTATACION DEL PROBLEMA INVESTIGADO

Se ha observado que la Prefectura del Departamento de Oruro presenta los siguientes

Problemas:

» Seevidencia que la Prefectura del Departamento de Oruro no disponen de instructivos de
evaluacion de desempefio por consiguiente no se efectud e programa anua de evaluacion.
Esto puede ocasionar |afalta de apreciacion objetivo del desempefio de los funcionarios en

términos de eficienciay efectividad en el logro de objetivos.
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= Se observa que la Prefectura del Departamento de Oruro no tienen manuales de los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal. Esto puede ocasionar que el personal no

tenga la debida capacitacidn que hace falta para un cargo.

= La Prefectura de Oruro no cumple con los procedimientos para sancionar a persona que
no cumple con sus funciones con eficiencia. Esto puede generar que los funcionarios no

logren cumplir con las metas y objetivos del Programa Operativo Anual Individual.

= El Areade Recursos Humanos, no realiza un programa de evaluacion del desempefio, esto

puede ocasionar que el persona no cumpla satisfactoriamente sus funciones.

Con los problemas anteriormente mencionados se procedié a la readizacién del Trabgo
Dirigido con e Proposito de determinar la eficacia'y cumplimiento de las normas béasicas del
Sistema de Administracion de Persona en la Prefectura del Departamento de Oruro y

proponer lineamientos de mejoramiento continuo parala entidad.

Se verificd la importancia de la recopilar informacidn tedrica-conceptual sobre la Evaluacion
de Control Interno y e Sistema de Administracion de Persona para poder redizar nuestro

trabajo con lineamientos claros.

Se constatd que era necesario comprobar e funcionamiento adecuado del Sistema de
Administracion de Personal en la Prefectura de Oruro, paraidentificar las falencias quetiene y
estas puedan ser minimizadas, todo esto se puedo evidenciar con la realizacién del trabajo de

campo.

Se pudo verificar que solo dos subsistemas fueron implantados en la Prefectura de las cinco
existentes, por o tanto se plantea la propuesta que es un nuevo Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal, esto con la finalidad de ayudar a la implantacion de
los cinco subsistemas y poder mejorar los ya existentes que no han sido implantados

correctamente.

A demés de proponer la utilizacion de formularios pre-disefiados planteados en la propuesta,
esto con lafinalidad de facilitar laimplementacion del Sistema de Administracion de Personal

en la Prefectura del Departamento de Oruro.
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CUARTA PARTE
PROPUESTA
CAPITULO 12

OBJETIVOSDE LA PROPUESTA

El objetivo de la propuesta es mejorar el funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal en la Prefectura del Departamento de Oruro puesto que €l capital humano en toda
entidad publica tiene carécter basico para € desarrollo de las actividades programadas,
representa no solo su potencia de actividad actual, sino también la reserva de capacidad para

el futuro, con unavisién de adaptacion a éste mundo cambiante.

Es importante el hecho de tener muy claro & elemento humano con que se cuentay e que se
pretende tener, ya que si estos no cumplen con el perfil requerido para el puesto y presentan
una actitud negativa hacia sus funciones estamos limitando la consecucion de objetivos, es

necesario contar con un elemento humano capaz, responsable y comprometido.
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Es en este sentido se formula los mejores votos para que este instrumento de gestion
contribuya con los propoésitos para los cuales fue concebido, esperando que su correcta

aplicacion y cumplimiento sean asignados por un sentido de éticay responsabilidad publica.

CAPITULO 14
ALCANCE DE LA PROPUESTA

La propuesta fue disefiada sobre las caracteristicay bagjo la situacion actual de la Prefectura del

Departamento de Oruro, puesto que su aplicacion debera ser a esta entidad.

El tiempo de uso debera ser definido por la M.A.E. y ademés este debera ser actualizado

periddicamente puesto que la situacion sera diferente ala actual.

La propuesta es un instrumento minucioso y detallado que permitird a través de su aplicacion

lo siguiente:

- Con la aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, se podraimplantar en su totalidad € Sistema. Puesto que en su contenido se
cuenta con €l tiempo de realizacion de cada proceso, |0s responsables de |os mismos y
los objetivos que se esperan de los mismos.

- Conlaaplicacion de los Formularios existentes para cada uno de los Subsistemas y sus
respectivos procesos se podra operacionalizar y facilitar laimplantacién del Sistemade
Administracion de Personal.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




- Conlaaplicacion de los Formularios del Subsistema de Dotacion de Personal, se podra
determinar el valor de cada puesto, contar con un inventario de personal, contar con los
POAIs para cada puesto de trabgo que servird de base para la evaluacion del
desempefio de los funcionarios, y a demés se podra efectuar € reclutamiento y
seleccién de personal seglin la norma proveyendo de personal capaz y competente para
cada puesto de trabgjo y este pueda ayudar a alcanzar |os objetivos institucional es.

- Con la aplicacion de los Formularios existentes para el Subsistema de Evaluacion del
Desempefio, se logrard evaluar a cada uno de os funcionarios determinando € grado de
cumplimiento de los objetivos del puesto, a demés se podra contar con la base para
poder realizar la Movilidad de Personal, esto en premio o sancion sobre |os resultados
obtenidos de la misma. Y se contard con la identificacion de necesidades de
Capacitacion, esto sera beneficioso tanto para la Entidad y para e desarrollo
profesional del Servidor publico puesto que podra obtener nuevos conocimientos y
habilidades.

Con todo lo mencionado anteriormente se espera que la propuesta sea un instrumento que
beneficie tanto ala Entidad, como a los funcionarios que trabajan en la misma.
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CAPITULO 15

PLANTEAMIENTO Y DESARROLLO DE LA PROPUESTA

RESUMEN DE LA PROPUESTA
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DONDE SE PROPUESTA DEL PRESENTE TRABAJO
QUE INDICA LA NORMA? OBSERVA LA | DONDESE
DEFICIENCIA?| EIJECUTA LA | QUE GENERAMOS CON ESTA PROPUESTA?
PROPUESTA?
1. Lavaloracién de puestos determina - Lc-2/13 FORM. 001 |Con laaplicacion del Formulario se podra deter -
rael alcance, importanciay convenien - minar € valor de cada puesto, y asi poder asig -
cia de cada puesto nar una remuneracion justa a cada puesto.
2. La Cuantificacion dela Demanda de Lc-2/14 FORM. 002 |Se podraidentificar la cantidad de persona que
Personal ayudard a preveer y planificar, se requiere en cada unidad organizacional, y ha
en cantidad y calidad, el personal que su ves €l costo que esto implicara
requiere la entidad, permitiendo identifi-
car |las necesidades de personal para
el cumplimiento de los objetivos
3. En &l POAI se establecerdy definira Lc-2/4 FORM. 004 |Esto ayudard a determinar |os objetivos de cada
| os obj etivos de cada puesto, sus fun - puesto, sus funcionesy los resultados que se
cionesy los resultados que se esperan esperan de su desempefio, a demas de poder
de su desempefio, y se constituye en elaborar el manual de puestos.
labase paralaevauacion del desem -
pefio.
4. El proceso de Reclutamiento y Se - Lc-2/17 FORM. 005 |Esto ayudara a contar con persond cdlificado
leccion de personal ayudard a proveer y Lc-2/18 a y de reconocido merito profesiona y persond.
atraer a candidatos idoneos y capaces Lc-6/1 FORM. 018
de contribuir eficientemente a logro de
| os objetivos ingtitucionales.
5. La Evaluacion del Desempefio es el Lc-2/5 FORM. 022 |Esto permitirAmedir el desempefio y sevird como
proceso que permite medir €l grado de Lc-6/2 a pardmetro para otorgar incentivos, a demés que
cumplimiento del POAI por parte del FORM. 027 |se detectara necesidades de capacitacion
servidor publico en relacion al logro de
| os objetivos.
6. LaMovilidad de Personal es e con - Lc-6/3 FORM. 025 |Esto permitira que se realice la programacion,
junto de cambios que sufre el servidor a rotacion, transferenciay retiro del personal; esto
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publico desde que ingresa hasta que
se retird, esto en funcién alaevaua-
cién de su desempefio.

FORM. 027

ayudard ha que €l servidor puablico optimice su
contribucion y logre potenciar su capacidad.

7. La Capacitacion Productiva es €
conjunto de procesos mediante los
cuales los servidores publicos adquie -
ren nuevos conocimientos, desarrollan
habilidades y modifican actitudes.

Lc-2/6
Lc-6/4

FORM. 028
a
FORM. 031

Esto permitira que se logre detectar las necesi -
dades de capacitacion, programar capacitacio
nes, g ecutar y evaluar |as capacitacionesy los
resultados de las mismas; esto contribuiri al
desarrollo persona del servidor publico
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PRESENTACION

El capital humano en toda entidad publica tiene carécter basico para el desarrollo de las
actividades programadas, representa no sélo su potencial de actividad actual, sino también la

reserva de capacidad para el futuro, con unavision de adaptacion a este mundo cambiante.

Es importante el hecho de tener muy claro & elemento humano con que se cuentay e que se
pretende tener, ya que si estos no cumplen con el perfil requerido para el puesto y presentan
una actitud negativa hacia sus funciones estamos limitando la consecucion de objetivos, es

necesario contar con un elemento humano capaz, responsable y comprometido.

El presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal es producto de
la Auditoria de Evaluacién del Control Interno del Sistema de Administracion de Personal,
esta enmarcada en cumplimiento a disposiciones del 6rgano rector del Sistema de
Administracion de Personal (Ministerio de Hacienda) y en directa observancia a Decreto
Supremo N° 26115 NBSAPy laLey N° 1178

En consecuencia € Reglamento Especifico identifica por cada proceso y operacion del
Sistema de Administracion de Personal, instrumentos y lineamientos generales que permitiran
la implantacion operativa del sistema en la Prefectura del Departamento de Oruro y que
forman parte inexcusable del citado Reglamento, y que ademas es Util para decisiones,

posteriores que contribuird a al canzar |0s objetivos propuestos.

En este sentido se formula los mejores votos para que este instrumento de gestion contribuya
con los propositos para los cuaes fue concebido, esperando que su correcta aplicacion y

cumplimiento sean asignados por un sentido de ética y responsabilidad publica.

Oruro, octubre de 2006
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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Persona en la
Prefectura del Departamento de Oruro, en el marco de lo dispuesto por laLey N° 1178
de Administraciéon y Control Gubernamentales y Decreto Supremo 26115 que aprueba
las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2 (Marco Juridico)

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental es de 20 de julio de 1990.

- Ley N° 2027 de Estatuto del Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3 (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal de la Prefectura del
Departamento de Oruro, se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4 (Ambito de Aplicacion)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, todos los servidores publicos de la Prefectura del Departamento de Oruro.

Articulo 5 (Excepciones)
[ Los titulares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedan
exceptuados del presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion

de Personal, sblo en lo referido a su forma de ingreso ala entidad.

[l. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6° de la Ley N° 2027 del estatuto del
funcionario publico y articulo 60° del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba
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las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal no estan
sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo,
aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad
publica, estando sus derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato
y ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condicionesy
formas de contratacion se regulan por las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Bienesy Servicios.

Articulo 6 (Responsables)
Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Prefecto y Comandante
General del Departamento de Oruro.

b) Implantacién operativa del SAP (a Nivel Operativo): Encargado de Recursos
Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO 1
COMPONENTES

Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes
subsistemas:

- Subsistema de Dotacion de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio.
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro
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Articulo 8 (Procesos del Subsistema de Dotacion de Per sonal)

CAPITULO I

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y
Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Andlisis de la oferta
Interna del Personal; formulacién del Plan de Personal; Programacion Operativa Anua
Individual; Reclutamiento y Seleccion de Personal; induccion o Integracion y Evaluacion de

Confirmacion.

Articulo 9 (Proceso de Clasificacién, Valoracion y Remuner aciéon de Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Prefectura del Departamento de Oruro se clasifican en las
siguientes Categorias y Niveles:

Categoria Nivel puesto(s) Carrera Administrativa

1° Prefecto (Electo) NO

Superior 2° Secretario General NO
3° Consgjo Departamental NO
3° Directores de Servicios Departamenta es NO

Ejecutivo Asespr&s - - - NO
Funcionarios de Libre Nombramiento NO
4° Jefes de Unidad Sl
5° Encargado de Area ]
6° Profesional | Sl
7° Profesional 11 Sl
8° Técnico Superior Sl

Operativo 9° Técnico Medio S
10° Ayudante Profesiona S
11° Asistente Administrativo — Secretariall Sl
12° Chofer Sl
13° Subprefecto — Asistente Oficina Sl
14° Auxiliar Sl

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

i i " SOLID
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre las
Programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI’s) de cada puesto de la Prefectura del
Departamento de Oruro, Manual de organizacion y
Funciones (Producto del Sistema de Organizacién
Administrativa); e informacién del Sistema de
Presupuesto rel ativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Identificacion de los criterios (factores y grados de 5dias | Jefe de Recursos
Vaoracion de Puestos) que la Prefectura de Humanos
Departamento de Oruro utilizar4 para determinar la
importanciay remuneracion de cada puesto.

2 Elaboracién de un Formulario de Vaoracién de| Formulario 001 | 5dias |Encargado de
Puestos, en base a los criterios previamente Recursos Humanos
definidos.

3 Aprobacion de Formulario de Vaoracion de| Resolucién 5dias |Prefectoy
Puestos. Administrativa Comandante

General del
Departamento de
Oruro.

4 Llenado del Formulario de valoracion de Puestos, | Formulario 001 | 10 dias | Encargado de
para cada puesto de la Prefectura del Departamento Recursos Humanos
de Oruro, analizando su respectiva Programacion en coordinacién con
Operativa Anua Individua (POAI). e Jefe Inmediato

Superior de cada
puesto.

5 Recoleccién y Tabulacion de los Formularios de 5dias | Encargado de
Valoracion de Puestos. Recursos Humanos

6 Elaboracién de Informes de los resultados de la| InformeEscrito | 3 dias | Encargado de
valoracion de Puestos y determinacion de la Recursos Humanos
Remuneracion (salario) de cada puesto de la
Prefectura del Departamento de Oruro, en base a la
Escala Salaria previamente aprobada.

7 Informe de Vaoracién de Puestos elevado a ldia |Encargadode
conocimientos del Prefecto y Comandante General Recursos Humanos
del Departamento de Oruro.

8 Elaboracién de Planilla Salarial Planilla Salarid Encargado de
Recursos Humanos
en coordinacién con
laDireccién
Administrativa
Financiera.

9 Aprobacion de laPlanilla Salaria Disposicion Prefectoy

Juridica Interna Comandante
de Aprobacién General del
Departamento de
Oruro.
PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Salarial de la Prefectura del
Departamento de Oruro.

Articulo 10 (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Per sonal)
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OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la programacion Operativa
Anual (POA) dela Prefecturadel Departamento de
Oruro, Manual de Procesos (SOA) e informacion
sobre el presupuesto asignado para la contratacion
de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis de los procesos basicos de llevados a Continuo | Encargado de
cabo por la entidad para la consecucién de sus Recursos
objetivos y determinacion de la carga de trabajo Humanos
por puesto, en funcion de la Programacion
operativa Anual de la Prefectura del Departamento
de Oruro.

2 I dentificacion de la contribucion de cada puesto al Continuo | Encargado de
cumplimiento de los objetivos de la Programacion Recursos
Operativa Anua de la Prefectura de Humanos
Departamento de Oruro.

3 Determinacion de la cantidad y denominacion de| Informe escrito 5dias |Encargado de
puestos de trabgjo, regqueridos para lograrlos| elevado a Prefecto Recursos
objetivos de gestion establecidos en la| y Comandante Humanos
Programacién Operativa Anual de la Prefectura General del
del Departamento de Oruro. Departamento de

Oruro.

4 Elaboraciéon del Plan Anua de Persona (PAP),| Formato 002 Plan | 5dias |Encargado de
donde se identifique la cantidad y denominacién| Anual de Persona Recursos
de puestos de trabgjo requeridos por cada unidad (PAP) Humanos
organizacional, parala presente gestion.

5 Plan Anua de Incorporaciones levado a ldia |Encargado de
consideracién del Prefecto y Comandante General Recursos
del Departamento de Oruro. Humanos
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP)

Articulo 11 (Proceso de Analisisde la Oferta I nter na de Personal)

OPERACION: ANALISISDE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
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ETAPA

INSUM O - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha Persona de cada
servidor publico de la Prefectura con € Inventario
de Personal de todo la Prefectura

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis por cada servidor publico de la Prefectura,
de sus caracteristicas personales, educativas, labores
(desempefio) y potencialidades, a fin de determinar
si su perfil personal guardarelacion con e perfil del
puesto que ocupa (programacion Operativa Anual
Individual)

Continuo

Encargado de
Recursos Humanos

Elaboraciéon del Informe de resultados vy
recomendaciones del Andlisis de la Oferta Interna
de Personal.

Informe Escrito

5dias

Encargado de
Recursos Humanos

Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Persona
elevado a consideracién y decisiones del Prefecto y
Comandante General del Departamento de Oruro.

Resolucion
Administrativa

1ldia

Encargado de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinar s la oferta interna de
persona satisface las necesidades de la Prefectura
del Departamento de Oruro traducidas en puestos de
trabajo, caso contrario los puestos seran cubiertos a
través de convocatorias publicas externas.

Articulo 12 (Proceso de Formulacién del Plan de Personal)

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los  Procesos,
Cuantificacion, de la demanda de Persona y
Andlisis dela Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Andlisis de los resultados obtenidos en los Procesos
de Cuantificacién de la Demanda de Persona y
Andisis de la Oferta Interna, a fin de determinar la
creacion, modificacion o supresion de puestos
dentro de la Prefectura del Departamento de Oruro,
asi como decidir la emision de convocatorias
publicas para cubrir |os mismos..

Continuo

Encargado de
Recursos Humanos

Elaboraciéon del Plan del Persona de la Prefectura
del Departamento de Oruro.

Formato 003
Plan de Persona

5dias

Encargado de
Recursos Humanos

Plan de Persona €levado a consideracion y
decisiones del Prefecto y Comandante General del
Departamento de Oruro.

1dia

Encargado de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las
decisiones en materia de gestion de persona
necesarias para e cumplimiento de los objetivos de
la Prefectura del Departamento de Oruro.

Articulo 13 (Proceso de Programacion Operativa Anual I ndividual)
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OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Persona (Plan Anua de Persona), Programacion
Operativa Anua (POA), Manual de Organizacion y
Funciones y manua de Procesos (SOA) de la
Prefectura del Departamento de Oruro.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llenado del formato del Programacion Operativa| Formulario 004 | 10 dias | Jefe Inmediato

Anua Individua (Perfil del Puesto), para cada| Programacién Superior del Puesto
puesto requerido por la Prefectura del Departamento | Operativa Anual analizado en
de Oruro, este ocupado 0 no. Individual coordinacion y
(POAI) validacion técnica
con € Encargado de
Recursos Humanos.
2 Elaboracién del Manual de Puestos, conformado por Manua de 15dias | Encargado de
las Programaciones Operativas Anuales | ndividual es Puestos Recursos Humanos
de los puestos de la Prefectura del Departamento de
Oruro.
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Disposicion Prefecto y
Juridicalnterna Comandante
General del
Departamento de
Oruro.

PRODUCTO: Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI’s) que conforman el Manual de
Puestos de la Prefectura del Departamento de Oruro.

Articulo 14 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
1. Reclutamiento de Per sonal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ETAPA
INSUMO:  Programacion  Operativa  Anual
Individual (POA) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo Continuo | Jefe Inmediato
(vacio) dentro de la Prefectura del Departamento de Superior del
Oruro. puesto acéfalo
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2 Solicitud al encargado de Recursos Humanos que: Formulario 005 | 30 dias como | Jefe Inmediato

(elijauna de las siguientes aternativas) maximo a | Superior del
partir dela | puesto Acéfalo
1) Inicie proceso de reclutamiento (si ha fechade
elegido esta modalidad pase a la Etapa 3 de declarado
la presente operacion). puesto
acéfalo (art.
2) Instruya interinato, de acuerdo a lo 18, num. 1
establecido por € articulo 21 del Decreto Inc. a), D.S.
Supremo N° 26115 NB-SAP. No. 26115)
3 Verificacion de  condiciones previas a | Formulario 006 3 dias - Director de
reclutamiento: Certificacion de Finanzas.
disponibilidad - Encargado
- Disponibilidad del item (disponibilidad de| presupuestaria. de Recursos
presupuesto) y actualizacion de la POAI dd puesto humanos en
acefalo. Formulario 004 coordinacion
(actudizacion de con € Jefe
informaci6n) Inmediato
Superior del
puesto acéfalo
4 Eleccion de lamodalidad de reclutamiento a utilizar Encargado de
en funcién de la Categoria y Nivel del puesto a Recursos
cubrir: Humanos

1) Invitacion Directa: Paralos Niveles de Puestos
del 1° a 3° establecidos en la Operacion
Clasificaciéon de Puestos del presente
reglamento especifico (s ha elegido esta
modalidad pasar a la Etapa 8 y 10 de la
Operacion Seleccion de Persondl).

2) Convocatoria
Pdblica Interna o Externa: Para los Niveles de
Puestos del 4° a 8° establecidos en la operacién
Clasificacion de Puestos del Presente v
reglamento especifico (s ha elegido esta
modalidad pase a la Etapa 5 de la presente

operacion).
5 Elaboracion del cronograma de actividades del | Cronogramade ldia Encargado de
proceso de reclutamiento y seleccién de personadl. Actividades Recursos
Humanos
6 Elaboracion del formato de Convocatoria (Internao| Formato 007 ldia Encargado de
Externa) Recursos
Humanos
7 |Por Convocatoria Publica Interna Publicacion| Comunicacion | Hastae dia | Encargado de
(Difusién) de la convocatoria  mediante Interna, gquetermine | Recursos
comunicacion interna, colocada en lugar visible en| conteniendo la la Humanos
las instalaciones de la Prefectura del Departamento | Convocatoria. | presentacion
de Oruro. de
postul antes,
de acuerdo a
las
condiciones
sefialadas en
la
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convocatoria

Por Convocatoria Publica Externa: Publicacion de| Publicacionde | 1 a diade | Encargado de
la convocatoria en la Gaceta Oficid de la publicacion | Recursos
Convocatorias y opcionamente en un periodo de| Convocatoria Humanos
circulacion nacional .
8 Presentaci 6n de postul aciones Formulario De acuerdo | Postulantes
008 a
Curriculum | convocatoria
Vitae
9 | Aperturade postulacionesy Listado de Postul antes. Formulario 1dia Comitéde
009 Seleccion
Actade (conformado de
Aperturade acuerdo d articulo
Postul aciones 18 H.b.l. de
y Formulario Decreto Supremo
010 Listado de 26115 NBSAPy
Postul aciones designacion de
miembros através
de memorandum
emitido por €
Prefectoy
Comandante
General del
Departamento de
Oruro.
PRODUCTO: Postul antes Potenciales
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion del Sistema de Calificacion para| Sistema de| - Comité de
cada una de las etapas de la Seleccién de| Calificacion Seleccion.
Personal. La etapa de Evaluacién Curricular no | parala Seleccion
tiene puntge, solo habilita a postulante para| de Personal
pasar ala siguiente etapa.
2 Evaluacion Curricular Formulario 011 | 1 dia Puesto | Comitéde
Convocado | Seleccién.
3 Evaluacion de Capacidad Técnica (Examen | Formulario 012 1dia Comité de
Escrito) Seleccion.
4 Evaluacion de Cuaidades Personaes incluye | Formulario 013 ldia Comitéde
(Entrevista Estructurada) Seleccion.
5 Elaboracién de Cuadro de Calificaciones Fina | Formulario 014 Comité de
Seleccion.
6 Elaboracién delalistade Finalista. Formulario 015 3dias Comité de
Seleccion.
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7 Elaboracion del Informe de Resultados Formulario 016 2 dias Comité de
Seleccion.
8 Eleccion de ocupante del puesto en base a | Formulario 017 ldia Prefectoy
Informe de Resultados. Actade Comandante
Eleccion General del
Departamento de
Oruro.

9 Comunicacion Escrita de los resultados del | Cartade Aviso | 4 diashébiles | Comité de
proceso de reclutamiento y seleccion, a los antes del Seleccion.
candidatos de la Listade Finalistas. nombramiento.

Informe de Resultados puesto adisposicion enla| Informe de
entidad, para todos los que se han postulado ala| Resultados
convocatoria.
10 | Nombramiento y posesién del Servidor Pablico | Formulario 018 ldia Prefecto y
Memorandum Comandante
de Designacion General del
Departamento de
Oruro, Encargado
de Recursos
Humanos.
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado.

Articulo 15 (Proceso de I nduccidn o I ntegracion)

OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor Publico Incorporado o que
cambia de puesto, mas informacion instituciona y
del puesto que ocupard (Programacion Operativa
Anual individua).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proporcionar a Servidor Publico incorporado| Comunicacién Primer | Encargado de
informacion relativa a los objetivos instituciona y Interna dia Recursos Humanos
del puesto que ocupara (Programacion Operativa) laboral
2 Proporcionar a Servidor Publico incorporando| Programacién | Periodo de | Inmediato Superior
informacion relativa a los objetivos y tareas que | Operativa Anual | induccion | en coordinacion
tiene que cumplir dentro e puesto de trabgjo, asi| Individua | de80dias | con e Encargado

cOmo una orientacion permanente en d trabgo afin|  (POAI) del | Procesode| go Recursos
adecuacion

de lograr una adecuacién persona-puesto. puesto Per Humanos
sona -
entregada. Puesto
3 Firma de la Programacion Operativa Anua | Programacién | Primer dia | Servidor Publico,
Individual del puesto. OperativaAnual | laboral | Inmediato Superior,
Individual Prefectoy
(POAI) del Comandante

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




puesto General del
Departamento de
Oruro.
PRODUCTO:  Servidor  Pdblico integrado
(inducido) a la Prefectura del Departamento de
Oruro.
Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO lNSTRgMENT PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: informacién sobre el grado de adecuacion Inmediato
del Servidor Publico a su nuevo puesto. - Superior del
nuevo Servidor
Pdblico.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Entrega del formato a los Inmediatos superiores para| Formulario 019 | 10 dias antes | Encargado de
realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los nuevos| Evaluacionde | devencido e | Recursos
Servidores Publicos. Confirmacién periodode |Humanos

prueba (90
dias)

2 Andlisis del grado de adecuacién ddl nuevo Servidor 9 dias antes de | Inmediato
Publico alas tareas del puesto que ocupa. vencido el | Superior.

periodo de
prueba (90
dias)
3 Evaluacion de Confirmacion Formulario 019 | 1 diadespués | Inmediato
Evauacionde | devencido € | Superior.
Confirmacion periodo de
prueba (90
dias)

4 Elaboracién de informe de Resultados de la| Formato 020 |2 diasdespués | Inmediato
Evaluacion de Confirmacion, establecido como Informe de devencido € | Superior en
conclusion laratificacion o no del Servidor Pdblico. Resultadosdela | periodode |coordinacién

Evauacion de prueba (90 |con €

Confirmacion dias) Encargado de
Recursos
Humanos

5 Informe de Resultados de la Evauacion de| Informede 3 dias después | Inmediato
Confirmacion, eevado a través del Encargado de| Resultadosdela | devencido e | Superior
Recursos Humanos, a consideracion del Prefecto y| evaluacion de periodode |Encargado de
Comandante General del Departamento de Oruro, para| Confirmacion prueba (90 | Recursos
| as decisiones que correspondan. dias) Humanos

6 Decision de ratificacion o destitucion del nuevo 4 dias después | Prefecto y
Servidor Publico devencido € | Comandante

periodode | Genera del
prueba (90 | Departamento
dias) de Oruro.

