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A : Lic. Pedro Ordofiez Guerrero
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE TARIJA
De : Egr. Guillermo Milton Mendoza Ramos
Fecha :01 de Enero del 2009 al 30 de Junio del 2010
Ref : Remision de Resumen Ejecutivo N° 01/2010,
SAYCO/2010

RESUMEN EJECUTIVO

FORTALEZAS.

* La entidad cuenta con un Reglamento de la Carrdraiistrativa Aprobado
por el Ministerio de Educacion, Cultura y Deporta & Resolucion
Ministerial 062 del 17-02-00 y fue difundido por die de la orden de
Servicio N° 26/00 en fecha 21-09-00.

* La Estructura Organizativa prevé la separacionudeibnes y las relaciones
de dependencia de cada cargo, aprobada por el téfinisle Educacion,

Cultura y Deportes en la Resolucion Ministerial/@® del 17-02-00.

* El reclutamiento de personal se efectud a traeésamhvocatorias externas
abiertas a la participacion de personal de la adt@bmo personas ajenas, se
conform6 un comité de seleccién designado por @lid#rio de Educacion,

Cultura y Deportes.

* La designacion del candidato lo realiza el Maximjechtivo del Servicio
Departamental de Educacién basado en el inform@rdeleso de Seleccion a
través de Memorandum de Designacién y Acta dedRosenviados por el

Ministerio de Educacion, cultura y Deportes.
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» Existe una Escala Salarial segun Resolucion Bhigtrial 03/05 de fecha

05-09-00 aprobada por el Ministerio de Educacian{ua y Deportes.

» Se tiene implantado un Sistema del Control Commatdo para ingresos,
salidas, permisos particulares y oficiales, resumienatrasos, informes de
vacaciones Yy los files del personal se encuentaguardados en gabeteros
con llave, el Auxiliar del Personal al mismo tiempgkebe emitir un informe
mensual al jefe de la unidad de Administracién ycURgos y por ende

Director Departamental de Educacion.

DEBILIDADES.

» Personal interino con periodos superiores a % dia

» Falta de cobertura de puestos vacantes superitwes3@ dias calendario.

» Falta de evaluacion de servidores publicos reciéorporados y/o
promovidos.

» Falta de un programa de capacitacion para losckees publicos.

» Salidas oficiales sin boletas de autorizacion.

» Servidores publicos con vacaciones acumuladas ésrdendos gestiones.
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A : Lic. Pedro Ordofiez Guerrero
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE TARIJA
De : Egr. Guillermo Milton Mendoza Ramos
Fecha : 01 de Enero del 2009 al 30 de Junio del 201
Ref : Remision de informe N° 01/2010,
SAYCO/2010
1.2. INFORME N° 01/2010

1.2.1. ANTECEDENTES.

En cumplimiento a la modalidad de seminario destigacion para la obtencion
de la Licenciatura en Auditoria, se realizo, unaliforia SAYCO al Sistema de
Administracion del Personal en el Servicio Depadatal de Educacion de
acuerdo al convenio suscrito entre esta institugiota Universidad Autonoma
“Juan Misael Saracho” Facultad de Ciencias Econgsnic Financieras, Carrera
de Contaduria Publica por el periodo comprendidoeesi 1 de enero del 2009 al
30 junio 2010.

1.2.2. OBJETIVOS.

El objetivo principal del presente examen es emita opinion independiente
sobre el grado de desarrollo e implantacién dee®ia de Administraciéon del
Personal y comprobar si esté funcionando, de acleetds siguientes normas
vigentes y en forma adecuada:

a) Ley N° 1178 de Administracion y control gubernatagrdel 20 de julio de
1990.

b) Normas basica y Generales de Control Interno éastpor la Contraloria
General de la Republica.

c) Ley 1565 de Reforma Educativa, del 07 de julio 8@41

d) Normas basicas del Sistema de Administracion daiopal.
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Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de MarzoGfl 2
Estatuto del Funcionario Publico Ley N° 2027 ddén&é27 de octubre de 1997.

Reglamento de la Carrera Administrativa del Seovitd Educacion Publica.

ALCANCE.

El examen cubrird la evaluacion del sistema de Adinacion de Personal
establecido en el servicio Departamental de Edaoadependiente de la
Gobernacion del Departamento de Tarija, por ebpercomprendido entre el
1ro. de enero de 2009 al 30 de junio 2010.

El presente examen se ejecuta de acuerdo con lasasode Auditoria

Gubernamental.

No se espera encontrar restricciones en el alcdaceste trabajo y en la
informacién impuesta por el Servicio Departament# Educacion

dependiente de la Gobernacion del Dpto. de Tarija.

El presente trabajo fue desarrollado de acuerdcsegliiente metodologia.

METODOLOGIA.

a) Se recurrio a la informacién relacionada con loge@dentes sobre la
creacion, funciones, competencias, estructura @atva, para obtener
un conocimiento preciso de manera que faciliteviduacion del sistema
de administracion del personal.

Dicha informacion se obtendra a través de resahesiqiue permitieron su
creacion, manuales especificos, manual de orgadizgdunciones.

b) Se evalud el Sistema de Administracion del Persariial de establecer si
el mismo ha sido disefiado, contemplando las nobaagas de control
interno emitidas por la Contraloria General de épudblica y las emitidas

por el Ministerio de Hacienda, dicho trabajo, edietio mediante el
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cuestionario SAYCO, elaborado en base a normasalaskds
anteriormente.

Las respuestas positivas obtenidas como resultadia éplicacion del
cuestionario mencionado, son comprobadas mediantebg@s que
respaldan las respuestas a cada una de las preguetectos de verificar
si el Sistema de Administracién de personal esemphtado de acuerdo a
las normas utilizadas para su disefio.

La informacion relevada fue analizada y evaluaddoema detallada, de
modo que permita determinar con criterio objetias limitaciones vy
deficiencias que surjan del analisis del disefiomrobacion del Sistema
Administracion del Personal y del control interriel Servicio
Departamental de Educacion.

NORMAS, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES LEGALES APLICADO S.
El trabajo fue realizado tomando en cuenta, lasalmientos definidos en las

siguientes normas, principios Yy disposiciones aplies al Servicio

Departamental de Educacion.

Ley de Administraciéon y Control Gubernamentales1478, del 20 de
julio de 1990.

Normas de Auditoria Gubernamental.

Ley 1565 de Reforma Educativa del 07 de julio d@419

Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico del 20deibre de 1997
Normas béasicas y Gubernamentales del control imteel Sistema de
Administracion de Personal, D.S. 26115 del 16 dezadel 2001.
Decreto Supremo N° 25232 funcionamiento del Senbapartamental de

Educacion del 27 de noviembre de 1998.
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A : Lic. Pedro Ordofiez Guerrero
DIRECTOR DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE TARIJA
De : Egr. Guillermo Milton Mendoza Ramos
Fecha : 01 de Enero del 2009 al 30 de Junio del 201
Ref :Resultado del examen N° 01/2010, SAYCOMD
1.3. RESULTADOS DEL EXAMEN.

Como resultado del examen efectuado al Sistemadieimstracion del
Personal se expone los resultados de la evaluatd@nzados durante la
auditoria, los mismos que revelan en la primerdaepdos aspectos que
requieren atencion para su correccion, como lasidistes.

1.3.1. DEBILIDADES.

1.3.1.1. PERSONAL INTERINO CON PERIODOS SUPERIORES A 90
DIAS.

Se observa la designacion de personal interinapgeriodo superior a 90
dias, situacion que se presenté por la falta deroceso de reclutamiento,
seleccion y nombramiento del titular.

Por ejemplo:
Fecha
N° Nombre Cargo Memorandum — —
Inicio Conclusioi
1 JhonVilte Tec. Sup. Inst. 3546 01/03/09 1 afdids.
2 Marise Baldiviez¢ | Tec. Sup. Dis 391( 04/01/1( | 120 dia
3 Jaime Gonzales Jefe Asesoria Lepgal 3911 04/01/120 dias

Aspectos que puede crear incertidumbre por no cocta personal
idoneo y capaz de contribuir eficientemente aldodg los objetivos de la

institucion; al respecto el jefe de la Unidad Reosrsefiala que se designo
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al personal interino con autorizacion del Ministedte Educacion, Cultura
y Deportes hasta que se lleve a cabo un nuevo swade seleccion de
personal.

Recomendamos al méaximo Ejecutivo del Servicio Diepaental de
Educacion instruir al Jefe de la Unidad de Admiaistn de Recursos
informar al Ministerio de Educacién, Cultura y Dejes la existencia de
cargos vacantes con la finalidad de que se lleeab® el proceso de
reclutamiento, seleccién y designacion del candidébneo y capaz de
contribuir eficientemente al logro de los objetivies la institucion dentro

del plazo de 90 dias.

FALTA DE COBERTURA DE PUESTOS VACANTES
SUPERIORES A LOS 30 DIAS CALENDARIO.

