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PRESENTACION

Las exigencias actuales, la evolucion econdmica y social y la estrategia
empresarial al servicio de la toma de decisiones exigen en la actualidad la
ampliacion de las funciones de la Auditoria de Gestion en un claro sentido de
complemento y apoyo a la labor gerencial, por lo que esta actividad ha pasado a
ocupar un importante papel en la empresa moderna, contribuyendo cada vez mas
al cumplimiento de los objetivos y metas previstos en la organizacién hasta el
punto que no se concibe una organizacion que pretenda avanzar con pasos firmes
hacia el éxito sin la actividad de Auditoria de Gestion bien organizada, volviendo
dia con dia mas dificiles las responsabilidades de los dirigentes de las empresas,
requiriendo estos Gltimos, informacion objetiva y completa que le ayude en la

toma de decisiones.

Las nuevas tecnologias empresariales y las corrientes de la reingeniria y calidad
total, han motivado a que la Auditoria incursione en nuevos enfoques logrando
esto con la Auditoria de Gestidn, la cual es utilizada como una herramienta que
enfrenta las innovaciones gerenciales y administrativas garantizando la deteccién
de desviaciones o deficiencias de la gestion administrativa referentes a la
eficiencia en el uso de los recursos y logros de objetivos, asi como la eficacia en
los resultados, la economia en términos de proporcionalidad y su relacion costo—

beneficio.

En el presente trabajo, se proporciona informacion a fin de conocer sobre la
Auditoria de Gestion. En primer lugar, se parte de las definiciones y conceptos de
la Auditoria de Gestion, los principios generales que la rigen, su alcance,

herramientas.

Al ser CEDAL una empresa lider en la produccion y comercializacion de

extrusiones de aluminio, que busca el crecimiento y desarrollo de sus clientes,

XV



colaboradores y accionistas, enmarcados en el cumplimiento de las leyes, aportes
a la comunidad y cuidado del medio ambiente. Requiere aplicar el proceso de
auditoria de gestion con el proposito de recopilar informacion suficiente para
realizar un estudio adecuado sobre el Departamento de Recursos Humanos y

establecer el grado en que la institucion cumple adecuadamente los procesos.
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RESUMEN

La empresa CEDAL, Corporacién Ecuatoriana de Aluminio S.A., es una
compafiia ecuatoriana constituida en el afio 1974, con el propoésito de producir y
comercializar perfileria y otros productos extruidos de aluminio para uso

arquitectonico y estructural.

Inicio sus actividades productivas en el afio 1976, y actualmente es el lider en la
produccién y distribucion de perfiles de aluminio en el Ecuador con mas de 40
distribuidores exclusivos en todo el pais. Desde 1979 mantiene una sélida
presencia comercial en Colombia a través de su compafiia afiliada VITRAL, que

posee centros de distribucion en las ciudades de Cali y Bogota.

En la empresa mencionada se aplica el proceso de auditoria de gestion al
Departamento de Recursos Humanos. Se propone y desarrolla los siguientes

temas de trabajo y estudio que contiene el presente proyecto.

CAPITULO I.- Se presentan definiciones teoricas sobre la Auditoria de Gestion.
CAPITULO I1.- Se presenta una sintesis de CEDAL la misma que permite
conocer su origen y desarrollo, productos y servicios, direccionamiento
estratégico actual.

CAPITULO II1.- Enfocado a realizar un analisis Situacional y la aplicacion del
proceso de Auditoria de Gestion en el Departamento de Recursos Humanos

CEDAL.

CAPITULO 1IV.- Se plantea conclusiones y recomendaciones una vez

desarrollado el presente proyecto.
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES
Existen varios antecedentes historicos de la auditoria de gestién, desde 1935 hasta
la actualidad, donde es importante la comprension de su relacion como un estudio

organizacional de aprovechamiento y utilidad para la organizacion.

Desde 1916 cuando surge el proceso administrativo la palabra auditoria
comenzaba a tener importancia para estudiar las funciones que se realizaban en
una organizacion, enfocandose a la etapa de control, de tal manera que si ésta se

desarrollaba adecuadamente se podria elevar la productividad de la organizacion.

En 1935 se cred el principio de lo que seria la auditoria administrativa, que se
referia a estudiar la organizacion por completo, desde la manera de operar, hasta
los planes futuros que tenia. A fines de la década de 1940 los analistas financieros
y los banqueros expresaron el deseo de tener informacion que permita realizar una
evaluacion administrativa del cumplimiento de los fines institucionales. Hoy en
dia, inversionistas, proveedores, clientes, entidades del gobierno y publico en
general, buscan informaciéon con el fin de conocer “la calidad de la

administracién” de la organizacion con la que desean vincularse.

Después de esta etapa comenzaron a surgir nuevas ideas, y todas coincidian en
que la auditoria administrativa permitia evaluar a la organizacion de manera
general, que permitia descubrir y corregir los posibles errores que tuviera la

organizacion. Todo estudio que se realice a una empresa debe seguir ciertas



caracteristicas, la auditoria como herramienta poderosa y eficiente se basaba en 4

pasos que Terry propuso en 1953:
1. Laoperacion de conjunto donde se evalUa la estructura organizacional;
2. Laapreciacion informal para detectar posibles areas de mejora;

3. La apreciacion por comparacion que se trata de comparar con la

competencia; Y,

4. El enfoque ideal donde se hace una comparacion de la situacion actual

contra una nueva propuesta.

En 1955 se relaciona la auditoria como una técnica para conocer donde estaba la
empresa, hacia donde va con sus objetivos, programas, estrategias presentes, de
tal forma que al realizar el estudio se pudiera observar que deberia mejorar la
organizacion e incluso llegar a cambiar para ser competentes y alcanzar los

objetivos.

Conforme fueron pasando los afios hasta la actualidad ha sido cada vez mayor la
necesidad de examinar y valorar la calidad de los administradores y de los
procesos mediante los cuales opera una organizacion. Mediante la auditoria de
gestion se ha podido conocer los problemas que dificultan el desarrollo operativo
y obstaculizan el crecimiento de la empresa. Es importante valorar la importancia
de los problemas, encontrar sus causas Yy proponer soluciones adecuadas e

implantarlas.

En la mayoria de las empresas se han tomado medidas preventivas en la parte
administrativa para conservar la salud del organismo administrativo y evitar
practicas ineficientes, mejorar los métodos y desempefio administrativo y como

consecuencia disminuir los costos.



La auditoria de gestion es joven y surge como resultado del desarrollo social,
del avance tecnoldgico y la practica productiva en un mundo cada vez mas

globalizado.

1.2. AUDITORIA DE GESTION EN EL ECUADOR
En la actividad de control constituye una etapa superior la auditoria de gestion,
que tiene cabal aplicabilidad tanto en las entidades publicas como privadas. Sin
embargo, en nuestro pais aun no se generaliza este tipo de auditorias, las firmas
privadas generalmente realizan auditorias para dictaminar estados financieros y

ocasionalmente auditorias operativas.

En el sector publico ecuatoriano la Contraloria General del Estado, desde hace
mas de 20 afios, en su control gubernamental habitualmente realiza examenes

especiales (70%), auditorias financieras (20%) y auditorias operacionales (10%).

En otros paises en cambio, ya se tiene experiencia en la ejecucion de auditorias de
gestion que han generado resultados positivos en favor de las entidades y
redefiniciones importantes en la concepcién de la profesion de auditoria. De lo
gue se conoce en nuestro medio, esta auditoria la vienen realizando las

Contralorias Generales u Organismos Superiores de Control Gubernamental.

La Constitucion Politica de la Republica del Ecuador establece que la Contraloria
General del Estado realizara auditorias de gestion a las entidades y organismos del
sector publico, sus servidores y se pronunciara sobre la legalidad, transparencia y

eficiencia de los resultados institucionales.

El articulo 211 de la actual Constitucion Politica de la Republica, textualmente

establece lo siguiente:



“Art. 211.- La Contraloria General del Estado es un organismo técnico encargado
del control de la utilizacién de los recursos estatales, y la consecucion de los
objetivos de las instituciones del Estado y de las personas juridicas de derecho

privado que dispongan de recursos pﬁblicos”l.

El ambito y el papel del Estado cambian a través de la historia, se modifica en el
mediano y largo plazo; en forma similar sucede con el control estatal, depende de
concepciones ideoldgicas, factores politicos, sociales, nacionales e

internacionales.

El control estatal de la Contraloria se lo realiza a través de la auditoria
gubernamental constituye un elemento esencial de apoyo a la gerencia publica
moderna, que aporta sustantivamente, en base a sus opiniones y recomendaciones,
a una oportuna y adecuada toma de decisiones; a su vez, que contribuye a la
Optima utilizacién de los recursos para una gestion publica més eficaz. Este
control o auditoria gubernamental es practicado por los auditores externos de la
Contraloria y por los auditores internos de las diversas entidades y organismos del

sector publico.

1.3. AUDITORIA DE GESTION EN EL SECTOR PRIVADO
Se ha efectuado considerable labor de auditoria de gestion en el sector privado por
auditores internos. De hecho la autoria de gestion ha florecido dentro de unidades
de auditoria interna en un gran numero de las principales empresas del sector
privado del pais. Mucho del énfasis de la auditoria ha sido dirigido hacia lo
adecuado y apropiado de los sistemas de control interno administrativo y

financiero.

"www.asambleanacional.gov.ec Constitucion del Ecuador. Péag. 112.
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Mientras que las unidades de auditoria interna de las empresas privadas han
avanzado notablemente en técnicas de auditoria en las &reas de economia y
eficiencia, no se experimentd el mismo avance en el area de efectividad. Hasta

cierto punto de labor en dicha area ha sido limitada por los siguientes factores:
v Nivel de dependencia

Con frecuencia la funcion de auditoria interna ha tenido un nivel de
dependencia hacia el ejecutivo financiero en lugar de depender de la junta
directiva o del comité de auditoria de la misma.

v" Medidas alternativas financieras

La existencia de amplia informacién financiera extensiva y su analisis y
aceptacion como una unidad de medida para determinar la efectividad, ha
limitado la necesidad de reunir dos tipos de informacién que irdn a ser
utilizados con el mismo fin. Este es un resultado natural de la aceptacion

general del publico.
v Apoyo de auditorias externas

Muchas unidades de auditoria interna aplican una cantidad significativa de
sus recursos en el apoyo de la auditoria financiera externa, lo que ha

limitado los recursos disponibles para ejecutar auditorias de gestion.

En cierta medida estas restricciones también han limitado el crecimiento de la
disciplina de auditoria de gestion ejercida por auditores independientes. Ademas
la profesion contable podria también haber retrasado inadvertidamente el
crecimiento de la disciplina al no tener en cuenta la diferencia entre la auditoria de
gestion y otras formas de consultoria general. La auditoria de gestion o auditoria

integral o debe ser considerada como una funcion de auditoria; sin embargo, los



consultores pueden jugar roles claves en las auditorias integrales asi como en la

implantacién de las recomendaciones resultantes de la auditoria.

1.4. DEFINICIONES Y CONCEPTOS.

1.4.1. Auditoria
“Es el examen objetivo y sistematico de las operaciones financieras y
administrativas de una entidad, practicado con posterioridad a su ejecucion y para
su evaluacion. Revision o anélisis periddico que se efectia a los libros de
contabilidad, sistemas y mecanismos administrativos, asi como a los métodos de
control interno de una organizacion administrativa, con el objeto de emitir

.. . . . 3
opiniones y recomendaciones con respecto a su funcionamiento”.

A la auditoria puede definir también, como un proceso sistematico para obtener y
evaluar de una manera objetiva las evidencias relacionadas con los informes sobre
actividades econdmicas y otros acontecimientos relacionados, cuyo fin, consiste
en determinar el grado de correspondencia del contenido informativo con las
evidencias de origen, asi como establecer si dichos informes se han elaborado

observando los principios establecidos para el caso.

Por otra parte la auditoria constituye una herramienta de control y supervisién que
contribuye a la creacion de una cultura de la disciplina de la organizacion y
permite descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes en la

organizacion.

’EDWARD J. HALLER, “LA EVOLUCION DEL RENDIMIENTO OPERATIVO”; Pag. 9
% http://Mww.definicion.org/Auditoria



Segin William Thomas Porter y John C. Burton definen a la Auditoria como: “el
examen de la informacién por una tercera persona distinta de quien la preparé y
del usuario, con la intencion de establecer su veracidad; y el dar a conocer los
resultados de este examen, con la finalidad de aumentar la utilidad de tal

informacion para el usuario”.*

1.4.2. Auditoria de Gestion
Consiste en el examen y evaluacion que se realiza en una entidad para determinar
el grado de cumplimiento de los objetivos, metas institucionales mediante la
medicion de la economia, eficiencia, eficacia, ecologia y ética con que se han
utilizados los recursos disponibles, llevando a elaborar informes que sirvan a la
gerencia para enmendar errores y generar propuestas de mejora en el manejo de la

organizacion.

“La auditoria de gestion, es el examen sistematico y profesional, efectuado por un
equipo multidisciplinario, con el propdsito de evaluar la gestién operativa y sus
resultados, asi como, la eficacia de la gestion de una entidad, programa, proyecto
u operacion, en relacién a sus objetivos y metas; de determinar el grado de
economia, efectividad y eficiencia en el uso de los resultados disponibles;
establecer los valores éticos de la organizacién vy, el control y prevencion de la
afectacion ecoldgica; y medir la calidad de los servicios, obras o bienes ofrecidos

y, el impacto socio-econdmico derivado de sus actividades™.”

Actualmente la Auditoria de Gestion constituye una herramienta de control ya que
al realizar una evaluacion de cumplimiento y comparar los resultados reales con

aquellos planificados se analiza en donde existen desviaciones, el porqué de las

4 http://members.tripod.com/~Guillermo_Cuellar_M/uno.htmli#CONCEPTO
*www.contraloria.gov.ecContralorfa General del Estado. Manual de Auditoria de Gestién. Pag. 36
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mismas y se plantea en calidad de recomendacion una posible solucion al

problema.

La Auditoria de Gestion, involucra una revision sistematica de las actividades de
una entidad en relacion a determinados objetivos y metas y, respecto a la
utilizacion eficiente y econdémica de los recursos. Su propdésito general puede

verse seguidamente:
v" Identificacién de las oportunidades de mejoras.

v Desarrollo de recomendaciones para promover mejoras u otras acciones

correctivas; y.
v" Evaluacion del desempefio (rendimiento).

Distintos autores y estudiosos de la Auditoria han realizado su propia definicion

de Auditoria de gestion. Veamos algunas de éstas:

Norbeck: “La Auditoria de gestion es una técnica de control relativamente nueva
que proporciona a la gerencia un método para evaluar la efectividad de los

procedimientos operativos y los controles internos”.

William P. Leonard: “La Auditoria de gestion puede definirse como un examen
completo y constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion
o departamento gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de
control, medios de operacion y empleo que dé a sus recursos humanos y

materiales”.®

6 http://www.gestiopolis.com/finanzas-contaduria/Auditoria-de-gestion-en-el-area-financiera.htm
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Esta auditoria esta relacionada con las caracteristicas estructurales del objeto de
estudio, por lo que su ejecucion requiere de una guia que se adapte a las
condiciones existentes y que, sin limitar la creatividad y a la independencia del
auditor, para lograr una sistematicidad y orden, que le haga obtener los mejores

resultados en el periodo mas breve posible.

1.4.2.1. Propositos y objetivos
Ente los propdsitos de la Auditoria de Gestion tenemos los siguientes:

v" Determinar que los servicios, obras y bienes entregados sean necesarios, y

asi efectuar sugerencias sobre formas mas econdémicas de obtenerlos.

v Determinar lo adecuado de la organizacion; la existencia de objetivos y
planes coherentes y realistas; la existencia y cumplimiento de politicas; la
existencia y eficiencia de métodos y procedimientos adecuados; vy, la

confiabilidad de la informacion y de los controles establecidos.

v' Comprobar si la entidad adquiere, protege y emplea sus recursos de

manera economica y eficiente y si se realiza con eficiencia sus actividades.

v" Cerciorarse si la entidad alcanzo los objetivos y metas previstas de manera

eficaz y si son eficaces los procedimientos de operacion; y,

v Conocer las causas de ineficiencia o practicas antieconémicas.

Los principales objetivos son:

v Promover la optimizacion de los niveles de eficiencia, eficacia, economia,

calidad e impacto de la gestion.

v Determinar el grado de cumplimiento de objetivos y metas que la entidad

se ha fijado.



v

v

v

Verificar el manejo eficiente de los recursos humanos y econémicos.

Promover el aumento de la productividad, con la correcta administracion

de patrimonio.

Satisfacer las necesidades de la poblacion.

1.4.2.2. Alcance
La Auditoria de Gestion puede abarcar a la entidad en su totalidad o a parte de

ella, en este Gltimo caso por ejemplo un proyecto, un proceso, una actividad, un

grupo de operaciones, etc. Pero el alcance también comprende la cobertura a las

operaciones recientemente ejecutadas o en ejecucion.

