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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion describe el desarrollo de un examen de Auditoria de
Cumplimento de leyes y regularizaciones a la Unidad de Talento Humano del Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion de Loja, correspondiente al periodo 1 de enero al 31 de diciembre
del 2014, el cual permiti6 determinar el grado de cumplimiento de leyes que se aplican a los
procesos referente a la gestion de Talento Humano a través de procedimientos de control
interno, ademas de emitir un informe capaz de verificar si la empresa cumple con las
disposiciones legales que son aplicables en el desarrollo de las operaciones, asi mismo se
muestra el andlisis del impacto de la aplicacion o no aplicacion de la normativa auditada y
exponer comentarios, conclusiones y recomendaciones con el fin de una mejor gestion a la

Unidad de Talento Humano.

PALABRAS CLAVES: auditoria, cumplimiento, control interno, talento humano.



ABSTRACT

This research paper describes the development of an audit of compliance of laws and
regulations to the Unit of Human Talent Civil Registry and Identification of Loja , for the period
January 1 to December 31, 2014, which allowed to determine the degree of compliance with
laws that apply to the processes relating to the management of human talent through internal
control procedures , in addition to issuing a report able to verify whether the company complies
with the laws that apply in the development operations , also the analysis of the impact of the
application or non-application of the rules shown audited and post comments , conclusions and

recommendations in order to better manage the Human Resource Unit .

KEYWORDS: audit, compliance, internal control, human talent.
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INTRODUCCION

La investigacion consiste en el desarrollo de un examen de Auditoria de Cumplimiento de leyes
y regularizaciones a la Unidad de Talento Humano del Registro Civil, Identificacién y

Cedulacion de Loja, durante el periodo 1 de Enero al 31 de Diciembre del 2014.

En la actualidad la identificacién del ser humano con la empresa es la Unica base que hara
posible el cambio permanente para evitar el avance de la competencia, es por eso que en el
presente examen de auditoria se verificara si los procedimientos utilizados estan de acuerdo

con las normas que son aplicables y si estos operan de manera efectiva.

El presente trabajo de fin de titulacién se encuentra estructurado por 4 capitulos:

En el capitulo |, se describe el marco referencial de la auditoria de cumplimiento aplicada al

sector publico.

El capitulo I, se enfoca en el analisis de la institucién asi como su normativa y la descripcién de

puestos de la institucion.

El capitulo Ill, comprende la ejecucion del trabajo de auditoria y desarrollo en cada una de sus
fases. Se presentan los hallazgos encontrados, los resultados de incumplimiento con sus
debidas recomendaciones y sugerencias, para finalmente presentar el informe de auditoria de

cumplimiento.

Capitulo 1V, se analizara el impacto que genera la aplicacion de la auditoria de cumplimiento.

Es importante esta auditoria ya que permite identificar si los procesos que se estan utilizando
estan en acuerdo con la normativa a la que se rige, no siempre se conoce a medida exacta Si
una institucion actia de manera correcta, y mediante el presente examen verificamos si la

gestion que se esta llevando es la adecuada para el beneficio de la institucion.

El presente examen de auditoria se llevo a cabo con el fin de verificar si la institucion cumple
con las disposiciones legales con el objetivo de plasmar el resultado en un documento tangible,

el cual muestre todo el resultado del trabajo como sus debidas recomendaciones.
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En lo que refiere a limitaciones en el presente examen de auditoria se podria mencionar la
dificultad de recopilar documentacion, por lo demas el trabajo se llevé de manera oportuna con

la colaboracién del personal de la institucion.

La metodologia utilizada en el examen de auditoria de cumplimiento en la planificaciéon fueron
entrevistas al analista de Talento Humano y servidores en general de manera verbal, mediante
un cuestionario de preguntas acerca de la gestibn de Talento Humano; asi como la
constatacion fisica de documentos se pudo analizar y verificar el control interno de la entidad

en lo referente a Talento Humano.
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CAPITULO |

MARCO TEORICO REFERENCIAL
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1.1. Base legal normativa

1.1.1. Sector publico.

1.1.1.1. Entidades publicas.

La constitucion del Ecuador en su articulo 225, seccion primera sefiala lo siguiente:

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

e Las entidades que integran el régimen autbnomo descentralizado.

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

e Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos

descentralizados para la prestacion de servicios publicos.

1.1.1.2. Empresas publicas.

La Ley Organica de Empresas Publicas, en su articulo 4 sefiala que “las empresas publicas son
entidades que pertenecen al estado en los términos que establece la Constitucion de la
Republica, personas juridicas de derecho publico, con patrimonio propio, dotadas de autonomia
presupuestaria, financiera, econémicas, administrativas y de gestion. Estaran destinadas a la
gestibn de sectores estratégicos, la prestacion de servicios publicos, el aprovechamiento
sustentable de recursos naturales o de bienes publicos y en general al desarrollo de

actividades econdmicas que corresponda al estado”. (Registro Oficial Suplemento 48, 2011)

1.1.2. Definicion de auditoria de cumplimiento.

La auditoria de cumplimiento es la comprobacion o examen de las operaciones financieras,
administrativas, econémicas y de otra indole de una entidad, para establecer que dichas
operaciones se han realizado conforme a las normas legales, reglamentarias, estatutarias y de
procedimientos que le son aplicables. Esta auditoria se practica mediante revision de los
documentos que soportan de manera legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones
para determinar si los procedimientos utilizados y las medidas de control interno estan de
acuerdo con las normas que son aplicables y si dichos procedimientos estan operando de
manera efectiva y son adecuados para el logro de los objetivos de la entidad. (Blanco, 2012,
p.362)
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1.1.3. Alcancey naturaleza de la auditoria de cumplimiento.

El alcance y naturaleza de la auditoria de cumplimiento segun ISSAI 4100 (2010) segrega que
estos pueden darse desde el mandato de la auditoria o de la legislacion aplicable sino que se
basen en el juicio profesional del auditor lo cual se debera informar por escrito de cual va a ser

el alcance y la naturaleza de la auditoria de cumplimiento.

1.1.4. Importancia.

Actualmente en Ecuador, la auditoria de cumplimiento de Talento Humano es llevada a cabo
como una auditoria complementaria y no como un examen especifico, de tal forma que las
instituciones publicas que deben su accionar a leyes y reglamentos no conocen con certeza si

los subsistemas de Talento Humano han sido administrados con apego a la normativa vigente.

1.1.5. Aplicabilidad en lainstitucion.

La auditoria de cumplimiento aplicada a la Unidad de Talento Humano requiere la verificacién
de normas y reglamentos establecidos por la ley, la cual empieza por una evaluacién de las
normas institucionales que afectan el Talento Humano, asi como la evaluacién de programas,

politicas, filosofias y teorias que dependen de las normativas vigentes,

Relacionar la calidad de la administracion de Talento Humano con los diversos indicadores de
eficiencia de la institucion, permitiendo observar hasta qué punto la administracion tuvo éxito en
el disefio, valoracion y descripcion del puesto, reclutamiento y seleccion de personal,

evaluacion del desempeio.

1.2. Consideraciones juridicas.

1.2.1. Ordenamiento juridico nacional.
El ordenamiento juridico nacional es el conjunto de normas para regularizar una sociedad de
acuerdo a la importancia de cada elemento de un estado partiendo de la norma maxima o

suprema, a partir de la cual se van a regir el resto de normas.
La Constitucion del Ecuador en su articulo 425 sefiala que “el orden jerarquico de las normas

sera el siguiente: la constitucion del Ecuador; los tratados y convenios internacionales; las leyes

organicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas distritales; los decretos
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y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demas actos y decisiones

de los poderes publicos”. (Constitucion del Ecuador, 2008, p.189)

Antinomias juridicas

Lara (2009) menciona lo siguiente “se puede definir una antinomia como aquella situacion de
incompatibilidad, por la cual dos normas se excluyen mutuamente, al reclamar cada una en
exclusividad para si el &mbito objeto de regulacién; de manera tal que, la aplicacién de una de
las normas conflictivas, niega la aplicacion de la otra y viceversa, o lo que es lo mismo, ambas
normas no pueden aplicarse a la vez o simultaneamente, dada la incompatibilidad existente
entre consecuencias juridicas de las mismas, asi como por la incoherencia entre los

operadores deodnticos empleados en ella”. (pag.7)

1.2.2. Resolucion de antinomias.

Segun Lara (2009) se destacan 4 criterios para la resolucién de las antinomias:

Criterio jerarquico.- Este criterio indica que “estd vinculado con la estructura piramidal del
ordenamiento juridico que parte de la constitucion como norma suprema, la cual consiste en
gue la norma inferior adquiere la validez de la norma superior siempre que esta tenga el mismo
sentido”. (p.15)

Criterio cronolégico.- Este criterio indica “la relacionado con el caracter dinamico del
ordenamiento juridico, ya que el derecho positivo se va renovando de acuerdo al cambio de las
circunstancias econdmicas, politicas y sociales, es decir, entre dos normas incompatibles

prevalece la posterior”. (p.15)

Criterio de especialidad.- Se las utiliza para dar solucion “aquellas antinomias que se
producen entre una norma general y una norma especial, donde la dltima no sefiala
expresamente ser excepcional de la primera lo que da a pensar que existe antinomia entre

ambas normas”. (p.16)

Criterio de competencia.- El criterio de competencia consiste en “resolver antinomias
producidas entre una norma emitida por el 6rgano que se ha reservado competencia para
regular el tipo de materia del que trata, y otra norma similar, pero que carece de competencia

de manera que se ha de preferir la norma competente”. (p.17)
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1.3. Consideraciones iniciales.

1.3.1. Consideraciones deontoldgicas.

ISSAI 30 (1998) menciona que “un codigo de ética constituye una exposicion que abarque los
valores y principios que guian la labor cotidiana de los auditores. La independencia, las
facultades y las responsabilidades del auditor en el sector publico se plantean elevadas
exigencias éticas a la Entidades Fiscalizadoras Superiores y al personal que emplean o
contratan para ejecutar la labor de auditoria. El codigo deontolégico de los auditores
pertenecientes al sector publico deben tener en cuenta tanto las exigencias éticas de los
funcionarios publicos en general como las exigencias especificas de los auditores en particular,
incluidas las obligaciones profesionales de éstos”. (p.4)

Entre los principios de auditoria que estable ISSAI 200 (2013) estan:

¢ Independencia, incluida la neutralidad politica, de las Entidades Fiscalizadoras
Superiores y de los auditores.

e Evitacion de conflictos de interés de los auditores con la entidad auditada.

e Las Entidades Fiscalizadoras Superiores y los auditores deben poseer la competencia
profesional exigida.

e Los auditores y las Entidades Fiscalizadoras Superiores deben emplear la debida
diligencia y el maximo interés para adecuar su actuacion a los principios fundamentados

de auditoria.

1.3.2. Control de calidad.

El control de calidad segun ISSAI 100 (2013) indica que “al igual que sucede en otros tipos de
auditoria, es importante en las auditorias de cumplimiento que la Entidades Fiscalizadoras
Superiores cuenten con procesos Yy procedimientos que garanticen la calidad del trabajo
efectuado, que los auditores del sector publico encargados de llevar a cabo dichas auditorias
colectivamente posean la competencia y cualificaciones exigidas y que el trabajo del equipo se
desarrolle bajo una direccion adecuada y se supervise y revise convenientemente. Los
Principios fundamentales de auditoria de la INTOSAI establecen pautas de comparacion y

orientaciones para garantizar la calidad del trabajo”. (p.12)

Por otra parte ISSAI 4100 (2010) considera que “el sistema de control interno de una entidad

puede incluir ademés controles para corregir los actos de incumplimiento detectados. Los
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auditores del sector publico deberan adquirir la comprensién del control interno requerida por el
objetivo de la auditoria y verificar mediante pruebas el funcionamiento de los controles sobre
los que tienen previsto apoyarse. La garantia obtenida gracias a la evaluacién del control
interno ayudard a los auditores a determinar el nivel de confianza y, por consiguiente, el

alcance de los procedimientos de auditoria que deben aplicar”. (p.23)

1.4. Proceso de la auditoria de cumplimiento.

Las Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental (2002) menciona que “todo proceso de
auditoria inicia se inicia con la orden de trabajo, se elaborara una guia para la visita previa, con
la cual se obtendr& informacion relacionada con la entidad a ser examinada. Se efectuard una

evaluacion del control interno a fin de determinar el enfoque del trabajo realizado”. (p.19)

1.4.1. Planificacién de la auditoria.
Es la elaboracion de una estrategia para asegurar una buena coordinacién que nos permita

analizar lugares importantes de la entidad de manera eficiente y oportuna.

Segun las Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental, hay ciertos aspectos a tomar en
la planificacién de la auditoria, son:
e Conocimiento de la entidad, programa o actividad por auditar.
e Comprension de los sistemas de informaciéon administrativa, financiera y de control
interno.
¢ Riesgo e importancia relativa.
¢ Naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos.

e Coordinacion, direccion, supervision y revision.

1.4.1.1. Identificacion de las partes intervinientes.

La Identificacion de las partes intervinientes considera quienes formaran parte en el examen de
auditoria, de esta forma se retnen las condiciones para la ejecucion de la mima, por lo tanto se
concluye que “en la planificacion de una auditoria de cumplimiento, implica la necesidad de
identificar desde un comienzo cuéles seran las partes intervinientes, y el fundamento juridico de
la auditoria” (ISSAI 4100, 2010, p17).
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1.4.1.2. Criterios.

Los criterios segun ISSAI 4100 (2010) “pueden revestir caracter formal, como una ley o un
reglamento, una orden ministerial o las estipulaciones de un contrato o de convenio; también
pueden ser menos formales (un codigo deontoldgico o los principios que sustentan la
reputacion) o referirse a expectativas en cuanto a las practicas consideradas aceptables en lo
que se refiere, por ejemplo, a billetes de viaje, invitaciones o gastos de representacion a costa
del erario publico si los limites al respecto no estan fijados expresamente. Las directrices
administrativas que se usan como criterio deben resultar conformes con las leyes y los
reglamentos establecidos. Las fuentes que sirven de base a los criterios de auditoria pueden
formar parte igualmente de la auditoria de cumplimiento”. (p.18)

Estos criterios deben cumplir con algunas caracteristicas segun ISSAI 4100 (2010), estas
pueden ser:

e Pertinentes.- Son directos en la forma de responder las necesidades de la auditoria

e Fiables.- Dan lugar a conclusiones razonablemente en relacién a otros criterios.

e Completos.- Responden inmediatamente y de manera completa a lo que la auditoria
pide.

e Obijetivos.- No muestran inclinacién ni a favor ni en contra.

e Comprensibles.- Son faciles de comprender y dan un resultado claro.

o Comparables.- Son utilizados en otras auditorias que su significado es similar.

o Aceptables.- Son criterios que en principio pueden admitir expertos independientes, las
entidades auditadas, el poder legislativo, los medios de comunicacion y la ciudadania
en general.

e Accesibles.- Son a los que pueden acceder los destinatarios para entender la naturaleza

del trabajo de auditoria desempefiado y la base del informe de auditoria.

1.4.1.3. Entorno de la entidad auditada.

El entorno de la entidad auditada segun ISSAI 4100 (2010) pretende “determinar la materia
controlada y los criterios adecuados son los primeros pasos, en la ejecucion de una auditoria
de cumplimiento y ésta determinacion implica que los auditores del sector publico han de
conocer la entidad auditada y las circunstancias que rodean la auditoria con objeto de disponer
de un marco de referencia para la aplicacion de su juicio profesional a lo largo de todo el

proceso de auditoria. La comprension de la entidad, de su entorno y de los programas
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pertinentes reviste particular importancia dado que servir4 para determinar la materialidad y

analizar los riesgos”. (p.21)

1.4.1.4. Estrategia y programa de auditoria.

Planificar la auditoria para garantizar su ejecucion eficaz implica un didlogo entre los
integrantes del equipo de fiscalizacién y la formulacién de una estrategia y un programa de
auditoria de caréacter global. Tanto la estrategia como el programa de auditoria deberan estar
documentados por escrito. La planificacién no constituye una fase de la auditoria separada de
las demas, sino un proceso continuo e iterativo. La estrategia y el programa de auditoria habran
de actualizarse cuando sea necesario durante todo el proceso. La planificacion también
abarcara los aspectos referidos a la direccién del equipo de fiscalizacion y a la supervision y
revision de su labor. (ISSAI 4100, 2010, p.21)

Control interno.

El control interno es un proceso integral dinamico que se adapta constantemente a los cambios
gue enfrenta la organizacion. La gerencia y el personal de todo nivel tienen que estar
involucrados en este proceso para enfrentarse a los riesgos y para dar seguridad razonable del
logro de la mision de la institucion y de los objetivos generales. (INTOSAI 9100, 2004, p.6)

1.4.2. Ejecucién de la auditoria.

Para la ejecucién de la auditoria en ISSAI 4100, (2010) menciona que “los auditores
planificaran y llevaran a cabo pruebas de confirmacion para responder a los riesgos
detectados. También se procedera a pruebas de confirmacion adicionales cuando haya riesgos
de incumplimiento significativo. Si el enfoque de auditoria consiste solo en pruebas de

confirmacion, se llevaran a cabo pruebas de detalles (no sé6lo pruebas analiticas)”. (p.28)

1.4.2.1. Obtencién y valoracion de evidencia.

La definicion para la obtencién y valoracion de evidencia segun ISSAI 4100 (2010) dice que “es
la suficiencia de la evidencia es un concepto cuantitativo, mientras que la pertinencia, fiabilidad
e idoneidad son conceptos cualitativos. Los auditores del sector publico emplearan su juicio
profesional para determinar la suficiencia e idoneidad a lo largo de todo el proceso de

recopilacion de pruebas”. (p.29)
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1.4.2.1.1. Observacion.

Para la observacién segun ISSAI 4100 (2010) es la técnica que “consiste en presenciar cOmo
se desenvuelve un proceso o un procedimiento en curso. En una auditoria de cumplimiento, la
observacion puede referirse al desarrollo de un proceso de licitacion o a la tramitacion del pago

de una subvencion”. (p.30)

1.4.2.1.2. Inspeccion.

En la Inspeccion los auditores del sector publico analizaran la fiabilidad de los documentos
inspeccionados y tendrdn presente el riesgo de fraude y la posibilidad de que no sean
auténticos. Cuando existe fraude, se conservan a veces dos series distintas de libros y
registros. Los auditores del sector publico podran también pedir informacién a distintas
personas sobre la fuente de los documentos, asi como sobre los controles aplicados para su
constitucion o conservacion. (ISSAI 4100, 2010, p.30)

1.4.2.1.3. Indagacion.

Esta técnica consiste en requerir informacion de personas de referencia, pertenecientes o
ajenas a la entidad auditada, y comprende desde requerimientos oficiales y por escrito hasta
contactos verbales mas informales; también puede consistir en entrevistas a personas de
referencia, como expertos, para hacerles preguntas. Las entrevistas contaran con la presencia
fisica, o bien con la presencia virtual (por ejemplo, conversaciones telefénicas o
videoconferencias), de los interesados. La indagacion también puede revestir la forma de
cuestionarios o encuestas. (ISSAI 4100, 2010, p.30)

1.4.2.1.4. Confirmacion.

La confirmacion es un tipo de indagacion y consiste en conseguir, con independencia de la
entidad auditada, una respuesta de terceros en relacién con una informacién concreta. En una
auditoria de cumplimiento, la confirmacién puede implicar que el auditor interrogue
directamente a los beneficiarios para saber si han recibido las ayudas u otros fondos que la
entidad auditada afirma haberles abonado, o si los fondos han sido utilizados para la finalidad
especifica fijada en un convenio de financiacién o subvencién. La confirmacion puede llegar
inclusive solicitar orientacion del poder legislativo sobre cémo interpretar una disposicion
concreta de caracter legal. (ISSAI 4100, 2010, p.30)
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1.4.2.1.5. Repeticion.

