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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO “DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

Del 01/01/2010 al 31/12/2010.

ANALISIS DEL DISENO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIOND E
PERSONAL

CONCLUSION DEL SISTEMA

Basados en los cuestionarios de analisis y evdnatz| Sistema de Administracion
de Personal documentados en los papeles de trabgjoestos del 26 de Julio
al 15 de Septiembre de 2011.

Se concluye que la Escuela Superior de FormaciéonMdestros”J.M.S.” de
Canasmoro de la Provincia Méndez del departamentbadja, no ha estructurado y
aplicado en su integridad el Sistema de Adminigirade Personal de acuerdo a los
lineamientos de la Ley 1178 de Administracion y t@aln Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal, Reglamenterdo del Sistema de
Administracion de Personal y Principios, Normas &ales y Basicas de Control
Interno Gubernamental.

Las deficiencias identificadas y contenidas en esieodo, muestran el disefio
parcial del sistema en la Escuela Superior de Fotmade Maestros “J.M.S.” de

Canasmoro.



ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DETALLE

-01-
10
Algunos de los requerimientos de personal no gmarda
concordancia con la Programacion de Operacioags, |
Organizacion Administrativa y el Presupuesto en la
Escuela de Formacion de Maestros “J.M.S.”.

2° -02-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.” de Canasmoro, nouenta con un listad
donde se detalle el nUmero de personal exisfmte
categorias.

30 -03-
La Escuela Superior de Maestros “J.M.S.” |de
Canasmoro, no cuenta con un reglamento |para

convocatorias publicas de reclutamiento de petso




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DETALLE

40 -04-

Se aceptan solicitudes de compensacion de minetos d
trabajo por parte de Direccion Administrativa a bam

de los minutos acumulados por retrasos para no ser
pasibles a descuentos, pero esto en algunos gasossi
para todos por igual.

5o -05-

En la Escuela Superior de Formacién de Maestros
“J.M.S.” se restringe el Uso de material de esddtpara
las oficinas, dandonos un plazo de tres meses para
realizar de una solicitud a otra, siendo que |@&ion

Administrativa deniega ciertas solicitudes.




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DETALLE

6° -06-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.” de Canasmoro, no cuenta con un comité de
seleccién de personal.

70 -07-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.” de Canasmoro, no cuenta con un reglament

de seleccion de personal.

-08-
80
La Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.” de Canasmoro, no efectia un proceso | de
induccion y socializacion del personal nuevo.




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

90

10°

11°

-09-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'M&
Canasmoro, no cuenta con un  Programa anug
evaluacion del desempefio del trabajo de los sens

publicos.

-10-

No se cuenta con un manual para la evaluacion
personal de la Escuela Superior de Formacion destiktes
“J.M.S.” de Canasmoro.

-11-
No se cuenta con la atencion y comprension neeepar
parte de la Direccion administrativa, en casossgusolicitg

una compensacion por horas extras de trabajo enmigo.

de

11%




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

12°

13°

-12-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'MeS
Canasmoro, no cuenta con un  programa anud
vacaciones para todos los servidores publicos &

Institucién a nivel interno.

-13-

Si bien se cuenta con un programa de capacitabi
personal para el afio en curso, pero lamentablenmense
hace un seguimiento estricto del mismo, tampode da |a
importancia del caso, ya que no se informa al pexs
oportunamente, para realizar sus inscripciones chod

cursos.

>

50




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS DEBILES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

14°

15°

16°

-14-

En casos que se requiere del trabajo de alguno®sa

funcionarios en horas extras, éstos no son remdo®r

mucho menos compensados por otros dias u horassget

funcionario solicite por urgencias.

-15-

No se cuenta con udetalle del personal que ingreso Y

retiré durante el periodo objeto de nuestro examen.

-16-

Los files del personal de la Escuela no se encareicon la
seguridad correspondiente, ni el resguardo queacsaer
dentro de las gavetas que estan destinadas fmara el

e

A\1%




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

10

20

-01-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “JN
de Canasmoro, cuenta con un Reglamento especéie
el Sistema de Administracion de Personal, denatoi
Reglamento Interno de Personal elaborados dentt
marco de las Normas Baésicas del Sistema
Administracion de Personal.

-02-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “I'M.

de Canasmorgcuenta con una unidad y un respons

para la aplicacion del Sistema de Administracita

Personal denominado Jefe de Recursos Humanos
responsable , quien reporta toda la informacodla

Direccion Administrativa de la Escuela.

1.S
D P

de
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

30

40

-03-

La Escuela Superior de Formacién de Maestros “I'M.

de Canasmoro, ha elaborado el Manual de Funcipe€
Reglamento Interno de Personal, de acuerdo
Normas Bésicas del Sistema de Administracion
Personal en forma parcial, instruyendo a su peaisgue
cada departamento presente su Manual de Funcia
acuerdo a sus funciones actuales de desempefio.

-04-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “I'M.

de Canasmoro, cuenta con un Manual de Funciones.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

50

60

-05-

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'M.S

de Canasmoro, procesa la ndmina de sus trabegd

de acuerdo al marcado de las tarjetas de asiatgria
informacién enviada por las demas unidades

actividades periddicas de sus dependientes.

-06-

Sdo el titular designado por la maxima autorig

ejecutiva tienen acceso directo a los archivospaipo

de nominas, programas y registros relacionados.

or

las
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

70

80

-07-
Se encuentra claramente establecido y divulgadtre el
personal de la Escuela Superior de Formacion
Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, que ningun ser
podra desempefiar dos o0 mas cargos, o percibio
mas remuneraciones con fondos publicos, con eiae

de los casos previstos por la Ley. Las prohibigose

de
idor
dos

pC

encuentran expresamente sefialadas en el Reglamento

Interno de Personal en el Art. 14. y la divulgacijue se

incluyen en el respectivo Memorandum.

-08-
La Escuela Superior de Formacién de Maestros “J°N
de Canasmoro, ha establecido en forma expres
todos los servidres publicos quedan terminanteme

prohibidos de buscar o recibir otros beneficiaspeales

derivados de sus funciones y distintos a losgmm@ntes

de la remuneracion pactada.

D

N.S

A que
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DETALLE

9o -09-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros “I'M.S
de Canasmoro, utiliza como instrumento basico fasra
remuneracion de los servidores publicos, la Péade
Sueldos y Salarios.

100, -10-

La planilla de sueldos y salarios refleja la edtrec de

D
(9]

puestos en la Escuela Superior de Formacion detia

“J.M.S.” de Canasmoro.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

11°

12°

-11-

El pago de haberes es realizado en forma per

previa presentacion de documentos para el recofase

boletas de pago enviadas desde el Ministerid

Educacion, y en la mayoria de los casos, se reel

de

Za

pago a través de depdsitos al Banco de Créditas a

cuenta de cada funcionario, y en otros casos eagem

se cancela, mediante poderes notariales segun las

circunstancias que lo ameriten.

-12-

El reclutamiento de personal en la Escuela Supde
Formacion de Maestso'J.M.S.”, se efectua a traves
invitacion directa, segun lo estipulan las Nori
Béasicas del Sistema de Administracion de Pers@nme

el Cap. Il. Subsistema de Dotacion de Personal.

al
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL

SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

13°

14°

15°

-13-
La seleccion de los servidores publicos se lo za
sobre la base de las siguientes cdondis atributo
personales, mido capacidad, aptitud y anteceder
laborales.

-14-

La Escuela Superior de Formacién de Maestros “1'M.

de Canasmoro, cuenta con un sistema de caier

permisos, salidas en comision, salidas con lieg
como también abandono de labores en horas deafici
_15_

Las sanciones por atrasos y faltas estan esidddeern

forma clara en el Reglamento Interno de Persoaalal

Escuela Superior de Formacion de Maestros “J.Mi§|

Canasmoro.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DETALLE

16°

17°

-16-

La Escuela Superior de Formacién de Maestros “I'M.S

de Canasmoro, cuenta con procedimientos paran&iotp

de asistencia y puntualidad de los funcionarigdipos
mediante el registro de un reloj marcador de Tasjeke
asistencia.

-17-

Se mantiene la segregacion de funciones en la &g

cue

Superior de Formacion de maestros de Canasmoro,

durante la ausencia de personal en caso de wvaes¢

enfermedad, vacantes, etc. de manera que lagdadis

institucionales no son afectadas.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MEENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

PUNTOS CLAVES

18°

19

200.

-18-
Las vacancias de personal en La Escuela Superi
Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro,
cubiertas lo mas pronto posible con personakiimg
hasta encontrar su reemplazo.

-19-
La Escuela Superior de Formacién de Maestros “J°N\
de Canasmoro, cuenta con archivos actualiz;
confiables y oportunos de los funcionarios pudic

-20-

Las carpetas individuales de los servidores publide la
Escuela Superior de Formacion de Maestros “J.MIS.

Canasmoro, son de caracter confidencial y regtiin

or de
son

AY %4

N.S

ados,

files que se encuentran en gavetas
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

RESUMEN DE PUNTOS FUERTES
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

PUNTOS CLAVES

21°

22°

En el caso de unidades donde se manejan docunus
valor, en la unidad de venta de valorados y Cajar@le
éstos no pueden ser reemplazados de forma inten
casos donde el personal necesita ausentarse deldal&

ya que son de mucha responsabilidad econémica.

El control de asistencia es ejercido por el Jefe

Recursos Humanos con ayuda de los jefes eargign

-21-

-22-

inmediato superior de los setores

de Recursos Humanos es la persona que tiene b
responsabilidad y poder el reloj tarjetero quersmientrs

en dependencias de su oficina y es el que redgu

mismo.

publicos, el Je

tos

ajo S
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

Ne DESCRIPCION
-01-
1° |LOS REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL NO SON

ATENDIDOS EN BASE A LAS NECESIDADES DE LA
UNIDAD.

CONDICION:
Los requerimientos de personal no se realizan dabbase de un
programacion de operaciones, al contrario lagnassse realizan

través de las solicitudes de las unidades y dedow@esu necesidad.

CRITERIO:
Esta situacion contraviene la Administracion des®eal ya que |
cuantificacion de la demanda de requerimientos alenal por part

del personal consiste en prever y planificarcantidad y calidac

1%}

todo material y bien para poder dotar a su personajue requier
en la Escuela para ser asignado a cada puestoati@jo que se

necesario.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

No DESCRIPCION
CAUSA:
Inobservancia de las Norma Basicas del Sistemadiaimstracion
de Personal.
EFECTO:

Esta situacion puede ocasionar que los requeriosede serdores
publicos no respondan a los objetivos institudemaraduciéndos

los mismos en una ineficiencia administrativa.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelaer&upde
Formacion de maestros “J.M.S” instruir al Jefe deRecursos
Humanos que los requerimientos del personaladediferente
unidades se realice en base a la Programacié@pukraciones d
tal manera que esta presente y reuna lo necegaia el

cumplimiento de los objetivos de la Institucion
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

N° DESCRIPCION
-02-
2° |NO SE CUENTA CON UN MANUAL DE DESCRIPCION Y

CLASIFICACION DE CARGOS .