La Auditoria de Gestion examina en forma detallada cada aspecto operativo,

administrativo y financiero de la organizacion, por lo que, en la determinacion del

alcance debe considerarse principalmente lo siguiente:

a)

b)

d)

Logro de los objetivos institucionales: nivel jerarquico de la entidad; la
estructura organizativa; y, la participacion individual de los integrantes de

la institucion.

Verificacién del cumplimiento de la normativa tanto general como

especifica y de procedimientos establecidos.

Evaluacion de la eficiencia y economia en el uso de los recursos,
entendiendo como rendimiento efectivo, o0 sea operacion al costo minimo
posible sin desperdicio innecesario; asi como, de la eficacia en el logro de

los objetivos y metas.

Medicion del grado de confiabilidad, calidad y credibilidad de la

informacién financiera y operativa.

Atencién a la existencia de procedimientos ineficaces 0 mas costosos;

duplicacion de esfuerzos de empleados u organizaciones; oportunidades de
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mejorar la productividad con mejor tecnificacion; exceso de personal con
relacion al trabajo que efectuan; deficiencias importantes, en especial que

ocasionen desperdicio de recursos o perjuicios econémicos.

f) Control sobre la identificacion, de riesgos su profundidad e impacto y

adopcion de medidas para eliminarlos o atenuarlos.

g) Control de legalidad, del fraude y de la forma como se protegen los

recursos.

h) Evaluacion del ambiente y mecanismos de control interno sobre el alcance
de la auditoria, debe existir acuerdo entre los administradores y auditores;
el mismo debe quedar bien definido en la fase de Conocimiento
Preliminar, porque permite delimitar el tamafio de las pruebas o sea la

seleccion de la muestra y el método aplicable.

1.4.2.3. Enfoque
La Contraloria del Ecuador se proyecta a la ejecucion de auditorias con un
enfoque integral, por tanto, se concibe como una Auditoria de Economia y
Eficiencia, una Auditoria de Eficacia y una Auditoria de tipo Gerencial-Operativo

y de Resultados.

Es una Auditoria con enfoque gerencial-operativo y de resultados, porque evalla
la gestidn realizada para la consecucion de los objetivos y metas mediante la
ejecucion de planes, programas, actividades, proyectos y operaciones de una
entidad, expresada en la produccion de bienes, servicios y obras en la calidad y
cantidad esperados, que sean socialmente Utiles y cuyos resultados sean medibles

por su calidad e impacto.
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1.4.2.4. Herramientas de la Auditoria de Gestion
La Auditoria de Gestion requiere de herramientas entres las siguientes:

v' Equipo Multidisciplinario
v" Control Interno

v" Riesgos de Auditoria

v' Técnicas mas utilizadas

v' Papeles de Trabajo

1.4.2.5. Equipo Multidisciplinario
Para la ejecucion de Auditorias de Gestion es necesario la conformacion de un
equipo multidisciplinario, que dependiendo de la entidad y de las areas a
examinarse, a mas de los auditores profesionales, podria estar integrado por
especialistas en otras disciplinas, tales como: ingenieros, abogados, economistas,

sic6logos, médicos, etc.

v" Auditores

De éste grupo, entre los mas experimentados, se designa al jefe de grupo y
al supervisor, quienes tendran la méxima e integra responsabilidad de la

Auditoria de Gestion.
v" Especialistas

Estos profesionales a méas de su capacidad deben tener la independencia
necesaria con relacion a la entidad objeto de la auditoria, a fin de obtener

mayor confianza de que su trabajo serd efectuado con total imparcialidad.

12



Es conveniente que los equipos multidisciplinarios se conformen en las
direcciones o departamentos de auditoria, los especialistas podran participar

incluso desde la Fase de Conocimiento Preliminar.

1.4.2.6. Control Interno

La segunda norma de trabajo de las NAGAS, queda como se indica:

“Un suficiente entendimiento del control interno, tendra al planear la auditoria y
para determinar la naturaleza, tiempo y extension de las pruebas a ser

desarrolladas”.

Segun el informe COSO del Comité Committee of Sponsoring Organizations of
the Treadway Commission (Comité De la Organizacion de Patrocinio de la
Comisién de Marcas), publicacion editada en los Estados Unidos en 1992, indica
que el Control Interno es un proceso efectuado por el consejo de administracion,
la direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objetivo de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de

objetivos dentro de las siguientes categorias:
v' Eficaciay eficiencia de las operaciones
v' Fiabilidad de la informacién financiera

v" Cumplimiento de las leyes y normas aplicables

Para la Auditoria de Gestion el Control Interno es el conjunto de planes, métodos
y procedimientos, incluyendo la actitud de direccion de una entidad, para ofrecer
seguridad razonable respecto a que estdn lograndose los objetivos de control

interno. El concepto moderno de conrol interno discurre por componentes y
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diversos elementos los que se integran en el proceso de gestion y operan en

sistintos niveles de efectividad y eficiencia.’

1.4.3. Riesgos de Auditoria
Al ejecutarse la Auditoria de Gestion, no estara exenta de errores y omisiones
importantes que afecten los resultados del auditor expresada en su informe. Por lo
tanta debera planificarse la auditoria de modo tal que se presenten expectativas
razonables de detectar aquellos errores que tengan importancia relativa; a partir
de:

v" Criterio personal del auditor
v Regulaciones legales y profesionales
v' Identificar errores significativos
En este tipo de auditoria debemos tener en cuenta tres tipos de riesgos:

Grafico 1.1. TIPOS DE RIESGOS

-

Riesgo Errores importantes generados por las
Inherente caracteristicas de la entidad u organismo

RIESGOS DE Riesgo de El Sistema de Control Interno prevenga
AUDITORIA < Control o corrija tales errores

Riesgode | Referente a que los procedimientos de
Deteccion Auditoria no detecten errores

N

Elaborado por: Ritha Maya Mesias i )
Fuente: MANUAL DE AUDITORIA DE GESTION; Contraloria General del Estado;
Pég. 61

" MANUAL DE AUDITORIA DE GESTION; Contraloria General del Estado; Pag. 42

14



1.4.4. Técnicas mas utilizadas
En la Auditoria de Gestion es fundamental el criterio profesional del auditor para
la determinacion de la utilizacion y combinacion de las técnicas practicas mas
adecuadas, que le permitan la obtencién de la evidencia suficiente, competente y
pertinente, que le den una base objetiva y profesional, que fundamenten y
sustenten  sus comentarios, conclusiones y recomendaciones. Se considera
importante a continuacion definir las técnicas y las practicas que pueden ser mas

utilizadas en este tipo de auditorias.
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Tabla 1.1. TECNICAS DE AUDITORIA DE GESTION
VERIFICACION TECNICAS
a. Comparacion.- Es la comparacion de la similitud o
diferencias existentes en dos 0 mas hechos u operaciones.
b. Observacion.- Es la verificacion visual que realiza el
Ocular auditor durante la ejecucion de una actividad o proceso para
examinar aspectos fisicos.
c. Rastreo.- Es el seguimiento y control de una operacion,
dentro de un proceso o de un proceso a otro.
a. Indagacion.- Es la obtencion verbal mediante
averiguaciones o conversaciones directas con funcionarios de
la entidad.
b. Entrevista.- Entrevistas a funcionaros de la entidad
auditada y terceros con la finalidad de obtener informacion.
c. Encuestas.- Encuestas realizadas, con el proposito de
recibir de los funcionarios o terceros una informacion,
mediante el uso de cuestionarios.
a. Analisis.- Consiste en la separacion y evaluacion critica,
objetiva y minuciosa de los elementos o parte que conforman
una operacion, con el propdsito de establecer su conformidad
con criterios normativos.
b. Conciliacion.- Consiste en hacer que concuerden dos
conjuntos de datos relacionados, separados e independientes.
¢. Confirmacién.- Comunicacién independiente y por
escrito, de parte de los funcionarios, para comprobar la
autenticidad de los registros y documentos sujetos al examen.
d. Tabulacion.- Consiste en agrupar resultados importantes
obtenidos en érea, segmento o elementos examinados para
Ilegar a conclusiones.
a. Comprobacion.- Consiste en verificar la existencia,
legalidad, autenticidad y legitimidad de las operaciones
realizadas por la entidad.
b. Calculo.- Consiste en la verificacion de la exactitud y
Documental correccion aritmética de una operacion o resultados,
presentados en informes.
c. Revisién Selectiva.- Consiste en una breve o rapida
revision de una parte del universo, con el propésito de
separar los aspectos que no son normales.
a. Inspeccion.- Esta técnica involucra el examen fisico y
Fisica ocular de activos, obras, documentos, valores y otros, con el
objetivo de establecer su existencia y autenticidad.

Elaborado por: Ritha Maya Mesias i )
Fuente: MANUAL DE AUDITORIA DE GESTION; Contraloria General del Estado; Pag. 68

Verbal

Escrita
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1.4.5. Papeles de Trabajo
Los Papeles de Trabajo, se definen como el conjunto de cédulas, documentos y
medios magnéticos elaborados u obtenidos por auditor, producto de la aplicacion
de las técnicas, procedimientos y mas practicas de auditoria, que sirven de
evidencia del trabajo realizado y de los resultados de auditoria revelados en el

informe.

El objetivo general de los papeles de trabajo es ayudar al auditor a garantizar en
forma adecuada que una auditoria se hizo de acuerdo a las normas de auditoria
generalmente aceptadas. Los papeles de trabajo, son una base para planificar la
auditoria, un registro de las evidencias acumuladas y los resultados de las pruebas,
datos para determinar el tipo adecuado de informe de auditoria, y una base de

andlisis para los supervisores y socios.

Los propésitos principales de los papeles de trabajo son:

v" Constituir el fundamento que dispone el auditor para preparar el informe

de la auditoria.

v Servir de fuente para comprobar y explicar en detalle los comentarios,
conclusiones y recomendaciones que se exponen en el informe de

auditoria.

v' Constituir la evidencia documental del trabajo realizado y de las decisiones

tomadas, todo esto de conformidad con las NAGAS.

Todo papel de trabajo debe reunir ciertas carecteristicas, como las sigueintes:

v' Preparar en forma clara y precisa, utilizando frecuencias l6gicas y un

minimo nlimero de marcas.

17


http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos31/evidencias/evidencias.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml#ANALIT

v

v

v

Su contenido incluira todo sobre los datos exigidos a juicio profesional del
auditor.

Deben elaborarse sin enmendaduras, asegurando la permanencia de la

informacion.

Se adoptara las medidas oportunas para garantizar su custodia y
confidencialidad divulgandose las responsabilidades que podrian dar lugar

por las desviaciones presentadas.

La estructura general de los papeles de trabajo deben reunir los siguientes

requisitos:

v

v

El nombre de la compafiia sujeta a examen,
Area que se va a revisar,
Fecha de Auditoria,

La firma o inicial de la persona que prepar6 la cédula y las de quienes

Ileven a cabo la supervisién en sus diferentes niveles,
Fecha en que la cédula fue preparada,

Un adecuado sistema de referencias dentro del conjunto de papeles de

trabajo,

Cruce de la informacién indicando las hojas donde proceden y las hojas a

donde pasan,
Marcas de Auditoria y sus respectivas explicaciones,
Fuente de obtencion de la informacion,

Los saldos ajustados en los papeles de trabajo de cada cédula analitica

debe concordar con las sumarias y estas con el balance de comprobacion.
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1.45.1. Tipos de Papeles de Trabajo
Existen muchas variedades y tipos de papeles de trabajo que un Auditor elabora y
conserva al realizar una Auditoria. En la mayor parte de los casos, los papeles

de trabajo se clasifican en los siguientes grupos:
1. Pertenecientes a planes y programas de auditoria;
2. Balanza de comprobacion;
3. Cédulas y analisis;

4. Memorandos de Auditoria y documentacién que corrobora la informacion;

y

5. Asientos de ajuste y clasificacion.

1.45.2.  Archivode los Papeles de Trabajo®
Los papeles de trabajo se ordenaran y referenciaran de acuerdo con un indice
preestablecido que facilite su identificacion y lectura durante el curso del examen

y posteriormente a este.

Deberan evitarse archivos individuales que sean voluminosos o dificiles de
manejar. Los papeles de trabajo son confidenciales y deben guardarse con sumo

cuidado en todo momento y bajo condiciones de seguridad.

Los papeles de trabajo se clasifican en dos grupos fundamentales de manera que

se disponga de un archivo corriente y permanente.

8 Manual General de Auditoria Gubernamental 1992, Contraloria General del Estado
Pag. 178
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Archivo Corriente.- Estd conformado por legajos de papeles de trabajo que
tienen solo validez de un periodo o ejercicio en particular, este archivo esta

constituido por papeles de trabajo de uso general y especifico.

Papeles de trabajo de uso general.- No estan relacionados directamente con una
cuenta en especial sino con la Auditoria en general. Estos papeles se mantendran
archivados en un legajo separado, mientras dure el trabajo en el campo, con el
proposito de facilitar su uso y revision.

Principales papeles de trabajo de uso general:
v" Plan especifico de Auditoria,
v Programa de trabajo,

v’ Estados financieros y balance de comprobacién.

Papeles de uso especifico.- Son evidencias relacionadas con un rubro o cuenta en

particular. Principales son:
v Cedulas sumarias,
v Hojas de comentarios,
v Confirmaciones de saldos de bancos, deudores y acreedores,
v" Conciliaciones bancarias,
v Resultados de constataciones fisicas,
v Andlisis de cuentas deudoras y acreedoras por antigtiedad de saldos,

v" Cedulas de analisis especificos,
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v' Detalles de arqueos.

Archivo Permanente.- Cada entidad u organismo sujeto a control, organizara un
archivo permanente que contenga la informacion utilizable en futuras Auditorias o
Examenes Especiales, por lo tanto el objetivo del archivo permanente es facilitar a

los auditores informacion basica sobre la entidad.

El archivo permanente debe mantenerse actualizado, evitando la acumulacién de

documentos innecesarios.
Principales papeles de Archivo Permanente
v’ Ley constitutiva o de creacion.
v Reglamento organico y funcional.
v’ Estatutos y reglamentos internos.
v Manuales de procedimientos.

v" Detalle de los cargos directivos y jefaturas con los nombres de las personas
que los desempefian e indicacion de los niveles de autoridad y lineas de

mando.
v Flujogramas de los ciclos de operacion.
v" Modelos de los documentos utilizados.

v" ResUmenes de aspectos significativos de Control Interno, obtenidos de los

informes de auditoria realizados con anterioridad.

1.4.6. Fases de la Auditoria de Gestion

Se propone un sistema de trabajo de cinco fases; las mismas que son:

21



Graéfico 1.2. FASES DE LA AUDITORIA

|

FASE I. Conocimiento Preliminar
e  Visita de observacién a la entidad
e  Revision de archivos papeles de trabajo
e Determinar indicadores
e Detectar el FODA
e  Evaluacioén estructura de Control Interno
e Definicién de objetivos y estrategias

A 4

FASE Il. Planificacién
e Andlisis informacion y planificacion
e  Evaluacion del Control Interno por componentes
e Elaboracion de Plan y Programas

FASE Ill. Ejecucion
e  Aplicacion de programas
e Elaboracion de Papeles de Trabajo
e Hojas resumen hallazgos por componentes
e Definicion estructura del informe Comunicacion de
resultados parciales

A 4

Memorandum de
Planificacion

\_,/\v/"

Programas de
Trabajo

\_{_’

Programas de
Trabajo

/\

.

FASE IV. Comunicacién de Resultados
e Redaccién Borrados de Informe
e Conferencia Final para la lectura del borrador
e  Obtencion criterios de la entidad
e  Emisién Informe Final

Archivo
Corriente

Archivo
Permanente

v

FASE V. Seguimiento
e De hallazgos y recomendaciones al término de la
auditoria
e Recomprobacion de uno o dos afios
e  Determinacién de responsabilidades

\4

FIN

Elaborado por:
Fuente:

Ritha Maya Mesias
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1.4.6.1. Familiarizacion y Revision de Legislacion y Normativa
Esta primera fase constituye una guia para el posterior trabajo, facilitando asi
determinar cuestiones fundamentales como: hacia qué area se dirige el trabajo,
cuantas personas se necesitan, el tiempo, es decir crear las condiciones que
permitan establecer los elementos de control de la calidad. La familiarizacion
consiste en obtener un conocimiento integral del trabajo de la entidad, dando
mayor énfasis a su actividad principal; esto permitira una adecuada planificacion,
ejecucion y consecucion de resultados de auditoria y a un costo y tiempo

razonables.