Se observa que el Servicio Deptal. de Educacidizaeeobertura de los
puestos vacantes después de 60; 120; 140 diaddedido declarada la

vacancia.
Por Ejemplo:
Fecha Fecha
N° Cargo Decl. Cubierta Dias
Vacancia Vacancia Habiles
1 | Jefe de U. Seguimiento Supervision 04/01/10 g1ms8 140
2 | Tec. Educacion Permanente 01/02/1p 01/08/10 120
3 | Secretaria 1 01/05/10 01/08/10 60
Lo comentado podria dificultar el desarrollo de lastividades

programadas por consiguiente no cumplir con elolaty los objetivos de

la entidad y acarrear posibles responsabilidadies ejecutivos.

Recomendamos al Director Departamental de Educa@presentar y

realizar la cobertura de puestos vacantes en wo pféaximo de 30 dias
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calendario de haberse declarado un puesto vacatgeshMinisterio de
Educacion, Cultura y Deportes, a objeto de cungmin la disposicion

legal vigente y con las actividades programadas.

FALTA DE EVALUACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS
RECIEN INCORPORADOS Y/O PROMOVIDOS.

No existe evidencia de que se haya efectuado unaluazion de

confirmacion a los servidores publicos recién ipooados Yy/o

promovidos, dentro de los tres primeros meses DECEE proceso que

permite conocer si el servidor publico se adecymiasto de trabajo al que
ha sido posesionado. Por Ejemplo:

N° Nombre Cargo Memorandum -
Fecha Inicio

1 | JhonVilte Tec. Sup. Institutos 3546 01/03/09

2 | Marisel Baldiviezc Tec. Sup. Dis. 391( 04/01/1(

3 | Jaime Gonzal¢ Jefe Asesoria Lec 3911 04/01/1(

La falta de evaluacién al personal incorporado onmvido podria

originar ineficiencia funcionaria 0 que no se @deen el cargo.

Recomendamos al Director Departamental de Educaosnuir a los
Jefes de Unidad, realizar evaluaciones de confidnaa los servidores
publicos nuevos dentro de los tres primeros mesagiyicio.

FALTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

Se observa que el Servicio Dptal. de Educacionaimea un programa de
capacitacion para los servidores publicos de aouardas necesidades

identificadas en los problemas organizacionalesigsios de trabajo que
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perturban la consecucion de los objetivos estatibsoen la programacion
operativa anual, asi mismo no existe evidencigul@rogramacion en

este Ultimo documento (P.O.A.).

Al respecto se podria contar con personal inefieigrpoco util, El jefe de
la unidad de Administracion de Recursos, sefialargquae elabora un
programa de capacitacion porque no Se cuenta corpresupuesto
aprobado para este fin, sin embargo cabe sefiakrlaguContraloria
General de la Republica mensualmente hace condcB8ERUCA su

cronograma de capacitacion y en base al mismosgndeal personal de
la entidad que asistirA a dichos cursos. Por cairdepsefiala que se
instruyé al Auxiliar de Control de Personal, efectwn control de
asistencia a estos cursos de capacitacion y exigs servidores publicos

la presentacion de los certificados obtenidos.

Recomendamos al méaximo Ejecutivo del Servicio Depaental de
Educacion instruir a través del jefe de la UnidadAdiministracion de
Recursos al Auxiliar de Control de Personal, elabon programa de
capacitacion del personal de la entidad, que cgatdos siguientes
aspectos: objetivos de aprendizaje, contenido$vidades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos, criterioewduacion y recursos
necesarios, con la finalidad de que se lleve a daboapacitacion de
acuerdo a las necesidades detectadas, requeridals rgsultado de
evaluaciones anuales. Por otra parte, instruief@ de U.A.R., incluir el
programa de capacitacion en el POA y en el presiipuke la entidad, asi
mismo se realice evaluaciones a los servidoresqusbtapacitados sobre

los conocimientos alcanzados y habilidades desadas.
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SALIDAS OFICIALES SIN BOLETAS DE AUTORIZACION.

Se determina salidas oficiales sin el corresponeliszspaldo de la boleta
0 instruccion de autorizacion a servidores publiateclarados en

comision, de acuerdo al control de asistencia Bpgmplo:

. . Tiempo Observaciones
N° Funcionario Fecha i
Hrs. Min.
1 Claribel Sabia 10/07/09 2 86 Sin autorizacién
2 | Roberto Nieves M. 31/07/09 1 20 Sin Autorizacion
3 Edwin Anselmo 14/06/10 3 75 Sin Autorizacion
Lope:

La falta de boletas de autorizacion o instrucci@drfa crear salidas
arbitrarias, confusion, desinformacion y dificultar revision posterior, asi
mismo que el servidor publico no haya sido declarad comisién por
consiguiente acarrear responsabilidades a los jeieediatos. Al respecto
el auxiliar de control de personal, sefiala quédddstas de autorizacion de
salida no son entregadas en forma oportuna posdosgdores publicos,

situacion que se regulariza posteriormente.

Recomendamos al Director del Servicio Departamedt&al Educacion

instruir a través del jefe de la Unidad de Admiaision de Recursos al
Auxiliar de Control de Personal, exigir la presenia de la boleta de
autorizacion de salida a los servidores publi@datados en comision, a
efectos de control con informacion confiable y dpoa, caso contrario

deberé& consignarse como salida particular o abanderfunciones.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION TARIJA
AUDITORIA DE EVALUACION DE

SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL 01 ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DE 2010

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES

Ref.

P/IT

NO

DESCRIPCION

La entidad cuenta con un reglamento de la carrdraidistrativa “Aprobado” por
el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes @rResolucion Ministerial 06
del 17-02-00 y fue difundido por medio del OrdenS#vicio N° 26/00 en fech
21/09/00.

La Estructura Organizativa prevé la separaciofiudeiones y las relaciones ¢
dependencia de cada cargo, aprobada por el Mioisder Educacion, Cultura
Deportes en la Resolucién Ministerial 062/00 deD2700.

El Reglamento del personal se efectla a travé®swuleocatorias externas abiert

a la participacién del personal de la entidad, carpersonas ajenas a las mism

El reglamento de la Carrera Administrativa en dlicalo 90 “Convocatoria’
contempla los requisitos para que sea declaraderidesna convocatoria public
Por ejemplo para los cargos de:

* Tec. en Evaluaciones.
e Tec. en Curriculuminicial, Primario.
* Tec. en Educacion Superior.

N

D

le

I




SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION TARIJA
AUDITORIA DE EVALUACION DE
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL 01 ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DE 2010
RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
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Ref.
P/T

N° DESCRIPCION

efectuada integrada por ejemplo:

+ Director de Desarrollo Social de la Prefectura.
» Director de Servicio Departamental de Educacion
* Servicio Nacional de Personal

6 El Reglament de la Carrera Administrati;

a) Se encuentra vigente.

los siguientes funcionarios.
» Lic. Wilder Borda
e Sra. Gregoria Sanchez
e Lic. Emver Zamora Arce

enviado por el Ministerio de Educacion, Culturagportes.

e Lic. Josefa Martina Torrez
* Prof. Maena Flores Berdugue
e Sra. Marianela Murillo

5 Se conforma un comité de seleccién de personalgmidd por
Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes paradacaseleccion

» Supervisor del Ministerio de Educacién, Culturagpbrtes.

b) Contempla en su articuM® 95 (seleccion de personal) efectud
a través de un proceso de evaluacion curriculaluagion de
capacidad y evaluacion de cualidades personal@ésejmplo al

7 La desigiacién de candidato la realize maximo ejecutivo del Servici
Departamental de Educacién basado en el informprdeéso de
seleccién a través de memorandum de designaciéiayla posiciéon

8 El Reglamento de la CarreAdministrativa en su articulo N° 1!
(induccién) hace mencion a la induccién que se deddéezar al personal
recién incorporado y/o promovido en un corto plpaoejemplo.

€
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION TARIJA

AUDITORIA DE EVALUACION DE

SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL 01 ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DE 2010

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES

Ref.

(o)
pr | N

DESCRIPCION

10

11

12

13

El Reglamento en su Capitulo lll, Sistema ddiaa@on de
Desempeiio, titulo IV (SAP) escribe todo el proaesé&valuacion
del Desempefio que debe realizar el servidor Puliicoejemplo.

e Sr. Gabriel Duran.

e Sr. Javier Millares.

e Sr. Guillermo Mendoza.

El reglamento de la carrera Administrativa @igiculo N° 120 (
Acciones resultantes de la Evaluacion de Desempeéngiona
las siguientes acciones:

a) Ascenso y/o Promociones.

b) Rotacion.

c) Permanencia.

d) Reconocimientos.

Existe una Escala Salarial Aprobada por el &témio de
Educacion, Cultura y Deportes en Resolucion Birtenial 003/00
del 05-09-00, la misma es aprobada por el Ministde Cultura y
Deportes.

La Escala Salarial contiene:
a) Nivel Salarial.
b) Descripcién de Cargos.
c) Numero de casos por nivel.
d) Haber Bésico.
e) Total Costo Mensual.
f) Total Costo Anual.

