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Señores
Alcalde Municipal y Honorable Concejo
Presentes.




I. INTRODUCCIÓN


	El presente informe corresponde al examen de auditoría especial aplicado a la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Rafael Cedros, durante el periodo comprendido entre el primero de mayo de 2015 al 31 de marzo de 2016, con el propósito de verificar las actividades que dicha unidad realiza, los procedimientos que se desarrolla, la documentación que ahí se maneja y principalmente el cumplimiento del marco legal regulatorio en dichas operaciones.


II. OJETIVOS Y ALCANCES DE LA AUDITORIA


a. OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

· Objetivo General del Examen

· [bookmark: _Hlk20151025][bookmark: _GoBack]Emitir un informe, que contenga los resultados obtenidos del Examen de Auditoría Aplicado a la Unidad de Recursos Humanos de la Alcaldía Municipal de San Rafael Cedros, departamento de Cuscatlán, periodo del primero de mayo de 2015 al 31 de marzo del año 2016.

· Objetivos Específicos

· Evaluar la aplicación y cumplimiento del Sistema de Control Interno en la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Rafael Cedros. 
· Verificar el cumplimiento de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad; así como de las Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Manuales y otras disposiciones aplicables a la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad. 
· Promover la eficiencia, eficacia y efectividad de las operaciones de la Unidad de Recursos Humanos. 
· Verificar que la Unidad mantenga un archivo de expedientes del personal que labora en la institución, el cual contenga la documentación mínima necesaria.

b. ALCANCE DE LA AUDITORIA

El presente examen comprende una evaluación del Control Interno Institucional de la Municipalidad de San Rafael Cedros, así como una revisión de la documentación que debe ser parte integral de la Unidad de Recursos Humanos, tomando de base las Normas de Auditoría Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas de la República; el periodo a evaluar será del primero de mayo de 2015 al 31 de marzo de 2016.

III. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA APLICADOS

El procedimiento a seguir durante la fase de evaluación es el siguiente:
· Entrevista con el Jefe de la Unidad de Recurso Humanos, elaboración de cuestionario de preguntas en relación al conocimiento de la Unidad, manejo de personal, sistema de remuneraciones y divulgación de información hacia el personal.
· Se solicitarán las planillas de pago y las tarjetas de control de asistencia del personal, para verificar el cumplimiento de aspectos de legalidad en su elaboración y pago.
· Se solicitaran los expedientes de todo el personal que labora en la Municipalidad, para verificar que estos contengan la documentación e información básica necesaria, que contribuya a la toma de decisiones en la Unidad de Recursos Humanos.
· Se efectuarán entreviste a Jefes o Encargados de Unidades, para corroborar la información proporcionada por la Jefatura de la Unidad de Recursos Humanos.
· Preparación de notas de observaciones, si las hubiere y remitirlas a quién corresponda para que emita sus respectivos comentarios.
· Emisión del informe de resultados, para remitirlos a las Autoridades Municipales y una copia a la Corte de Cuentas de la República. 

IV. RESULTADOS DE LA AUDITORIA REALIZADA

1. LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, NO SE ACTUALIZAN NI DIVULGAN ENTRE EL PERSONAL

Se ha verificado la no revisión, actualización y socialización de los documentos normativos de la Unidad de Recursos Humanos, Manual de Organización y Funciones, Manual Descriptor de Cargos y Categorías y Organigrama Estructural de la Municipalidad, entre otros.

En el contenido de dichos manuales establece la revisión periódica, según las necesidades y realidad de la institución, así como su respectiva socialización entre los empleados, declara además que cualquier modificación debe ser mediante Acuerdo Municipal.
El Art. 55 de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad, establecen que: “La información que se genere en la Municipalidad, será comunicada a los usuarios internos y externos, en la forma y plazo requerido para el cumplimiento de sus objetivos, se contará con el Manual de Comunicación de la Información”. 
	El Manual de Comunicación de la Información en Base a Procedimientos Municipales, establece los Procedimientos que intervienen en la Comunicación de la Información. 
	No ha habido el interés suficiente por parte de las autoridades Municipales, para la actualización de los documentos normativos del manejo del Recurso Humano, así como su debida socialización con todo el personal que labora en la institución. 