Actividades que se debe cumplir:

v Visitar las instalaciones para observar el desarrollo de las actividades y

operaciones, y visualizar el funcionamiento de las mismas.

v" Revisar los archivos de auditorias anteriores, y/o recopilar informacion y

documentacién bésica para actualizarlos.

v’ Determinar los criterios, parametros e indicadores de gestion, que
constituyen puntos de referencia que permitiran posteriormente
compararlos con resultados reales de sus operaciones y determinar si estos

resultados son superiores, similares o inferiores a las expectativas.

v' Detectar las fuerzas y debilidades, asi como las oportunidades y amenazas

en la organizacion.

v" Evaluar la estructura de Control Interno que permite acumular informacion

de los controles existentes.
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1.4.6.2. Planificacion

Consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos para los cuales se
debe establecer los pasos a seguir en la presente y siguientes fases y las
actividades a desarrollar. ElI planeamiento de la auditoria se refiere a la
determinacion de los objetivos y alcance de la auditoria, el tiempo que requiere,
los criterios, la metodologia a aplicarse y la definicion de los recursos que se
considera necesarios para garantizar que el examen cubra las actividades mas
importantes de la entidad, los sistemas y sus correspondientes controles. El
proceso de planeamiento garantiza que el resultado de la auditoria satisfaga sus
objetivos y tenga efectos verdaderamente productivos.

Las actividades tipicas de la fase de planificacion son:

v Revision y andlisis de la informacién y documentacion conseguida en la
fase anterior, para obtener un conocimiento integral del objeto de la
entidad, comprender la actividad principal y tener elementos para la

evaluacion del control interno.

v Evaluar el Control Interno del area o componente de estudio que permitira
acumular informacion sobre el funcionamiento de los controles existentes,
para identificar los asuntos que requieran tiempo y esfuerzos adicionales

en la fase de ejecucion.
v El equipo de trabajo, preparara un Memorando de Planificacion.

v’ Elaboracién de programas detallados y flexibles, confeccionados
especialmente de acuerdo con los objetivos trazados, que den respuesta a
la comprobaciéon de las 5 “E” (Economia, Eficiencia, Eficacia, Etica y

Ecologia), por cada proyecto o actividad a examinarse.
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1.4.6.3. Ejecucion
En esta etapa, se ejecuta propiamente la auditoria, pues en esta instancia se
desarrolla los hallazgos y se obtienen toda la evidencia necesaria en cantidad y
calidad apropiada, basada en los criterios de auditoria y procedimientos en cada

programa, para sustentar las conclusiones y recomendaciones de los informes.

Las actividades tipicas de la fase de ejecucion son:

v" Aplicacion de los programas detallados y especificos para cada

componente escogido para examinarse.

v" Preparacion de los papeles de trabajo, que junto a la documentacion
relativa a la planificacion y aplicacién de los programas, contienen la

evidencia suficiente, competente y relevante.

v’ Elaboracién de hojas resumen de hallazgos significativos por cada

componente que se ha examinado.

v’ Prestar atencién para que la auditoria sirva de instrumento que permita

coadyuvar a la toma de decisiones inteligentes y oportunas.

v" Definir la estructura del informe de auditoria, con la necesaria referencia a
los papeles de trabajo y a la hoja resumen de comentarios, conclusiones y

recomendaciones.

1.4.6.4. Comunicacion de Resultados
Ademas de los informes parciales que se pueden emitir, como aquel relativo al
control interno, se preparard un informe final, el mismo que en auditoria de
gestion difiere, pues no solo se revelard las deficiencias existentes, sino que
también, contendra los hallazgos positivos. El informe de auditoria debe expresar
de forma concreta, clara y sencilla los problemas, sus causas y efectos, con vista a

gue se asuma por los ejecutivos de la entidad como una herramienta de direccion.
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Actividades que se debe cumplir:

v" Elaboracion y redaccion del informe de auditoria, en forma conjunta entre
los auditores con funciones de jefe de grupo y supervisores.

v Comunicacion de resultados; si bien si cumple durante todo el proceso de
la auditoria de gestion para proveer la toma de acciones correctivas de
inmediato, es menester que el borrador del informe antes de su emision,
deba ser discutido en una Conferencia Final con los responsables de la

Gestion y los funcionarios de mas alto nivel relacionados con el examen.

1.4.6.5. Seguimiento
Con posterioridad y como consecuencia de la auditoria de gestion realizada, los
auditores internos y en su ausencia los auditores externos que ejecutaron la
Auditoria, deberan realizar el seguimiento correspondiente. Actividades que se

debe cumplir:

v’ Para comprobar hasta qué punto la administracion fue receptiva sobre los
comentarios (hallazgos), conclusiones y las recomendaciones presentadas
en el informe y efectla el seguimiento de inmediato a la terminacion de la

auditoria.

v De al grado de deterioro de las 5 “E” y de la importancia de los resultados
presentados en el informe de auditoria, debe realizar una recomprobacion

luego de haber trascurrido un afio de la auditoria.

v Determinar las responsabilidades por dafios materiales y perjuicio
econémico, y comprobacion de su resarcimiento, reparacion o

recuperacion de los activos.
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1.4.7. Gestion
Es un proceso mediante el cual la entidad asegura la obtencion de recursos y su
empleo eficaz y eficiente en el cumplimiento de sus objetivos. Esto busca
principalmente la supervivencia y crecimiento de la entidad para alcanzar las
actividades de las organizaciones en las que involucran las metas y objetivos, asi
como la evaluacion del desempefio y cumplimiento de los niveles de

responsabilidad de la entidad.

1.4.8. Control
Es la comprobacion, chequeo, intervencion, revision o verificacion de que algo
esta funcionando como esta previsto. Es un conjunto de mecanismos utilizados
para asegurar y evaluar el cumplimiento de los objetivos y planes disefiados y para
que los actos administrativos se ajusten a las normas legales y a los referentes
técnicos y cientificos establecidos para las diferentes actividades humanas dentro

de la organizacion social.

1.4.8.1. Control de Gestion
El control de gestion es una manera de evaluar la gestion en general, asegurando
que las operaciones y toma de decisiones en general realizadas dentro del proceso
administrativo, estén acordes con los presupuestos, identificando las desviaciones,
para que se tomen las medidas correctivas de manera oportuna. Asi que podemos
decir que es el examen de la economia, efectividad y eficiencia de las entidades de
la administracion en el ejercicio y proteccion de los recursos, realizados mediante

la evaluacion de los procesos administrativos.

El control de gestion ha ido evolucionando con el tiempo, a medida que la

problematica organizacional planteaba nuevas necesidades. Hoy se puede
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diferenciar un enfoque clasico, sobre el que existe relativo consenso y un nuevo

enfoque con distintas interpretaciones.

El enfoque clésico estaba orientado a una vision interna de la empresa, con un
perfil financiero, formal y rigido, donde la esencia del control de gestion se
orientaba en el analisis de los desvios y las medidas correctivas para acercarlo lo

mas posible a la realidad de la planificacion previamente realizada.

Se fueron desarrollando distintas técnicas presupuestarias como el presupuesto por
programa Yy luego al presupuesto base cero y en igual sentido se desarrollaron
instrumentos de analisis como la contabilidad gerencial y técnicas de planificacion
como la administracion por objetivos, cada una considerada revolucionaria en su

tiempo.

A partir de una mayor complejidad, desarrollo y dinamismo que ha adquirido el
entorno de las organizaciones, se ha hecho necesario cambiar el enfoque interno
segmentado por un nuevo enfoque integrado global con nuevos avances en los
procesos de planificacion y control, donde la estrategia pasa a ser el factor clave
del éxito de las organizaciones. Se deja de lado las previsiones a largo plazo y la
asignacion rigida de recursos por un analisis constante del entorno con relacion a

la empresa, con una nueva direccion estratégica.

La creatividad, la innovacién, exigen algo mas de las organizaciones que no
pueden ser tomados como instrumentos formales, siendo parte de la nueva
realidad de las instituciones, la cultura, los cambios, la iniciativa, la capacitacion y

el aprendizaje.

En los afios 60 aparece en Francia el concepto denominado cuadro de mando,

donde se determina un numero de indicadores orientados a que los sigan los
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directivos. En los afios 80, el cuadro de mando pasa a ser mas que un concepto
practico a uno doctrinal, quedando como control de gestion, como un instrumento

de aplicacion practica.

Hoy en dia el desarrollo de la informatica y las telecomunicaciones han impactado
con un cambio cualitativo en la forma de hacer negocios, sin embargo, se siguen
proyectando las operaciones y las decisiones con un enfoque mecéanico a pesar de
que se trata de mejorar el control de gestion con nuevos y progresivos indicadores.

1.4.8.2.  Proposito del Control de Gestion
El control de gestion tiene como proposito medir no solamente las actuaciones de
la administracién de lo que pasd, sino del presente y de su proyeccion en el futuro,
teniendo en cuenta que el objetivo de una empresa es prestar servicios adecuados
a la sociedad, como también el bienestar de todo el personal y el logro de
dividendos para los accionistas.

Teniendo como referencia lo mencionado anteriormente el sistema de control de
gestion detecta y logra un adecuado funcionamiento de la gestion del ente

economico a traves de:
v’ El establecimiento de objetivos de corto y largo plazo.

v La formulacion de planes, programas y presupuestos que cuantifiquen los

objetivos y riesgos previstos.

v' Creacién de una estructura organizacional delimitando funciones y

responsabilidades.

v Medicion, registro y control de los resultados reales obtenidos.
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v' Calculo de las desviaciones mediante la comparacion entre los valores de

los objetivos previstos y de los valores reales.
v" Investigacion de los origenes y causas de las desviaciones.

v" Latoma de decisiones correctivas de las situaciones mas alarmantes.

1.4.8.3.  Alcance del Control de Gestion
El alcance del control de gestion se enfoca principalmente en:

v" El impacto final debe estar centrado en el usuario, lo cual se logra cuando
la administracion adopta las medidas correctivas que permiten mejorar el
servicio o el bien entregado y por ende la satisfaccién de la gente o

clientes.

v' Los esfuerzos para lograr mejoras deben concentrarse en los recursos
humanos por sobre las innovaciones de estructuras y sistemas, toda vez
que estos constituyen solamente un apoyo del cual las personas se valen

para lograr los objetivos institucionales.

v' Para orientar la labor verificadora, es importante que se consideren ciertos
indicadores de gestion que puedan ser de utilidad al determinar planes y
programas como por ejemplo: indicadores de gestion de procesos,

indicadores de gestion financieros, indicadores de personal, entre otros.

1.4.8.4. Instrumentos para el Control de Gestion
El control de gestion como cualquier sistema, posee unos instrumentos para

entenderlo, manejarlo y evaluarlo, entre ellos es importante mencionar:
Indices.- Permiten detectar variaciones con relacion a metas o normas.

Cuadros de Mandos.- Permiten la direccion y enfoque hacia los

objetivos.
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Gréficas.- Representacion de informacion (variaciones y tendencias).
Indicadores.- Son los coeficientes que permiten analizar rendimientos.

Anélisis comparativo.- Compararse con el mejor, para lograr una mayor

superacion.

Control Integral.- Participacién sistematica de cada area organizacional
en el logro de los objetivos.

1.4.8.5. Elementos de Gestion
Para lograr un adecuado control de gestién es importante considerar elementos
fundamentales que se deben aplicar tanto en el sector publico como en el privado
para cumplir con los objetivos organizacionales, estos elementos mas conocidos

como las 5 Es son la economia, eficiencia, eficacia o efectividad, ecologia y ética.

Economia.- Es la adecuada adquisicion y asignacion de recursos en

cantidad y calidad de acuerdo con las necesidades identificadas.

Eficiencia.- Se fundamenta en la productividad y es el grado 6ptimo con
que se utilizan los recursos y los insumos con relacion a los resultados

obtenidos.

Eficacia.- Es la relacion entre los servicios o productos generados y los
objetivos y metas programados; es decir, entre los resultados esperados y

los resultados reales de los proyectos, programas u otras actividades.

Ecologia.- Son las condiciones, operaciones y préacticas relativas a los
requisitos ambientales y su impacto, que deben ser reconocidos y

evaluados en una gestion institucional.

Etica.- La conducta ética de la organizacion y sus integrantes, traducida en

acciones concretas que evidencian la transparencia en la gestion.
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1.4.9. Recurso Humano
Se designa como recursos humanos “al conjunto de trabajadores o empleados que
forman parte de una empresa o institucion y que se caracterizan por desempefiar
una variada lista de tareas especificas a cada sector. Los recursos humanos de una
empresa son, de acuerdo a las teorias de administracion de empresas, una de las
fuentes de riqueza méas importantes ya que son las responsables de la ejecucion y
desarrollo de todas las tareas y actividades que se necesiten para el buen
funcionamiento de la misma. El término es muy comun hoy en dia y se utiliza en

diversos aspectos relacionados al ordenamiento empresarial”.’

Se considera que la organizacién de los recursos humanos de una institucion
(especialmente cuando se habla de instituciones que tienen que demostrar
resultados especificos) es una de las claves para el buen funcionamiento de la
misma. Esto tiene que ver con la nocion de adecuacion de cada uno de los
empleados a las necesidades de la empresa a modo de asegurar que los resultados

tanto a nivel general como especifico sean los esperados.

Especialistas dedicados a estudiar los recursos humanos en las organizaciones han
planteado diversos modelos donde asumen a la auditoria como uno de los
elementos que conforma un sistema y que guarda estrecha relacién con el resto de

las actividades claves de la Gerencia de Recursos Humanos.

Harper y Lynch (1992) definen a la Auditoria de Recursos Humanos, “como un
analisis de las politicas y practicas del personal de una organizacion y evaluacion
de su funcionamiento actual, con el objeto de llegar a una opinion profesional

sobre las acciones llevadas a cabo en materia de recursos humanos, en un periodo

o http://www.definicionabc.com/economia/recursos-humanos.php
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de tiempo concreto, justifican los gastos. Ademas de sugerir acciones y medidas

para el mejoramiento de la gestion”. ™

“Cantera define como auditoria de recursos humanos: El anélisis de la politicas y
sistemas de gestion y/o desarrollo de Recursos Humanos de una organizacion y
una evaluacion de su funcionamiento actual, con la mision de elaborar una
opinién profesional si sobre las acciones llevadas a cabo en materia de Recursos
Humanos, en un periodo de tiempo concreto, justifican los gastos e inversiones
efectuadas. Ademas de sugerir acciones y medidas para la mejora de la gestion y

desarrollo de la rentabilidad”.!?

1.49.1. Gestion de Recurso Humano
En el proceso de gestion de recursos humanos intervienen todos los miembros
activos de la empresa, entendiéndose por tales: la direccion general con tareas de
mando, los asalariados con la negociacion de un contrato y los representantes del
personal. Para poner en funcionamiento a las personas de una organizacion
necesitamos definir las politicas de personal, y articular las funciones sociales
considerando los objetivos de la organizacion. Pero ademas se necesitan métodos
para conseguir, conservar y desarrollar esos recursos humanos. Todo ello no podra
ser llevado a cabo sin la ayuda de instrumentos administrativos, reglamentarios e

instrumentales.

Phttp:/mww.buenastareas.com/ensayos/Auditoria-Recursos-Humanos/1725168.html
"hitp:/iwww.buenastareas.com/ensayos/Auditoria-Recursos-Humanos/1725168.html
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CAPITULO II

2. DESCRIPCION DE LA EMPRESA'?

2.1. RESENA HISTORICA
La empresa CEDAL, Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A., es una
compafiia ecuatoriana constituida en el afio 1974, con el propoésito de producir y
comercializar perfileria y otros productos extruidos de aluminio para uso

arquitectonico y estructural.

Inicié sus actividades productivas en el afio 1976, y actualmente es el lider en la
produccion vy distribucién de perfiles de aluminio en el Ecuador con més de 40
distribuidores exclusivos en todo el pais. Desde 1979 mantiene una solida
presencia comercial en Colombia a través de su compafia afiliada VITRAL, que

posee centros de distribucion en las ciudades de Cali y Bogota.

En el afio 2006, CEDAL diversifica sus lineas de producto ofreciendo al mercado
productos complementarios a la perfileria de aluminio, tales como vidrio plano,

laminas de aluminio y sellantes para carpinteria de aluminio.

Adicionalmente en el afio 2006, CEDAL inicia su proceso de disefio e innovacion
a traves del desarrollo de nuevos productos como es su Linea Evolucién, la misma
que estd conformada por mamparas, puertas batientes y la puerta corrediza

Multiplex.

2 Informacién proporcionada por la empresa. Fuente Manual de Cargos de CEDAL S.A.
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En el mes de octubre del 2007, CEDAL certifica su sistema de gestion de calidad
bajo la norma 1SO 9001:2000, certificacién que comprende la estandarizacion de

procedimientos en la produccion y comercializacion de productos de aluminio.

CEDAL es ampliamente reconocida en el mercado nacional y extranjero por la
calidad de sus productos, la confiabilidad e integridad de la empresa y su valiosa

contribucidn al desarrollo de la industria del aluminio y la construccion.

2.2. Mision
Mision, es la accion cotidiana que define el proposito, razén de ser y tarea de un
individuo o grupo. La misién, parte de una visualizacion particular del futuro,
haciendo del presente un importe de accién, tarea, esfuerzo, compromiso y hasta
sacrificio para proporcionar beneficio a través de una eficiente actuacion y

colaboracion.