7 Comunicacion de la decisén de ratificacion o| Formato 021 |5 diasdespués | Prefectoy
destitucién a nuevo Servidor Publico. Memorandum | devencido e | Comandante

periodo de | General del
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prueba (90 | Departamento
dias) de Oruro,
Encargado de
Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Servidor publico ratificado o no en el
“puesto. -

CAPITULO 11 )
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO

Articulo 17 (Procesos de Subsistema de Evaluacion del Desempefio)

L os procesos que conforman el Subsistema de evaluacion del Desempefio son: programacion y
Ejecucion del Desempefio.

Articulo 18 (Proceso de Programacién de la Evaluaciéon del Desempefio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Disposiciones lega es internas contenidas
en e Reglamento Especifico del SAP y externas -
contendidas en las Normas Basicas del SAP.
PROCEDIMIENTO (Taresas):

1 Elaboracién de Programa de Evaluacion del | Programade 5dias | Encargado de

Desempefio, incluyendo  “cronograma”  de | Evaluaciondel Recursos Humanos
actividades y tiempos, “formularios” (instrumentos) | Desempefio
a utilizar y metodol ogia de calificacion.
2 Programa de Evaluacion del Desempefio elevado a Informe ldia |Encargado de

consideracion 'y decisiones de Prefecto 'y Recursos Humanos
Comandante General del Departamento de Oruro.
3 Aprobacion del Programa de Evaluacién del Resolucion 3dias | Prefectoy

Desempefio. Interna de Comandante
Aprobacion. General del
Departamento de
Oruro.

PRODUCTO: Programa de Evauacion del
Desempefio. -

La Prefectura del Departamento de Oruro, redizara la Evaluacion del Desempefio de sus
servidores publicos unavez a afo.

Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL
DESEM PENO
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:  Programacion  Operativa  Anua
Individual ddl o los puestos a ser evaluados mas
Informe de Actividades del Servidor Evaluado mas
programa de Evaluacion del Desempefio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Comunicar a todo € personal de la Prefectura del | Circular Escrita | De acuerdo | Encargado de
Departamento de Oruro € Cronograma de a Recursos
Evaluacion del Desempefio. cronograma | Hymanos.

establecido

2 Presentacion de Informe de Actividades Informe de De acuerdo | Servidor Publico
desarrolladas en la gestion, a Jefe Inmediato| Actividades a
Superior. cronograma

establecido

3 Andlisis del cumplimiento de tareas y resultados| Formularios | Deacuerdo | Jefe Inmediato
asignados a un puesto en un determinado periodo 022-023 a Superior, Comité
de tiempo, para lo cual, se realiza la comparacion | Evaluacion del | cronograma | de Evaluacién
entre 10 establecido en la Programacion Operativa| desempefio. | &t8PI€Gido | (conformado de
Anua individual (POAI) del puesto evaluado vy € Acuerdo d
Informe de Actividades presentado por e servidor articulo 26 del
publico que lo ocupa. Decreto supremo

N° 26115 NBSAP
y designacién de
miembros através
de memorandum
Por giemplo: emitido por €
1) 70% comparacion POAI Vs. Informe de Prefectoy
Actividades Individual. Comandante

2) 30% Método de Escala Gréfica General del
Departamento de
Oruro.

4 Elaboracién de Informe de Evaluacion del| Formato 024 | Deacuerdo | Inmediato Superior
Desempefio, conteniendo reconocimientos y| Informede a Comitéde
sanciones en € marco de lo establecido por € | Evauaciondel |cronograma | pygluacion.
Articulo 26 inciso ¢) del Decreto Supremo N°| Desempefio. | esteblecido
26115.

5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a De acuerdo | Inmediato Superior
consideracién del Prefecto y Comandante General a Comité de
del Departamento de Oruro. cronograma | Eval uacion.

establecido

6 Aprobacion de acciones de persona producto dela| Resolucion De acuerdo | Prefectoy
Evaluacion del Desempefio. Interna de a Comandante General

aprobacion cronograma | del Departamento de
establecido | Oruro

7 Ejecucidn de acciones de personal alos servidores| Formatos025- | Deacuerdo | Prefectoy
publicos evaluados. 026-027 a Comandante

memorandum | cronograma | General del
establecido | penartamento de

Oruro, Encargado
de Recursos
Humanos

PRODUCTO: Informe de Evauacion de

Desempefio, estableciendo: Grado de contribucion

del Servidor publico alos objetivos institucionales;

establecimiento de reconocimientos y sanciones,
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identificacion de falencias y potencididades del
servidor Publico (para fines del Proceso de
Deteccion de Necesidades de Capacitacion).

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

Los procesos que conforman € Subsistema de Movilidad de Persona son: Promocion,
Rotacion, Transferenciay Retiro.

Articulo 21 (Proceso de Promocion)

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Llevar a cabo los Procesos de Reconocimiento, Encargado de
Seleccion, Induccién y Evaluacién de Configuracion Recursos Humanos
establecidos en el presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de convocatoria publica
interna.

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a las
demandas institucional es.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una calificacion
de “Excelente” en la Evaluacion del Desempefio
mas Escala Salarial Matricial (gradosy rangos
salariales) aprobada mas Disponibilidad
Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacién del grado salarial al cual €| Escaasaarid 5dias | Encargado de

Servidor publico acceder a. Matricial Recursos Humanos
aprobaday en coordinacién con
disponibilidad el Encargado de
presupuestaria Presupuesto.
2 Informe de Promocion Horizontal, conteniendo Informe de S5dias | Encargado de
el listado de Servidores Pulblicos y grados Promocion Recursos Humanos

salariales a los cuales accederan, producto de la Horizontal
Evaluacion del Desempefio.

3 Informe de Promocién horizontal elevado a ldia |Encargado de
consideracion y decisones dd Prefecto vy Recursos Humanos
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Comandante General del Departamento de
Oruro.
4 Aprobacion del  Informe de Promocién Resolucion 3dias | Prefectoy
Horizontal. Administrativa Comandante
de aprobacion General del
Departamento de
Oruro.
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al| Momorandum Sdias | Prefectoy
I nforme de Promocion Horizontal aprobado. de Promocién Comandante
horizontal General del
Departamento de
Oruro, Encargados
de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandasinstitucionales.
Articulo 22 (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Prefectura del
Departamento de Oruro, que buscan facilitar la
capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia
laboral delos servidores pablicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Elaboracion del Programa de Rotacion interna | Programa de| Continuode |Encargado de
de Persona, incluyendo cronograma  de|Rotacion Interna| acuerdoalas | Recursos
gjecucion. de Personal. ~necesidades | Hymanos, en

institucionales. | ¢qordinacion con
los jefes
inmediatos
superiores de
cada unidad
organizaciona de
laPrefectura del
Departamento de
Oruro.

2 Aprobacion del programa de Rotacion Interna de | Comunicacion 3dias Prefecto y

Personal. Interna de Comandante
aprobacion General del
Departamento de
Oruro.

3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de | Memorandum de| Deacuerdoa | Encargado de

Personal. Rotacion cronograma | Recursos

establecido. | Humanos en

coordinacion con
losinmediatos.
superiores de cada
unidad
organizacional de
laPrefectura del
Departamento de
Oruro.
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PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las

demandas institucional es.

Articulo 23 (Proceso de Transferencia)

OPERACION: TRANSFERENCIA

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Prefectura de
Departamento de Oruro.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Solicitud de transferencia de personal. Solicitud Escrita | Continuo | Jefe Inmediato
a Encargado de Superior del
Recursos Servicio Publico a
Humanos ser transferido.
2 Andlisis de la Procedencia de transferencia. Informe Escrito | 2dias | Encargado de
por Recursos Humanos
solicitud

3 Aprobacion de la transferencia, en base a informe| Comunicacion 3dias | Prefectoy

emitido por & Encargado de Recursos Humanos. Interna de Comandante General
Aprobacion. del Departamento de
Oruro.
4 Ejecucion de latransferencia. Memorando de ldia |Prefectoy
Transferencia. Comandante
General del
Departamento de
Oruro, Encargado
de Recursos
Humanos
PRODUCTO: Servidor Piblico adecuado a las
demandas institucional es.
Articulo 24 (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados  del Sistema de
Administracion de Persona y otros, que estén
contemplados como causales de retiro por €
Articulo 32 del Decreto Supremo N° 26115
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Determinacion de la causad de retiro que Continuo | Encargado de
corresponda, e hase a informacién de hechos Recursos Humanos
verificables y debidamente respal dados por escrito.

2 Informe de procedencia de retiro. Informe Escrito | 2dias | Encargado de

Recursos Humanos

3 Aprobacion del Informe de Procedencia de retiro. Comunicacion 3dias | Prefectoy

Internade Comandante General
Aprobacion. del Departamento de
Oruro.
4 Ejecucion deretiro. Memorandum ldia |Prefectoy
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de Retiro Comandante General
del Departamento de
Oruro, Encargado de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Pablico desvinculado de la
Prefectura del Departamento de Oruro.

CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 (Procesos de Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, programacion; Ejecucion, Evaluacion de la Capacitacion y de
los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion)

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADESDE CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas
a través de la Evaluacion del Desempefio y otras
,derivadas del propio desarrollo de la Prefectura del
Departamento de Oruro, asi como las faencias y
potencialidades de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Distribucion del  formulario de deteccion de| Distribuciona | 2dias |Encargado de
Necesidades de Capacitacion a cada Jefe Inmediato través de Recursos Humanos
Superior. Circular Escrita
2 Llenado dd formulario de Deteccion de| Formulario 028 | 3dias |Inmediato Superior.
Necesidades de Capacitacion, de cada Servidor

Pdblico.

3 Recoleccién de los Formularios de Deteccién de 2dias | Encargado de
Necesidades de Capacitacion. Recursos Humanos

4 Andlisis, clasificacion y priorizacién de necesidades 10dias | Encargado de
de capacitacion, tanto genérica como especifica para Recursos Humanos
la Prefectura del Departamento de Oruro.

5 Elaboraciéon de Informe de Deteccion de Informe de 3dias | Encargados de
Necesidades de Capacitacion (establece temas de| Deteccion de Recursos Humanos
capacitacién genéricay especifica). Necesidades de

Capacitacion.

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacion

Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion)
OPERACION: PROGRAMA DE LA CAPACITACION
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Elaboraciéon del Programa de Capacitacion| Formato 029 15dias | Encargado de
(Anual), determinando: objetivos de aprendizaje,| Programade | despuésde | Recursos
formas de capacitacion, destinatarios, duracion,| Capacitacion | concluido | Hymanos en
instrucciones, contenidos, técnicas e instrumentos, einforme | -oordinacion con
estandares de evaluacion, recursos necesarios para det de el Encargado de
. ., eccion
su eecucion y Presupuesto del Programa de de Presupuesto.
Capacitacion. necesidades
de
capacitacion
Se incluyen las Becas y Pasantias que la Prefectura | Procedimiento Definido | Encargado de
del Departamento de Oruro requerird para la|para |a| previamente | Recursos Humanos
presente gestion. otorgarcion de end
B | =
Pasantias especifico.
2 Programa de Capacitacion elevado a consideracién 1ldia Encargado de
y decisiones del Prefecto del Departamento de Recursos Humanos
Oruro.
3 Aprobacion del Programa de Capacitacion. Comunicacion 3dias Prefecto y
interna de Comandante General
Aprobacion. del Departamento de
Oruro
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28 (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Ejecucion de la Capacitacion en base a Programa Programade Continuo | Encargado de
de Capacitacin aprobado. Capacitacion Recursos Humanos
incluyendo
(Formato 030)
Presupuesto de
Capacitacion
aprobado.

PRODUCTO: Servidor Plblico capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos
de la Prefectura del Departamento de Oruro.

Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
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ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la gecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Andlisis de grado de cumplimiento de los 3dias | Encargadode
objetivos y tareas establ ecidas para cada evento de Recursos Humanos en
capacitacion, unavez concluido el mismo. coordinacion con e

Inmediato Superior del
personal capacitado.

2 Elaboracion del Informe de Evaluacion de la Formato 031 5dias | Encargado de
Capacitacion (por cada evento de capacitacion| Evauaciondel Recursos Humanos
realizado) Evento de

Capacitacion

3 Informe de la Evaluacion de la Capacitacion (por ldia |Encargado de

cada evento realizado) elevado a conocimiento y Recursos Humanos
decisiones del  Prefecto del Departamento de
Oruro.
PRODUCTO: Determinacion de grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en & Programa de Capacitacion, por cada
evento de capacitacion realizado, para proceder a
realizar ajustes en proximos eventos y adoptar las
decisiones que correspondan.

Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION: EVALUACION DE LOSRESULTADOSDE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO P;%%%%?'g'ENTO INSTRUMENTQ| PLAZO |RESPONSABLE
INSUMO: Informacién del| -
Desempefio laboral de  Servidor
Pablico, posterior a su capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | = =-w--w-wmeeeeeee

1 Informe sobre la Capacitacion Informe Escrito 2dfas Servidor Pablico
recibida, elevado a conocimiento del posteriores a | capacitado.
Jefe Inmediato Superior con copia a la
Encargado de Recursos Humanos. conclusion

dedl evento
de
capacitacion.

2 Andlisis de la aplicacion efectiva de 30dias | Inmediato
los conocimientos, destrezas vy Superior del
actividades  adquiridas en la Servidor Pdblico
capacitacion, versus su impacto en Capacitado.
desempefio laboral del  Servidor
Pdblico.

3 Elaboraciéon de Informe  de| InformeEscrito deEvaluacion de 1dia Inmediato
Evaluacion de los Resultados de la| !osResultados dela Capacitacion. Superior del
Capacitacion. Servidor Publico

Capacitado.

4 Informe de Evaluacion de los ldia Inmediato
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Resultados de la Capacitacion, Superior del
elevado a conocimiento del Prefecto Servidor Plblico
del Depatamento de Oruro vy Capacitado.
Encargado de Recursos Humanos.
PRODUCTO: Establecimiento dd| ~ — -------mmmmmomomeeee-
nivel de aplicacion efectiva de la
capacitaciéon recibida y su nivel de
impacto en € desempefio laboral del
Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31 (Procesos del Subsistema de Registro).

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizacion y
Actualizacion.

Articulo 32 (Proceso de Generacion dela I nfor macion).

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO:  Informacion  generada por €
funcionamiento del Sistema de Administracion de

Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Procesos de recopilacién y clasificacion de Continuo | Encargado de
informacion generadas por e funcionamiento del Recursos Humanos

Sistema de Administracion de Personal:

- Documentos individual es (Servidores Publicos)

- Documentos propios del Sistema (subsistemas
Y procesos).

PRODUCTO: Informacién sobre documentos

individuales y propios del Sstema de

Administracion de Personal.

Articulo 33 (Proceso de Organizacién de la infor macién)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informaciéon  sobre  documentos
individuales y propios de Sisema de
Administracion de Personal.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proceso de Organizacion y registro de informacion, | Formulario 032 | Continuo | Encargado de
en los siguientes medios: Recursos Humanos
a) FichadePersond.
b) Archivosfisicos activo y pasivo.
¢) Documentos propios del SAP.
d) Inventario de Personal. Formulario 033
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(Activo y pasivo), documentos propios del SAP e
Inventariacion de Personal .

Articulo 34 (Proceso de Actualizacion de la | nformacion)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(Activo y Pasivo), documentos propios del SAP e
inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 Proceso de actualizacion de informacion. Formulario 032 | Continuo | Encargado de
Formulario 033 Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacion  actudizada vy
disponible, para la toma de decisiones del Prefecto
y Comandante General del Departamento de Oruro.

NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del Departamento de
Oruro, deben inexcusablemente formar parte del mismo en Anexos.

CAPITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO
Articulo 35 (Carrera Administrativa)

La Prefectura del Departamento de Oruro, se sujetard parala aplicacion de su Carrera Administrativa, a
lo establecido por laLey N° 2027 del Estatuto Prefectural de 27 de Octubre de 1999 en su articulo 18.

La Carrera Administrativa se articula mediante €l Sistema de Administracion de Personal.

TITULO CUARTO
RECURSOSADMINISTRATIVOS
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CAPITULO UNICO
Articulo 36 (Recursos Administrativos)

La Prefectura del Departamento de Oruro, emitirden el marco de lo establecido por laLey N° 2027 del
Estatuto Prefectural de 27 de Octubre de 1999, un Reglamento de Recursos de Revocatoria y
Jerérquico parala solucion de problemas emergentes de la aplicacion del Sistema de Administracién
de Personal, que afecten a los servidores publicos de la entidad y a postulantes que participen en una
convocatoria publica paragjercer ,un puesto dentro la entidad.
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FORM. RR.HH.- 001

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DIRECCION:

UNIDAD:
NOMBRE DEL PUESTO:

FACTORES DE VALORACION

El Puesto depende de:

1. Un Encargado
2. Un Director

3. Un Oficial Mayor
4.

Il. FACTOR FORMACION

Il. FACTOR EXPERIENCIA

l. FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

La Maxima Autoridad Ejecutiva

PUNTAJE

La formacion exigida en el Puesto es:

1. Secundaria (Bachillerato completo)
2. Técnica (Educacion técnica, media o superior)
3. Profesional (Formacién universitaria superior)

PUNTAJE

La experiencia minima en el area, exigida en el Puesto es:

1. Ninguna
2. Entre 1y 6 meses
3. Entre a6y 12 meses
4. Mas de un afo
PUNTAJE
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B. FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS
V. FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO
El Puesto supervisa a:
1. Técnicos Administrativos y Auxiliares de Servicios
2. Profesionales
3. Mandos Medios
4. Directivos
PUNTAJE
V. FACTOR RIESGO EN EL MANEJO DE ACTIVOS
(Dinero, cheques, documentos importantes)
El Puesto:
1. No tiene riesgo
2. Tiene riesgo
PUNTAJE
VI. FACTOR ATENCION A USUARIOS
El Puesto:
1.No atiende a usuarios
2.Atiende a usuarios
PUNTAJE
PUNTAJE TOTAL
Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponde a cada
factor de acuerdo a la Tabla de Valoracion que se adjunta. Finalmente totalice los puntajes,
suamndo lo registrado en todas las casillas de valor.
Firma y Sello del Inmediato Superior Vo Bo. Encargado de
Personal
Lugar y Fecha:
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TABLA DE VALORACION DE FACTORES

PONDERACION Y PUNTOS DE LA ESCALA DE VALORACION

FORM. RR.HH. -001 -1

This document was created using Eﬁ
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FACTOR PONDERACION | GRADO | GRADO | GRADO GRADO

1 2 3 4
Autonomia de Trabajo 32% 8 16 24 32
Formacion 20% 5 10 15 20
Experiencia 20% 5 10 15 20
Supervisién de Personal 15% 0 5 10 15
Riesgo en Manejo de Activos 8% 0 8 0 0
Atencion a Usuarios 5% 0 5 0 0

100%
TOTAL
SOoLID To remove this message, purchase the




FORM. RR.HH.- 002

PLAN ANUAL DE PERSONAL (PAP)

GESTION:
Frecuencia | Remuneracion | Costo Costo Fecha
Unidad Organizacional/Cargo (Puesto) (Bs.) Mensual | Anual | Estimada de
(Bs.) (Bs.) | Incorporacion
Cargo 1
Cargo 2
SUBTOTAL
Cargo 1
Cargo 2
SUBTOTAL
Cargo 1
Cargo 2
SUBTOTAL
TOTAL GENERAL
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PLAN DE PERSONAL

GESTION: 200
FORM. RR.HH.- 003
Frecuencia Remuneracion Costo Mensual
Unidad Organizacional/Cargo (Puesto) (Bs.) (Bs.)

Cargo 1
Cargo 2

SUBTOTAL
Cargo 1
Cargo 2

SUBTOTAL
Cargo 1
Cargo 2

SUBTOTAL

TOTAL GENERAL
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FORM. RR.HH. - 004

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
(P.0.Al)

IDENTIFICACION
Titulo del Cargo:
Titulo de la Unidad:
Nombre del Ocupante:
SUPERVISION:

1.1.  Supervision recibida

Insertar el Titulo del cargo del inmediato superior del cual depende el cargo descrito.

1.2.  Supervision ejercida

Insertar el Titulo y cantidad del o los cargos sobre los que se ejerce supervision directa.

Titulo Cantidad

Total Cargos bajo su dependencia

1.3. Relaciones Interpersonales

Registrar la ndmina de cargos de la institucién (1.3.1) y de otras instituciones (1.3.2) con los
que se relaciona el cargo descrito.

1.3.1. Relaciones Intrainstitucionales 1.3.2. Relaciones Interinstitucionales
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Il. FORMULACION DE RESULTADOS Y REQUISITOS DE FORMACION
2.1. RAZON DE SER DEL CARGO

Sintetizar para qué existe el cargo en la organizacion

2.2. RESULTADOS

Citar, en orden de importancia, los resultados especificos que en concordancia con la
Programacion Operativa Anual (P.O.A.) deberan cumplir en el periodo programado de un afio.
Dichos resultados tendran que contar con indicadores cualitativos y cuantitativos que
posibiliten su evaluacion.

Posteriormente, sefialar los resultados continuos expresados en términos de funciones,
especificando también la calidad que deben reunir los mismos segun su importancia. Asignar
a todos los resultados continuos un(%). En ningln caso el % asignado a resultados continuos
podra exceder al asignado al total de los Resultados especificos. La sumatoria de las
ponderaciones asignadas tanto a resultados especificos como continuos, debera ser
igual a 100%.

2.2.1. RESULTADOS ESPECIFICOS (*)

RESULTADOS ESPECIFICOS (*) PONDERACION

PP

TOTAL 70%

2.2.2. RESULTADOS CONTINUOS

RESULTADOS CONTINUOS

1. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la direccién y

unidades.
2.
3.
TOTAL 30%
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2.3.  REQUISITOS
Enunciar los requisitos exigidos al potencial ocupante del cargo para cumplir los resultados
descritos en el punto 2.2, en relacién a Los siguientes aspectos:
2.3.1. FORMACION
Registrar el (las) area(s) de formacion necesaria(s) para el desempefio del cargo. Asociar a
cada area el grado minimo aceptable y la prioridad esencial marcando con una cruz. Las
prioridades complementarias enumerar en orden de preferencia decreciente empezando por el
numero 1.
GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDADES
AREA DE Bachiller | Téc. Licenciatura | Especialidad | P.Grado | Maestria | Esenc. compl..
FORMACION Sup.
2.3.2. EXPERIENCIA
Registrar el (tas) area(s) de experiencia que exige eL desempefio del cargo. Asociar a cada
area el nivel de experiencia y la prioridad esencial, marcando con una cruz. Las prioridades
complementarias enumerar en orden de preferencia decreciente empezando por el nUmero 1.
NIVEL DE EXPERIENCIA PRIORIDADES
AREA DE EXPERIENCIA Direc. | Ejec. | Prof. Tec. | Adm. | Oper. | Esenc. | compl..
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el cargo ANOS.
2.3.3. CUALIDADES
Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocuparad el cargo para su
adecuado desempefio.
Ej: Alto grado de responsabilidad, Capacidad de liderazgo, Capacidad para desarrollar y
expresar ideas, Capacidad e iniciativa para tomar decisiones y Facilidad pata trabajar en
grupos.
2.3.4. OTROS REQUISITOS

Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites
23.1y23.2.
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[l CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del cargo estara obligado
a cumplir. Por ejemplo.

1. Ley No0.1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

2. Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Publica D.S. No. 23318-A

3. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal D.S. No. 26115
V. COMPROMISO

La suscripcién de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo del periodo programado,
con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién:__ /[ Fecha de aprobacion:___ /  /
Superior Jerarquico Inmediato Superior Servicio Publico
V. APELACION

En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A.l, insertar las observaciones y
razones pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION
Fecha de recepcion de la apelacion: / / /
Fecha de aprobacién definitivas: / / /
Superior Jerarquico Inmediato Superior Servidor Publico
VI. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestién, a objeto de
incorporar si corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o
continuos previa justificacién técnica. Se debera reasignar ponderaciones a los resultados
mencionados en los acépites 2.2.1y 2.2.2.
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6.1. RESULTADOS ESPECIFICOS

PONDERACION

1o %

2 %

G %
6.2. RESULTADOS CONTINUOS

L o e e e e

e e e e e e e e e e e e

P

TOTAL. %
Fecha elaboracion: / / / Fecha de aprobacién:___/ [
Fecha de inicio de ejecucion: / / /
Superior Jerarquico Inmediato Superior Servidor Publico
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FORM. RR.HH.- 005

SOLICITUD DE INCORPORACION DE PERSONAL

FECHA DE SOLICITUD:
DIRECCION:

NUMERO DE ITEM:
NOMBRE DEL PUESTO:
CATEGORIA:

UNIDAD SOLICITANTE Vo. Bo. ENCARGADO DE PERSONAL
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FORM. RR.HH.- 005

SOLICITUD DE INCORPORACION DE PERSONAL

FECHA DE SOLICITUD: |
DIRECCION:
NUMERO DE ITEM: |
NOMBRE DEL PUESTO:
CATEGORIA:

SUELDO:

UNIDAD SOLICITANTE Vo. Bo. ENCARGADO DE PERSONAL
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FORM. RR.HH.- 007

CONVOCATORIA (INTERNA — EXTERNA)

1. INSTRUCCIONES PARA SU APLICACION

1.1. La postulacion contendra: Carta de solicitud citando niumero de referencia, el titulo del
cargo al que se aplique, formulario de Curriculum Vitae debidamente llenado y firmado
adjuntando documentacion de respaldo. Todos los documentos deberan ser enviados a

la casillaN°® .......... indicando en el sobre sélo numero de referencia al que postula.
1.2. El plazo para la recepcién de postulaciones vence el dia ...... de.oiiiiiiii,
...... de........