El Auxiliar del Control de Personal realizargpmalmente un
control diario del marcado de ingreso y salida ttabajo al
personal de la entidad en un sistema computarizadaltado que
es implantado en el informe mensual.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION TARIJA

AUDITORIA DE EVALUACION DE

SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL 01 ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DE 2010

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES

Ref.
PIT

NO

DESCRIPCION

14

15

16

17

18

Todo permiso o licencia personal es autorizado ebrjefe

inmediato superior, computarizado a cargo de vaoaci

Las licencias otorgadas a los funcionarios pafermedad
maternidad y haber sido declarado en comision eusont:

a) Papeletas selladas por la C.N.S.

b) Bajas Médicas.

c) Memorandum de Designacion.

El informe mensual contempla el tiempo de atrasetllddo
durante el mes y el informe que corresponde enldailla de
haberes, en cumplimiento a lo establecido en elamsnto
especifico.

Las recaudaciones provenientes de multas otorgadaks
servidores publicos son depositadas en la cueritdBaleco de
Crédito, Fondo Social de la Entidad.

Al personal de la entidad se le exige la presemaaie su
curriculum, con documentacién original para su k@nt

a) Los funcionarios activos del Servicio Departamerdal
Educacion tiene la obligacion de presentar su chgtan
jurada de bienes y rentas durante el mes de natiom
como establece las normas emitidas por la Conitag
General de la Republica.

e

o
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION TARIJA

AUDITORIA DE EVALUACION DE

SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL 01 ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DE 2010

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES

Ref. .
N° DESCRIPCION
P/T
1 Personal interino con periodos superiores a&8 d
2 Falta de cobertura de puestos vacantes a ld&8@alendario.
3 Falta de evaluacion a los servidores publicogneincorporados
y/o promovidos.
4 Falta de un programa de capacitacion para teglsees publicos.
5 Salidas oficiales sin boleta de autorizacion.
6 Servidores publicos con vacaciones acumuladesgsode dos

gestiones.
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AUDITORIA DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PLANILLA DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO
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Ref. < Dispos
P/T DESCRIPCION Sup.

Ref. P/T

—1--
PERSONAL INTERINO CON PERIODOS
SUPERIORES A 90 DIAS.

Se observa la designacion de personal interinaupodncluir en
periodo superior a 90 dias, situacion que se pr@sém carta de
por la falta de un proceso de reclutamiento, sglacg| control

nombramiento del titular. interno
Por ejemplo:
Ne Nombre Cargo Memorandum Fecha
inicio Conclusion
1 JhonVilte Tec. Sup. Inst. 3546 01/03/09 1 afidli?g.
2 MariselBaldiviezo Tec. Sup. Dist. 3910 04/01/10 20dias
3 Jaime Gonzales Jefe de Asesoria 3911 04/01/10 120 dias

Legal

Esta situacion incumple el art. 90 (interinato) Chy
Subsistema de Dotacién de Personal, titulo cuarto,
sistema de Adm. de personal “SAYCO” del

reclutamiento de la carrera Administrativa del 8gov
Dptal. de Educacion Publica, aprobado por| el
Ministerio de Educacion Cultura y Deportes.
Resolucion Ministerial 062/00 de fecha 17-02-00

Descuido e inobservancia a las normas legales tagen
por parte de los Ejecutivos.

Aspectos que pueden crear incertidumbre, o que np
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PLANILLA DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO
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Ref.
P/T

DESCRIPCION

Dispos
Sup.

Ref. PIT

Se cuente con personal idéneo y capaz de conmt
eficientemente al logro de los objetivos de
institucion al respecto el jefe de la Unidad Reasi
sefiala que se designo al personal interino
autorizacion del Ministerio Educacion, Cultura
deportes hasta que se lleve a cabo un nuevo pr
de seleccion de personal.

Recomendamos al maximo ejecutivo del Serv
Departamental de Educacion instruir al jefe de

unidad de Administracion de Recursos informar

Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes
existencia de cargos vacantes con la finalidaduge
se lleve a cabo el proceso de reclutamiento, séle
y designacion del candidato idéneo y capaz
contribuir eficientemente al logro de los objetides

ibui
la
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con

y
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la institucion dentro del plazo de 90 dias.
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AUDITORIA DE EVALUACION DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PER

SONAL

PLANILLA DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO

30

Ref.
P/T

DESCRIPCION

Dispos
Sup.

Ref. P/T

_2--
FALTA DE COBERTURA DE PUESTOS
VACANTES SUPERIORES A LOS 30 DIAS
CALENDARIO.

Se observa que el Servicio Deptal. Educacion @
cobertura de los puestos vacantes después de G0
140 dias de haber sido declarada la vacancia.
Por Ejempilo:
N

Fecha Fecha Dias
Cargo Decl. Cubierta Habiles
Vacancia Vacancia
1 Jefe de U. Seguimiento Supervision 04/01/10 1M 140
2 Tec. Educacién Permanente 01/02/10 01/08/10 12
3 Secretaria 1 01/05/10 01/08/10 60

Situacién que incumple al Art. 91 (pasos previos |
llenar una vacancia).

Cap. Il subsistema de dotacion de personal, t
cuarto sistema de administracion de pers
reglamento carrera administrativa, del Servicio
Educacion Publica aprobado por el Ministerio
Educacion, Cultura y Deportes, Resoluci
Ministerial 062/00 de fecha 17-02-00.

Descuido e inobservancia, a las Normas leg
vigentes por parte de los ejecutivos de la entidad.

aliacluir en
;ld2carta de
control
interno
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AUDITORIA DE EVALUACION DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
PLANILLA DEFICIENCIAS DEL CONTROL INTERNO
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Ref.
P/T

DESCRIPCION

Dispos
Sup.

Ref. P/IT

Lo comentado podria dificultar el desarrollo ds
actividades programadas, por consiguiente no cur
con el logro de los objetivos de la entidad y ae=an
posibles responsabilidades a los ejecutivos.

Recomendamos al Director Departamental

Educacion representar y realizar la cobertura
puestos vacantes en un plazo maximo de 30
calendario de haberse declarado un puesto vaaatet
el Ministerio de Educacion, Cultura y Deportes
objeto de cumplir con la disposicién legal vigemt
con las actividades programadas.
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Ref. < Dis. Ref. PIT
P/T DESCRIPCION Sup.
e
FALTA DE EVALUACION A LOS SERVIDORES
PUBLICOS  RECIEN INCORPORADOS _ Y/O
PROMOVIDOS. Incluir
en la

No existe evidencia de que se haya efectuado | carta de
evaluacion de confirmacion a los servidores publiazién| control
incorporados y/o promovidos, dentro de los tresneros Interno
meses de servicio, proceso que permite conocerl si e
servidor publico se adecua al puesto de trabagl qoe fue
posesionado.
Por Ejemplo:

Ne Nombre Cargo Memorandum _ _F_echa

1 JhonVilte Tec. Sup. Inst. 3546 (I)T/C(;glog

2 MariselBaldiviezo Tec. Sup. Dist. 3910 04/01/10

3 Jaime Gonzales Jefe de Asesoria Legal 3911 @01/
Situacion que incumple el Art. 104 (evaluacion |de
confirmacion) capitulo |  subsistema de dotacion| de

personal, titulo cuarto, sistema de administracids
personal del reglamento de la carrera.

Inobservancia al reglamento de la carrera admatigé por
parte de los ejecutivos.

La falta de evaluacion al personal incorporadoammvido
podria originar ineficiencia funcionaria o que 8se ha
adecuado en el cargo.

Recomendamos al Director Departamental de Educacion

instruir a los Jefes de Unidad, realizar evaluazsode
confirmacion dentro de los tres primeros mesesedécio
a los servidores publicos nuevos.
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Ref.

PIT

DESCRIPCION

Dis.
Sup.

Ref.
P/IT

-4~
FALTA DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION

PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Se observa que el Servicio Dptal. de Educacionlaimoea

un programa de capacitacion para los servidoreticpgb Inclui

de acuerdo a las necesidades identificadas emdbtemas
organizacionales y puestos de trabajo que pertutla
consecucion de los objetivos establecidos en
programacion perativa anual, asi mismo no exi
evidencia de su programacién en este Ultimo docton
(P.O.A)

Lo comentado incumple al Art. 127 (programacionlale

capacitacion).Capitulo IV. Subsistema de capaditaci

titulo cuarto sistema de administracion de persodal
reglamento de la carrera administrativa del sesvide
Educacion publica, aprobado por Resolucion Minigke
062/00 de fecha 17 de febrero del 2000.

Descuido por parte del jefe de la unidad de Adrtradson
de Recursos. Esto daria lugar a contar con pers

ineficiente y poco dutil.
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Ref.

PIT

DESCRIPCION Dis.
Sup.

Ref.