La Mision de CEDAL es:

“CEDAL es una empresa lider en la produccion y comercializacion de extrusiones
de aluminio, que buscamos el crecimiento y desarrollo de nuestros clientes,
colaboradores y accionistas, enmarcados en el cumplimiento de las leyes, aportes

a la comunidad y cuidado del medio ambiente.”

2.3. Vision
Vision, es la capacidad de desarrollar un proyecto de futuro, un objetivo, o una
meta. Utilizando recursos disponibles y haciendo de ellos la herramienta

primordial para su alcance.
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Por tal motivo, la Vision de Futuro de CEDAL, enfocada hacia el afio 2015 y que
es compartida entre el grupo gerencial y los colaboradores de la empresa es la

siguiente:

“Ser una empresa referente en la produccion y comercializacion de extrusiones de
aluminio, productos y servicios complementarios, con sdélida presencia
internacional, reconocida por la excelencia de sus colaboradores y la calidad en su

servicio.”

2.4, Principios Corporativos
Los principios no son mas que reglas esenciales que guian la responsabilidad
moral en el desarrollo y manejo de actitudes. Pues a través de la accion
comprometida y ética moral podran servir cada vez mas a mejores causas, y

fomentar asi el tan necesario progreso integral y sustentable de la humanidad.

Es oportuno anticipar que la accién de servir a otros admite muchas
posibilidades, por lo que no se puede reducir el concepto de servicio a una sola
actividad. La competitividad es una estrategia de sobre vivencia empresarial para
el mediano y largo plazo, por lo que CEDAL se compromete a aplicar los
siguientes principios y condiciones de la competitividad, los mismos que

brindaran un aporte significativo en el desarrollo de la empresa:
v Valorar al ser humano y contribuir a su desarrollo.
v" Actuar siempre con integridad.
v Buscar la satisfaccion de los clientes.
v" Procurar la excelencia en toda actividad.

v’ Participar proactivamente y agregando valor en el desarrollo de la
empresa, la comunidad y el pais.
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v" Tener vision y compromiso de largo plazo.

2.5. Politica de Calidad
Lideramos el mercado de perfileria de aluminio, brindando atencion profesional y
personalizada que garantice la satisfaccion de nuestros clientes, comprometidos
con el cumplimiento de sus requerimientos y la mejora continua de nuestros

procesos.

2.6. Objetivos
Los objetivos de la empresa estan definidos, las metas y procesos se encuentran en
constante perfeccionamiento. CEDAL confia en que el consistente avance

continuaré con gran firmeza, pese a las dificultades de la economia nacional.

2.6.1. Objetivo General
Incursionar en el mercado nacional e internacional manteniendo una soélida

presencia y liderar en el mercado de la perfileria.

2.6.2. Objetivos Especificos

v" Ser lideres en el mercado.
v" Mantener y mejorar la calidad del producto.

v' Generar utilidades que permita mantener a la empresa en un sélido

crecimiento.
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2.7. Politicas
Una vez establecida la vision, mision, objetivos de CEDAL, los dirigentes y

funcionarios de la empresa han planteado politicas de gestion.

v’ Establecer directrices que normen en términos generales la imagen y los

aspectos disciplinarios de los colaboradores de la empresa.

v’ Establecer las bases para el desarrollo, revision y aprobacién de politicas
corporativas y determinar las sanciones por el incumplimiento de las

mismas.

v Evaluar si los procedimientos operativos de las diferentes areas se

desarrollan de manera secuencial y sistematica.

v El nivel directivo sera el encargado de conformar grupos de trabajo y
trabajar conjuntamente con ellos, con el proposito de evaluar el grado de

satisfaccion laboral que poseen los empleados dentro de la empresa.

2.8. Productos que ofrecen

Perfiles de Aluminio

CEDAL ofrece una amplia variedad de sistemas de aluminio para usos
arquitectonicos y perfileria de aluminio para uso estructural en diferentes
acabados. Ademés ofrece el disefio y desarrollo de perfileria exclusiva y

personalizada.

Entre los principales productos que comercializa CEDAL tenemos: ventanas
corredizas, ventanas proyectables, mamparas, puertas corredizas, puertas
batientes, cortinas de bafio, divisiones de interiores, fachadas flotantes, piel de
vidrio, perfiles estructurales, Tubos (redondos, cuadrados, rectangulares,
estriados, tuberia de riego), barras solidas, perfiles para carrocerias (ventanas,

pasamanos, sardineles), ventilacion integral, etc.
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Tabla 2.1. CATALOGO DE PRODUCTOS
CLASIFICACION DE FORMA DE PERFILES

PERFILES
AN = f— — T
Referencias Solidas B e nX < o

OO0 = 0N O
O @]

Q1 A

Referencia Tubulares

Referencias

~
Semitubulares 3 :::: A x d_l Qe

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

Garantia del producto CEDAL.:

CEDAL garantiza su perfileria de aluminio bajo las normas de calidad ASTM B-
221 (internacional) e INEN 2250:2000 (nacional). Ademas CEDAL garantiza su

perfileria de aluminio al 100% por defectos de fabricacion.

2.9. Estructura Organizacional
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Grafico 2.1. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA PLANTA

Elaborado por: Ritha Judith Maya Mesias
Trabajo de Investigacion

Fuente:
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2.9.1. Tipologia Estructura Organizacional Vigente del Departamento de
Recursos Humanos
En el Organigrama Estructural de CEDAL, se define una tipologia lineo

Funcional, que se explica a continuacion:

Lineo Funcional.- En el Organigrama Estructural vigente de CEDAL, se observa
que la autoridad y responsabilidad fluyen a través de una linea vertical, establece

una relacion de subordinacion entre los diversos Departamentos.

2.9.2. Ventajas Estructura Organizacional Vigente del Departamento de
Recursos Humanos
En el Organigrama Estructural de CEDAL, se puede visualizar las siguientes

ventajas:

v" Mantiene la disciplina, ya que la autoridad y responsabilidad fluyen a

través de una linea vertical.

v Al establecer una relacion de subordinacién entre los diversos

departamentos no existe fuga de responsabilidades.
v" La supervision es directa, al presentar una tipologia lineo funcional.

v" Fomenta la especializacion, ya que cada departamento agrupa actividades

y funciones especificas.

v' Las decisiones pueden ser tomadas por consenso.
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2.9.3. Enfoque de la Estructura Organizacional Vigente Departamento

de Recursos Humanos
Se puede observar que en el organigrama estructural vigente del departamento de
Recursos Humanos de CEDAL, existe una distribucion inadecuada en cuanto a los

diversos niveles jerarquicos.

Un organigrama estructural no es mas que una division ordenada y sistematica de
las unidades de trabajo que conforman una organizacion. Facilitando de esta
manera la representacion de unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir
del titular en la parte superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en

forma escalonada.

Por lo que, se hace necesario la propuesta de un nuevo organigrama estructural
tomando en cuenta una distribucion de acuerdo con los diferentes niveles
jerarquicos que existen en la empresa, los cuales varian segin su naturaleza y

funciones.

2.9.4. Enfoque del Departamento de Recursos Humanos

2.9.4.1. Organigrama Estructural Vigente
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Gréfico 2.2. ORGANIGAMA ESTRUCTURAL VIGENTE
Departamento de Recursos Humanos

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)

MEDICO

ASISTENTE DE RRHH

ASISTENTE CONTABLE ENFERMERA

GUARDIA AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES RECEPCIONISTA CHOFER / MENSAJERO

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

2.9.4.2. Organigrama Funcional Vigente
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Grafico 2.3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Departamento de Recursos Humanos

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)

Planta de Producci6n.
Administrar las relaciones Obrero-Patronal con el Comité de Empresa.

or la Inter:

Realizar el control de la seguridad interna de la Planta.

Realizar los procesos de seleccion de personal para las areas productivas y administrativas de la

Velar por el cumplimiento y aplicacién de las politicas y procemmlemos de Recursos Humanos

del
Reallzar el control de asistencia del personal para la generaclon de nomina.

ASISTENTE DE RRHH

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de Recursos

Humanos.

Atencién d\arla a los colaboradores de Planta en sus necesidades diarias.
Responsable del manejo del sistema de control de asistencia del personal.
Apoyo en la ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo y Capacitacion del

ASISTENTE CONTABLE

Controlar la documentacién contable que generan| las empresas.

Revisar registrar diariamente todas las transacciones que generan la planta.
Revisar que los documentos de los proveedores y clientes cumplan con los requisitos del SRI.

personal. Revisar y enlazar las enlas

Apoyar en la planificacion de los eventos sociales, deportivos, culturales, entre Llevar un archivo general y por fecha de recibidos y enviados.

otros. Realizar conciliaciones de cuentas.

Brindar apoyo y logistico a y Elaborar de i y anuales con el SRI, Municipio y

organizados en la planta.

Atencion en cancelacion de valores a clientes internos y extemos.
Apoyo en proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Superintendencia de Compafias.
Revisar las cajas chicas y caja general.
Actualizar mensualmente los anexos del IVA para el SRI.

MEDICO

Definir y ejecutar los programas de Salud Ocupacional y Salud Pablica del
Departamento Médico.

Coordinar los programas para mantenimiento y mejora de la salud del personal
(medicina preventiva, dispensario médico,etc.)

Brindar oportuna y eficiente atencién a los colaboradores de CEDAL con la
correspondiente organizacion de las consultas médi

Ccumplir y hacer cumplir durante consultas médicas Ias regulaciones de seguridad
social, referente a la atencion médica.

Coordinar y ejecutar las capacitaciones a la poblacion laboral de acuerdo a sus riesgos
de

ENFERMERA
Participar cor con i Industrial en la 1 de riegos,
! jentoy tacion do ¢
Organizar y de medicina para la salud (6rdenes de
a es).
Apoyar en el de los p de salud ional y salud publica.

Velar por el buen funcionamiento del dispensario médico.
Interrelacionar el dispensario con las distintas areas de la empresa en lo referente a
salud ocupacional.

GUARDIA
Atender los requerimientos de visitantes.
Velar y asegurar la integi de las iales y
personas.

Identificar y monitorear objetos extrafios o paguetes que quieran
ser ingresados en las instalaciones de la planta.

Llevar un registro detallado de los visitantes de la Planta, asi como
de los vehiculos que ingresan a las instalaciones.

Identificar y verificar presentadas, icando y
actuando de manera oportuna, agil y eficiente.

Recibir correspondencia dirigida al personal de la Planta, llevando
un registro de la misma.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Vigilar la salud a los trabajadores al inicio del empleo o después de
asignar un nuevo puesto de trabajo con diferentes riesgos.
Colaborar con la ejecucién de programas de accién preventiva.
Fomentar

Cultura preventiva, haciendo protagonista al trabajador de su salud a
través de: charlas, sacio dramas, etc.

Estilos de vida, conductas y habitos saludables.

Asistir en primeros auxilios y atencién de urgencias

RECEPCIONISTA

Recibir oportuna y eficientemente llamadas externas y
transferencias a los clientes internos.

Realizar llamadas locales, nacionales, internacionales y a
celulares, asi como envio de faxes.

Mantener registro de los mensajes a los funcionarios y
empleados.

Recibir, registrar, clasificar y revisar la correcta y oportuna entrega
de

los o alos clientes
internos.
Recibir facturas de p y otros
alos para tramites

Realizar el manejo de caja chica, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para su administracion.

CHOFER / MENSAJERO

Trasladar a los funcionarios asignados de manera oportuna, 4gil y
segura.

Velar y asegurar el correcto funcionamiento de los vehiculos de la Planta
(mantenimiento preventivo y correctivo).

Realizar tramites asignados por sus superiores o funcionarios de Ia
Planta.

Realizar las compras locales asignadas por la Jefatura Administrativa de
la Planta.

Elaborado por: Ritha Judith Maya Mesias

Fuente:

Trabajo de Investigacion




2.10. Propuesta - Estructura Organizacional del Departamento de
Recursos Humanos
Todas las organizaciones, independientemente de su naturaleza y/o campo de
trabajo, requieren de un marco de actuacion para funcionar. Este marco lo
constituye la estructura orgénica, que no es sino una divisién ordenada y

sistematica de sus unidades de trabajo atendiendo al objeto de su creacion.

Su representacion gréafica se conoce como organigrama, que es el método més
sencillo para expresar la estructura, jerarquia e interrelacion de los 6rganos que la

componen en términos concretos y accesibles.

Por tal razon, para que exista una mejor distribucion de éareas, asi como también
de puestos o estaciones de trabajo en la empresa CEDAL, se presenta una
propuesta en cuanto a su estructura organizacional una vez que se identifico y
tomd en cuenta las diferentes unidades de trabajo y los niveles jerarquicos
existentes en el departamento de Recursos Humanos. Asi como también se realiza
la creacion de un puesto para que cumpla con las funciones de trabajadora social
ya que hoy en dia se considera necesario e imprescindible la presencia de un
profesional que promueva el cambio social, la resolucién de problemas en las
relaciones humanas y el fortalecimiento de las relaciones laborales para
incrementar el bienestar y satisfaccion laboral. Entre las principales funciones que

debera desemperiar la trabajadora social se encuentran:

v Conocer y analizar problemas generados en la empresa (estrés, absentismo
laboral, traslado de personal)

v’ Detectar otros problemas (familiares, personales) que inciden en el
funcionamiento de la empresa y el rendimiento.

v" Identificar colectivos en situacion de riesgo, para efectuar una prevencion

eficaz.
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La estructura organizacional que se propone a continuacion para el departamento
de Recursos Humanos de CEDAL, proporcionard una imagen de la empresa,
constituird una fuente de consulta oficial, facilitara el conocimiento de la

Institucion, asi como de sus relaciones de jerarquia y representard un elemento

técnico valioso para el andlisis de la misma.

Graéfico 2.4. PROPUESTA ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Departamento de Recursos Humanos

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)

]

RECEPCIONISTA

ASISTENTE DE RRHH MEDICO

ASISTENTE CONTABLE AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES TRABAJADORA SOCIAL

GUARDIA CHOFER / MENSAJERO ENFERMERA

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion
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Gréfico 2.5. PROPUESTA ORGANIGRAMA FUNCIONAL
Departamento de Recursos Humanos

Planta de  Producci
las relaciones Obrero-P:

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)
Realizar los procesos de seleccion de personal para las areas productivas y administrativas de la
ion.

I con el Comité de Empresa.
Velar por el cumplimiento y aplicacion de las politicas y procedimientos de Recursos Humanos
Corporativas, asi como por la aplicacion del Reglamento Interno.

Realizar el control de asistencia del personal para la generacion de nomina.

Realizar el manejo de Comprar Locales (Latacunga).

Realizar el control de la seguridad interma de la Planta.

J\

 A—

ASISTENTE DE RRHH

Velar por el
Humanos.
Atencion diaria a los colaboradores de Planta en sus necesidades

de las politicas y

diarias.

Responsable del manejo del sistema de control de asistencia del
personal

Apoyo en la ejecucion y seguimiento del Plan de Desarrollo y
Capacitacion del personal

entre otros.

de Recursos

Apoyar en la planificacion de los eventos sociales, deportivos, culturales,

Brindar apoyo y logistico a y
recreativos organizados en la planta.

Atencion en cancelacion de valores a clientes intermos y externos.
Apoyo en proceso de reclutamiento y seleccion de personal

ASISTENTE CONTABLE

lanta.

con los requisitos del SRI.
Controlar la documentacién contable que generan las empresas.
Revisar y enlazar las transacciones contables realizadas en las
diferentes localidades.

recibidos y enviados.
Reanzar conciliaciones de cuentas.
Elaborar de y

Revisar las cajas chicas y caja general.
Actualizar mensualmente los anexos del IVA para el SRI

Revisar registrar diariamente todas las transacciones que generan la

Revisar que los documentos de los proveedores y clientes cumplan
RI

Llevar un archivo general consecutivo y por fecha de documentos

anualos con ol SR Municipio y Superintendencia de Compaiiias.

TRABAJADORA SOCIAL

Conocer y analizar problemas generados en la empresa (
estrés, absentismo laboral, traslado de personal...)

Detectar otros problemas (familiares, personales..) que
inciden en el dela empresay el

Identificar colectivos en situacion de riesgo, para efectuar una
prevencién eficaz.

MEDICO

Definir y ejecutar los programas de Salud Ocupacional y Salud
Publica del Departamento Médico.

Coordinar los programas para mantenimiento y mejora de la
salud del personal (medicina preventiva, dispensario
médico,etc.)

Brindar oportuna y eficiente atencion a los colaboradores de
CEDAL con la correspondiente organizacion de las consultas
meédicas.

Cumplir y hacer cumplir durante consultas médicas las
regulaciones de seguridad social, referente a la atencién médica.
Coordinar y ejecutar las capacitaciones a la poblacion laboral de
acuerdo a sus riesgos de

—

ENFERMERA

Participar conjuntamente con Seguridad Industrial en la
6n de ri i itacion de

trabajador.

Organizar y proporcionar programas de medicina preventiva
para la salud (6rdenes de examenes, tratamiento parasitario,
inmunizaciones).