Esta técnica consiste en volver a realizar de modo independiente los mismos procedimientos ya
realizados por la entidad auditada, manualmente o por técnicas de auditoria asistida por
ordenador. Por ejemplo, se pueden analizar los documentos de un expediente para comprobar
si la entidad auditada ha adoptado las decisiones correctas o prestado los servicios requeridos
conforme a los criterios aplicables. Pueden repetirse etapas del proceso para verificar la validez
de visados o permisos de residencia emitidos, o el ejercicio de la autoridad presupuestaria. Si
los criterios para proceder al pago de los beneficios por hijo consisten en que se abonen a los
padres con hijos con edades inferiores a un limite establecido, los auditores del sector publico
podran repetir, con ayuda de técnicas de auditoria asistida por ordenador, la seleccion hecha
por la entidad auditada a partir de una base de datos publica para 32 comprobar si dicha
seleccion ha sido correcta. Asimismo, si la seleccién de ofertas en una licitacion se basa en el
respeto de determinados requisitos, el proceso podra repetirse para ver si se han seleccionado
las ofertas correctamente. Cuando se trate de temas muy técnicos (por ejemplo, repeticion de
célculos de pensiones o0 modelos de ingenieria), podra solicitarse la ayuda de expertos. (ISSAI
4100, 2010, p.31-32)

1.4.2.1.6. Procedimientos analiticos.

Los procedimientos analiticos engloban la comparacion de datos o la investigacion de
fluctuaciones o relaciones que presentan falta de coherencia. En una auditoria de
cumplimiento, dichos procedimientos pueden consistir, por ejemplo, en comparar un incremento
de los pagos en concepto de pensiones de un afio a otro con datos demograficos como puede
ser el numero de ciudadanos que han alcanzado la edad de jubilacién durante el tltimo afio. Si
los criterios se refieren a las estipulaciones en virtud de las cuales, por ejemplo, la financiacion
de un proyecto se otorga en funcién de resultados como el nUmero de puestos de trabajo
conseguidos, los cambios que se produzcan en dicha financiacién deben compararse con las

variaciones de las estadisticas de empleo. (ISSAI 4100, 2010, p.32)

1.4.2.2. Documentacion.

La documentacion es una actividad que tiene lugar durante toda la auditoria. Los auditores del
sector publico prepararan puntualmente y conservaran la documentacion de la auditoria de
cumplimiento, en la que constaran los criterios empleados, el trabajo efectuado, la evidencia

obtenida, los juicios emitidos y la revision. Los auditores del sector publico prepararan esta
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documentacion antes de 33 que se emita el informe de auditoria y deberan conservarla durante

un tiem

1.4.2.3.

po determinado. (ISSAI 4100, 2010, p.32-36)

Comunicaciones.

La comunicacién es la encargada de dar informacién en todos los niveles de la institucién,
(ISSAI 4100, 2010, p.33) detalla las siguientes fases:

1.4.3.

1.4.3.1.

Durante la fase inicial de planificacién, lo que incluye el didlogo con los miembros de la
direccién responsables y, cuando proceda, con los encargados de la gobernanza,
dentro de lo establecido en leyes y reglamentos, sobre la estrategia de auditoria, el
calendario, la logistica, las funciones respectivas, los criterios de auditoria adecuados y
otros elementos de planificacion.

Durante la fase de ejecucion y durante toda la auditoria, lo que incluye la obtencién de
evidencia y el requerimiento de informacibn a personas de referencia cuando
corresponda. Se comunicaran a los miembros de la direccién responsables o a los
encargados de la gobernanza cualquier dificultad importante surgida durante la

auditoria, asi como los actos de incumplimiento significativo.

Durante la fase de elaboracion de los informes, lo que incluye la transmisién de
informes escritos dentro de los plazos establecidos, a los destinatarios previstos, la
entidad auditada y otros interesados en su caso.

Valoracién de la evidencia y formacién de conclusiones.

Consideraciones generales sobre valoracion y evidencia.

Para las consideraciones generales sobre valoracion y evidencia en ISSAI 4100 (2010)

mencio

na que “los auditores del sector publico valoraran si la evidencia obtenida resulta

suficiente y apropiada para reducir el riesgo de la auditoria a un nivel aceptablemente bajo,

empleando para ello su juicio y escepticismo profesionales, y analizaran los elementos de

prueba

gue fundamenten, o aparentemente contradigan, la informacion acerca de la materia

controlada”. (p.36)

Son algunos factores que pueden determinar si el incumplimiento tiene una importancia

material. En (ISSAI 4100, 2010, p.36) se muestran algunos factores que influyen:
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o Envergadura de los importes en juegos (monetarios o0 medidos de forma cuantitativa
como el nimero de ciudadanos o de entidades afectadas, los niveles de emision de
diéxido de carbono, los retrasos respecto del plazo establecido, etc.)

e Circunstancias.

e Naturaleza del incumplimiento.

e Causas del incumplimiento.

e Posibles efectos y consecuencias del incumplimiento.

e Visibilidad y caracter sensible del programa en cuestion (por ejemplo, si es objeto de
interés publico significativo, si tiene repercusiones en ciudadanos vulnerables, etc.).

e Necesidades y expectativas del poder legislativo, los ciudadanos y los demas
destinatarios del informe de auditoria.

¢ Naturaleza de las autoridades competentes.

e Alcance o valor monetario del incumplimiento.

1.4.4. Elaboracién de informes.

El informe de auditoria estara relacionado con la clase de auditoria que se realice, las Normas
Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental (2011) nos menciona que “a base de los programas,
actividades o areas examinadas. Los tipos y estructura de informes y dictdmenes, seran los
establecidos en los manuales de auditoria. Las conclusiones se formularan en funcién de la
apreciacion o juicio profesional sobre un componente examinado o de la auditoria en su

conjunto, debidamente sustentadas en los papeles de trabajo”. (p.43)

1.4.4.1. Tipos de informes.

Se conoce dos tipos de Informe:

Informe breve.- También se lo conoce como informe corto de los auditores, se emplea para
informar sobre exdmenes de los estados financieros basicos (balance general, estados de
resultados, estados de cambio en el matrimonio y de flujo de efectivo) de las empresas de
negocio. Consiste en una exposicion breve del alcance de trabajo realizado y de la opinion de

los auditores sobre los estados financieros. (ISSAI 4100, 2010, p.39)

Informes extensos.- “Este tipo de informes se asemejan mas a los informes de auditoria de

rendimiento, y exponen con mayor detalle las observaciones, conclusiones y recomendaciones
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resultantes de la auditoria que los informes breves expuestos en la seccidén anterior, a los que
en ocasiones sirven de complemento”. (ISSAI 4100, 2010, p.44)
Algunos de los elementos que detalle ISSAI 4100, 2010, p.44 de los informes de la auditoria de
cumplimiento son:
e P4agina de portada.
Indica el titulo del informe
e Resumen.
Exponen las conclusiones y recomendaciones
¢ Introduccidn, objetivo y alcance.
Expone el alcance de la auditoria y descripcion de la materia controladora
e Observaciones y constataciones.
Muestra el desarrollo del proceso en palabras que indique y muestren resultados
claros
¢ Conclusiones y recomendaciones.
En este punto se dan la solucién a problemas que surgieron en el proceso
o Respuestas de la entidad auditada.
Son respuestas de la entidad auditada que se pueden dar por separado o en forma
de apéndice la cual garantiza la viabilidad de las recomendaciones.
e Apéndices.
Es informacion adicional o que complementa la investigacion.

1.5. El cuadro de cumplimiento.

1.5.1. Definicién.

El cuadro de cumplimiento segun ISO 9001 (2015) es el “documento proporciona informacion
del papel y uso de las listas de verificacion para auditoria para soportar activamente el proceso
de auditoria. Mientras que el documento esta primordialmente dirigido para organizaciones de
auditoria externa (incluyendo cuerpos de certificacion), la informacion puede también

igualmente ser usada por cualquier organizacion que realice auditorias internas”. (p.1)

1.5.2. Importancia
El cuadro de cumplimiento ayuda a promover la planificacion debido al control de tiempo que
este maneja ademas de dejar un archivo para las notas recolectadas durante el proceso de

auditoria, es por eso que I1ISO 9001 (2015) dice que “su implementacién ayuda a asegurar que
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la auditoria se realice de manera sistematica y comprensiva y se obtenga evidencia adecuada

ademas de dejar un registro importante para futuras auditorias” (p.3).

1.5.3. Estructura.
La estructura organizacional es inevitable en una organizacion ya que es el marco alrededor del
cual del cual el grupo estd organizado asi permitiendo las indicaciones mas claras sobre el
procedimiento, y se estructura de la siguiente manera:

e Encabezado: Nombre de la institucion auditada. A la derecha ira el nimero de papel de

trabajo.

e Nombre del equipo de trabajo

e Revisado por

e Fecha de elaboracién y de aprobacién

e Detalle de lo que se va a realizar en esta hoja de trabajo,

e Aspectos a considerar

e Cumple o no cumple,

e Pruebas encontradas.

1.6. Seguimiento.

El seguimiento sirve para dar seguimiento a insuficiencias detectadas, segun ISSAI 4100
(2010) se menciona que “la necesidad de proceder al seguimiento de actos de incumplimiento
notificados anteriormente variara segun la naturaleza del incumplimiento y de las circunstancias
concretas. Ello puede requerir la presentacion por el auditor de un informe oficial al poder
legislativo, asi como a la entidad auditada o a otros organismos competentes. Otros procesos
de seguimiento pueden consistir en informes, revisiones y evaluaciones de ambito interno
elaborados por la entidad auditada o terceros, una auditoria de seguimiento, conferencias y
seminarios organizados por o para la entidad auditada, etc. Por lo general, un proceso de
seguimiento facilita una ejecucién eficaz de las medidas correctivas y proporciona una
informacion de retorno Util para la entidad auditada, los destinatarios del informe y los auditores

del sector publico a la hora de planificar futuras auditorias”. (p.46)

1.6.1. Proceso de seguimiento.

En este punto se destacaran los puntos débiles y mantendra la objetividad y la independencia.

El proceso de seguimiento segun ISSAI 3000 (2003), p.86) sirve para:
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Aumentar la eficacia de los informes de auditoria con la finalidad de que se pongan en
practica las recomendaciones

Tiene que ser util para orientar las medidas de poder legislativo y a la administracién
publica.
Proporciona una base para valorar y juzgar el rendimiento de la EFS

Contribuir a un mejor conocimiento a través de incentivos y aprendizaje.
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CAPITULO I

ANALISIS INSTITUCIONAL
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2.1. Introduccion

Descripcion

Mision Institucional

“Somos la entidad del estado que presta servicios de identificacion integral de personas y de
registro de hechos y actos civiles a través de medios fisicos y electronicos, garantizando la
transparencia, calidad, seguridad, y uso oportuno de la informacion, contribuyendo asi al buen

vivir’.

Visién Institucional.

“Ser la entidad publica que garantice que todos los habitantes del Ecuador estén plenamente
identificados. Al 2017 el Registro Civil sera la mejor institucion publica del pais en la prestacion
de servicios tanto en linea como presenciales, garantizando la satisfaccion del usuario y

contribuyendo a la planificacién del estado”.

La Ley General de Registro Civil, Identificaciéon y Cedulacion tiene como dependencia la
celebracién de matrimonios, inscripcibn de hechos y actos relativos al estado civil de las
personas residentes en el territorio ecuatoriano y de los ecuatorianos en el extranjero, y su
identificacion y cedulacion. Tiene como finalidad especifica organizar dichas inscripciones,

otorgar cédulas de identidad y de ciudadania.
Diagnostico Institucional

Registro civil tendrd una sede en cada provincia del pais las cuales se encuentran

descentralizadas y administradas por Coordinaciones Zonales, las cuales son:
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Tabla 1. Estructura Organizacional

SEDE COORDINACIONES ZONALES
Zona Ubicacion
Zonal Ibarra
Zona 2 Tena
Zona 3 Ambato
Zona 4 Portoviejo
Zona 5 Milagro
Zona 6 Cuenca
Zona 7 Loja
Zona8 Guayaquil
Zona 9 Quito

Fuente: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la

Direccion General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

2.1.1. Antecedentes

El Registro Civil fue creado el 29 de octubre de 1990 por el presidente de aquella época el
General Eloy Alfaro Delgado, quien planteé al Congreso Nacional el Proyecto de ley de
Registro Civil, dicha propuesta fue aprobada y publicada en el Registro Oficial N°1252, siendo

el primer director en aquella época el escritor Manuel Calle.

En 1976 mediante Decreto Supremo N° 278 publicado en el registro oficial N°70 del 21 de abril
de 1976 se expidio la Ley del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, por ende el Registro
Civil es el encargado de registrar los hechos y actos de los ciudadanos, tales como: nacimiento,

matrimonio y defuncién.
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El 9 de mayo del 2008 se declaré en emergencia el Registro Civil el cual hizo una reforma
nacional tanto de tecnologia como de infraestructura, por ende mediante decreto ejecutivo N°8
publicado en el Registro Oficial N°10 de fecha 24 de agosto del 2009, se adscribi6 la Direccion
General del Registro Civil, Identificacién y Cedulacién al Ministerio de Telecomunicaciones y
Sociedad de la Informacién, y en su articulo 21 inciso segundo establece “La Direcciéon General
del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion serd una entidad descentralizada y
desconcentrada administrativamente y financieramente, su representante legal sera el Director

General y podra dictar la normativa interna de caracter general”.

Analisis estructural

La Direccion General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion en su articulo 9 del Estatuto
Orgéanico de Gestion Organizacional por Procesos, Resolucion N° 024-DIR-G mediante D.E. 8
(R.O. 10, 24-VIII-2009) para el cumplimiento de su misién y responsabilidades sefala:

e Procesos gobernantes.- Responsable de la parte legislativa de la entidad

Direccionamiento Estratégico: Direccion General - Responsable: Director General.

e Procesos agregadores de valor.- Responsables de brindar apoyo a la méaxima
autoridad
Gestibén técnica de las politicas, normas e instrumentos técnicos de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién - Responsable: Subdirector General.
Inscripcién de hechos y actos relativos al estado civil de las personas residentes en
el pais y ecuatorianos en el extranjero - Responsable: Registro Civil.
Identificacién y cedulacién de ecuatorianos y extranjeros residentes en el pais -

Responsable: Identificacion y Cedulacion.

e Procesos habilitantes
De asesoria:
Gestion Juridica - Unidad responsable: Asesoria Juridica.
Gestion de Control Interno - Unidad responsable: Auditoria Interna.
Gestion de Planificacion - Unidad responsable: Coordinacion General de
Planificacion.
Gestion de Comunicacion Social - Unidad responsable: Comunicacion Social.

De apoyo:
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Gestion Administrativa Financiera - Unidad responsable: Coordinacion General
Administrativa Financiera.
Gestion de Desarrollo Organizacional - Unidad responsable: Desarrollo
Organizacional.
Gestion Financiera - Unidad responsable: Financiera.
Gestion de Documentacion y Archivo - Unidad responsable: Secretaria General.

e Procesos desconcentrados
Inscripcion de hechos y actos del estado civil de las personas residentes en el pais y
ecuatorianos en el extranjero.
Identificacién y cedulacion de ecuatorianos y extranjeros residentes en el pais.
Unidad responsable: Direccion Provincial de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacion.
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Tabla 2. Estructura Organizacional

DIRECTOR GENERAL

SUBDIRECTOR

ASCESORIA JURIDICA AUDITORIA INTERNA

COORDINACION
GENERAL DE
PLANIFICACION

COMUNICACION SOCIAL

SECRETARIA GENERAL COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA FINANCIERA

RECURSOS DESARROLLO
HUMANOS ORGANIZACIONA
| |
TECNOLOGICO FINANCIERO
ADMINISTRATIVA

REGISTRO CIVIL IDENTIFICACION Y

DEDULACION

DIRECTORES
PROVINCIALES

Fuente: Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la

Direccion General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

2.1.2. Andlisis funcional.

La Direccion General del Registro Civil, Identificacion y cedulaciébn en su articulo 11 del
Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos, Resolucion N° 024-DIR-G
mediante Decreto Ejecutivo Nro. 8 (R.O. 10, 24-VI1I-2009) describe la estructura orgénica de la

siguiente manera.
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Proceso gobernante.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y

planes estratégicos, para la direccion y control de la institucion.

Dentro de las funciones y atribuciones estan:

O

Ejercer todas las atribuciones que se establecen en la Ley de Registro Civil, Identific
acion y Cedulacion.

Velar por la estricta aplicacion de leyes, reglamentos y normas relacionadas con la g
estion de la Direccion General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

Dirigir, organizar, coordinar y controlar la gestion de la Direccién General de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion.

Nombrar y remover al personal de la Direccion General de Registro Civil, Identificaci

on y Cedulacion con sujecion a la codificacion a la Ley Organica de Servicio Civily C
arrera Administrativa

y de unificacion y homologacién de las remuneraciones del sector publico y su regla

mento.

Aprobar la pro forma presupuestaria de la Direccion General de Registro Civil, Identif
icacién y Cedulacion

Celebrar convenios con entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras en e

| ambito de su competencia.

Procesos agregadores de valor.- Son aquellos procesos que realizan las actividades

esenciales para proveer los servicios y los productos que ofrece a sus clientes una

institucion.

Entre sus funciones y responsabilidades tenemos:

O

Consolidar y fortalecer la accion de los procesos organizacionales, agregando valor
a la operatividad de los mismos, mediante la proposicion de normas, politicas y estra
tegias, que faciliten el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.
Aportar con competencias disponibles, en la generacién de planes, programas y pro
yectos referentes al Registro Civil, a fin de satisfacer los requerimientos del cliente u
suario en la entrega de productos y servicios.

Generar, disefiar e implantar planes, programas y proyectos de gestion, acordes al o
bjetivo del proceso, orientados hacia enfoques modernos, sujetos a directrices establ

ecidas y asegurando la satisfaccion del cliente usuario.
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o Establecer planes y programas de fortalecimiento organizacional centrado en valore
S y principios corporativos, que contribuyan al mejoramiento del clima organizacional

y a la identificacién y desarrollo del talento humano.

Procesos habilitantes.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios

a los procesos gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de

asesoria 'y de apoyo.

Entre sus funciones y atribuciones tenemos:

o Asesorar a las autoridades, funcionarios y servidores en el ambito juridico legal.

o Asesorar a las autoridades, funcionarios y servidores en el ambito de su competenci
a.

o Coordinar con los procesos y subprocesos responsables para la elaboracion del Pla
n Anual de Inversiones, Plan Operativo Anual y pro forma presupuestaria.

o Estructurar y coordinar la ejecucién de la planificacion anual de las direcciones de la
institucion

o Coordinar la gestién y la implementacion de proyectos institucionales en conjunto
con la direccion de planes programas y proyectos

o Apoyar y controlar los procesos desconcentrados.

Procesos desconcentrados.- Son los procesos politicos, metodologias y

herramientas, en el area de su jurisdiccion que le permiten a la institucién gestionar a

nivel zonal.