CONDICION:
La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'Mde
Canasmoro, no cuenta con un manual de descripc@asificacion

de cargos, de acuerdo a conversaciones con el t@irec

A1

Administrativo y Financiero sélo se cuenta con ufdanilla dondg¢

indica los datos principales de cada serviddiipd, cargos , cedul

=]

de identidad, entre otros, los dias trabajadossydias con y si

licencia respectivos.

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a lo establecido eNtasas Béasicas
del Sistema de Administracion de Personal en ellAsPunto I, I,
Inc. a, b, c. (La clasificacion de Puestos y léoX&cion de Puestos
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

No DESCRIPCION
CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basicas del Sistemaddamstracion
de Personal.
EFECTO:

La carencia de este manual podria dificultar cotnarrecursos
humanos idéneos y competentes, 0 que los mismasrtezcan a
cabalidad sus funciones; como también la existadeiaiveles de

remuneracion inadecuados al cargo.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelaer®up de
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe ts Recurso
Humanos la elaboracion de un adecuado manual deipEén y
clasificacion de cargos elaborados sobre la basa dasificacion y
valoracibn de puestos y que sirva de base paraelaccion
contratacion promocion del personal. Especificasmeste manual
la identificacion y caracteristicas particulares aégla uno de Ic

puestos, ordenados en funcién a la importanciaalémnestructura
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

30

Organizativa de la Institucion. Este documento dsdreaprobado

divulgado entre el personal de la Institucion.

NO SE CUENTA CON UNA PROGRAMACION DE PUESTOS.

CONDICION:
Se evidencié que la Escuela Superior de FormatadMaestros d

Canasmoro no cuenta con la programacion de puestos

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a lo establecido eiNtsnas Bésicas d
Sistema de Administracion de Personal en el Art: PYoceso df
programacion operativa anual individuBistablecera y definira I
objetivos de cada puesto, sus funciones y los teskad que s

esperan de su desempeiio.

CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basicas del Sistemadmeimstracion

de Personal y por no contar con un manual de cargos

(1%
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

EFECTO:

Al no contarcon una programacion de puestos puede ocasioni
no se cuente con el personal adecuado y requeeidcuerdo a lg
necesidades de la Escuela de Formacion de MaégtidsS.” de

Canasmoro.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelai@uple
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al JefeRiEursos
Humanos a través de la Direccion AdministrativanaRciero, la
elaboracion de la programacion de puestos parsstaucion donde
se defina claramente los objetivos de cada pusssofuncionesy

los resultados que se esperan de su desempeiio
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

Ne DESCRIPCION
-04-
4° |NO SE CUENTA CON REGLAMENTOS ESPECIFICOS.

CONDICION:
La Escuela Superior de Formaciéon de Maestros Sl:Mde
Canasmoro, no cuenta con Reglamentos especififesdos a

convocatorias publicas y seleccion de personal.

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a lo sefialado en lasni® Basicas del
Sistema de Administracion de Personal en el ArPl@ito I, Inc. 2.
Establece claramente que: Los procesos de reclkenémmnile
personal, deberan ser realizados mediante conv@spblicas
Internas y/o externas. Ademas el mismo Art. enusud?ll. Sefala
que: La seleccion de los servidores publicosngeouente ingreso
la funcion publica, se realiza sobre la base deéito, capacidad,
aptitud, antecedentes laborales y atributos pelssnarevio

Cumplimiento del proceso de reclutamiento estatiteen las
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

presentes Normas Baésicas del Sistema de Admiritatrade

Personal.

CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basicas Sistema de Administracic

de Personal.

EFECTO:

La inobservancia a las Normas implica la impoglbd de aprecig
y de medir periddicamente en forma efectiva el nhgsio de o]
servidores publicos y el poder determinar la eficie, eficacia )
econonfla de los mismos, asi como detectar falencia

potencialidades del personal.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelaer®up de
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe Becurso
Humanos a través de la Direccion Admirasitro y Financiero
elaboracion de los respectivos reglamentos espesifi de

Convocatorias Publicas y Seleccion de Personal.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

N° DESCRIPCION
-05-
5° |NO SE CUENTA CON UN COMITE DE SELECCION DE
PERSONAL.
CONDICION:

De acuerdo a conversaciones con el Jefe de Reddwsnan® no se
cuenta con un comité de seleccion de personal paj
determinacién del ingreso de una persona a la ahtid la
promocion del servidor publico, maal contrario el proceso |
seleccion y contratacion de personal es realizagotedmente pola

—

maxima autoridad ejecutiva, pese a estar contempdadrealizacior
de estos procedimientos dentro el Reglamento lotede Ia

Institucion.

CRITERIO:
En concordancia con las Normas Basicas del Sistiema

Administracion de Personal en el Art. 18, Puntp dbtablect

11%

Claramente: La seleccion de personal busca pravéseentidad de

potencial humano que mejor responda a las exigedeidos puestos

establecido. Ademas el mismo punto en sus In¢s. a,
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

N° DESCRIPCION

Respectivamente sefialan a.-) En el proceso decg®lale personall
se realiza la comparacién del perfil del puestolaaapacidad de las
postulantes para lograr los resultados especificomtinuos a través
de: evaluacién curricular, de capacidad técnica guhlidades
personales. b.-) Como resultado del proceso decétede personal
se determina el ingreso de una persona a la ergitlagromocion
del servidor publico, para tal efecto la selecdérpersonal se
llevara acabo por medio de la conformacion de umiode
Seleccién, compuesto por un representante de dad@ncargada de
la administracion de personal, un representanta deidad
solicitante y un representante nominado por la maxautoridad

ejecutiva.

CAUSA:
Inobservancia de las Normas Basicas del Sistenfsddenistracion
de Personal y falta de conocimiento profesionalaedministracior

de recursos humanos.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

EFECTO:

La inobservancia a las presentes normas ocasiansial proceso

de seleccion y contratacion de personal empiricsiente a la fecha
no garantice la dotacién de personal idoneo padasarrollo de las

actividades y alcance de los objetivos propuestosapinstitucion

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelaer@up de
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe Becurso
Humanos a traveés de la Direccidbn Administrativo tyalficiero que €
proceso de seleccién y contratacion de personal realice a travé
de la conformacion de un Comité de Seleccion dedpet




30

ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

N° DESCRIPCION
-06-
06°.| INEXISTENCIA DE_UN PROCESO DE INDUCCION DEL

PERSONAL NUEVO.

CONDICION:
La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'Mde
Canasmoro, no efectia una induccion y socializadiéinpersong

recién contratado o que cambia de puesto.

CRITERIO:

Esta practica contraviene a lo establecido poNt@snas Basicas d
Sistema de Administracion de Personal en el Art.(P@oceso d
induccion o integracion). Es el conjunto de accsogee realiza ¢
jefe inmediato superior para hacer conocer formaite en un cort
periodo, al servidor publico recién posesionadque cambia d
puesto: la mision, los objetivos, las politicass laormas
reglamentos, los planes, los programas y activelaeaela entidad

de la unidad a la que se incorpora.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

No DESCRIPCION
CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basicas del Sistemadieimstracion
de Personal.
EFECTO:

La falta de este proceso ocasionaria una faltadeletificacion de
nuevo servidor publico con las responsabilidadis)gs y objetivo

trazados por la Institucién.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelai@uple
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe ecursos
Humanos a través de la Direccion Administrativeipanciero
realizar el respectivo proceso de induccion socializacion en los
nuevos servidores publicos y personal que essfedado de una

unidad o de puesto.

U
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

07°

-07-
NO SE CUENTA CON UN PROGRAMA ANUAL DE
EVALUACION DEL DESEMPENO .

CONDICION:
No existe un programa anual de evaluacion del desBonde los

trabajos realizados por los servidores publicosdestitucion.

CRITERIO:
Esta situacion contraviene a lo sefialado en lasnBi®rBasicas dg
Sistema de Administracion de Personal en el Art: @oceso di
programacion de la evaluacion del desempefio), lssnas que
establecen respectivamente lo siguiente: La pnogcadn de g
evaluacion del desempefio serd elaborada para cstedng er
concordancia con la politica institucional definida esta materis
definira objetivos, alcance, factores y paramettesevaluacior

instrumentos formatos a emplear y plazos.

1%
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

No DESCRIPCION
CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basicas del Sistema daenfgdracion
de Personal.
EFECTO:

Esta situacidbn puede generar responsabilidad astnstiva a le

Méaxima autoridad ejecutiva de la Institucion.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de Hacuela Superior
Formacion de Maestros “J.MS.” instruir al Jefe deRecurso
Humanos a través de la Direcciéon Administrativo Financiero I
formulacion del programa anual de evaluacion desedchpefio pal
asi poder evitar cualquier responsabilidad adstrativa hacia su
persona, de la misma manera cumplir con las Norlegales
vigentes y medir en el servidorlgico el grado de cumplimiento {
los objetivos y funciones asignados a su puestfegtuar el registrg
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

08°

de la productividad de los funcionarios publicos qo estan sujetos
a la carrera administrativa de tal forma que sedauprever d
informacion para el mejor desempefio de la Insttuen términos d
eficiencia, honestidad, efectividad y de calidad les respectivo

servicios que presta dicha Institucion.

-08-
NO SE CUENTA CON UN MANUAL PARA LA

EVALUACION DEL PERSONAL .

CONDICION:
No existe un manual para la evaluacién del persdeala Escuel

Superior de Formacion de Maestros de Canasmoro.

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a las Normas BasicasSigkma ds

Administracion de Personal en el Art.23 establdeeamente que:

La evaluacion del desempefio de los funcionariosatleera tiene €

caracter obligatorio segun el Art. 27 de la Ley &sttatuto del

(1%

[%2)

D
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

Funcionario Publico, se realizara en forma perigddic se fundara €
aspectos de igualdad de participacion, oportahidauanimidad,

Publicidad, transparencia, mensurabilidad y \eabilidad.

El incumplimiento de los procesos de evaluacionnega

responsabilidad  administrativaa la maxima  autorida
independientemente de la obligatoriedad de reakzanas

evaluaciones.

CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basicas del Sistema Aléministracion

de Personal .

EFECTO:

La inobservancia de las presentes normas implicapasibilidad de
medir periédicamente y en forma objetiva el dgssin de lo
servidores publicos con relacion al logro dedbgetivos, funcione

y resultados al puesto asignado durante un pedeterminado.