Apoyar en el seguimiento de los programas de salud
ocupacional y salud publica

Velar por el buen funcionamiento del dispensario médico.
Interrelacionar el dispensario con las distintas areas de la
empresa en lo referente a salud ocupacional.

GUARDIA

Atender los requerimientos de visitantes.

Velar y asegurar la integridad de las instalaciones, materiales y
ersonas.

Identificar y monitorear objetos extrafios o paquetes que quieran

ser ingresados en las instalaciones de la planta.

Llevar un registro detallado de los visitantes de la Planta, asi como

de los vehiculos que ingresan a las instalaciones

Identificar y verificar anomalias presentadas, comunicando y

actuando de manera oportuna, agil y eficiente.

Recibir correspondencia dirigida al personal de la Planta, llevando

un registro de la misma.

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Vigilar la salud a los trabajadores al inicio del empleo o después de
asignar un nuevo puesto de trabajo con diferentes riesgos.
Colaborar con la ejecucién de programas de accion preventiva
Fomentar

Cultura preventiva, haciendo protagonista al trabajador de su salud a
través de: charlas, sacio dramas, etc.

Estilos de vida, conductas y habitos saludables.

Asistir en primeros auxilios y atencién de urgencias

RECEPCIONISTA

Recibir oportuna y eficientemente llamadas externas y
transferencias a los clientes internos.

Realizar llamadas locales, nacionales, internacionales y a
celulares, asi como envio de faxes

Mantener registro de los mensajes a los funcionarios y
empleados.

Rec\blr registrar, clasificar y revisar la correcta y oportuna entrega
alos clientes

lnl emos,
Recibir facturas de yo
alos departamentos para tramites pcslenores

Realizar el manejo de caja chica, de acuerdo a los procedimientos
establecidos para su administracion.

CHOFER / MENSAJERO

Trasladar a los funcionarios asignados de manera oportuna, 4gil y
segura

Velar y asegurar el correcto funcionamiento de los vehiculos de la Planta
(mantenimiento preventivo y correctivo).

Realizar tramites asignados por sus superiores o funcionarios de la
Planta.

Realizar las compras locales asignadas por la Jefatura Administrativa de
la Planta

Elaborado por:
Fuente:

Ritha Judith Maya Mesias
Trabajo de Investigacion



2.10.1. Propuesta - Tipologia Estructura Organizacional del
Departamento de Recursos Humanos

Lineo Funcional.-

En el Organigrama Estructural propuesto, se aplica una tipologia lineo funcional
ya que la autoridad y responsabilidad fluyen a través de una linea vertical, que va
de arriba hacia abajo a partir del nivel jerarquico estratégico (Jefe Administrativo
de Planta) hasta el nivel jerarquico medio (Auxiliares, Asistente, Médico); vy

operativo (Guardia, Chofer- mensajero, enfermera).

2.10.2. Propuesta - Beneficios Estructura Organizacional del
Departamento de Recursos Humanos
Los beneficios que genera el Organigrama Estructural Propuesto para el

Departamento de Recursos Humanos de CEDAL son:
v" Proporciona una imagen de la empresa.
v' Constituye una fuente de Consulta Oficial.
v" Facilita el conocimiento de la empresa.
v' Facilita el conocimiento de relaciones jerarquicas.

v Representa un elemento técnico valioso para el analisis de la misma.

2.10.3. Propuesta - Departamentalizacion Estructura Organizacional del
Departamento de Recursos Humanos
Funcional.- La departamentalizacidn que aplica el Organico Estructural propuesto
es funcional, ya que cada uno de los departamentos que forman parte de la
empresa agrupan actividades, funciones y responsabilidades de acuerdo a los

requerimientos con que cuente cada uno de las areas.
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2.10.4. Propuesta - Jerarquizacion  Estructura Organizacional del
Departamento de Recursos Humanos

Para la Jerarquizacion de Puestos de CEDAL se tomé en cuenta las diferentes

unidades de trabajo, asi como también responsabilidades, funciones y nivel de

autoridad de cada puesto de trabajo.

En el Organigrama Estructural general por puestos, se establece en la parte
derecha una categorizacion que definen la ubicacion de los puestos de acuerdo al
nivel de autoridad dentro de cada uno de los niveles jerarquicos identificados

como: Nivel Estratégico, Medio y Operativo:

Tabla 2.2. NIVEL DE JERARQUIAS
NIVEL JERARQUICO | CATEGORIA

Nivel Estratégico 1
Nivel Medio 2
Nivel Operativo 3

Elaborado por:  Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion
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Tabla 2.3. JERARQUIZACION DE PUESTOS
Nivel estratégico, medio y operativo

CEDAL

NIVEL

CATEGORIA

PUESTO

No.
PERSONAS

ESTRATEGICO

1

Jefe Administrativo
de Planta

1

MEDIO

Recepcionista
Asistente de RRHH
Asistente Contable
Auxiliar Servicios
Generales

Meédico

N N T

OPERATIVO

Enfermera
Guardia

Chofer-Mensajero

N

Elaborado por:
Fuente:

2.11.

Los indicadores de gestion son uno de los agentes determinantes para que todo
proceso de produccion, se lleve a cabo con eficiencia y eficacia, es implementar
en un sistema adecuado de indicadores para calcular la gestion o la administracion
de los mismos, con el fin de que se puedan efectuar y realizar los indicadores de
gestién en posiciones estratégicas que muestren un efecto dptimo en el mediano y

largo plazo, mediante un buen sistema de informacion que permita comprobar las

Ritha Maya Mesias
Trabajo de Investigacién

diferentes etapas del proceso.

Propuesta - Indicadores de Gestion
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Al tomar en consideracion a la Empresa CEDAL podemos decir que el Recurso
Humano es el elemento de mayor participacion, siendo ésta la base para crear
valor agregado intangible que le permita sobresalir en un mercado competitivo y

exigente, sin embargo esta ventaja no es aprovechada.

La Empresa CEDAL desperdicia informacion que tiene a su alcance, la cual debe
ser recopilada, procesada y analizada realizando una Evaluacién de origen
Cualitativa como complemento de la Evaluacion Cuantitativa. Para aplicar los
indicadores de gestién en la Empresa CEDAL es necesario mejorar tanto la
gestion como la organizacién de las mismas. Siendo la presente propuesta el

primer paso para fomentar la cultura empresarial.

De igual modo hay que tener presente que los indicadores de gestion son un
medio y no un fin, ya que el indicador es un apoyo para saber cOmo se encuentra

la organizacion.

2.11.1. Propuesta - Indicadores de Gestion de Recursos Humanos
La empresa CEDAL en la actualidad no tiene definido indicadores de Gestion

siendo necesaria su implementacion para:
v Alcanzar el desarrollo adecuado de sus labores dentro de la empresa.

v" Lograr proporcionalidad entre la satisfaccion laboral y los resultados

econdmicos obtenidos.

v Desarrollar la comunicacion, y la buena relacion interna entre el personal
de la empresa, lo que permite generar ahorro de costos y de tiempo en los

procesos de cada actividad que desarrolla su empresa.
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v Conseguir la satisfaccion laboral, lo que permite tener personal
identificado con la empresa, generar una mejor atencion al cliente y mejor

imagen en el entorno de la empresa.

2.11.1.1. Indicadores

La gestion de Recursos Humanos, es medida a través de indicadores como:
v' Capacitacion
v" Accidentabilidad Laboral
v Rotacion de Personal

v" Ausentismo

Estos IGRH se miden en una constante en el tiempo, siendo posible compararse
de mes en mes, de afio en afio, de empresa en empresa, incluso de pais en pais. En
cualquier caso, lo mas relevante sera estandarizar las férmulas de calculo de las

tasas con el objeto de que la medicidn tenga las mismas bases.

Adicional a los anteriores, que podrian ser considerados como los indicadores
permanentes y mA&s recurrentes, se encuentran, para algunas empresas por

ejemplo, otros como el numero de trabajadores sindicalizados.

Otros indicadores, que podrian ser considerados como temporales son aquellos
destinados a resolver problemas puntuales y que se pueden medir en un periodo
determinado de tiempo, por ejemplo: problemas en el proceso de remuneraciones,

calculo de comisiones, reclamos por el los servicios de casino, etc.

En este nivel se ubicarian todos aquellos indicadores que la administracion de la
organizacion le defina a Recursos Humanos, como elemento de medicién de su
desempefio, y cuya mejora 0 su mera intervencion vendria a transformarse en un

IGRH que a la larga podria medirse cada cierto tiempo y no en forma permanente.
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Por lo expuesto, se recomienda a la Empresa CEDAL tomar en consideracion los
siguientes indicadores para evaluar su situacion actual del area de Recursos

Humanos.

Tabla 2.4. PROPUESTA INDICADORES
PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Capacitacion

INDICADOR FORMULA

Horas por trabajador Total horas de capacitacion

Capacitacion Total de trabajadores

Gasto por trabajador Total de gasto

Capacitacion Total de trabajadores

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacién

Horas por trabajador Capacitacion

Existe una medicion que puede ser comparada y es aquella que habla de las horas
capacitadas, aun cuando es sabido que no tienen nada que ver con que si la
capacitacion sirvid o no sirvio o si mas aun, influyd o no en una mayor
productividad. Lo cierto de este IGRH es que podemos compararnos respecto de

namero de horas que por lo menos asegura que las actividades se realizaron.
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Gasto por trabajador Capacitacion

Aqui se incorpora el concepto de gasto o inversion, como quiera llamarse.
Importante tomar en consideracion que en lenguaje de Finanzas se hablara de

gasto y en lenguaje de Recursos Humanos hablaremos de inversién en las

personas.
Tabla 2.5. PROPUESTA INDICADORES
PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Accidentabilidad Laboral
INDICADOR FORMULA
Tasa de accidentabilidad por No. de dias perdidos
trabajador Total de trabajadores
Indice de frecuencia de # de accidentes con tiempo perdido x 1.000.000
accidentes Horas-hombre efectivamente trabajadas

o # de dias perdidos x 1.000.000
Indice de Gravedad =

Horas-hombre efectivamente trabajadas

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

La Accidentabilidad como meta deberia ser siempre cero, sin embargo la realidad
dice que siempre va a haber un accidente o una hora perdida a causa de un

incidente laboral.

Uno de los principales IGRH es reducir los costos asociados a este concepto y

lograr la reduccion a cero de los dias sin accidentes.
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Tabla 2.6. PROPUESTA INDICADORES
PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Rotacion

INDICADOR FORMULA

T
Tasa de Rotacion 1 Ingresos + Salidas x100

= 2

(planificacion de personas)
Total de trabajadores

., li 1
Tasa de Rotacion 2 Salidas x100

2

(desvinculacion)
Total de trabajadores

Salidas por renuncia voluntaria x100

Tasa de Rotacion
= 2

(salidas voluntarias)
Total de trabajadores

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacién

La rotacion de personas se refiere a las variaciones que se producen en la

organizacion respecto de ingresos (altas) o salidas (bajas) de personal.

El indice puede presentarse ya sea en forma mensual o anual y se compara con
periodos anteriores. Muchas organizaciones establecen indices de gestién dando
indicaciones de cuanto deberia ser el limite del indice de rotacion. Sin importar la
forma de calcular o presentar los datos, lo mas importante sera comparar periodos

y/o empresas con formulas similares.
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Conocer el indice de rotacion permitird prever necesidades de contratacion,
focalizar acciones en los procesos de seleccion y reclutamiento en aquellas areas
de mayor indice de rotacion. Ya sea que esta sea en forma voluntaria o dirigida
por la empresa, la rotacién es un indicador que permite entrever que algo esta

pasando en la organizacion.

Tabla 2.7. PROPUESTA INDICADORES
PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Ausentismo

INDICADOR FORMULA

# de hombres/dias perdidos x 100

Ausentismo =
# de hombres x # dias de trabajo

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

El ausentismo laboral mas que un indicador, es un sintoma que revela no sélo
problemas a nivel del empleado sino también evidencia problemas en el &mbito de
la organizacion. Es un factor que es imposible de prever y genera muchas veces
desconcierto ya que la planeacion de la produccion esta en funcion de la

disponibilidad de la mano de obra.

El ausentismo lo vamos a definir como: la ausencia del empleado al lugar de
trabajo en periodos de trabajo normales, sean estos por faltas, por atrasos y/o
permisos. Podria tener su origen ya sea en un problema personal como en un

problema laboral.
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Causas en el &mbito personal
Entre las principales se encuentran:
v" Licencias Médicas por enfermedad comdn
v' Licencias Médicas por enfermedad o accidente del trabajo
v" Descansos maternales
v Permisos estipulados en el Codigo del Trabajo
v" Problemas Familiares
v' Atrasos involuntarios por fuerza mayor
v' Faltas o atrasos voluntarios

v" Problemas de transporte, etc.

Causas en el &mbito organizacional
Entre las principales se encuentran:
v Temor al despido
v’ Escasa supervision

v Problemas de motivacion por el trabajo

Cbémo impacta en la productividad

Si la medicion del ausentismo laboral es convertible a valor hora-hombre se
podria obtener un valor mensual y anual de multiplicar el valor hora de cada
trabajador que haya presentado ausencias justificadas e injustificadas y obtener asi

un indicador basado en costos.

S7



Costos asociados a las ausencias laborales

Salvo aquellos casos de ausencias contenidas en el Codigo del Trabajo, articulo
66, todo el ausentismo es descontado del trabajador, por lo tanto no es costo

empresa.

En los casos de licencias médicas el pago lo realizan los propios sistemas de
salud, a excepcion de aquellas empresas en que libremente deciden pagar
determinados beneficios a sus trabajadores, por ejemplo, frente a licencias
médicas de 10 y menos dias, pagar los tres primeros dias no cubiertos por los

sistemas de salud o licencias de rentas por sobre las 60 UF.

Por lo anterior, el dia de trabajo perdido por el trabajador a causa de una
enfermedad, es de cargo de los propios sistemas de salud, por lo tanto, podria
decirse que el Gnico costo asociado es el de absorber el trabajo no realizado por un

compafiero de trabajo o un reemplazo temporal externo.

2.12. Funcion del Area de Recursos Humanos
A Recursos Humanos le competird administrar esta informacién y trabajar en

funcion de controlar las tasas y mantenerlas en rangos aceptables.

Por ejemplo,

v' En Capacitacion debera tener que cumplir con los planes trazados en
actividades de capacitacion, tanto en las teméaticas como en horas y costos

asociados.

v Respecto a la accidentabilidad laboral, se puede hacer mucho si existe
una real intervencion tendiente a reducir tasas y controlar de esta forma los

costos por concepto de seguridad social.
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v En la rotacién de personal, a Recursos Humanos le compete estar atento
a los movimientos de personal, sobre todo si se trata de movimientos

voluntarios; estos son alarmas que hacen pensar que algo esta pasando.

v Respecto del ausentismo laboral, sucede igual situaciéon que lo anterior,

este indicador como tal revela un sintoma negativo y se debe abordar.

De cualquier forma, sea que Recursos Humanos administre formalmente o no
estas variables de gestion, su intervencidén debe estar basada sobre elementos

sensibles para la organizacion y que sean de facil medicion y de explicacion.

Sus planes de accion siempre deben contemplar elementos objetivos de
comparacion que permitan de mes en mes, de afio en afio demostrar avances en la

gestion de administracion de recursos humanos de la Empresa.
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CAPITULO III

3. CASO PRACTICO

3.1. Diagnostico Situacional
La empresa CEDAL, Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A., es una
compafiia ecuatoriana constituida en el afio 1974, con el propdsito de producir y
comercializar perfileria y otros productos extruidos de aluminio para uso

arquitectonico y estructural.

Inicid sus actividades productivas en el afio 1976, y actualmente es el lider en la
produccién y distribucion de perfiles de aluminio en el Ecuador con mas de 40
distribuidores exclusivos en todo el pais. Desde 1979 mantiene una solida
presencia comercial en Colombia a través de su compaiiia afiliada VITRAL, que
posee centros de distribucion en las ciudades de Cali y Bogota.

En el afio 2006, CEDAL diversifica sus lineas de producto ofreciendo al mercado
productos complementarios a la perfileria de aluminio, tales como vidrio plano,

laminas de aluminio y sellantes para carpinteria de aluminio.

Adicionalmente en el afio 2006, CEDAL inicia su proceso de disefio e innovacion
a través del desarrollo de nuevos productos como es su Linea Evolucién, la misma
que estd conformada por mamparas, puertas batientes y la puerta corrediza

Mdltiplex.

En el mes de octubre del 2007, CEDAL certifica su sistema de gestion de calidad
bajo la norma 1SO 9001:2000, certificacion que comprende la estandarizacion de

procedimientos en la produccién y comercializacion de productos de aluminio.
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CEDAL es ampliamente reconocida en el mercado nacional y extranjero por la
calidad de sus productos, la confiabilidad e integridad de la empresa y su valiosa

contribucion al desarrollo de la industria del aluminio y la construccién.