1.3. Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos esenciales que
se exigen. (No se devolvera documentacion)

2. REQUISITOS

1. Licenciatura @n .........ocoieiiiiiiiiiine i con titulo en Provision Nacional.
2. Especializacién o Post Grado o Maestriaen..........c.coovvivviii i e eenn,
3. Minimo ......... afios de experiencia en el &area de ........cooiiiiiiiiiiiiinn. ylo

relacionadas.
4. Cualidades: Responsabilidad, capacidad e iniciativa para tomar decisiones, facilidad para
trabajar en equipo, capacidad para desarrollar y expresar ideas. (de acuerdo al cargo)

2.1. REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
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FORM. RR.HH.- 008

CURRICULUM VITAE

Se ruega llenar la presente ficha con letra imprenta, proporcionando datos reales y verific
A. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno Apellido Casada
Nacionalidad: Sexo: Fecha de Nacimiento Lugar de Nacimiento
(dd/mm/aaaa) | Edad (afios) Depto. Localidad

[asculino ~ Femenino[J

DIRECCION: (Ej: Av. Arce # xx) Teléfono Domicilio: Teléfono Oficina: Teléfono Celular:
Tipo de Documento: Carnet de Identidad Registro Unico Libreta de Servicio Militar Otro Documento Especificar
(Sélo marque uno) O Nacional (]
Numero de documento: [ Expedido en: [
B. DATOS EDUCACIONES:
Educacion Basica — Bachillerato
Titulo Lugar
Ultimo Curso vencido Afio 3 NO (CiudadPais)
Estudios - Universitarios — Técnicos (relacionados al cargo)
Del Afio al Nivel Carrera Institucion Concluida Lugar Titulo Titulo en Provision
Afio (Técnico Medio, Técnico (Area de Universidad (Ciudad/Pais) Nacional
Superior, Egresado formacion) Sl NO Sl NO
Licenciatura)
NO (especifique
S| | nivel alcanzado)
N° DE REGISTRO PROFESIONAL: ... vt

Estudios Diplomados — Maestria — Doctorado (relacionados al cargo)

Del Afio al Nivel Carrera Institucion Concluida Lugar Titulo

Afio (Técnico Medio, Técnico (Area de Universidad (Ciudad/Pais) Académico

Superior, Egresado formacion)
Licenciatura) Sl NO
NO  (especifique
Sl | nivel alcanzado)
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C. Docencia Universitaria (durante los Gltimos cinco afios)
Fecha (mes/afio) Duracion en afios y meses
Universidad Asignatura Carrera Desde Hasta Afios Meses
D. Capitacion (especifique sélo los eventos en que participd en los tltimos cinco afios)
Nombre del Namero de
Inicio conclusion Evento Taller. capacitacion Institucion Lugar Horas
(mes/afio) (mes/afio) Seminario Universidad (Ciudad /Pais) (Imprescindible)
Curso.etc. interna Externa Afios Meses
E. Experiencia Laboral (puestos en los tltimos 2 afios)
Impresion
Cargo Institucion Fecha (mes/afio) Duracion en afios y meses
Desde Hasta Afios Meses

A nivel de calificacion serd: de 100% a 70%: Bueno (B), de 70% a 40%: Regular (R), de 40% a 10%: Malo (M)

F. Idiomas F. Otros conocimientos (Ley No.1178, manejo de paquetes, etc.
Descripcion Lee Habla Escribe Descripcion

B[R|M[B|R[M|B|R|M B|R| M
Numero de convocatoria: Ref.: Nombre del Cargo:

Pretension Salarial en Bs. (imprescindible):

JURO LA EXACTITUD DE LA PRESENTACION DECLARACION

Nombre: Firma:

Lugar: Fecha:

To remove this message, purchase the
product at www.SolidPDF.com
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FORM. RR.HH.- 009

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En fecha de de 200 , a horas , en las oficinas de la Prefectura
del Departamento de Oruro (Plaza 10 de febrero), con la participacion de representantes de la
Institucion:

Unidad Solicitante
Encargado de Personal.

se llevé a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria Publica para el siguiente cargo:

Ref: /00
Cuya fecha de cierres fue el de de de 200
El acto tuvo una duracién de , Se abrieron sobres y los resultados se fueron

anotando en una planilla disefiada para tal efecto, como se detalla en el anexo adjunto.

Al final de la reunién los asistentes firman su constancia.

PRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD EDUCATIVA ENCARGADO DE PERSONAL
Lugaryfecha:.........ocoooo i
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FORM. RR.HH.- 010

LISTADO DE POSTULACIONES

UNIDAD:

FECHA EMISION DE LA CONVOCATORIA:

FECHA DE APERTURA DE SOBRES:

CONVOCATORIA N° FECHA:

Soracachi, ........... de.......coccovei. de 200........
NOMBRE No. DE REFERENCIA OBSERVACIONES (*)

z
°

© O N OF G A~ W NP

=
o

=
=

=
N

=
w

[N
~

=
(&)}

=
(o))

=
~

=
[ee]

-
©

*

NATPN: No adjunta Titulo en Provisién Nacional FT: Fuera de Término

NATA: No adjunta Titulo Académico PAC: Postular anterior cargo
NAFCV: No adjunta formulario curriculo vitae PCAC: Postula conjuntamente al
cargo.

NADR: No adjunta documentacién respaldatoria
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FORM. RR.HH. - 011

EVALUACIQN CURRICULAR
FORMACION ACADEMICA

No. Ref.: Evaluadores:
Cargo Evaluado:
Fecha:
No. [ Nombresy Apellidos | Edad | Grado de Formacion Especializacion | Tiempo Postgrado Tiempo Maestria Tiempo Docencia Tiempo | Total | Calificacion | Observaciones
Tiempo
Afio Egr.
Afio TA
Afio TPN
Total Total Total Total
Afio Egr.
Afio TA
Afio TPN
Total Total Total Total
Ao Egr.
Afio TA
Afio TPN
Total Total Total Total
Afo Egr.
Afio TA
Afio TPN
Total Total Total Total
Afo Egr.
Afio TA
Afio TPN
Total Total Total Total
FIRMAS:
Unidad Solicitante Encargado de Personal
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FORM. RR.HH.-011-1

EVALUACIQN CURRICULAR
FORMACION ACADEMICA

No. Ref.: Evaluadores:
Cargo Evaluado:
Fecha:
No. [ Nombresy Apellidos | Edad NIVEL Total | Calificacion | Observaciones
Tiempo
Técnico Tiempo Profesional Tiempo Mando Medio Tiempo | Directivo o Superior | Tiempo [ Total | Calificacion | Observaciones
Tiempo
Total Total Total Total
Total Total Total Total
Total Total Total Total
Total Total Total Total
Total Total Total Total
FIRMAS:
Unidad Solicitante Encargado de Personal
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FORM. RR.HH. -011 -2

EVALUACION CURRICULAR
RESUMEN

No. Ref.: Requisitos: Evaluadores:
Cargo Evaluado:
Fecha:

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA DE TRABAJO ) HABILITADO
No. | NOMBRE Y APELLIDOS | EDAD CALIFICACION | OBSERVACIONES | APRA EVAL

Grado de Mano | Superior o GLOBAL TEC-C.PERS
Formacion | Especialidad | Postgrado | Maestria | Docente | TOTAL | Calificacién | Técnico | Profesional | Medio | Directivo | TOTAL | Calificacion (SIN)

(N[O |WIN| -

©

10
11
12
13
14

15
FIRMAS:

Unidad Solicitante Encargado de Personal

FORM. RR.HH.-012
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PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION TECNICA

(DIRECTIVOS- MANDOS MEDIOS)

UNIDAD: Evaluacion
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:
VALIDACION DE LA CAPACIDAD
NOMINA DE INFORMACION CURRICULAR CLARIDAD CAPACIDAD | CAPACIDAD PARA CALIFICACION
N°1 postuLanTES | EPAP CONCEPTUAL | ANALITICA PARA RESOLVER | OBSERVACIONES FINAL
FORMACION | EXPERIENCIA PLANIFICAR CASOS
ACADEMICA | PROFESIONAL CONCRETOS
FIRMAS:

Encargado de Personal

Unidad Solicitante

To remove this message, purchase the
product at www.SolidPDF.com
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FORM. RR.HH.-012-1

PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION TECNICA
(PROFESIONALES TECNICOS)

UNIDAD: Evaluadores:
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:
VALIDACION DE LA
INFORMACION CURRICULAR
CAPACIDAD DOMINIO )
NOMINA DE CLARIDAD | CAPACIDAD CALIFICACION
[e]

N posTULANTES | EPAP | FORMACION | EXPERIENCIA | ANALITICA | CONCEPTUAL cE AI(DZI(EZION 'Nsiggmg'g“ OBSERVACIONES FINAL

TECNICO- | PROFESIONAL

ACADEMICA
FIRMAS:

Unidad Solicitante Encargado de Personal
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FORM. RR.HH.-013

PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION CUALIDADES PERSONALES
(DIRECTIVOS - MANDOS MEDIOS)

UNIDAD: Evaluadores:
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:

EXPERIENCIA CAPCIDAD

NOMINA DE EN CAPACIDAD | EXPECTATIVASY DE CONCOIMIENTO PRESENTA CALIEICACION

N° | bosTULANTES | EDAD DIRECCION GERENCIAL [ COMPATIBILIDAD RESPEUST DE EXPRESION Y CION OBSERVACIONES GLOBAL

DE EQUIPOS CON EL CARGO ALAB COMUNICACION PERSONAL

ORAL
FIRMAS:
Unidad Solicitante Encargado de Personal
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PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION CUALIDADES PERSONALES
(PROFESIONALES - TECNICOS)

FORM. RR.HH.- 013-1

UNIDAD: Evaluacion:
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:

EXPERIENCIA | EXPECTA CONOCI PRESENTA

TRABAJO EN TIVAS Y POTENCIAL MIENTO CAPACIDAD DE CION )

NOMINA DE EQUIPO COMPATIBIL DE GENERAL DEL : PERSONAL CALIFICACION
(s
N® | posTuLANTES | EPAP IDAD CON | DESARROLL | ENTORNO DE LA c%ﬁ&iifggr\n OBSERVACIONES GLOBAL
EL CARGO O LABORAL INSTITU
CION
FIRMAS:
Unidad Solicitante Encargado de Personal
SOoLID To remove this message, purchase the

This document was created using Eﬁ

CONVERTER PDF

5

product at www.SolidPDF.com




PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION CUALIDADES PERSONALES

(APOYO Y SERVICIOS)

FORM. RR.HH.- 013-2

UNIDAD: Evaluadores:
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:
CAPACIDAD EXPECTA PRESENTA
DE TIVAS Y CAPACIDAD | CONCOCIMIENT CAPACIDAD DE CION )
Ne NOMINA DE epap | RESPUESTAS | COMPATIBIL DE O GENERAL DEL EXPRESION Y PERSONAL | qgservaciongs | CALIFICACION
POSTULANTES BAJO IDAD CON RESPUESTA | ENTORNO DE LA COMUNIGACION GLOBAL
PRESION EL CARGO S LABORAL INSITUCION
FIRMAS:

Encargado de Personal

Unidad Solicitante

To remove this message, purchase the
product at www.SolidPDF.com
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FORM. RR.HH.-014

PRIMERA CONVOCATORIA
CUADRO DE CALIFICACION FINAL

UNIDAD: Evaluadores:
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:
EVALUACION EVALUACION TECNICA EVALUACION ; CONDICIONES DE
N° | NOMINA DE POSTULANTES | EDAD CURRICULAR (30%) CUALIDADES PERS. CAL'F'Cﬁ%gN FINAL ELIGIBILIDAD
(30%) (40%) (100%) (SI-NO)
FIRMAS:
Unidad Solicitante Encargado de Personal
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FORM. RR.HH. 015

PRIMERA CONVOCATORIA
LISTA DE FINALISTAS

UNIDAD:
No. REF:
TITULO DEL CARGO:
FECHA:
NOMBRE DEL CALIFICACION
CANDIDATO FINAL
FIRMAS:

Comité de Seleccion

. . 1 PoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDF L 7 product at www.SolidPDF.com




FORM. RR.HH. -016

INFORME DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

No. ......... /00

Oruro, _de de 200
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FORM. RR.HH. -016-1

CONTENIDO

(el informe debe contener lo siguiente)
Introduccion (detallar cargos convocados)
Tareas Previas (detallar si se cuenta con: items, u otra documentacion donde se evidencie la acefalia de los cargos convocados).
Proceso de Reclutamiento: (detallar fechas de emisién de convocatoria, de plazo final, medios de publicacion, responsables, de la etapa.
Proceso de seleccion (detallar fechas en las que se llevo a cabo cada etapa, el nimero de postulantes que participaron por etapa y el nimero de

los que fueron clasificados en cada etapa).
Conclusiones y Recomendaciones (detallar por cargo, el nombre de los candidatos seleccionados y sus calificaciones finales).

FIRMAS COMITE DE SELECCION

ADJUNTO PROCESO
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FORM. RR.HH. -017
ACTA DE SELECCION

Convocatoria Publicano. .. 000/00

REFERENCIA:

DIRECCION

CARGO

BN alos delmes . de200 .. ... el Prefecto y Comandante General del

Departamento de Oruro, mediante Acta eligié de la terna elevada por méritos al (la) ciudadano(a) sefior(a).

Nombre del postulante

Quién obtuvo los siguientes resultados en las pruebas de seleccion.

Evaluacién curricular

Evaluacién Técnica

Evaluacién de Cualidades Personales

Calificacion Final

Este resultado le permite al candidato optar al citado cargo, correspondiendo al Prefecto y Comandante General del Departamento de Oruro proceder
a su nombramiento mediante memorando expresa y a su posterior posesion.

Firma del Prefecto y Comandante General

del Departamento de Oruro
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FORM. RR.HH. -018

MEMORANDUM

Prefectura del Departamento de Oruro No.
Plaza, 10 de febrero
Oruro — Bolivia

Sefior (es)

Oruro, _de de 200 Presente.-

Ref.:. DESIGNACION

Mediante el presente le comunicamos que a partir de la fecha ha sido designado en el cargo de , Sus haberes seran

imputados al item Nro. De la planilla presupuestaria vigente.

Cumpliendo disposiciones del Sistema de Administraciéon de Personal, su designacion es de caracter de acuerdo al

_________________________________________ de la Norma Basica del mencionado Sistema. Asimismo, de acuerdo al D.S. 26257, debe presentar su Declaracion Jurada

de Bienes y Rentas, antes de ser posesionado en el cargo.

Atentamente

Firma Prefecto y Comandante General

del Departamento de Oruro
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FORM. RR.HH. -019
FORMULARIO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
(DIRECTIVOS — MANDOS MEDIOS)

UNIDAD:

INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO:

NOMBRE DEL EVALUADO:
CARGO:

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE EVALUACION:

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo
EVALUACION DE CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables calificar de 1 a 100
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VARIABLES 1 2 3 4 Result. (4) Excelente, (3) Bueno, (2) Suficiente, (1)

0-25 26-50 51-73 76-100

En observacion

Planificacién Otros Comentarios:

Organizacién

Direccion y Coordinacion

Control y Evaluacion

Liderazgo

Respuesta laboral

Adopatacion de decisiones

Cumplimiento de la reglamentacion Firma Inmediato Superior

interna Firma Evaluado

Puntualidad FORM. RR.HH. -019-1
Responsabilidad FORMULARIO DE EVALUACION DE
Grado de Compromiso CONFIRMACION

Iniciativa (PROFESIONALES —-TECNICOS)

Expresion y comunicacion

Presentacion Personal

Relacion Interpersonales

CALIFICACION TOTAL (Prom.)

UNIDAD:

INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO:

NOMBRE DEL EVALUADO:
CARGO:

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE EVALUACION:

INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo
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EVALUACION DE CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables calificar de 1 a 100

VARIABLES 1 2 3 4 Result. | (4) Excelente, (3) Bueno, (2) Suficiente, (1)
0-25 26-50 51-73 76-100

En observacion

Planificacion Oros Comentarios:

Organizacién

Direccion y Coordinacién

Control y Evaluacion

Liderazgo

Respuesta laboral

Adopatacion de decisiones

Cumplimiento de la reglamentacion Firma Inmediato Superior

interna Firma Evaluado

Puntualidad FORM. RR.HH. -019-2
Responsabilidad FORMULARIO DE EVALUACION DE
Grado de Compromiso CONFIRMACION

Iniciativa (APOYO Y SERVICIOS )

Expresion y comunicacion

Presentacién Personal

Relacion Interpersonales

CALIFICACION TOTAL (Prom.)

UNIDAD:

INMEDIATO SUPERIOR:
CARGO:

NOMBRE DEL EVALUADO:
CARGO:

FECHA DE INGRESO:
FECHA DE EVALUACION:
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INSTRUCCION: Se pretende evaluar a la persona y no los resultados del periodo
EVALUACION DE CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables calificar en una escala del 1 al 4, donde 4
representa el mas alto puntaje de calificacion y el 1 el méas bajo (Marcar con una X).

VARIABLES

Result.

0-25

26-50

51-73 76-100

Organizacion

Puntualidad

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Cumplimiento de la reglamentacion

interna

Presentacién Personal

Relaciones Interpersonales

CALIFICACION TOTAL (Prom.)

Firma Evaluado

This document was created using Eﬁ

(4) Excelente, (3) Bueno, (2) Suficiente, (1)
En observacion

Oros Comentarios:

Firma Inmediato Superior
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ANTECENTES

INFORME DE EVALUACION DE CONFIRMACION

En cumplimiento al Articulo 16 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se llevé a cabo el proceso

de Evaluacién de confirmacion a los servidores publicos que cumplieron el periodo de prueba en la Prefectura del Departamento

de Oruro.

ALCANCE

La presente Evaluacién de la Confirmacién correspondiente a los siguientes servidores publicos, comprendidos en las categorias.
DIRECTIVO - MANDO MEDIO O PROFESIONAL - TECNICO AUXILIAR Y SERVICIOS.

DIRECCION

NOMBRE DEL
POSTULANTE

CARGO AL QUE
POSTULA

CATEGORIA

EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacion de confirmacion de los postulantes de las distintas areas de la

institucion, estos fueron llenados correctamente contando con las firmas correspondientes, formularios(s) 019.
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CALIFICACION
Para realizar la evaluacion, se utilizaron variables representativas para cada uno de los niveles de cargos especificados en el

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
El resultado numérico obtenido se compara con el siguiente cuadro de rangos de calificacion se ejecutan las acciones de
personal que corresponden.

CALIFICACION Acci de P |
RANGOS MENCION CClones de rersona
76 - 100 Excelente Felicitacion por escrito y/o Prom, Horiz.
51-75 Bueno Reconocimiento verbal
26 - 50 Suficiente Permanencia en el puesto
) Desvinculacion (si corresponde nueva
0-25 En Observacion )
evaluacién en 3 meses)

RESULTADOSDE LA EVALUACION DE CONFIRMACION
Efectuada la tabulacion correspondiente, se detalla los resultados obtenidos

Calificaciéon Obtenida Accion de
Nombres y Apellidos

Cuantitativa Cualitativa Personal

. . 1 PoF] To remove this message, purchase the
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CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones de los postulantes de las categorias Directivos- Mandos Medios o Profesionales - Técnicos o

Auxiliares y Servicios se obtuvieron las siguientes conclusiones:

servidor publico evaluado en el cargo obtuvo una calificacién

. . 1 PoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH.-021

MEMORANDUM

Prefectura del Departamento de Oruro No.
Plaza, 10 de febrero =
’ - Sefior (es
Oruro — Bolivia (es)

Ref.:. RATIFICACION

Mediante el presente, comunicamos a usted que como resultado de la Evaluacion de Confirmacion, ha sido ratificado en el cargo en el que
fue designado inicialmente.

Deseandole éxitos en sus funciones, saludo a usted atentamente.

Firma Prefecto y Comandante General

del Departamento de Oruro

. . 1 PoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH.-21-1

MEMORANDUM

Prefectura del Departamento de Oruro No.
Plaza, 10 de febrero =
’ - Sefior (es
Oruro — Bolivia (es)

Ref.: AGRADECIMIENTO DE SERVICIOS

Comunico a usted que a partir de la fecha se ha dispuesto prescindir de sus servicios.

Por lo tanto, en cumplimiento a normas y disposiciones vigentes, debera hacer entrega de toda la documentacion y activos que tiene bajo su

responsabilidad asi como presentar su Declaracién Jurada de Bienes y Renta ante la Contraloria General de la Republica.

Atentamente.

Firma Prefecto y Comandante General
del Departamento de Oruro

. . 1 PoF] To remove this message, purchase the
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FORM.RR.HH.-022
EVALUACION DEL DESEMPENO
(DIRECTIVOS — MANDOS MEDIOS)
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO: LUGAR Y FECHA DE EVALUACION

Firma del Evaluado
CARGO: CARGO: GESTION EVALUADA: Evaluadores:
INSTRUCTIVO:

1) Transcriba los resultados que deberia ser desarrolladas por el funcionario en la gestién de referencia.

2) Establezca la ponderacién de los resultados o actividades segln su importancia para la unidad (el total debera ser siempre 100%)

3) Califique del 1 al 100% el factor de eficiencia deseada para cada resultado o actividad.

4) Los factores de eficiencia que se evaluaran son: calidad, cantidad, oportunidad y eficiencia en el manejo de recursos (descripciones y grados de cumplimiento. Form-
002A)

5) Utilice el presente formulario tantas veces sea necesario para evaluar la cantidad de actividades o resultados @ ser evaluados. | e

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
(Transcribirﬁgfeg;;égs?llstﬁiigecwléagt?eria g CALIDAD (1) CANTIDAD (2) OPORTUNIDAD (3) EFICIENCIA EN EL USO DE REC. TOTAL
desarrollar el funcionario en la gestién de ‘g @
referencia) 5 Obs. Suf. Bue. Exc. Obs. Suf. Bue. Exc. Obs. Suf. Bue. Exc. Obs. Suf. Bue. Exc. [ (1+2+3+4)/4
o 0-25 | 26-50 | 51-75 76- 0-25 | 26-50 | 51-75 76- 0-25 | 26-50 | 51-75 76- 0-25 | 26-50 | 51-75 76- p/100
100 100 100 100
R1.
R2.
R3.
70% CALIFICACION DE RESULTADOS

En caso de ser necesario, favor adicionar fotocopias del presente formulario.

SoLID PoE] To remove this message, purchase the
CoONVERTER PDF product at www.SolidPDF.com

This document was created using Eﬁ




FORM.RR.HH.-022-1
EVALUACION DEL DESEMPENO
(PROFESIONALES - TECNICOS)
FACTOR CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO: LUGAR Y FECHA DE EVALUACION

Firma del Evaluado
CARGO: CARGO: GESTION EVALUADA: Evaluadores:
INSTRUCTIVO:

1) Transcriba los resultados que deberia ser desarrolladas por el funcionario en la gestién de referencia.

2) Establezca la ponderacién de los resultados o actividades segun su importancia para la unidad (el total debera ser siempre 100%)

3) Califique del 1 al 100% el factor de eficiencia deseada para cada resultado o actividad.

4) Los factores de eficiencia que se evaluaran son: calidad, cantidad, oportunidad y eficiencia en el manejo de recursos (descripciones y grados de cumplimiento. Form-
002A)

5) Utilice el presente formulario tantas veces sea necesario para evaluar la cantidad de actividades o resultados @ ser evaluados. | e

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE EFICIENCIA EN EL CUMPLIMIENTO DE RESULTADOS
(TranscribirRtErSeLa{IS_;/_\rESoulstﬁiilch;\:;:%(sl?eria g CALIDAD (1) CANTIDAD (2) OPORTUNIDAD (3) EFICIENCIA EN EL USO DE REC. TOTAL
desarrollar el funcionario en la gestién de ‘g @
referencia) 5 Obs. Suf. Bue. Exc. Obs. Suf. Bue. Exc. Obs. Suf. Bue. Exc. Obs. Suf. Bue. Exc. [ (1+2+3+4)/4
o 0-25 | 26-50 | 51-75 76- 0-25 | 26-50 | 51-75 76- 0-25 | 26-50 | 51-75 76- 0-25 | 26-50 | 51-75 76- p/100
100 100 100 100
R1.
R2.
R3.
70% CALIFICACION DE RESULTADOS

En caso de ser necesario, favor adicionar fotocopias del presente formulario.

SoLID PoE] To remove this message, purchase the
CoONVERTER PDF product at www.SolidPDF.com
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DESCRIPCIONES DE LAS VARIABLES Y GRADOS RESPECTIVOS

VARIABLES

FORM.RR.HH.-O22A

cualitativo establecido.

CALIDAD: Medida en que el ocupante del cargo ha alcanzado los resultados asignados de acuerdo al indicador

GRADOS

El trabajo desempefiado responde a todos los requerimientos e incluye aportes
positivos que no fueron previamente definidos.

Excelente

El trabajo desempefiado relne las caracteristicas exigidas

Bueno

El trabajo desempefiado requiere una revisién constante

Suficiente

El trabajo desempefiado no cubre ni minimamente lo exigido

En
Observacion

por el ocupante del cargo.

CANTIDAD: Medida en que el indicador cuantitativo pre — establecido para los resultados asignados ha sido alcanzado

GRADOS

El indicador ha sido sobrepasado respecto al requerimiento establecido

Excelente

El indicador ha sido cumplido segun lo establecido

Bueno

El indicador ha sido cumplido parcialmente

Suficiente

El indicador no ha sido alcanzado

En
Observacion

considerando los perjuicios derivados de las demoras.

OPORTUNIDAD: Medida en que el ocupante del cargo ha logrado el resultado en el tiempo y términos establecidos

GRADOS

El resultado ha sido logrado en menor tiempo del previsto y/o ha facilitado el desarrollo
de otras actividades

Excelente

El resultado ha sido logrado en el tiempo y fechas previstas

Bueno

El resultado ha sido logrado con demora derivando en perjuicios para el desarrollo de
otras actividades

Suficiente

El resultado no ha sido alcanzado ni en el tiempo ni en las fechas previstas

En
Observacion

economia de recursos.

EFICIENCIA EN EL USO DE LOS RECURSOS: Medida en que el ocupante del cargo alcanzé el resultado con

GRADOS

El resultado se ha lograd con economia de recursos

Excelente

El resultado ha demandado el uso de los recursos previstos

Bueno

El aprovechamiento de los recursos alcanzé el minimo aceptable no se efectuaron
economias que eran posibles.

Suficiente

En resultado ha sido costos debido a la aplicaciéon excesiva e injustificada de recursos
inclusive por encima de lo previsto.

En
Observacion

EVALUACION DEL DESEMPENO

FORM.RR.HH.-023
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(DIRECTIVOS — MANDOS MEDIOS)
FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR

LUGAR Y FECHA DE EVALUACION

CARGO:

APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO:

GESTION EVALUADA

CARGO: Fecha de Ingreso del Evaluado:
RANGOS
AREA Obs. Suf. Bue. Exc. Result.
0-25 | 26-50 | 51-75 | 76-
100
PLANEACION Jerarquiza las actividades necesarias para el desarrollo de los

procesos Yy logros de resultados especificos esperados.

CONOCIMIENTO DE
FUNCIONES Y

Aporta con su experiencia, conocimiento, habilidades y
destrezas para el logro de los objetivos de su unidad.