\*2)
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

09°

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director Gamal de la Escuela Superior
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe dRecurso
Humanos a través de la Direccion Administrativo

y Financiero la elaboracion de un Manual para Valuacion
Periddica de los servidores publicos y exigir queesidimiento se
igual o mayor a los niveles de eficiencia previat@esstablecido

para cada funcién, actividad o tarea.

-09-

NO EXISTE UN PROGRAMA DE PROMOCION E
INSENTIVOS PARA EL PERSONAL EN LA INSTITUCION .

CONDICION:
No existe un programa de promocion de persona®uodidades

de la Institucion.




37

ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a las Normas BasichsSdtema df
Administracion de Personal en su Art. 2@roceso de promocior|
La promocion es el movimiento vertical u horizordel un sevidor
publico dentro la entidad. A demas el mismo Am ses Incs. a, b.
respectivamente aclaran que. La Promocion verisal cambio d
un servidor publico de un puesto a otro de mag@rgiuia dentro |
misma entidad: implica mayores facultades y resmarion.

La promocion horizontal es la posibilidad del séovi publico de
ocupar diferentes grados dentro de un mismo s&krial, comc

resultado de una evaluacion del desempefio exeelen

CAUSA:
Inobservancia a las Normas Basiadel Sistema de Administraci

de Personal.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

EFECTO:
Inconformidad del servidor publico debido a la oara de
incentivos por parte de la Institucion como serensos Y/(

modificaciones en sus remuneraciones.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la EscuelaerBup de
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe Recursos
Humanos agilizar a la brevedad posible la elationa de un
programa y procedimientos para la promocion eéesgnal sobre la
base de las directrices que reglamenta las NoB@sscas del
Sistema de Administracion de Personal, asi tamieéncentivos para
lograr la competencia y satisfaccion dentro deliantb laboral y para
progreso de la Escuela, para bien de la atencitos alumnos

publico en general.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

10°

-10 -
FALTA DE UN PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES .

CONDICION:

La Escuela Superior de Formacion de Maestros desb@oro, N(
cuenta con un programa anual de vacaciones paraekvidore
publicos de la Institucién, en forma internga que se espera

cronograma del Ministerio de Educacién en formaegan

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a lo establecido ereglanento de
Control Interno de Personal de la Institucion eAgu63
(Vacacion). Todos los servidores publicos de $itincion tienen
derecho al descanso que establece la Ley, salextapciones que
contienen el Art. 32. no tendran derecho a vaced, los
servidores publicos con licencia sin goce de hah@a el tiempo
que esta dure. Y Ley 2027 del Estatuto del funciorRdblico en el
Art. 49. (Derecho a Vacacion). Los servidores mddj tendran

derecho a una vacacién anual, en relacion a sgiiaad.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

CAUSA:
Inobservancia al Reglamento Interno de Persondd digstitucion y

Ley del Estatuto del funcionario Publico.

EFECTO:

Al no contar con un programa anual de vacacionem pas
servidores publicos puede surgir incompatibilidad el calendariy
académico y con el consecuente riesgo de faltaedsopal par;

cubrir oportunamente las vacantes.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la EscuelarBume
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al JefeREursos
Humanos a través de La Direccion AdministrativanaRciero,
elaborar un programa anual de vacaciones parateglsres

publicos de la Institucion.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

11°

-11-
NO EXISTE EL CUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION
DESIGNADAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL
ANO EN CURSO.

CONDICION:

Existe evidencia alguna de la existencia de un rprog de
capacitacion de los servidores publicos de l&tleson, pero lo qui
no se verifica es la asistencia a estos cursosppoe de lo
funcionarios, es por la no informacion oportuna jpante del Jefe g
Recursos Humanos para inscribirse en las fechasspandientes ¢

acuerdo al cronograma.

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a las Normas BasicasSg#ema di
Administracion de Personal en su Art. 33 y el Reglato Interno d|
Personal en su Art.76. respectivamente estableceseialar
claramente lo siguiente: La capacitacion produatival cojunto de

procesos mediante los cuales los servidores p&@didquiere

\*2J
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

nuevos conocimientos, desarrollan habilidades yificad actitudes
con el propdsito de mejorar constantemente su desf@ory los

resultados de la organizacion para una eficiertiestiva prestacio

-

de servicios al ciudadano.
El servidor publico designado para recibir cursescdpacitacion
entrenamiento, tendra la obligacién de asistir arfosmos en lo

dias y horarios que se establezcan.

CAUSA:
Inobservancia a las Normas Béasicas deleSist de Administracio

de personal y el Reglamento Interno de Personial bhstitucion.

EFECTO:
La falta de un programa de capacitacion anual @oedsionar que
no se cuente con una adecuada contribucionsdeetwidores
publicos al cumplimiento de los fines de la lstion, ni al

desarrollo personal de los mismos.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

12°

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelaer®up de
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe Becurso
Humanos a través de la Direccion Adistrativo y Financiero |

elaboracion de un programa de capacitacion para ggstion baj

O

los lineamientos establecidos por la unidad endcargde Ig

administracién de los servidores publicos.

12 —

NO EXISTE UN PROGRAMA DE ROTACION DE CARGOS

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

CONDICION:
No existe un programa de rotacion sistematica de Iservidore|
publicos vinculados con las areas de Administrgci&gistro

custodia de bienes y recursos de la Institucion.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

CRITERIO:

Esta situacion contraviene a lo establecido poNtasnas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal enAdl. 30.- (Proceso
de rotacion). La rotacién es el cambio Temporalmeervidor
publico de una unidad de trabajo a otra, en usamientidad para
desempefiar un puesto similar. No implica incremdato

remuneracion ni cambio de residencia.

CAUSA:

Inobservancia a las Nonas Basicas del Sistema demigtracion de
Personal.

EFECTO:
Esta situacion podria ocasionar la obsolescencidalta de
actualizacié del personal, ya que no se realiza la previs®mrms
capacitacion indirecta como lo sera través de la rotacion
personal.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

PLANILLA DE DEFICIENCIAS
Del 01/01/10 al 31/12/10

NO

DESCRIPCION

RECOMENDACION:

Se recomienda al Director General de la Escuelaer@up de
Formacion de Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe Becursog
Humanos dar fiel cumplimiento a las Normas BasitesSistema d
Administracion de Personal definiendo wuna clara itigal
institucional para la respectiva implementaciénudeprograma d
rotacion sistemética de personal en las respectivaas ge lo
ameriten, contribuyendo de esta manera a optinasadlemandas (

la Institucion.
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1. PERSONAS ENTREVISTADAS PARA EL LLENADO DEL

CUESTIONARIO

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

Lic. Alberto Pereira Rios. Directéeneral de la ESFM “J.M.S.”

DIRECTORA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Lic. Griselda Machicao V. Directod#inistrativa y Financiera

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Sr. Luis Fernando Rojas Jefe de Resurkimanos



ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

ASPECTOS GENERALES

1. ¢La Escuela Superior de Formacion deX
Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, cuenta (con
un reglamento especifico que Norme | su
Sistema de Administracion de Persénal

- ¢Cual es su denominacion?

- ¢ Fecha de Aprobacién?

- ¢lInstancia que lo Aprobé?

- ¢Ultima Actualizacion?

2. ¢La Escuela Superior de Formacion | de
Maestros “J.M.S.” cuenta con una unidad o
responsable para la  Administracion |de
Personal?

- ¢Nombre de la unidad?

- ¢Nivel jerarquico que tiene?

- ¢Aquién reporta?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Sl NO | N/A

3. ¢Tales Manuales o Reglamentos hansido| X
Difundidos entre el personal de la Escuela
Superior de Formacion de Maestros “J.M.S.’| de

Canasmoro?

4. ¢Los manuales o reglamentos existentes en la X
Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.” de Canasmoro son
Concordantes con las NBSAP?

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

5. Existe un listado donde se detalle el numero

de personal por categorias tales como: X
CATEGORIAS NIVELES

Superior lay 22

Ejecutivo 3ay

Operativo 52y 82
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

6. ¢La Escuela Superior de Formacion | de X
Maestros “J.M.S.” cuenta con unha
programacion, de puestos debidamente
aprobada y elaborada a partir de| la
programacion de operaciones?

- ¢ Fecha de aprobaciéon?

- ¢Organo que lo aprob4?

- ¢ No de documentos de aprobacion?

- ¢ Estan vigentes?

7. La Escuela Superior de Maestros “J.M\S."y
cuenta con un Manual de Funciones para el
personal, que especifique los requisitos para
cada puesto?

8. Cada uno de los puestos del personal re;ula}E
de la Escuela de Formacion de Maestros
“J.M.S.” estd representado por un item,

debidamente numerado en la planilla
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

Del 01/01/10 al 31/12/10

PERSONAL

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO N/A
presupuestaria y en la planilla de pago de
Sueldos, asimismo identificando su
Denominacion y remuneracion?
9. ¢Se han divulgado claramente al personal qug
ningun servidor publico, podra desempefar
dos o mas cargos, o percibir dos o mas
remuneraciones con fondos publicos, con
excepcion de los casos previstos por ley?
10.¢La Escuela Superior de Formacion | dey

Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, cue

con un medio de control de asistencia |

todo el personal dependie

nte:

- ¢Marcados de Tarjeta Reloj?

- ¢Cuaderno de Asistencia?

- ¢Planillas de Asistencia?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

11. ¢ Cada uno de los puestos del personal regula¢
de la Escuela Superior de Formacién| de
Maestros “J.MS.” de Canasmoro, esta
representado por un item, debidamente
numerado en la planilla presupuestaria y gn la
planila de pago de sueldos, asimigmo
identificando  su denominacion |y

remuneracion?

12.El pago de haberes en la Escuela Superior dﬁ
Formacion de Maestros, es realizado en farma
personal, siendo exigidos documentos| de
identificacion, y/o poderes notariales?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

13. ¢El relutamiento de personal en la Escy X
Superior de Formacion de Maestros “J.M.S.’| se
realiza sobre la base de las siguientes
modalidades?:

a) ¢Invitacion Directa?

b) ¢ Convocatoria publica interna?

c) ¢Convocatoria publica externa?

14. ¢ La seleccion de los servidores publicos d

[1°)

lay
Escuela Superior de Maestros”J.M.S.” se realiza
sobre la base de las siguientes condiciones?
a) ¢Atributos personales, merito,
capacidad, aptitud?

b) ¢Antecedentes Laborales?

15. ¢Existe algun reglamento para convocatoria X

publicas, de reclutamiento de personal?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL

Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO

Si

NO

N/A

16.¢,La Escuela Superior de Formacion
Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, cue
con un reglamento especifico de selec

de personal?

17. ¢Para el caso de personal eventual, d
Escuela Superior de Formacion de maes

la relacion de trabajo se establece:

-Mediante contrato suscrito entre la entidad

servidor publico contratado?