3.2. Anélisis Situacional Externo
El factor dominante para el fracaso o éxito, es la habilidad para enfrentar
oportunamente en forma dinamica y acelerada, los desafios del cambio,
condiciones politicas, tecnoldgicas, econémicas etc. Las mismas que representan

retos que hay que afrontar con éxito.

En la actualidad, la administracion del cambio juega un papel muy importante en
las organizaciones ya que el cambio se halla en todas partes y su ritmo va en

ascenso.

El entorno de trabajo abunda en cambios que a menudo alteran el sistema social y
requieren de la adaptacion de los empleados, ya que los factores y fuerzas del
entorno se dan por hechos que estan fuera del control de la organizacion, los
mismos que deben ser estudiados y analizados detenidamente, para que sea

posible desarrollar estrategias que permitan prever dichos factores.

Metodologia a Utilizar

Para evaluar el perfil de las oportunidades y amenazas de la empresa CEDAL S.A.
en el medio, se representard mediante la calificacion de la Oportunidad y

Amenaza con relacién a los grados: Alto, Medio o Bajo.
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La asignacion depuntaje expuesto en cada grado, se basa en la numeracién

descendente de acuerdo a su importancia e impacto:

Tabla 3.1. ASIGNACION PUNTAJES OPORTUNIDADES Y AMENAZAS

NIVEL CALIFICACION
OPORTUNIDAD ALTA 6
OPORTUNIDAD MEDIA
OPORTUNIDAD BAJA
AMENAZA ALTA
AMENAZA MEDIA
AMENAZA BAJA

Al O] o &~ o1

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacién

Una ponderacion de 0.10 minima a 0.50 méaxima, segun la importancia que estos
tengan dentro de la Empresa, la misma que permitira obtener los resultados

deseados.

Para la calificacion de Oportunidades y Amenazas de la empresa CEDAL, asi
como también para la asignacién de la ponderacion para cada grado, se disefiaran
matrices que seran evaluadas y desarrolladas tanto por el Gerente de la Empresa
asi como también por las Jefaturas de acuerdo con el conocimiento, experiencia

y analisis de los diversos factores externos.

62



3.2.1. Factor Econ6mico

3.2.1.1. Inflacion
La inflacion se puede identificar con el crecimiento continuo y generalizado de los
precios de los bienes y servicios existentes en una economia; crecimiento medido

y observado mediante la evolucion de algin indice de precios.

Es aqui donde se refleja el desequilibrio macroeconémico en sus diversos campos.
En el d&mbito econdmico financiero la inflacién es uno de los fendmenos que

azotan a la humanidad, principalmente a los paises pobres o en vias de desarrollo.

El nivel general de precios en un pais, region, zona o ciudad se suele identificar
por medio de lo que cuesta el conjunto de los bienes y servicios que la poblacion

utiliza para su subsistencia y disfrute.

De esta exposicion se deduce que la inflacion es un fendbmeno basado en la
existencia del dinero, que los distintos bienes y servicios tienen precios diferentes,
y que la relacion entre los precios en unos y otros bienes y servicios puede

alterarse como resultado de la inflacion.

La inflacibn ha existido y existira siempre, porque los precios jamas
permaneceran estaticos o fijos. La diferencia de la inflacion entre unos y otros
paises radica en el porcentaje o grado de inflacion y en el tiempo de duracion. En

los Gltimos afios la inflacion presenta las siguientes variaciones en el Ecuador'®:

3
http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker_value=inflacion
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Tabla 3.2. INFLACION ECUADOR

FECHA VALOR
Agosto-31-2011 4.84 %
Junio-30-2011 4.28 %
Marzo-31-2011 3.57 %
Enero-31-2011 3.17 %

Diciembre-31-2010 3.33%
Septiemb-30-2010 3.44 %

Junio-30-2010 3.30 %
Marzo-31-2010 3.35%
Enero-31-2010 4.44 %

Elaborado por:  Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

En la tabla anterior se puede observar que la inflacion varia de un mes a otro, lo
que implica para la empresa CEDAL una amenaza de mercado provocando un
alto impacto en la decision de compra de clientes actuales y posibles nuevos

clientes.

3.2.1.2. Producto Interno Bruto (PIB)
El Producto Interno Bruto es un indicador que mide el valor de la produccion total
de bienes y servicios finales, en un pais, con capitales nacionales durante un cierto
periodo, que generalmente es un afio. En el siguiente cuadro se puede apreciar
como ha ido evolucionando el PIB en los ultimos afios en el Ecuador, pero de
igual manera las crisis mundiales y locales han empujado a este indicador a la
baja, debido a los impactos de la crisis financiera mundial, de la crisis del cambio

climatico y de la crisis petrolera:'

Y http://www.ide.edu.ec/economia_digital/boletin_71.html
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Tabla 3.3. PRODUCTO INTERNO BRUTO

FECHA VALOR
Abril-30-2011 14.20 %
Marzo-31-2011 14.10%
Enero-31-2011 14.10 %

Diciembre-31-2010 15.20 %
Septiembre-30-2010 15.30 %
Junio-30-2010 13.80 %
Marzo-31-2010 13.40 %
Enero-31-2010 12.90 %

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

Para la empresa CEDAL, el crecimiento del PIB lo favorece porque existe una

reactivacion de la economia.

3.2.1.3. Desempleo
El desempleo es el paro forzoso o la desocupacion de los asalariados que pueden y
quieren trabajar pero no encuentran un puesto de trabajo. En las sociedades en las
qgue la mayoria de la poblacion vive del trabajo para los demas, el no poder
encontrar uno es un grave problema. Debido a los costos humanos derivados de la
privacion y del sentimiento de rechazo y de fracaso personal, la cuantia del
desempleo se utiliza habitualmente como una medida del bienestar de los

trabajadores.™

El desempleo es una variable macroeconémica que debe ser controlada por los

gobiernos por medio de la generacion de fuentes de trabajo. Sin embargo este es

B Enciclopedia Encarta. 2005. Copia.
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un problema que se presenta en los paises de América Latina debido a la
ineficiente reparticion de las riquezas por parte del estado, provocando de esta
manera la emigracion de la mano de obra calificada al continente europeo. Luego
de la crisis financiera mundial, la crisis petrolera y la actual crisis del cambio
climético el desempleo aumento en el mundo y en nuestro pais, es asi que la
migracion de profesionales y de mano de obra calificada no encuentra un rumbo,
porque por ejemplo en los Estados Unidos los graduados de universidades
prestigiosas han salido hacia China y el Japdn, y de Ecuador los migrantes que
residen en Europa y América del Norte se hallan sin trabajo o han disminuido sus

ingresos.

Por lo que, el desempleo representa una amenaza para la empresa CEDAL debido
a que cuando la gente deja de trabajar los ingresos familiares disminuyen y por
ende el nivel de ventas de las empresas también tienden a la baja, pues existe

limitacidn en la adquisicion de alimentos, bienes, educacion, etc.

Tabla 3.4. TASA DE DESEMPLEO

FECHA VALOR
Diciembre-31-2011
Diciembre-31-2010
Diciembre-31-2009 7.90%
Diciembre-31-2008 7.50%
Enero 31-2008 6.71%

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

3.2.2. Factor Politico Legal
El Ambiente politico legal define lo que la organizacion puede o no hacer, de

como las diferentes leyes y reglamentos influyen en las actividades de la
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organizacion, hace referencia a la estabilidad del sistema politico legal para
planificar a largo plazo.'®

Para la empresa CEDAL, el Ambiente Politico Legal representa una amenaza
debido a la inestabilidad econdmica y gubernamental generada desde el afio 1997,
ya que el Ecuador atravesd una de la peores crisis politicas de su historia y
comprende desde la caida de Abdala Bucaram en 1997, dejando una fuerte
inestabilidad a partir de esa época, en la que un presidente de la Republica llega
apenas a cumplir seis meses de su mandato; el gobierno es asumido por Fabian
Alarcon como Presidente Interino; y luego por elecciones llega a la presidencia
Jamil Mahuad, el mismo que es derrocado a los dos afios de gestion por Lucio
Gutiérrez y asume la presidencia el doctor Gustavo Noboa, quién en un periodo de
dos afios culmina la presidencia y entra al sillén de Carondelet Lucio Gutiérrez
(coronel dado de baja del ejército por sus actos golpistas). Del mismo modo
Gutiérrez es derrocado por los denominados Forajidos de la capital (Quito), el
coronel en un acto desesperado huye hacia Brasil, Estados Unidos y luego retorna
al pais para permanecer en la carcel por seis meses, mientras tanto ocupa su lugar
por sucesion el doctor en medicina Alfredo Palacio, con un gobierno desastroso,
en donde lo nico que existio es un “calentamiento de puesto”. En el 2007 llega a
la presidencia del Ecuador el Economista Rafael Correa (ex — ministro de finanzas
de Palacio), y hasta la actualidad conserva su posicion majestuosa, con una linea
clara de socialismo que conduce al pais bajo una incertidumbre politica riesgosa,
con la bendicion del alza del petréleo que le permitié realizar una obra publica
excepcional como es la ampliacion de carreteras, pero con desgracias que van

junto como es el incremento exorbitante de la delincuencia y la falta de empleo.

® HTTP://HTML.FINANZAS/ADMINISTRACION_33.HTML
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3.2.3. Factor Tecnoldgico
La clave de la aplicacion tecnoldgica descansa en la construccion de relaciones de
intercambio y rapidez, y permitan que los receptores respondan al adaptar sus

actividades a la realidad del mercado.’

La disponibilidad de informacion a comunicar se incrementa dramaticamente,
dando que esta informacidn incluye detalles sobre estilos de vida, oportunidades y
aspiraciones, las implicaciones de esta revolucion de la tecnologia son muy

importantes para los mercadol6logos.

Almacenar y distribuir los productos con total precisién no es sencillo en un
mercado que crece continuamente: la economia es cada vez mas global, se crean
nuevas tecnologias, hay mayor competitividad, surgen servicios innovadores, los
clientes exigen mas, y el mercado es mas competitivo. En un mercado tan
exigente se debe rendir al maximo y para ello una empresa puede optar por el

siguiente camino:

Destinar unos recursos importantes y estar preparada para ofrecer un servicio
logistico propio de alto nivel (personal cualificado, almacenes adecuados,
tecnologia punta, control minucioso de la distribucion de los productos,

cumplimiento de los plazos de entrega.

Lo que implica que, para el normal desarrollo de las actividades de la Empresa
CEDAL se requiere de tecnologia calificada.

” ADMINISTRACION DE MERCADOTECNIA, CZINKOTA - KOTABE
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3.2.4. Factor Socio-cultural
Este factor es relacionado con el modo de vivir de la gente, a su vez de sus valores
como la educacion, salud, trabajo, creencias y clases sociales. En cuanto al
aspecto social y estructura econdmica de la provincia de Cotopaxi, estas cuentan
con tres clases sociales: baja, media y alta. La clase media se halla concentrada en
la zona urbana y principalmente en barrios periféricos y centrales de la ciudad de
Latacunga, la clase alta habita en barrios exclusivos como Locoa, Ignacio Flores y
en urbanizaciones privadas muevas, mientras que la clase social baja se la
encuentra en las zonas marginales y urbanas marginales. El sector empresarial no
tiene una concentracion exclusiva, pero los sectores de mayor densidad son el
centro y norte de la ciudad, en los ultimos afios se extiende la poblacion

empresarial hacia el sur, en gran escala.

La poblacion latacunguefia se caracteriza por su fuerte cultura impulsada hacia la
preparacion educativa y profesional de los hijos, y un alto espiritu de unidad
familiar y paternalismo hacia sus miembros. Familias conservadoras habitan en la
ciudad. Las fuentes de trabajo han disminuido notablemente por la crisis
econdmica y por la oferta excesiva de profesionales en el medio, pero sin embargo

la poblacion y el movimiento comercial crecen rapidamente.

La mayoria de la poblacion latacunguefia se caracteriza por tener una tendencia
religiosa al catolicismo, sin embargo en los ultimos afios ha decaido
considerablemente, y el auge de familias cristianas es creciente, factor que ayuda
a conservar ambientes de paz y ayuda entre los ciudadano, debido al alto grado de
espiritualidad de los habitantes. Lo que implica que para la Empresa CEDAL el

factor socio-cultural representa una oportunidad.
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Tabla 3.5. DIAGNOSTICO EXTERNO

FACTORES EXTERNOS CLAVES

CEDAL
OPORTUNIDAD AMENAZA RESL FACTOR
FACTORES Alta Media Baja Alta | Media | Baja
PONDER CALIFICACION
6 5 4 3 2 1

ECONOMICO
Inflacion 0.50 3.00 AMENAZA
PIB 0.50 3.00 OPORTUNIDAD
Desempleo 0.50 3.00 AMENAZA
POLITICO LEGAL
Leyes y Reglamentos 0.50 3.00 OPORTUNIDAD
TECNOLOGICO
Tecnologia Cedal 0.50 3.00 OPORTUNIDAD
SOCIO CULTURAL
Cultura 0.50 3.00 OPORTUNIDAD

Elaborado por:
Fuente:

Ritha Maya Mesias
Trabajo de Investigacion

3.3. Andlisis Situacional Interno

Este analisis interno permite realizar un diagndstico de la situacion actual para

definir en qué aspectos la empresa es fuerte y en qué es débil. En el presente

estudio se analizara todo aquello que tiene que ver con las funciones del

departamento de recursos humanos.

Metodologia a Utilizar

El perfil de fortalezas y debilidades en el medio interno, se representara mediante

la calificacion de la Fortaleza y Debilidad con relacion a su grado: Alto, Medio o

Bajo.

La asignacion de puntaje expuesto en cada grado, se basa en la numeracion

descendente de acuerdo a su importancia e impacto asi:
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Tabla 3.6. PONDERACION FY D

NIVEL

CALIFICACION

FORTALEZA ALTA

6

FORTALEZA MEDIA

FORTALEZA BAJA

DEBILIDAD ALTA

DEBILIDAD MEDIA

DEBILIDAD BAJA

5
4
6
)
4

Elaborado por: Ritha Maya Mesias

Fuente: Trabajo de Investigacion

Una ponderacién de 0.10 minima a 0.50 méxima, segun el nivel de importancia e

influencia que estos tengan dentro de la Empresa, la misma que permitira obtener

los resultados deseados.

Para la calificacion de Fortalezas y Debilidades de la Empresa, asi como también
para la asignacion de la ponderacién para cada grado, se disefiaran matrices que
seran evaluadas y desarrolladas tanto por el Nivel Directivo y jefaturas de la

Empresa CEDAL de acuerdo con el conocimiento, experiencia y analisis de los

diversos factores Internos con que cuenta la Empresa.

3.3.1. Departamento de Recursos Humanos Estructura Orgéanica
En el Organigrama Estructural de CEDAL, se puede visualizar las siguientes

ventajas:
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v" Mantiene la disciplina, ya que la autoridad y responsabilidad fluyen a

través de una linea vertical.

v Al establecer una relacion de subordinacién entre los diversos

departamentos no existe fuga de responsabilidades.
v’ Lasupervision es directa, al presentar una tipologia lineo funcional.

v Fomenta la especializacion, ya que cada departamento agrupa actividades

y funciones especificas.

v’ Las decisiones pueden ser tomadas por consenso.

En el siguiente organigrama se detalla la estructura del departamento de Recursos

Humanos:

Grafico 3. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL VIGENTE

Departamento de Recursos Humanos

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)

MEDICO

ASISTENTE DE RRHH

ASISTENTE CONTABLE ENFERMERA

GUARDIA AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES RECEPCIONISTA CHOFER / MENSAJERO

Elaborado por: Ritha Judith Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion
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3.4. Funciones del Departamento de Recursos Humanos

Seleccion de Personal

Previa la solicitud originada por los Jefes de Areas, el Departamento de Recursos
Humanos realiza los procesos de Seleccion de Personal, cumpliendo con las
expectativas técnicas y de experiencia que las posiciones requieren. También se
realizan promociones internas cuando se intenta cubrir la vacante mediante la
reubicacion a ascenso de un colaborador, cuando este cumple con las

competencias y el perfil establecido para el cargo.

En caso de que el proceso de seleccion lo requiera, se contrata a empresas

externas para la busqueda del candidato ideal.

Induccién y Reinduccion al personal

Consideramos importante que los colaboradores de Grupo conozcan a las
personas con las cuales van a trabajar, por lo cual se elabora un plan de induccién

buscando relacionarlos con las personas claves dentro de la organizacion.

Capacitacion

El plan de capacitacién anual es elaborado por el Departamento de RR.HH. en
coordinacion con los Jefes de Areas. Es responsabilidad del area lograr su
ejecucion de manera Optima, buscando siempre obtener la mejor propuesta de

capacitacion, optimizando los recursos existentes.
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Gestion de nédmina

Estamos listos siempre para resolver cualquier inquietud relacionada con la
emision del rol de pagos y brindar asesoramiento en temas relacionados a la
gestion del IESS. Tambien entregamos informacién sobre contrataciones y

liquidaciones del personal de la Corporacion.