Entre sus funciones y atribuciones tenemos:

o Establecer un procedimiento normalizado con el fin de cubrir las expectativas de los
clientes tanto internos como externos

o Llevar un control de recaudacion de especies valoradas tanto de jefaturas parroquial

es, como cantonales.
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2.1.3. Organigrama por procesos.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION

v v
<< <<
o o
g GESTION DE SERVICIOS %
o

& |WR"‘C|O“ DF HF‘;HﬂS ) ¢ 3 o ;
g b A umﬁﬁiﬁum | m:?t:s::?/:\‘?;l?i’:\v ‘m"m?;:‘:gm{‘:{)? / g
= DOCUMENTOSDF | DIGITAI COMPLENENIARIOS ‘ Y =
‘g IDENTIDAD / ‘g
s - A E
o [w] o
o 3 GESTION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION 4 & g
= z =
7 - < =
2 > GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA > BN E
o) - - . . z o]
& > GESTION DE PLANIFICACION Y GESTIGN ESTRATEGICA > N [
= z
< - = <
£ > GESTION DE CAMBIO Y CULTURA ORGANIZATIVA > =
= (1]
g > GESTION DE ASESORIA JURIDICA > 8
: :
= > GESTION DE COMUNICACION SOCIAL > =
< =
2 > GESTION DE INVESTIGACION Y MONITOREO > 3

> GESTION DE AUDITORIA INTERNA >

llustracion 1 Mapa por Procesos

Fuente: Estatuto Organico de Gestidon Organizacional por Procesos de la

Direccién General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacion

2.2. Proceso de Unidad de Talento Humano.

El proceso y gestion de Talento Humano se encuentra en el Estatuto de Gestion
Organizacional por Procesos de la Direccion General del Registro Civil, Identificacion y
Cedulacion, en el articulo 7, Res. DIGERCIC-2010-000155, R.O. 241, 22-VI1I-2010, tiene como

mision:
“Fortalecer la gestion y el desarrollo de Talento Humano de la DIGERCIC, mediante el

asesoramiento y la aplicacion politicas, normas e instrumentos técnicos legalmente

establecidos”.
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Sus productos y servicios son:

¢ Informe para contratos de servicios ocasionales, profesionales y de asesoria.

e Informe para crear y suprimir puestos.

e Estructura ocupacional institucional.

¢ Informe de seleccién de personal.

e Sumarios administrativos.

¢ Informe de evaluacion del desempenio.

¢ Plan de capacitacién formulado y ejecutado.

¢ Informe técnico y registro de movimientos de personal.

¢ Informe de clasificacion de puestos.

¢ Informes técnicos para reestructuracion de personal.

e Proyecto de reglamento o estatuto orgénico institucional.

e Absolucion de consultas en materia de administracién de desarrollo institucional, de rec
ursos humanos y remuneraciones.

e Proyecto de planificacion de recursos humanos.

¢ Plan de incentivos.

¢ Plan de bienestar laboral y social de los servidores de la Direccion General del Registro
Civil, Identificacién y Cedulacion.

e Plan de seguridad industrial, salud y ambiente.

2.2.1. Disefio, descripcion y valoracion de puestos (clasificacion valoracion)

Ley Orgénica del Servicio Publico (2011), en su articulo 164, sefiala que el disefio, descripcion
y valoracion de puestos, es el proceso que identifica, recolecta, analiza y registra la informacion
relativa al contenido, situacién e incidencia real de un puesto en las instituciones del estado, a
través de la determinacién del rol del puesto, atribuciones, responsabilidades, actividades e

interrelacion en funcién de la mision y objetivos institucionales.

En el manual de descripcion, valoracion vy clasificacion de los puestos del Registro Civil,

Identificacién y Cedulacion de Loja, se encuentran detalladas de la siguiente manera:

37



Director/a Registro Civil provincial

Actividades

Registra, supervisa y observa los actos que la ley de Registro Civil, manuales,
instructivo de estandarizacion de procedimientos, asi como proporcionar la informacién
necesaria a efectos de brindar un servicio de calidad.

Absuelve las consultas técnico-legales de los usuarios, relativos a asuntos inherentes a
sus funciones.

Administra los recursos financieros asignados de acuerdo a las normas de gestién

administrativa.

Conocimientos

Administracién de recursos, planificacion, LOSEP.

Ley de Registro Civil, instructivo de estandarizacion y procedimientos del sistema
nacional del Registro Civil.

Estadistica basica, Indicadores de gestion.

Conocimientos de Normativa del Registro Civil, Ley Notarial, Cédigo Civil, Cadigo de la
niflez, Coédigo de Procedimiento Civil, Constitucion Politica del Ecuador.

Destrezas

Comprensién escrita.
Pensamiento critico.

Operacion y control.
Recopilacién de informacion
Expresion escrita y matemética

Identificacién de problemas.

Supervisor/a Registro Civil provincial

Actividades

Supervisar al equipo de trabajo de médulos, archivo y marginaciones con la finalidad de

gue se cumplan las metas establecidas en la planificacion.
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Asesorar al usuario para reducir los niveles de conflicto y la busqueda de soluciones.
Consolidar los reportes del personal a su cargo para la elaboracién del informe
periédico.

Elabora informes periddicos para la constatacion fisica de especies valoradas y hojas
de seguridad a la direccion financiera.

Conocimientos

Instructivo de estandarizacion de procedimientos del sistema nacional de Registro Civil,
planificacion estratégica.

Elaboracion de informes técnicos.

Administracion de recursos.

Planificacion estratégica, sistema de captura biométrica y sistema AS400.

Destrezas

Inspeccion de productos y servicios, expresion oral, monitoreo y control orientados al
servicio.

Expresion escrita, pensamiento analitico.

Inspeccion de productos y servicios, expresion oral, monitoreo y control orientacion a los
resultados.

Jefe cantonal

Actividades

Realiza sub-inscripcion de resoluciones administrativas y judiciales en documentos
fuentes.

Confiere y legaliza copias integras de inscripciones de nacimientos, matrimonios, y
defunciones.

Realiza reconocimientos en aplicacion de la Ley de Registro Civil.

Realiza matrimonios dentro de la Sede.

Realiza informes periédicos sobre el avance y desarrollo de los servicios que brinda el

Registro Civil.

Conocimientos

Sistema de captura biométrica (MAGNA), sistema AS 400.

Ley de Registro Civil, procedimientos de atencion al usuario.
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¢ Instructivo de estandarizacidén de procedimientos del sistema nacional del Registro Civil.
Destrezas

e Habilidad analitica.

e Organizacion de Informacion.

e Pensamiento conceptual.

¢ Recopilacion de informacion orientada al buen servicio

Juez de matrimonios provincial

Actividades
¢ Analiza la documentacion de ecuatorianos o extranjeros, previo a la elaboracién del acta
para la ceremonia civil.
e Elabora informes estadisticos periédicos de matrimonios realizadas en la sede y a

domicilio.

Conocimientos
e Ley de Registro Civil y Cadigo de procedimiento civil, técnicas de atencién al usuario.

e Elaboracién de informes técnicos, estadistica basica.

Destrezas
¢ Recopilacién de informacion.

¢ Pensamiento analitico, orientacién de servicios, iniciativa, orientacion de resultados.

Técnico en registro y cedulacioén provincial

Actividades
e Procesa datos obtenidos de los usuarios en el sistema Magna, para emitir cédulas de
primera vez y renovacion, previa revision en el sistema AS400.
e Emite cédulas, partidas computarizadas de inscripcion, copias integras de nacimiento,
matrimonio y defuncion, datos de filiacion, certificados biométricos en el sistema Magna.

e Realiza inscripcion de nacimiento, matrimonio y defuncion.
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Conocimientos

Sistema de Captura Biométrica (MAGNA), sistema AS 400, Ley del Registro Civil,

Procedimientos de atencién al usuario.

Utilizar office, manejo de kardex.

Destrezas

Recopilacion de informacion, manejo de recursos materiales, compresion y expresion
oral y escrita, manejo de niveles de comunicacion orientado al servicio y trabajo en
equipo.

Inspeccién de productos y servicios.

Monitoreo y control.

Organizacion de Informacion.

Jefe de archivo provincial

Actividades

Revisa y controla la documentacion ya marginada como resoluciones administrativas, y
sentencias.
Supervisa la consistencia de la informacién ingresada a la unidad.

Coordina la emisién de la documentacion remitida a la provincia.

Conocimientos

Ley del Registro Civil, Cédigo de Nifiez y Adolescencia, Codigo Civil, Ley Notarial.
Manejo y restructuracion de archivo.

Técnicas de archivo y gestibn de documentos, proceso de reconstruccion de
documentos.

Reglamento Interno de la Institucion.

Destrezas

Monitoreo y control.
Organizacioén de la informacion.

Identificacién de problemas.
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¢ Organizacion de sistemas, habilidad analitica.

Dactiloscopista provincial.

Actividades
o Determinar la verdadera identidad de la persona.
o Clasifica y verifica huellas de los usuarios
¢ Valida informacién del sistema AFIS con las huellas de las personas.

e Firma como responsable para la rectificacion dactilar en el sistema MAGNA y AS 400.

Conocimientos
e Dactiloscopia, técnica de entrevista, manejo de documentos publicos
¢ Instructivo de estandarizacién de procedimientos del sistema nacional de Registro Civil.

e FElaboracion de informes técnicos.

Destrezas
e Recopilacion de informacion.
¢ Habilidad analitica.

¢ Pensamiento conceptual.

Analista juridico provincial

Actividades
e Supervisa y elabora comunicaciones, escritos y contestaciones sobre procedimientos
contenciosos, civil, penal, laborales, constitucionales y defensoria del pueblo.
¢ Revisa las sentencias y procedencias para efectuar recomendaciones en los procesos
que lleva la institucion provincial.
e Elabora los criterios de reforma, contratos, notificaciones y demas asuntos legales

segun el marco conceptual.

Conocimientos
e Redaccidén y ortografia, normas legales.

¢ Normas legales vigentes en la institucion y documentacion sustentadora.
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e Instructivo para la estandarizacion de procedimientos del sistema nacional de Registro
Civil, resoluciones administrativas.

e Leyes de aplicacién institucional y general.

Destrezas
e Pensamiento oral.
e Pensamiento critico.
¢ Toma de decisiones, pensamiento conceptual, estratégico, analitico

¢ Planificacién y gestién.

Analista de planificacién provincial

Actividades
¢ Ejecutay aplica el sistema de produccién de servicios y estadistica en la provincia.
¢ Realiza informes ejecutivos de gestion institucional en la provincia.

¢ Realiza informes ejecutivos de gestion institucional en la provincia.

Conocimientos

e Disefio y manejo de procesos, modelamiento matematico, administracion de base de
datos, especiales, sistema de soporte de decisiones.

e Técnica de programacioén y formulacién de proyectos.

Destrezas
e Pensamiento analitico.
e Expresion escrita.

e Generacioén de ideas.

Comunicador social provincial

Actividades

¢ Realiza los eventos que se realizaran en la Direccion Provincial del Registro Civil.
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e Propone, prepara y redacta articulos, reportajes especiales emitidos por las diferentes
unidades institucionales para ser editadas en manuales, boletines, libros, revistas y
otras publicaciones.

e Supervisa e implementa las actividades logisticas de un evento

e Supervisa las acciones en medios de comunicacién para lograr la cobertura de los

eventos.

Conocimientos
e Logisticay coordinacion de eventos.
e Logistica, planificacion, realizacion y coordinacion de eventos.

¢ Medios de difusidon nacional, cobertura.

Destrezas
e Monitoreo y control.
e Pensamiento analitico.
e Planificacion y gestion.

¢ Recopilacion de informacion.

Analista de Talento Humano

Actividades
¢ Monitorea y controla la implementacién de los procesos de gestion de Talento Humano.
e Supervisa y ejecuta el proceso de seleccion de personal conjuntamente con los jefes de
cada dependencia.
e Lidera el proceso de evaluacién del personal coordinando periédicamente con los jefes
de cada dependencia.
e Elabora y supervisa planes, programas, proyectos y otros, referente a la administracion

del sistema Integrado de desarrollo de Talento Humano.
Conocimientos

e Reglamento y Normativa interna de la Institucién, gestion de Talento Humano,

relaciones humanas, procesos internos.
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¢ Reclutamiento y seleccion de personal, procesos internos de la institucién, reglamento
Interno, relaciones humanas.

e Desarrollo institucional y procesos de gestion de Talento Humano.

Destrezas
e Organizacion de la informacion.
e Expresion oral y escrita, habilidad analitica.

e Monitoreo y control, organizacion de sistemas.

Guarda-almacén provincial

Actividades
e Realiza la recepcion custodia y entrega de bienes de acuerdo a las necesidades
provinciales.
¢ Realiza informes sobre existencias minimas de suministros y materiales en stock en
Provincia.
e Ajusta los kardex correspondientes al movimiento de mercaderias y otros insumos

propios de esta actividad.

Conocimientos
e Conocimientos contables, control y manejo de bienes e informatica.
¢ Requerimientos de cada unidad interna.
¢ Norma de control de calidad.

e Kardex, custodia, existencia y preservacion de bienes y materias.

Destrezas
e Habilidad analitica.
e Organizacion de la informacion.
¢ Habilidad analitica, manejo de recursos materiales.

e Expresion escrita, flexibilidad.

Analista de contabilidad provincial
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Actividades
e Aplica las herramientas de informacién e-SIGEF, previo control informacién contable de
pagos de conformidad a nhormas vigentes.
e Calcula obligaciones tributarias por retenciones efectuadas en relacién de dependencia
y proveedores de bienes y servicios, para su legalizacion ante el SRI.
e Emite certificados de haberes cobrados en la liquidacion (moras e intereses) previa
restitucion del personal.

o Realiza el registro de existencias de las compras de suministros, bienes vy

depreciaciones.

Conocimientos
¢ Manejo del sistema contable e-SIGEF, leyes y normas vigentes.
e Conocimiento de control de informacion.
¢ Manejo del sistema contable e-SIGEF, leyes y normas vigentes.
¢ Manejo de la LORTI.

Destrezas

e Habilidades analiticas orientadas a los resultados, trabajo en equipo, orientacion de
servicio.

e Destreza en matematica analitica.

Tesorero/a provincial

Actividades
¢ Entrega de especies valoradas para la venta de servicios en la Provincia.
¢ Examina el sistema de recaudacion, recepcion.
¢ Realiza depositos de los valores recaudados de la venta de productos y servicios en la

entidad financiera destinada.

Conocimientos
o Normas de control interno de documentos contables, Leyes especiales.
o Manejo del sistema contable e-SIGEF, Leyes y normas vigentes.

e Manejo de documentos contables.
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Destrezas
¢ Manejo de recursos financieros.
¢ Pensamiento analitica.

e Destreza matematica y gestion orientada a los resultados.

Secretaria de direccidn provincial

Actividades
o Registra la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.
¢ Mantiene listos los antecedentes y documentacién necesaria para reuniones de trabajo.
¢ Recepta y entrega correspondencia de la Direccion Provincial.

¢ Redacta oficios, memorandos y otros documentos.

Conocimientos
e Técnicas de secretariado gerencial.
¢ Manejo del sistema de la Institucion.
¢ Manejo de equipos de comunicacion.
¢ Redaccion y ortografia.

¢ Principios basicos de contabilidad.

Destrezas
¢ Organizacion de Informacion.
¢ Recopilacion de informacién orientada al buen servicio.

e Compresion y expresion escrita.

2.2.2. Reclutamiento y seleccidon de personal. (Proceso admision)
El Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, se basa en el capitulo V de La Ley Orgéanica del

Servicio Publico, desde el articulo 176-192.
El reclutamiento y seleccion de personal tiene algunas etapas, en el articulo 179 de la Ley

Orgénica del Servidor Publico (2011), sefala que, el proceso se fundamenta en los concursos

publicos de méritos y oposicion, que comprenden la preparacion del proceso de reclutamiento,
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la convocatoria, evaluacion y seleccion, expedicion del nombramiento y la etapa posterior de

induccion.

2.2.3. Evaluacién.

La evaluacién del desempenio es esencial para el buen funcionamiento de la institucién. La Ley
Orgénica del Servicio Publico en su articulo 216 menciona que la evaluacién del desempefio
programada y por resultados tiene mediante la fijacion de objetivos, metas e indicadores
cuantitativos fundamentados en cultura organizacional gerencial basada en la observacion y
consecucion de los resultados esperados, asi como una politica de rendicién de cuentas que
motive al desarrollo en la carrera del servicio publico, enfocada a mejorar la calidad de servicio

y mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

2.3. Normativa que enmarca a la entidad con el tema relacionado.

2.3.1. Normativa general.

El Registro Civil es una entidad publica, la cual se rige por algunas normativas:

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Menciona en el articulo 226 que las instituciones del estado, sus organismos, dependencias,
las servidoras y servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal
ejerceran solamente las competencias y facultades que sean atribuidas en la Constituciéon y la

Ley.

Ley de Servicio Civil y Carrera Administrativa.

A diferencia de las empresas privadas, que manejan la relacion con su personal en el marco
del Cédigo del Trabajo; en las instituciones publicas, todos los aspectos relativos a estabilidad,
ascensos, escalas salariales y demas cuestiones de administracion de recursos humanos son

regulados por esta ley.

Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

En materia de control, fiscalizacién y auditoria del Estado; procesos que se realizan tanto a
través del control interno, que constituye una responsabilidad administrativa de cada una de las
instituciones del sector publico y de las empresas privadas con participacion estatal; como

mediante el control externo de la Contraloria General del Estado.
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Ley Orgénica de Servicio Publico.
Es la ley que rige para todas las servidoras y servidores de las instituciones y organismos que
conforman el sector publico, las disposiciones de la presente ley son de aplicacién obligatoria,

en materia de Recursos Humanos y su administracion.

Cddigo de Trabajo.
Los preceptos de este codigo regulan las relaciones entre empleadores y trabajadores.

Ordenanzas.
Las ordenanzas son normas juridicas que se incorporan dentro de los reglamentos y se

caracterizan por estar subordinadas por una ley.

2.3.2. Normativa Interna.

Las normativas internas que se manejan en el Registro Civil, ldentificacion y Cedulacion de
Loja son Unicamente las Resoluciones Internas de la Direccién General del Registro Civil, que
son enviadas desde la ciudad de Quito, las cuales consisten en 6rdenes por parte del Director
General del Registro Civil, que tienen caracter obligatorio y permanente, y las cuales son

complementarias a la normativa general.
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CAPITULO 1l

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO DE LEYES Y REGULARIZACIONES A LA UNIDAD DE
TALENTO HUMANO DEL REGISTRO CIVIL DE LOJA, PERIODO COMPRENDIDO DEL 01
DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
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3.1. Consideraciones iniciales
En este punto se dard un breve conocimiento de las leyes que se regiran para el presente

examen, asi como los objetivos propuestos.

3.1.1. Consideraciones juridicas.
El Registro Civil, Identificaciébn y Cedulacién de Loja, es una institucion publica por ende al
aplicar el examen de auditoria de leyes y regulaciones se rige a las siguientes leyes:

e Constitucion del Ecuador.

e Ley Organica del Servidor Publico.

e Caodigo de Trabajo

¢ Resoluciones del Ministerio de Trabajo

¢ Resoluciones internas de la Direccion General de Registro Civil.

Estas leyes seran estudiadas y analizadas en lo referente a la administracion de Talento

Humano.

El siguiente examen se tiene como alcance analizar puntos claves a la Unidad de Talento
Humano, que permitiran dar a la entidad puntos vulnerables y asi mismo una recomendacion
para tratar aspectos que van a mejorar la eficiencia de la institucion auditada durante el periodo
del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014.

El objetivo general es aplicar una auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones a la Unidad
de Talento Humano del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién de Loja correspondiente al
periodo 1 de enero al 31 de diciembre del 2014.

Como objetivos especificos para el presente examen se han establecido los siguientes:

e Verificar si la institucion cumple con las disposiciones legales que le son aplicables, en
el desarrollo de las operaciones.

e Ejecutar el proceso de auditoria de cumplimiento al examinar las leyes y regulaciones
de una entidad publica o privada.

e Presentar un informe sustentado sobre los resultados obtenidos asi como también las

respectivas recomendaciones y posibles acciones correctivas.
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Las normas generales aplicables en el presente examen de auditoria son las dispuestas para
una entidad puablica contempladas en el Art. 228 de la Constitucion del Ecuador en
concordancia con la Ley Orgéanica del Servidor Publico, Codigo de Trabajo, Resoluciones

Internas de la Direccion General del Registro Civil, y Resoluciones del Ministerio de Trabajo.