	El desconocimiento por parte de los empleados de documentos normativos como: el Manual de Organización y Funciones, Manual Descriptor de Cargos y Categorías,  de las Normas Técnicas de Control Interno entre otros, incide en el desempeño de dichos empleados, debido a que no tienen claridad en sus funciones, en los procedimientos que deben realizar y en las relaciones de dependencia que les asiste a cada uno de ellos.  


COMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN

	En MEMORANDUM de fecha 14 de julio de 2016, el Jefe de Recursos Humanos manifiesta lo siguiente: “Los manuales que han sido socializados son el Manual Descriptor de Cargos y Categorías (anexo nota de recepción), el manual de evaluaciones de la municipalidad no se ha aplicado debido a que no está revisado y debidamente actualizado según la realidad de la municipalidad, así como también los demás manuales que se mencionan en este punto.

Dichos manuales y normativas no han sido actualizados ni iniciado el proceso de actualización y aplicación, ya que la vía legal para realizarlo es bajo acuerdo municipal, asignando una comisión de actualización. Recursos Humanos ha estado solicitando desde el año pasado hasta la fecha al alcalde, síndico y secretaría, tomar acuerdos en Concejo para poder realizar estos cambios, pero no se ha recibido respuesta alguna de parte de ellos. (Se anexan algunas notas de informes donde se solicita dicha actualización) motivo por el cual tampoco han sido divulgados.
	
	Se anexa documentación donde se ha entregado las hojas descriptoras a empleados y estos han realizado cambios en las actividades de las unidades, dichas hojas con modificaciones están en manos del Síndico Municipal, el cual de manera verbal ha solicitado la actualización, recordando que todos los manuales fueron realizados por un equipo conformado por un técnico encargado de COMURES e ISDEM y una comisión aprobada por el Concejo Municipal, no es solo una persona la que actualiza dichos manuales, y los acuerdos municipales respaldan la base legal de dichas actualizaciones o modificaciones a los manuales o documentos que posea Recursos Humanos.”

	En MEMORANDUM de fecha 19 de agosto de 2016, el Secretario Municipal manifiesta lo siguiente: “En cuanto a la Actualización de Manuales, se le ha pedido a Recurso Humanos, que presente una lista de personas idóneas para trabajar en la actualización de dichos manuales, para su posterior Revisión, Aprobación y Socialización, lo cual ya presentó y eso se discutirá en la próxima reunión de Concejo”. 


COMENTARIO DEL AUDITOR

	La información proporcionada, demuestra que se han realizado esfuerzos por parte de la Unidad de Recursos Humanos, en el sentido de querer actualizar los Manuales en cuestión, según notas dirigidas al Alcalde Municipal de fechas 08/02/16 y 14/03/16, sin contar en un inicio con el apoyo requerido del  señor Alcalde y Concejo Municipal, sin embargo posteriormente ya se ha retomado dicho proceso y habrá que darle seguimiento a su aplicación, lo que implica que la observación se mantiene.


2. NO SE LE ESTA DANDO CUMPLIMIENTO AL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL

Se constató que los procesos de contratación de personal que se efectúan en la Municipalidad, no se están realizando de conformidad a lo que establece el Manual de Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal, en concordancia con la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

El Art. 12 de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad, establecen que: “El Concejo Municipal con el objeto de ejecutar adecuadas políticas y prácticas de personal, diseñará un Manual de Selección Contratación e Inducción de Personal, Manual de Capacitación, Evaluación del Desempeño y un Reglamento Interno de Trabajo. Los manuales antes citados serán revisados de acuerdo a las necesidades institucionales”.

El Código Municipal dice en su Art. 3, La autonomía del Municipio se extiende a: numeral 4 “El nombramiento y remoción de los funcionarios y empleados de sus dependencias”.
El Art. 23 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, manifiesta que: “El proceso de acceso y vinculación tiene por objeto garantizar el ingreso de personal idóneo a la administración pública municipal y el ascenso de los empleados, en base a mérito y aptitud y mediante procedimientos que permitan la participación en igualdad de condiciones, de quienes aspiren a desempeñar los empleos o cargos”. 
El Manual de Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal de la Municipalidad, establece los procesos a seguir para la contratación de personal.

	Las autoridades municipales no han tomado en cuenta los procedimientos legales para la incorporación de nuevos empleados a la Municipalidad. 