Evaluacion para el desarrollo

Es un medio con el cual es posible focalizar, a través de una evaluacion
individual, oportunidades de mejora, aprovechando el potencial del recurso
humano del grupo para incrementar la Productividad Organizacional. Es un

proceso para estimular el mejoramiento o analizar las cualidades de una persona.

Gestion de climay cultura organizacional

Procuramos siempre que el personal de la empresa se divierta e integre como
miembros de la familia CEDAL, para lo cual se realizan eventos que fomentan la

socializacion entre las personas. Asi tenemos:
v" Concurso de pintura para los hijos de los colaboradores.
v Almuerzos en fechas como Navidad y Dia del trabajo.
v" Regalo por el cumpleafios de cada uno de los miembros de la empresa.
v Regalo en navidad a los hijos de los trabajadores.
v" Entrega de canastas navidefias.

v Colaboracién para festejos locales que se realicen en las sedes de la

Corporacion.
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Las mediciones del clima laboral en la Corporacion se realizan periddicamente,
mediante visitas a la planta de produccidn, con entrevistas y encuestas, para poder

establecer la manera de mejorar las condiciones de trabajo.

Tabla 3.7. DIAGNOSTICO INTERNO
FACTORES INTERNOS CLAVES

CEDAL
FORTALEZA DEBILIDAD RESULTADOS FACTOR
FACTORES Aélsta Mesdla Bija A;ta Mezdla B?a PONDERACION | CALIEICACION

FUNCIONES DEL DEPTO. RECURSOS HUMANOS
Seleccion del personal 0.50 3.00 FORTALEZA
Induccién y Reinduccién 0.50 3.00 FORTALEZA
Capacitacion 0.50 2.50 FORTALEZA
Evaluacion para el desarrollo 0.30 1.50 DEBILIDAD
Gestion de némina 0.50 3.00 FORTALEZA
Evaluacion de indices de gestion 0.50 3.00 DEBILIDAD
Comunicacion Interna 0.30 1.50 DEBILIDAD
Gestion de Climay Cultura 0.40 2.40 DEBILIDAD
Solicitudes de Personal 0.50 3.00 FORTALEZA
Apoyo a la seguridad industrial 0.50 3.00 FORTALEZA
Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacién

3.5. Resultados FODA
Una vez realizada la evaluacion de Factores tanto Internos como Externos. Se

obtuvo los siguientes resultados:
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Tabla 3.8. MATRIZ FACTORES INTERNOS CLAVES

CEDAL
FACTORES
FACTORES CALIFICACION
FUNCIONES DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
Seleccidn del personal FORTALEZA ALTA
Induccion y Reinduccion del personal FORTALEZA ALTA

Capacitacién

FORTALEZA MEDIA

Evaluacion para el desarrollo

DEBILIDAD MEDIA

Gestién de ndmina

FORTALEZA ALTA

Evaluacién de indicadores de gestién

DEBILIDAD ALTA

Comunicacién Interna

DEBILIDAD MEDIA

Gestion de Clima y Cultura

DEBILIDAD ALTA

Solicitudes de Personal

FORTALEZA ALTA

Apoyo a la seguridad industrial

FORTALEZA ALTA

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion

Tabla 3.9. MATRIZ FACTORES EXTERNOS CLAVES

CEDAL
FACTORES
FACTORES CALIFICACION
ECONOMICO
Inflacion AMENAZA ALTA
PIB OPORTUNIDAD ALTA
Desempleo AMENAZA ALTA

POLITICO LEGAL

Leyes y Reglamentos

OPORTUNIDAD ALTA

TECNOLOGICO

Tecnologia Cedal

OPORTUNIDAD ALTA

SOCIO CULTURAL

Cultura

OPORTUNIDAD ALTA

Elaborado por: Ritha Maya Mesias
Fuente: Trabajo de Investigacion
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3.5.1. Matriz FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades,
Amenazas).
Esta es una herramienta que conduce al desarrollo de cuatro tipos de estrategias:
FO, DO, FA, DA.

v Las estrategias FO tratan de utilizar las fortalezas de la empresa para

aprovechar las oportunidades que se presentan.

v' Las estrategias DO tienen como objeto disminuir las debilidades internas a

través de las oportunidades externas decisivas.

v' Las estrategias FA se basan en la utilizacion de las fortalezas de la

empresa para evitar o reducir el impacto de las amenazas externas.

v" Las estrategias DA tienen como objetivo derrotar las debilidades internas y

eludir las amenazas del entorno.

77



Tabla 3.10. MATRIZ FODA

CEDAL

Fortalezas (F)

[

. Seleccién de Personal

N

. Induccién y reinduccién del
personal

3. Capacitacion

4. Gestion de ndmina

5. Solicitudes de personal

6. Apoyo a la seguridad

7. Industrial y salud ocupacional

Debilidades (D)
1. Evaluacion para el desarrollo
2. Evaluacion de indicadores de
gestién
3. Comunicacion interna
4. Gestion de clima y cultura

organizacional

Oportunidades (O)
1. Conocimiento y actualizacion
de Leyes y reglamentos
2. Tecnologia de punta

3. Cultura organizacional

Estrategias (FO)

1. Desarrollando e
implementando un adecuado
sistema de informacion que
se enfoque a la entrevista
ocupacional y la orientacion
y formacion profesional del
talento humano al interior de
la organizacion.

2. Coordinando con las

gerencias  generales el

desarrollo de planes de
capacitacion y asegurar la
ejecucion de manera Optima,
buscando siempre obtener la
mejor propuesta de
capacitacion,  optimizando

recursos existentes.

Estrategias (DO)

1. Incrementando el nivel de
participacion del
departamento de recursos

humanos para dirigir al

personal de la empresa y

crear una cultura
organizacional efectiva
mediante la gestion de

rendimiento  operativo, el
estudio de la innovacién y
flexibilidad y la consecucion
de la adhesion del personal.
2. Adoptando un estilo de
flexible

permita que la comunicacion

liderazgo que
fluya en forma ascendente y
descendente.

3. Procurando siempre que el
personal se integre, para lo

realizar

cual se debera

eventos que fomenten la
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socializacion  entre  las
personas.

Elaborando mensualmente
carteleras de personal de
toda la corporacion con
contenidos que sean de
agrado y utilidad para el

recurso humano.

Amenazas (A)
1. Inestabilidad

econémicos

indicadores

Estrategias (FA)

1. Creando un ambiente de

confianza y seguridad laboral
para el personal de Ila
empresa a través de la
motivacion e incentivos tanto
econémicos como verbales.

Realizando oportunamente
los ajustes necesarios en
sueldos y salarios, para que
el recurso humano obtenga
solvencia econdmica misma
gue les permita afrontar los
cambios econdmicos de la

canasta familiar.

Estrategias (DA)

Desarrollando e
implementando un sistema
de planificacion estratégica.
Manteniendo informado al
recurso  humano  sobre
objetivos y metas de la
empresa, asi como también

de los logros alcanzados.

Elaborado por:
Fuente:

Ritha Maya Mesias

Trabajo de Investigacion
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3.6. Aplicacion del Proceso de Auditoria de Gestion

3.6.1. Etapa de Planeacion

Evaluacion Preliminar del Sistema de Control Interno

La evaluacion preliminar del sistema de control interno en la Empresa CEDAL se

realizara al departamento de Recursos Humanos:

La evaluacion preliminar del Sistema de Control Interno se ejecutara a través del

siguiente componente:

Area Administrativa
Departamento de Recursos Humanos:
v" Procedimiento Seleccién de personal
v" Procedimiento Induccion y Reinduccién al Personal
v Procedimiento Capacitacion
v" Procedimiento Gestion Némina
v Procedimiento Evaluacion del Desarrollo

v Procedimiento Gestién de Clima y Cultura Organizacional

Esta evaluacion se la realizard tomando en consideracion el siguiente periodo:

v" Julio - Diciembre 2010 (dltimo semestre)
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Marcas de Auditoria

Las marcas de auditoria que se emplearan en el desarrollo del presente proyecto
de la empresa CEDAL son las siguientes:

G i ? MARCAS DE AUDITORIA
) CEDAL S.A. PIT

ALUMIMID

© Comentario

Valores verificados
@ Hallazgos detectados

P/T Papeles de Trabajo

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo preparados para la aplicacion del sistema de Control
Interno en la empresa CEDAL se presentan en la siguiente tabla:

G i ? PAPELES DE TRABAJO /
' CEDAL S.A. PIT

ALUMIMNIO

GESTION DE RECURSO HUMANO

Cl1 Cuestionario de Control Interno

ME1 Matriz de Evaluacion de Control Interno
PAl Programa de Auditoria

FP1 Flujograma de Procesos

dl Descriptivo

ECI1 Entrevista de Control Interno

H/H1 Hoja de Hallazgos

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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MEMORANDO DE PLANIFICACION
DE AUDITORIA PAO
CEDAL S.A. 1/6

Cedal

ALUMINIO

1.- MOTIVO:

La presente Auditoria se realizara con motivo de la aplicacion de la
metodologia de la Auditoria de Gestion para determinar areas criticas en los
procesos del area de recursos humanos y comprobar si los mismos estan
apegados al objetivo y marco legal de la institucion, si se realizan con criterios

de eficiencia, efectividad, economia y calidad.

2. ENFOQUE:

Objetivo General:

Efectuar un examen de las funciones que se ejecutan en el departamento de
recursos humanos para determinar areas criticas en los procesos y comprobar si
los mismos estan dentro del marco legal de la institucion, si se realizan con

criterios de eficiencia, efectividad, economia y calidad.

Objetivos Especificos:

v’ Establecer el grado en que la Institucién ha cumplido adecuadamente el
proceso de seleccion de personal, induccion y re induccion,
capacitacion, gestion ndmina, evaluacion para el desarrollo, Gestion de
clima y cultura organizacional y su desarrollo dentro de la institucion.

v' Identificar hallazgos en cada uno de los procesos con el objetivo de
tomar decisiones adecuadas y oportunas

3. ALCANCE:
El examen a realizarse en la empresa CEDAL abarcara el siguiente componente

y subcomponentes.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION
DE AUDITORIA
CEDAL S.A.

Cedal

ALUMINIO

PAO
216

Periodo: Julio — Diciembre 2010.

Componente: Gestion del Talento Humano
Subcomponentes

v Procedimiento Seleccion de personal

Procedimiento Capacitacion
Procedimiento Gestion de Nomina

Procedimiento Evaluacién del Desarrollo

AN NN

Descripcion Componentes y Subcomponentes:
Componente:
v Gestion del Talento Humano

Evaluacién preliminar cuestionario control interno

Subcomponentes:
v Procedimiento Seleccién de personal
Entrevista Control Interno
Flujograma de Proceso
Descriptivo Control Interno
Hoja de Hallazgos

Procedimiento Induccién y reinduccion al personal

Procedimiento Gestion de Clima y Cultura Organizacional
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MEMORANDO DE PLANIFICACION

DE AUDITORIA PAO
CEDAL S.A. 3/6

Cedal

ALUMINIO

v Procedimiento Induccién y reinduccién al personal
Entrevista Control Interno
Flujograma de Proceso
Descriptivo Control Interno
Hoja de Hallazgos
v" Procedimiento Capacitacién
Entrevista Control Interno
Flujograma de Proceso
Descriptivo Control Interno
Hoja de Hallazgos
v Procedimiento Némina
Entrevista Control Interno
Flujograma de Proceso
Descriptivo Control Interno
Hoja de Hallazgos
v Procedimiento Evaluacion para el Desarrollo

Entrevista Control Interno
Flujograma de Proceso

Descriptivo Control Interno
Hoja de Hallazgos

v Procedimiento Gestion de climay cultura organizacional
Entrevista Control Interno
Flujograma de Proceso

Descriptivo Control Interno
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MEMORANDO DE PLANIFICACION

: : ? DE AUDITORIA PAO
ALUMINIO ) CEDAL SA 4/6
Hoja de Hallazgos
Equipo de Auditoria:
CARGO RESPONSABLE

Auditor

Jefe Administrativo de Planta RRHH

Asistente de Recursos Humanos

Maria Elena Maya
Gissela Carrillo
Ritha Maya

Estructura Administrativa:

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)

MEDICO

ASISTENTE DE RRHH

ASISTENTE CONTABLE

ENFERMERA

—

GUARDIA

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

RECEPCIONISTA CHOFER / MENSAJERO
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MEMORANDO DE PLANIFICACION
DE AUDITORIA PAO
CEDAL S.A. 5/6

Cedal

ALUMINIO

Definicion Estrategias:

Misién

“CEDAL es una empresa lider en la produccion y comercializacion de
extrusiones de aluminio, que buscamos el crecimiento y desarrollo de nuestros
clientes, colaboradores y accionistas, enmarcados en el cumplimiento de las

leyes, aportes a la comunidad y cuidado del medio ambiente.”

Vision

“Ser una empresa referente en la produccion y comercializacion de extrusiones
de aluminio, productos y servicios complementarios, con solida presencia
internacional, reconocida por la excelencia de sus colaboradores y la calidad en

su servicio.”

Objetivos
Objetivo General
Incursionar en el mercado nacional e internacional manteniendo una sélida

presencia y liderar en el mercado de la perfileria.

Objetivos Especificos
v" Ser lideres en el mercado.
v Mantener y mejorar la calidad del producto.
v’ Generar utilidades que permita mantener a la empresa en un

solido crecimiento.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION
DE AUDITORIA PAO
CEDAL S.A. 6/6

Cedal

ALUMINIO

Principios Corporativos
v Valorar al ser humano y contribuir a su desarrollo.
v" Actuar siempre con integridad.
v" Buscar la satisfaccion de los clientes.
v" Procurar la excelencia en toda actividad.
v’ Participar proactivamente y agregando valor en el desarrollo de
la empresa, la comunidad y el pais.

v" Tener vision y compromiso de largo plazo.

Funciones Principales:
Seleccion de Personal
Induccion y Reinduccion al personal
Gestion de Nomina
Capacitacién
Evaluacién para el desarrollo

Gestion de Clima y Cultura Organizacional

© En Anexos se detalla funciones, perfil y competencias del Jefe administrativo

de Planta quien representa el nivel estratégico del departamento en estudio.

FIRMAS FIRMAS

SUPERVISOR JEFE DE EQUIPO
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FASE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
PTo

VISITA A LAS INSTALACIONES
Gdaﬂ Periodo: Julio - Diciembre 2010 1/2

ALUMINIC

CEDULA NARRATIVA

El departamento de Recursos Humanos de CEDAL brinda asesoria y soporte
estratégico a las Gerencias Generales del Grupo, en actividades que promueven

el desarrollo del Capital Humano Organizacional.

Directrices:
Las principales directrices que norman en términos generales la imagen y los
aspectos disciplinarios de los colaboradores de la empresa CEDAL son las

siguientes:

1. Imagen Empresarial
Es fundamental respetar, cuidar la imagen y el prestigio de CEDAL,
para lo cual se considera necesario seguir los siguientes lineamientos y
transmitir en todo momento una imagen de:
v’ Etica personal e institucional
v" Profesionalismo
v' Cordialidad y respeto hacia los clientes, proveedores, colaboradores
y demas personas en general.
v" Actitud de servicio
v Competencias técnicas y comerciales en las areas de negocios de la
empresa.
v' Limpieza y organizacion.
2. Contar con Seguridad Industrial e Higiene

3. Manejar politicas de vestimenta

4. Definir politicas de Seguridad fisica
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Cedal

ALUMINIC

FASE CONOCIMIENTO PRELIMINAR
VISITA A LAS INSTALACIONES
Periodo: Julio - Diciembre 2010
CEDULA NARRATIVA

PTo
212

10.

11.

Concurrir puntualmente al trabajo, a la hora de iniciacion de labores de
acuerdo al turno y horario establecido. Deberan llegar por lo menos 5
minutos antes de la hora indicada.

Efectuar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar debidos.
Sujetarse a las medidas preventivas de higiene que establezca la ley, las
autoridades o servicio médico de la empresa.

Utilizar el uniforme en las horas de trabajo al igual que los elementos de
proteccién como guantes, mascarillas, cascos, etc.
Asistir 'y poner todo empefio y dedicaciébn a los cursos de
perfeccionamiento para los cuales fueron convocados por la empresa.
Someterse a los sistemas de control que han sido establecidos por la
empresa sean estos permanentes u ocasionales.

El trabajador debera presentarse a su trabajo en pleno uso de sus
facultades fisicas y mentales, evitando el consumo de cualquier tipo de
droga o alcohol por lo menos 24 horas antes de iniciar su turno de labor.