PIT

El jefe de la unidad de Administracion de Recursos
sefiala que no se elabora un programa de capanitacio
porque no se cuenta con un presupuesto aprobado par
este fin, sin embargo cabe sefialar que la Coniaalor
General de la Republica mensualmente hace conbcer a
SEDUCA su cronograma de capacitacion y en base al
mismo se designa al personal de la entidad querasis
a dicho cursos. Por otra parte sefiala que se ydsail
Auxiliar de Control de personal, efectuar un conti®
asistencia a estos cursos de capacitacion y exilyis
servidores publicos la presentacion de los ceatifos
obtenidos.

Recomendamos al méaximo Ejecutivo del Servjcio
Departamental de Educacion instruir a traves efel
de la Unidad de Administracién de Recursos al Aaix||
de Control de Personal, elabore un programa de
capacitacion del personal de la entidad, que cgaten
los siguientes aspectos: objetivos de aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos de capacitacion,
técnicas e instrumentos, criterios de evaluacion y
recursos necesarios, con la finalidad de que se be
cabo la capacitacion de acuerdo a las necesidades
detectadas, requeridas y al resultado de evalusgjon
anuales. Por otra parte, instruir al Jefe de U.A.R
incluir el programa de capacitacion en el POA yekn
presupuesto de la entidad, asi mismo se reglice
evaluaciones a los servidores publicos capacitados
sobre los conocimientos alcanzados y habilidades
desarrolladas.

—
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Ref.

PIT

DESCRIPCION

Dis.Sup.

Ref.
P/T

--5--
SALIDAS OFICIALES SIN
AUTORIZACION.

Se determina salidas oficiales sin el corresponel

BOLETAS DE

respaldo de la boleta o instruccién de autoriza@(d
servidores publicos declarados en comision de douer

control de asistencia.

Por Ejemplo:
N° Funcionario Fecha Tlempo_ Observaciones
Hrs.  Min.
1 Claribel Subia 10/07/09 2 86 Sin Autorizacién
o RobertoNieves 5107109 1 20  SinAutorizacion
3 EdW"_] Anze 14/06/10 3 75 Sin Autorizacion
Lope:

Situacion que incumple los procedimientos y pa#i
internas de la entidad.

Descuido por parte del auxiliar de control de peaso

La falta de boletas de autorizacion o instrucciodria
crear salidas arbitrarias, confusion, desinfornracid
dificultar su revision posterior, asi mismo quesetvidor
publico no haya sido declarado en comision,
consiguiente acarrearesponsabilidades a los jef
inmediatos.

elncluir en la

carta de
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Ref.

PIT

DESCRIPCION

Dis.

Sup.

Ref.

PIT

Al respecto el auxiliar de control de personafiad& que
las boletas de autorizacion de salida no son eadeesgen
forma oportuna por los servidores publicos, sitiaajue

se regulariza posteriormente.

Recomendamos al Director del Servicio Departametda

Educacion instruir a través del jefe de la unidasl
administracion de recursos al auxiliar de contdel
personal, exigir la presentacion de la boleta deremacion
de salida a los servidores publicos declaradaemnsion,
a efectos de control con informacion confiable proymna,

caso contrario debera consignarse como salidecplartio

abandono de funciones.
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Ref.

PIT

DESCRIPCION

Dis.
Sup.

Ref.

PIT

--6--
SERVIDORES PUBLICOS CON VACACIONES
ACUMULADAS POR MAS DE DOS GESTIONES.

Se evidencia la existencia de vacaciones acumu
por mas de dos gestiones del Sr. Gumiel AchacBig
Guillermo Mendoza, que prestan sus servicios ¢
chofer y encargado de caja respectivamente.

Por Ejemplo:

Dias Dias
Fecha Habiles Vacaciones
Inicio segln Acumulada
Escala
Gumiel A. 20/08/09 01/08/95 30 30 Acumulada
Gumiel A. 20/08/10 01/08/95 30 30 Acumulada
Guillermo M. 20/08/09 01/09/00 30 17 Acumulada
Guillermo M. 20/08/09 01/09/00 30 30 Acumulada

Nombre Gestion Observaciones

Lo comentado incumple al Art. 472 (Régimen
vacaciones) capitulo | jornada laboral, titulo éeoc
régimen laboral del reglamento de la carf
Administrativa del Servicio de Educacion Publi
aprobada por el Ministerio de Educacion, Cultur
Deportes en Resolucién Ministerial 062/00 de fe
17/02/00.
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Ref.

PIT

DESCRIPCION

Dis. Sup.

Ref.
PIT

Falta de apego al reglamento de Ila Carrera

Administrativa del Servicio de Educacion Publica.

Lo comentado podria dar lugar a negligen

funcionaria y pérdidas de las vacaciones

cia

por

acumulacion, lo cual crea incertidumbre y acafrea

posibles responsabilidades. Segun version del an
de Control de Personal, el Sr. Gumiel Achacq
chofer de la entidad, rehisa hacer uso de
vacaciones, y el Sr. Guillermo Mendoza, encarghel
caja,no cuenta con personal de reemplazo, poradl

tiene vacaciones acumuladas.

Recomendamos al maximo ejecutivo del serv
Departamental de Educacion, instruir a traves efel
de la Unidad de Administracion de Recursos, piof
la acumulacion de vacaciones por mas de
gestiones, por otro lado al Sr. Gumiel Achacollbed
solicitaren forma escrita su renuncia a dicho beitef
a efecto de cumplir con la disposicion legal cit

precedentemente.
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE TARIJA
AUDITORIA DE EVALUACION DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
DEL 1 DE ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DEL 2010

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO I;/e'lf' Si| No | N/A

ASPECTOS GENERALES

1.- ¢La entidad cuenta con Manuales o ReglamersjpscHicos par
normar su Sistema? Ver ( NBSAP, Art. Unico, puni |

s

a) Cudl es su denominacion

b) Fecha de aprobacién

C) Unidad que lo aprobé

d) Documento de aprobacion (Ref.)
Comentarios:

La entidad en la actualidad cuenta con el reglamele la carrera
administrativa del Servicio de Educacion Publica.

2.- ¢Tales Manuales o Reglamentos, han sido debidem
compatibilizados (reconocidos) por el 6rgano rextder (NBSAP, Art
Unico, punto 1V)

a) Organo rector
b) Ha sido enviado a la unidad de normaa parcompatibilizacion
c) Fecha de compatibilizacién
Comentarios:

Ha sido compatibilizado y aprobado por el Ministedte Educacion y
Cultura.

3.-¢Los Manuales o Reglamentos fueron difundidopeatonal de la
entidad? (*)

a) Fecha de difusién

b) Medio utilizado

c) N& Memo o Comunicacién
Comentarios:

El auxiliar de control de personal indica que arspnal tienge
conocimiento por iniciativa propia el reglamento dda carrera
administrativa del Servicio de Educacion Publica.
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CUESTIONARIO

Ref.

Si

No

N/A

4.-¢Los Manuales o Reglamentos contemplan los ipiiiscestablecido
en la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publfeo: ( Ley 2027, Art
7°, punto Il Inc. a))

a) El mérito

b) Evaluacion de desempefio
c) Capacidad

d) Igualdad

e) Transparencia

f) Responsabilidad

s)] Eficiencia

Comentarios:

El reglamento de la carrera Administrativa del 88ovde Educacio
Publica.

5.-¢Los Manuales o Reglamentos consideran las lpeadnes sobr
incompatibilidades en el ejercicio de un puestolipdbcon respecto &
Ver (Ley 2027, Art. 11°)

Comentarios:
El reglamento de la carrera Administrativa del 88ovde Educacio
Publica.

6.-¢La estructura organizativa de la entidad prdeéseparacion y |
relacién de dependencia que se considera en lap#én de cada cargq
Ver (NBSAP, Art. 13°, punto I)

a) Nivel gerencial

b) Personal bajo su mando

c) Personal Técnico — Administrativo
d) Personal auxiliar

e) Personal de servicio
Comentarios:

Estructura Organizativa aprobada por el MinistelsoEducacién, Cultur
y Deportes con Resolucién Ministerial.