	El pasar por alto los procedimientos legales para la incorporación de nuevos empleados a las diferentes dependencias de la Municipalidad se cae en ilegalidad y no se contribuye al logro de los objetivos planteados por la institución. 


COMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN

	En MEMORANDUM de fecha 14 de julio de 2016, el Jefe de Recursos Humanos manifiesta lo siguiente: “Dentro de este punto me permito informarle que, ninguna contratación a pasado bajo los normativos de la unidad de Recursos Humanos, por la razón que todo personal contratado desde mayo 2015 hasta la actualidad ha sido realizado por el alcalde directamente sin tomar en cuenta los procedimientos de ley o los reglamentos establecidos; cuando el personal ya está laborando solo traen la documentación o los contratos a mi Unidad o la orden del señor Alcalde para realizar los pagos de forma verbal. Anexo nota donde recursos humanos informa de dicha irregularidad.”


COMENTARIO DEL AUDITOR

	Con la información proporcionada por el Jefe de Recursos Humanos se ratifica que en las contrataciones efectuadas no se han seguido los procesos que la ley establece, por tanto la observación se mantiene. 


3. NO SE REALIZAN EVALUACIONES DEL DESEMPEÑO LABORAL EN LA MUNICIPALIDAD.
Se ha verificado que en la municipalidad no se realizan evaluaciones al desempeño laboral, conforme lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad, la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y el Manual de Evaluación del Desempeño Laboral de la Municipalidad.

El Art. 8 de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Municipalidad, establece en el segundo inciso que: “El Concejo Municipal, poseerá un Manual de Capacitación de Personal y Evaluaciones Periódicas del Desempeño, que se realizarán una vez al año. Las capacitaciones se realizaran cada tres meses o cuando sea necesario”.
El Art. 43 de la ley de la Carrera Administrativa Municipal establece que: “La evaluación del desempeño es un instrumento de gestión que busca el mejoramiento y desarrollo de los servidores públicos de carrera”.
Al respecto también el Manual de Evaluación del Desempeño Laboral en su capítulo II Políticas municipales para la evaluación del desempeño Laboral dice: “Las evaluaciones del desempeño laboral se aplicaran individualmente al 100% de los empleados y funcionarios municipales nombrados por la municipalidad a través de un acto administrativo”. 

	No se ha dado la importancia debida a la evaluación del desempeño laboral, por tal razón hasta la fecha no se efectúan a ningún nivel dichas evaluaciones, por parte de los jefes inmediatos, en coordinación con la Unidad de Recursos Humanos. 

	La no evaluación del desempeño laboral de los empleados y funcionarios públicos, impide contar con un parámetro que permita medir que tan eficiente está siendo la gestión municipal, así como las necesidades de capacitaciones, para que el personal mejore y se desarrolle en su puesto de trabajo.


COMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN

En MEMORANDUM de fecha 14 de julio de 2016, el Jefe de Recursos Humanos manifiesta lo siguiente: “No se han realizado evaluaciones al personal de la municipalidad por el motivo que no está actualizado el manual de evaluación y desempeño que exige la LCAM, reiterando se ha solicitado al alcalde y al síndico (jefaturas inmediatas), y no se ha recibido ninguna respuesta, así como tampoco se ha realizado el quinto manual (retributivo) el cual especifica cual es el incentivo que reciben los empleados al salir bien o mal evaluados de acorde a su desempeño laboral (incremento salarial, bonificaciones, incremento de categoría).
Debido al estado económico de la municipalidad, no se sabría con exactitud si el Concejo Municipal aprobaría los incentivos después de las evaluaciones, y ya que también la LCAM garantiza la idoneidad del cargo, habría que evaluar, debido a que muchos de los empleados están en cargos que no cubren con los requisitos establecidos para dichos puestos, y han aprendido por costumbre y práctica.” 


COMENTARIO DEL AUDITOR

	La evaluación del desempeño laboral, no necesariamente debe estar condicionada por un incentivo económico, el Concejo Municipal está en la obligación de Realizar la administración municipal con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia, según el numeral 4 del Artículo 31 del Código Municipal, es por ello que debe conocer el desempeño del personal con el que cuenta, sin ser una limitante la no actualización de un manual, por lo cual la observación se mantiene. 