La ética serd parte fundamental en el examen a realizar, trabajo que ademas constara con un
equipo de funcionarios donde el jefe auditor es José David Ludefa Torres quien durante el
examen propuesto hara evidentes su integridad, y se regira en base a lo siguiente:

e Integridad.- Se basa en la honestidad, sinceridad y rectitud a la hora de realizar su
trabajo.

e Objetividad.- Un contador debe ser imparcial y no permitir que el perjuicio o la
predisposicion contrarresten su objetividad cuando emita su opinién profesional
respecto de estados financieros revisados por él, deber4d mantener una actitud
imparcial.

¢ Independencia.- En la practica profesional, un contador debera ser y parecer ser libre
respecto de cualquier interés, independiente de su efecto verdadero que pueda ser
considerado como incompatible con la integridad y la objetividad. Es la cualidad que
permite al contador dar un juicio imparcial y tener un razonamiento objetivo respecto a
los hechos analizados para llegar a una opinién o tomar una decision.

¢ Confidencialidad.- Un contador deberé respetar la confidencialidad de la informacion
gue obtenga en el desarrollo de su trabajo, y no debera revelar informacién alguna a
terceros sin autorizacion especifica, al menos que obtenga la obligacion legal o
profesional de hacerlo. El contador también tiene la obligacién de tomar medidas para
garantizar que sus subordinados y de las personas de quienes obtienen consejos y
asistencia, respeten fielmente el principio de confidencialidad.

e Conducta Etica.- Un contador debera comportarse conforme a la buena reputacion de

su profesion y frenar cualquier acto que pueda desacreditar a la profesion.

El examen de auditoria a la Unidad de Talento Humano, se lo realizara con apego a las
Normas Ecuatorianas de Auditoria Gubernamental (NEA) en lo concerniente al control de
calidad en virtud que el trabajo realizado por los auditores serd supervisado en forma

sistemética, oportuna y documentada para asegurar su efectividad. Ademas se aplicaran
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procedimientos que permitan una revision periddica del control de calidad, asi como también

una revision externa.

3.2. Proceso de la auditoria de cumplimiento.
En este punto sefialaremos los procedimientos de la planificacién de auditoria que responden a

los riesgos de incumplimiento identificados.

3.2.1. Planificacion.

Hemos recibido el encargo de revisar las cuentas de la Unidad de Talento Humano del Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion de Loja, con la finalidad de verificar, analizar y evaluar los
subsistemas de valoracién y clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccién de persona; y
evaluacion de desempefio; para lo cual a continuacion se desagrega informacion recabada que
nos permite presentar una compresion general de la entidad, establecer la base legal y

normativa, evaluar el control interno, analizar los riesgos y trazar la estrategia.

3.2.1.1. Comprension general de la organizacion
La entidad a ser auditada es el Registro Civil, Identificacion y Cedulaciéon de Loja, es una
institucion publica, la cual se dedica a realizar los hechos y actos en la vida de los

ecuatorianos, ya sea por nacimiento como por naturalizacién.
En el periodo 2014 la Instituciébn contaba con un registro de 53 empleados, de los cuales el

98,11% se encuentra bajo la Ley Orgéanica del Servidor Publico (LOSEP), y un 1.89% bajo el
Cddigo de Trabajo.
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e REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA

NS
i

Direccién General de Registro Civil
Identificacién y Cedulacién

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AC.2

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la Empresa: Registro Civil Identificacién y Cedulacion de Loja
Directora: Abg. Maria Augusta Kirby

Ruc: 1768049390001

Domicilio: Ciudad de Loja

Teléfono: 3701020

Base Legal.

El Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, es una institucion publica creada el 29 de octubre de
1990 por el presidente General Eloy Alfaro Delgado cuya propuesta fue publicada en el Registro
Oficial N°1252.

En 1976 mediante Decreto Supremo N° 278 publicado en el registro oficial N°70 del 21 de Abril de
1976 se expidié la Ley del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién, en la cual se le encarg6
registrar hechos y actos de ciudadanos.

La Direccion General del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién tiene su sede en la ciudad de
Quito y depende del Ministerio Coordinador de los Sectores Estratégicos y adscrita al Ministerio de

Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacion.

Mision
La Mision del Registro Civil es “Somos la entidad del Estado que presta servicios de identificacion
integral de personas y de registro de hechos y actos civiles a través de medios fisicos y

electrénicos, garantizando la transparencia, calidad, seguridad, y uso oportuno de la informacién,
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contribuyendo asi al Buen Vivir”.

Vision.

Tiene la vision de “Ser la entidad publica que garantice que todos los habitantes del Ecuador estén
plenamente identificados. Al 2017 el Registro Civil sera la mejor institucion puablica del pais en la
prestacion de servicios tanto en linea como presenciales, garantizando la satisfaccién del usuario y

contribuyendo a la planificacion del Estado”.

Valores
Los valores en los que enmarca su accionar son:
e Honestidad y transparencia.
e Trabajo en equipo y comunicacion.
e Compafierismo y respeto.
e Responsabilidad.
e Apertura al cambio
e Actitud positiva.

e Compromiso

Objetivos estratégicos.

e Incrementar la satisfaccion del usuario.

e Incrementar el registro e inscripcion oportuna de hechos y actos civiles.

e Incrementar la identificacién con documento electrénico de los ecuatorianos y extranjeros
residentes en el pais.

e Incrementar la oferta y provision de servicios electronicos.

e Incrementar la disponibilidad y confiabilidad de los datos registrales.

¢ Incrementar el desarrollo y optimizacion del talento humano en la Direccién General de
Registro Civil, Identificacién y Cedulacion.

e Incrementar la eficiencia operacional institucional de la Direccién General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacion.

e Incrementar el uso eficiente del presupuesto en la Direccién General de Registro Civil,

Identificacion y Cedulacion.

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 03/10/215

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez | Fecha: 03/10/2015
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3.2.1.2. Base legal y normativa

La Unidad de Talento Humano del Registro Civil de Loja, al ser una entidad perteneciente al

Sector Publico debe su accionar a la Constituciébn del Ecuador, Ley Organica del Servidor

Publico, Codigo de Trabajo, Resoluciones del Ministerio de Trabajo y Resoluciones Internas de

la Direccion General de Registro Civil la cuales permiten controlar los subsistemas: disefio,

descripcion y valoracion de puestos; reclutamiento y seleccion de personal y evaluacion de

desempefio los que son objeto del presente examen tal como se muestra en el siguiente

cuadro.

N

Direccién General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién

REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

LOJA

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
BASE LEGAL Y NORMATIVA

AC.3

Materia Controlada

Informacién acercade la

Materia Controlada

Criterios

Gestion del Talento

Humano

Disefio, descripcion y

valoracién de puestos

Manual de descripcion,
valoraciéon y clasificacién de

puestos.

De acuerdo al Art.173. Reglamento —
LOSEP.

valoracion y clasificacion de puestos.

Manual de descripcion,

Manual de Procedimiento para la
Revision a la clasificaciébn vy
valoracion de puestos por
cumplimiento de requisitos expedido
por el Ministerio de Relaciones

Laborales.

Reclutamiento y seleccién

del personal

Concurso de mérito vy

oposicion.

Constitucion del Ecuador Art. 228.El

ingreso al servidor publico.
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Art.183-Reglamento-LOSEP.

Concurso de méritos y oposiciones.

Evaluacion y seleccién

Art. 182-Reglamento-LOSEP.

Evaluacion y seleccién.

Porcentaje de personas con

discapacidad.

Art.64-LOSEP. De las personas con
discapacidad o con enfermedades

catastroéficas.

Norma técnica del subsistema

de seleccién de personal

Art.27. Acuerdo Ministerial MRL-
2014-0222. Subsistema de seleccion

de personal.

Art.31. Acuerdo Ministerial 56, Norma
del

reclutamiento vy

sustitutiva de la norma
subsistema de

seleccion de personal.

Evaluacion de Desempefio

Evaluacion de desempefio

anual de ministerio de

Relaciones Laborales

Art. 76. LOSEP. Del Subsistema de

evaluacion de desempefio

Disposiciones enviadas por

mensajes al correo

institucional

Art. 77. LOSEP. De la planificacién

de la evaluacion.

Formato de evaluacion de

desempefio

Art.222. Reglamento LOSEP, de los

efectos de la evaluacion

Elaborado por: José David Ludefia Torres

Fecha: 03/10/215

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 03/10/2015
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE
. LOJA
:—i\\\\?‘ AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AC.4
,g;ﬁ\\\\.‘ DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Idenificacion y Codulacion MEMORANDO DE PLANIFICACION

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre de la Empresa: Registro Civil Identificacién y Cedulacion de Loja
Directora: Ab. Maria Augusta Kirby

Ruc: 1768049390001

Domicilio: Ciudad de Loja

Teléfono: 3701020

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 25/09/2015
Revisado por: Guadalupe del Carmen Sanchez Macas Fecha: 25/09/2015

Requerimiento de la auditoria
Realizar la auditoria de cumplimiento a la unidad de Talento Humano del Registro Civil, Identificacion y

Cedulaciéon de Loja, con la finalidad de evaluar el cumplimiento de leyes y regularizaciones, conforme
lo establecido en la norma vigente.

Cronograma de auditoria.

Actividades de intervencién

Actividades Fecha estimada
Orden de Trabajo 01/10/2015
Inicio de Trabajo de Campo 03/10/2015
Finalizacion de Trabajo de Campo 10/12/2015

Discusién del borrador del informe con 17/12/2015

funcionarios
Presentaciéon del Informe a la Direccién 04/01/2016

Emision del Informe Final de Auditoria 13/01/2016

Equipo multidisciplinario.
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El presente trabajo de auditoria contara para su desarrollo con:
José David Ludefia Torres-Jefe de Equipo

Guadalupe del Carmen Macas Sanchez- Directora del Trabajo de Fin de Titulacion.

Enfoque de la auditoria.

Conocimiento de la entidad.

Creado el 29 de octubre de 1990 por el presidente General Eloy Alfaro Delgado, fue aprobada y
publicada en el Registro Oficial N°1252, y en el afio 1976 se expide la Ley del Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion, desde aquel entonces el Registro Civil es el encargado de registrar los

hechos y actos de los ciudadanos, tales como: nacimiento, matrimonio y defuncion.

El mayo del 2008 se declaré a la institucién en emergencia lo que implicé una reforma nacional tanto
de tecnologia como de infraestructura. Mediante decreto ejecutivo publicado en el Registro Oficial
N°10 de fecha 24 de agosto del 2009, se adscribié la Direccibn General del Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién al Ministerio de Telecomunicaciones y Sociedad de la Informacién, y en su
articulo 21 inciso segundo establece que sera una entidad descentralizada y desconcentrada
administrativamente y financieramente, su representante legal sera el Director General y podra dictar

la normativa interna de caracter general.

Actividades.

Las principales actividades del Registro Civil, Identificacién y Cedulacion de Loja son:

e Celebracién de matrimonios.

Inscripcion de nacimientos.

e Inscripcion de defunciones.

e Registrar un documento de identificacion a todos los ecuatorianos por nacimiento o
naturalizacion.

e Registrar hechos y actos relativos al estado civil de las personas residentes en el territorio

ecuatoriano y de los ecuatorianos en el extranjero

Antecedentes de la auditoria.

La auditoria de cumplimiento de leyes y regularizaciones a la Unidad de Talento Humando del

Registro Civil, Identificacion y Cedulacién de Loja se realizard de acuerdo al oficio ingresado por el
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Sefior José David Ludefia Torres como parte del proyecto de titulacion de la carrera de contabilidad y

auditoria.

Motivo de la auditoria.

El examen de auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones a la Unidad de Talento Humano se
llevard a cumplimiento a la orden de trabajo No. 001 con fecha 01 de octubre del 2015 emitida por la
directora de tesis Econ. Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Mg. Sc., en calidad de Supervisora
del Trabajo de Auditoria.

Objetivos de la auditoria.

o Verificar si la institucion cumple con las disposiciones legales que le son aplicables, en el
desarrollo de las operaciones.

e Ejecutar el proceso de auditoria de cumplimiento al examinar las leyes y regularizaciones de
una entidad publica o privada.

e Presentar un informe sustentado sobre los resultados obtenidos asi como también las

respectivas recomendaciones y posibles acciones correctivas.

Alcance de la auditoria.

Andlisis y verificacion del cumplimiento de las normativas que regulan el funcionamiento del personal
de la Institucion, asi como el impacto que ocasiona el incumplimiento de la normativa que se debe

aplicar.

Area a Evaluar: Unidad de Talento Humano

Sr. José David Ludefia Torres Econ. Guadalupe Macas Sanchez

AUDITOR JEFE DE EQUIPO DIRECTORA DEL TRABAJO DE FIN DE TITULACION
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE
PN LOJA

"((r“'\\\\\;\\ AC.5
!:ti\\{\\ AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
o |‘..‘
Pireocion Cenerafde [logisio ChA, DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Identificacién y Cedulacién

ORDEN DE TRABAJO No. 001

Loja, 01 de Octubre del 2015

Sefior

José David Ludefia Torres

EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUIDOTORIA
Ciudad,

De mi consideracion:

Por medio del presente nos dirigimos a usted para notificarle que de conformidad con el plan de
graduacion de la Universidad Técnica Particular de Loja, usted puede realizar su examen de auditoria
de leyes y regulaciones a la Unidad de Talento Humano del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién
de Loja, periodo del 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2014.

Objetivo general

Realizar un examen de auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones a la Unidad de Talento
Humanos del Registro Civil Identificacién y Cedulacién de Loja correspondiente al periodo enero-
diciembre 2014.

Objetivos especificos
1. Verificar si los funcionarios de la institucién estan distribuidos y realizan sus funciones en base
al manual de clasificacion de puestos de la Direccion General del Registro Civil.
2. Analizar el sistema de reclutamiento de personal y el impacto de la aplicacién o no aplicacién
de este subsistema.
3. Verificar si la evaluacién de desempefio que se aplica a los funcionarios cumple con lo

dispuesto en la ley.

Para la ejecucion de la auditoria, se desarrollara la planificacion, ejecucion del trabajo de campo y el
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informe de auditoria que contendra comentarios, conclusiones y recomendaciones y el plan para su

implementacién, ejecucién que realizara en seis meses.

Atentamente.

UNIVERSIDAD TECNICA PARTICULAR DE LOJA

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 01/10/215

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 01/10/2015

Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion

REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE
LOJA

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
NOTIFICACION DE INICIO DE LA AUITORIA 002

AC.6

Loja, 03 de Octubre del 2015

Abogada

Maria Augusta Kirby

DIRECTORA PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL DE LOJA

Ciudad,

De mi consideracion:

Por medio del presente le informo que se iniciara con el examen de auditoria de cumplimiento de leyes
y regulaciones a la Unidad de Talento Humano de su prestigiosa institucion por el periodo del 01 de

enero al 31 de diciembre del 2014, actividad que se cumplird en base a lo dispuesto en la orden de

trabajo No. 001

Particular que pongo a su conocimiento, para que a su vez se notifique a la unidad respectiva, como

62




también a los funcionarios que laboran en dicha area en efecto de cumplir con los objetivos de la

Auditoria propuesta.

Sr. José David Ludefia Torres
AUDITOR JEFE DE EQUIPO

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 03/10/215

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 03/10/2015

REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

LOJA
\
( ?\'\\ AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AC.7
’{ S 3 DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
||| \ ]
DlreccwnGeneraldeReglslroC:wl, REQUERIMIENTO DE INFORMACION 003

Identificacion y Cedulacion

Loja, 05 de Octubre del 2015

Abogada

Maria Augusta Kirby

DIRECTORA PROVINCIAL DEL REGISTRO CIVIL DE LOJA
Ciudad,

De mi consideracion:

Por medio del presente me dirijo a usted con la finalidad de solicitar se me facilite realizar las
entrevistas necesarias al personal de la institucién, por ende es necesario que se notifique a los jefes
departamentales como a los funcionarios que estos tengan a su cargo, y asi mimo se realizara la

inspeccién a documentos e informacion que pueda sustentar el examen de auditoria.

Particular que pongo a su conocimiento, para los fines pertinentes.
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Sr. José David Ludefia Torres
AUDITOR JEFE DE EQUIPO

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 03/10/215

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 03/10/2015

3.2.1.3. Evaluacion de control interno
Durante la etapa de planificacion se preparé un cuestionario especifico de control
interno para evaluar los subsistemas de: disefio y valoracion de puestos, reclutamiento
de personal y evaluacion de desempefio; los cuales se detallan a continuacion como
evidencia de lo actuado.

A\  |REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE AC.PL
(1 \‘\\\
.?igil\;ﬁ\\ LOJA 1/3
Wdentfcacin y Cogulacién EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Enfoque: Cumplimiento
Componente: Talento Humano
Subcomponente: Disefio, descripcidn y valoracion de puestos
FUNCIONARIO: Jenny Armijos CARGO: Jefa de Talento Humano
FECHA: 30/10/2015 HORA DE INICIO: 09h00
PROCEDIMIENTO: Entrevista HORA DE FINALIZACION: 10h35
ALE Preguntas Sl NO N/A CALIF Observaciones
1 ¢cLa empresa se encuentra X 3/3 Registro Oficial 1552 de|

legalmente constituida? 1990.

¢.El presupuesto aprobado para| Manual de clasificacion de
> el pago de némina, mantiene| x 3/3 puestos DIGERCIC.

coherencia con los puestos

aprobados?

64



¢ La entidad cuenta con
politicas, normas Vi
3 procedimientos para analizar,| X
describir, valorar, clasificar v
definir la estructura de puestos?

33

Manual de clasificacion de
puestos DIGERCIC.

¢cLos planes y programas de
4 clasificacion de puestos sel x
sustentan en politicas emitidas
por el ministerio de trabajo?

3/3

Manual de clasificacion de
puestos DIGERCIC.

¢ Mantiene coherencia la
descripcion, valoracion W
5 clasificacion de puestos con la] X
funcionalidad de la estructura
organizacional?

3/3

Manual de clasificaciéon de
puestos DIGERCIC.

cLa entidad cuenta con la|
6 definicibn de  productos |
servicios; unidades| X
organizacionales 'y  puestos
especificos?

3/3

Manual de clasificacion de
puestos DIGERCIC.

¢Los puestos de trabajo
establecidos en la entidad
reflejan los roles, atribuciones vy
responsabilidades?

2/3

Manual de clasificacion de
puestos DIGERCIC.

¢ Para la valoracion de puestos
la entidad utiliz6 factores como:
competencia, complejidad |
responsabilidad?

3/3

Manual de clasificacion de
puestos DIGERCIC.

TOTAL

23/24

Elaborado por: José David Ludefia Torres

Fecha: 30/10/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 30/10/2015
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REGISTRO CIVIL PROVINCIAL DE LOJA
S AC. P1
SN
4}%\\:?‘ EVALUACION DE CONTROL INTERNO
l'lt\.\(\'\\ 213
ﬂ,:;%oﬁn;g%%‘;egm:ggk DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Enfoque: Cumplimiento
Componente: Talento Humano
Subcomponente: Reclutamiento y seleccién de personal
FUNCIONARIO: Jenny Armijos CARGO: Jefa de Recursos
Humanos
FECHA: 30/10/2015 HORA DE INICIO:10H35
PROCEDIMIENTO: Entrevista HORA DE FINALIZACION: 11H05
No. Preguntas S| NO N/A CT Observaciones
¢ Existe algun reglamento o
politicas aprobadas para el X 3/3
1 reclutamiento y seleccién de
personal?
. Se cumple con el porcentaje N6mina de contratos
permitido de contratos| X 0/3
2 ocasionales en relacion a los|
nombramientos permanentes?
¢La entidad cuenta con I3 Manuel de puestos
3 descripcion y perfiles de los| X 3/3
puestos de la institucién?
¢Las convocatorias a concurso
de méritos y oposicion fueron En el afio fiscal 2014 no
4 difundidas por la entidad para X hubieron llamadas a
procurar una mayor| concurso de nombramiento
participacién de personas?
¢Para el reclutamiento |
seleccion de personal la entidad
empleo algln tipo de sistema 3/3 Pagina de socio empleo
5 informatico como medio de
validacion y seguimiento del
proceso?
¢cLa entidad determino a los|
:gimﬁgﬁi del sepI:aocchgrc: gg En el afio fiscal 2014 no
persuonalI comoy el tribulnal de X hubieron Ilamadas. 8
6 L - . concurso de nombramiento
méritos y oposicion, y el tribunal
de apelaciones?
¢ Los miembro de los tribunales
designados para el procesos de
reclutamiento y seleccion de En el afio fiscal 2014 no
- personal  presentaron  algun X hubieron llamadas a
vinculo de parentesco con los concurso de nombramiento
aspirantes al concurso de
méritos y oposicion?
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¢cLa entidad cuenta con el
manual de puesto para |3
elaboracién de las bases del
concurso de mérito y oposicién?