DISENO ORGANIZACIONAL

7.-¢ Existe una unidad o responsable de la Adméwigin del persona
Ver (NBSAP, Art. 13° Inc. c))

a) Nombre de la unidad
b) Nivel jerarquico que tiene
c) Que otra funciones realiza?

d) A quien reporta

n
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CUESTIONARIO Ref.| Si| No | N/A
Comentarios:
Otras funciones como ser: Encargado del sal6n,fleritelefonica
Reemplazo a funcionarios de la unidad (caja, otmes Y
legalizaciones).
PROGRAMACION DE PUESTOS
8.-¢La entidad cuenta con una programacion de gueaktbidamente
aprobada y elaborada a partir de la programacidopaéeaciones? Ver
(NBSAP, Art. 11°)
a) Fecha de aprobacién
b) Organo que aprobd
c) Es consistente con el POA?
d) N° de documento de aprobacién
e) Estan vigentes?
9.-¢. El manual de funciones o la programacion destpaeidentifica
especifica para cada puesto dentro de la estruchganizativa de la
entidad? Ver (NBSAP, Art. 17°, Inc. c))
Comentarios:
El manual de organizacién y funciones de la edtiddentifican Y
especifica cada uno de los puestos de la estrustgaaizativa.
10.-¢La programacion de puestos es utilizada comase bpara la
determinacion de las remuneraciones de los fundmay empleados de
la Entidad? Ver (NBSAP, Art. 12°)
Comentarios:
Las planillas de haberes se encuentran en baasepeogramacion de
puestos aprobada por el Ministerio de Educaciéitu@uy Deportes.
11.-¢ En el clasificador de puestos de le entidadha considerado fal

menos los siguientes rangos? Ver ( NBSAP, Art. Jgfhto 1)

a) Superior
b) Ejecutivo
c) Operativo
Comentarios:

En Resolucion Biministerial N° 003/00 de fechaO8#00, el Ministerid
de Educacion, Cultura y Deportes se aprob6 el nuewodenamient
administrativo.
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CUESTIONARIO

Si

No

N/A

DOTACION DE PERSONAL

12.-¢,Cuando ha habido “interinatos” su periodoiméxha sido de 90
dias? Ver (NBSAP, Art. 21°)

Comentarios:
Los interinatos en la entidad se dieron mediantemonandum
de designacion.

13.-¢La cobertura de los puestos vacantes normtnsernrealiza dentto
de los 30 dias de haber sido declarada la vacaveiaNBSAP, Art. 18
punto I, Inc. a))

a) Se contempla en los reglamentos?

b) Actualmente hay areas o actividadesp@stos vacantes. Cuales

y cuantos?

Comentarios:

La cobertura de puestos vacantes se realiza déatt@0 dias de haberse

declarado la vacancia.

14.-¢El reclutamiento de personal realizado a $ragé “invitacion
directa”, es utilizado Gnicamente para: Ver (NBSAR, 18°).

a) Contratar personas que reudnan altos tosémpersonales |y
profesionales que cubran los puestos ejercidos foamicionarios
designados

b) Ocupar solamente puestos jerarquicogpis/o directos en ¢
despacho de la maxima autoridad  ejecutiva

Comentarios:
La entidad no realiza reclutamiento de persowatgéliza el Ministerig
de Educacién, Cultura y Deportes.

15.-¢ Para el reclutamiento de personal a travéswvitacion directa, se
efectu6 una convocatoria publica? Ver (NBSAP, A8P).

a) Si la convocatoria fue interna, éstdiggié al personal regular de
la entidad?
b)) Si la convocatoria fue externa, se eatreda abierta a |

—

participacién tanto al personal de la entidad cal®mgersonas ajenas a
misma?
c) Fue publicada en medios locales de pfens
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CUESTIONARIO

Ref.

Si

No

N/A

16.-¢ Para el reclutamiento de personal eventuahtidad ha establecig
alguna modalidad especifica? Ver (NBSAP, Art. 18°)

a) Donde se la establece?
b) Has sido aprobada. Ref.?

Comentarios:
La entidad no realiza contratos de personal eaénta realizg
directamente el Ministerio de Educacion, Cultueportes.

17.-¢Existe algun reglamento para “convocatoriasbligas” de|
reclutamiento de personal?. Ver (NBSAP, Art. 18Mtp I, Inc c))

Comentarios:
El reglamento de la carrera Administrativa del 88ovde Educacio
Pablica.

18.-¢,De haberlo, dicho reglamento contempla lasiesiges ampliacione
para ser declarada desierta. Ver (NBSAP), Art. Adfto I, Inc. c)).

a) Cuando no existe al menos una postulgoe cumpla lo
requisitos exigidos por el puesto convocado (Ee eato corresponde
una ampliacién de plazo).

b) No califique ningln postulante. (En estso correspondera u
segunda convocatoria).

19.-¢Se ha conformado un comité para la selecciénpersona
administrativo. De haberlo esta integrado por: YBSAP, Art. 18°
punto Il, Inc. b))

a) Un representante de la unidad de adtraeisn del personal
b) Un representante de la unidad solioitant

c) Un representante nominado por la maxdntaridad ejecutiva
Comentarios:

No aplicable a la entidad por que la seleccidrpeisonal lo realiza ¢
Ministerio de Educacién, Cultura y Deportes.

10
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CUESTIONARIO Ref.| Si | No| N/A
20.-¢La entidad cuenta con un Reglamento o Maneaaleccion de
personal?. Ver (NBSAP, Art. 18°, punto I, Inc.ébnc. c))

a) Se encuentra vigente en la actualidad?
b) Contempla requisitos minimos para lasabn de personal, tales
como:
Técnicas de seleccion (pruebas escritas, rewsias, etc.)

- Evaluacion curricular

- Requisitos del clasificador de cargos

- Andlisis de impedimentos legales

- Preparacion de informes de seleccion
Comentarios:

El reglamento de la carrera Administrativa delvieto de educacion
publica.
21.-¢La seleccion del candidato idéneo es realizaatala autoridad
competente definida por la entidad y basada emfannne de resultadas
del proceso de seleccion?. Ver (NBSAP, Art. 18Atpdl, Inc. d))
Comentarios:

El director del SEDUCA designa al personal adjada@ en base al
informe de resultado emitido por el Ministerio dduEacion, Cultura y
Deportes.
22.- ¢Luego de la seleccion se elabora el nombranignemorandum,
acta de posesién o su equivalente) y el postecdoirato de trabaja.
Ademas se cumple con: Ver (NBSAP, Art. 18°, puhttnt. e))
a) Disposicion expresa del nombramiento
b) Especificacion del item
En caso de personal eventual, se elabora y firn@notrato
Comentarios:

El nombramiento es mediante memorandum de des@nac
especificando el numero de item.
23.-¢Los Manuales o Reglamento establecen quecasemidor recién
nombrado o que cambia de puesto se le hace unsprate induccion
dandole a conocer la mision, objetivos instituclesy otros que hacen fal

puesto de trabajo? Ver (NBSAP, Art. 19°).

Comentarios:

El reglamento de la carrera Administrativa del 88ovde Educacio
Publica.

n




45

CUESTIONARIO Ref.

Si

No

N/A

EVALUACION DEL DESEMPERNO

24.-:El area de personal dispone de algin manuiglstouctivo de
evaluacion del desempefio del personal? Ver (NB&#P25°, 26°)

a) Ha sido aprobado, cuando?
b) Esta vigente en la actualidad?
Comentarios:

El reglamento de la carrera Administrativa del 88ovde Educacion
Pulblica aprobada en Resolucién Ministerial 062/00

25.-¢ El dltimo programa anual de evaluacién haidersdo al menos lo
siguiente: Ver (NBSAP, Art. 25°, 26°)

a) Obijetivos de la evaluacion
b) Alcance de la evaluacion
Comentarios:

Cabe aclarar que en junio/2002 el Ministerio deidadion, Cultura
Deportes, juntos con la prefectura y el SEDUCA ireabn ung
evaluacion personal de la entidad.

26.-¢Los manuales o instructivos, de haberlos, imeac que los
resultados de las evaluaciones de desempefio graenla toma d
decisiones en cuanto a? Ver (NBSAP, Art. 26°)

4%

a) Ascenso o0 promociones

b) Rotacion y/o transferencia

c) Permanencia en la Instituciéon
d) Incentivos motivacionales

27.-¢ Para el personal incorporado a la entidaghngmovido, se efectuig
evaluaciones de desempefio que permitan confirmaggacidad en ¢
puesto de trabajo dentro de los tres meses de Habersado y/Q
ascendido? Ver (NBSAP, Art. 19°)

— 3

Comentarios:
El auxiliar de jefe de personal sugerira paraeuéo posterior se lleve|a
cabo dicha evaluacion.

CAPACITACION

28.-¢ Existe un programa de capacitacion para sbpal para el afio ¢n
curso? Ver (NBSAP, Art. 36°)
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CUESTIONARIO

Ref.

Si

No

N/A

29.-¢ El programa de capacitacion para el persaara @l afio en curg
contempla lo siguiente?: Ver (NBSAP, Art. 36°)

Comentarios:
El auxiliar de control de personal, indica que s$® cuenta con U
programa dentro de la entidad, pero se toma entawerprograma d
capacitacion de la Contraloria General de la Reqaubl

30.-¢El programa de capacitacion se encuentra idlaclien la|

programacion de operaciones y en el presupuestta dmtidad? Ver

(NBSAP, Art. 37°)

Comentarios:
No se encuentra incluido en el programa de caagii en el POA pqg
cada unidad.

RETRIBUCIONES

31.-¢Existe una escala salarial, debidamente ap@@ba Ver (NBSAP
Art. 13°, punto Il1)

a) Fecha de aprobacién

b) Instancia que lo aprobé

c) N° del documento de aprobacion

d) Es consistente con la planilla presutauizs
Comentarios:

Segun nota N° 129/01 de fecha 10-04-01 el Minstde Educacion
Cultura y Deportes dio a conocer al SEDUCA.