4. NO SE EFECTUAN DESUENTOS AL PERSONAL POR LLEGADAS TARDIAS.
Según los registros de asistencia hay personas que han tenido llegadas tardías que sobre pasa el periodo de tolerancia que el Reglamento Interno establece, el cual es de 30 minutos por mes, a los cuales debió aplicárseles el descuento respectivo, sin embargo durante todo el periodo evaluado no se registran descuentos a empleados por dicho concepto.
El cuadro siguiente muestra los datos de las llegadas tardías mensuales que sobre pasan 30 minutos.

ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL CEDROS
LLEGADAS TARDÍAS EN MINUTOS PERIODO DE MAYO 2015 A MARZO 2016
	No.
	NOMBRE
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	E
	F
	M

	1
	Alma Yanira Flores de Romero
	
	
	34
	
	
	
	
	35
	38
	
	

	2
	Ana Guadalupe Pineda
	
	
	97
	
	
	99
	
	
	
	
	

	3
	Arístides Nieto Navarro
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	36
	

	4
	Cesar Edgardo Hernández Osorio
	
	
	
	
	
	
	33
	
	
	
	

	5
	Cristina Rosimar Molina Sánchez
	60
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	Jesús de Dolores Martínez de Abarca
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	183
	

	7
	José Marvin Humberto López Montoya
	
	
	
	
	
	41
	
	46
	
	
	

	8
	Juan Francisco Bonilla Mozo
	
	
	
	
	
	39
	38
	
	
	
	

	9
	Lorena Patricia Argueta Rivas
	
	
	
	
	
	227
	
	52
	55
	
	

	10
	Marcos Alirio López
	
	
	
	
	
	45
	
	92
	37
	39
	

	11
	María de Los Ángeles López Herrera
	31
	64
	111
	93
	128
	144
	104
	
	65
	100
	67

	12
	Mayra Jeanet Aguillon Reyes
	40
	77
	139
	124
	151
	146
	122
	104
	106
	84
	113

	13
	Naysi Geraldina Orellana Martínez
	
	
	
	
	
	
	
	83
	
	
	

	14
	Rosa Candida Ventura Pérez
	
	
	
	
	43
	
	50
	
	
	33
	32

	15
	Rosa Emilia Alas de Menjivar
	
	
	39
	39
	47
	49
	31
	39
	59
	40
	188

	16
	Roxana Yaneth Barahona Escobar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	188

	17
	Wiliam Tobias Morales Mejía
	59
	
	
	
	
	
	97
	35
	
	
	

	18
	Evelyn Urania Narayana Orantes Hdz.
	
	
	
	
	
	39
	
	
	
	
	



	El Reglamento Interno de Trabajo en sus Artículos 44 y 45, establecen lo siguiente:
	Art. 44.- “Toda llegada tardía a sus labores por parte del trabajador dará lugar a que se le descuente de su salario, la porción que corresponda a la unidad de tiempo en que el trabajador se tarde en llegar en sus labores”.
	Art. 45.- “Es llegada tardía el ingreso del trabajador a sus labores después de la hora señalada en el horario que le corresponde. Sin embargo, se concede como tiempo de tolerancia un límite de treinta minutos por cada mes calendario, lapso que no afectara el monto del salario”.  

	Durante el periodo evaluado en ninguna ocasión se ha realizado un descuento a empleados en concepto de llegadas tardía, por lo cual la marcación de entrada y salida a la institución pierde sentido. 


	Si no se aplican medidas sancionatorias a las llegadas tardías por parte de los empleados, no se logrará que el personal sea responsable y disciplinado en cumplir su hora de entrada a su jornada diaria y se fomentará el irrespeto tanto a las normativas internas como al cumplimiento de sus obligaciones como empleados municipales. 


COMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN

	En MEMORANDUM de fecha 14 de julio de 2016, el Jefe de Recursos Humanos manifiesta lo siguiente: “No se han realizado descuentos a empleados por entradas tarde ya que no se ha recibido respuesta de la Jefatura Administrativa superior (Despacho-Alcalde), de las notas que se pasan mes a mes informando sobre las entradas tarde de ciertos empleados; Recursos Humanos aplica los descuentos, pero es necesaria la autorización del Alcalde para poder realizarlos.”