-Mediante la designacion de la Maxima Autorig

Ejecutiva?

de
nta

cion

e R

tros,

jad
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

18.¢,La Escuela Superior de Formacion | de X
Maestros, ha establecido que a todo servidor
recién nombrado o que cambie de puesto se le

hace un proceso de induccion dandol

9%
Q

conocer sus responsabilidades y funciones

inherentes al nuevo puesto?

19.¢La Escuela de Formacione dMaestroy y
“J.M.S.” cuenta con un sistema de contro
permisos, salidas y abandono de labores en
horas de oficina, asi como de horas extras y

sobre tiempos trabajados?

20. ;Se establecieron sanciones en la Es:uegz(;l
Superior de Formacion de Maestros | de
Canasmoro, de alguna naturaleza en caso de

retrasos y faltas?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

21. (Se han establecido procedimientos para &
control de personal de los servidores publjcos
de la Escuela Superior de Formacién| de
Maestros”J.M.S.”

22. ¢ Dicho control es ejercido por la unidad| deyx

personal y el jefe inmediato superior de (los

servidores publicos?

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

23. ¢Existe un plan (programa) anual |de
evaluaciéon del desempefio del trabajo de los
servidores publicos en concordancia con| las
NBSAP y con las politicas o institucionales
para cada area o unidad de la Escuela Superior
de Formacion de Maestros “J.M.S.”
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

24. ¢ Estan los métodos empleados para evaluar al X
personal orientados a medir la eficiencia y
eficacia en los puestos de los servidores
publicos de la Escuela Superior de Formacion

de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro?

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE
PERSONAL

25.¢Existe un programa de promocion |de X

personal en la Escuela Superior d Formagion

de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro?

26. ¢Se mantiene la segregacion de funcipnes
durante la ausencia de personal |(Ej.
vacaciones, enfermedad, vacantes, etc.) de
manera que las actividades de la Escuela
Superior de Maestros “J.M.S.” no sean

interrumpidas?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

27. ¢(Se cubren las vacancias lo mas prpntX
posible en la Escuela Superior de Formacion

de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro?

SUBSISTEMA DE CAPACITACION
PRODUCTIVA

28. ¢Se han establecido programas | de
capacitacion para funcionarios en |los
diferentes campos en los cuales tiene
responsabilidad y se encuentra incluido en el
POA y en el presupuesto de la Escuela
Superior de Formacion de Maestros “J.M.S.”?

29. ¢Existe un programa de capacitacion pa X
personal, para el afio en curso?
-¢,Se considera en el proceso a la mayor parte del
personal, que porcentaje aproximadamente?

-¢ Hay evaluacion del grado de avance?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10

CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

SUBSISTEMA DE REGISTRO

30. ¢La escuela Superior de Formacion | de X
Maestros “J.M.S.” cuenta con un detalle |del
personal que ingresd y se retird durante la

dltima gestion?

31. ¢Existen archivos fisicos y actualizados |corny
informacién confiable, agil y oportuna de
documentos individuales (carpetas) de |los
servidores y ex servidores publicos de la
Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.”

32. ¢Las carpetas individuales tienen carecte&
confidencial, y su acceso solo esta permitido a
su titular, jefe inmediato de éste, maximo

ejecutivo y personal encargado de su custadia?
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
Del 01/01/10 al 31/12/10
CUESTIONARIO

CUESTIONARIO Si NO | N/A

33. ¢Los requerimientos de personal de la X
Escuela  Superior de Formacién |de
Maestros”J.M.S.”, son atendidos de acuergo a

sus necesidades que tiene cada unidad.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

-01-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros
Canasmoro, si cuenta con un reglamento espe(
denominado: Reglamento Interno de Personal smo
que fue aprobado el afio 2007 por el Ministerio dedacion
mediante Resoluciéon Ministerial N° 208/07- de adoea
conversaciones con la Directora Administrativa iyalficiers
esta se encuentra en proceso de actualizaciorieaha, e
desarrollo de la administracion de recursos humese
realiza en funcion a las Normas Basicas del Sistdmsy
Administracion de Personal segun D.S. N° 2611516etle
marzo del 2001.

-02-

Si existe una unidad y un responsable, que esfeldke

Recursos Humanos designado directamente por ladiirg
Administrativa y Financiera de la Institucion aviéa de
Memorandum N° GMV-OMAF 047/2005, de fecha 17
Enero del 2005.

de

sifico

a

de
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

Se encuentra en el primer nivel, y sus funciooeslas de

Planificar, Organizar, Dirigir, Ejecutar y contol las

actividades de la Escuela Superior de Formacién de

Maestros de Canasmoro, la jefatura depende dedaddn
Administrativa y Financiera, a quien reporta lofoimes
respectivos sobre el personal de la Institucion.

-03-

Los manuales y reglamentos elaborados por el Mimistie

Educacion, para la Escuela Superior de Formacion de

Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, han sido difundieo
forma parcial entre el personal de la misma y&a gdlo e

conocido por algunos servidores publicos.

-04-

[72)

U7r

Los manuales y reglamentos existentes, Manual de

Funciones, y Reglamento Interno de Personal fu

elaborados parcialmente de acuerdo a las Noegates

eron

vigentes por lo que no se acredita su correctmedaion.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

Y también fue elaborado en forma parcial el misne

especifica los requisitos de cada puesto, de douer

conversaciones con la directora administrativéngiiciero
el mismo manual se encuentra en proceso de aetcidin
a la fecha.

-05-

NO; La Escuela Superior de Formacion de Maestros

“J.M.S.” de Canasmoro, no cuenta con un listadoddcse

detalle el nimero de personal existente pogoaias.
-06-

NO; La Escuela Superior de Maestros “J.M.S.” de

Canasmoro, no cuenta con una Programacion de guesto

-07-

Si; La Escuela Superior de Formacién “J.M.S.”

Canasmoro, si cuenta con un Manual de Funcionesgbar

de

personal elaborado en forma parcial el mismo |que

especifica los requisitos de cada puesto, de @douer

conversaciones con el Oficial Mayor Administratiyc

Financiero el mismo manual se encuentra en prodeso

actualizacion a la fecha.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

-08-

Si; Cada una de las unidades de la estructura orgamizat

de la Escuela Superior de Formacion de Maestri. SJ’
de Canasmoro se encuentra representado por un
debidamente numerado en la planilla presupuestaerala
planilla de pago de sueldos, asi mismo identificatdp

remuneracion y denominacion.

-09-
Si; Se encuentra claramente establecido y divulgatie eh
personal de la Escuela Superior de Formacion destvtes
“J.M.S.”De Canasmoro, a través de circulares, uicstros
las Prohibiciones expresas dentro el reglamentrriatde
Personal Art. 78, Estatuto del Funcionario Pub&co su
Art. 9.y Normas Basicas del Sistema de Admiacstn
de Personal Art. 13, Punto lll, Inc. e.1.2.3. Pbationes
gue son hechas a conocer a los funcionarios en
respectivos Memorandum de designacion y en

Reglamento Interno de Personal de la Institucion.

item

los

el
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

10.

11.

-10-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros
Canasmoro, cuenta con procedimientos para el doaér

asistencia de los funcionarios Publicos mediahtegstro

de un Reloj Tarjetero de asistencia, el controlasistencia

segun reglamento es ejercido por el jefe de Res
Humanos, mediante rondas de verificacion fisicalade
funcionarios y con ayuda de los jefes inmediatgesares

de los Funcionarios publicos.

-11-
Cada una de las unidades de la estructura orgsaizi |a
Escuela Superior de Formacién de Maestros de Cama
se encuentra representada por un item, debida
numerado en la planilla presupuestaria y en lailfdade
pago de sueldos, asi mismo identificado su derewidn y

demas datos personales.

de

5M

mente
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DESCRIPCION

12. -12-

El pago de haberes de la Escuela Superior de Farmde
Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, es realizado emdpr
personal, previa presentacion de documentos| de
identificacion y/o poderes notariales en el Bararp ern
su mayoria de los funcionarios tienen su cuentéraletel
mismo banco y realizan sus cobros mediante tamjeter
aclarando que las papeletas de pago se recoge@Geniuta
de Identidad.
13. -13-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros “I’M€S
Canasmoro, ha efectuado el reclutamiento de pairsor
través de convocatoria publica externa por parta de
maxima autoridad ejecutiva, a profesionales y tasgue
reunen altos meritos personales y profesionadas, @brir

puestos ejercidos por otros funcionarios desighado
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DESCRIPCION

14. -14-

La seleccion del personal de la Escuela Superior de
Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, se lo
realiza sobre la base de las siguientes condiciomésto,
capacidad, aptitud, antecedentes laborales yu&isb
personales, con lo que se busca proveer a laulcisti
del potencial humano que mejor responda a las reci@ge
de los puestos establecidos en la Institucion

15. 15

NO; La Escuela Superior de Formaciéon de Maestros de
Canasmoro, no cuenta con un reglamento |para
convocatorias publicas de reclutamiento de paiso
16. 16-

NO; La Escuela Superior de Formacion de Maeg
“J.M.S.” de Canasmoro, no cuenta con un comité| de
seleccion de personal, pero se encuentran a prasesc

Directores General, Académico y Administrativo.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DESCRIPCION

17. - 17—
Si; La relacion de trabajo para el personal evenstal e
establecida a través de contratos suscritos Entnaxima
autoridad ejecutiva de la entidad y el personatratado
por un maximo de 90 dias o hasta la conclusiénnde
determinado trabajo o reemplazo.

- 18 —

18.
NO; La Escuela Superior de Formacion de Maestros
“J.M.S.” de Canasmoro, no efecta un proceso de
induccidn y socializacion del personal nuevo.
-19-
19.

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J,Ni&
establecido claramente en el Reglamento Interng de
Personal en su Art.20, el sistema de control deiges,
salidas y abandono de labores en horas de oficethamte
una Papeleta de Salida, las horas extras 0 s@m@ds Nng

se las toma en cuenta, es decir se evitan las briaEs.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

20.

21.

22.

-20-
Si; Las sanciones por atrasos y faltas estan estahteeiq
forma clara en el Reglamento Interno de Personaliefurt.
19.

-21-
La Escuela Superior de Maestros”J.M.S.” de Canasy
cuenta con procedimientos para el control de asistede
los servidores Publicos mediante el marcado eRedd]
Tarjetero de asistencia, el control de asistersggun
reglamento es ejercido por el jefe de Recursos dthos)
mediante rondas de verificacion fisica de los imarios y
con ayuda de los jefes inmediatos superiores de

servidores publicos.