32.-¢Dicha escala, contiene la informacion quandiea a continuacion?®.

Ver (NBSAP, Art. 13°, punto IIl)

a) Nivel

b) Descripcién del o los cargos
c) Numero de casos por nivel
d) Haber basico

f) Costo mensual

s)] Costo anual

Comentarios:

La escala salarial indica los puestos mencionptEedentemente

[¢)

S

P
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CUESTIONARIO

Ref.

Si

No

N/A

REGISTRO

33.- ¢ El Auxiliar de Control de personal realizaspaalmente un contrp
diario del Marcado de Tarjetas en el ingreso ydaal del trabajo , al

personal de la entidad.

34.- ¢Los permisos licencias Salidas o abandondabdees en horas (e
oficina de los funcionarios estan debidamente tdagas con sus boletas

de salidas, memorandum, etc.?
a) Permisos Oficiales son autorizados.

35.- ¢ Las Licencias otorgadas a los funcionarieeptermedad, han sig
declaradas en comisién, se encuentran debidamestificadas?.

a) Papeletas selladas en oficinas del segmpo constancia de su

asistencia médica.

b) Bajas Medicas
c) Memorandum Designacion

36.- ¢ Todos los servidores publicos cumplen confleusones segun |
jornada laboral fijada. Sin el Trabajo de Horag&®.

a) No realiza el pago de Horas Extras bajo ningaineunstancia
motivo.

b) No realiza compensaciones de las horas extralagornada laboral d
trabajo.

37.- Informes mensuales que elabora el auxiliacatgrol de personal

contemplan
a) Atrasos e inasistencia
b) Permisos y Licencias personales.

38.- ¢ Los Atrasos se sancionan de acuerdo als#lasico del Servidg
publico?, respecto a la acumulacion mensual detosrile atrasos.

39.- ¢Las recaudaciones provenientes de multas otorgaddss
servidores publicos son depositados en el fondalste la entidad?.

40.- ¢Las vacaciones se otorgan a los servidorbBcpsi de acuerd
anual establecido?.

41.-¢, El personal de la entidad cada gestion agoed de vacaciong
colectivas, de acuerdo a la normativa que emapadsdr ejecutivo y s
computa como parte de la vacaciéon anual?

42.- ¢La Autoridad Superior antes de minimizar es@® a un servidg
exige el certificado de declaracion Jurada de Byneentas otorgadas p
la contraloria General de la Republica? (segun etiectSuprem
N0.27349,Art.4

a)Los funcionarios Actualizan la Declaracion Jara# bienes y Rent

[}

=

PS

=

D

AS

durante el mes de Nacimiento , Segln (Decreto 8upi¢o.27349 Art.5
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SERVICIO DEPARTAMENTAL DE EDUCACION TARIJA
AUDITORIA DE EVOLUCION DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
DEL 01 DE ENERO DEL 2009 AL 30 DE JUNIO DEL 2010

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA.
3.1.1.NATURALEZA DEL TRABAJO DE AUDITORIA.

En cumplimiento al convenio suscrito entre la ursicdad Autonoma Juan Misael
Saracho y el Servicio Departamental de Educaciarg pfectuar el analisis del
Sistema de Administracion de Personal (SAYCO) wgeen el Servicio
Departamental de Educacion (SEDUCA), por el pericgimprendido entre el 01
de Enero del 2009 al 30 de Junio de 2010.

Nuestro examen sera realizado con el objetivo déizamn el Disefio del Sistema
de Administracion de Personal (SAYCO), para veaifisi el mismo se desarrollé
de conformidad con las Normas de Auditoria Gubeprdal y Basicas de
Control Interno y los reglamentos vigentes parsisgema normado.

3.1.2. OBJETIVOS DEL TRABAJO.

3.1.2.1 Objetivos Generales.

El Objetivo del presente trabajo es de emitirinforme sobre el
grado de cumplimiento y desarrollo del Disefi¢ d&tegna de
Administracion de Personal de acuerdo a normasiegey formular
recomendaciones para mejorar el disefio del sisteenaionado.

3.1.2.20bjetivos Especificos.

Determinar si el Servicio Departamental de Educaeidisefiado su
Sistema de Administracion de Personal, de acuefdormas Basicas
de Administracion de Personal y el Estatuto delckumario Publico
en forma adecuada para el logro de los objetivda datidad.
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3.1.3. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES EN MATERIA DE
INFORME.

Nuestra responsabilidad, al concluir la auditorenoionada, es emitir el informe
de recomendaciones para mejorar el control intekigente, con las
observaciones detectadas en el Sistema de Adrati@trde Personal y Control
de las Operaciones Ejecutadas.

El informe se dar& a conocer a:

» Servicio Departamental de Educacion
* Archivo Permanente

3.1.4. NORMAS DE AUDITORIA.

Nuestro Examen se desarrollard de acuerdo conite@amientos definidos de
acuerdo a las siguientes disposiciones legalenteg para el sector publico.

* Ley 1178 (SAFCO) de Administracion y control Gulsrmental, del 20 de
Julio de 1990.

* Ley 1565 de reforma Educativa, de fecha 07 de 3i@i©994.

* Normas Basicas del Sistema de Administracion dedpat, Decreto Supremo
N° 26115 de fecha 16 de Marzo del 2001.

» Estatuto del Funcionario Publico, Ley No 2027 dehh 27 de Octubre de
1997.

3.1.5. NORMAS PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES LEGALES
APLICABLES POR LA ENTIDAD.

* Reglamento de la Carrera Administrativa del Seovitgd Educacion Publica.

* Resolucion Ministerial No. 062/00 de fecha 17 dedeo del 2000.

» Principios, Normas Generales y basicas de Conttetrio, resolucion CGR-
1070/2000 de fecha enero 2001.

3.1.6. ACTIVIDADES DE FECHAS DE MAYOR IMPORTANCIA.

Las principales Actividades del presente trabajoadditoria estan sujetas al
siguiente cronograma.
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Ne Actividades Del Al Dias

1.- | Visitas y labores de Programacion. 15-03-10 16-03-10 2 dia

2.- | Elaboracion del Memorando de Planificacion de Aardhit 22-03-10 09/04/10 | 15 dias

3.- | Analisis del Disefio del Sistema de Administracién d 12/04/10 31/05/10 | 68 dias
Personal(SAYCO)

4.- | Elaboracion del Informe borrador con recomendason 01/06/10 10/06/10 | 10 dias
sobre el sistema (SAYCO)

3.2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA INSTITUCION Y SUS

RIESGOS.
3.2.1. MARCO LEGAL Y NATURALEZA DE LA ENTIDAD.

De acuerdo a la Constitucién Politica del EstadsieArticulo N° 184, se da
vigencia a la educacion fiscal y privada en lodosid’re-escolar, primario,
secundario normal y especial, lo cual estar regmael Estado mediante el
Ministerio del ramo de acuerdo al Codigo de Edu@aci

Mediante la Ley 1565 de Reforma Educativa, se nuadi€él Codigo de la
Educacion Boliviana, organizandose el Sistema Bdwcalacional en cuatro
estructuras, reglamentados por:

Decreto Supremo No0.23949 de Participacion Popujae determina los
Niveles de organizacion de la comunidad, para sdicjgmcion en la
educacion.

Decreto Supremo No0.23950 de organizacién Curricula, define las areas,
niveles y modalidades de Educacion.

Decreto Supremo no.23951 de Administracion Curaicujue determina los
grados de responsabilidad en la administraciomsladtividades educativas.
Decreto Supremo No0.23952 de Servicio Técnico, Raglags vy
Administracion de Recursos, que modifica la Estnectde la Direccion
Departamental de Educacion.

De acuerdo al Decreto Supremo N° 23813 ReglameptoladLey de
Participacion Popular, el Departamento de Tarij@ e®nformado por 11
secciones o distritos, Cercado, Padcaya, Bermejacuiba, Carapari,
Villamontes, Uriondo, Yunchard, San Lorenzo, El meey Entre Rios,
Dependiente de la Direccion Departamental de Eddicac

Con la ley de Descentralizacion Administrativa yDecreto Supremo N°
24206, de Organizacién del Poder Ejecutivo a Niepartamental, la
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Direccién Departamental de Educacion pasa a depealedéa Secretaria de
Desarrollo Humano de la Prefectura del Departamento

En fecha 2 de Junio, entra en vigencia el D.S.90%Q, por el cual la anterior
Direccibn Departamental de Educacion se convierte e Servicio

Departamental de Educacion, asumiendo las funcignedribuciones de
aquella, de conformidad a la nueva naturaleza igaridy estructura
organizativa determinadas por el presente Decrgboeino.

El Servicio Departamental de Educacion cuya sigl8EDUCA, es un érgano
operativo y desconcentrado de la Prefectura delaf@mento, con la
competencia de alcance Departamental, independerga gestion
administrativa; depende del Prefecto y funcionab@edel Director de
Desarrollo Social de la Prefectura que, segunaetan(f) del Art. 21 del D.S.
25060, podra supervisar el cumplimiento de objstiyoresultados de los
Servicios Departamentales de Salud, Educacion tidaeSocial.