	En MEMORANDUM de fecha 19 de agosto de 2016, el Secretario Municipal manifiesta lo siguiente: “Sobre los empleados que tienen llegadas tardías sin justificación alguna, se tomó el Acuerdo Número dos, de fecha cuatro de julio de dos mil dieciséis, según el cual el Jefe de Recursos Humanos debe hacer los descuentos respectivos, Acuerdo del cual remito copia, donde consta la fecha que lo recibió el Jefe de Recursos Humanos”. 


COMENTARIO DEL AUDITOR

	Se han presentado por parte del Jefe de Recursos Humanos los informes mensuales de las inasistencias incurridas por algunos empleados, al señor Alcalde Municipal, sin embargo no se ha dado por escrito indicación alguna al respecto, en informe preliminar presentado al Concejo Municipal, respecto a este punto se acordó que a partir del mes de julio dichos descuentos se hagan efectivos, no incluyendo dicho acuerdo las faltas anteriores al mes de julio 2016, se espera que con esta instrucción la observación se supere en el sentido de no continuar con el incumplimiento al reglamento, en cuanto a lo anterior al mes de julio 2016, la observación se mantiene. 


5. SE DETECTARON AUSENCIAS SIN JUSTIFICAR, LAS CUALES NO HAN SIDO SANCIONADAS.
En el periodo evaluado, se detectaron algunas ausencias sin justificar por las cuales no se han efectuado descuentos o sanciones a los empleados que cometieron dicha falta.

En el siguiente cuadro se presentan los datos del personal y los días de ausencia que no han sido justificados ante la Unidad de Recursos Humanos.

ALCALDÍA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL CEDROS
DÍAS DE AUSENCIAS DEL PERSONAL SIN JUSTIFICACIÓN  EN EL  PERIODO DE MAYO 2015 A MARZO 2016
	No.
	NOMBRE
	M
	J
	J
	A
	S
	O
	N
	D
	E
	F
	M

	1
	Marcos Alirio López
	18,19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Mayra Jeanet Aguillon Reyes
	
	
	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	José Angel Menjivar Escobar
	
	
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	4
	María de Los Angeles López H.
	
	
	
	7
	
	
	
	
	
	
	18

	5
	Rosa Emilia Alas de Menjivar
	
	
	
	
	
	
	25
	3
	
	25
	8,10

	6
	José Marvin Humberto López M.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	12,25
	



	El Reglamento Interno de Trabajo en el Artículo 43 dice: “Se considera como ausencia la inasistencia al trabajo en el día laboral, siempre y cuando el trabajador no justifique la causa que lo motivó; justificación que deberá presentarse por escrito, dentro de las veinticuatro horas subsiguientes al día de su ausencia”.
El Reglamento Interno de Trabajo en el numeral 2 del Artículo 52 dice: “Además de las prohibiciones establecidas en el Código de Trabajo y en la Ley del Servicio Civil, para quienes laboran en la Municipalidad se establecen las siguientes:
	2. Faltar injustificadamente al trabajo; o ausentarse del empleo durante las horas laborales, sin el correspondiente permiso o autorización del inmediato;”

No se han tomado en cuenta por parte de algunos empleados, los procedimientos establecidos en la municipalidad para conceder permisos, y se ha caído en la ilegalidad de otorgar permisos de forma verbal, los cuales no cuentan con la evidencia de haber sido autorizados por la instancia correspondiente.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

	El hecho de no cumplir con los procedimientos de administración de personal, especialmente en lo referente al trámite de permisos para ausentarse de la institución, genera desorden en la Unidad de Recursos Humanos, ya que al momento de revisar las marcaciones de asistencia mensual con la documentación que justifica las inasistencias, algunas de estas no poseen justificación y por ende están sujetas a los respectivos descuentos.


COMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN

En MEMORANDUM de fecha 14 de julio de 2016, el Jefe de Recursos Humanos presenta los siguientes datos:
Justificaciones:
	NOMBRE
	JUSTIFICACIONES

	Marcos Alirio López
	Ausencias autorizadas por el señor alcalde verbalmente.

	Mayra Jeanet Aguilón Reyes
	Ausencias autorizadas por el señor alcalde verbalmente.

	Jose Ángel Menjivar

	Autorización verbal del señor alcalde para asistir en asuntos del sindicato al cual pertenece.

	María de los Ángeles López Herrera
	Ausencias autorizadas por el señor alcalde verbalmente.