9( ATRIBUCIONES
g Emplea en forma eficiente los equipos y elementos
= . disponibles para lograr los objetivos en ajuste a los
5 ORGANIZACION o para fodr DISIVOS €N ajuste .
) programado y coordina la ejecucion del trabajo con las deméas
8 unidades relacionadas.
g AUTONOMIA DEL Realiza funciones y deberes propios del cargo sin que
TRABAJO requiera supervision y control permanente.
CUMPLIMIENTO DE Cumple c_on los prmqpms, normas, proced|m|entos¥
compromisos adquiridos asumiendo las consecuencias
NORMAS . .
derivadas de su trabajo.
TRATAMIENTO DE LA Genera credibilidad y confianza frente al manejo de la
INFORMACION informacion y en la ejecucién y desarrollo de sus actividades.
2! Demuestra capacidad para integrarse a un grupo de trabajo
% TRABAJO EN EQUIPO con apF)rte.s,objetivos, asi‘como mantener y crear r(?dt?s de
a{: comunicacion correspondientes para el logro de objetivos de
:(' su unidad.
= Asume y transmite el conjunto de valores éticos en su
3 INTEGRIDAD yua I
8 comportamiento.
z En sus actitudes y desempefio demuestra compromiso con la
o CONFIANZA s y P P
(8] institucion.
Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver
INICIATIVA Y N

diferentes situaciones en el desempefio de sus funciones.

PUNTAJE TOTAL (Prom.)

TOTAL PONDERACION FACTOR CAPACIDAD DE GESTION 30%

OBSERVACIONES:

Firma del Evaluador 1

C.l.

Firma del Evaluador 2 Firma del Evaluador 3
C.l C.l.

Firma del Evaluado
C.l.

: i \SOoLID =
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EVALUACION DEL DESEMPENO

(PROFESIONALES — TECNICOS)

FACTOR CAPACIDAD DE GESTION

FORM.RR.HH.-023-1

APELLIDOS Y NOMBRES DEL INMEDIATO SUPERIOR

LUGAR Y FECHA DE EVALUACION

CARGO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL EVALUADO:

GESTION EVALUADA

CARGO: Fecha de Ingreso del Evaluado:
RANGOS
AREA DESCRIPCION DE FACTORES Obs. | Suf. | Bue. | BXC. |pogun,
0-25 | 26-50 | 51-75 76-
100
PLANEACION Jerarquiza las actividades necesarias para el desarrollo de los

procesos y logros de resultados especificos esperados.

CONOCIMIENTO DE
FUNCIONES Y

Aporta con su experiencia, conocimiento, habilidades y
destrezas para el logro de los objetivos de su unidad.

Q: ATRIBUCIONES
g Emplea en forma eficiente los equipos y elementos
= . disponibles para lograr los objetivos en ajuste a los
5 ORGANIZACION P para foor DISVOS €N ajuste .
S programado y coordina la ejecucion del trabajo con las deméas
8 unidades relacionadas.
g AUTONOMIA DEL Realiza funciones y deberes propios del cargo sin que
TRABAJO requiera supervision y control permanente.
CUMPLIMIENTO DE Cumple c_on los prujqpms, normas, procedimientos y
compromisos adquiridos asumiendo las consecuencias
NORMAS . .
derivadas de su trabajo.
TRATAMIENTO DE LA Genera credibilidad y confianza frente al manejo de la
INFORMACION informacioén y en la ejecucién y desarrollo de sus actividades.
3;' Demuestra capacidad para integrarse a un grupo de trabajo
o con aportes objetivos, asi como mantener y crear redes de
G | TRABAJO EN EQUIPO portes objetives, ast y oot
a<3 comunicacion correspondientes para el logro de objetivos de
- su unidad.
|<E Asume y transmite el conjunto de valores éticos en su
(8] INTEGRIDAD Y . )
8 comportamiento.
S - — -
g CONEIANZA !En ‘susla'lctltudes y desempefio demuestra compromiso con la
(8] institucion.
INICIATIVA Busca soluciones y alternativas que conduzcan a resolver

diferentes situaciones en el desempefio de sus funciones.

PUNTAJE TOTAL (Prom.)

TOTAL PONDERACION FACTOR CAPACIDAD DE GESTION 30%

OBSERVACIONES:

Firma del Evaluador 1

C.l.

Firma del Evaluador 2 Firma del Evaluador 3
C.l C.l.

Firma del Evaluado
C.l.

: i \SOoLID =
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FORM.RR.HH.-RESULT.

HOJA DE RESULTADOS

CALIFICACION TOTAL DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

1. Callificacion del factor de cumplimiento de resultados 70%|:|
2. Calificacién de la capacidad de gestién 30% |:|

e —

CALIFICACION LITERAL

Cuando el puntaje final de la evaluacién se encuentra entre: 76 - EXCELENTE
100
Cuando el puntaje final de la evaluacion se encuentra entre: 51 - 75 | BUENO

Cuando el puntaje final de la evaluacién se encuentra entre: 26 - 50 | SUFICIENTE
Cuando el puntaje final de la evaluacién se encuentra entre: 0 - 25 EN OBSERVACION

RECOMENDACIONES PARA MANTENER O MEJORAR EL DESEMPERNO DEL FUNCIONARIO

ACTA DE CONFORMIDAD

Mediante la presente doy la conformidad de la evaluacion de conformacion realizada a mi persona,
y como constancia de la misma firmo al pie del presente documento:

Firma: s
Clli
Nombres y Apellidos: ........cccoiviiiriiiiiiisie e

CaArgo:

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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FORM.RR.HH.-024
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

I ANTECEDENTES

En cumplimiento al Capitulo 11l de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, se
llevé a cabo el proceso de Evaluacion del Desempefio a los servidores publicos que superaron
satisfactoriamente la Evaluacion de Confirmacion en la Prefectura del Departamento de Oruro.

Il. ALCANCE
La presente Evaluacion del Desempefio corresponde a los siguientes servidores publicos

comprendidos en las categorias DIRECTIVO — MANDO MEDIO, PROFESIONAL — TECNICO O
AUXILIAR Y SERVICIOS.

PERSONAL EVALUADO

[NTo) g0 o] g=Te (ST F= L0 L 1T F=To T
Nombre del EValUAO: ........ooovuiiiiiiii e araaas
L0221 {0 o PP P PP PP P PP

Il. EJECUCION

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacién a cada una de las tareas de la institucion,
éstos fueron llenados correctamente contando con las firmas correspondiente, Formulario (s) 022 y
023.

V. CALIFICACION

Para realizar la evaluacion, se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de
cargos especificados en las Normas Basicas del Sistema Administracion de Personal.

La calificaciébn numérica tendrd una base convencional del 100% y sera igual a la sumatoria de las
ponderaciones obtenidas en las evaluaciones de cumplimiento de resultados y capacidad de gestion,
medidos a través de las variables que describen la situacién en la que se encuentra el servidor publico
evaluado.

El resultado numérico obtenido con el siguiente cuadro de rangos de calificacion y se ejecutan las
acciones de personal que correspondan.

CALIFICACION -
Acciones de Personal

RANGOS MENCION
76 — 100 Excelente Felicitaciones por escrito y/o Prom. horiz.

51-75 Bueno Reconocimiento verbal

26 — 50 Suficiente Permanencia en el puesto

0-25 En Desvinculacion (si corresponde efectuar

Observancia |nueva evaluacién en 3 meses)

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La Hoja de Resultados contiene el reporte individual, para efectuar el analisis correspondiente de la
evaluacion del desempefio.

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

Nombres y Apellidos del evaluado Ca|_|f|c§10|on Obter'ndz?\ Accion de Personal
Cuantitativa | Cualitativa

Cargo:

VL. CONCLUSIONES

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de las categorias Directivos — Mandos
Medios, Profesionales — Técnicos o Auxiliares y Servicios se obtuvieron las siguientes conclusiones:

El  SEAOr (Q) ooveeeeeeieeee e servidor publico evaluado en el cargo
........................................... obtuvo una calificacion de ..............ccccccccceeeeeeeeeee. €CON mMencion  de
.................................. y de conformidad a lo establecido en el articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo
26115 COrreSPONAE SU ....cceevvuvviiiieeeeeeieivivieeaeae e

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH.-025

MEMORANDUM

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO [\ o T
DE ORURO
Plaza, 10 de febrero Serior(es):
Oruro —Bolivia e

Ref.: CAMBIO DE OFICINA

Mediante la presente me permito expresarle mis felicitaciones, a tiempo de hacerle conocer
que como resultado de una evaluacion del desempefio excelente, y en cumplimiento al Decreto Supremo N°
26115 en su Articulo 26 inciso c. a partir de la fecha usted pasard a desempefiar funciones en la

Deseandole éxito en sus funciones, saludo a usted atentamente,

Firma Prefecto y Comandante General
del Departamento de Oruro

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH.-026

MEMORANDUM

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO [\ o T
DE ORURO
Plaza, 10 de febrero Serior(es):
Oruro —Bolivia e

Ref.: RATIFICACION

Mediante la presente comunicamos a usted que como resultado de la Evaluacion del
Desempefio, ha sido ratificado en el cargo en el que fue designado inicialmente.

Deseandole éxito en sus funciones, saludo a usted atentamente,

Firma Prefecto y Comandante General
del Departamento de Oruro

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH.-027

MEMORANDUM

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO [\ o T
DE ORURO
Plaza, 10 de febrero Serior(es):
Oruro —Bolivia e,

Ref.: AGRADECIMIENTO DE SERVICIOS

Comunico a usted que como resultado de la evaluacion del desempefio, a partir de la fecha
se ha dispuesto prescindir de sus servicios.

Por lo tanto, en cumplimiento a normas y disposiciones vigentes, deberd hacer entrega de
toda la documentacion y activos que tiene bajo su responsabilidad asi como presentar su Declaracion
Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria General de la Republica.

Atentamente,

Firma Prefecto y Comandante General
del Departamento de Oruro

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH. — 028

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

(Para ser contestado por todos los funcionarios publicos del Gobierno Municipal de Soracachi)

Lugar y Fecha:

| Nombres y Apellidos: |

| Nombre del Cargo que ocupa: |

Area laboral al que pertenece:
(Direccién/unidad, es decir unidad menor en que se ubica el cargo)

| |

I. Actividades, tareas y/o funciones:
(Las columnas: D (Debilidades) y F (Fortalezas) seran marcadas con una “X” por el inmediato superior)

Principales tareas y/o funciones que debe desempefiar el funcionamiento
NE publico D F
(sefialar las cuatro mas importantes)

Il. Necesidades de capacitacion:
NUmer | EI nombre del tema relacionado con la tarea y/o funcién y que Profundidad

o ayude a reforzar ésta. Media Alta Baja

Para
tarea 1
Para
tarea 2
Para
tarea 3
Para
tarea 4

Ill. Sugerencia de otros temas:
Si existiera la posibilidad capacitacion mas especifica, sefiale qué temas a Profundidad
usted le interesa desarrollar par fortalecer sus propias competencias ["\vedia Alta Baja
laborales. (Por favor indique so6lo 2 temas y marque con un “X” el nivel de
profundidad que le interesa)

1

Muchas gracias Firma Funcionario
Publico

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
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FORM. RR.HH.- 029

FORMULARIO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL

Objetivos (Mencione los resultados que se esperan del programa en su conjunto al cabo de un afio)

No EVENTO OBJETIVOS DE DESTINATARIOS | DURACION | INSTRUCTORES CONTENIDOS FECHA COSTO
Registrar el APRENDIZAJE N° de beneficiarios Duracion Registrar Definir temas del Mencionar Registrar el costo
Nombre del Mencionar los conocimientos y del curso Facilitadotes evento mes de aproximado del
Evento destrezas que se van a impartir ejecucion evento
con el evento
—————————————————————————— B e i T T e L et it Gt e PP P
] —————————————————————————— T T T TP e e e B Tt T B e T e 4
] ——————— B s e eI ] e e T TP e e 4
] ——————— B . T e e S e e e
] —————————————————————————— B T T T R e b e B B B T e et |
] —————————————————————————— B e R e R B e e e e e e e
] —————————————————————————— B e R e R B e e e |
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Encargado de Presupuesto Encargado de Personal

FORM. RR. HH.- 030
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FORMATO EL PRESUPUESTO DE CAPACITACION

(I L0 g o TE=3No 30 =T 1 13 (1 15[ (o)
Nombre de la Unidad oo (CT=15) 110 I

INSTRUCCION: La asignacion presupuestaria se realiza en base al Clasificador de Cuentas Presupuestarias tomando en cuenta la partida de
Capacitacion.

Se debe registrar en “Evento Capacitacion” el nombre del evento que se realizara. Se debe registrar en “Pasajes” el monto que se estima gastar si es
gue los servidores publicos deben viajar. Se debe registrar en “Viaticos” el monto que deben recibir los servidores publicos por los dias que estaran
fuera de la institucién en algin evento o curso de Capacitacion. Se debe registrar en “Evento” los costos del curso, por ejemplo: matricular, pago de
capacitadotes, el pago de transporte del capacitador, etc.

N° Evento de Capacitacion Evento Pasajes Viaticos TOTAL
Bs. Bs. Bs. Bs.

TOTAL PRESUPUESTO DE CAPACITACION

Nombre del PUESTO.........ccoiiiiiiie e Fecha ..o

Encargado de Personal Inmediato Superior Encargado de Presupuesto
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FORM. RR.HH.- 031
EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

NOMBRE DEL EVENTO:
LUGAR Y FECHA: DURACION:
NOMBRE DEL FACILITADOR:

INSTRUCCION: Coloque en la casilla el valor que, seguin usted, mejor se acomoda a los siguientes criterios:

1. No, inaceptable o deficiente 3. Si, aceptable o bueno 5. Excelente
2. Regular, a veces 4. Muy bueno

EVALUACION AL FACILITADOR

a. Elfacilitador desarrollé los contenidos previstos en el programa de forma .................
b. El manejo de los contenidos por parte del facilitador fue ..................ccooiiiiiinnnn,
c. Ellenguaje utilizado por el facilitador fue ...........co.ooiiiii i
d. Elclima generado por el facilitador durante el eventofue ..........cccooooiviiiiii i,
e. Elfacilitador permiti6 la participacion de l0s asistentes.........cocoveviiiiii i e e,
f. Elfacilitador lleno las expectativas que usted tenia al inicio del evento......................
DURACION EVALUACION DEL EVENTO
Margue con una X
a. Considera Ud. El tema apropiado .............ccccvvevenn ..
Poco tiempo b. La metodologia aplicada por el facilitador
Tiempo adecuado favorecio la comprension del tema expuesto ..........
Demasiado tiempo c. La calidad y manejo del material de apoyo fue .......
d. Elhorariodeleventofue .........ccoiiiiiiiii i

AUTOEVALUACION

a. Los contenidos desarrollados pueden aplicarse a mi trabajo en forma .............c......... =

b. El aprendizaje realizado me proporciona elementos adecuados para la solucion de
Problemas, de fOrmMa. ... .. ..o e e

c. En general, Califico mi aprovechamiento del evento COmMO...........cccovevviiiii i iinieiienn.

COMENTARIO Y SUGERENCIAS

Gracias por su participacion
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FICHA PERSONAL

FORM. RR.HH.- 032

A
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO Fecha....... [t /1200....

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno: ...........coccoeeviiiiiiinnnnns
Apellido Materno:..........cccocveveviiieninnnnn, Fotografia 4 x 4

Fecha de Nacimiento: .............ocoivinnenns Tipo Documento:..........oevevvevinneennen,
SEX0: e Documento NUMEero:..........cceeeevuennnnes
Pais Nacimiento:  .........cccociiiiiiieninnn, Expedidoen:..........ccoeeviiiiiiiiiieinnen,
Depto.Nacimiento: ..........c..coooveviniiiiinennnn. Libreta Militar NOmero:.....................
Nacionalidad:.............ccocoiiiiiiiiii e, Namero Telefénico:..........cc.coevvenies
Estado Civil t..ooiiii Numero Celular:................cooeieinn .
Zina DomicCilio:......ocieeii e, Av. o Calle domicilio:................coeeeee.
NUmero Domicilio:.........cooeeviiiiiiiii e, E-Mail:.....ooo
c DATOS LABORALES
NUimerode NIT:.....ooiiiiiiii e Registro Profesional No........................
Fecha de Ingreso:...../ .................. [, Resolucion o Memo. NO. ..............cceeeee.
@ HISTORIA INSTITUCIONAL
Cargo
DEeSIgNaCION: e e e
PromociOn: s e
TransferencCia: e e e
RELIr0: e
ROtACION: e e
DATOS SOBRE RECLUTAMIENTO
Tipo Convocatoria:  .oooovviiiiiie e,
Medio de publicacion: ................coceeee.
Fecha de Publicacion: .............cccoiiiees
Informe Comité N°: ...

Evaluacién de Confirmacion

Calificacion numeral  Calificacion literal ~ Acciones de personal
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DATOS EDUCACIONALES

F
Nivel Afos Vencidos Titulo Obtenido Especialidad Fecha inicio

Fecha Fin

Carretera Centro Educativo Pais
Departamento

G
IDIOMAS

GRADO DE CONOCIMIENTO
Descripcion Alto Medio Bajo
H
EXPERIENCIA LABORAL
Denominacién Institucional Tipo Pais Cargo Fecha In.

Fecha Fin

@ DATOS SOBRE EVALUACIONES
Fecha Puntaje Alcanzado Responsable Cargo

Consecuencias

J .
DATOS SOBRE CAPACITACION

Necesidades para desempefiar mejor su cargo

Modalidad Sugerida

Temas de Capacitacion En el Trabajo Curso
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Externo

Datos sobre capacitacion recibida

Fecha Puntaje alcanzado Tema Centro Capacitacion

SUSCRIPCION DE FICHA PERSONAL

Juro la exactitud de la presente declaracién. De verificarse gue la informacién es falsa, se procedera a
aplicar sanciones de acuerdo a las disposiciones vigentes.

LUgar: oo Fecha:

Nombre del Funcionario PUDIICO: .......c.uieeiriiiiie e

Firma del funcionario publico:

FIRMA ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOQOS:

FICHA PERSONAL
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FORM. RR.HH.-033

INVENTARIO DE PERSONAL

A. DATOS GENERALES

Nombre de la Institucion: Categoria:

Ubicacion Geografica:

Localidad Departamento

Numero de Habitantes Fecha de Creacion:

B. DATOS DE LA ORGANIZACION
Numero de Unidades Organizativas

Nombre Unidad Nombre Unidad Nombre Unidad Nombre Unidad Nombre Unidad

items Asignados

items en Acefalia

C. DATOS DE PERSONAL

] . MOVIMIENTO
TOTAL EDADES FORMACION ANTIGUEDAD ANUAL
20-30 | 31-40 [41-50 |51omés | Bach./Téc | Licenciatura | Especialidad | Postgrado | Maestria | 1-5 5-10 10-15 [ 150mas | Ingresos | Retiros
HOMBRES
MUJERES

Arch. Enc. Per.
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ARCHIVOS FISICOS

(se debe organizar los dos tipos de archivos)

ARCHIVO ACTIVO

(Contendra las fichas personales de los servidores publicos
gue se encuentran en el ejercicio de un puesto)

ARCHIVO PASIVO

(Contendra las fichas personales de los servicios publicos
gue ya no pertenezcan a la institucion)
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DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

(informacién generada por el funcionamiento del sistema,
corresponden: la planilla presupuestaria, planilla de sueldos,
las acciones de personal y otro documento técnico, los mismos
se deben archivar para facilitar su control y mantenimiento)
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CAPITULO 16

CONCLUSIONESFINALESDEL TRABAJO

La conclusion sobre la Auditoria de Evaluacion del Control Interno del Sistema de
Administracion de Persona es que, es eficaz con salvedades de cumplimiento, puesto que
se obtuvo un porcentgje del 63 % de eficacia, por otra parte sobre e Sistema de
Administracion de Personal se determiné que la entidad solo tiene implantado dos
subisistemas e de Dotacion de Persona y € de Registro y estos tienen grandes falencias de

cumplimiento y aplicacién de laNorma.

El objetivo general del Trabajo Dirigido era realizar una Evaluacién del Control Interno en
la Prefectura del Departamento de Oruro para determinar €l cumplimiento y eficacia de las
normas relacionadas a Sistema de Administracién de Persona y proponer lineamientos de
mejoramiento continuo, nuestro objetivo planteado fue acanzado puesto que se desarrollé
el Trabgjo Dirigido segun los lineamientos existentes para este tipo de trabgjos, a demas
gue se planteo la propuesta con la finalidad de que esté contribuya a mejoramiento
continuo de la Administracion Publica en especial en la Prefectura del Departamento de
Oruro.

Nuestro objetivos especificos eran:

. Recopilar informacion tedrica-conceptual sobre la Evaluacion de Control Interno y el
Sistema de Administracion de Personal.

. Evauar e Sistema de Administracion de Personal en la Prefectura del Departamento

de Oruro.

" Comprobar € funcionamiento adecuado del Sistema de Administraciéon de Personal
en la Prefectura de Oruro.

= Elaborar Carta de Control Interno e informe de Auditoria
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Todos estos objetivos fueron alcanzados puesto que se recopilé informacion tedrico-
conceptual sobre la Evaluacion del Control Interno y €l Sistema de Administracion de

Personal, esto plasmado en nuestro Marco Teorico, Normativo y Conceptual.

Se acumul6 y evalué de manera objetiva evidencia sobre €l Sistema de Administracion de
Personal para comprobar e funcionamiento adecuado del Sistema, para luego establecer y
comunicar |os resultados sobre €l grado de correspondencia entre lainformacion examinada

y laNormativa que rige dicho Sistema.

Sobre la basé del trabajo de campo podemos decir que e Control Interno es eficaz con

salvedades de cumplimiento puesto que se obtuvo un porcentgje del 63 % de eficacia.

Sobre todo lo mencionado, se redliza el planteamiento de la propuesta dando lineamientos
para la mejora del Sistema de Administracion de Personal con sus respectivos formularios
deseando que este aporte sirva parala consecucién de |os objetivos de la entidad.
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AUDITORIA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA PREFECTURA DEL
DEPARTAMENTO DE ORURO

MEMORANDUM DE PROGRAMACION DE AUDITORIA
|.-TERMINOS DE REFERENCIA
1.1. ANTECEDENTES

De acuerdo al reglamento emitido por la Universidad |a Salle en la modalidad de trabajo
dirigido, para obtener el titulo a nivel licenciatura en la carrera de Contaduria Piblica 'y
el perfil aprobado, se procede al desarrollo practico del presente trabgjo, referido a la
auditoria de evaluacion del control interno del Sistema de Administracion de Personal

en la Prefectura del Departamento de Oruro.
1.2. OBJETIVO

El objetivo de la auditoria es emitir una opinion sobre e grado de eficaciaen € disefio y
funcionamiento del Sistema de Administracion de Persona, en la Prefectura del

Departamento de Oruro.
1.3. OBJETO

El objeto de la auditoria constituye la documentacion administrativa, de la Prefectura del

Departamento de Oruro, que respalda |os mismos.
1.2. ALCANCE

El trabajo se evaluara durante el periodo comprendido entre el 2° de enero del 2006 al
31 de agosto de 2006.
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1.4. NORMAS, PRINCIPIOSY DISPOSICIONESLEGALES

El andlisis que se realizara estardn conforme a los lineamientos definidos en las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Las principales disposiciones legales vigentes durante la gestion 2005 a las cuales se

recurrird son las siguientes:
1.- Ley N° 1178 del Sistema de Administraciony Control Fiscal (SAFCO)
2.- Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico
3.- D.S. N° 26115 Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
4.- Normas Generales y Basicas del Control Interno Gubernamental
6.- Manual de Normas de Auditoria Gubernamental
7.- Reglamento Especifico del Sistema de Administracién del Personal

1.5.ACTIVIDADESY FECHASDE MAYOR IMPORTANCIA

ACTIVIDADES FECHAS

- Obtencidn de la documentacion legal referente 15 al 22 de agosto
al tema de trabajo

- Andlisis de la documentacion y verificacion 23 al 26 de agosto
- Recoleccién de evidencias sustentatorias de

acuerdo a los resultados obtenidos 28 al 31 de agosto
- Redaccion del respectivo informe de Auditoria

16 de septiembre

- Comunicacién de Resultados 20 de septiembre
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I1.-INFORMACION GENERAL SOBRE LA INSTITUCION
2.1 UBICACION, ANTECEDENTESY OBJETIVOSDE LA INSTITUCION

La Prefectura del Departamento de Oruro se encuentra geograficamente en la Plaza
Principal 10 de Febrero de la Ciudad de Oruro exactamente en las calles Presidente
Montes entre Boliviar y Adolfo Mier. En este edificio centra considerado también
como patrimonio cultural se encuentran las principales unidades estructurales con que
cuenta la prefectura como ser Auditoria Interna, Presupuestos, Contabilidad, Tesoreria,

Contratacion de Bienesy servicios, Turismo, etc.

La Ley 1654 de Descentralizacion Administrativa de 28 de julio de 1995, esta dirigidaa
transferir parte de la capacidad de tomar decisiones del poder eecutivo central a la
administracion departamental, los gobiernos municipales y la sociedad civil,
legitimando la conduccién de las politicas nacionales. Estas atribuciones estan a cargo
le los prefectos de cada departamento, bajo |a fiscalizacion del Consejo Departamental,
cuyos representantes deber ser los Subprefectos y Agentes Cantonales. Este modelo
Intenta contribuir ala formacion de una sociedad maés justa eliminando las disparidades
individuales para favorecer la igualdad de oportunidades de desarrollo personal,
mediante la universalidad en el acceso a bienes y servicios “éticamente primarios”

como ser salud, educacién, vivienday otros.

Entonces por lo descrito anteriormente la Prefectura del Departamento de Oruro, como
unidad dependiente del Poder Central dentro de la Organizacion Nacional, esta regido
de acuerdo ala Ley de Descentralizacion Administrativa del 28 de julio de 1995 segin
Decreto supremo 24833 de 2 de septiembre de 1997, donde se cambia la Estructura

Organica del Poder Ejecutivo Nacional.