X No aplica en Loja

¢cLa entidad cuenta con la
planificacion y  cronogramal
general para el concurso de
mérito y oposicién?

X No aplica en Loja

TOTAL

9/12

Elaborado por: José David Ludefia Torres

Fecha: 30/10/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 30/10/2015

Direccidn General de Registro Civ,
Identificacién y Cedulacion

s REGISTRO CIVIL PROVINCIAL DE LOJA
,—f‘%\\\\\\\

“\-@\ EVALUACION DE CONTROL INTERNO
J DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

AC. P1

3/3

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano
Subcomponente: Evaluacién de desempefio
FUNCIONARIO: Jenny Armijos

FECHA: 30/10/2015

PROCEDIMIENTO: Entrevista

CARGO: Jefa de Recursos Humanos

HORA DE INICIO: 11H05
HORA DE FINALIZACION: 11H25

No. Preguntas Sl NO

N/A CT

Observaciones

¢ Existe en las instituciones
politicas, normas,
procedimientos e instrumentos
de caracter técnico y operativo,
que permita a la entidad medir]
y mejorar el desempefio?

3/3

Capacitaciones
resoluciones emitidas

de)

¢cLa entidad cuenta con el
cronograma y plan  de
2 evaluacion del desempefio
aprobado por la maxima

3/3

Formularios y calificaciones
de Talento Humano

¢ La entidad conformé el comité
de reclamos de evaluacion dell X
desempefio?

3/3

¢ La entidad comunico a todo el
personal que labora en su
4 institucion  acerca de Ia
valuacion del desempefio?

3/3
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¢ Existen reportes que reflejen
los resultados obtenidos por el
personal sujeto a evaluacion
del desempefio y puestos en
conocimiento de la méaxima
autoridad?

3/3

Formularios del Ministerio
de Trabajo

¢ Existe el plan de desarrollo de
competencias para el personal
como  respuesta a las
necesidades detectadas
durante el proceso de
evaluacién del desempefio?

3/3

Formularios del Ministerio
de Trabajo

¢ La unidad de Talento Humang
de la entidad ha definido Ia|
metodologia para identificar los
indicadores de evaluacion del
desempefo?

1/3

¢, La entidad cuenta con un plan
anual de capacitacion, nacional
e internacional aprobado por la
autoridad competente?

3/3

Plan de capacitaciones por
parte de la Direccion
General

TOTAL

22/24

Elaborado por: José David Ludefia Torres

Fecha: 30/10/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 30/10/2015

3.2.1.4.

Andlisis de Riesgos.

Direccion General de Registro Civ
Identificacion y Cedulacion

AC.P2
N
-’:_QR\Q\\\\\ REGISTRO CIVIL PROVINCIAL DE LOJA 1/2
‘!i:‘.\\“ MEDICION DEL RIESGO DEL CONTROL INTERNO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

NIVEL DE CONFIANZA
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NC= CT/PT *100
NC= 54/60*100
NC= 54/60*100
NC=90%

e NIVEL DE RIESGO
NR=100%-NC
NR=100-90%

NR= 10%

RANGO CONFIANZA RIESGO
5% - 50% Baja Alto

51% - 75% Moderada Moderado
76% - 100% Alta Bajo

INTERPRETACION

El sistema de control interno del Registro Civil, Identificacién y Cedulacion de Loja, se observa que el

grado de nivel de confianza es del 90%, es decir alto, por consiguiente el nivel de riesgo sera bajo, es

decir, 10%.

En el caso de subsistemas de disefio, descripcién y valoracién de puestos el nivel de confianza es

96%, el nivel de riesgo es por tanto de 4%.

En el caso del subsistema reclutamiento y seleccién de personal la confianza es del 75%, por lo que

existe un nivel de riesgo del 25%

En el caso del subsistema evaluacion de desempefio la confianza es del 92%, por lo que existe un

nivel de riesgo del 8%

Elaborado por: José David Ludefia Torres

Fecha: 08/11/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 08/11/2015

69




< REGISTRO CIVIL PROVINCIAL DE LOJA

\ ] AC.P2
,‘\(’&\g\\\“ MEDICION DEL RIESGO DEL CONTROL INTERO o
Al
l“ul \‘

e e | DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL

Identificacién y Cedulacién
2014

N

S

/’\v
2
=

RIESGO DE CONTROL INTERNO.

Una vez aplicado el cuestionario de c ontrol interno para evaluar EL CUMPLIMIENTO
DE LA NORMATIVA al Talento Humano, de las mismas se ha determinado que el 90% se
han aplicado adecuadamente en la institucion, por lo tanto es una confianza alta teniendo
como riesgo de control el 10% que representa un riesgo bajo, es decir que existe el 10% de
probabilidad que se presenten errores como consecuencia de la deficiencia en

implementacién y aplicacion de controles en el proceso.

RIESGO INHERENTE

Se ha calculado que el riesgo inherente es del 15% debido a la falta de un manual interno

para el procedimiento adecuado a la Unidad de Talento Humano.

RIESGO DE DETECCION

La probabilidad de que se no se detecten riesgos es del 50% en vista de que no hay una

persona encargada del control del personal.

RIESGO DE AUDITORIA
RA= (RI*NR*RD)*100
RA= (15%*10%*50%)*100
RA= 0.75%

Donde:

RA: riesgo de auditoria
RI: riesgo inherente

NR: riesgo de control

RD: riesgo de deteccion
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INTERPRETACION

Tomando el riesgo inherente del 15%, riesgo de control del 10% control y de deteccién del 50%, la

posibilidad que se produzca riesgo de auditoria es del 0.75%.

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 09/11/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 09/11/2015
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‘«r’\,&\\\\a\‘ DE LOJA
i AC.P3
"\_.\‘!
Identificacion y Cedulacien MATRIZ DE EVALUACION Y CLASIFICACION DEL
RIESGO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Componentes del | Riesgosy su Controles clave Programa de trabajo
proceso fundamento
Pruebas de Pruebas
cumplimiento sustantivas
L L Revisar el
Disefio, No tener claras | Verificacion de
L o ) manual de
descripcion y | las atribuciones | funciones en
y puestos y
valoracion de |y deberes de|base a manual ]
) _ ) funciones del
puestos cada funcionario | de funciones . o
Registro Civil
Art.183
Las
) o Reglamento-
evaluaciones no | Revisibn de los
) LOSEP.
_ muestran  todo | formularios  de
Reclutamiento vy ) Concurso de
acerca del | entrevista -
seleccion de ) ) méritos y
funcionario o
personal oposiciones.
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al personal no | gntrevista. Ministerial 56.
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los factores a ser

valorados

Art.31

Norma Sustitutiva

de la

de la norma del

subsistema  de
reclutamiento y
seleccion de
personal.

No se revisa las

Entrevistar al
pruebas por
o personal para
. parte de talento | Analisis de )
Evaluacion de ) constatar si  hay
humano para dar | evaluaciones de
desempefio . efectos en la
proceder a | desempefio y
evaluacion de
efectos de Ila ~
y desempefio.
evaluacion,
Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 09/11/2015
Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 09/11/2015
Programas de trabajo
REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE AC1

Ny
'~
N
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HENNS
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HIA

el

Direccion General de Registro Civ,
Identificacién y Cedulacion

LOJA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Componente: DISENO, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS

Enfoque: Pruebas de cumplimiento

Objetivos

a. Determinar la existencia de un manual de funciones.
b. Analisis y verificacion de puestos.

c. Obtener evidencia de las funciones que se cumplen.

PROGRAMAS DE AUDITORIA
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Procedimientos Ref.
1. Aplicar el cuestionario de control interno AC. P11/3
2. Solicitar el manual de puestos AC.7
3. Verificar la existencia del manual de descripcion y valoraciéon de AC1l.1
puestos.
4. Analizar la descripcion de cada puesto. AC 1.2
5. Analizar si las funciones que cumple cada funcionario son las que AC 1.3

describe el manual de puestos.

Elaborado por: José David Ludefa Torres

Fecha: 09/11/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 09/11/2015

Nota: Este papel de trabajo es para revisar el subsistema de: Disefio, descripcion y valoracion de

puestos.

S REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION AC 2
AR DE LOJA
|i”‘\'(“\‘\
.:lhk\\'
idontificacion y Cedulacion DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Componente: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Enfoque: Pruebas de Cumplimiento
Objetivos
a. Constatacioén electrénica de llamado a concurso de méritos y oposiciones.
Analizar la veracidad de las entrevistas de trabajo.
c. Constatacién de personal con discapacidad.
PROGRAMAS DE AUDITORIA
Procedimientos Ref.
1. Aplicar el cuestionario de control interno. AC. P12/3
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2. Recabar informacion de la evaluacién de conocimientos técnicos y AC.7

psicosomaticos.

3. Reuvision en la pagina de socio empleo si consta que se llama a AC2.1
concurso.

4. Revisién el formulario de entrevistas al personal. AC 2.2

5. Revisar la nébmina de funcionarios y ver si se cumple con el porcentaje AC 2.3

de funcionarios con discapacidad.

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 09/11/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 09/11/2015

Nota: Este papel de trabajo es para revisar el subsistema de: Reclutamiento y Seleccion de Personal.

" REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION AC 3
,(2{7\&\’\\\\\ DE LOJA
Al
Wdantifcacion y Ceaulacion DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Componente: EVALUACION DE DESEMPERNO
Enfoque: Pruebas de Cumplimiento

Objetivos

a. Conocer la planificacion en lo referente a evaluaciones de desemperio.

b. Constatacion de evaluaciones de desempefio.

c. Saber en qué forma se estan llevando los resultados de evaluacion.

PROGRAMA DE AUDITORIA

Procedimientos Ref.
1. Aplicar el cuestionario de control interno AC. P1 3/3
2. Solicitar el listado de los funcionarios evaluados en el periodo analizado. AC.7
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3. Revisar si existe una planificacion para evaluacion de desempefio

AC3.1

evaluacion de desempefio.

4. Comprobar la existencia de formularios de evaluaciones aplicadas a AC 3.2
funcionarios, asi como la notificacion acerca de la calificacion que
obtuvieron.

5. Verificar la notificacion acerca de la calificacion que obtuvieron en la AC 3.3

Elaborado por: José David Ludefa Torres

Fecha: 09/11/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

Fecha: 09/11/2015

Nota: Este papel de trabajo es para revisar el subsistema de: Evaluacion de Desempefio.

3.3.3. Ejecucion de una auditoria de cumplimiento

En este punto se desarrollan los papeles de trabajo que se han planteado con anterioridad.

3.3.1. Desarrollo de programa del trabajo

('({F\\\\\ REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE ACE.1
sl
;"E\KM LOJA 1/3
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
SUBCOMPONENTE: DISENO, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS
REF.

PROCEDIMIENTO: Verificar la existencia del manual de descripcion de puestos. c

AC1.1

puestos.

BASE LEGAL: Art. 173 Reglamento-LOSEP. Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de

atribuciones de cada puesto.

DESARROLLO: El manual se lo obtuvo a través del oficio de inicio de auditoria el mismo que consta
en los archivos de la Unidad de Talento Humano asi como en el archivo permanente del presente
trabajo, la institucién facilité un archivo digital del mismo con fecha 07 de octubre del 2015.

Por lo tanto revisando el manual se encontroé la clasificacién que este tiene asi como los deberes y

CONCLUSIONES: El manual reposa en el archivo de la Unidad de Talento Humano ademas que se

75




encuentra disponible en digital en la pagina web del Registro Civil.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015

)

(RN REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE ACE1l

i
A LOJA 2/3

HAGIA
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Jdll}‘:
\dentificacion y Cedulacion
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i =

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

SUBCOMPONENTE: DISENO, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS

REF

PROCEDIMIENTO: Analizar la descripcién de cada puesto. C1o
AC 1.

BASE LEGAL: Art. 173. Reglamento-LOSEP. Analiza informacién relativa al contenido de cada

puesto a través de la determinacion del puesto.

DESARROLLO: Se analizé el manual de puestos revisando cada atribucién y responsabilidad que

este puesto describe y son:

o Director/a Registro Civil Provincial.

Registra, supervisa y observa los actos que la ley de Registro Civil, manuales, instructivo de

estandarizacién de procedimientos, asi como proporcionar la informacién necesaria a efectos

de brindar un servicio de calidad.

e Supervisor/a Registro Civil Provincial.

Supervisar al equipo de trabajo de mdédulos, archivo y marginaciones con la finalidad de que

se cumplan las metas establecidas en la planificacion.

e Jefe Cantonal.

Realiza informes peridédicos sobre el avance y desarrollo de los servicios que brinda el

Registro Civil.

e Juez de Matrimonios Provincial.

Analiza la documentacién de ecuatorianos o extranjeros, previo a la elaboracién del acta para

la ceremonia civil.

e Técnico en Registro y Cedulacién Provincial.

Procesa datos obtenidos de los usuarios en el sistema Magna, para emitir cédulas de primera

vez y renovacion, previa revision en el sistema AS400.
e Jefe de Archivo Provincial.

Revisa y controla la documentacion ya marginada como resoluciones administrativas, y
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sentencias.
e Dactiloscopista Provincial.
Determinar la verdadera identidad de la persona.
e Analista Juridico Provincial.
Supervisa y elabora comunicaciones, escritos y contestaciones sobre procedimientos
contenciosos, civil, penal, laborales, constitucionales y defensoria del pueblo.
e Analista de Planificacion Provincial.
Ejecuta y aplica el sistema de produccion de servicios y estadistica en la provincia.
e Comunicador Social Provincial.
Propone, prepara y redacta articulos, reportajes especiales emitidos por las diferentes
unidades institucionales para ser editadas en manuales, boletines, libros, revistas y otras
publicaciones.
e Analista de Talento Humano.
Monitorea y controla la implementacion de los procesos de gestion de Talento Humano.
e Guarda-Almacén Provincial.
Realiza la recepcién custodia y entrega de bienes de acuerdo a las necesidades provinciales.
e Analista de Contabilidad Provincial.
Aplica las herramientas de informacion e-SIGEF, previo control informacion contable de pagos
de conformidad a normas vigentes.
e Tesorero/a Provincial.
Entrega de especies valoradas para la venta de servicios en la Provincia.
e Secretaria de Direccion Provincial.

Registra la agenda de acuerdo a prioridades, concede y coordina las entrevistas.

En base a la nébmina del Registro Civil se observé que todos estos puestos coinciden con el manual, y

gue sus funciones estan acordes a lo especificado en el manual de cada puesto.

CONCLUSIONES: Los puestos son todos los que se detallan pero en su gran mayoria los funcionaros
ocupan el puesto de Técnico en Registro y Cedulaciéon Provincial, a los cuales se los conoce como

operadores, los cuales cumplen funciones varias que estipula el manual del Registro Civil.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE
LOJA ACE1l

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014 313

SUBCOMPONENTE: DISENO, DESCRIPCION Y VALORACION DEL PUESTO

PROCEDIMIENTO: Analizar si las funciones que cumple cada funcionario son las REF.

que describe el manual AC 1.3

BASE LEGAL: Art. 174 Reglamento-LOSEP. La Unidad de Talento Humano sera el encargado de

mantener actualizado el manual de puestos de cada institucion.

DESARROLLO: Se revisé el manual de puestos y en base a una encuesta se determiné que hay
funciones nuevas que se estan realizando y que no constan en el manual en el puesto de Técnico en
Registro y Cedulacion Provincial.
Las funciones en este cargo son segun el manual de Registro Civil, son:
e Procesa datos obtenidos de los usuarios en el sistema Magna, para emitir cédulas de primera
vez y renovacion, previa revision en el sistema AS400.
e Emite cédulas, partidas computarizadas de inscripcién, copias integras de nacimiento,
matrimonio y defuncion, datos de filiacion, certificados biométricos en el sistema Magna.

e Realiza inscripcion de nacimiento, matrimonio y defuncién.

El funcionario Edgar Fabian Mendoza, es técnico en cedulacion, sin embargo también realiza las

funciones de Operador de firmas electrénicas, lo que implica las siguientes funciones:

e Analiza la documentacién de ecuatorianos o extranjeros, en la pagina del Banco Central

o Emite firmas electrdnicas y elabora informes mensuales.

En la actualidad el Registro Civil de Loja se encuentra emitiendo Firmas Electrénicas, atribucion que la
realiza el cargo de Técnico en Registro y Cedulacion Provincial, y que esta no esta sefialada en las

actividades inherentes a este cargo

CONCLUSIONES: En el puesto de Técnico en Registro Civil y Cedulacién se ha agregado un nuevo
servicio por ende se han atribuido nuevas funciones, las cuales no constan en el manual, y se sugiere

gue se actualice.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015
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DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

SUBCOMPONENTE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

REF.

PROCEDIMIENTO: Revisar en la pagina de socio empleo si se llama a concurso. AC21

BASE LEGAL: Art. 181 Reglamento-LOSEP. El ministerio de relaciones laborales establecera los

medios de convocatoria ya sean escritos o electrénicos.

DESARROLLO: Se revis6 en el sistema las ocasiones en la que se ha llamado a concurso desde la

pagina www.socioempledo.gob.ec. En los cuales se llama a concursar para los puestos de:

e Técnico en Registro y Cedulacién.

e Analista de Talento Humano.

e Comunicador Social Provincial.

e Analista Juridico Provincial.

e Analista de Contabilidad Provincial.
Estos llamados se los publicé en la pagina de socio empleo, para verificar esto talento humano facilité
un memo enviado desde la Direccion de Talento Humano de la Matriz Quito, notificando el inicio del
proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

CONCLUSIONES: A través de la pagina de socio empleo se puede acceder a las vacantes solicitadas

por la institucién asi como la especificacion del puesto vacante como los requisitos para postular.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015
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((@\ REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE AC E2
sl
&i\)‘m LOJA 2/3

al
Identificacion y Cedulacion

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

SUBCOMPONENTE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

REF.
PROCEDIMIENTO: Revisar el formulario de entrevistas al personal. AC 2.2

BASE LEGAL: Art.31 Acuerdo Ministerial 56 de la Norma sustitutiva de la Norma del subsistema de

reclutamiento y seleccion de personal.

DESARROLLO: Se solicité a Talento Humano un formulario de entrevista para analizar los factores
gue se evallan en la entrevista y se compar6 con los factores que se aplican en las entrevistas que se
estipula en el Art. 31 de la Norma sustitutiva de la norma de reclutamiento y seleccion de personal

En el formulario de entrevista del Registro Civil, los criterios que se analizan son:

e Presencia

e Puntualidad

e Colaboracion con el entrevistador
e Actitud en la entrevista

e Conocimiento del cargo

e Fluidez verbal

e Confianza en si mismo.