	Juan Francisco Bonilla Mozo
	Al ser motorista misiones oficiales de todo el día en las cuales no se marcó. Revisar bitácoras de vehículo 4x4 rojo o caravan.

	Rosa Emilia Alas
	Todas sus ausencias han sido autorizadas por el señor alcalde, para asistencia a reuniones de la unidad de la Mujer, no se han informado a recursos Humanos.

	Evelyn Urania Narayana Orantes 
	Este día se presentó a retirar premios como participantes “PUEBLOS VIVOS” en San Salvador y Suchitoto. 

	NOMBRE
	JUSTIFICACIONES

	Ana Patricia Castillo Cisneros
	Su asistencia está en la marcación, pero la hora de salida no está presente, debido a que el sistema tiene una falla de detección de marcación después de las 4:30pm 



COMENTARIO DEL AUDITOR

La Municipalidad cuenta con un formato que se debe llenar, para la solicitud de permisos, ya sea personales o de cumplimiento de alguna diligencia, el no marcar su asistencia se considera ausencia, si no se presenta la respectiva justificación por escrito a la Unidad de Recursos Humanos, el reglamento es claro, por lo cual la observación se mantiene, con la excepción de los señores Juan Francisco Bonilla, Evelyn Urania Narayana Orantes, por encontrarse en misión oficial, Según el Jefe de Recursos Humanos y Ana Patricia Castillo Cisneros, por haber sido error del marcador.

6. EXPEDIENTES DEL PERSONAL INCOMPLETOS Y SIN ACTUALIZAR.

Los expedientes del personal que labora en la Municipalidad, se encuentran incompletos y no están actualizados.

A continuación se presentan algunas deficiencias encontradas en los expedientes:
Se revisó el Archivo de la Unidad de Recursos Humanos, correspondiente al personal que ha laborado durante el periodo del primero de mayo de 2015 al 31 de marzo de 2016, constatándose que:

a) De un total de 145 empleados entre permanentes, por Servicios Profesionales y Supernumerarios que laboran los sábados en el Tiangue Municipal, 132 cuenta con su respectivo expediente a excepción de la señora Cristina Rosimar Molina Sánchez Colaboradora Jurídica, Vilma Carolina Reyes Abrego y Betssy Iveth Maravilla las dos últimas empleadas supernumerarias del Tiangue Municipal. No se encontró además expedientes de 10 personas que iniciaron sus labores el día primero de febrero del corriente año

b) De los 132 expedientes revisados 126 no están actualizados, a la mayoría les hace falta la certificación de los Acuerdos de Ratificación de Cargos del primero de mayo del año 2015 y la refrenda de dichos cargos para el año 2016; no tienen solicitud de empleo; de los 132 expedientes 106 tienen Currículo Vitae, los 26 restantes no poseen dicho documento y ninguno ha sido foliado y fechado en orden correlativo.

c) No se encontraron Acuerdos de aumentos salariales de los empleados siguientes: 

	No.
	NOMBRE DE EMPLEADO
	MES DEL  INCREMENTO
	INCREMENTO OTORGADO

	1
	Carlos Humberto Caballeros R.
	JULIO 2015
ENERO 2016
	DE $650.00 A $750.00
DE $750.00 A $900.00

	2
	Naysi Geraldina Orellana Martínez
	ENERO 2016
	DE $265.00 A $300.00

	3
	José Ramiro López Vásquez
	ENERO 2016
	DE $265.00 A $300.00

	4
	Orbelina Guadalupe Argueta
	ENERO 2016
	DE $265.00 A $300.00

	5
	Vicente Antolín Morales
	ENERO 2016
	DE $265.00 A $300.00

	6
	Julio Cesar Molina
	ENERO 2016
	DE $300.00 A $325.00



Es importante que la Unidad de Recursos Humanos mantenga un expediente completo y actualizado de cada uno de los empleados o funcionarios que conforman el Capital Humano de la Municipalidad, en el cual se incorporaran en el momento que surjan todos los documentos probatorios que de manera positiva o negativa afecten el historial de los empleados o funcionarios de la institución.
El Reglamento Interno de Trabajo en el Art. 51, numeral 7 establece: “Los trabajadores de la Municipalidad proporcionaran a la Secretaría o Jefe de Administrativo, la información necesaria para mantener actualizado su expediente personal; notificar cuantas veces sea necesario y dentro de los próximos treinta días de ocurrido, cualquier cambio en su estado civil, cambio de domicilio y dirección;”
El Art. 44 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal dice en su segundo inciso que: “Las evaluaciones serán registradas en el expediente del empleado o funcionario, en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal”.
Según la documentación revisada, no hay indicios de que en la municipalidad se haya procurado llevar un expediente de personal completo, ordenado y actualizado, no ha habido interés por parte de las autoridades municipales en mejorar esta situación  
El no contar con expedientes de personal actualizados, afecta en los trámites de incorporación de personal a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, así como en la toma de decisiones en lo referente a la administración de personal. 