- 22.-

nor

> |los

El Responsable de Recursos Humanos realiza la

supervision, seguido de hacer conocer al inmediaperior
mediante un informe sobre alguna situacion, queriese,

con el personal.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

26.

23.

24.

25.

-23-
La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'M&S
Canasmoro, no cuenta con un Programa anug
evaluaciéon de desempefio del trabajo de los funGas
publicos.

- 24 -
Lamentablemente la Escuela no cuenta con una ew@tua
por eficiencia y/o eficacia, al parecer por pagaldeccion

administrativa este punto es obviado.

- 25_

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J'M&S

Canasmoro no cuenta con un programa de promeeicn

Sus respectivas unidades.

- 26 -
La segregacion de funciones de la Escuela Supexor
durante la ausencia de personal en los casos cdeivaes
enfermedad y vacantes no se mantiene de maneéiguet

las actividades de la Institucién se ven afectadas.

de

a
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

N° DESCRIPCION

27. - 27-
Las vacancias de personal en la Escuela Superior de
Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, |son
cubiertas lo mas pronto posible con personal imbede 13
misma  Escuela, hasta encontrar el reemplazo
correspondiente, aclarar que esto no sucede daliatng/a
gue por la distancia de la Institucion no hay Epdsicion

de personal postulante para la misma.

- 28-
Se encuentra establecido dentro del POA/2010 y el

28.

Presupuesto del Ministerio de Educacion, la capeidh de
los funcionarios publicos, en su totalidad, percsaaealiza

el seguimiento correspondiente.

29. - 29-
Existe un programa de capacitacion para esta gedao
misma que se realiza un seguimiento o la infornmgcio
oportuna para que el personal pueda gozar de @stess a

su debido tiempo.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

30.

31.

-30-
NO; La Escuela Superior de Formacion de Maes
“J.M.S.” de Canasmoro, no cuenta con un detalle
personal que ingreso y se retiro durante el periathjetq
de nuestro examen.

-31-

Si; La Escuela Superior de Formacion de Maestros “J’M.

de Canasmoro, cuenta con informacion, completdjaide
y actualizadas, decir las carpetas en orden des tduk]

funcionarios ..

D

5tros

del
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO” DE CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ
ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

PERSONAL
RESPALDO A LAS RESPUESTAS
Del 01/01/10 al 31/12/10.

NO

DESCRIPCION

32.

33.

-32-
Son confidenciales, so6lo podra manipular
documentacion, el encargado de Recursos Humanas
inmediato superior si asi lo solicita, ya que el®ese
encuentran, informacion referida a los antecedé

profesionales y morales de los funcionarios poéklic

-33-

En realidad todas las solicitudes de los funciasaque
realizan para uso de sus funciones dentro de scisas,
son estrictamente fiscalizadas por Direccion Adstiativa,
es decir que el personal se ve restringido de rahfggra
poder desempefiar sus funciones con éxito, ya qu
considera que el material de escritorio en espesaling
herramienta de trabajo para todos los servidoreso

funcionarios publicos.

esa

y S

2ntes

e se

y/
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “J.M.S.” DE
CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

PRUEBA DE RECORRIDO

1. SECCIONES VISITADAS.
Direccion General de la ESFM"J.M.S.”
Direccion General de la ESFM “J.M.S.”
Direccién Administrativa y Financiera
Jefe de Recursos Humanos

Departamento de Contabilidad

2. PERSONAL ENTREVISTADO.

Lic. Griselda Machicao. rera Administrativa y Financiera
Sr. Luis Fernando Rojas Jefe de Recursos Hasnan
Lic. Olga Martinez M. Auditor Interno

3. CONCEPTOS SELECCIONADOS

Planillas de Sueldos
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “J.M.S.” DE
CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

4. DOCUMENTOS SELECCIONADOS

PERIODO CONCEPTO PERSONAL
De Septiembre/10 Planilla de Sueldos Todo el personal de la
De Noviembre/10 Planilla de Sueldos Institucion.

5. CONTROLES CLAVES VERIFICABLES

a) Elaboracion de planillas con todos los descuergdsey
b) Documentacion de respaldo suficiente y satisfatori
c) Planilla de pagos de seguros sociales obligatorios
d) Firmas de autorizacién para evaluar las planillas

e) Razon habilidad en la fecha de elaboracion y caniggl de planillas

salariales.
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ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “J.M.S.” DE
CANASMORO DE LA PROVINCIA MENDEZ

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

6. RECORRIDO

» Se tom6 como fuente de informacion las plandlahivadas de los
meses de Junio, Octubre del 2010.
» Se verificé la existencia de documentos de respglie se detallan a
Continuacion: Planillas de descuentos, BolptasComision, Licencias.
» Se cotejo con planillas adicionales de descugrasla elaboracion del

Parte mensual para el envio al Ministerio de Eddoac

CONCLUSIONES.

Efectuada la prueba de recorrido, ilustrada enplostos del 1 al 6, con el

proposito de evaluacion del Sistema de Adminisbracide Personal,

consideramos que el registro cumple en su tothloden controles internos,

ya que se verifico el sistema de elaboracion deilf#la en base a las tarjetas
de control de asistencia, tomando en cuenta Iqeectgos descuentos por
sanciones, y retrasos.



ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE
PERSONAL DE LA ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE

MAESTROS “J.M.S.” DE CANASMORO

AUDITORIA “SAYCO”
Del 1° de Enero al 31 de Diciembre de 2010

CONTENIDO:
1. Términos de Referencia
2. Informacion sobre los antecedentes, operasidada institucion
3. Ambiente del sistema de informacion
4. Ambiente de control
5. Determinacién de las unidades operativas
6. Enfoque de Auditoria esperado
8. Apoyo de auditoria interna de la entidad ¢tadentidad tutora
9. Apoyo de especialista

10. Administracion del trabajo

11. Programas de Trabajo

PRE. POR: Heydi J. Miranda Chéez

REV. POR: Lic. Jacquele Alvarez



ESTUDIO Y VALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL DE PERSO NAL
DE LA ESCUELA DE FORMACION DE MAESTROS"J.M.S.” DE
CANASMORO

AUDITORIA “SAYCO”
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010

1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1. Naturaleza y Objetivo del Trabajo

Se ha visto por conveniente desarrollar el presemédajo titulado
“ESTUDIO Y EVALUACION EL SISTEMA DE CONTROL DE
PERSONAL DE LA ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE
MAESTROS *“J.M.S.” DE CANASMORO, con motivo de enaarla
modalidad Trabajo Dirigido de Investigacion como medio para optar el
titulo de Licenciada en Contador Publico y de adoier una solicitud escrita
interinstitucional a la Escuela Superior de Forade Maestros “J.M.S.” de
Canasmoro, el cual estd de acuerdo a lineamientogtgdologias de la
modalidad indicada y que tendra fines exclusivamemcadémicos y fines

oficiales para la Institucion.

El trabajo se realizara con el objetivo de analedatisefio e implementacion
del Sistema de administracion de Personal vigentdaelnstitucion, para
verificar si los mismos se desarrollaron en cumiglito con las normas

bésicas establecidas por la Contraloria General Republica.



1.2.  PRINCIPALES RESPONSABILIDADES A NIVEL DE EMISION DE
INFORMES

La responsabilidad, al concluir la auditoria ya oiemada con anterioridad, es
la de emitir el respectivo informe de recomendassopara mejorar el control
interno vigente de la Institucién, con las obseiwaes detectadas en el
Sistema de Control de Personal de las operacigeestadas en el periodo

sujeto a examen.

1.3. ALCANCE DE LA REVISION A SER EFECTUADA Y LAS
RESTRICCIONES EN EL ALCANCE DEL TRABAJO

El alcance de nuestra revision comprender@1 de Enero al 31 de

Diciembre de 2010

No esperamos encontrar restricciones en la informam, impuestas por la

Institucion al alcance de nuestro trabajo.

1.4. NORMAS, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES LEGALES A SER
APLICABLES EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO

El andlisis y evaluacion del Sistema de Administracde Personal de la
Escuela Superior de Formacion de Maestros “J.Md&”Canasmoro, se

llevaraa cabo considerando las siguientesativas.

e Ley 1178 Administracion y control Gubernamé(&AFCO) de 20 de



Julio de 1990.

e Normas Basicas del Sistema de Administracion Pégesonal, aprobadas

mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de ma20@il.
e Reglamento Interno de Personal de la Institucion

e Principios, Normas Generales y Bésicas de Comtiterno Gubernamental

Res. CGR-1/070/2000 de Enero 2001

1.5. ACTIVIDADES Y FECHAS DE MAYOR IMPORTANCIA

ACTIVIDADES FECHAS
*)
Entrevista con el Director General de la ESFM"J.M.S 25/X/10.

para el inicio de la Auditoria.

Entrevista con la Directora Administrativo y Finaro 25/X/10.

de la ESFM"J-M-S-*.

Solicitud de Informacion Preliminar 29/111/11.
Planificacion de la Auditoria 15/IV/11.
Ejecucion de la Auditoria 14/V/11.
Elaboracion del borrador del informe 26/VIII/11.

™ Las fechas establecidas son tentativas y han sitigrdinadas en base al desarrollo

de tareas en condiciones normales. Situacioneacedinarias (motivadas interna o

externamente) que pueden alterar el cronogramasprgrecedentemente.



2.

2.1

INFORMACION SOBRE LOS ANTECEDENTES, OPERACIONES DE

LA INSTITUCION

Naturaleza y actividades de la entidad
Creacién de la Entidad.

La comunidad de Canasmoro que corresponde a lanBiav Méndez del
Departamento de Tarija, durante la presidenciaGagleral German Busch y
desempefiando la certera de Educacion el DoctoraBkyNavajas Trigo, se
fundé en el pueblo de San Lorenzo, Capital de lavipcia Méndez,
departamento de Tarija, el 25 de Abril de 193&dauela Normal Rural, que

luego se traslado a la Comunidad de Canasmoroaioel941.

Objetivos y fines Institucionales

La Escuela Superior de Formacion de Maestros”J'Md&. Canasmoro
representa al conjunto de vecinos asentados enjuuisdiccion territorial
determinada, buscando la integracién, formaciomryigpacion activa de las

personas en la vida comunal, a fin de lograrigsientes objetivos:

. Elevar los niveles de bienestar social y profedideatro de los integrantes

de la comunidad, mediante lo que significa la edidcaa través de la Escuela
Superior de Formacion de Maestros “J.M.S.” en fodirecta, mediante los

Docentes y demas personal formadores de formadores

. Promover el desarrollo intelectual de su poblac&msavés de la formacion

integra que brinda la Escuela Superior de FormadéoMaestros “J.M.S.”