Su misién fundamental es la Administracion de laidagion Puablica y el
Control de la Privada para beneficio de la poblacié

Entre sus atribuciones podemos mencionar las sitpse

Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas siettor, establecidos por el
Ministerio de Educacién y Cultura, asi como las telas por la
Administracion Departamental en el ambito de supetencia.

Formular, en forma participativa, el Plan Departatakde Educacién con
base a los planes distritales y establecer losarientos y metas
departamentales para la formulacién del componéatEducacion del Plan
de Desarrollo Municipal.

Coordinar con el Ministerio de Educacion y Cultyraon las Direcciones
Distritales la aplicacion y ejecucion de las podis educativas en el ambito
departamental.

Prestar apoyo técnico permanente a Direccionesitdies para asegurar la
calidad del Servicio Educativo.

Supervisar y evaluar la gestion de los Directoressritales y el cumplimiento
de los lineamientos y metas anuales para el sedtarativo departamental, de
acuerdo a las normas establecidas por el MinistieriBducacion y Cultura.
3.2.2. FUENTES DE RECURSOS.

La asignacion de recursos para la cancelacion aeilles del Personal del
Servicio Departamental de Educacion proviene diraente del Tesoro
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General de la Nacién, cuya cancelaciéon de los $seld Salarios a las

Direcciones Distritales y Personal Docente de laglatles Educativas, se las
realiza a través de Cuenta de Caja de Ahorro Bamto de Crédito BCP y la

Empresa Brinx.

3.2.3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

En fecha 27 de Noviembre, entra en vigencia el &ecbupremo N° 25232
por el cual se modifica su estructura organizadivda siguiente manera:

Nivel Departamental

Direccion : Director Departamental de Eattion
Coordinacion : Consejo Teorepartamental
Control : Atdli Interno

Asesoramiento : Asesdtigdica

Apoyo Técnico : UnidadAledlisis e Informacion

Unidad de Asistencia Técnico y Coordinacion
Unidad de Seguimiento y Supervision
Unidad de Administracion de Recursos

Nivel Distrital
Direccioén : Deodn Distrital de Educacion
Coordinacion : Cajnseécnico Distrital
Apoyo Técnico : Equipécnico Distrital

El ndmero de funcionarios del Servicio Departamedta Educacion, sera
establecido por Resolucion Ministerial emitida pbMinisterio de Educacion
y Cultura, de acuerdo a las caracteristicas de RBagdartamento.

El Servicio Departamental de Educacion en la actadl cuenta con 16
funcionarios permanentes, de los cuales 26 codtatginterinos), su
Organigrama y actual Estructura esta respaldadevé@stde una Resolucion Bi
Ministerial N° 02/2002(Anexo N° 1).

3.2.4. RECURSOS HUMANOS.

La asignacion de recursos para la cancelacion ailles del Personal del

Servicio Departamental de Educacion proviene diraente del Tesoro

General de la Nacién, cuya cancelaciéon de los $seld Salarios a las

Direcciones Distritales y Personal Docente de laglatles Educativas, se las
realiza a través de Cuenta de Caja de Ahorro Bamto de Crédito BCP y la

Empresa Brinx.
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3.2.5. SISTEMA COMPUTARIZADO.

Las operaciones ejecutadas por la entidad, tamii@lole como presupuestaria,
son procesadas a través del Sistema integrado Mah{SINCOM) que es
automatizado e integra la contabilidad patrimomiah la presupuestaria y
financiera.

El Servicio Departamental de Educacion, emite emd&oanual los Estados
Financieros con sus respectivos Estados de Cudwdamismos estan
respaldados por Libros Mayores, Comprobantes desogy Egreso donde se
registra tanto la parte propietaria, Patrimoni&iryanciera, asi también cuenta
con Inventarios de Activos Fijos, Materiales y Swistros, Formularios
Valorados, Auxiliares de Cuentas por Cobrar y pagdP, Kardex del
movimiento de Almacenes, etc. Asimismo, se elabo@uonciliaciones
Bancarias y Ejecuciones Presupuestarias en forrmsuaklas mismas que
son aprobadas por Director Departamental y JefeladeUnidad de
Administracion de Recursos.

Las ejecuciones tienen el respaldo de tarjetasipuestarias individuales que
muestran el movimiento por partidas.

Con respecto a la Administracion de Personal, Igonmia de la informacion es
computarizada donde se elaboran las planillas déraiode asistencia,
informe semestral y mensual, informe de salidasialéis, particulares, bajas
médicas Caja Nacional de Salud y viajes oficialelspeérsonal del Servicio
Departamental de Educacion .

Los informes de asistencia son realizados por etilidu de Control de
Personal donde se consigna los atrasos, salidasuédes deben tener su
boleta de salida respectiva.

Las vacaciones son solicitadas por el funcionagifodnma anual, las cuales no
deben ser acumuladas por méas de dos gestiones.

3.2.6.UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA.
La unidad de auditoria interna formula y ejecutadeatividades programadas
con total independencia, sefialadas en su progrgmativo anual (POA),

considerando los objetivos y alcances de sus datiés por ejemplo.

- Se realizo un SAYCO a la gestion 2009 al sistemgesdereria y crédito
publico

- Auditoria especial de apertura de institutos.
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- Auditoria especial de activos fijos.
3.2.7. AMBIENTE DE CONTROL.
3.2.7.1. Filosofia de la Direccion.

El Maximo Ejecutivo del Servicio Departamental deduBacion ha
demostrado una actitud y compromiso para coadyeiverejoramiento de los
Sistemas a efecto de implantar y posibilitar uncaddo control dentro del
manejo de los recursos y gastos, comprometiendad@ ¢l personal por
medio de su accionar que las responsabilidades ciérdl Interno deben
asumir con seriedad ya que cada uno de los misamople un rol importante
de la organizacion de la Entidad.

3.2.7.2. Integridad y Valores Eticos.

La actividad fundamental del Servicio Departamed&Educacion s mejorar
la calidad educativa a nivel departamental en losles de educacion a través
de una adecuada formacion, capacitacion y condisiode trabajo del

personal docente que permita consolidar los avapegmgdgicos de la

Reforma Educativa y generalizarlos a todas las &tfed Educativas publicas
y privadas para lograr dichos objetivos.

El Servicio Departamental de Educacion no cuentawocodigo de Etica o
documento similar que contemple los valores étipgsregulen la conducta y
moral individual de los servidores publicos delv8so Departamental de
Educacion, el Director y los Jefes de Unidad demnaesun accionar
tendientes a determinar los que esta bien y lo egie mal en cuanto al
comportamiento organizacional.

Las funciones que desempefian los servidores példeatro de la Institucion
estan sujetas al Reglamento de la carrera Admatir del Servicio
Departamental de Educacion. Aprobado por ResoluManisterial 062/00
del 17/02/00.

Al respecto se pudo evidenciar que algunos aricglee hacen a la ética
publica establecidos en el Capitulo IV de dichdaegnto como ser:

Art.28 (Principios): La actividad del servicio deueacion publica debera
estar inspirada en principios y valores éticos deehtidad, imparcialidad,
transparencia, responsabilidad y eficiencia furai@n que garanticen un
adecuado servicio a la colectividad.
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Art.29 (Promocion de cdédigos de ética): EI Maximpedativo, mediante
reglamento especial, promovera los codigos dea édic interior de los
servicios de educacién que se presta en sus diésraiveles.

Art.30 (Regalos dadivas): Los servidores publicedadcarrera administrativa
del Servicio Departamental de Educacion estan pidds de aceptar , de todo
persona individual o colectiva ,publica o privadaacional o extranjera ,
obsequios, regalos ,beneficios u otros tipo devdadiorientados a favorecer
directa o indirectamente las gestiones a su calgrer valer influencias ante
otros servidores publicos con propdsitos semejanteis perjuicio de las
sanciones penales.

Art.31 (Excepciones): Los Servidores publicos dealaera administrativa del
Servicio Departamental de Educacidon no estan imdpedide recibir
Obsequios , regalos o reconocimiento protocolagegothiernos u organismos
internacionales , en las condiciones en que la depstumbres oficial lo
admitan, o los que se encuentren reglamentadadiggosiciones expresa.

3.2.7.3. Competencia Profesional.

La mayoria del personal que desarrolla sus funsioleatro de la institucion
en los diferentes niveles Ejecutivos, Operativageditan una formacion
profesional, idonea a los requisitos del cargo.

La competencia es la capacidad técnica de las nmgsgara desarrollar un
conjunto de tareas especificas, que comprende vel mie estudios, la
experiencia laboral o profesional, titulos obtesigocursos de actualizacion,
es decir existe una vinculacion directa con el fuaslesempenar.

Por otra parte no se cuenta con programas de tagani del personal a
partir de la gestion 2008, no obstante algunosdmes publicos tienen como
base el programa del centro Nacional de Capacita@@ENCAP) de la
Contraloria General de la Republica.