Art.31 Acuerdo Ministerial 56. Factores a ser valorados en la entrevista:

e Instruccion formal requerida
e Experiencia

e Capacitacion

e Competencias técnicas

e Competencias conductuales

CONCLUSIONES: No se toman en cuenta ciertos factores en el formulario de entrevista, lo que indica

gue no se conoce a ciencia cierta factores relevantes al cargo a ocupar.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015
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/ﬂ@\ REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE AC E2
AN
Drec;o'!l'ilgfme istro Civil, LOJA 3/3
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
SUBCOMPONENTE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
REF.
PROCEDIMIENTO: Revisar la ndmina de funcionarios y ver si se cumple con el AC. 2.3

porcentaje de funcionarios con discapacidad.

BASE LEGAL: Art. 64 LOSEP. De las personas con discapacidades o enfermedades catastréficas.

DESARROLLO: Se solicit6 a Talento Humano la nédmina de funcionarios en la cual consta el total de

funcionarios y datos en general de cada persona.

FUNCIONARIOS DISCAPACIDAD
AGUILAR CUEVA GRETA PAULINA NO
ALVAREZ ERAZO IVONNE MONTSERRATH NO
ARAUJO LIVE SUSANA YAZMIN NO
ARMIJOS GONZAGA VANESSA ELIZABETH NO
ARMIJOS TAPIA JENNY VERONICA S
ASTUDILLO GRANDA FLOR ELIZABETH NO
ATOCHA HIDALGO DANIEL ANTONIO NO
BANEGAS VALDIVIESO ROSA MARIBEL NO
CALVA REYES EUFRASIA ALVARITA NO
CANART PACHAR EDUARDO BLADIMIRO NO
CASTILLO CAMACHO ANDREA JHOANA NO
CASTILLO MILTON LEONARDO NO
CELI VALAREZO MAIRA ANDREA NO
DAVILA GUALAN LUCIA ASUNCION NO
DIAZ LALANGUI CARLOS HUMBERTO NO
DIAZ ORTIZ YESSICA ELEANNA NO
FIGUEROA MALDONADO KORALIA SOLEDAD NO
FIGUEROA MIRANDA CARLOS MARCELO NO
GARCIA CARRANZA GABRIELA ALEXANDRA NO
GILER LEON CRISTIAN IGNACIO Sl
GONZALEZ GUERRERO DANIEL ARMANDO NO
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HERRERA OJEDA JORGE HERNAN NO
HIDALGO LAPO CRISTHIAN MICHAEL NO
JIMBO YAGUACHE LEYDI MARGARITA NO
JIMENEZ CORDERO MERCEDES ANDREINA NO
LEGARDA FIERRO ALBARO GUSTAVO NO
LOAIZA SARANGO DIEGO ANDRES NO
LUDERNA TORRES JOSE DAVID NO
MACHUCA GRANDA MELANIA ELIZABETH NO
MALDONADO ROMAN DIEGO PAUL NO
MARIN RODRIGUEZ CARLOS ANDRES NO
MASACHE MASACHE WALTER RAMIRO NO
MAZON LOAYZA VERONICA ELIZABETH NO
MEDINA POMA EDDY FERNANDO NO
MENDOZA GUERRERO EDGAR FABIAN NO
MONTARNO LABANDA ELIDA CRISTINA NO
MOROCHO GUAMO EFREN ALEXANDER NO
OCHOA CORDOVA MARIA ELOIZA NO
ORDONEZ ORDONEZ RICHARD VICENTE NO
PAZ CUEVA JANNETH EUGENIA NO
PIEDRA ORDONEZ ROSA GUADALUPE NO
RIOFRIO RIVAS KARINA DEL ROCIO NO
ROBLES MARTINEZ PAULINA ALEJANDRA NO
RODRIGUEZ PEREZ DIANA ELIZABETH NO
SALAZAR ESPINOZA WALTER RODRIGO NO
SAMANIEGO GUTIERREZ MERCY SUSANA NO
SUQUILANDA RODRIGUEZ YESSICA CAROLINA NO
TORRES VALDEZ CARLOS DAVID NO
VEGA ALBAN ELENA DEL CISNE NO
VILLAMAGUA CARRION CLAUDIA ALEJANDRA NO
VIVANCO GRANDA MARCO VINICIO NO
YAGUACHE AMBULUDI HUGO MANRIQUE NO
ZARITAMA AGUIRRE MONICA ELIZABETH NO

53 FUNCIONARIOS

2 DISCAPACITADOS

CONCLUSIONES: En base al art. 64 manifiesta que el 4% del personal tiene que tener discapacidad,

en este caso la institucion esta cumpliendo ya que en 53 funcionarios debe haber minimo 2 personas
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con discapacidad.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015

REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE AC E3
LOJA 1/1
GenicacinyCotocin DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
SUBCOMPONENTE: EVALUACION DE DESEMPENO
REF.
PROCEDIMIENTO: Revisar si existe un cronograma y el plan para la evaluacion AC 3.1

de desempeiio.

BASE LEGAL: Art. 77 LOSEP. De la planificacion de la evaluacion.

DESARROLLO: A través de la entrevista que se realiz6 al personal se afirmé que esta evaluacion se

la desarrolla una vez al afio asi.

En la pregunta numero 14 del cuestionario de evaluacion al personal se pregunta a la asistente de

Talento Humano si la entidad cuenta con el cronograma y el plan de evaluacion del desempefio

aprobado por la maxima autoridad, y en la pregunta niimero 4 se pregunta si esta planificacion es

socializada al personal de la institucion.

A continuacién se muestra la entrevista para constatacion de las preguntas:
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA

,.a‘\&\ -
AR AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
VAW
> ;;}\‘;mw 5 ENTREVISTA AL PERONAL
BT Bt DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Entrevistado: Yessica Carolina Suquilanda Rodriguez

Cargo: Asistente de Talento Humano

Disefio, Descripcion y Valoracion de Puestos

1. ¢La Institucién cuenta con un manual, instructivo, reglamento u ordenanza para la
ejecucion de este subsistema?

SI
[

¢El presupuesto aprobado para el pago de némina, mantiene coherencia con los
puestos aprobados?

sI
DNO

¢La institucion cuenta con politicas, normas y procedimientos para analizar, describir,
valorar, clasificar y definir la estructura de puestos?

[ s
O wo

¢La planificacién para la evaluacion de desempefio se socializa en reuniones al

2.

3.

4.
personal?

s
[1 s

5. ¢Mantiene coherencia la descripcién, valoracion y clasificacion de puestos con la
funcionalidad de la estructura organizacional?




CONCLUSIONES: El cronograma y el plan de evaluacién son socializados por parte de Talento

Humano a través de mensajes enviados al correo institucional (Zimbra) que es el correo institucional.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015
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.:;:l_\g\l o DE LOJA 2/3

Direccion Genes - vi
Identificacién y Cedulacion

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

SUBCOMPONENTE: EVALUACION DE DESEMPENO

PROCEDIMIENTO: Comprobar la existencia de formularios de evaluaciones REF.
aplicadas a funcionarios. AC 3.2

BASE LEGAL: Art. 76 LOSEP. Subsistema de evaluacion de desempefio.

DESARROLLO: La Unidad de Talento Humano en los archivos electrénicos tiene la carpeta de
evaluacion de desempefio de cada funcionario y se nos entregé un ejemplar para el analisis del
mismo.
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UL

ARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado): EDGAR FABIAN MENDOZA GUERRERO
Denominacién del Puesto que Desempefia: OPERADOR DE SERVICIOS

itulo o profesion: EGRESADO UNIVERSITARIO
Apellidos y Nombre del jefe Inmediato o superior inmediato (Evaluador): MONTANO LABANDA ELIDA CRISTINA
Periodo de Evaluacion (dd/mm/aaaa): Desde: 01/01/2014 Hasta: 31/12/2014

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 6 Factor: 60%
Meta del
: Periodo " % de Nivel de
Descripcién de Actividades Indicador Evaluado Cumplidos Cumplimiento | Cumplimiento

Inr \
)

Procesar datos obtenidos de los usuarios en
el sistema MAGNA, para emitir cedulas de Numero de cedulas emitidas 100% 7682 100 5
primera vez y renovacién

Emisién de firmas electrénicas numero de emisiones 100% 1138 100 5

Elaboracién de reportes diarios sobre
produccion de certificados de firma nimero de reportes 500 540 100 5
electrénica y produccién de médulo

Validacién de datos en el sistema AS-400 y

¢ Nuamero de validaciones 7000 7700 100 5
Essid
Realizar rectificaciones simples con s
verificacion en partidas integras Numero de rectificaciones 100 100 100 5
L’::":r‘a"'é" Sobre; Amay eleckionicas y Salll usuarios atendidos 2000 2100 100 5
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% DE

¢ A mas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelanté y APLICAEL +4%
cumplié con objetivos y metas previstas para el siguiente periodo de AUMENTO
evaluacién ? 0
Total Actividades Esenciales: 60%
Nivel de
CONOCIMIENTOS # Conocimientos: 8 Factor: 8% Conocimiento
Conocimientos basicos de Ley de Registro Civil Muy Bueno
Instructivo para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema Nacional de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién Muy Bueno
Manual de Procedimiento MAGNA Muy Bueno
Sistema AS400 y Essid Muy Bueno
Procedimientos de atencion al usuario Muy Bueno
Manejo de paquetes informaticos Muy Bueno
Manejo del sistema de inscripciones de nacimiento Muy Bueno
Manejo del sistema del Banco Central Emisién de certificados electrénicos Muy Bueno
Total Conocimientos: 6%

COMPETENCIAS TECNICAS DEL
PUESTO

# Competencias:

5 Factor: 8%

DESTREZAS

Relevancia

Comportamiento Observable

Nivel de Desarrollo

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible de

Recopliacion de:informmacion Modia todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en Desarrollada
periddicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)
$ Comunica informacién relevante. Organiza la informacion para
Expresion oral Mods que sea comprensible a los receptores. Desarrollada
- . Escribir documentos de mediana complejidad, ejemplo

Expresion escrita Media (oficios, circulares) Desarrollada

iAnaliza situaciones presentes utilizando los conocimientos

ri i I riencia. Utiliza y adapta los

Pensamiento concepual Media tedricos o adquiridos con la experienci; iliza y p Desarrollada

conceptos o principios adquiridos para solucionar problemas
en la ejecucion de programas, proyectos y otros.
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3 Identifica los problemas en la entrega de los productos o
Identificacién de problemas Media servicios que genera la unidad o proceso Desarrollada
Total Competencias Técnicas del Puesto : 6%
COMPETENCIAS UNIVERSALES # Competencias: 6 Factor: 8%

ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :

Frecuencia de

mediano plazo.

DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable Anlicacion
Mantiene su formacion técnica. Realiza un gran esfuerzo por e
ARRENDIZAJE CONTINUG Media adquirir nuevas habilidades y conocimientos Siempre
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
CONOOMIENTOS DEL ENTORNQ Media influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido 1 Siempre
ORGANIZACIONAL N R,
claro de lo que es influir en la institucién.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la instituciéon
RELACIONES HUMANAS Media que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial Siempre
con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
" Modifica su comportamiento para adaptarse a la situaciénoa i .
ACTITUD AL CAMBIO Media las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion. Siempre
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
ORIENTACION A LOS RESULTADOS Media Actla para lograr y superar niveles de desempeiio y plazos Siempre
establecidos.
ORIENTACION DE SERVICIO Media Identifica las necesidades del usuario interno o externo Siempre
Total Competencias Universales: 8%
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO Factor: 16%
Frecuencia de
DESCRIPCION |RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE Aplicacion
Promueve la colaboracién de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y "
[ TRABAJO EN EQUIPO Media experiencias de los demés Siempre
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
INICIATIVA Media oportunidades o minimiza problemas potenciales. Aplica distintas formas de trabajo con una visién de 1Siempre

LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO,

, SOLO PARA QUIENES TENGAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD DE GESTION.

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

16%
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OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TENGA):

Nbre dela
persona que DESCRIPCION
realiza la queja

No. DE APLICA DESCUENTO A LA

% DE
FORMULARIO | EVALUACION DEL DESEMPENO | REDUCCION

FACTORES DE EVALUACION N
ALCANZADA

Indicadores de Gestion del puesto 60,0
Conocimientos 6,0
Competencias técnicas del puesto 6,0
Competencias Universales 8,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 16,0
Evaluacién del ciudadano ( -) 0,0

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPENO: 96

EXCELENTE: DESEMPENO ALTO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha (dd/mm/aaaa): | 31/12/2014

CERTIFICO: Que he evaluado al (a | rvidor'{a) acorde al procedimiento de la norma de Evaluacion del Desempefio.

FIRMA
Evaluador o jefe Inmediato
MONTANO LABANDA ELIDA CRISTINA
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CONCLUSIONES: La evaluacion de desempefio se entrega a cada funcionario firmada por el jefe

inmediato y una copia queda en la Unidad de Talento Humano, tanto en fisico como en digital.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015

=

N

A REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE AC E3
LOJA 3/3

S

(i
SN
el W
A
Direccién General de Registro Civi
Identificacion y Cedulacion

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

SUBCOMPONENTE: EVALUACION DE DESEMPENO

REF.
AC 3.3

PROCEDIMIENTO: Analisis de efectos de la evaluacién de desempefio.

BASE LEGAL: Art. 222 Reglamento-LOSEP. Efectos de la evaluacion.

DESARROLLO: Para este objetivo se procedid analizar la evaluacién de desempefio, ademas la o
el servidor que obtenga la calificacion de excelente, muy bueno, o satisfactorio, sera considerado
para la aplicaciéon de politicas de promocién, reconocimiento y ascensos dentro de la carrera del
servidor publico.
e La o el servidor que tenga la calificacién de regular, volvera a ser evaluado en el plazo de
tres meses, en el caso de obtener la misma calificacién, sera destituido del puesto.
e En caso de obtener insuficiente se dara la prueba por segunda mes dentro de dos meses, y
en caso de reincidir en la misma calificacién se procedera a la destitucion.
En las entrevistas realizadas al funcionario Edgar Fabian Mendoza Guerrero, pregunta Nro. 15
menciona que no han sido considerados para efectos de la evaluacién, a continuacion se detalla la

entrevista que se realizo:
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
ENTREVISTA AL PERONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

e

Entrevistado: Edgar Fabian Mendoza Guerrero

Diroccion Ganaral de Regisiro Crl,
Identificacién y Cedulacién

Cargo: Técnico en Registro y Cedulacion

¢Por qué medio de ¢omunicacion se informo de la vacante existente?

a) Radio
b) Television

Prensa escrita
@ Pagina Web

2. Paraingresar a trabajar, la institucion le Proporciono un banco de preguntas
para la prueba de oposicién?

&«

NO

¢ Se sometio a pruebas psicosométricas?

nE
[J o

¢En qué afio ingreso a trabajar?

27 Aopsty 7244

¢El trabajo que tiene en la actualidad es:

D Contrato
D Nombramiento

6. ¢ Cual es su titulo profesional?
Ing. Contabilidad y Asditoria ‘
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7. ¢Qué puesto desempeiia en la institucion?

de Modulo

8. ¢El puesto que desempeiia esta de acuerdo a su titulo profesional?

4
NO

9. ¢Ha recibido cursos de capacitacion? Si la respuesta es si, cada qué tiempo los
capacitan.

SI
[ v

Tres pPor Q no

10. ¢Existe un cronograma para la Evaluacién de Desempefio?

SI
[ vo

11. ¢ El cronograma para evalucién de desempefio asi como cursos de capacitaciéon son

socializados a todo el personal? Si su respuesta es Sl, especifique como

12. ;Se evalla el desempefio laboral? Cada qué tiempo.

s
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e

Unavee A) ade

13. ¢Dispone su institucion de un cédigo de ética?

SI
[Jno

14. ¢ Cual fue su calificacion en la prueba de desempefio?

D Excelente
Muy Bueno

15. Responda en caso de que su calificacion haya sido excelente o muy bueno en la
evaluacion. ¢Usted fue considerado para péliticas de de promocioén,
reconocimiento, ascensos dentro de la carrera del servicio plblico y estimulos
que contempla la LOSEP?

Dsn
[Ino

FIRMA...

GRACIAS
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CONCLUSIONES: En este punto al personal con calificacion excelente y muy bueno, no se ha
hecho efecto con lo dispuesto en la LOSEP, ya que no existen promociones ni incentivos a los

mejores funcionarios.

ELABORADO POR: José David Ludefia Torres
REVISADO POR: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez

FECHAS: 09/11/2015

3.3.2. Constatacién documental
Los documentos que se analizaron para la evaluaciéon de los subcomponentes fueron:
a. Manual de descripcion, valoracion y clasificacion de Puestos de la DIGERCIC.
b. Formularios de calificacion de entrevista.
c. Formularios de evaluacién de desempefio del Ministerio de Relaciones Laborales.
d. Formularios de entrevista al personal.
e. Pé&gina web del Registro Civil.

3.3.3. Entrevistas con el personal de la organizacion.

Para la entrevista a Personal del Registro Civil de Loja, se opté por hacerlo a dos personas,
una de ellas es la Ing. Yessica Carolina Suquilanda Rodriguez, que trabaja como asistente en
la Unidad de Talento Humano, asi como al funcionario Ing. Edgar Fabian Mendoza Guerrero,
Técnico en Registro y Cedulacién, para esto se aplico la técnica de entrevista, para lo cual se
pidié apoyo a la Directora Provincial, quien dio paso sin problema alguno para poner en marcha

el proceso.
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3.3.4. Elaboracion del cuadro de cumplimiento

REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

S LOJA
N\ AC 4
,:f\',(\\f'\\\“‘ CUADRO DE CUMPLIMIENTO
S 1/3
Geniicacion y Codulacio SUBCOMPONENTE: DISERO, DESCRIPCION Y
VALORACION DE PUESTOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Documento Legislacion Norma
) Cumple | Estatuto | Cumple Cumple
Analizado Relacionada Interna
Ley: Reglamento-
LOSEP Art: 173.
Manual de
descripcion, Sl
Manual de valoracion Yy
descripcion, clasificaciones de
valoracion y puestos institucional.
clasificacion
Art. 174 Reglamento-
de puestos _
LOSEP. Valoracién y
NO

clasificacion de

puestos creados
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

LOJA
= AC 4
(;?—‘\?Q\\F‘ CUADRO DE CUMPLIMIENTO
NN .
,:I{\\{(\‘\ SUBCOMPONENTE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 2/3
sl \
Dvecc:_én Geq;ra\ de Registro (;ivv\, P E R SO N A L
Identificacion y Cedulacion
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Documento Legislacion Estatuto | Cumple | Norma | Cumple
) ] Cumple
Analizado Relacionada Interna
Ley: Acuerdo
Ministerial 56 Art. 31
de la norma
Formularios de sustitutiva de la
calificacion de norma del
NO
entrevista subsistema de
reclutamiento y
seleccion de
personal.
Ley: Art.181.
Pagina web del Reglamento
Registro Civil LOSEP. Sl
Convocatoria
) Ley: Art. 64 LOSEP.
Nomina de
. . De las personas con
funcionarios de ) .
) o discapacidad o
Registro Civil de Sl
} enfermedades
Loja ]
catastroficas
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

N LOJA
/f'—§\:\ AC 4
ﬁ.:t\',(\\"x\“ CUADRO DE CUMPLIMIENTO
A . -
Do Ot s 4 SUBCOMPONENTE: EVALUACION DE DESEMPENO 3/3
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
Documento Legislacion Cumple Estatuto | Cumple | Norma | Cumple
Analizado Relacionada Interna
Formulario para Art. 76 LOSEP.
la evaluacion del | Subsistema de 5
desempefio por evaluacion de
competencias. desempefio.
Socializaciones y
cronogramas
. Art. 77 LOSEP. De
enviados a los L
la planificacién de | Sl
correos y
o la evaluacion.
institucionales de
cada funcionario.
Formulario de Art. 222
Evaluacion de Reglamento-
NO

desempefio por

competencias.