. Conservar, fomentar y difundir los valores cultesay las tradiciones civicas

de la comunidad.



d. Oportunidad, para los futuros jovenes bachillese deseen tener una
educacion a nivel superior, dentro de lo que esosounidad, facilitando el
acceso a nuestra Escuela, para obtener el progrdsearrollo de la misma

comunidad.

Mision y Vision
La misién de la Escuela Superior de Formacion de Msstros “J.M.S.” de

Canasmoro es la siguiente:

MISION:

La ESFM” Juan Misael Saracho” se concibe como
una Institucién de educacion superior, cuya
mision es la de formar maestros y maestras en
educacion inicial, primaria y secundaria con
conocimientos y saberes integrales propios y
cientificos pedagogicos de la realidad politica,
econOmica, social, cultural y ambiental con el fin
supremo para VIVIR BIEN, desde un trabajo
comunitario, participativo, productivo,
descolonizador, intra e intercultural, inclusivo,
solidario, civico, ético y espiritual. Maestros y
maestras consientes de la gran responsabilidad
que asumiran y desarrollaran una educacion

comunitaria de calidad por encargo social.



VISION:

Centro Educativo de Formacion de Formadores
gue responde comunitariamente con calidad,
equidad y calidez con el fin de formar maestros y
maestras criticos, reflexivos, creativos,
productivos, solidarios, inclusivos,
descolonizadores, comunitarios intra e
interculturalmente y con altos valores civicos,
éticos, morales y espirituales para construir un

estado Plurinacional, para VIVIR BIEN unidos

en la diversidad.

Fuentes de Recursos

Las fuentes de recursos con que cuenta la EscupkxiSr de Formacion de
Maestros “Juan Misael Saracho” de Canasmoro.

Son:

Ingresos por Venta de Valorados.

Recursos Propios

Ingresos por Granja

Recursos Propios por parte del Ministericcdacacion

Ingresos por Alquiler de Tractor.



2.2.

2.3.

Estructura Organizativa y marco legal de la entidad

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “JuamMisael Saracho
“de Canasmoro, cuenta con una estructura organizachal debidamente
aprobada, la misma que a la fecha de nuestro examege encuentra en

proceso de actualizacion.

Numero de personal de la institucion y acuerdos laivales

El nimero de funcionarios existente en la EscuafzeBor de Formacion de

Maestros “J.M.S.”, esta distribuido de la siguiemi@nera.

Personal permanente dependiente directamente dEsdaela Superiorde
Formacion de Maestros “J.M.S.” (Directivo ,Docent&iministrativo y de
SBIVICIO) .ttt ettt et et et e e e 54.

Personal permanente de la Unidad Acadénmedja de la Escuela Superior de
Formacion de Maestros “J.M.S.” (Docente y

AdMINISIIAtIVO)....oe e mrme e 9.

Personal permanente de la Unidad Académica GrarccCha la Escuela
Superior de  Formacion de  Maestros “J.M.S.” (Docenty

AdMINISIIAtIVO). ... ce et e memn e 6.

TOTAL PERSONAL 69.



Personal involucrado de la entidad

Las autoridades de la Escuela Superior de MaesirbsS.” de Canasmoro
con las que tendré el debido contacto directo jpereoordinacion de las

actividades a realizar son las siguientes autoesstad

Director General de ESFM"J.M.S.” Lic. Alberto Pereira Rios.
Directora Administrativa y Financiera Lic. Griselda Machicao V.
Jefe de Recursos Humanos Sr. Luis Fernando Rojas

3. AMBIENTE DEL SISTEMA DE INFORMACION

L a Escuela Superior de Formacion de Maestros Sl:Mle la Provincia Méndez
del Departamento de Tarija, procesa sus respeabpasaciones financieras en
un sistema computarizado, donde utiliza el Sistémbegrado de contabilidad
(SICOM). El mismo que incluye formatos para realighrespectivo registro de

los ingresos, egresos e inventarios, que se sngtBtero y para la Institucion.

4. AMBIENTE DE CONTROL

El Director General de la Escuela Superior de Forbmade Maestros ", es la
maxima autoridad ejecutiva de la Escuela SupemoiFdrmacion de Maestros

de Canasmoro de la Provincia Méndez del Dapento de Tarija.

Se pudo observar que para el control y manejo sleslmursos humanos de la
Institucion se cuenta con una unidad especifima,st respectivo  responsable

denominado Jefe de Recursos Humanos, el mismo queukstra ser una
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persona responsable, ya que tiene una formacién académica, Yy tiene
conocimiento para poder realizar las funciones lqueieron encomendadas, al
mismo tiempo demuestra tener conocimiento sobrerdapectivas normas y
disposiciones en actual vigencia, emitidas por &lidterio de Educacion de la
Republica.

5. DETERMINACION DE UNIDADES OPERATIVAS

Las principales unidades operativas con que cuentscuela Superior de

Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro son:

OFICINA PRINCIPAL DE DIERCCION GENERAL DE LA
ESFM"J.M.S.”

e OFICINA DE DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERO
e OFICINA DE DIRECCION ACADBMICA.

e DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e ASESORIA LEGAL Y JURIDICA

e DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

e DEPARTAMENTO DE RECAUDACION Y CAJA CENTRAL

6. ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO

Nuestro examen de trabajo de auditoria sera ddisals de acuerdo a la

siguiente metodologia:
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6.1. Obtencién de la Informacion.

Se recurrira a la informacién relacionada con Iote@edentes de la
Institucion sobre su creacidn, funciones, compédsny estructura
organizativa, ademas de los aspectos financierossistemas
automatizados con el objeto de obtener un cononimigreciso de sus
objetivos y actividades que faciliten la evaluaciah sistema de

personal.

Esta informacién se obtendra a través de la congaleamion del legajo

permanente y de programacion.

6.2. Analisis del disefio del Sistema

Debera evaluarse si el Sistema de AdministracioRetsonal ha sido
disefiado contemplando los lineamientos de la LesB1d través del
Sistema de Personal que la regula de tal formaefhomesmo al margen
de cumplir con los objetivos para lo cual ha sideado, asegure una
informacién transparente sobre el adecuado manejdosl recursos

humanos.

Esta etapa de analisis sera cubierta medianteutestionarios SAYCO
ya elaborados en base a las Normas sefialadas oentarte

contemplando el analisis del Sistema de Admirggirade Personal.



6.3.

6.4.
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Comprobacion del disefio establecido para istema

- Las respuestas que se obtengan como resultadoagiéidacion de los
cuestionarios al Sistema de Administracion de Pailsoseran
comprobada a efectos de verificar que el Sisteitda iegplementado de

acuerdo a las Normas utilizadas para su disefo.

- Esta labor se desarrollard mediante pruebas seleague demuestren
las respuestas positivas a cada pregunta del cnast, de tal manera

gue permita, comprobar la vigencia de las mismas.

Metodologia de seleccion

La metodologia y base de la seleccion de las op@&es a examinar se
efectuara en base al método no estadistico, qudeangdlo el criterio
profesional, considerando los datos y la inform@acgue proporcione la

Institucion del periodo analizado.

APOYO DE AUDITORIA INTERNA DE LA ENTIDAD

Debido a que la unidad de Auditoria Interna nodiehpersonal suficiente, no

requeriremos el apoyo de dicha unidad para ejeouestro trabajo.

APOYO DE ESPECIALISTAS

De acuerdo a la naturaleza de la auditoria queeakza en la Escuela de

Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, noeegsario el apoyo de
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un profesional especialista, en caso de ser necgesar solicitard el apoyo
legal correspondiente, asi como de otros profelsnque se requiera en

funcion al trabajo a realizar.

9. ADMINISTRACION DEL TRABAJO

9.1. Personal asignado a la Auditoria.

- Heydi Miranda Chavez Contaldblico Postulante
- Lic. Jaquelin Alvarez Reebr Guia.
9.2. Legajos

Los legajos que se utilizaran para el archivo desente trabajo seran:

- Legajo Resumen
- Legajo de Programacion

- Legajo Corriente

10. PROGRAMAS DE TRABAJO

Para el Estudiy Evaluacion del Sistema de administracién de Petsma
aplicardn Cuestionarios elaborados en base a lamd$oBasicas del Sistema
de Administracion de Personal emitidas por la Godotia General de la

Republica.



ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MAEL
SARACHO” PROVINCIA MENDEZ DEL DEPARTAMENTO DE TARIA

ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIONDE
PERSONAL

DEL 1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010.

LEGAJO RESUMEN

DESCRIPCION

Antecedentes y Objetivos del Examen

Sistema de Administracion




ESCUELA SUPERIOR DE FORMACION DE MAESTROS “JUAN MIS AEL
SARACHO DE LA PROVINCIA MENDEZ DEL DEPARTAMENTO DE
TARIJA

INFORME DE AUDITORIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION  DE
PERSONAL

DEL 1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2010.

INFORME

1. ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE Y

METODOLOGIA

1.1. ANTECEDENTES

De acuerdo a la solicitud que se hizo a la EscBalzerior de Formacion de
Maestros Universidad Autonoma Juan Misael Sarachdvas desarrollado la
evaluacion del Sistema de Administracion de Petsami@avés de una Auditoria

a los Sistemas de Administracion por la gestior0201

1.2. OBJETIVO

El principal objetivo del andlisis y evaluacion swte en informar al Director
General de la Escuela Superior de Formacion de thtses).M.S.” de manera
general, sobre el grado de desarrollo, cumplimignéplicacion de las Normas
Béasicas del Sistema de Administracion de Persoeal,conformidad a lo
sefalado en el D.S. N° 26115y Ley 1178 del 2lgede 1990.



1.3. OBJETO

Analizar los sistemas de administracion y contrel gersonal vigentes en la
Escuela Superior de Formacion de Maestros “J.MaSd fecha del examen, a

través de los cuales se procesaron las operaciones.

1.4. ALCANCE

El examen se realizO de acuerdo a las Normas Bagieh Sistema de

Administracion de Personal emitidas por la Contfal&eneral de la Republica,
y comprendid la revision de las operaciones y mtades realizadas durante el
periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 cierdbre de 2010.

1.5. METODOLOGIA

El trabajo ha sido efectuado de acuerdo con Normas Auditoria

Gubernamental (NAG) y el sistema evaluado fue:

Administraciéon de Personal

Para la obtencion de evidencia se efectuaron psuedgdectivas para

verificar el cumplimiento de los controles y ladéidad de las operaciones

sobre la base de los siguientes prodedios de auditoria:



Revision y evaluacion de, manuales y reglamentastestes, para determinar
gue los mismos se hayan elaborado de acuerdo sdddanas Basicas del

sistema que regulan su implantacién.

Evaluacién del Sistema de administracion de Pels@mpdicando los
cuestionarios elaborados en base a las Normas aBasiel Sistema de
Administracion de Personal emitidas por la ContfaloGeneral de la

Republica.