Estos instrumentos organizativos permitiran cumplir con los objetivos de Gobierno
Central, como ser; la lucha contra la pobreza, impulsar el crecimiento econémico, la

equidad social, el uso racional de los recursos naturales y la gobernabilidad.
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e 2.2. Estructura Organizativa Vigente

La Estructura vigente dentro la Prefectura del Departamento de Oruro es como
sigue:
Nivel Superior

Prefecto y Comandante General del Departamento
Consegjo Departamental
Nivel de coordinacion
Consegjo Técnico

Nivel de control
Direcciéon de Auditoria Interna

Nivel de Asesoramiento
Unidad de Gestion y Reforma (UGR)

Nivel de Apoyo
Gabinete Prefectural

Unidad de Comunicacion Socid

Nivel Ejecutivoy Operativo
Direcciones departamentales:
Direcciones Genera de Coordinacion

Direccién Departamental administrativay Financiera
Direccion Departamenta de Desarrollo de Infraestructura
Direccién Departamenta de Desarrollo Social
Direccion Departamenta de Desarrollo Productivo
Direccion de Desarrollo de Recursos Naturales y Medio Ambiente
Direccion Juridica Departamental
Servicios Departamentales:
Servicio Departamental de Educacion
Servicio Departamental de Salud
Servicio Departamenta de Gestion Social
Servicio Departamental de Fortalecimiento Municipal y Comunitario
Servicio Departamental Agropecuario
Servicio Departamental de Caminos
Servicio Departamental de Deportes
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Nivel Desconcentrado:
Subprefecturas

Corregimientos

2.3. ASPECTO ECONOMICO-FINANCIERO
Los recursos con gue cuenta la prefectura del Departamento de Oruro, estan constituidos

por:
- Lasregalias departamental es creadas por Ley.
- Losrecursos del Fondo Compensatorio Departamental creado por laLey 1551.

- El 25% de la recaudacion efectiva del Impuesto Especia a los Hidrocarburos y sus

derivados.

- Las asignaciones consignadas anualmente en le Presupuesto Genera de la Nacion

para el gasto en servicios personales de salud, educacion y asistencia social.

- Las transferencias extraordinarias del Tesoro Genera de la Nacion, en los casos
establecidos en @ articulo 148 de la Constitucion Politica del Estado.

- Los créditos y empréstitos internos y externos contraidos de acuerdo a las normas
del Sistema Nacional de Tesoreriay Crédito Pablico..

- Losrecursos provenientes de |a engjenacion de los bienes a su cargo.

- Losingresos provenientes de la prestacion de servicios y del usufructo de los bienes

asu cargo.

- Loslegados, donacionesy otros ingresos similares.
2.4. AMBIENTE DE CONTROL

Se espera que la Prefectura del Departamento de Oruro, realice sus actividades a través de
las Normas impartidas por el Organo Rector, Normas impartidas por |a autoridad Ejecutiva,

disposiciones legales y Manuales elaborados por 1a entidad.
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De esta manera predominara la normatividad escrita y definira claramente las funciones y
responsabilidades de tal manera que permita obtener informacion en forma oportuna y

confiable en beneficio de la entidad y dependientes.

[11.- ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADA

3.1. ANALISISDEL DISENO

Determinar si el disefio de los sistemas de administracion de Personal se encuentran en

conformidad con las Normas Béasicas de |os mencionados sistemas través de.

- Encuestas

- Entrevistas

- Observacion

- Flujogramas

- Cuestionarios

3.2. COMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTO

Es la etapa de comprobacion del funcionamiento de Control Interno es para determinar
el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de Administracion de Personal a

través de:

- Programa de auditoria

- Pruebas de cumplimiento
3.3EVALUACION DE LASDEFICIENCIAS

El método de evaluacion se desarrolla sobre la base de las evidencias obtenidas en

cuanto al disefio y a funcionamiento de los controles.

Para poder concluir sobre la eficacia del control interno se deben calificar cada uno de

los componentes del proceso y luego obtener una calificacion general sobre el conjunto
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de ellos. La calificacién general permitira determinar el nivel de eficacia del control

interno.

V. ADMINISTRACION DEL TRABAJO

PRESUPUESTO DE TIEM PO

Por Personal | nvolucrado

(En horas)
Actividades Ciere
de
Planificacion| Andlisis || Comprobacién _ Informe| Total
legaj os
Per sonal
Tutor 10 30 50 4 2 96
Par dela 5 8 25 38
Entidad
Universitario 45 70 84 15 8 222
Otros 8 16 16 8 2 50
Total 72 124 175 27 12 410
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V. PERSONAL INVOLUCRADO EN LA ENTIDAD

El siguiente es el detalle del personal de la Prefectura del Departamento de Oruro con
los cuales tuvimos relacion para coordinar nuestras actividades y dudas por 1o que los

resultados refl gjados son de conocimiento de |os mismos.

Lic. Alberto L. Aguilar C. : Prefecto del Departamento de Oruro

Ing. Carlos Ari delaCruz :Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional
Lic. Patricia Jaldin Jallaza :Directora Administrativa Financiera

Lic. Fernando Vasquez S. ‘Enc. Area Recursos Humanos (Ex -funcionario)
Prof. Andres Beltran R. : Enc. Area Recursos Humanos

VI. PERSONAL INVOLUCRADO EN EL TRABAJO DE AUDITORIA

Director del Depto. de

Cs. Econdmicas y Empresariales: Lic. Gabriel Fuentes Jaimes
Tutor: Lic. José Bernardo Soria Cory
Universitario: Yerko Chambi Alanoca
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PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

El presente modelo de organizacion de la Prefectura del Departamento de Oruro toma
en cuenta |os procesos que se requieren en las relaciones de una eficiente aplicacion de
los recursos considerando la racionalidad administrativa de los medios y |as condiciones
para la obtencion de resultados en las funciones, en razén de ello se considera que la
estructura organizacional responde y se encuentra en concordanciaalaMision y Vision
institucional que expresan la razon de ser y el ideal futuro de la Prefectura, en ese

marco se toma en cuenta la siguiente mision y vision.
MISION

“La Prefectura del Departamento de Oruro es una entidad publica descentralizada que
constituye la maxima instancia del Poder Ejecutivo en e Departamento, su jurisdiccion y
competencias abarcan la extension territorial total del departamento; tiene un carécter
predominante de servicio a disposicion de la poblacion orurefia, sin distincion aguna;
busca promover el desarrollo social, econdmico y politico para mejorar la calidad de vida

de los ciudadanos”.
VISION

“Convertir al Departamento de Oruro en corredor bi-oceanico como centro integrador
nacional e internacional, con servicios basicos en educacion, salud e infraestructura
adecuada, ciudades intermedias consolidadas generando valor agregado y competitividad
de las empresas productivas minera, agropecuaria y MyPES, desarrollando los atractivos
turisticos y adecuado manegjo del medio ambiente, para mejorar la calidad de vida de sus
habitantes.

OBJETIVOS

La Prefecturadel Departamento de Oruro tiene |os siguientes objetivos:

*  Promover eimpulsar el desarrollo econémico y socia de laregion.
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» Lograr latransformacion de la gestion publica de la entidad en un marco de equidad,
eficiencia y transparencia, orientando los recursos y esfuerzos institucionales a la
inversion social.

» Desarrollar infraestructura, logrando e fortalecimiento institucional para lograr una
mejoraen lacalidad de vida de la poblacion de Oruro en el marco de laLey del Didogo
Naciona y la Estrategia Boliviana de Reduccion de la Pobreza.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

La Prefectura del Departamento de Oruro tiene los siguientes objetivos especificos:

» Mejorar la capacidad productiva del agricola y pecuario (quinua, hortalizas, camélidos

y lecheria).
= Mgorary construir infraestructurafisicavial en lared departamental
= Mejorar los niveles de eficiencia de los servicios de salud, educacion y gestion social.
= Construir infraestructura de energia el éctrica.
» Redlizar planesy programas de construccién, mejoramiento y ampliacion del sistemade
alcantarillado y agua potable.
NUMERO DE DEPENDIENTES
Personal regular:
- 192 servidores publicos
Personal eventual:
- 170 servidores publicos
Composicién Estructural:
- 15 Niveles
- 1 Secretario Generd

- 7 Direcciones Departamental es
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- 4 Direcciones de servicios técnicos
- 13 Jefaturas de unidad

- 4 Responsables de area

ESTRUCTURA DE LA PREFECTURA

Nivel Superior Prefecto y Consejo Departamental
Nivel de Coordinacion Consegjo Técnico

Nivel de Control Auditoria Interna

Nivel de Asesoramiento Unidad de Gestion y Reforma
Nivel de Apoyo Despacho Prefectural, Comunicacion Social
Nivel Directivo Direcciones Departamentales

Nivel Operativo Desconcentrado Servicios Departamental es

Nivel Descentralizado Subprefecturas

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

. Establece la funciones especificas a desarrollar por cada uno de los servidores

publicos.
. Son de obligatorio cumplimiento
. Su incumplimiento determinard el establecimiento de sanciones.

. Las tareas se realizaran de forma eficaz y eficiente.

NAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
. Responde a la pregunta ¢Como Hacer?
. Establece:

- Los objetivos de la actividad

- Lospasosallevar acabo
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- Losresponsables de llevar a cabo las tareas

- Losinsumos necesarios
AREA DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL JERARQUICO:
Tiene nivel de Area
RELACION DE DEPENDENCIA DE:
Dependencialineal de la Direccion Administrativay Financiera.
RESPONSABILIDAD:
Aplicar los subsistemas del SAP en concordanciaalaley 1178 SAFCO.
OBJETIVOS:

Administrar los recursos humanos de |a Prefectura en el marco de lo que establece €l

Sistema de Administracion de Personal y el Estatuto del Funcionario Prefectural.

FUNCIONES:

a) Realizar la Administracion de los recursos Humanos en el marco del Sistema de

Administracion de Personal.

b) Asumir decisiones relativas ala modalidad de los servidores publicos en funcion

a su formay desempefio.
¢) Implantar y supervisar la capacitacion de los recursos humanos.

d) Retribuir a servidor publico de la Prefectura, de acuerdo a las funciones y

responsabilidades que desempefia.

€) Realizar estudios en coordinacion con los organismos competentes de la

administracion publica y privada, entidades de prestigio internacional sobre
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temas de recursos humanos para su mejor utilizacion en funcién a la eficiencia

de la Prefectura.

f) Desarrollar métodos de determinacion de parametros de reclutamiento vy

desempefio del personal.

g) Elaborar el POA del area, siguiendo procedimientos e instructivos del S.P.O.
vigente.

h) Cumplir y hacer cumplir los reglamentos internos de personal de la Prefectura.
1) Supervisar el control delaasistenciay puntualidad del Personal.

j) Instruir y supervisar la elaboracion del programa anual de vacaciones de

personal de la Prefecturay velar por su cumplimiento.

k) Incentivar y organizar programas de naturaleza recreacional y deportiva entre el
personal y familiares de los trabajadores de |l as Prefectura.

|) Planificar, coordinar y ejecutar la afiliacion de los funcionarios y su grupo

familiar ala C.N.S. asi como comunicar oportunamente su baja correspondiente.

m) Conceder de acuerdo a disposiciones vigentes, licencias y permisos a los

funcionarios de la Prefectura del Departamento de Oruro.

n) Realizar otras funciones a solicitud de sus superiores.
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CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE AMBIENTE DE CONTROL

Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO . s
Supervisado Por: Lic. JBS
Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006
DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES st | no IvaRef  [Hecho
PT por:YCA
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
1. ¢Existe un Cadigo de Etica aprobado por la Entidad? v Lc-3/1
1.1. (El Codigo de Etica ha sido difundido mediante talleres @ Lc-2/1
0 reuniones para explicar su contenido?
ADMINISTRACION ESTRATEGICA
2. ¢ Existen estrategias consistentes con la mision de la | Lc-2/2
entidad?
3. ¢Las estrategias han sido elaboradas considerando el v’ Lc-3/1
marco normativo vigente?
4. ¢ EI POA de la entidad surge de una compatibilizacion v Lc-3/1
de los POA de las areas administrativas y operativas?
SISTEMA ORGANIZATIVO

5. ¢ Existe el Manual de Organizacion y Fucniones? v Lc-3/1
6. ¢ Existe el reglamento especificos para el Sistema de v Lc-3/1
IAdministracion de Personal?
7. ¢La entidad ha elaborado el manual de Puestos @ Lc-2/3

ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES Y NIVELES DE AUTORIDAD
8. ¢La entidad ha elaborado la programacion anual indivi- | Lc-2/4
dual (POAI)?
9. ¢La entidad ha asignado la responsabilidad para latoma | Lc-3/1
de decisiones sobre la base de los niveles de autoridad?
10. ¢La entidad evalua el desempefio de funcionarios? | Lc-2/5
11. ¢La entidad ha elaborado programas de capacitacion @ Lc-2/6
para los funcionarios de carrera?

|Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

| Supervisado Por: Lic. JBS
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IAlcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES S| NO N/ARef Hecho
PT or:YCA

COMPETENCIA DEL PERSONAL
12.¢El personal tiene la capacidad y el entrenamiento nece-{ v~ Lc-3/2
sario para el nivel de responsabilidad asignado consideran-
do la naturaleza y la complejidad de las operaciones que
debe desarrollar?

13. ¢ Existen procedimientos para evaluar especificamente @ Lc-2/7
la competencia profesional al momento de la incorporacién
del funcionario a la entidad?
13.1.¢La entidad constituye Comités de seleccién para eva- @ Lc-2/8
luar objetivamente el nivel de competencia de los postulan-
tes a los puestos vacantes?

POLITICAS DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
14. ¢ Se investiga si los candidatos han tenido procesos o | v~ Lc-3/2
si tienen procesos pendientes relacionados con responsabi-
lidades por la funcién publica?

15. ¢ Se comunican las politicas para su conocimiento por @ Lc-2/9

todos los funcionarios y particularmente por las unidades

desconcentradas o ubicadas en otros departamentos?
ROL DE LA AUDITORIA INTERNA

16. ¢ Los auditores internos han firmado la Declaracién de v’ Lc-3/2
Independencia para la presente gestion?

17. ¢ El responsable de la UAI tiene el nivel de experiencia | v Lc-3/2
e idoneidad necesaria para el desempefio adecuado de su

cargo?

17.1. ¢ El resto de los recursos humanos de la UAIl tienen la| v~ Lc-3/2

competencia necesaria para cubrir la diversidad y comple-
jidad de las operaciones desarrolladas por la entidad?

18. ¢La UAI tiene acceso irrestringido y en cualquier mo- v Lc-3/2
mento a toda la informacién relacionada necesaria para las
auditorias y los seguimientos que debe realizar?

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE EVALUACION DE RIESGOS
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EVALUACION DE RIESGOS
Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO
Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

Supervisado Por: Lic. JBS

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES sl no InaRef  [Hecho
PT por:YCA
19. ¢ Se ha difundido en todos los niveles organizacionales | Lc-2/10
el concepto de riesgo, sus distintas calificaciones y conse-
cuencias para la entidad?
20. ¢La entidad ha cumplido técnicas para la identificacion @ Lc-2/11

de riesgos potenciales externos e internos?

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE ACTIVIDADES DE CONTROL
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CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION FINANCIERA

Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

Supervisado Por: Lic. JBS

registran y los que autorizan las operaciones?

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES st | no InaRef  [Hecho
PT por:YCA
21. ¢La entidad ha implantado un sistema de contabilidad v Lc-3/2
integrado de acuerdo con lo establecido en la Ley 1178 y
en las normas basicas de contabilidad gubernamental inte-
grada vigente?
22. ¢ Existe control por oposicion entre los funcionarios que | " Lc-3/3

23. ¢ Los procedimientos determinan actividades de control
que aseguren la integridad de los registros?

Lc-2/12

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS

Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

| Supervisado Por: Lic. JBS
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IAlcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES S| NON/ARef Hecho
PT por:YCA

Sistema de Programacién de Operaciones (SPO)
24.¢ Los procedimientos del SPO establecen una adecuada v Lc-3/3
separacion de funciones?

25. ¢ Los archivos estan ubicados en lugares protegidos v Lc-3/3
bajo la responsabilidad de cada area funcional

26. ¢ Existe designacién de un funcionario como responsa- v Lc-3/3
ble de la generacién de informacién sobre el desempefio
logrado?

Sistema de Organizacion Administrativa (SOA)
27.¢Los procedimientos del SOA establecen una adecuada v Lc-3/3
separacion de funciones?

28. ¢, Se elaboran cronogramas que establezcan fechas v Lc-3/3
para elaborar los procesos por parte de las areas o unida-
des organizacionales?

29. ¢La UAI verifica la existencia de un reglamento especifi- | Lc-3/3
co para el SOA debidamente aprobado y compatibilizado
de acuerdo con las normas bésicas vigentes?

Sistema de Presupuesto (SP)
30. ¢ Los procedimientos del SP establecen una adecuada v Lc-3/4
separacion de funciones?

31. ¢ El responsable de la SP verifica que el presupuesto de v Lc-3/4
gastos se encuentre dentro de los techos presupuestarios
establecidos para la entidad y se haya respaldado con su-
ficientes papeles de trabajo que evidencian la consideracion
de los siguientes aspectos?

a) Necesidades de Personal

b) Necesidades de bienes y servicios

c) Necesidades relacionadas con el servicio de la deuda

¢) Requerimientos para la realizacién de transferencias

corrientes y de capital

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS
Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO |Supervisado Por: Lic. JBS
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IAlcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES Ref  |Hecho

Sl [NOIN/A
PT por:YCA

Sistema de Administracion de Personal (SAP)

32. ¢ Existe control por oposicion entre los funcionarios que v Lc-3/4
tienen las siguientes responsabilidades?:
a) Formulacion del plan del personal
b) Evaluacion de la confirmacion

32.1¢ Existe control por oposicién entre los funcionarios que v

tienen las siguientes responsabilidades?

a) Custodia de formularios para la evaluacién del desem-
pefio

b) Registro de las evaluaciones del desempefio

32.2. ¢ Existe control por oposicion entre los funcionarios v
gue tienen las siguientes responsabiilidades?
a) Liquidacién de remuneraciones finales
b) Aprobacion de las liquidaciones

32.3. ¢ Existe control por oposicién entre los funcionarios v
que tienen las siguientes responsabilidades?

a) Ejecucion de la capacitacion

b) Evaluacion de la capacitacion y sus resultados

33. ¢ Los archivos fisicos y la base de datos de los funcio- v Lc-3/4
narios cuentan con acceso restringido y estan ubicados en
lugares protegidos bajo la responsabilidad del Area de
Recursos Humanos (RRHH)?

33.1. ¢Los archivos presentan indices y correlatividad que v Lc-3/4
permitan una rapida individualizacién de la documentacion
que contienen para su consulta?

Recursos Humanos (RRHH)?

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS
Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO | Supervisado Por: Lic. JBS
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Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES sl | No InjaRef Hecho
PT por:YCA
34.¢Se han determinado la clasificacion y valoracion de @ Lc-2/13
puestos?

35. ¢,Se han determinado los formularios prenumerados que @ Lc-2/14
se necesitan para evidenciar la cuantificacion de la deman-
da de personal a largo y como plazo (plan anual de incor-
poraciones)?
35.1.¢ El responsable de RRHH aprueba la cuantificacion de @ Lc-2/15
la demanda de personal previa verificacion de los siguientes
aspectos?
a) Consistencia de la cuantificacion de la demanda de
personal a largo plazo con el PEI.
b) Consistencia del plan anual de incorporaciones con el
POA.

36. ¢ RRHH realiza una comprobacion fisica del personal v Lc-3/4
existente en la entidad y lo compara con la planilla de suel-
dos?

36.1. ¢ RRHH actualiza mensualmente el inventario de per - @ Lc-2/16
sonal para que sea consistente con la planilla de sueldos?

37. ¢ RRHH autoriza el inicio del proceso de reclutamiento @ Lc-2/17
en consistencia con la oportunidad determinada en el plan
anual de incorporaciones previa comprobacion de los si-
quientes aspectos?:
a) Que exista el item correspondiente en la planilla pre-
supuestaria de la entidad
b) Que la invitacion directa sélo sea utilizada para pues-
tos del 1°, 2°, o 3° nivel de la estructura jerarquica
¢) Que las convocatorias externas tengan lugar sélo
cuando no existan postulantes o no calificara ninguno
de los postulates a las convocatorias internas
d) Que los formatos utilizados para las convocatorias
contengan toda la informacion necesaria

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS
Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO |Supervisado Por: Lic. JBS
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Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006
DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES sl no InjalRef [Hecho
PT por:YCA
38. ¢ Los procedimientos establecen actividades de control @ Lc-2/18
que aseguren el cumplimiento de los procesos para reclutar
al personal?
39. ¢ Se realiza la Funcion de Induccion del Personal? @ Lc-2/19
40. ¢ RRHH realiza un seguimiento de las fechas las incor- @ Lc-2/20
poraciones para establecer el fin de los periodos probato-
rios?
41. ¢ El responsable de la RRHH verifica que se hayan @ Lc-2/21
tabulado todos los resultados obtenidos en las evaluaciones
e identifica las calificaciones que implican decisiones de
posibles promociones o retiros?
CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS
Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO |Supervisado Por: Lic. JBS
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IAlcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

ASPECTOS CONDICIONANTES

DISENO
Ref  |Hecho
PT por:YCA

S| INOIN/A|

43. ¢Los procedimientos incluyen actividades de control

que aseguren el cumplimiento del mantenimiento y actuali-|
zacion de los datos personales de los servidores publicos
de la entidad?

43.1. ¢(El responsable de la RRHH comprueba que se haya
organizado un archivo pasivo de servidores publicos retira-
dos con los antecedentes, causales y procedimientos efec-
tuados para el retiro de los funcionarios?

43.2. (El responsable de la RRHH verifica que el archivo

activo contenga la cantidad de fichas personales que sea |
consistente con la cantidad de items de la planilla de suel-
dos vigente?

v Lc-3/5

v Lc-3/5

v Lc-3/5

|44. ¢ Los procedimientos incluyen actividades de control in-’
dependientes que aseguren el cumplimiento del registro de
funcionarios en la entidad y en el SNAP?

Lc-3/5

45. ¢ La UAI verifica el funcionamiento eficaz de los con -
troles incorporados en el SAP?

v’ Lc-3/5

Sistema de Tesoreria (ST)

46. ¢ Existe control por oposicion entre los funcionarios que
tienen las siguientes responsabilidades?:

a) Recaudacion de recursos

b) Registro contable

c) Custodia de recaudaciones y otros activos financieros

v Lc-3/5

47. ¢Los procedimientos incluyen actividades de control
para asegurar que se recauden los recursos necesarios?

v Lc-3/5

Sistema de Crédito Publico (SCP

48. ¢ Los procedimientos del SCP establecen una adecuada
separacion de funciones?

v Lc-3/5

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y NORMAS

Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

| Supervisado Por: Lic. JBS
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IAlcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES S| NON/ARef Hecho
PT por:YCA

Sistema de Administracion de Bienes y Servicios

49. ¢ Los procedimientos del SABYS establecen una ade- v Lc-3/5
cuada separacion de funciones?

50. ¢ El responsable del almacén cuenta con los conoci- v Lc-3/5
mientos necesarios en funcion de la complejidad y carac-
teristicas técnicas de los bienes que custodia?

50.1. ¢ El responsable de la custodia verifica que los bienes v Lc-3/6
entregados cuenten con la documentacién correspondiente
que justifica dicho movimiento e impide retiros sin docu-
mentacion autorizada?

51. ¢ Existen procedimientos para la proteccion fisica de los v Lc-3/6
activos fijos en depdsitos?
Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada

52. ¢ Existe control por oposicidon entre los funcionarios que v Lc-3/6

tienen las siguientes responsabilidades?:

a) Aprobacion de los comprobantes previamente al re-
gistro

b) Registro contable

c¢) Custodia de registros, comprobantes y documenta-
cion de respaldo

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE INFORMACION Y
COMUNICACION
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Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

Supervisado Por: Lic. JBS

INFORMACION
DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES si | no IvaRef  Hecho
PT  |por:YCA

53. ¢ Los funcionarios que utilizan el sistema de informacion
estan conformes con respecto a la confiabilidad y oportuni-
dad de los informes que emiten dichos sistemas?

©)

| Lc-2/22

54. ¢ Existe asignacion de responsabilidades respecto de la
custodia de las copias de seguridad de los programas y ar-
chivos informaticos?

(D] |e2ns

COMUNICACION

55. ¢ La entidad ha comunicado claramente las lineas de
autoridad y responsabilidad dentro de la entidad?

v’ Lc-3/6

56.¢ Existen procedimientos para comunicar las irregularida-
des que los funcionarios hayan detectado?

© Lc-2/24

57. ¢ Existen procesos para comunicar rapidamente la infor-
macién critica a toda la entidad?

D] |eaes

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL COMPONENTE SUPERVISION
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Entidad: PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO
Alcance: 2 DE ENERO AL 31 DE AGOSTO DE 2006

Supervisado Por: Lic. JBS

DISENO
ASPECTOS CONDICIONANTES s InolaRef  Hecho
PT por:YCA
60.¢ Tienen los auditores internos autoridad y capacidad pa- | v~ Lc-3/6
ra examinar cualquier aspecto de las operaciones y activi-
dades de la entidad?
61. ¢ Los auditores comparan el conocimiento tedrico v Lc-3/6
obtenido con la realidad del funcionamiento?
61.1. ¢ Las deficiencias detectadas son puestas en conoci- v Lc-3/6

miento de la maxima autoridad ejecutiva de la entidad?
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CONCLUSION

Basados en los resultados de los cuestionarios aplicados en la evauacion del Control
Interno de la Prefectura del Departamento de Oruro, documentado en |os papeles de trabao
Lc -1, se concluye que el actua sistema no ha sido implementado adecuadamente tal como
establece la Ley No. 1178 (de Administracién y Control Gubernamental), las Normas
Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, Estatuto del Funcionario Publico,
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, Reglamento Interno
Prefectural, Principios, Normas Generaes y Basicas del Control Interno Gubernamental
emitidas por la Contraloria General de la Republica, entonces podemos decir que €l actual

Sistema es eficaz con salvedades de cumplimiento.

EFICACIA = x 100

S + NO

EFICACIA = X 100 = 63 %

43+ 25
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N° DESCRIPCION REF. PIT

1 |DIFUSION DEL CODIGO DE ETICA LR -2

Condicion: )
Se comprobo que la entidad no realizé la difusion del Codigo de Etica ha
todos los trabajadores de la entidad.

Criterio:

Este hecho contraviene a lo dispuesto en e Cadigo de Eticaen el Art. 5°y
9°, donde se menciona que el Cédigo debe ser difundido y comunicado a
todos los miembros de la entidad

Causa:
Se debe alafalta de coordinacion entre el Comité de Eticay laUnidad de
Desarrollo Organizacional.

Efecto:

Este hecho ocasiona que € funcionario publico no conozca sobre la
importancia de la aplicacion de este Cadigo, y los Principios y Normas
Eticos que definan el marco de conducta de todo servidor publico dela
prefecturay esto hace que no puede enfrentar problemas moralesen las
actividades que son de su competencia.

Recomendacion:

Se recomienda ala Méaxima Autoridad Ejecutivainstruir al Comité de Etica
y alaUnidad de Desarrollo Organizaciona procedan adifundir el Codigo
de Etica mediante programas de capacitacion sobre la ética.
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2 |ESTRATEGIASINCONSISTENTESCON LA MISION LR-2

Condicion:
Se Comprob6 que las estrategias implantadas hasta el momento son
inconsistentes con lamision de la entidad.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en el Manual de Organizacién y

Funciones donde se menciona la misién de la entidad a demas contraviene
alos Principios, Normas generales y Bésicas de Control Interno
Gubernamental en €l punto 1.2.5.