3.2.7.4. Atmosfera de Confianza.

Las operaciones financieras son procesadas y tad por la Unidad de
Administracion de Recursos, a través de sus AreastaBilidad y
Presupuestos, informacion que se refleja en loadBstFinancieros, los que
generalmente son preparados hasta el 31 de maizahde siguiente,
informacidn financiera que es utilizada por logetes ejecutivos en la toma
de decisiones.
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3.2.7.5. Administracion Estratégica.

La Direccion desarrolla estrategias basadas ensarmdando cumplimiento
con los objetivos y planes de desarrollo, estasategias estan dentro las
normas basicas vigentes que son aplicables.

3.2.7.6. Sistema Organizativo.

La estructura organizacional del Servicio Departaalede Educacion, se
encuentra acorde a las actividades que ejecutgue/da misma se encuentra
estructurada de acuerdo al decreto supremo No.2R&§mmento de la Ley
de participacion Popular y Ley de DescentralizacAsiministrativa en
materias de naturaleza operativa.

El Servicio Departamental de Educacion cuenta co®rganigrama que fue
aprobado segun Resolucion Ministerial No.062/208@e¢ha 07/02/00 y que
a la fecha del presente examen se encuentra vigente

El Servicio Departamental de Educacion cuenta con manual de

Organizacién y Funciones, que fue aprobado medReselucién No.062/00
de fecha 07/10/00 la misma que fue difundida &sale una Circular s/n en
fecha 07/10/00.

El Servicio Departamental de Educacion, tiene delados los requisitos
personales y Profesionales, en forma equivocaddarodetel Manual de
Organizacién y Funciones que exigen el puesto, czamo

Formacion: Se considera la formacion profesional obtenidamnia,
secundaria, bachillerato, técnico, profesionalrasjt

Experiencia: Se especifica la experiencia adquirida por el foumario,
relacionada con el cargo requerido.

Cualidades PersonalesSe define las cualidades que debe tener la persona
para desempefiar el cargo en forma correcta.

3.2.7.7. Asignacion y autoridad y Responsabilidad.

La delegacién de autoridad mediante memorandurogros documentos
formales hacia los niveles inferiores, permitere quienes estan directamente
trabajando en la ejecucion de actividades asumarapksponsabilidad sobre
las mismas.

La delegacion de responsabilidad en el ServicioaBemental de Educacion,
se ve reflejado en las funciones a desempefar gua servidor publico,
establecidas en el Manual de Organizacion y Fuesignen las condiciones
de disciplina establecidos en el Reglamento deatae€a Administrativa.



67

3.2.7.8. Politicas de Administracion de Personal.

El Servicio Departamental de Educacion tiene ugldeento interno de
Personal, que incluye los derechos y obligacioedssifuncionarios, régimen
disciplinario, sanciones, evaluacion del desempef@gmuisitos para la
contratacion, régimen de remuneraciones y proceseetito, el mismo que
fue implantado en cuanto al control de régimeniglis@rio.

El manejo d los Recursos Humanos en el Servicio aRamental de
Educacion , esta a cargo de la Unidad de Admadsin de Recursos , este
tiene como politica dar seguridad laboral a susitunarios, con el objeto de
subir su productividad y nivel de eficiencia jcatia . La aplicacion de estas
politicas es consistente con las del funcionaribliBa, reconociendo todos
los derechos y deberes de estos y garantizandesalrdllo de la carrera
Administrativa.

3.2.7.9. Auditoria Interna y Comités de Control.

El Servicio Departamental de Educacion cuenta eanUnidad de Auditoria
Interna, la misma que de acuerdo a la estructug@n@a depende
directamente del Director Departamental de Eddoadal como lo dispone
el Art. 15 de la Ley de No0.1178, el Auditor Interno participa en ninguna
otra operacion ni actividad administrativa.

Dicha unidad esta conformada por un jefe de unjdaala secretaria.
3.2.8. RIESGO DE AUDITORIA.
3.2.8.1. Riesgo Inherente.

El riego inherente esta relacionado con el rode® pdea a la entidad es
como su nombre lo indica inherente a sus propig&dades, como ser:

- La Naturaleza de negocio

- Volumen de la transaccion

- Incendios

3.2.8.2. Riesgo de Control.
Es el Riesgo de que los sistemas de control esltenracion para detectar o
evitar errores o irregularidades significativag@ma oportuna.

3.2.8.3. Riesgo de Deteccion.

Es el riego de que los procedimientos de audit®laccionados no detecten
errores o irregularidades, este riego se preseaiado:
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- La ejecucion al 100 % del cuestionario.

Este riego es totalmente controlable por la labar Auditor y depende
exclusivamente de la forma en que se disefien werleacabo los
procedimientos de auditoria

ALCANCE Y METODOLOGIA.
3.3.1. ALCANCE.

El presente trabajocomprenderd la evaluacion de la documentacion
relacionada y procesada por el Sistema de Admeacisin de Personal, por el
periodo comprendido el 01 de enero del 2009 ale3Quthio de 2010.

Se aplicara los cuestionarios de Control Interrab@iados en base a las
Normas Basicas del Sistema de Administracion deddPal o Instructivos de
Aplicacién general.

3.3.2. METODOLOGIA.

Consiste en la seleccion de métodos practicos destigacion que seran
utiizados  para obtencion de informacién basicaeyidencias que
fundamenten la opinién conclusion y recomendasarel trabajo realizado,
las metodologias que se puede utilizar son:

- Verificacion Ocular

- Verificacion verbal

- Verificacion Escrita

- Verificacion documental
- Verificacion fisica

3.3.2.1. Obtencion de la Informacion basica.
Para la obtencion de la informacion basica sezatii la siguiente técnica

Procedimientos. Informacién que sera Obtenida realizando el Disdéb
Sistema de Administracion de personal de acuetds mormas vigentes.

Trabajo a Realizar. Elaboraciéon del Memorandum de Planificacion de
Auditoria y se aplicara los cuestionarios de cdniinterno, elaborados en
base a las normas basicas del Sistema de Adraci®t de Personal.
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3.3.2.2. Metodologia de Seleccion.

Para la realizacion del trabajo de Auditoria, seam una muestra de 20
funcionarios de los cuales 6 son interinos y l4itnsonalizados del
Servicio Departamental de Educacion.

* Procedimiento. Aplicacion del Programa de Auditoria, a travésRitaebas
analiticas, revision de Documentos.

» Trabajo a Realizar. Es la elaboraciéon de Papeles de Trabajo.
3.3.2.3. Elaboracion de Recomendaciones.

* Procedimientos.Formalidad de discusién de la comunicaciéon deltabos
obtenidos del MPA a la Maxima Autoridad Ejecutiva.

» Trabajo a Realizar. Culmino con la Elaboracion del Informe de Auditoria

3.4.ADMINISTRACION DEL TRABAJO.
3.4.1. PERSONAL Y TIEMPO PRESUPUESTADO.

Se asignara al personal Involucrado en la auditdis&ribuyendo el tiempo
estimado para la realizaciéon del trabajo en lareiftes fases:

N° Nombre Car | Re | MPA | T/C | Comunic. | TIEMPO Dif.
Lev De Reslt
Pres | Real
1 | Guillermo Egr. 10 15 106 131
Mendoza
2 | Bernabel Doc.
Quifiones
TOTAL 10 15 106 131

3.4.2. APOYO TECNICO.

Debido a que es un trabajo dirigido al ser un SAYd&Cevaluacion del
Control Interno no se considera el apoyo técnico.
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3.4.3. LEGAJOS.

3.4.3.1. Legajo Resumen.
Obtener una Visidon Global sobre los resultadogrdéhjo.
Conocer la principal deficiencia y limitaciones.

3.4.3.2. Legajo Corriente.

Programacion de trabajo.
Planillas de deficiencias.
Planillas de excepciones.
Papel de Trabajo.

3.4.3.3. Legajo Programacion.

Objetivos de la entidad.

Memorandum de Programacion.
Comprension de las Actividades del ente.
Evolucién del ambiente de control.
Revision analitica.

Unidades Operativas.

Riesgos inherentes y de control.
Informacion Administrativa.

3.4.3.4. Legajo Permanente.

Por tratarse de un trabajo dirigido de la Carrera&Cdntaduria Publica,
no se realiza el legajo Permanente.

3.4.4. PERSONAL INVOLUCRADO DE LA ENTIDAD.

Lic. Pedro Ordofiez Director

Lic. Gilberto Rodriguez Jefe Unidad Administraciis Personal
Lic. Isabel R. de Leyton Responsable de Presupsigstontabilidad
Dr. Gabriel Duran Auxiliar de Control de Perabn

El personal responsable de la elaboracion del ptesebajo es el siguiente:
Lic. Bernabél Quifionez Docente Guia

Egr. Guillermo Milton Mendoza R. Egresado

Guillermo Milton Mendoza Ramos
EGRESADO
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