Las disposiciones legales aplicables al olgetel examen, son las siguientes:

Ley 1178 Administracion y control Gubernamental F&20) del 20 de

Julio de 1990.

Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico del@ dctubre de 1999.

Principios, Normas Generales y Basicas de Conitetho Gubernamental
Res. CGR-1/070/2000. de Enero 2001.

Normas Bésicas del Sistema de Administracion dedpat, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de mar20@ie

Reglamentos y Manuales especificos existenteslestitucion al sistema

analizado.



2.

RESULTADOS DEL EXAMEN

2.1 ANTECEDENTES

Creacion de la Entidad

La ciudad de Tarija es Capital de la Provincia MEnde la Comunidad de
Canasmoro, fue fundada bajo la presidencia del GoaE Ballivian, en el afio
1843.

Objetivos y fines Institucionales

La Escuela Superior de Formacion de Maestros dasbaoro, representa al
conjunto de vecinos asentados en una judgdiiderritorial determinada,
buscando la integraciéon y participacion activa de personas en la vida

comunal, a fin de lograr los siguientes objetivos:

. Elevar los niveles de bienestar social de la codad)imediante la educacion

directa de los vecinos y otros que tengan un istex@mun, como la

superacion educativa y profesional.

. Promover el desarrollo de su jurisdiccion terrdagra través de la formulacion

y ejecucion de planes, programas y proyectos cdaotes con la educacion
comunal, para el desarrollo integro de profesianae educacion de la

comunidad.



c. Conservar, fomentar y difundir los valores cultesal educacion y las
tradiciones civicas de la comunidad, a través dddauela Superior de
Formacién de Maestros “J.M.S.”

d. Preservar las raices de la comunidad y hacer ¢recque es la capacitacion
en educacion para todos los comunarios.

e. Forjar nuevos Profesionales en Educacion, aprowvelchéa Escuela que se
encuentra dentro de esta comunidad, para dar oydetl de superacion al

area rural con igualdad.

ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION

Entre las actividades principales de la Escuelafopde Formacién de Maestros

“Juan Misael Saracho” de Canasmoro, es:

v' La de tener un personal altamente capacitado pa&adiamel proceso

educativo de esta obra iniciada ya hace tiemps.atra

v' Asumir el reto de dejar una huella orientada, hatidesarrollo integral

de formacién de docentes.

v' Una de las actividades principales es la de ForRmmadores, con

excelencia.

v Velar por obtener buenos profesionales en lasatifes ramas educativas

gue se les ofrece a los bachilleres.

v" Formar docentes de calidad tanto en la practicaemla teoria.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Fuentes de Recursos

Las fuentes de recursos con que cuenta la EscupkxiBr de Maestros” Juan

Misael Saracho" de Canasmoro son:

Ingresos por Venta de Valorados

Recursos Propios

Ingresos por Granja

Recursos Propios Ministerio de Educacién

Ingresos por alquiler de Tractor

2.2SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL

SISTEMA DE ADMINSTRACION DE PERSONAL

La Escuela Superior de Maestros “J.M.S.” de Canasie la Provincia Méndez
del departamento de Tarija, cuenta con elementperiamtes o fortalezas en
cuanto a la programacion, ejecucién y control de dg@eraciones que se

desarrollaran respecto al sistema de administratedPersonal.

DEFICIENCIAS OBSERVADAS

Como resultado de la evaluacion del sistaméian establecido los siguientes
Aspectos:



LOS REQUERIMIENTOS DE PERSONAL NO SON ATENDIDOS EN
BASE A LAS NECESIDADES DE CADA UNIDAD.

Los requerimientos de personal se realizan sabreake de una necesidad
inmediata, para poder cumplir con eficiencia yafia las funciones que tienen
a cargo dentro de la Escuela Superior de FormatgoMaestros “J.M.S.” de

Canasmoro.

La cuantificacion de la demanda de personal stesn prever y planificar, en
cantidad y calidad, el material y bienes necesaara el personal que requiere

dentro de la Institucion para el uso de cada pudstoabajo necesario.

Por lo tanto Direccion Administrativa debe prevéut@ro con mucho tiempo de
anticipacion todo material y bien para poder defapersonal que tienen a su
cargo Yy evitar futuras molestias y obstaculos deadrlo que es el cumplimiento

de funciones dentro de la Escuela.

Se recomienda al Director General de la EscuelaBupde Formacion de
Maestros “J.M.S.” de Canasmoro instruir al Jefd&Réeursos Humanos que
los requerimientos del personal de las diferentedagles se realicen en lo
posible se base a la Programacién de Operaciomdal dnanera que esté
presente y relna los recursos necesarios paman@limiento de los objetivos

de la Institucion.

NO SE CUENTA CON UN MANUAL DE DESCRIPCION Y
CLASIFICACION DE CARGOS DEFINIDO .

La Escuela de Formacion de Maestros “J.M.S.” dea®aoro, no cuenta con
un manual de funciones y clasificacion de cargos, acuerdo a

conversaciones con la Directora Administrativa gaficiera sbélo se cuenta
con una Planilla de Pagos Presupuestaria con sspedativos niveles de

remuneracion.



Esta situacion contraviene a lo establecido eiNtasnas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal en el Art.13, Puntd,| Inc. a, b, c. (La

clasificacion de Puestos y la Valoracion de Pugstol que establece
claramente lo siguiente: Las Entidades de la Adstriaation Publica, a través
de la funcidon de la valoracion de puestos y renmagién, determinan

técnicamente el alcance, la importancia y conveigemnle cada puesto,
asignandole una remuneracion vinculada con la rsgfimlidad de recursos

del Ministerio, con las politicas del Estado y ebmercado laboral local.

La carencia de este manual podria dificultar cootar recursos humanos
idoneos y competentes, o que los mismos desconcacacabalidad sus
funciones; como también la existencia de niveles rdenuneracion

inadecuados al cargo.

Se recomienda al Director General de la Escuela@Bupde Formacion de
Maestros agilizar las gestiones para poder comtarua adecuado manual de
descripcién y clasificacion de cargos elaboradobresola base de la
clasificacion y valoracion de puestos y que sileabase para la seleccion,
contratacion promocion del personal. Especificareio este manual la
identificacion y caracteristicas particulares delacaino de los puestos,
ordenados en funcion a la importancia dentro leuetsira organizativa de la
Institucion. Este documento debe ser aprobadovylgado entre el personal

de la Institucion.

NO SE CUENTA CON UNA PROGRAMACION DE PUESTOS.

Se evidencio que la Escuela Superior de FormaotdMaestros no cuenta

con la programacion de puestos.
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Esta situacion contraviene a lo establecido eNtashas Basicas del Sistema
de Administracion de Personal en el Art. 17.- (Bsoc de programacion
operativa anual individual). Establecera y definiod objetivos de cada

puesto, sus funciones y los resultados que seasgersu desempefio.

Al no contar con una programacion de puestos pwedsionar que no se
cuente con el personal adecuado y requerido dediaelas necesidades de

la Escuela Superior de Formacién de Maestros “J'Me&Canasmoro.

Se recomienda al Director General instruir al deRecursos Humanos a
través de Direccién Administrativa y Financiera, dédaboracion de la
programacion de puestos para la Institucion daeddefina claramente los
objetivos de cada puesto, sus funciones y lodtaelms que se esperan de su

desempefio.

NO SE CUENTA CON REGLAMENTOS ESPECIFICOS.

La Escuela Superior de Formacién de Maestros S.Mde Canasmoro, no
cuenta con Reglamentos especificos referidos avocatorias publicas y

seleccién de personal.

Esta situacion contraviene a lo sefialado en lamhl®Basicas del Sistema de
Administracion de Personal en el Art.18, Puntold¢c. 2. Establece

claramente que: Los procesos de reclutamiento deoma, deberan ser
realizados mediante convocatorias publicas inseyfmexternas. Ademas el

mismo Art. en su Punto Il. Sefala que: La selecd®ios servidores publicos
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y consecuente ingreso a la funcidon publica, sdzeealobre la base de su
mérito, capacidad, aptitud, antecedentes laborglesributos personales,
previo cumplimiento del proceso de reclutamientatd@scido en las presentes

Normas Basicas del Sistema de Administracion dsopeat.

La inobservancia a la Norma implica la imposibitidie apreciar y de medir
periddicamente en forma efectiva el desempefiogsdrvidores publicos y el
poder determinar la eficiencia, eficacia de losmas, asi como detectar

falencias y potencialidades del personal.

Se recomienda al Director General de la EscuelaBupde Formacion de
Maestros instruir al Jefe de Recursos Humanos \&drae la Direccidon
Administrativa y Financiera la elaboracién de lespectivos reglamentos

especificos de Convocatorias Publicas y Selec@dnaisonal.

NO SE CUENTA CON UN COMITE DE SELECCION DE PERSONAL .

De acuerdo a conversaciones con el Jefe de Reddtsnanos no se cuenta
con un comité de seleccion de personal para Ermetacion del ingreso de
una persona a la entidad o la promocién del sengdblico, mas al contrario
el proceso de seleccion y contratacion de persemakalizado directamente
por la maxima autoridad ejecutiva, y demas direeeso pese a estar
contemplado la realizacion de estos procedimiededro del Reglamento

Interno de la Institucion.

En concordancia con las Normas Basicas del SistemAdministracion de

Personal en el Art. 18, Punto Il, establece ClardmelLa seleccion de
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personal busca proveer a la entidad del potenaiaho que mejor responda
a las exigencias de los puestos requeridos. Ademagsmo punto en sus

Incs. a, b. Respectivamente sefialan:

a.) En el proceso de seleccién de personal se realieganhparacion del perfil
del puesto con la capacidad de los postulanteslpgrar los resultados
especificos y continuos a través de: evaluaciénicolar, de capacidad

técnica y de cualidades personales.

b.) Como resultado del proceso de seleccion de persmaletermina el
ingreso de una persona a la entidad o la promatgbrservidor publico,
para tal efecto la seleccidon de personal se llesarabo por medio de la
Conformacion de un Comité de Seleccion, compueastaip representante
de la unidad encargada de la administracion deopaksun representante
de la unidad solicitante y un representante nonoingdr la maxima

autoridad ejecutiva.

La inobservancia a las presentes normas ocasiogaeael proceso de
seleccion y contratacion de personal existente &dha no garantice la
dotacion de personal idoneo para el desarroll@asgl@dttividades y alcance de

los objetivos propuestos por la Institucion.

Se recomienda al Director de la ESFM"J.M.S.” instal Jefe de Recursos
Humanos a través de la Direccion Administrativ&ipanciera que el proceso
de seleccion y contratacion de personal se loiceead través de la

conformacion de un Comité de Seleccion de Personal
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INEXISTENCIA DE PROCESOS DE INDUCCION DEL PERSONAL
NUEVO.