Causa:
Se debe alamala orientacion de las estrategias y politicas implantadas
hasta el momento.

Efecto:

Este hecho ocasiona que lamision de la Entidad no haya sido considerado
en laelaboracion del plan estratégico y € programa de operaciones de la
entidad, esto hace que la entidad no pueda cumplir con lamision que se
menciona en el Manual de Organizacion y Funciones.

Recomendacion:

Se recomienda ala Maxima Autoridad Ejecutivainstruir que a momento
derealizar el Plan Estratégico Institucional y € Programa Operativo, la
mision de la entidad pueda ser pieza fundamental para su elaboracion delas
mismas para que con las politicas y estrategias pueda lograrse cumplir con
lamision de la entidad.
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3 |MANUAL DE PUESTOS LR-1

Condicion:
Se comprobd que no existe un Manual de Puesto en la Prefectura.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en El Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en el Art. 17° donde menciona que
el Area de Recursos Humanos conjunciona el conjunto de POAI dela
entidad y los constituye como el Manual de Puestos.

Causa:
Se debe aque & Area de Recursos Humanos no elabor6 del respectivo
Manual.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se conozca los requisitos profesionales y
personal es necesarios para cada puesto y esto perjudicard al Proceso de
Reclutamiento y seleccidn de Personal mencionado en €l Art. 18° del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

Recomendacion: )
Se recomienda ala Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Areade
Recursos Humanos el aborar el Manual de Puestos.
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4 |ELABORACION DEL POAI LR-1

Condicion:
Se comprobd que los funcionarios de carrera no cuentan con el POAI para
esta gestion.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en El Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en el Art. 17° donde menciona que
laUnidad de Desarrollo Organizacional es el responsable de la elaboracion
del POAL.

Causa:
Se debe aque laUnidad de Desarrollo Organizacional no elaboré €
respectivo POAI para cada funcionario de la entidad.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se conozca los requisitos profesionales y
personal es necesarios para cada puesto y esto perjudicard al Proceso de
Reclutamiento y seleccion de Personal mencionado en € Art. 18° del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

Recomendacion:

Se recomienda ala Maxima Autoridad Ejecutivainstruir alaUnidad de
Desarrollo Organizacional elaborar el POAI para cada puesto de la
Entidad.
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5 |EVALUACION DEL DESEMPENO LR-1

Condicion:
Se comprobd que no se realizala respectiva Evaluacion del Desempefio a
los funcionarios.

Criterio:
Este hecho contraviene alo mencionado en el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en el Articulo 23°, 24°, 25°, donde
nos menciona gue se debe realizar la evaluacion periddicamente para poder
medir e grado de cumplimiento de la Programacién Operativa Anud
Individual.

Causa:
Se debe aque & Area de Recursos Humanos no realizo e proceso de
programacion y gecucion de laevauacion del desempefio.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se pueda evaluar alos servidores publicos de
carrera en el desempefio de sus funciones ademas de no tener un parametro
para poder otorgar incentivosy no tener lainformacion para mejorar €l
desempefio de la Prefectura en términos de eficiencia, honestidad,
efectividad y calidad en el servicio.

Recomendacion: )
Se recomienda ala Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Areade
Recursos Humanos realizar la Evaluacion del Desempefio.
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6 |CAPACITACION PRODUCTIVA LR-1

Condicion:
Se comprobd que no se realizd la Capacitacion Productiva de los
funcionarios de la entidad.

Criterio:
Este hecho contraviene al Reglamento Especifico del Sistemade

Administracion de Persona en € Articulo 32°, 33°, 34°, 35°, 36°, 37°, 38°,
donde nos menciona la necesidad de realizar la Capacitacion Productiva
paramejorar la contribucion de los servidores publicos a cumplimiento de

los fines de la Prefecturay contribuir a su desarrollo personal.

Causa:

Se debe aque & Area de Recursos Humanos no elabord el Formulario de
Deteccidn de Necesidades y ademas no realizé |a programacion, gjecucion
y evaluacion de la capacitacion.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se pueda mejorar |a contribucién de los
servidores publicos a cumplimiento de los fines de la prefecturay ademas
no se contribuye a desarrollo personal del servidor publico.

Recomendacion: )
Se recomienda ala Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Areade
Recursos Humanos realizar 1a Capacitacion Productiva.
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7 |EVALUACION ANTESDE LA INCORPORACION LR-1

Condicion:
Se comprobd que no se realizala evaluacién antes de unaincorporacion a
los postulantes para el cargo.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido Reglamento Especifico del Sistema

de Administracion de Personal en el Articulo 19°, donde se mencionala
conformacion del Comité de Seleccion del personal para que estos puedan
realizar la evaluacion mediante pruebas orales y escritas, entrevistas, para

poder incorporar alaentidad e mejor candidato.

Causa:

Se debe a que & Area de Recursos Humanos no cumple con lo dispuesto &
Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Personal, sobre la
evaluacion antes de laincorporacion de un funcionario.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no cuente con recursos humanos que se gjusten a
las exigencias de |os puestos y no se tenga la seguridad de que el personal
gue seincorporasea el masidoneo y capacitado para poder desempefiar sus
funciones de la mejor manera posible.

Recomendacion:
Se recomienda ala Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Areade
Recursos Humanos realizar la eval uacidn antes de unaincorporacion.
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8 |COMITE DE SELECCION LR-1

Condicion:
Se comprob6 que no se conformo un comité de seleccion del personal
postulante a un cargo pararealizar la Dotacion de personal.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en e Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en el Articulo 19°, donde nos
menciona la conformacion de un Comité de Seleccion compuesto por un
representante de la Unidad de Personal, un representante de la unidad
solicitante, y un representante de la Unidad de Desarrollo Organizacional, y

un representante nominado por e Prefecto

Causa:

Se debe aque & Area de Recursos Humanos no cumple con lo dispuesto &
Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Personal en su
Art. 19°.

Efecto:

Este hecho ocasiona que a no contar con un Comité de Seleccidn
compuesto por un representante de la Unidad de Personal, un representante
de la unidad solicitante, y un representante de la Unidad de Desarrollo
Organizacional, y un representante nominado por e Prefecto, no se pueda
evaluar a personal que seincorporara alaentidad.

Recomendacion:

Se recomienda a la Méxima Autoridad Ejecutiva instruir al Area de
Recursos Humanos conformar un Comité de Seleccion para toda
incorporacion de personal.
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9 |COMUNICACION DE POLITICAS LR-2

Condicion:
Se comprobd que las politicas asumidas no se las comunica de manera
inmediata a todos |os funcionarios.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en los Principios, Normas

Generaesy Basicas de Control Interno en €l punto 1.2.6.

Causa:
Se debe aque laen la Prefecturano se realizo laimplantacion formal delos
sistemas de administracion y control

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se cuente con canales de comunicacion entre
las diferentes unidades administrativas y hacia los trabajadores para que la
comunicacion se transmita de manera oportuna para latoma de decisiones

Recomendacion:
Se recomienda a la M.A.E. poder potenciar los canales de comunicacion
entre las diferentes unidades administrativas y hacia los trabajadores.
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10 |DIFUSION DEL CONCEPTO DE RIESGO LR -2

Condicion:
Se comprob6 que no se ha difundido en concepto de Riesgo hacialos
funcionarios de la Entidad.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en los Principios, Normas

Generaesy Basicas de Control Interno en €l punto 2.2.7.

Causa:

Se debe a que la M.A.E y la Unidad de Desarrollo Organizacional no
incluyo en el Manual de Procesos y en todos los reglamentos Especificos,
la cultura de riesgos.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se pueda identificar los riesgos potenciales
tanto Internos como Externos para que cada uno de los funcionarios pueda
minimizarlos.

Recomendacion:
Se recomienda a M.A.E. y la Unidad de Desarrollo Organizacional
difundir atodos los niveles e concepto de riesgo.
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11 |IDENTIFICACION DE RIESGOSPOTENCIALES LR -2

Condicion:
Se comprob6 que no serealizd e proceso paralaidentificaciony
evaluacion de riesgos potenciales.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en los Principios, Normas

Generaesy Basicas de Control Interno en €l punto 2.2.1.

Causa:
Se debe a que la M.A.E y la Unidad de Desarrollo Organizacional no
desarrollo el Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se pueda identificar los riesgos potenciales y
por lo tanto no se puede redlizar el andlisis de riesgos para que la M.A E.
pueda tomar decisiones oportunas.

Recomendacion:
Se recomiendaa M.A.E. y laUnidad de Desarrollo Organizacional incluir
la cultura de riesgos.
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12 |PROCEDIMIENTOSPARA ASEGURAR LA INTEGRIDAD DE LR_2
LOSREGISTROSCONTABLES -
Condicion:

Se comprobd que no existe procedi mientos para asegurar laintegridad de
los registros contabl es.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en los Principios, Normas

Generales y Basicas de Control Interno en €l punto 3.2.1. en €l inciso b.

Causa:
Se debe a que la Direccion Administrativa Financiera no determina
actividades de control para poder asegurar laintegridad de los registros.

Efecto:
Este hecho ocasiona que no se pueda prevenir o detectar la ocurrencia de
errores o irregularidades en € procesamiento de lainformacion.

Recomendacion:

Se recomienda a la Direccion Administrativa Financiera poder realizar
controles para poder asegurarse que la informacion financiera seaintegray
correcta.
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13 |DETERMINACION DE LA CLASIFICACION, VALORACION DE LR-1
LOSPUESTOS

Condicion:
Se comprobd que no determina la clasificacion, valoracion de los puestos

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en e Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en €l Art. 13°, con referenciaala
clasificacion nos menciona que | os funcionarios de libre nombramiento
ocuparan solamente puestos con funciones administrativas de confianzay
asesoramiento especializado y técnico, alos puestos de |a categoria
superior de la Prefectura, con referenciaalavaloracion no se elaboro la

Matriz de valoracién de puestos

Causa:
Se debe a que e Enc. del Area de Recursos Humanos no hace cumplir con
los procesos de clasificacion, valoracion y remuneracion estipulado en la
norma.

Efecto:

Este hecho ocasiona que los funcionarios de libre nombramiento ocupen
puestos que estan destinados a funciones administrativas de confianza y
asesoramiento especializado y técnico, a los puestos de la categoria
superior de la Prefectura, y respecto de la valoracion no se determina
técnicamente laimportancia de cada puesto.

Recomendacion: )
Se recomienda a Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Area de Recursos
Humanos realizar la clasificacion y valoracion de puestos.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using Eﬁ gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




N° DESCRIPCION REF. PIT

14 |CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL LR-1

Condicion:
Se comprob6 que no se realizala cuantificacion de la demanda de personal.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en e Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en € Art. 14°, con referenciaala
determinacion de la cantidad y calidad de los funcionarios publicos

regueridos en la Prefectura.

Causa:
Sedebe aque & Enc. del Areade Recursos Humanos no redlizala
cuantificacién de la Demanda de Personal

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se cuente con € plan anual de incorporacién ya
gue no se realizo la cuantificacion de la demanda de personal, puesto que
no se conoce la cantidad y calidad de funcionarios publicos que se
requieren en la Prefectura.

Recomendacion: )
Se recomienda a Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Area de Recursos
Humanos redlizar la cuantificacion de la demanda de personal.
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15 |APROBACION DE LA CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE LR-1
PERSONAL

Condicion:
Se comprobd que no se realizé dicha aprobacion puesto no serealizé la
cuantificacion dela Demanda de Personal.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en e Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en € Art. 14, con referenciaala

aprobacion de la cuantificacion de la demanda de personal.

Causa:
Sedebe aquee Enc. del Area de Recursos Humanos no realiza la
cuantificacién dela Demanda de Per sonal

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se cuente con € plan anual de

incor poracion ya que no serealizo la cuantificacion de la demanda de
personal, puesto que no se conoce la cantidad y calidad de funcionarios
publicos que serequieren en la Prefectura.

Recomendacion:

Serecomienda al M axima Autoridad Ejecutivainstruir al Areade
Recursos Humanos realizar la cuantificacion de la demanda de
personal.
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16 |ACTUALIZACION MENSUAL DEL INVENTARIO DE PERSONAL | LR-1

Condicion:
Se Comprob6 que no seredliza el la actualizacién mensual del inventario
de personal.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en e Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en € Art. 399, 40°, con referenciaa
la actualizacién de lainformacion ya sea esta €l inventario de persona para

gue sea consistente con la planilla de sueldos.

Causa:
Se debe a que e Enc. de Recursos Humanos no ordena la inventariacion
mensual de los trabajadores de la entidad.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se cuente con € inventario de persona y existe
unainconsistencia con la planilla salarial y esta se encuentra desactualizada
y cuando €l error sale alaluz se hace doble trabgo.

Recomendacion: )
Se recomienda a Maxima Autoridad Ejecutivainstruir a Area de Recursos
Humanos redlizar € inventario mensual de personal.
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17 |PROCESO DE RECLUTAMIENTO LR -1

Condicion:
Se Comprob6 que € proceso de reclutamiento se lo realiza de manera muy
distintaalo establecido.

(E:;tgirégﬁo contraviene alo establecido en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal en el Art. 189, referente a que no se
cuenta con laformulacion previay actualizada del Programa Operativo
Anual Individual del puesto convocado y con la convocatoria externao

interna.

Causa:
Se debe a que e Enc. de Recur sos Humanos no cumple con lo
establecido con e proceso dereclutamientoy seleccion de per sonal

E;tegtr?écho ocasiona que no se cuente con personal competente y calificado
puesto que no serealizala convocatoriainternay externa con larespectiva
publicacion en lugares visibles de laentidad y la publicacién en la Gaceta
Oficial..

Recomendacion:

Serecomienda al M axima Autoridad Ejecutivainstruir al Areade
Recur sos Humanos seguir estrictamente lo que menciona el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
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18 |ACTIVIDADESDE CONTROL EN EL RECLUTAMIENTO DE LR -2
PERSONAL

Condicion:
Se Comprob6 que no existe actividades de control para asegurar €l
cumplimiento del proceso de reclutamiento de personal.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en los Principios, Normas

Generales y Basicas de Control Interno en €l punto 3.3.5

Causa:

SedebeaquelaM.A.E.y & Enc. de Recursos Humanos no
implantaron procesos sobr e las actividades de control para que se
puedan cumplir con lo establecido en lo referente al reclutamiento de
personal.

Efecto:

Este hecho ocasiona que no se cuente con personal competentey
calificado puesto que se saltan muchos pasos en € proceso de
reclutamientoy seleccion de personal.

Recomendacion: )
Serecomienda al Enc. del Area de Recur sos Humanos pueda or denar
y hacer cumplir con la normativa vigente.
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19 |FUNCION DE INDUCCION DEL PERSONAL LR-1

Condicion:
Se Comprob6 que no ese realizalainduccién del personal.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en e Art. 20°, en lo referente a
nuevo funcionario o como aquel servidor que cambia de un puesto aotro
de lainstitucion proporcionarle toda lainformacion referida ala Prefectura

y los resultados que se esperan obtener del puesto que ocuparé.

Causa:
Se debe a que e Enc. de Recursos Humanos no exige e cumplimiento
dela normativa vigente.

Efecto:

Este hecho ocasiona que € persona nuevo o el persona que cambia de
puesto no cuente con la informacion referida a la Prefectura y los
resultados que se esperan obtener del puesto que ocuparé.

Recomendacion:

Se recomienda a Méaxima Autoridad Ejecutivainstruir a Area de Recursos
Humanos seguir estrictamente la funcion de induccién al persona nuevo o
gue cambio de puesto.
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20 |PERIODOSPROBATORIOS LR-1

Condicion:
Se Comprob6 que no se cumple con los periodos probatorios establecidos.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en el Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en € Art. 20°, en lo referente alos
periodos probatorias a partir del cuarto nivel hasta el 14 exceptuando € 13
gue es de los Subprefectos

Causa:
Se debe a que & Enc. de Recursos Humanos no exige e cumplimiento
dela normativa vigente.

Efecto:

Este hecho ocasiona que el per sonal nuevo no sea evaluado en €
periodo probatorio segin lo que menciona € Art. 20° del Reglamento
Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal.

Recomendacion:

Serecomienda al Méaxima Autoridad Ejecutivainstruir al Areade
Recur sos Humanos seguir estrictamente lo mencionado en €
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
referente alos periodos probatorios.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using Eﬁ gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




N° DESCRIPCION REF. PIT

21 |PROMOCIONESO RETIROS LR-1

Condicion: )
Se Comprob6 que € Areade RR.HH. no realizala promocién o retiro de
los funcionarios puesto que no se realizo la evaluacion del Desempefio.

Criterio:
Este hecho contraviene alo establecido en e Reglamento Especifico del

Sistema de Administracion de Personal en su Art. 28°, 31°, con referencia
al proceso de promocién tanto horizontal o vertical y sobre la
desvinculacion como la separacion definitiva del funcionario.

Causa:
Se debea que el Enc. de Recursos Humanos no ordena la realizacion
dela evaluacion del desempefio ni dela movilidad de per sonal.

Efecto:

Este hecho ocasiona que €l personal no sea evaluado y por o tanto no
se pueda definir si e funcionario merece su promocion oretiro dela
entidad.

Recomendacion:

Serecomienda al Méaxima Autoridad Ejecutivainstruir al Areade
Recur sos Humanos seguir estrictamente lo mencionado en €
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal y
proceder ala Evaluacion del Desempefioy la Movilidad de Personal.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using Eﬁ gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




N° DESCRIPCION REF. PIT

22 |INCONFORMIDAD CON EL SISTEMA DE INFORMACION LR -2

Condicion:
Se comprob6 que los funcionarios que utilizan €l sistema de informacion
no estan conformes con la confiabilidad de lainformacién que emite.

Criterio:
Este hecho se puede observar en contraviene alo establecido en la Guia

parala Aplicacion de los Principios, Normas generales y Béasicas de

Control Interno Gubernamental en € punto 4.1

Causa:
Sedebeaquee Enc. del Areade Sistemas I nforméaticos no realiza la
supervision en los sistemas computarizados.

Efecto:
Este hecho ocasiona que la infor macion que se genera por este medio
tarde mucho tiempo en llegar a su destino.

Recomendacion:

Serecomienda al Enc. del Area de Sistemas | nfor méaticos pueda
realizar la supervision y asesoramiento técnico en todos los sistemas
computarizados con mayor frecuencia.
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N° DESCRIPCION REF. PIT

23 |COPIA DE SEGURIDAD LR -2

Condicion:
Se comprobd que no existe otros funcionarios que se encargen de la
custodia de las copias de seguridad

Criterio:
Este hecho se puede observar en contraviene alo establecido en la Guia

parala Aplicacion de los Principios, Normas generales y Béasicas de

Control Interno Gubernamental en € punto 4.1

Causa:

Sedebe aquelosEnc. de Area o Direccionesno realizaron €
nombramiento de responsables de la custodia de las copias de
seguridad de programasy ar chivos infor méticos.

Efecto:
Este hecho ocasiona que esta infor macion pueda ser modificada al no
contar con una persona responsable.

Recomendacion: )
Serecomiendaalos Enc. de Areay de Direcciones puedan realizar €l
nombramiento de un encargado de custodia.
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N° DESCRIPCION REF. PIT

24 |COMUNICACION DE IRREGULARIDADES LR -2

Condicion:
Se comprobd que no existe procedi mientos para comunicar irregul aridades
identificadas.

Criterio:
Este hecho se puede observar en contraviene alo establecido en la Guia

parala Aplicacion de los Principios, Normas generales y Béasicas de

Control Interno Gubernamental en € punto 4.1

Causa:
SedebeaquelaM.A.E. noordenae desarrollo de procesos para
poder implantar canales de comunicacion eficaces.

Efecto:
Este hecho ocasiona que lasirregularidades no puedan ser conocidasy
a su vez estas no puedan ser solucionadas.

Recomendacion:
SerecomiendaalaM.A.E. poder ordenar larealizacion de
procedimientos para laimplantacion de canales de comunicacion.
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N° DESCRIPCION REF. PIT

25 |[INFORMACION CRITICA LR -2

Condicion:
Se comprobd que no existe procedi mientos para comunicar lainformacion
critica

Criterio:
Este hecho se puede observar en contraviene alo establecido en la Guia

parala Aplicacion de los Principios, Normas generales y Béasicas de

Control Interno Gubernamental en € punto 4.1

Causa:
SedebeaquelaM.A.E. noordenae desarrollo de procesos para
poder implantar canales de comunicacion eficaces.

Efecto:
Este hecho ocasiona que la informacién critica no pueda ser conocidas
y a su vez estas no puedan ser solucionadas.

Recomendacion:
SerecomiendaalaM.A.E. poder ordenar larealizacion de
procedimientos para laimplantacion de canales de comunicacion.
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N° de

Preg. | RESP DESCRIPCION REF. P/T
1 Sl En la institucion se evidencié que existe un Codigo de Etica como
se observa en la Resoluciéon Prefectural N° 309/05 de fecha 18 de Lc-1/1

octubre de 2005.

3 Sl Se ha comprobado que las estrategias han sido elaboradas
mediante la normativa vigente como ser la Ley 1178 en su Atr. 7°y Le-1/2
de acuerdo al Sistema de Organizacién Administrativa.

4 S Se pudo evidenciar que para realizar el POA de la entidad se
compatibilizo todos los POAs realizados por areas administrativas Le-1/3
y operativas.

5 Sl |se ha constatado que existe un Manual de Organizacion y
Funciones como se observa en la Resolucion Prefectural No. Le-1/3

243/05 del 28 de julio de 2005.

S| Se ha constatado que existe el Reglamento Especifico del Sistema
de Administracion de Personal como se observa en la Resolucion Lc-1/3
Prefectural No. 309/05 del 18 de octubre de 2005.

9 Sl Se ha comprobado que la responsabilidad para lo toma de
decisiones se encuentran bajo la los niveles adecuados segun el Le - 1/4
Manual de Organizaciéon y Funciones como se observa en la
Resolucion Prefectural No. 243/05 del 28 de julio de 2005.

12 Sl Se ha observado que el personal tiene capacidad y el
entrenamiento necesario para el nivel de responsabilidad Lc - 1/5
considerando la naturaleza y complejidad de las operaciones que
desarrollan.

14 S| Se Verifico que se investigan a los candidatos para optar a cargos
en la Entidad si estos tienen procesos pendientes relacionados con Lc - 1/6
responsabilidad por la funcién puablica y se procede como indica el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.

16 S Se verificd que han los Auditores Internos de la Prefectura han
firmado el Formulario de Declaracion de Independencia del Auditor
Gubernamental. Lc - 1/7
17 S| Se verificd que el responsable de la Unidad de Auditoria Interna
tiene la experiencia necesaria ya que cumpli6 como auditor varias
gestiones y anteriormente en otras entidades en la misma unidad Lc-1/7
como se muestra de acuerdo a su curriculum

17.1 S| | Se verificd que los funcionarios que trabajan en la Unidad de
Auditoria Interna tienen la experiencia necesaria y ademas se
capacitaron en el tema, como se muestra de acuerdo a su Lc - 1/7
curriculum
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N° de

Preg. | RESP DESCRIPCION REF. PIT
18 gl Se verificd que el responsable de la Unidad de Auditoria Interna
suscribid la Declaraciéon de Propésito, Autoridad y Responsabilidad Lc - 1/7

y la M.A.E. autorizo y emitié6 un documento manifestando el apoyo
formal a esta declaraciones y declarando el acceso irrestricto.

21 Sl Se verificd que la entidad a implantado el Sistema de Contabilidad
Integrado de acuerdo a lo que establece el Art. 12° de la Ley 1178.
Lc-1/9
22 Se verificé que los funcionarios que registran y las que autoriza
Sl son diferentes como se puede observar en el Manual de
Organizacién y Funciones Pag. 66
Lc-1/9

24 S| Se evidencié que el Sistema de Organizacion Administrativa
establece una adecuada separacion de funciones tanto la
formulacion de objetivos, determinacién de las operaciones,
determinacion de las operaciones, compatibilizacion de los POA, Lc-1/10
aprobaciéon de la elaboracion del POA, custodia de la
documentacion utilizada y generada.

25 S Se comprobd que la informacién emergente para la elaboracién del
POA todos los archivos ubicados en lugares protegidos y cuentan
con acceso restringido

Lc-1/10
26 S| Se ha verificado que existe un funcionario responsable de la
generacion de informacion sobre el desempefio logrado como
podemos observar en el Manual de Organizacién y Funciones Pag.
48. Lc - 1/10

27 S| | Se evidencio que el Sistema de Organizacion Administrativa
establece una adecuada separacion de funciones como ser la
determinacién y analisis organizacional y la determinacién del
disefio organizacional. Lc-1/11

28 Sl Se constaté que existe un cronograma que establece fechas para
la elaboracion del disefio y redisefio de los procesos operativos y
también se verifica el cumplimiento de los cronogramas.

Lc-1/11
29 Se evidenci6 en la Unidad de Auditoria Interna verificé la
S existencia de un Reglamento Especifico para el Sistema de
Organizaciéon Administrativa y ademés que este compatibilizado
con el Organo Rector.

S| Lc-1/11
30 Los procedimientos del Sistema de Presupuestos establecen una
adecuada separacién de funciones entre las responsabilidades de
determinacion y metodologia para la estimacion de recursos, como
también para la aprobacién de gastos y la aprobacién del
anteproyecto de presupuesto institucional. Lc-1/12
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Preg. | RESP DESCRIPCION REF. P/T

31 S| El responsable de presupuestos verifica que el presupuesto de Lc-1/12
gastos se encuentre dentro de los techos presupuestarios
establecidos para la entidad y se haya respaldado con suficientes
papeles de trabajo como ser Necesidades de Personal,
Necesidades de bienes y servicios, necesidades relacionadas con
el servicio de la deuda y requerimientos para la realizacion de
transferencias corrientes y de capital

32 Sl

Se verificd que los procedimientos del Sistema de Administracién Lc-1/13
de Personal determinan oposicion entre los funcionarios que
realizan la formulacion del plan de personal y la evaluacion de la

confirmacion.

33 S| Se verificd que los archivos fisicos y la base de datos estan Lc-1/13
debidamente custodiados y en lugares restringidos.

33.1 Sl Se verificd que todos los archivos fisicos se encuentran ordenados Lc-1/13
de manera alfabética lo cual facilita la identificacién del archivo

36 gl Se verificd que se realiza la comprobacién fisica del personal
existente en la entidad y se lo compara con la planilla salarial Lc-1/14
realizando.

45 Sl Se verificd que se realizan actividades de control para que se
aseguren la actualizacién de los datos personales de la entidad Lc - 1/16
esto por parte del Enc. del Area de Recursos Humanos.

45.1 Se verifico que el Enc. del Area de Recursos Humanos comprueba
Sl la existencia del archivo de los ex -funcionarios, con las Lc-1/16
caracteristicas de su retiro y toda la documentacion.

45.2 S| Se verificé que el Enc. del Area de Recursos Humanos comprueba
la existencia del archivo de los funcionarios que prestan servicios Lc - 1/16
en la entidad y que estén incluidos en la planilla salarial.