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACIÓN

En MEMORANDUM de fecha 14 de julio de 2016, el Jefe de Recursos Humanos manifiesta lo siguiente: “Se anexa nota donde se han pedido acuerdos municipales de incrementos salariales de empleados, refrendas de cargos y traslados, pero hasta la fecha no se ha recibido respuesta alguna de secretaría municipal.  No se tienen evaluaciones ya que no se han realizado. No se han realizado actualizaciones a expedientes porque se tienen observaciones del Registro Nacional RNCAM en ISDEM (35 con reevaluación del registrador nacional y 22 con problemas de registro) 22 de los cuales toca al Concejo Municipal solventar. Han venido de ISDEM a capacitar al Concejo y a la Comisión LCAM sobre dicho tema y sobre los problemas que se tiene y el Concejo esta sabedor sobre esas dificultades y que son ellos los que tienen que solventar. El Alcalde además solicito de manera verbal copia de Autos con observaciones y hasta la fecha no se ha recibido respuesta alguna.”
En MEMORANDUM de fecha 19 de agosto de 2016, el Secretario Municipal manifiesta lo siguiente: “En lo relacionado a la Actualización de expedientes de empleados Municipales, la institución Apoyará a la Unidad en lo que competa para la Actualización de los mismos”.

COMENTARIO DEL AUDITOR

Adicional a los comentarios del Jefe de Recursos Humanos y el Secretario Municipal, en el cual se menciona algunas de las deficiencias encontradas, se recibió los acuerdos de aumentos salariales, efectuados a algunos empleados, solventando solo en parte las deficiencias, por lo cual la observación se mantiene.

V. RECOMENDACIONES

1. Se recomienda al Concejo Municipal, nombrar una Comisión Municipal, para la revisión, actualización y seguimiento, de los Manuales siguientes: Manual de Organización y Funciones; Manual Descriptor de Cargos y Categorías; Manual de Evaluación de Desempeño Laboral; Manual Retributivo e inclusive el Reglamento Interno de Trabajo, para que posteriormente sean debidamente socializados con el personal de la institución.

2. Se recomienda al Concejo Municipal girar las debidas instrucciones a quien corresponda, en el sentido de exigir que se cumplan los procedimientos de contratación, establecidos en el Manual de Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal.

3.  Se recomienda al Concejo Municipal, girar instrucciones al Jefe de recursos humanos, para que elabore un Plan Anual de Evaluación del Desempeño Laboral, conforme lo establece el Manual del Desempeño Laboral, la Ley de la Carrera Administrativa y las Normas Técnicas de Control Interno Específicas de la Unidad, para que sea aplicado a todas las unidades Organizativas de la Municipalidad.

4. Se recomienda al Concejo Municipal Girar instrucciones a quien corresponda, en el sentido de que se abstengan de autorizar ausencias de personal de forma verbal; toda ausencia debe ser autorizada en los formatos previamente establecidos y reportada oportunamente al Jefe de Recursos Humanos, de lo contrario deberá sancionarse conforme al Reglamento Interno de Trabajo.

5. Se recomienda al Concejo Municipal, girar instrucciones al Jefe de Recursos Humanos, para que se completen los expedientes de todo el personal que labora en la Municipalidad y que se actualice la información que deben contener dichos expedientes; así mismo al Secretario Municipal, para que remita los Acuerdos Municipales que han sido solicitados por la Unidad de Recursos Humanos y que oportunamente se estén enviando todos los Acuerdos relacionados con la administración del Recurso Humano de la Institución.
  
San Rafael Cedros, 31 de agosto de 2016.




DIOS UNIÓN LIBERTAD





Lic. Carlos Alberto Argueta
Auditor Interno
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