La Escuela Superior de Formacion de Maestros “I’Mh8 efectia una
induccion y socializacion del personal recién canio o que cambia de
puesto.

Esta situacion contraviene a lo establecido por Nasmas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal en el Art(RBceso de induccion o
integracion). Es el conjunto de acciones que reaijefe inmediato superior
para hacer conocer formal mente, en un corto periatl servidor publico
recién posesionado o que cambia de puesto: la migd& objetivos, las
politicas, las normas y reglamentos, los planasptogramas y actividades de
la entidad y de la unidad a la que se incorporagmando que le llega un
manual de funciones después de haber hecho entnegsesion del cargo a
ocupar, sin dar el tiempo necesario de una bregcoion y/o capacitacion al

mismo.

La falta de este proceso ocasionaria una faltaddetificacion del nuevo
servidor publico o funcionario con las responsdhilies, planes y objetivos

trazados por la Institucion.

Se recomienda al Director General de la Escuele&r@upde Formacion de
Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe de Recursos Huoosaa traves de la
Direccibn Administrativa y Financiera realizar edspectivo proceso de
induccion y socializacion en los nuevos funciomayoservidores publicos y

personal que es transferido de una unidad o deques
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NO SE CUENTA CON UN PROGRAMA ANUAL DE EVALUACION
DEL DESEMPENO.

No existe un programa anual de evaluacion del desBondel los trabajos

realizados por los servidores publicos de la nsitin.

Esta situacion contraviene a lo sefialado en lamB®Basicas del Sistema de
Administracion de Personal en el Art. 25.- (Procdsoprogramacion de la
evaluacion del desempefio), La programacion deduacion del desempefio
sera elaborada para cada gestion, en concordantia @olitica institucional
definida en esta materia; definira objetivos, ateariactores y parametros de

evaluacion, instrumentos y formatos a emplear yqda

Esta situacion puede generar responsabilidad astnaitiva a la Maxima

autoridad ejecutiva de la Institucion.

Se recomienda al Director General de la EscuelaerBupde Maestros
“J.M.S.” instruir al Jefe de Recursos Humanos aéade la Direccion
Administrativa y Financiera la formulacién del pragia anual de evaluacion
del desempefio para asi poder evitar cualquieomsspilidad administrativa
hacia su persona, de la misma manera cumplir cenNlarmas legales
vigentes y medir en el funcionario y/o servidorblzo el grado de
cumplimiento de los objetivos y funciones asigisad su puesto y efectuar
el registro de la productividad de los funcionarfmsblicos que no estan
sujetos a la carrera administrativa de tal forma ge pueda prever de
informacién para el mejor desempefio de la Insttucen términos de
eficiencia, honestidad, efectividad y de calidadl@n respectivos servicios

que presta dicha Institucién, como formadores daddores
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NO SE CUENTA CON UN MANUAL PARA LA EVALUACION DEL
PERSONAL.

No existe un manual para la evaluacion del perstm#h Escuela Superior de

Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro.

Esta situacion contraviene a las Normas Baésicas Sistema de
Administracion de Personal en el Art.23. Establetaramente que: La
evaluacion del desempefio de los funcionarios deereatiene el caracter
obligatorio segun el Art. 27 de la Ley del Estatdél Funcionario Pablico, se
realizara en forma peridédica y se fundara en aspede igualdad de
participacion, oportunidad, ecuanimidad, publidida transparencia,

mensurabilidad y verificabilidad.

La inobservancia de las presentes normas implieapasibilidad de medir
periddicamente y en forma objetiva el desempefilmsleservidores publicos
con relacion al logro de los objetivos, funciongs resultados al puesto

asignado durante un periodo determinado.

Se recomienda al Director General de la Escuela@Bupde Formacion de
Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe de Recursos Huoosaa traves de la
Direccion Administrativa y Financiera la elaboracide un Manual para la
evaluacion periodica de los servidores publicoxigieque su rendimiento
sea igual o mayor a los niveles de eficiencia jreeinte establecidos para

cada funcion, actividad o tarea.
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NO EXISTE UN PROGRAMA DE PROMOCION E INCENTIVOS
PARA EL PERSONAL EN LA INSTITUCION.

No existe un programa de promocion de personalasnuhidades de la

Institucién, menos un incentivo.

Esta situacion  contraviene a las Normas Baésicas Sistema de
Administracion de Personal en su Art. 29.- (Procdsopromocién) La
promocion es el movimiento vertical u horizontal adie servidor publico
dentro la entidad. Ademas el mismo Art. en sus.lacd. respectivamente

aclaran que:

La Promocion vertical es el cambio de un servidor publico de un puasto
otro de mayor jerarquia dentro la misma entidaghlica mayores facultades

y remuneracion.

La promocion horizontal es la posibilidad del servidor publico de ocupar
diferentes grados dentro de un mismo nivel salac@ino resultado de una

evaluacion del desempefio excelente.

Inconformidad del servidor publico debido a la oafa de incentivos por
parte de la Institucion como ser ascensos y/o rncadibnes en sus

remuneraciones.

Se recomienda al Director General instruir al Jéde Recursos Humanos

agilizar a la brevedad posible la elaboracién denagrama y procedimientos
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para la promocion e incentivos del personal solrbase de las directrices
que reglamenta las Normas Basicas del Sistema duinfdracion de

Personal.

FALTA DE UN PROGRAMA ANUAL DE VACACIONES.

La Escuela Superior de Maestros “J.M.S.”, no cuentaun programa anual
de vacaciones para los servidores publicos demtrdadInstitucion (decir a
nivel institucion), ya que solamente se sostienenvedcaciones a nivel
Ministerial que otorga una semana de vacacion imaley una semana de

vacacion de fin de afio, segun instructivos de Nénis de Educacion.

Esta situacion contraviene a lo establecido en egldnento de Control
Interno de Personal de la Institucion en su A8t /acacion). Todos los
servidores de la Institucion tienen derecho al @esc que establece la Ley,
Y Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico ednArt. 49. (Derecho

Vacacion). Los servidores publicos, tendran derechoa vacacion anual, en

relacion a la siguiente escala:

De un afo y un dia hasta cinco afios de antigli€sldih$ habiles.
De cinco afos y un dia hasta diez afios de antigii2@ dias habiles.

De diez afios y un dia o mas afios, 30 dias habiles.

Se recomienda al Director General instruir al dEeRecursos Humanos a
través de la Direccion administrativa y Financielaborar un programa anual

de vacaciones para los funcionarios y/o servidptgsicos de la Institucion,



18

en casos de cumplir con el tiempo establecido éReglamento de Control
Interno a todos los funcionarios que lo merezcaradesrdo a sus afos de

servicio

NO EXISTE EL CUMPLIMIENTO A LA CAPACITACION
DESIGNADAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA EL ANO EN
CURSO.

No existe por parte del Jefe de Recursos Humanoenelinicado oportuno
para las fechas fijadas de la capacitacion de déogidores publicos de la
Institucion, pese a existir un cronograma, queéasa conocer una vez, sin ser

recordado para tal efecto.

Esta situacion contraviene a las Normas Basicas $istema de
Administracion de Personal en su Art. 33 y el Rexglato Interno de Personal

en su Art.76. Respectivamente establecen y sefldeamente lo siguiente:

La capacitacion productiva es el conjunto de pree@sediante los cuales los
servidores publicos adquieren nuevos conocimiemtesarrollan habilidades
y modifican actitudes, con el propésito de mejocanstantemente su
desempefio y los resultados de la organizacion yaaeeficiente y efectiva

prestacion de servicios al ciudadano.

El servidor publico designado para recibir cursos chpacitacion o
entrenamiento, tendra la obligacién de asistir @ iismos en los dias y

horarios que se establezcan, debiendo cumplir corestipulado en el
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Reglamento Especifico del Subsistema de Capadaitae@da Escuela Superior

de Formacién de Maestros “J.M.S.".

Se recomienda al Director General de la Escuele&r@upde Formacion de
Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe de Recursos Homsa a través de la
Direccidbn Administrativa y Financiera la elaboracip cumplimiento de un
programa de capacitacion para cada gestion bajo&msmientos establecidos

por la unidad encargada de la administracion dedogdores publicos.

NO EXISTE UN PROGRAMA DE ROTACION DE CARGOS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

No existe un programa de rotacion sistematica de ltuncionarios publicos
vinculados con las areas de Administracion, regigtcustodia de bienes y

recursos de la Institucion.

Esta situacion contraviene a lo establecido poNasnas Baésicas del Sistema
de Administracion de Personal en el Art. 30ro¢Bso de rotacion). La
rotacion es el cambio temporal de un servidoripalde una unidad de trabajo
a otra, en una misma entidad para desempefarastopsimilar. No implica

incremento de remuneracion ni cambio de residencia.

Esta situacion podria ocasionar la obsolescend&ty de actualizacion del
personal, ya que no se realiza la prevision decapacitacion indirecta como

lo seria a través de la rotacion de personal.
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El servidor publico designado para desempefar dtnasiones, tendra la
obligacion de responder a los mismos con eficieyciegficacia en dias y
horarios que se designen, debiendo cumplir con dbopwdado en el
Reglamento Especifico del Subsistema de Rotacidrralede la Escuela

Superior de Formacion de Maestros “J.M.S.".

Se recomienda al Director General de la Escuelaer@ipde Formacion de
Maestros “J.M.S.” instruir al Jefe de Recursos Hoosadar fiel cumplimiento
a las Normas Basicas del Sistema de Administrad@riPersonal definiendo
una clara politica institucional para la respectimgplementacion de un
programa de rotacion sistematica de personal enelgsectivas areas que lo
ameriten, contribuyendo de esta manera a optimasrdemandas de la

Institucion.

CONCLUCION

El Sistema de Administracion de Personal vigentéagBscuela Superior de
Formacion de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro noifygantado y no
funciona de conformidad con los lineamientos estathbs en la Ley N° 1178,
las Normas Bésicas del Sistema de AdministracioRedsonal, aprobadas por
D.S. N° 26115 los principios, Normas General y 8dside Control Interno

Gubernamental, emitidos por la Contraloria Gerdgdh Republica.
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CONCLUSION GENERAL

De acuerdo con los resultados de la auditoria,lemnos que los Sistemas de
administracion y Control (SAYCO) vigentes en la #da Superior de

Formacién de Maestros “J.M.S.” de Canasmoro, no pteim con los
lineamientos de la Ley N° 1178 Las Normas Basdmdos Sistemas de

Administracion y Control no funcionan de conforndgai en su totalidad con

dicha normativa.

Es cuanto se informa, para fines consiguientes.

HEYDI MIRANDA CHAVEZ

Contador Publico
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