46 Sl Se verificé que si existen procedimientos de control para que los
funcionarios sean registrados en el Servicio Nacional de
Administracion de Personal. Lc-1/16

47 Sl Se verificd que la Unidad de Auditoria Interna realiza la verificacion
del funcionamiento del Sistema de Administracion de personal y
este comunica a la M.A.E. sobre los resultados. Lc-1/16

48 Se verificd que existe control por oposicién entre funcionarios que
Sl realizan la recaudacién de recursos, registros contables, custodia
de recaudaciébn como podemos observar en el Manual de
Organizacién y Funciones. Lc-1/17
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49 S| Se verific6 que existe una separacion de funciones entre los Lc-1/18
funcionarios que tienen la responsabilidad de recaudacién de
recursos, registros contables, custodia de recaudaciones.

50 Sl Se verificd que existe una adecuada separacion de funciones entre Lc-1/19
los funcionarios que tienen la responsabilidad de solicitud de
adquisiciéon de bienes y contratacion de servicios, aprobacion de
las contrataciones, aprobacién de recepcion definitiva.

51 Sl Se verific6 que el responsable de almacén es una persona
capacitada para cumplir sus funciones puesto que tiene una amplia Lc-1/19
experiencia en el puesto.
52 S| Se verificéd que el responsable de almacén verifica que los bienes

gue ingresan cuenten con toda la documentacién correspondiente. Lc-1/19

521 Sl Se verific6 que el almacén donde se custodian los bienes
adquiridos se encuentran bien protegidos y custodiados y el
ingreso es restringido. Lc—-1/19

53 Se verificé que existe una adecuada separacion de funciones con
Sl respecto a la aprobacion de los comprobantes previamente al
registro, registro contable, custodia de registro. Lc - 1/20

54 S| Se verific6 que se ha comunicado claramente las lineas de
autoridad y responsabilidad dentro de la entidad como se puede
observar en el Manual de Organizacion de Funciones

Lc —1/22

57 Sl Se verificd que el responsable de la Unidad de Auditoria Interna
suscribié la Declaracion de Propésito, Autoridad y Responsabilidad
y la M.A.E. autorizo y emitié6 un documento manifestando el apoyo Lc—1/23
formal a esta declaraciones y declarando el acceso irrestricto.

Se verifico que los auditores interno comparan los conocimientos
60 Sl tedricos y los comparan con los obtenidos en la realidad

60.1 Lc—-1/23

gl Se verificd que la Unidad de Auditoria Interna pone a conocimiento
de todo lo identificado en el desarrollo de sus funciones a la M.A.E.

Lc-1/23
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CUESTIONARIO NARRATIVO
1 ¢Expliqgue como seinicia el proceso de Dotacién de Personal ?
R.- El encargado del Area de Recursos Humanos ubica la vacancia en un puesto, y este se
encarga de recolectar Files de los postulantes a esa vacancia.

2 ¢Quiénes se encargan de evaluar losfiles delos postulantes?

R.- Los files son evaluados en una reunion en donde se encuentra e Prefecto, Asesor
Prefectural, Director Administrativo Financiero, Director Juridico y Enc. del Area de
Recursos Humanos y el Prefecto es e que toma la decision del ingreso del nuevo
funcionario a puesto vacante y ordena la redaccién del Memorandum correspondiente al

encargado del Area de Recursos Humanos.
3 ¢Cual es e proceso de redaccion del Memorandum?

R.- El encargado del Area de Recursos Humanos ordena a Enc. del Subérea de
Administracion de Personal elaborar e Memorandum correspondiente y este a su vez
ordena ala secretaria su redaccion.

Una vez redactado el Memorandun, €l encargado de Subarea de Administracion de
Personal lo revisay lo entrega a encargado del Area de Recursos Humanos y este a su vez
lo derivaa Prefecto.

4 ;Con cuantas copias es redactado ed Memorandum?

R. El Memorandum es redactado de la siguiente manera:

Original: Interesado
Copia l: Activos Fijos
Copia 2: Archivo Personal

5 ¢Quienesfirman e Memorandum?

R.- EIl Memorandum lleva las firmas del Prefecto, Director Administrativo Financiero,
Recursos Humanos.

6 ¢Se efectlia @ Proceso de Programacion de Evaluacion del Desempefio?

R. No Existe una programacién para realizar 1a Evaluacion del Desempefio en la entidad.

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




7 ¢Serealiza el Proceso de Promocién horizontal y vertical?
R. Esta politica no es aplicada en la entidad, puesto que hasta e momento no se realizo
ninguna promocion ni horizontal ni vertical de algun funcionario.
8 ¢Existe un cronograma de Capacitacion de Personal en la Prefectura?
R.- No se ha redizado € cronograma de capacitacion para esta gestion, puesto que €l
personal no ha sido evaluado y no se conoce sus deficiencias.
9 ¢Comoinicia e proceso deregistro del personal en la Prefectura?
R.- El registro se inicia con la solicitud de documentacion por parte del encargado del
Subéarea de Administracion de Persona a nuevo funcionario y debe ser presentado en un
folder amarillo.

- Curriculum Vitae actualizado con fotocopias de respaldo

- Fotocopiade Carnet de | dentidad

- Fichade datos personal es debidamente |lenado

- Declaracion jurada ante la Contraloria Genera de la Republica
10 ¢Quién es el encargado derecepcionar esta documentacion?
R. Todala documentacién es presentado en las oficinas de Recursos Humanos y recepciona
la secretaria y a su vez se deriva ad Técnico de Archivos y éste se encarga de revisarlo y

archivarlo.
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AUDITORIA DE CONTROL INTERNO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL |
DEL : 2 de Enero del 2006 al 31 de Agosto de 2006
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS: DOTACION DE PERSONAL

No. DESCRIPCION PREFECTO DIRECCION RECURSOS SUBAREA DE TECNICO DE SECRETARIA | INTERESADO ACTIVOS
ADMINISTRATIV HUMANOS ADMINISTRACION ARCHIVOS FIJOS
A FINANCIERA DE PERSONAL

@

1 | El proceso de Dotacion de
Personal seiniciacon la
verificacion del Encargado del
Areade Recursos Humanos de
unavacanciaen un puesto, este
se encarga de recolectar files de
postulantes a cargo.

Una vez recolectado losfiles el
encargado de Recursos Humanos

se reline con el Prefecto, Asesor
Prefectural, Director SELCESS:EO,JXA
Administrativo Financiero y

Director Juridico y estos evaltian

INICIO

RECOLECCION
DEFILES

losfilesy determinar el
postulante con mejores e /]
caracteristicas para poder ocupar l
3 | Seordenad encargado del drea
memorandum parael funcionario
con mejor perfil. A
4 El encargado del Area de
encargado del  Subdrea de OROENA
Administracion  de  Personal 5
REDACCION
elaborar e Memorandum -
5 |El encargado del Subdrea 1 /1
Administracion  de  Personal
ordena a la secretaria elaborar e
Una vez que la secretaria lo _I
ELABORA
EL MEMO
Subdrea de Administracion de -
Personal € Memorandum con
sus respectivas copias:

el cargo
de Recursos Humanos elabore el ORDENA
REDACCION
Recursos Humanos ordena &
correspondiente.
correspondiente  Memorandum. h 4
redacta entrega al Encargado del
Origina: Interesado S —
Copial: ActivosFijos
Copia2: Activo Persona
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6 El encargado del Subédrea de
Administracion  de  Personal
entrega e Memorandum ya
redactado a encargado del Area

RECIBE Y
DERIBA
de Recursos Humanos

7 |El encagado del Area de /1

Recursos Humanos entrega a

Prefecto para la respectiva RECIBE Y
Firma DERIVA
PARA FIRMA

8 | El Prefecto una vez que lo firma ;
entrega  a la  Direccion

Administrativa Financiera para|| FIRMAY

su respectiva Firma DERIVA

9 |La Direccién Administrativa
Financiera una vez que lo firma
entrega a Area de Recursos
Humanos para que € encargado
lo firme.

FIRMA'Y
DERIVA

10 |Una vez que e Memorandum
tiene las tres firmas el encargado
de Recursos Humanos entrega a
encargado del  Subdrea de
Administracion de Personal.

FIRMA'Y
DERIVA

11 |El encargado del Subdrea de
Administracion de Persona lo
desglosa y deriva donde
corresponde:

Original: Interesado

Copial: Activos Fijos

Copia2: Archivo Personal
Fotocopia: Archivo General

DESGLOSA Y
DERIVA
/] o
COPIA 2 I COPIA 1
FOTOCOP!

SRS

El funcionario designado recibe
el original del Memordndumy es
posesionado en e cargo
respectivo.

ORIGINAL
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PLANILLA DE DEFICIENCIASFLUJOGRAMAS

N° |DESCRIPCION REF. P/T
1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL LR- 14
Condicion:

Se comprobdé que la entidad no realiza e proceso de
reclutamiento y seleccion de Personal, de acuerdo a
disposiciones legales.

Criterio:
No se cumple con lo dispuesto a Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal Art. 18°, 19°y € Art.
18° de las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de
Personal, referido al Proceso de Reclutamiento y seleccion de
Personal.

Causa:

Esto se debe a la falta de previsiéon por parte del Encargado
del Area de Recursos Humanosen no aplicar el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal

Efecto:

Este hecho puede ocasionar incorrectas designaciones de
personal en cuanto a las cualidades de los mismos en sus
funciones y responsabilidades especificas de cada puesto de
trabajo.

Recomendacion:

Se recomienda a la Mé&xima Autoridad Ejecutiva, instruir al
Encargado del Area de Recursos Humanos la aplicacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal en cuanto al Reclutamiento y Seleccion de
Personal.
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N° DESCRIPCION REF. PIT

2 EVALUACION DEL DESEMPENO LR-1/4

Condicion:
Se ha evidenciado en la entidad que no se realiza la
evaluacion del desempefio.

Criterio:

Este hecho contraviene alo dispuesto a Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal Art. 23 referido ala
Evaluacion del desempefio

Causa:

Este hecho se debe a incumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentacion interna por parte del Area de
Recursos Humanos.

Efecto:
Esta situacion ocasiona que la entidad no cuente con un
parametro de medicién del grado de eficienciadel personal.

Recomendacion:

Se recomienda a la Méxima Autoridad Ejecutiva, instruir a
Area de Recursos Humanos proceder a redlizar la evaluacion
del desempefio al personal.
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N° DESCRIPCION REF. PIT

3 MOVILIDAD DE PERSONAL LR - 1/4

Condicion:
Se verificd que en la entidad no se redliza la Movilidad de
Personal.

Criterio:

Este hecho contraviene al Reglamento Especifico de
Sistema de Administracion de Personal Art. 26 referido a la
funcion de Movilidad de Personal.

Causa:

Se debe al incumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentacion interna por parte del Area de Recursos
humanos por no proceder ala movilidad de personal.

Efecto:

Este hecho puede ocasionar que €l funcionario publico de la
entidad no pueda desarrollar las potencialidades y
desempefio con el que cuenta.

Recomendacion:

Se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos proceder a la Evaluacion para
poder determinar las movilidades que se puedan realizar.
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N° DESCRIPCION REF. PIT

4  |CAPACITACION PRODUCTIVA LR—1/5

Condicion:
En la entidad se verificO que no se rediza la Capacitacion
Productiva alos funcionarios.

Criterio:

Este hecho contraviene al Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal Art. 32 referido ala
Capacitacion Productiva

Causa:

Se debe al incumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentaciéon interna por parte del Area de Recursos
Humanos.

Efecto:

Esto ocasiona que no se pueda mejorar la contribucion de
los servidores publicos al cumplimiento de los fines de la
Prefectura.

Recomendacion:

Se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos proceder a realizar la
planificacion para la Capacitacion Productiva.
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PRUEBA DE RECORRIDO

AUDITORIA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE
ORURO

CASO: SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Del : 2 de Enero de 2006 al 31 de Agosto de 2006

1. SECCIONES VISITADAS

- Area de Recursos Humanos

- Subarea de Administracion de Personal

Subéarea de Desempefio y Remuneracion

- Técnico de Archivos

2. PERSONAS VISITADAS

- Lic. Fernando Vasquez S. . Enc. Area de Recursos Humanos (Exfuncionario).
- Prof. Andres Beltran R. . Enc. Area de Recursos Humanos

- Lic. David Herrera :  Enc. Subarea Administracion de Personal.

- Lic. Antonio Perez H. :  Enc. Subérea Desempefio y Remuneracion.

- Veronica Espinoza :  Enc. Técnico de Archivos

3. CONCEPTOS SELECCIONADOS

PERSONAL REGULAR

- Memorandum de designacién

- File Personal

- Fotocopia de Carnet de Identidad

- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (para varones)

- Fotocopia Certificado de Nacimiento
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- Curriculum Vitae actualizado con fotocopias de respaldo
- Declaracion Jurada ante la Contraloria General de la Republica

- Planilla Salarial

PERSONAL DE PROYECTOS

- Memorandum de designacién

- File Personal

- Fotocopia de Carnet de Identidad

- Fotocopia de Libreta de Servicio Militar (para varones)

- Fotocopia Certificado de Nacimiento

- Curriculum Vitae actualizado con fotocopias de respaldo

- Declaracion Jurada ante la Contraloria General de la Republica
- Planilla Salarial

4. DOCUMENTOS SELECCIONADOS

PERSONAL REGULAR

ITEM | FECHADE APELLIDOS Y NOMBRES CARGO

N INGRESO

1 /20013 1/08/06 Morales Valdez Boris Edwin Responsable Subérea de Activos Fijos

2 |30002 |26/07/06 Villca Flores Rosmeri S. Secretaria Area Unidad de Turismo y
Cultura

3 |21016 (11/07/06 Villanueva Huanca Ricardo Asistente Area de Tesoreria y Crédito
Publico

4 [20006 |3/07/06 Herrera Huanca David Enc. Subdrea Administracion de
Personal

5 120007 |3/07/06 Perez Heredia Antonio Enc. Subarea Desempefio y
Remuneracioén

PERSONAL DE PROYECTOS
Ne| ITEM FECHA DE CARGO
INGRESO |APELLIDOS Y NOMBRES

1 [269 14 /08 /06 Canaviri Colgue Virginia Sereno Canalizacién Rio Desaguadero

2 1189 1/08/06 Mamani Perez Eraldo E. Portero Proyecto Quinua Salinas de
Garci Mendoza

3 |185 31/07/06 Roque Lino Lidia Técnico Proyecto Fortalecimiento
Municipal e Inv. Publica

4 1102 13/07 /06 Mollo Choque Juan Veterinario

5 242 13/07/06 Lopez Saravia Saul Administrador
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5. CONTROLES CLAVES IDENTIFICADOS:

Personal Regular

1

N o gk~ w DN

©

Verifiquela existencia del Memorandum de Designacion

Compruebe la existencia de la tarjeta File en las Carpetas del Personal

Compruebe que los items estén considerados en la Planilla Salarial.

Verifique la existencia de fotocopia de la Cedula de Identidad.

Verifique la existencia de fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (para varones)
Verifique la existencia de la fotocopia del Certificado de Nacimiento

Verifique la existencia de la declaracion jurada emitido por la Contraloria General de la
Republica.

Verifique la existencia de Curriculo Vitae

Compruebe la existencia de fotocopias de los diplomas o titulos como producto de su

capacitacién segun su Curriculum Vitae

10. Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional (solo profesionales y técnicos)

11. Compruebe la existencia del Formulario de registro al seguro Social

12. Verifique la existencia del Formulario AVC de afiliacion al seguro de salud

Personal de Proyectos

1

N oo g bk~ w D

c

Verifiquela existencia del Memorandum de Designacion

Compruebe la existencia de la tarjeta File en las Carpetas del Personal

Compruebe que los items estén considerados en la Planilla Salarial.

Verifique la existencia de fotocopia de la Cedula de Identidad.

Verifique la existencia de fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (para varones)
Verifique la existencia de la fotocopia del Certificado de Nacimiento

Verifique la existencia de la declaracién jurada emitido por la Contraloria General de la
Republica.

Verifique la existencia de Curriculum Vitae

Compruebe la existencia de fotocopias de los diplomas o titulos como producto de su

capacitacion segun su Curriculum Vitae

10. Fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional (solo profesionales y técnicos)

11. Compruebe la existencia del Formulario de registro al seguro Social

12. Verifique la existencia del Formulario AVC de afiliacion al seguro de salud
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6. PRUEBA DE RECORRIDO
Per sonal Regular

FECHA DE
TEM NOMBRESY APELLIDOS CARGO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10| 11| 12
INGRESO
1013 [1/08/06 |MoraesVadez BorisEdwin Resp. Subarea |v |v [V |V @ v v v |V @ v @
1002 |26/07/06 |VillcaFlores Rosmeri S. Secretaria v v v |V @ v v v |V @ @ v
016 [11/07/06 |VillanuevaHuanca Ricardo Asistente vl v v 1O v v 1O ©)
1006 [3/07/06 |HerreraHuancaDavid Enc. Subérea v v v vV @ v v |V @ v |V
1007 |3/07/06 |Perez Heredia Antonio Enc. Subarea A A A A A R A A R @ v |V
T/IR

v’ Verificacion Satisfactoria
@ No se cuenta con lafotocopia de la Libreta de Servicio Militar
No cuenta con lafotocopialegalizada del Titulo en Provision Nacional
No cuenta con el Formulario AVC de &filiacién a seguro de salud
No se cuenta con el Formulario de registro a seguro Social
No se cuenta con lafotocopiadel Certificado de Nacimiento

Personal de proyectos

FECHA DE
TEM NOMBRESY APELLIDOS CARGO 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10 | 11| 12
INGRESO
9 14/08/06 |Canaviri Colque Virginia Sereno v v [V @ @ @ v v v @ v @
9 1/08/06 |Mamani Perez Eraldo E. Portero v v v |v @ v @@@ @ v @
5  [31/07/06 |RogueLinoLidia Técnico v iv v v 1O v v IO v
2 13/07/06 |Mollo Chogue Juan Veterinario v v |v Q v v v v |v @ v v
2 |13/07/06 |Lopez SaraviaSaul Administrador  |v v v |v |v |(D]v |v |v OO
TIR

v Verificacion Satisfactoria
@ No se cuenta con lafotocopia de la Cedula de Identidad
No cuenta con lafotocopia fotocopia de la Libreta de Servicio Militar (para varones)
° No cuenta con lafotocopia del Certificado de Nacimiento
No se cuenta con la fotocopia legalizada del Titulo en Provision Naciona
No se cuentacon el Formulario AV C de &filiacion a seguro de salud
No cuenta con la declaracion jurada emitido por la Contraloria General de la Republica
No cuenta con & Curriculum Vitae
8 No cuenta con las fotocopias de los diplomas o titulos como producto de su capacitacion
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7. CONCLUSION

Efectuada la prueba de recorrido, con el propdsito de evaluar el Sistema de Administracion de
Personal, se concluye que el actual Sistema de Administracién de Personal esta funcionando con

algunas deficiencias.

Carpetas del Personal regular incompletas y la no existencia de Carpetas del personal eventual.
Pero sin embargo cuenta con controles claves y se puede proceder a la preparacion de un
Programa de Auditoria a medida, con el objeto de verificar el cumplimiento de los controles

identificados.
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CUESTIONARIO PROPIO

Objetivos
El Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del Departamento de Oruro,
deber&
- Producir eficiencia en la funcién publica.
- Determinar puestos de trabajo efectivamente necesarios.
- Determinar los requisitos y mecanismos para proveer indicados puestos.
- Implementar regimenes de evaluacion del desempefio.
- Realizar la movilidad del personal de acuerdo a aptitudes de los funcionarios publicos en la
Prefectura.
PERSONAL REGULAR
N° CONCEPTO SI NO REF. P/T
1 |¢La designacion de personal en la Prefectura se realiza v Lc-9/1
mediante un Memorandum?.
2 | ¢ El Memorandum de designacién lleva las firmas del: v Lc-9/1
- Prefecto )
- Encargado del Area de Recursos Humanos
3 | ¢Una vez designado el personal se elabora la tarjeta File v Lc-9/1
de Datos Personales?.
4 | (El File de Datos Personales lleva las firmas del: v Lc-9/1
- Encargado del Area de Recursos Humanos
- Interesado
- Encargado control de Files
5 | ¢Los empleados designados estan incluidos en la v
Planilla Salarial?. Lc—-9/2
6 |¢En la carpeta personal del servidor publico esta
incorporado el Curriculum Vitae actualizado? v Lc—-9/2
7 | ¢El Curriculum Vitae lleva la fotografia del funcionario al
gue le pertenece? Lc-9/2
v
8 | ¢El Curriculum Vitae lleva la firma del funcionario al que
le pertenece? Lc—-9/2
9 | ¢En la Carpeta Personal de cada servidor publico existe v
fotocopias de respaldo sobre el producto de su
capacitacion del Curriculum Vitae presentado? Lc-9/2
10 | ¢En la Carpeta Personal del servidor publico de la v
Prefectura esta incluido la fotocopia de la Cedula de
Identidad?. Lc—-9/2
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N° CONCEPTO SI NO REF. P/T

11 | ¢ El servidor publico al momento de ingresar a la entidad v Lc-9/2
presenta entre su documentacion la Libreta de Servicio
Militar?.
Lc-9/2

12 |¢En la entidad se le exige al servidor publico la
presentacion de la fotocopia del Certificado de|

Nacimiento?.

13 | ¢Los servidores pulblicos de la entidad realizan su Lc-9/2
declaracién jurada ante la Contraloria General de la v
Republica?.

Lc-8/1
14 | ¢En la Carpeta Personal al servidor profesional de la
entidad se le exige la presentacion de la fotocopia v
legalizada del Titulo en Provisién nacional?

15 | ¢El personal cuenta en su carpeta personal con la Lc-9/3
documentacion correspondiente a:

a) Formulario de registro al seguro social
b) Formulario AVC de afiliacién al seguro de salud

Objetivos
El Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del Departamento de

Oruro, debera:
- Producir eficiencia en la funcién publica.
- Determinar puestos de trabajo efectivamente necesarios.
- Determinar los requisitos y mecanismos para proveer indicados puestos.
- Implementar regimenes de evaluacion del desempefio.
- Realizar la movilidad del personal de acuerdo a aptitudes de los funcionarios publicos en la
Prefectura.

PERSONAL DE PROYECTOS

REF P/T

CONCEPTO
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REF P/T

CONCEPTO

1 |¢La designacion de personal en la Prefectura se realiza v Lc — 9/4
mediante un Memorandum?.

2 | ¢El Memorandum de designacion lleva las firmas del: v
- Prefecto )
- Encargado del Area de Recursos Humanos

Lc—-9/4

¢Una vez designado el personal se elabora la tarjeta File v Lc—-9/4
3 | de Datos Personales?.

¢El File de Datos Personales lleva las firmas del: v Lc—9/4
4 - Encargado del Area de Recursos Humanos
- Interesado

- Encargado control de Files

¢Los empleados designados estan incluidos en la v Lc-9/5
5 | Planilla Salarial?.

¢En la carpeta personal del servidor publico esta| Lc—9/5
6 |incorporado el Curriculum Vitae actualizado?

¢El Curriculum Vitae lleva la fotografia del funcionario al v
7 |que le pertenece? Lc-9/5

¢El Curriculum Vitae lleva la firma del funcionario al que
8 |le pertenece? v

Lc-9/5
¢En la Carpeta Personal de cada servidor publico existe
9 |fotocopias de respaldo sobre el producto de su v Lc-9/5
capacitacion del Curriculum Vitae presentado?

¢En la Carpeta Personal del servidor pulblico de la

10 |Prefectura esta incluido la fotocopia de la Cedula de Lc-9/5
Identidad?.
¢El servidor publico al momento de ingresar a la entidad v Lc—9/5
11 |presenta entre su documentacion la Libreta de Servicio
Militar?.

¢En la entidad se le exige al servidor puablico la v
12 |presentacion de la fotocopia del Certificado de Lc-9/5
Nacimiento?.

¢Los servidores publicos de la entidad realizan su
13 |declaracién jurada ante la Contraloria General de la| v/
Republica?. Lc-9/5
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REF P/T

CONCEPTO

¢En la Carpeta Personal al servidor profesional de la| Lc-8/2
14 |entidad se le exige la presentacion de la fotocopia
legalizada del Titulo en Provisién nacional?

¢SEl personal cuenta en su carpeta personal con la
15 | documentacion correspondiente a: Lc-9/6
a) Formulario de registro al seguro social

b) Formulario AVC de afiliacién al seguro de salud
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PLANILLA DE DEFICIENCIAS CUESTIONARIO PROPIO

N° DESCRIPCION REF. P/T

5 |FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO EN PROVISION LR-1/5
NACIONAL

Condicion:

Se ha verificado que en la entidad e funcionario profesiona no

presenta la fotocopia legalizada del Titulo en Provisién Nacional.
Criterio:

Este hecho contraviene alo mencionado en e Articulo 19°y 41° del

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
Causa:

Esto se debe a que e Encargado del Control de Files no solicita
como requisito para € nuevo funcionario la presentacion de la

Fotocopia Legalizada del Titulo en Provision Nacional.
Efecto:

El efecto recae en perjuicio para la entidad, a causa de que no

cuenta con Carpetas Personales compl etas.
Recomendacion:

Se recomienda a Encargado del Area de Recursos Humanos
instruya al Encargado de Control de Files solicite esta

documentacion.
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PROGRAMA DE AUDITORIAN® 1

Del : 2 de Enero de 2006 al 31 de Agosto de 2006

PERSONAL REGULAR

OBJETIVOSDE LA AUDITORIA

Proceso por € cual se recopilara y acumulard documentacion referente a Sistema de
Administracion de Personal, con el objeto de comprobar e cumplimiento de los Controles
Claves identificados en €l examen, con € fin de determinar e informar sobre el grado de
correspondencia que existe entre lainformacion cuantificable y los criterios establecidos en
las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, con lafinalidad de:

e Anadizar € disefio del Sistema de Administracion de Persona en la operaciones
y la compatibilidad con |os objetivos y metas de la Prefectura del Departamento
de Oruro.

e Determinar si existe la posibilidad de distorsion entre las acciones y funciones
desempefiados por |os funcionarios de la Prefectura del Departamento de Oruro.

N° PROCEDIMIENTOS REF. PIT

1 |Veificar s la designacién del persona se rediza mediante Lc-12/1
Memorandum.