LOSEP. Efectos

de la evaluacion.
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION

N\ DE LOJA AC5
.=.'-‘@{\\“\ HOJA DE HALLAZGOS DE AUDITORIA DE 3
Al CUMPLIMIENTO

Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion

DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

REF. PT
HALLAZGO 1

AC 1.3

Falta de actualizacion del manual de puestos institucional por nuevos nuevas funciones

Debido a mejoras en el sistema con el fin de un mejor servicio, los procesos y funciones de cada

funcionario se han modificado, asi también como se han creado nuevas funciones.

De acuerdo al Art. 174 Reglamento-LOSEP manifiesta que todo puesto que fue creado sera
clasificado y se sujetara a la nomenclatura de la estructura de puesto institucional vigente o aquella
establecida en el manual de descripcidn, valoracién y clasificacion de puestos emitido por el

Ministerio de Relaciones Laborales.

A consecuencia de mejores servicios para la institucion se han agregado funciones que no constan

en el manual de funciones.

No tener claras las funciones y atribuciones de cada funcionario

Elaborado por: José David Ludefa Torres Fecha: 08/12/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 30/12/2015
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE
I(E‘@ LOJA ’
‘{fé(\\(\\‘ HOJA DE HALLAZGOS DE AUDITORIA DE ACS
Al
Direccion Gene;aldeRegistro Civil, CU M PL I M I ENTO
Identificacion y Cedulacion
DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014 2/3
HALLAZGO 2 REF.PT

AC 2.2

El formulario de entrevista de la Direccion General del Registro Civil, no tiene los parametros
necesarios y correspondientes para detallar las fortalezas y debilidades del aspirante

Los puntos que se tomaron en cuenta en el formulario de entrevista no son todos lo que deberian

tomar en cuenta para la entrevista al personal

Segun Acuerdo Ministerial 56 Art. 31 de la Norma sustitutiva de la norma del subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal, manifiesta que la entrevista deberd analizar factores como:
instruccion académica, experiencia relevante, capacitacion relevante, competencias técnicas y

competencias conductuales de las o los aspirantes relacionados con el perfil del puesto.

Debido a esto no es posible conocer ciertos factores personales, psicoldgicos y académicos que es

necesario especificar al momento de otorgar cierto tipo de vacante.

Una valoracion inadecuada de las competencias del candidato

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 08/12/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez Fecha: 30/12/2015
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

AN LOJA AC5
:‘ﬂ(‘:\\.\\&\;\ .
",;ﬁu} HOJA DE HALLAZGOS DE AUDITORIA DE 33
o CUMPLIMIENTO

DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

HALLAZGO 3 REF.PT

AC 3.3

Las evaluaciones de desempefio no estan aplicando los efectos de la evaluacién

Los funcionarios que tienen un buen desempefio no han sido reconocidos.

El Art. 222 Reglamento-LOSEP, manifiesta que el servidor publico que tenga la calificacion:
excelente, muy bueno, satisfactorio, sera considerado para la aplicacion de politicas de promocion,
reconocimiento, ascensos dentro de la carrera del servicio publico y estimulos que contempla la
LOSEP.

Desmotivacién por parte de los funcionarios al ver que sus esfuerzos no reconocidos.

Que los funcionarios ya no se empefien mucho en sus labores ni traten de dar lo mejor de si

mismos.

Elaborado por: José David Ludefa Torres Fecha: 08/12/2015

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez | Fecha: 30/12/2015
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3.4. Valoracion de la evidencia y formacion de conclusiones

3.4.1. Consideraciones generales sobre valoracion de evidencia y formacion de

conclusiones

SUBCOMPONENTE: DISENO, DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS

Desviacién del cumplimiento

Consideraciones relativas a la materialidad y

formacién de conclusiones

En el periodo analizado la institucion
implementd y modificé muchos
cambios en sus servicios, lo que
ocasion6 nuevas funciones y puestos
gue no constan en el manual de
descripcioén, valoracion y clasificaciéon

de los puestos del Registro Civil

En este caso cada funcionario adquiri6 mas
responsabilidades y atribuciones, lo que dej6
desactualizado el manual de Descripcion,
Valoracion y Clasificacion de Puestos del

Registro Civil

SUBCOMPONENTE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Desviacién del cumplimiento

Consideraciones relativas a la
materialidad y formacién de

conclusiones

las entrevistas en formularios que no
consideran todas las capacidades y

aptitudes del postulante

En el periodo analizado la institucion realizé | Dado lo siguiente no es posible reflejar en el

formulario de entrevista la valoracién

pertinente para el perfil seleccionado.
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SUBCOMPONENTE: DISENO, EVALUACION DEL DESEMPENO

Consideraciones relativas a la
Desviacion del cumplimiento materialidad y formacion de
conclusiones

De acuerdo a las calificaciones del En caso de haber vacantes que pueden ser
personal, no se estan considerando a los ocupadas por funcionarios que han
funcionarios que tienen la calificacion de demostrado un buen desempefio, deberian

excelente, muy bueno para los efectos que | tener prioridad antes que contratar a mas

dicta la ley. personas.

3.5. Elaboracion del informe de auditoria de cumplimiento

3.5.1. Carta de presentacion

N REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA
~‘\ :
AN
,q{(@“\ AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AC.9
T
ittt iy DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
CARTA DE PRESENTACION

Sefiores

Registro Civil, Identificacién y Cedulacion de Loja
Ciudad

Hemos practicado la evaluacion del cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables al Registro
Civil, Identificacion y Cedulaciéon de Loja, por el periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 de
diciembre de 2014. La administracion es responsable del cumplimiento de las leyes y regulaciones

gue afectan a la Compaiiia.
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Nuestra obligacién es la de expresar comentarios sobre el grado de cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables a la Institucion, con base en los procedimientos que hemos considerado
necesarios para la acumulacion de evidencia suficiente apropiada, con el propésito de obtener una
certeza razonable de nuestras conclusiones. Dadas las limitaciones inherentes de cualquier
estructura de control interno, pueden ocurrir incumplimientos, errores o irregularidades y no ser

detectadas.

Realizamos nuestra auditoria de cumplimiento de acuerdo con las normas internacionales de
auditoria aplicables a la auditoria sobre cumplimiento de leyes. Estas normas requieren que la
auditoria se planifigue y se ejecute de tal manera que se obtenga una seguridad razonable en

cuanto a si se han cumplido con las principales leyes y regulaciones aplicables.

Los resultados de la auditoria de cumplimiento, revelaron situaciones en las transacciones y
documentos examinados que, en nuestra opinidén, se consideran incumplimientos, los cuales
expresamos en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que se exponen en el cuerpo del

informe.

Loja, 13 de Enero de 2016

Atentamente,

José David Ludefia Torres

Registro Civil Provincial de Loja

Elaborado por: José David Ludefia Torres Fecha: 13/01/2016

Revisado por: Guadalupe del Carmen Macas Sanchez | Fecha: 13/01/2016
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3.5.2. Informacion general

Motivo de la auditoria.

La auditoria de cumplimiento a las leyes y regulaciones aplicables al Registro Civil,
Identificacion y Cedulaciéon de Loja, se ejecuté a base del contrato de servicios
profesionales 020-GG-XYZ-2015, suscrito el 1 de septiembre de 2014.

Objetivos.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias vigentes, politicas y

demas normas aplicables a los temas de estudio.

Alcance.

La auditoria comprendié el andlisis del cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables al
Registro Civil, Identificacion y Cedulacién de Loja, por el periodo del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2014.

3.5.3. Resultados sobre incumplimientos
El formulario que usa el Registro Civil, Identificacién y Cedulacion de Loja, para entrevistar a

los aspirantes, no tiene los parametros adecuados para la valoracion de los postulantes.

De acuerdo al Art.30 del inciso Segundo agregado por Decreto Ejecutivo 737, publicado en el
Registro Oficial 441 del 5 de Mayo del 2011, manifiesta que la entrevista debera analizar
factores como: instruccion académica, experiencia relevante, capacitacion relevante,
competencias técnicas y competencias conductuales de las o los aspirantes relacionados con

el perfil del puesto.

La falta a este punto nos demuestra que muchos postulantes no estan siendo valorados de la

forma correcta para el perfil que se necesita.

El manual de descripcion, valoracién y clasificacién de puestos no tiene las actualizaciones

necesarias debido a nuevas funciones que realizan los funcionarios.

De acuerdo al Art. 173 capitulo del reglamento LOSEP manifiesta que en base a las politicas,

normas e instrumentos de orden general, elaboraran y mantendran actualizado el manual de
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descripcioén, valoracion y clasificacion de puestos de cada institucion, que sera expedido por las

autoridades nominadoras o sus delegados.

Por lo tanto es necesario que se actualice de tal manera que las funciones de cada perfil se

especifiquen en el manual.

Los formularios de entrevista al personal no tienen los parametros que deberian ser

considerados para una entrevista.

Segun Acuerdo Ministerial 56 Art. 31 de la Norma sustitutiva de la norma del subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal, manifiesta que la entrevista debera analizar factores
como: instruccion académica, experiencia relevante, capacitacion relevante, competencias
técnicas y competencias conductuales de las o los aspirantes relacionados con el perfil del
puesto.

Al faltar preguntas tan importantes en este formulario, quiere decir que no se conoce con

exactitud ciertos factores importantes del entrevistado.

Las calificaciones que se obtienen en la evaluacién de desempefio no aplican los efectos de
evaluacion.

El Art. 222 del Capitulo VII de la LOSEP, manifiesta que el servidor publico que tenga la
calificacion: excelente, muy bueno, satisfactorio, sera considerado para la aplicacion de
politicas de promocién, reconocimiento, ascensos dentro de la carrera del servicio publico y

estimulos que contempla la LOSEP.

A punto se lo considera de gran malestar para los funcionarios que esperan ser considerados
en muchos beneficios, reconocimientos o incluso ser ascendidos por su esfuerzo, esto poco a

poco llegara a causar malestar al ver que sus esfuerzos no son reconocidos.

3.5.4. Conclusiones.
El Registro Civil, ldentificacion y Cedulacion de Loja, cumple con los tres subsistemas
analizados: disefio, descripcion, valoracion y clasificacion del puesto; reclutamiento y seleccién

de personal; y evaluacion de desempefio; a estos tres puntos a los cuales se ha hecho la
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auditoria cumple en su totalidad, salvo por pequefios puntos que seran puestos a conocimiento

por parte de los interesados para los fines pertinentes.

La empresa necesita actualizar su manual de tal manera que los perfiles consten con
cada deber y atribucion, de esta manera cada funcionario tendrd claras sus
obligaciones.

El formulario de entrevista no abarca los pardmetros que establece la LOSEP los cuales
son necesarios para la adecuada valoracion de los postulantes

No se esta dando los respetivos efectos que abarca la calificacion que se obtiene en la
evaluacion de desempefio, como lo especifica la LOSEP.

3.5.5. Recomendaciones

Al Director Provincial

De acuerdo a los nuevos servicios que tiene la institucién realizar una reunién con cada
jefe departamental, de tal manera que se especifiquen las funciones y atribuciones de
cada departamento y cada servicio, de esta manera solicitar la actualizacién del manual
de descripcidn y valoracion de puestos.

Autorizar a la Unidad de Talento Humano modificar los formularios de entrevista, de tal
manera que se valore de una manera adecuada a los postulantes y de acuerdo a sus
capacidades y andlisis del perfil del puesto, decidir si contratar o no.

Realizar la gestion correspondiente en Direccién General, para realizar reconocimientos
a mejor empleado del mes, o incentivos que hagan que los funcionarios se esfuercen

por cumplir mejor sus labores.

A la Jefe de la Unidad de Talento Humano.

Realizar una socializacion con el personal de la institucién, de tal manera que estos
conozcan sus funciones, deberes y atribuciones correspondientes al puesto de trabajo.
Analizar el formulario de entrevista con las pruebas y hoja de vida, de esta manera
corroborar la veracidad de los datos con la entrevista que se realiza.

Analizar el perfil de cada funcionario que haya obtenido la calificacion de excelente, muy
bueno y satisfactorio, para que de esta manera sean ellos quienes sean considerados
para efectos de promociones, reconocimientos y demas incentivos que especifica la
LOSEP.
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3.5.6. Plan de implementacién de recomendaciones

Plazos Medio de Firmas de
Recomendaciones S
May | Jun | Jul Verificacién responsables

Al Director Provincial.
De acuerdo a los nuevos Convocatoria a
servicios que tiene la institucion reunion de jefes
realizar una reunién con cada departamentales,
jefe departamental, de tal para informe de
manera que se especifiquen las funciones y
funciones y atribuciones de cada | X responsabilidades
departamento y cada servicio, de del personal a
esta manera solicitar la cargo
actualizacion del manual de
descripcién y valoracion de
puestos.
Autorizar a la Unidad de Talento Resolucion enviada
Humano modificar los por la Direccion de
formularios de entrevista en base Talento Humano
al Art.30 del Inciso Segundo de Quito,
agregado por Decreto Ejecutivo solicitando la
737, publicado en el Registro modificacion del
Oficial 441 del 5 de mayo del X formulario de
2011, de tal manera que se entrevista
valore de una manera adecuada
a los postulantes y de acuerdo a
sus capacidades y analisis del
perfil del puesto, decidir si
contratar o no.
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Realizar la gestion
correspondiente en Direccion
General, reconocimientos a los
mejores empleados segun la

evaluacion de desempefio.

Oficio de la
Direccion

X Provincial a la
Direccion de

Talento Humano

Al Jefe de Recursos Humanos

Realizar una socializacion con el
personal de la institucion, de tal
manera que estos conozcan sus
funciones, deberes y
atribuciones correspondientes al

puesto de trabajo

Memorando o
circular de
socializacién a
todos los
funcionarios del

Registro Civil

Analizar el formulario de
entrevista con las pruebas y hoja

de vida, de esta manera

Solicitud aprobada
con el nuevo

formulario de

corroborar la veracidad de los X entrevistas al
datos con la entrevista que se personal.

realiza.

Analizar el perfil de cada Formularios de
funcionario que haya obtenido la Evaluacion de
calificacion de excelente, muy desempefio asi
bueno y satisfactorio, para que como memo de la
de esta manera sean X supervisora

considerados para

reconocimientos.

inmediata dando el
visto bueno sobre
el desempefio del
funcionario a

calificar.
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CAPITULO IV
ANALISIS DEL IMPACTO POR LA APLICACION DE LA AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
EN LA ENTIDAD
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4.1. Andlisis del impacto por la aplicacién de la auditoria de cumplimiento en la entidad.

NIVELES DE IMPACTO

-3 Impacto alto negativo
-3 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay Impacto

1 Impacto bajo positivo

2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

IMPACTO DE CONTROL INTERNO

Nivel de impacto |-3 |-2|-1]10 |1 |2 |3 | TOTAL

Indicadores

Formularios de X 2

evaluaciones

Formularios de X 0
entrevista

Documentacion X |3
TOTAL 0 21315
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Total de impacto de control= 5/3
Total de Impacto de Control= 1,67

Total de Impacto de Control= Medio Positivo

ANALISIS.

En este impacto se hizo referencia que con el examen de auditoria existen pequefios errores,
para poder mejorar es necesario realizar una reforma al formulario de entrevistas que incidira a
corto, mediano y largo plazo, en el cambio de procedimientos, en la aplicacién de normas de
Talento Humano, ademas de hacer conciencia en la necesidad de hacer una matriz de riesgos,
gue evitard incrementar errores o irregularidades en actividades de reclutamiento al personal,
gue permitird tener evidencia que las entrevistas y procesos complementarios al reclutamiento
se llevaron a cabo de acuerdo con las normas técnicas sefialadas por los organismos

competentes.

IMPACTO JURIDICO

Nivel de impacto -31-2]-11]0 112 |3 | TOTAL
Indicadores

Resoluciones X 13
Capacitaciones X 13
Actualizacion manual de X 1

descripcion y

clasificacion de puestos

TOTAL 1 6 |7

Total de impacto juridico= 7/3
Total de Impacto de control= 2,33

Total de Impacto de control= Medio positivo
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ANALISIS

En este impacto se hizo referencia que con el examen de auditoria existen pequefios errores y
para poder mejorar era necesario realizar una actualizaciéon del manual de descripcion y
clasificacion de puestos, que incidird a corto, mediano y largo plazo, en el cambio de
procedimientos, en la aplicacion de normas de Talento Humano, ademas de hacer conciencia
en la necesidad de hacer una matriz de actos con las funciones y atribuciones de cada
servidor, que evitara incrementar errores o irregularidades en desempefio cotidiano de las
actividades, que permitir4 tener como evidencia las responsabilidades de los mismos, y que se
llevaron a cabo de acuerdo con las normas técnicas sefialadas por los organismos

competentes.
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CONCLUSIONES

Una vez realizada la auditoria de cumplimiento, procedemos a concluir que:

¢ Una vez culminado con el desarrollo del presente trabajo de auditoria de cumplimiento,
se logr6 detectar falencias e identificar oportunidades de mejora, las cuales se
encuentran sefialadas en el informe de auditoria, para que se realicen las acciones

correctivas pertinentes.

e La recolecciobn de informaciéon por parte de los funcionarios del Registro Civil,
Identificacion y Cedulacién de Loja, fue la base para fundamentar el trabajo de

investigacion y poder realizar una auditoria bien sustentada.

e La presente auditoria de cumplimiento permitié cubrir todos los aspectos importantes de
los subsistemas de talento humano que se evaluaron y mediante los cuestionarios que
se realizé al personal de la institucion se verificaron varios criterios que conforme a
leyes, normativas, resoluciones internas y externas, con el fin de corregir ciertos

factores.

e La adecuada aplicacion de los subsistemas para evaluar el talento humano permitié
detectar factores que afectan al desarrollo institucional como del personal que labora en
la institucion, ademas de dar las medidas correctivas para los errores que se

encontraron.

e En cuanto al cumplimiento de leyes y regularizacién de la Unidad de Talento Humano
del Registro Civil, Identificacion y Cedulacién de Loja, se concluye que hay un gran nivel
de aplicacién de leyes en la institucién por la tanto el nivel de confianza de auditoria es

alto.
e Finalmente se concluye que el presente examen de auditoria permiti6 encontrar

vulnerabilidades en los subsistemas aplicados, en base a Leyes, Normas, Resoluciones

del Ministerio de Trabajo y Resoluciones Internas, a las que se rige la institucion.
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RECOMENDACIONES

El presente trabajo de auditoria aporta mucho para la institucion, mediante el cual se

recomienda;

Realizar un manual interno de Talento Humano, de esta manera tener un mejor control
interno del personal que labora asi como del personal que va a ingresar a la institucion,
con politicas de control y procedimientos que en base a la normativa de la institucién

den una mejor administracion del control del personal.

Mantener actualizado el manual de puestos de esta manera la Unidad de Talento
Humano haga un mejor control en la valoracién del personal y de las funciones que
realizan, de esta forma el control en la valoracion de puestos se lleva de una manera
mas eficiente asi como saber el conocimiento de las funciones de los funcionarios
ademas de incentivar a cumplir mejor sus funciones y demostrar que sus esfuerzos

sean reconocidos.

Es muy importante mantener informado a todo el personal de la institucion sobre
Resoluciones del Ministerio de Trabajo, Resoluciones Internas, para que el personal

tenga a su conocimiento la normativa a la cual se rigen.
La informacién y socializacion acerca de planes de capacitacion internas, asi como

capacitaciones externas, tratando de esta forma de enriquecer el conocimiento del

personal que labora en la institucion.
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S REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA
=N\
=

{\\\\‘ * CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD
\ DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

=

Z

S

A
Sl

Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion

Contenido

Ref.
Informacién general

A
Identificacion de la entidad.