2 | Verificar que el Memorandum de designacion lleva las firmas del Lc-12/1

2.1. Prefecto )
2.2. Encargado del Area de Recursos Humanos

3 | verificar que una vez designado el personal se elabora la tarjeta File de
Datos Personales?. Lc-12/1

4 | Verificar que el File de Datos Personales lleva las firmas del
4.1. Encargado del Area de Recursos Humanos

4.2. Interesado Le-1211
4.3. Encargado Control de Files

5 Verificar que los empleados designados estan incluidos en la Planilla
Salarial

6 |Verificar que en la carpeta personal del servidor publico esta incorporado el Lc-12/1

Curriculum Vitae actualizado
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N° PROCEDIMIENTOS REF. PIT

7 | Verificar que el Curriculum Vitae lleva la fotografia del funcionario al que le Lc—12/1
pertenece

8 | verificar que el Curriculum Vitae lleva la firma del funcionario al que le
pertenece Lc-12/2

g |Verificar que en la Carpeta Personal de cada servidor publico existe
fotocopias de respaldo sobre el producto de su capacitacién del Curriculum Lc—12/2
Vitae presentado

10 | Verificar que en la Carpeta Personal del servidor plblico de la Prefectura
esté incluido la fotocopia de la Cedula de Identidad Lc-12/2

11 Verificar que la fotocopia de la Libreta de Servicio Militar esté incluido en la
Carpeta Personal

12 | verificar que la Carpeta Personal tenga incluido la fotocopia del Certificado Lc-12/2
de Nacimiento

13 Verificar que servidores publicos hayan realizado su declaracion jurada

ante la Contraloria General de la Republica?. Lc-12/2
14 |verificar que el personal cuente en su carpeta personal con la
documentacion correspondiente a: Lc-12/2
14.1. Formulario de registro al seguro social
14.2. Formulario AVC de afiliacién al seguro de salud Lc-12/2
Lc-12/2
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PROGRAMA DE AUDITORIA N° 2
Del : 2 de Enero de 2006 a 31 de Agosto de 2006

PERSONAL DE PROYECTOS
OBJETIVOSDE LA AUDITORIA

Proceso por € cual se recopilara y acumulard documentacién referente a Sistema de
Administracion de Personal, con el objeto de comprobar e cumplimiento de los Controles
Claves identificados en &l examen, con € fin de determinar e informar sobre el grado de
correspondencia que existe entre lainformacion cuantificable y los criterios establecidos en
las Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal, con lafinalidad de:

e Anadizar € disefio del Sistema de Administracion de Persona en la operaciones
y la compatibilidad con |os objetivos y metas de |a Prefectura del Departamento
de Oruro.

e Determinar si existe la posibilidad de distorsion entre las acciones y funciones
desempeiiados por los funcionarios de la Prefectura del Departamento de Oruro.

N° PROCEDIMIENTOS REF. P/IT

1 |Veificar s la designacion del persona se rediza mediante| Lc-12/3
Memorandum.

2 | Verificar que el Memorandum de designacion lleva las firmas del Lc-12/3

2.1. Prefecto
2.2. Encargado del Area de Recursos Humanos

Verificar que una vez designado el personal se elabora la tarjeta File de
3 | Datos Personales?. Lc-12/3

Verificar que el File de Datos Personales lleva las firmas del
4 4.4. Encargado del Area de Recursos Humanos

4.5. Interesado Lc-12/3

4.6. Encargado Control de Files

Verificar que los empleados designados estan incluidos en la Planilla Salarial Lc—12/3
6 | verificar gue en la carpeta personal del servidor publico esta incorporado el

Curriculum Vitae actualizado Lc-12/3

7 | Verificar que el Curriculum Vitae lleva la fotografia del funcionario al que le Lc—12/4
pertenece
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N° PROCEDIMIENTOS REF. PIT

g |Verificar que el Curriculum Vitae lleva la firma del funcionario al que le Lc—12/4
pertenece

Verificar que en la Carpeta Personal de cada servidor publico existe
9 |fotocopias de respaldo sobre el producto de su capacitacién del Curriculum Lc-12/4
Vitae presentado

10 Verificar que en la Carpeta Personal del servidor pablico de la Prefectura esta
incluido la fotocopia de la Cedula de Identidad

Lc-12/4

11 | verificar que la fotocopia de la Libreta de Servicio Militar esté incluido en la

Carpeta Personal

- o _ . Lc-12/4

12 Verificar que la Carpeta Personal tenga incluido la fotocopia del Certificado
de Nacimiento

13 | Verificar que servidores publicos hayan realizado su declaracién jurada ante Lc-12/4
la Contraloria General de la Republica?.

14 Verificar que el personal cuente en su carpeta personal con la documentacién

correspondiente a: Lc-12/4
14.3. Formulario de registro al seguro social
Lc-12/4

14.4. Formulario AVC de afiliacién al seguro de salud
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BASE DE SELECCION

MUESTREO
No. CONCEPTO NUMERO DE | %
TRABAJADORES | RELATIVO
1 UNIVERSO DEL PERSONAL
REGULAR
Se ha tomado como universo a la totalidad de los 181 100
trabajadores regulares de la Prefectura del
Departamento de Oruro.
2 UNIVERSO DEL PERSONAL DE
PROYECTOS
Se hatomado como universo alatotalidad de 170 100
los trabajadores eventuales de la Prefectura
del Departamento de Oruro.
BASE DE SELECCION PERSONAL
REGULAR
Se ha revisado las carpetas individuales del 49 27
personal regular.
BASE DE SELECCION PERSONAL DE
PROYECTOS
Se ha revisado las carpetas individuales del 48 28
personal eventual.

Nota: Datos extraidos de la planilla salarial
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ZZ*N*P*Q
22xP+Q+(N*E?)

PERSONAL REGULAR

1.645 #181% 0.5+ 0.5
n=
1.645% x0.5+0.5+ (181 0.10%)

n=49

PERSONAL EVENTUAL

1.6457 %170 0.5% 0.5
n=
1.645% x0.5%0.5+ 170+ 0.10?)

n=48
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INFORME DE AUDITORIA N° 001

A : Lic. Alberto LuisAguilar Calle
PREFECTOY COMANDANTE GRAL. DEL DEPARTAMENTO
DE ORURO

DE : Yer ko Chambi Alanoca

REF AUDITORIA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

FECHA: Oruro, 16 de octubre de 2006

|.- ANTECEDENTES.
1.1 Orden de Trabajo

En cumplimiento a programa de la Elaboracion de Trabajo Dirigido de la gestion
2.006, en la Universidad la Salle, se procedio a efectuar la Auditoria de Evaluacion
del Control Interno del Sistema de Administracion de Persona en la Prefectura del
Departamento de Oruro.

1.2 Alcancedd Examen

Los procedimientos de auditoria se aplicaron sobre operaciones y actividades ya
redlizadas en e Sistema de Administracion de Persona durante € periodo
comprendido desde €l 2 de enero de 2.006 a 31 de agosto de 2.006.

El examen se realiz6 conforme a las siguientes disposiciones legales y normativas

vigentes:
» Ley N°1178, de Administracién y Control Gubernamental

» Decreto Supremo N° 26115, Normas Bésicas del Sistema de Administracion de
Personal.

» Principios, Normas Generales y Béasicas de Control Interno Gubernamental
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1.3. OBJETIVO DEL EXAMEN

= El grado de cumplimientoy eficaciadel Sistema de Administracion de Personal
y de los instrumentos de Control Interno que estuvieran incorporados a ellos y
que fueron determinados en laLey N° 1178, en las Normas Generales y Bésicas
de Control Interno Gubernamental y Normas Secundarias de Control
Gubernamental Interno emitidas por laentidad.

1.4. Declaracion sobre Aplicaciéon delas Normas Técnicasy Legales
El examen fue realizado dentro los lineamientos:

" Lineamientos generales de la Ley N° 1178, de Administracion y
Control Gubernamental del 29 de julio de 1990.

Normas Generaes y Basicas del Control Interno Gubernamental emitidas
por la Contraloria General de la Replblica con RESOLUCION CGR-
1/173/2002.

Normas Basicas del Sisterna de Administracion de Personal.

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
" Estatuto del Funcionario Prefectural (Reglamento Interno de personal).
15. Limitacionesy Restricciones

Para € desarrollo del Presente Trabgjo Dirigido se tropezaron con las siguientes

l[imitaciones:
 Por ausencia de |os empleados.

« Retrazo en la proporcion de documentaci on.

2. RESULTADO DEL EXAMEN
Se ha efectuado una evauacion en e Sistema de Administracion de Personal
implantado en la Prefectura del Departamento de Oruro, con €l objeto de determinar su
funcionalidad y la observancia a las disposiciones legales vigentes en las diferentes
Unidades Organizacional es.
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Se ha dado una importancia relativa a los controles identificados en el transcurso del
presente trabajo, evaludndose e cumplimiento de los mismos, tomandose como base de
seleccidn las carpetas personaes de |os servidores publicos y documentacion propia del

Sistema

Al finalizar €l trabajo de campo se determinaron deficiencias en el Disefio del Sistema
de Administracion de Personal, 1os cuales afectan de manera directa a la consecucion de
los objetivos y metas trazadas por la Prefectura del Departamento de Oruro, las mismas
debido a su importancia se han incluido en el presente informe con recomendaciones
orientadas a mejorar de alguna manera el funcionamiento del Sistema.

Para una comprension adecuada del presente informe se ordend y desarrollo las

respectivas recomendaciones en dos partes:
e Andisisde disefio del Sistemade Administracion de Personal
e Comprobacién del funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal

ANALISISDEL DISENO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PUESTOS

Cl.  Secomprobd que no existe un Manual de Puesto en la
Prefectura.

R1. Serecomienda ala Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos elaborar e Manual de
Puestos pues este hecho ocasiona que no se conozca los
requisitos profesionales y personales necesarios para
cada puesto y esto perjudicard a Proceso de
Reclutamiento y seleccidon de Personal mencionado en el
Art. 18° del Reglamento Especifico del Sstema de
Administracion de Personal.

ELABORACION DEL POAI
C2.  Se comprobd que los funcionarios de carrera no cuentan con €l

POAI para esta gestion.

R2.  Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
a la Unidad de Desarrollo Organizacional elaborar el
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POAI para cada puesto de la Entidad puesto que este
hecho ocasiona que no se conozca los requisitos
profesionales y personales necesarios para cada puesto y
esto perjudicara al Proceso de Reclutamiento y seleccion
de Personal mencionado en & Art. 18° del Reglamento
Especifico del Sstema de Administracion de Personal.

EVALUACION DEL DESEMPENO

C3.  Se comprobd que no se redliza la respectiva Evaluacion del

Desempefio alos funcionarios.

R3. Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos realizar la Evaluacion del
Desempefio este hecho ocasiona que no se pueda evaluar
a los servidores publicos de carrera en e desempefio de
sus funciones ademas de no tener un parametro para
poder otorgar incentivos y no tener la informacion para
mejorar e desempefio de la Prefectura en términos de
eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en é
Servicio.

CAPACITACION PRODUCTIVA

C4.  Secomprobd que no se redliz6 la Capacitacion Productiva de los
funcionarios de la entidad.

R4. Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos realizar la Capacitacion
Productiva pues este hecho ocasiona que no se pueda
mejorar la contribuciéon de los servidores publicos al
cumplimiento de los fines de |a prefectura y ademés no se
contribuye al desarrollo personal del servidor publico.

EVALUACION ANTES DE LA INCORPORACION

C5. Se comprobd que no se rediza la evaluacion antes de una
incorporacion alos postulantes para e cargo.

R5. Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos realizar la evaluacion
antes de una incorporacion pues este hecho ocasiona que
no cuente con recursos humanos gque se ajusten a las
exigencias de los puestos y no se tenga la seguridad de
que € personal que se incorpora sea € mas idoneo y
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capacitado para poder desempefiar sus funciones de la
mejor manera posible.

COMITE DE SELECCION

C6. Se comprob6 que no se conformd un comité de seleccion del
persona postulante a un cargo para redizar la Dotacion de
personal.

R6. Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos conformar un Comité de
Seleccidn para toda incorporacion de personal pues este
hecho ocasiona que al no contar con un Comité de
Seleccion compuesto por un representante de la Unidad
de Personal, un representante de la unidad solicitante, y
un representante de la Unidad de Desarrollo
Organizacional, y un representante nominado por €
Prefecto, no se pueda evaluar al personal que se
incorporara ala entidad.

DETERMINACION DE LA CLASIFICACION, VALORACION DE
LOSPUESTOS

C7.  Secomprobd que no determina la clasificacion, valoracion de
los puestos

R7.  Serecomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos realizar la clasificacion y
valoracion de puestos, este hecho ocasiona que los
funcionarios de libre nombramiento ocupen puestos que
estdn destinados a funciones administrativas de
confianza y asesoramiento especializado y técnico, a los
puestos de la categoria superior de la Prefectura, y
respecto de la valoracion no se determina técnicamente
la importancia de cada puesto.

CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

C8. Secomprobo que no serealiza la cuantificacion dela
demanda de personal.

R8. Se recomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos realizar la cuantificacion
de la demanda de personal puesto que este hecho
ocasiona que no se cuente con e plan anual de
incorporacion ya gue no serealizé la cuantificacion de la
demanda de personal, puesto que no se conoce la

. - 1 (FoF] To remove this message, purchase the
This document was created using gg'N';}ERTER PDE L 7 product at www.SolidPDF.com




cantidad y calidad de funcionarios publicos que se
requieren en la Prefectura.

APROBACION DE LA CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE
PERSONAL

C9.  Secomprobo que no serealizd dicha aprobacion puesto no se
realizé la cuantificacion de la Demanda de Personal.

R9.  Serecomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos realizar la cuantificacion de
la demanda de personal, puesto que este hecho ocasiona
gue no se cuente con €l plan anual de incorporacion ya
que no se realizd la cuantificacion de la demanda de
personal, puesto que no se conoce la cantidad y calidad
de funcionarios publicos que se requieren en la
Prefectura.

ACTUALIZACION MENSUAL DEL INVENTARIO DE PERSONAL

C10. Se Comprobd que no se rediza e la actuaizacion mensua del
inventario de personal.

R10. Serecomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos realizar € inventario
mensual de personal, pues este hecho ocasiona que no se
cuente con € inventario de personal y existe una
inconsistencia con la planilla salarial y esta se encuentra
desactualizada y cuando €l error sale a la luz se hace
doble trabajo.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Cl1l1. Se Comprob6 que € proceso de reclutamiento se lo realiza de
manera muy distinta alo establecido.

R11. Serecomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos seguir estrictamente lo que
menciona € Reglamento Especifico del Sstema de
Administracion de Personal, pues este hecho ocasiona
gue no se cuente con personal competente y calificado
puesto que no serealiza la convocatoria interna y externa
con la respectiva publicacion en lugares visibles de la
entidad y la publicacion en la Gaceta Oficial..
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FUNCION DE INDUCCION DEL PERSONAL
C12. Se Comprobd que no ese realizalainduccion del personal.

R12. Serecomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos seguir estrictamente la
funcion de induccion al personal nuevo o que cambio de
puesto, este hecho ocasiona que e personal nuevo o €
personal que cambia de puesto no cuente con la
informacion referida a la Prefectura y los resultados que

Se esperan obtener del puesto que ocupara.
PERIODOSPROBATORIOS

C13. SeComprob6 que no se cumple con los periodos probatorios
establecidos.

R13. Serecomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos seguir estrictamente lo
mencionado en e Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal referente a los periodos
probatorios, este hecho ocasiona que € personal nuevo
no sea evaluado en e periodo probatorio segin lo que
menciona e Art. 20° del Reglamento Especifico del
Sstema de Administracion de Personal.

PROMOCIONES O RETIROS

C14. Se Comprobo que & Area de RR.HH. no realiza la promocién o
retiro de los funcionarios puesto que no se realizé la evaluacion

del Desempefio.
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R14. Se recomienda al Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Area de Recursos Humanos seguir estrictamente lo
mencionado en e Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y proceder a la Evaluacion
del Desempefio y la Movilidad de Personal, este hecho
ocasiona que € personal no sea evaluado y por lo tanto
no se pueda definir s & funcionario merece su

promocion o retiro de la entidad.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Cl.  Se comprobd que en la entidad no realiza e proceso de
reclutamiento y seleccion de Persona, de acuerdo a

disposiciones legales.

R1. Se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva,
instruya al Encargado de Recursos Humanos la
aplicacion del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal Articulo 18°, 19° y en
observancia a las Normas Bésicas del Sistema de
Administracion de Personal D.S. N° 26115 Art. 18°.

EVALUACION DEL DESEMPENO

C2. Sehaevidenciado en laentidad queno serealizala

evaluacion del desempefio.

R2. Se recomienda a la Méaxima Autoridad Ejecutiva
instruya al Encargado de Recursos Humanos proceder
a realizar la evaluacion del desempefio al personal
dispuesto en e Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal Art. 23°
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MOVILIDAD DE PERSONAL
C3. Se veificd que en la entidad no se rediza la Movilidad de
Personal.

R3. Se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva
instruir al encargado de Recursos Humanos proceder a
la Evaluacion para poder determinar las movilidades
que se puedan aplicar segun e Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal Art. 26°.

CAPACITACION PRODUCTIVA
C4. En la entidad se verificd que no se rediza la Capacitacion

Productiva alos funcionarios.

R4. Se recomienda a la Méaxima Autoridad Ejecutiva
instruya al encargado de Recursos Humanos proceder a
realizar la planificacibn para la Capacitacion
Productiva segin e Reglamento Especifico del Sistema

de Administracion de Personal Art. 32°.

FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO EN PROVISION
NACIONAL PERSONAL REGULAR

C5. Sehaverificado que en la entidad e funcionario profesional no

presenta la fotocopia legalizada del Titulo en Provisién Nacional

R5. Se recomienda al Encargado de Recursos Humanos
instruya al Encargado de Control de Files solicite al
personal regular esta documentacion cumpliendo lo
mencionado en e Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal en el Art. 19° y 41°.
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FOTOCOPIA LEGALIZADA DEL TITULO EN PROVISION
NACIONAL PERSONAL DE PROYECTOS

C5. Sehaverificado que en la entidad el funcionario profesional no

presenta la fotocopia legalizada del Titulo en Provision Nacional

R5. Se recomienda al Encargado de Recursos Humanos
instruya al Encargado de Control de Files solicite al
personal regular esta documentacién cumpliendo lo
mencionado en e Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal en el Art. 19° y 41°.

FILE DE DATOS PERSONALES SIN FIRMASNI CON EL CERTIFICADO DE
NACIMIENTO ADJUNTO TANTO EN PERSONAL EVENTUAL Y DE
PROYECTOS

Cl. Sehaverificado que la tarjeta File no cuenta con las firmas del Encargado del
Area de Recursos Humanos y del encargado del control de Files, y tampoco

cuenta con € certificado de nacimiento adjunto en e File de Datos personales

R1. Serecomienda ala Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos completar toda las firmas

faltantes para que los Files se encuentren compl etos.

CURRICULUM VITAE SIN FOTOGRAFIA NI FIRMA EN EL PERSONAL
REGULAR Y DE PROYECTOS

C2. Sehaverificado qued curriculum vitae no cuenta con la fotografia al que

pertenece tal documento ni la firma correspondiente.

R2. Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
al Area de Recursos Humanos completar toda las firmas

faltantes para que |os Files se encuentren compl etos.
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LIBRETA DE SERVICIO MILITAR TANTO PARA EL PERSONAL
REGULAR COMO DE PROYECTOS

C3. Sehaverificado que e personal regular y de proyectos dela entidad no

cuenta con la fotocopia dela Libreta de Servicio Militar en su File personal.

R3. Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruya
al Area de Recursos Humanos € cumplimiento del
Reglamento Interno de Personal, en observancia al Art.

10 del “Estatuto del Funcionario Prefectural”.

PRESENTACIQN DE FORMULARIOSAL SEGURO SOCIAL (AFP)Y AVC
DE AFILIACION AL SEGURO DE SALUD (CNS) TANTO PARA PERSONAL
REGULAR COMO PARA PROYECTOS

C4. Sehaverificado quelosfilesdel personal regular y de proyectos no cuentan
con el formulario al Seguro Social ni € formulario AVC de afiliacién ala
Caja Nacional de Salud.

R4.  Serecomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir
el cumplimiento del Reglamento Interno de Personal al
Area de Recursos Humanos, en observancia al Art. 13 del

“Estatuto del Funcionario Prefectural™.

Y erko Chambi Alanoca
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Oruro, 16 de octubre de 2006

Sefior
Lic. Alberto Luis Aguilar Calle

PREFECTO Y COMANDANTE GRAL. DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Presente.-

REF: AUDITORIA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Sefior Prefecto:

Se ha practicado la evaluacion del Sistema de Administracion de Personal en la Prefectura del
Departamento de Oruro, como modelo de trabajo dirigido en la Carrera de Contaduria Publica bajo

la modalidad de Trabajo Dirigido desarrollado por la Universidad la Salle.

Esta evaluacion se ha efectuado en un periodo comprendido entre € 2 de enero de 2006 a
31 de Agosto de 2006, con € proposito de determinar el grado de eficacia y cumplimiento

alasleyes vigentes de dicho sistema.

La susodicha evaluacion se ha realizado en observancia a la Ley 1178, Normas
Generales y Bésicas de Control Interno Gubernamental, Normas Basicas del
Sistema de Administraciéon de Personal y Estatuto del Funcionario Publico.

Se hace conocer a su autoridad que la evaluaciébn en cuestion se realizd

considerando los siguientes aspectos:

a) Se efectud un analisis del Disefio del Sistema de Administracion de Personal,
con la finalidad de determinar si dicho sistema se efectlia en conformidad a la
Norma Bésica del Sistema de Administracién de Personal.

b) También se evalud el cumplimiento de los controles claves establecidos en el
Area Recursos Humanos, enfocandose dicho anélisis a el Sistema de
Administracion de Personal.

Como resultado del trabajo dirigido se ha llegado a establecer observaciones

relacionados al control del Personal en el Area Recursos Humanos de la Prefectura

del Departamento de Oruro y ponemos en conocimiento suyo para que se tomen las
acciones en mérito a las recomendaciones que nos permitimos proponer:

C1. Se comprobé que la entidad no realizo la difusion del Codigo de Etica ha todos

los trabajadores de la entidad.

R1. Este hecho ocasiona que el funcionario publico no conozca sobre la importancia de la
aplicacion de este Codigo, los Principios y Normas Eticos que definan el marco de conducta
de todo servidor publico de la prefectura y esto hace que no pueda enfrentar problemas

morales en las actividades que son de su competencia por lo tanto se recomienda a la
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Méaxima Autoridad Ejecutiva instruir al Comité de Etica y a la Unidad de Desarrollo
Organizacional procedan a difundir el Codigo de Etica mediante programas de capacitacion

sobre la ética.

C2. Se comprobd que las estrategias implantadas hasta el momento son inconsistentes con la

misién de la entidad.

R2. Esté hecho ocasiona que la misién de la Entidad no haya sido considerado en la
elaboracion del plan estratégico y el programa de operaciones de la entidad, esto hace que
la entidad no pueda cumplir con la misién que se menciona en el Manual de Organizacion y
Funciones por lo tanto se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir que al
momento de realizar el Plan Estratégico Institucional y el Programa Operativo, la mision de
la entidad pueda ser pieza fundamental para su elaboracion de las mismas para que con las

politicas y estrategias pueda lograrse cumplir con | mision de la entidad.

C3. Se comprobé que las politicas asumidas no se las comunica de manera inmediata a todos los

funcionarios.

R3. Este hecho ocasiona que no se cuente con canales de comunicacion entre las diferentes
unidades administrativas y hacia los trabajadores para que la comunicacion se transmita de
manera oportuna para la toma de decisiones por lo tanto se recomienda a la M.A.E. poder
potenciar los canales de comunicacioén entre las diferentes unidades administrativas y hacia

los trabajadores.

C4. Se comprob6 que no se ha difundido el concepto de Riesgo hacia los funcionarios de la
Entidad.

R4. Este hecho ocasiona que no se pueda identificar los riesgos potenciales tanto internos
como externos para que cada uno de los funcionarios pueda minimizarlos, puesto que estos
no han sido capacitados para comprender el concepto de riesgo por lo tanto se recomienda
a la M.A.E. y la Unidad de Desarrollo Organizacional difundir a todos los niveles el concepto

de riesgo.

C5. Se comprobé que no se realizd el proceso para la identificacién y evaluaciéon de riesgos

potenciales.

R5. Este hecho ocasiona que no se pueda identificar los riesgos potenciales tanto internos

como externos y por lo tanto no se puede realizar el anélisis de riesgos para que la M.A.E.
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pueda tomar decisiones oportunas, por lo tanto se recomienda a la M.A.E. y la Unidad de

Desarrollo Organizacional incluir la cultura de riesgos.

C6. Se comprobd que no existe procedimientos para asegurar la integridad de los registros

contables.

R6. Al no contar con controles gerenciales, independientes y de procesamiento, ocasiona
que no se pueda prevenir o detectar la ocurrencia de errores o irregularidades en el
procesamiento de la informacién, por lo tanto se recomienda a la Maxima Autoridad
Ejecutiva instruya a la Direccién Administrativa Financiera poder realizar controles para

poder asegurarse que la informacioén financiera sea integra y correcta.

C7. Se comprob6 que no existe actividades de control para asegurar el cumplimiento del proceso

de reclutamiento de personal.

R7. Este hecho ocasiona que no se cuente con personal competente y calificado puesto que
se saltan muchos pasos en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal puesto que
no existen actividades de control que nos permitan identificar riesgos, por lo tanto se
recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al Area de Recursos Humanos disefiar
medidores de rendimiento relacionados con las actividades de control con el propésito de

identificar riesgos potenciales en el reclutamiento de personal.

C8. Se comprobd que los funcionarios que utilizan el sistema de informacién no estan conformes

con la confiabilidad de la informacion que emite.

R8. Este hecho ocasiona que la informacién que se genera por este medio tarde mucho
tiempo en llegar a su destino y esto es perjudicial puesto que la informacién nos sirve para
ayudar a detectar oportunamente la necesidad de decidir, proporcionar los datos necesarios
por el proceso decisorio y registrar los resultados de las decisiones tomadas, por lo tanto
se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir el mejoramiento de los

procedimientos del Sistema de Administracion de correspondencia y archivo.

C9. Se comprob6 que no existe otros funcionarios que se encarguen de la custodia de las copias

de seguridad.

R9. Este hecho ocasiona que esta informacién pueda ser modificada al no contar con una
persona responsable, por lo tanto se recomienda a la Maxima Autoridad Ejecutiva instruir al
Enc. del Area y de Direcciones puedan realizar el nombramiento de un encargado de

custodia.

C10. Se comprobé que no existe procedimientos para comunicar irregularidades identificadas.
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R10. Este hecho ocasiona que las irregularidades no puedan ser conocidas y a su vez estas
no puedan ser solucionadas, puesto que los canales de comunicaciéon no estan funcionando
adecuadamente, por lo tanto se recomienda a la M.A.E. poder ordenar la realizacion de

procedimientos para la implantacion de canales de comunicacion.

C11. Se comprobd que no existe procedimientos para comunicar la informacién critica.

R11. Este hecho ocasiona que la informacién critica no pueda ser conocida y a su vez estas
no puedan ser solucionadas puesto que los canales de comunicacién no estan funcionando
adecuadamente, por lo tanto se recomienda a la M.A.E. poder ordenar la realizacién de

procedimientos para la implantacion de canales de comunicacion.

Cr. Gral. Yerko Chambi Alanoca
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