Al
El Registro Civil, Identificacion y Cedulacién de Loja, es una institucién
publica, la cual se dedica a realizar los hechos y actos en la vida de los
ecuatorianos, ya sea por nacimiento como por naturalizacion.
En el periodo fiscal 2014 la Institucidn constaba con un registro de 53
empleados, de los cuales el 98,11% se encuentra bajo la Ley Orgéanica del
Servidor Publico (LOSEP), y un 1.89% bajo el Codigo de Trabajo.
Vision, mision, objetivos y metas institucionales.

A2
Vision
“Ser la entidad publica que garantice que todos los habitantes del Ecuador
estén plenamente identificados. Al 2017 el Registro Civil sera la mejor
institucion publica del pais en la prestacién de servicios tanto en linea como
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presenciales, garantizando la satisfaccion del usuario y contribuyendo a la
planificacién del Estado”.
Mision
“Somos la entidad del estado que presta servicios de identificacién integral de
personas y de registro de hechos y actos civiles a través de medios fisicos y
electrénicos, garantizando la transparencia, calidad, seguridad, y uso oportuno
de la informacion, contribuyendo asi al Buen Vivir”.
Objetivos
e Incrementar la satisfaccion del usuario.
¢ Incrementar el registro e inscripcién oportuna de hechos y actos civiles.
¢ Incrementar la identificacion con documento electronico de los

ecuatorianos y extranjeros residentes en el pais.

Descripcién de los servicios que presta.

Celebracion de matrimonios.

Inscripcién de nacimientos.

¢ Inscripcion de defunciones.

e Registrar un documento de identificacién a todos los ecuatorianos por
nacimiento o naturalizacion.

e Registrar hechos y actos relativos al estado civil de las personas

residentes en el territorio ecuatoriano y de los ecuatorianos en el

extranjero.

A3

Detalle del FODA: fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Fortalezas: Personal nuevo y joven altamente capacitado

Oportunidades: Por parte del gobierno se realizan capacitaciones frecuentes
al personal que labora en la Institucion.

Debilidades: La limitacién de puestos a las que un funcionario puede
ascender.

Amenazas: Que a raiz de no ofrecer muchas oportunidades de ascender, los

mejores funcionarios abandonen la institucion.

A4
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Ubicacion de las oficinas y muebles administrativos.

A5
Planta Baja: Recaudaciones, Produccion
Primera Planta: Cedulacién
Segunda Planta: Matrimonios y Servicio Express
Tercera Planta: Departamento Administrativo, Unidad de Talento Humano,
Financiero, Planificacion.
_ B
Informacion Legal.
Leyes, reglamentos y normatividad de aplicacién general.
B1
e Constitucion del Ecuador.
e Ley Orgéanica de Contraloria General del Estado.
e Ley Organica del Servidor Publico.
¢ Resoluciones Internas.
Ley, Ordenanza o Decreto de creacién y las modificaciones.
- - . . - e ’ - BZ
El registro Civil es una institucion publica creada el 29 de octubre de 1990 por
el presidente de aquella época el General Eloy Alfaro Delgado quien plante6 al
Congreso Nacional el Proyecto de ley de Registro Civil, dicha ~"propuesta fue
aprobada y publicada en el Registro Oficial N°1252, siendo el primer director
en aquella época el escritor Manuel Calle.
Manuales de Procedimientos e instructivos de la entidad.
B3

Manual de clasificacion y descripcion de los puestos de la Direccion General

del Registro Civil

Estructura de la organizacion.
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Organigrama.

DIRECTOR GENERAL
|
SUBDIRECTOR
ASCESORIA JURIDICA AUDITORIA INTERNA
COORDINACION COMUNICACION SOCIAL
GENERAL DE
PLANIFICACION
COORDINACION GENERAL
: ADMINISTRATIVA FINANCIERA
SECRETARIA GENERAL
RECURSO0S DESARROLLO
HUMANOS ORGANIZACIONA
| |
TECNOLOGICO || FINANCIERO
| ADMINISTRATIVA
RECISTRO CIVIL [DEMTIFICACION Y
DEDULACION
DIRECTORES
PROVINCIALES
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Autoridades maximas de la entidad.

e Director Provincial
e Jefe de Talento Humano
e Supervisor de Agencia

C2

Informacién sobre los principales productos en los ultimos cinco afios.

Cédulas emitidas.
Partidas de nacimiento.
Partidas de matrimonio.
Partidas de defuncion.
Datos de filiacion

Planes de accion de la entidad, a corto, mediano y largo plazo.

A corto plazo nuestra meta es renovara infraestructura, personal capacitado y
mejor servicio con calidad y calidez.

A mediano plazo nuestra meta es tener enrolado al 80% de la poblacién con la

nueva cédula, asi como una depuracién en la base de datos.

A largo plazo ser la mejor institucién del pais tanto en infraestructura como en
tecnologia y atencion.

Inversiones significativas y su ubicacion.

Registro Civil, Identificacion y Cedulacion de Loja, cuenta con tres agencias

remodelas que son en las provincias de: Celica, Catamayo y Calvas.

Informe de auditorias de afios anteriores.

No existen datos de auditorias anteriores
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Direccion General de Registro Civil,
Identificacién y Cedulacién

REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AC 6
ENTREVISTAS AL PERSONAL

DEL 1 DE ENRO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

~ REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
ENTREVISTA AL PERONAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Entrevistado: Edgar Fabian Mendoza Guerrero
Cargo: Técnico en Registro y Cedulacion

1.

6.

¢Por qué medio de comunicacién se informo de la vacante existente?

a) Radio
b) Television

ii Prensa escrita

Pagina Web
Para ingresar a trabajar, la institucion le
para la prueba de oposicién?

&= =

NO

Proporciono un banco de preguntas

¢ Se sometio a Pruebas psicosométricas?
= s
[ ~o

¢En qué afio ingreso a trabajar?
ZZ Agpsty Z o4

¢El trabajo que tiene en la actualidad es:

D Contrato
D Nombramiento

¢ Cual es su titulo profesional?
7":3 Conda bi Ji Jad) y Asditoria

-
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7. ¢Qué puesto desempefia en la institucion?

Operador de Modulo

8. (El puesto que desempeiia esta de acuerdo a su titulo profesional?

-
NO

9. ¢Ha recibido cursos de capacitacion? Si la respuesta es si, cada qué tiempo los
capacitan.

Tres por ano

10. ¢Existe un cronograma para la Evaluacion de Desempefio?

[X] s
[ vo

11. ¢ El cronograma para evalucién de desempefio asi como cursos de capacitacién son

socializados a todo el personal? Si su respuesta es Sl, especifique como

cong'e

ag ! 1! @ UA

) Se lo sodalza en ™o gola e reunio

12. ;Se evalla el desempefio laboral? Cada qué tiempo.

s
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s

Unavee A) ado

13. ¢Dispone su institucion de un cédigo de ética?

SI
[Ino

14. ;Cual fue su calificacion en la prueba de desempefio?

D Excelente
"W
Muy Bueno

15. Responda en caso de que su calificacion haya sido excelente o muy bueno en la
evaluacion. ¢Usted fue considerado para péliticas de de promocion,
reconocimiento, ascensos dentro de la carrera del servicio plblico y estimulos
que contempla la LOSEP?

GRACIAS
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE LOJA

,‘((g W AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO
Jltlt ENTREVISTA AL PERONAL
SRsl— DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

|

Entrevistado: Yessica Carolina Suquilanda Rodriguez

Cargo: Asistente de Talento Humano

Disefio, Descripcion y Valoracién de Puestos

¢La Institucién cuenta con un manual, instructivo, reglamento u ordenanza para la
ejecucion de este subsistema?

Ga
[T

¢El presupuesto aprobado para el pago de némina, mantiene coherencia con los

1.

2.
puestos aprobados?

si
I:]No

¢La institucién cuenta con politicas, normas y procedimientos para analizar, describir,
valorar, clasificar y definir la estructura de puestos?

Sl
[ v

¢La planificaciéon para la evaluacién de desempefio se socializa en reuniones al

3.

4.
personal?

@s
[T o

¢Mantiene coherencia la descripcion, valoracion y clasificacién de puestos con la

5.
funcionalidad de la estructura organizacional?
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m&
DNO

¢La entidad cuenta con la definicién de productos y servicios; unidades
organizacionales y puestos especificos?

s
D NO

¢Los puestos de trabajo establecidos en la entidad reflejan los roles, atribuciones y
responsabilidades?

si
Cvo

Reclutamiento y Seleccién de Personal

10.

¢ Existe alglin reglamento o politicas aprobadas para el reclutamiento y seleccién del
personal?

[4s
DNO

¢ Se cumple con el porcentaje permitido de contratos ocasionales en relacién a los
nombramientos permanentes?

DSI
NO

¢Las convocatorias a concursos de méritos y oposicion fueron difundidas por la
entidad para procurar una mayor participacién ciudadana?

s
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DNO

11. ¢En lo referente al reclutamiento y seleccion del personal la entidad empleo algun tipo
de sistema informatico como medio de validacién y seguimiento del proceso?

SI
s

12. ¢ La entidad cuenta con el manual de puestos para la elaboracion de las bases del
concurso de méritos y oposicién?

EE
[Jvo

Evaluacién del desempeifio.

13. ¢Existe en la entidad politica, normas, procedimientos e instrumentos de caracter
técnico y operativo que permita a la entidad medir y mejorar el desempefio?

s
o

14. ;La entidad cuenta con el cronograma y el plan de evaluacion del desempefio
aprobado por la maxima autoridad?

Sl
[ vo
15. ¢La entidad conformé el comité de reclamos de la evaluacién de desempefio?
Sl
D NO
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16. ;La entidad comunico a todo el personal que labora en su institucion acerca de la
evaluacién del desempefio?

@ s
O v

17. ¢Existen reportes que reflejen los resultados obtenidos por el personal sujeto a
evaluacion del desempefio y puestos en conocimiento de la méaxima autoridad?

[ds
D NO

18. ;Existe el plan de desarrollo de competencias para el personal como respuesta a las
necesidades detectadas durante el proceso de evaluacién del desempeifio?

sn
[ ~o

19. ¢El departamento de recursos humanos ha definido la metodologia para identificar los
indicadores de evaluacion del desempefio?

[ds
DNO

20. ¢La entidad aplico los efectos de evaluacién a funcionarios que obtuvieron excelente y
suficiente en la prueba de Evaluacién de Desempefio?

D sl N

GRACIAS
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE
LOJA

N ) AC7

@ AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

Wentifcacion y Cedulacion MANUAL DE DESCRIPCION, VALORACION, Y

CLASIFICACION DE PUESTOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

@ | Ministerio
de Relaciones
Laborales

Que, mediante Acuerdo Ministerial No, MRL-2012-0146, de 28 de agosto de 2012, el Ministro
de Relaciones Laborales delega a la Psc. Sylvia Paola Gomez Paredes, Viceministra
del Servicio Publico competencias establecidas para el Ministerio de Relaciones
Laborales en determinados literales del Art. 51 de la Ley Organica del Servicio Publico;

Que el Ministerio de Finanzas, mediante Oficio No. MINFIN-DM-2012-0704, de 15 de
noviembre de 2012. de conformidad con la competencia que le otorga el literal c) del
articulo 132 de la Ley Organica del Servicio Publico, ha emitido el dictamen
presupuestario correspondiente; y

En uso de sus atribuciones que le confiere los articulos 51, literal 2) y 62 de la Ley Organica del
Servicio Publico:

RESUELVE
Art. 1.- Expedir el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de los Puestos de la

Direccién General de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, de acuerdo con la siguiente
estructura de puestos:

INDICE OCUPACIONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y
CEDULACION

DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO OCUPACIONAL GRADO

PROCESO GOBERNANTE

Director General Nivel Jerarquico Superior 7NJS
D ho de la i ion G

|
Subdirector General | Nivel Jerarquico Superior

| Director de Registro Civil | Director Técnico de Area aNJS
Director de identificacion y Cedulacién Director Técnico de Area 4ANJS
| Analista de Registro y Cedulacion 3 Sernvider Publico 7 13
Supervisor de Agencia = Servidor Publico 5 11

| Analista de Registro y Cedulacion Servidor Publico 4 10

| Juez de Matrimonios Servidor Publico 4 10
Técnico de Registro y Cedulacion 3 Servidor Pdblico 3 S
 Técnico de Registro y Cedulacion 2 Servidor Publico 1 1 7

| Técnico de Registro y Cedulacion 1 Servidor Publico de Apoyo 4 | 6
Anfitrion Servidor Publico de Apoyo 3 | 5
Serie de Archivo Fisico y Electrénico de Registro y Cedulacion

| Jefe de Archivo de Registro y Cedulacion Servidor Pablico 5 I 11
Jefe de Marginaciones 1 Servidor Publico 5 ! 11
E;co en Archivo de Registro y Cedulacion Servidor Plv;_blico de Apoyo 4 J 6
Serie de Identificacion Humana i <
Especialista Nacional de Identificacion Humana ‘ Servidor Pablico 9 ’ 15 |
Dactiloscopista Servidor Publico 4

PROCESO HABILITANTE DE ASESORIA
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REGISTRO CIVIL, IDENTIFICACION Y CEDULACION DE

LOJA
AC 8

AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

4!:‘.3‘\\3 ) .
identificacion y Goaulacion EVALUACION DE DESEMPENO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014
eBS2*T Nivihbhe

itulo o profesién:

Apellidos y Nombres del Servidor (Evaluado):
Denominacién del Puesto que Desempena:

FORMULARIO MRL-EVAL-01 - MODIFICADO

EL JEFE I

EGRESADO UNIVERSITARIO

Apellidos y N

bre del jefe | di
Periodo de Evaluacién (dd/mm/aaaa):

© superior inmediato (Evaluador): MONTANO LABANDA ELIDA CRISTINA

Desde: 01/01/2014 Hasta: 31/12/2014
e ———————————————————————————————re e e ]

INDICADORES DE GESTION DEL PUESTO: # Actividades: 6 Factor: 60%
Meta del
PR Pio e eriodo = % de Nivel de
Descripcién de Activi Indicador Ferig c =
(namero)
sar datos de los L en
el sistema MAGNA, para emitir cedulas de Nimero de cedulas emitidas 100% 7682 100 5
primera vez y renovacién
Emisién de firmas electrénicas numero de emisiones 100% 1138 100 5
Elaboracién de reportes diarios sobre
produccién de certificados de firma nimero de reportes 500 540 100 5
electrénica y produccién de médulo
B e da‘“;;:' Sislona /S 400y Numero de validaciones 7000 7700 100 5
Realizar rectificaciones simples con
verificacion en partidas integras Numero de rectificaciones 100 100 100 5
informacién sobre firmas. electronicas y call Numero de usuarios atendidos 2000 2100 100 5

center
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¢ A mas del cumplimiento de la totalidad de metas y objetivos se adelanté y

APLICAEL +4 %

% DE

cumplié con objetivos y metas previstas para el siguiente periodo de AUMENTO
evaluacion ? 0
Total Actividades Esenciales: 60%
CONOCIMIENTOS # Conocimientos: Factor: 8% Hivel de
= > Conocimiento
[Conocimientos basicos de Ley de Registro Civil Muy Bueno
Instructivo para la Estandarizacién de Procedimientos del Sistema Nacional de Registro Civil, Identificacién y Cedulacion Muy Bueno
Manual de Procedimiento MAGNA Muy Bueno
Sistema AS400 y Essid Muy Bueno
Procedimientos de atencién al usuario Muy Bueno
Manejo de paquetes informaticos Muy Bueno
Manejo del sistema de inscripciones de nacimiento Muy Bueno
Manejo del sistema del Banco Central Emisién de certificados electrénicos Muy Bueno
Total Conocimientos: 6%
COMPETENCIAS TECNICAS DEL
# Competencias: 5 Factor: 8%
PUESTO
DESTREZAS Relevancia Comportamiento Observable Nivel de Desarrollo

Recopilacion de informacion

Media

Realiza un trabajo sistematico en un determinado lapso de
tiempo para obtener la maxima y mejor informacién posible de
todas las fuentes disponibles. (Obtiene informacién en
periédicos, bases de datos, estudios técnicos etc.)

Desarrollada

Expresién oral

Media

Comunica informacién Organiza la i ion para|
que sea comprensible a los receptores.

Desarrollada

Expresién escrita

Media

Escribir de mediana

(oficios, circulares)

ejemplo

Desarrollada

Pensamiento conceptual

Media

Analiza situaciones p! il los cor
tedricos o adquiridos con la experiencia. Utiliza y adapta los
0 principi quiri para problemas

en la ejf 6n de p , proy y otros.

Desarrollada
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Identifica los problemas en la entrega de los productos o

mediano plazo.

Identificacién de problemas Media servicios que genera la unidad o proceso Desarrollada
Total Competencias Técnicas del Puesto : 6%
COMPETENCIAS UNIVERSALES # Competencias: 6 Factor: 8%
ESTOS CAMPOS DEBEN SER LLENADOS OBLIGATORIAMENTE :
DESTREZA Relevancia Comportamiento Observable F';:::;';'::'
iMantiene su formacién técnica. Realiza un gran esfuerzo por "
APRENDIZAJE CONTINUO Media adquirir nuevas habilidades y conocimientos. Siempre
Identifica, describe y utiliza las relaciones de poder e
CONOCMIENIOS DECENTORNO Media influencia existentes dentro de la institucién, con un sentido  1Siempre
ORGANIZACIONAL ezt g %
claro de lo que es influir en la institucién.
Construye relaciones, tanto dentro como fuera de la institucién
RELACIONES HUMANAS Media que le proveen informacion. Establece un ambiente cordial Siempre
con personas desconocidas, desde el primer encuentro.
su i para a la sil ibnoa 1.
ACTITUD AL CAMBIO Hed las personas. Decide qué hacer en funcién de la situacion Siempre
Modifica los métodos de trabajo para conseguir mejoras.
ORIENTACION A LOS RESULTADOS Media Actla para lograr y superar niveles de desempefio y plazos Siempre
establecidos
ORIENTACION DE SERVICIO Media Identifica las necesidades del usuario intemo o externo Siempre
Total Competencias Universales: 8%
TRABAJO EN EQUIPO, INICIATIVA Y LIDERAZGO Factor: 16%
Frecuencia de
DESCRIPCION |RELEVANCIA COMPORTAMIENTO OBSERVABLE ne
’ Promueve la colaboracion de los distintos integrantes del equipo. Valora sinceramente las ideas y s
[TRABAJO EN EQUIPO Media experiencias de los demas Siempre
Se adelanta y se prepara para los acontecimientos que pueden ocurrir en el corto plazo. Crea
INICIATIVA Media P i © minimiza p P i Aplica distintas formas de trabajo con una visién de i Siempre

LLENAR EL CAMPO DE LIDERAZGO, SOLO PARA QUIENES TENGAN SERVIDORES SUBORDINADOS BAJO SU RESPONSABILIDAD DE GESTION.

LIDERAZGO

Total Trabajo en Equipo, Iniciativa y Liderazgo:

16%
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OBSERVACIONES DEL JEFE INMEDIATO (EN CASO DE QUE LAS TENGA):

Nombre de la

No. DE APLICA DESCUENTO A LA % DE
re’:’;::':::;a DESCRIPCION FORMULARIO | EVALUACION DEL DESEMPENO | REDUCCION

FACTORES DE EVALUACION N
ALCANZADA

Indicadores de Gestién del puesto 60,0
Conocimientos 6,0
Competencias técnicas del puesto 6,0
Competencias Universales 8,0
Trabajo en equipo, Iniciativa y Liderazgo 16,0
Evaluacién del ciudadano ( - ) 0,0

TOTAL EVALUACION DEL DESEMPENO: 96

EXCELENTE: DESEMPENO ALTO

FUNCIONARIO (A) EVALUADOR (A)

Fecha (dd/mm/aaaa): | 31/12/2014
CERTIFICO: Que he evaluado al W al procedimiento de la norma de Evaluacion del Desempefio.
r/‘ /) //7
(21
FIRMA

Evaluador o jefe Inmediato
MONTARNO LABANDA ELIDA CRISTINA
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