Colaboradores:

Colaboradores Directos

Contactos Internos

Contactos Externos

Asistente contable
Asistente RRHH
Recepcionista
Chofer / Mensajero
Médico

Auxiliar de servicios
generales

Guardia

Todos los departamentos
de produccion de la planta
Comité de empresa
Comedor

Dispensario

Seguridad

Municipio

IESS

Bancos

Inspectores del
Ministerio de Trabajo
Proveedores

Etc.
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3.6.2. Etapa de Ejecucion
La fase de ejecucion de la Auditoria comprende la aplicacion de pruebas, la
evaluacion de controles y registros, y la recopilacién de evidencia suficiente,
competente, confiable. En la etapa de ejecucion se deberd tomar en consideracion

las siguientes herramientas:

Programas

Su proposito es definir el alcance de la auditoria en términos de los objetivos y
procedimientos para evaluar las areas y actividades a ser auditadas, determinar los
tiempos que se han de requerir en el proceso de auditoria y fijar los cronogramas

de tareas y fechas de finalizacion.

Entrevistas

Para la aplicacion de la auditoria de gestion del departamento de Recursos
Humanos de la empresa CEDAL se podran tomar en consideracion las entrevistas
las mismas que seran utilizadas para recabar informacion en forma verbal, a través
de preguntas que propone el analista a directivos, jefaturas o empleados de la
Institucion, los cuales son usuarios actuales del sistema existente o usuarios
potenciales del sistema propuesto. El analista puede entrevistar al personal en

forma individual o en grupos.

Flujo grama

“Es la representacion grafica de un flujo de transacciones en el que se muestra el

disefio de la organizacién y de los sistemas administrativos, a modo de diagramas,
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con el fin de entender y constatar todo el proceso de documentos que se generan

en el departamento que es objeto de estudio.” '8

También Ilamado método Gréfico, cuando por medio de graficas y simbolos
convencionales dan una idea completa de los procedimientos, rutinas, medidas,

operaciones, actividades y funciones de los departamentos de la entidad.

Este método es méas tecnico y reparable para la evaluacion, por lo que se
recomienda a la empresa CEDAL aplicarlo al momento de realizar la auditoria de
gestion pues su ventaja frente a otros métodos es alta ya que efectla el
levantamiento de informacion de las areas involucradas siguiendo una secuencia
I6gica y ordenada, permitiendo ver de un solo golpe de vista el circuito en su

conjunto y facilita la ubicacion o ausencia de controles.
En este método sus ventajas son:

v" ldentifica la ausencia de controles financieros y operativos.

v Permite una visién panoramica de las operaciones o de la entidad.
v" ldentifica desviaciones de procedimientos.

v" Identifica procedimientos que sobran o que faltan.

v" Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la gerencia

sobre asuntos contables o financieros.

La evaluacion debe asegurar la integridad y exactitud de las operaciones

realizadas por el ente econémico.

'8 Auditoria Control Interno Areas Especificas de Implantacion, Procedimiento y Control
¥ Manual General de Auditoria Gubernamental 2001, Contraloria General del Estado
Pag. 59
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Descriptivo

“Detalla las descripciones de los sistemas de Control Interno y de los diferentes
procedimientos gestionados en el area o ciclo mediante la confeccion de
memorados de planeacion, para ello se tomard como base la informacion obtenida

del personal de la empresa CEDAL.” %°

Consiste en la descripcion escrita y detallada de los procedimientos mas
importantes y las caracteristicas del Sistema de Control Interno para las distintas
areas, mencionando los registros, formularios, archivos, empleados vy

departamentos que intervienen en el sistema.

Hoja de Hallazgos

“Detalla las descripciones de los resultados encontrados de la empresa CEDAL.”
luego de aplicar sistemas de Control Interno y de los diferentes procedimientos
gestionados en cada area o ciclo mediante la confeccion de memorados de

planeacion, entrevista, descriptivo, flujo gramas y otros. **

2% Auditoria Control Interno Areas Especificas de Implantacién, Procedimiento y Control
2! Auditoria Control Interno Areas Especificas de Implantacién, Procedimiento y Control
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Programa: “Es un enunciado logicamente ordenado y clasificado de los
procedimientos de auditoria que han de emplearse, la extension, alcance y la
oportunidad. En ocasiones se agrega a esto, algunas explicaciones o detalles de
informacion complementaria, tendientes a ilustrar a la persona que va aplicar los
procedimientos de auditoria sobre caracteristicas o peculiaridades que deben

22
conocer.”

En si los programas de auditoria son instrucciones detalladas de los
procedimientos de Control Interno, para la recopilacién total de evidencias de un
area o de toda la empresa, incluye el periodo del examen, la persona que lo
ejecuta, la fecha y las firmas de responsabilidad.

Estos programas son de gran valor como guias o recordatorios y su ventaja es el
no tener que estar formulando para cada trabajo en particular, con lo consiguiente
produce una reduccién de tiempo y costo, ya que se necesitaria personal con

bastante experiencia para la elaboracion de los mismos.

A continuacion se muestran los programas de auditoria para los componentes en
la Empresa CEDAL.:

*2 programas de Auditoria Fco. Javier Sanchez Alarcén
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/A
Gdﬂf CEDAL S.A. 1/6

Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMINIO

Empresa CEDAL S.A.

Tipo de examen Auditoria de Gestion

Componente Departamento de Recursos Humanos
OBJETIVOS:

v" Recopilar informacién suficiente para realizar un estudio adecuado
sobre el Departamento de Recursos Humanos.

v’ Establecer en grado en que la institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de seleccion de personal y su desarrollo en la institucion.

SUBCOMPONENTE:
Procedimiento de Seleccion de Personal

Objetivo Especifico:
v Determinar el cumplimiento de procesos de cargos y perfiles basados en
competencias, servicio integrado de remuneraciones minimas y legales,
codigo de trabajo y régimen laboral.

N° | PROCEDIMIENTO | REF. | ELABORADO | FECHA | OBSER.

P/T POR:
1 | Evaluacion del control Cl1 R.J.M.M 07/11/2011
interno del componente
de estudio.

2 | Determinacion del nivel | ME 1 R.J.M.M 07/11/2011
de riesgos y nivel de

confianza

3 | Analisis del FP 1 R.J.M.M 09/11/2011
procedimiento en estudio

4 | Entrevista con el ECI1 R.J.M.M 09/11/2011

personal para establecer
el control interno.
Descripcion del proceso dl RJMM 10/11/2011

6 | Dar un reporte de los H/H1 R.J.M.M 10/11/2011
resultados obtenidos

Preparado por: Ritha Maya Fecha: Nov/11

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta

95




PROGRAMA DE AUDITORIA P/A
CEDAL S.A. 2/6
Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIO

Empresa CEDAL S.A.

Tipo de examen Auditoria de Gestion

Componente Departamento de Recursos Humanos
OBJETIVOS:

v" Recopilar informacién suficiente para realizar un estudio adecuado
sobre el Departamento de Recursos Humanos.

v" Establecer en grado en que la institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de Induccién y Reinduccién al Personal y su desarrollo en la
institucion.

SUBCOMPONENTE:
Induccion y Reinduccion al Personal
Objetivo Especifico:
v" Identificar la organizacion, estructura y servicios de procedimientos de
induccion y reinduccion.

N° | PROCEDIMIENTO | REF. | ELABORADO | FECHA | OBSER.

P/T POR:
1 | Evaluacién del control Cl1 R.J.M.M 21/11/2011
interno del componente
de estudio.

2 | Determinacion del nivel | ME 1 R.J.M.M 22/11/2011
de riesgos y nivel de

confianza

3 | Andlisis del FP 2 RJ.MM 24/11/2011
procedimiento en estudio

4 | Entrevista con el ECI2 R.J.M.M 25/11/2011

personal para establecer
el control interno.

5 | Descripcion del proceso d2 RJMM 25/11/2011
6 | Dar un reporte de los H/H2 RJMM 25/11/2011
resultados obtenidos

Preparado por: Ritha Maya Fecha: Nov/11

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Cedal

ALUMINIO

Periodo: Julio - Diciembre 2010

PROGRAMA DE AUDITORIA

CEDAL S.A.

P/A
3/6

Empresa
Tipo de examen
Componente

CEDAL S.A.

Auditoria de Gestion

Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVOS:

v" Recopilar informacién suficiente para realizar un estudio adecuado
sobre el Departamento de Recursos Humanos.

v’ Establecer en grado en que la institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de capacitacion y su desarrollo en la institucion.

SUBCOMPONENTE:
Capacitacion
Objetivo Especifico:

v’ Determinar si las necesidades reales de capacitacion se cumplen de
acuerdo a programas establecidos.

N° | PROCEDIMIENTO | REF. | ELABORADO | FECHA | OBSER.
P/T POR:

1 | Evaluacion del control Cl1 R.JMM 28/11/2011
interno del componente
de estudio.

2 | Determinacion del nivel | ME 1 R.JM.M 28/11/2011
de riesgos y nivel de
confianza

3 | Andlisis del FP 3 R.J.M.M 29/11/2011
procedimiento en estudio

4 | Entrevista con el ECI3 R.J.M.M 01/12/2011
personal para establecer
el control interno.
Descripcion del proceso d3 RJMM 02/12/2011

6 | Dar un reporte de los H/H3 RJ.M.M 02/12/2011
resultados obtenidos

Preparado por: Ritha Maya

Fecha: Nov/11

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/A
Gdﬂf CEDAL S.A. 416

Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMINIO

Empresa CEDAL S.A.

Tipo de examen Auditoria de Gestion

Componente Departamento de Recursos Humanos
OBJETIVOS:

v" Recopilar informacién suficiente para realizar un estudio adecuado
sobre el Departamento de Recursos Humanos.

v’ Establecer en grado en que la institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de gestion de nomina y su desarrollo en la institucion.

SUBCOMPONENTE:
Gestion de Nomina
Objetivo Especifico:
v" Identificar si los procesos de generacion de roles de pago, sueldos, sobre
sueldos y beneficios generales cumplen con normas y politicas laborales
legales.

N° | PROCEDIMIENTO | REF. | ELABORADO | FECHA | OBSER.

P/T POR:
1 | Evaluacién del control Cl1 R.J.M.M 12/12/2011
interno del componente
de estudio.

2 | Determinacién del nivel | ME 1 R.J.M.M 12/12/2011
de riesgos y nivel de

confianza

3 | Analisis del FP 4 R.J.M.M 13/12/2011
procedimiento en estudio

4 | Entrevista con el ECI4 R.J.M.M 15/12/2011

personal para establecer
el control interno.
Descripcion del proceso d4 RJMM 16/12/2011

6 | Dar un reporte de los H/H4 R.J.M.M 16/12/2011
resultados obtenidos

Preparado por: Ritha Maya Fecha: Nov/11

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/A
Gdﬂf CEDAL SA. 5/6

ALUMINIO

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Empresa CEDAL S.A.

Tipo de examen Auditoria de Gestion

Componente Departamento de Recursos Humanos
OBJETIVOS:

v" Recopilar informacién suficiente para realizar un estudio adecuado
sobre el Departamento de Recursos Humanos.

v’ Establecer en grado en que la institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de evaluacién para el desarrollo y su desarrollo en la
institucion.

SUBCOMPONENTE:
Evaluacion para el desarrollo
Objetivo Especifico:
v Evaluar el desarrollo de competencias / habilidades del personal de
Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. que genere informacion
para la toma de decisiones en cuanto a capacitacion.

N° | PROCEDIMIENTO | REF. | ELABORADO | FECHA | OBSER.

P/T POR:
1 | Evaluacion del control Cl1 R.J.M.M 19/12/2011
interno del componente
de estudio.

2 | Determinacion del nivel | ME 1 R.J.M.M 19/12/2011
de riesgos y nivel de

confianza

3 | Andlisis del FP5 R.J.M.M 20/12/2011
procedimiento en estudio

4 | Entrevista con el ECI5 RJ.M.M 23/12/2011

personal para establecer
el control interno.
Descripcion del proceso d5 RJMM 26/12/2011

6 | Dar un reporte de los H/H5 R.J.M.M 28/12/2011
resultados obtenidos

Preparado por: Ritha Maya Fecha: Nov/11

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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PROGRAMA DE AUDITORIA P/A
Gdﬂf CEDAL S.A. 6/6

Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMINIO

Empresa CEDAL S.A.

Tipo de examen Auditoria de Gestion

Componente Departamento de Recursos Humanos
OBJETIVOS:

v" Recopilar informacién suficiente para realizar un estudio adecuado
sobre el Departamento de Recursos Humanos.

v’ Establecer en grado en que la institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de gestion de clima y cultura organizacional y su desarrollo en
la institucion.

SUBCOMPONENTE:
Gestion de clima y cultura organizacional
Objetivo Especifico:
v Realizar eventos que fomenten la socializacién para que el personal de
la empresa se integre y diviertan como miembros de la familia de la
Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.

N° | PROCEDIMIENTO | REF. | ELABORADO | FECHA | OBSER.

P/T POR:
1 | Evaluacion del control Cl1 R.J.M.M 21/12/2011
interno del componente
de estudio.

2 | Determinacion del nivel | ME 1 R.J.M.M 22/12/2011
de riesgos y nivel de

confianza

3 | Andlisis del FP 6 R.J.M.M 26/12/2011
procedimiento en estudio

4 | Entrevista con el ECI6 RJ.M.M 29/12/2011

personal para establecer
el control interno.
Descripcion del proceso dé RJMM 29/12/2011

6 | Dar un reporte de los H/H6 R.J.M.M 30/12/2011
resultados obtenidos

Preparado por: Ritha Maya Fecha: Nov/11

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Codal

ALUMINID

EVALUACION PRELIMINAR
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
CEDAL S.A.

ME1

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Componente: Departamento de Recursos Humanos

N° PREGUNTA SI | NO | N/A COMENTARIOS

1 | Laempresa cuenta con un

X
departamento de Recursos Humanos?

2 | Saplica el proceso de seleccion del
personal y se aplica el proceso de X
induccion del personal?

3 | Seaplica el proceso de gestion de X
némina del personal?

4 | Es adecuada la estructura organica La estructura organica y
vigente? X funcional actual requiere

reestructuracion para una mejor
interpretacion.

5 | Existen indicadores de gestion o No dispone de un programa de
medidas de desempefio a través de las X indicadores de gestion.
cuales se controle y evalGe las
actividades y procesos?

6 | Laseleccién y busqueda de personal
atiende a los requisitos de la X
descripcion de cargos?

7 | Existen planes de adiestramiento,
evaluacion, gestion de cultura-clima
organizacional y desarrollo del
personal orientado a la formacion de X
un equipo que conozca el entorno y
sea capaz de ejecutar su trabajo con
excelencia, asf como de atender otras
posiciones dentro de la institucion.

8 | Mantiene la institucion una base de No se cuenta con base de datos.
datos desde la cual se puede El jefe Corporativo de RRHH
desarrollar un andlisis de RRHH X decide si es posible realizar una
cuando surge la necesidad de asenso o promocion interna o si es
contratacion de nuevo cargo? necesario realizar una seleccion

externa del personal.

9 | El personal estd cumpliendo
funciones segun el puesto para el cual X
fue contratado?

10 | Se ha formalizado y dado a conocer al El personal tiene conocimiento
personal de la empresa funciones y de las funciones y
responsabilidades? X responsabilidades que tiene que

cumplir, pero no se ha
formalizado
documentariamente.
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EVALUACION PRELIMINAR

G i ? CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
. CEDAL S.A.

ALUMIMNID

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cll

Componente: Departamento de Recursos Humanos

NO

PREGUNTA PONDERACION CALIFICACION

La empresa cuenta con un
departamento de Recursos 10
Humanos?

10

S aplica el proceso de seleccion del
personal y se aplica el proceso de 10
induccidn del personal?

10

Se aplica el proceso de gestion de

- 10
noémina del personal?

10

Es adecuada la estructura orgéanica

vigente? 10

Existen indicadores de gestién o
medidas de desempefio a través de
las cuales se controle y evalue las
actividades y procesos?

10

La seleccion y busqueda de personal
atiende a los requisitos de la 10
descripcion de cargos?

10

Existen planes de adiestramiento,
evaluacion, gestion de cultura-clima
organizacional y desarrollo del
personal orientado a la formacion de
un equipo que conozca el entorno y 10
sea capaz de ejecutar su trabajo con
excelencia, asi como de atender
otras posiciones dentro de la
institucion?

10

Mantiene la institucién una base de
datos desde la cual se puede
desarrollar un andlisis de RRHH 10
cuando surge la necesidad de asenso
0 contratacion de nuevo cargo?

El personal estad cumpliendo
funciones segun el puesto para el 10
cual fue contratado?

10

Se ha formalizado y dado a conocer
al personal de la empresa funciones 10
y responsabilidades?

10

TOTAL 100

60
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Evaluacion del riesgo

Para la calificacion de riesgos se asigna una ponderacién de 1 minima a 10
maxima, segun la importancia y veracidad que estos factores tengan dentro de la

empresa, la misma que permitira obtener los resultados deseados.

Parametros de Ponderacion de Riesgos:
CP = Confianza Ponderada
CT = Calificacion Total
PT = Ponderacion Total

CP=CT*100/P

CP= 60 (*) 100 (/) 100 (=) 60%

Determinacion del Nivel de Riesgo:

CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15% - 50% 51% -75% | 76% - 95% | RIESGO
v

Nivel de Riesgo:

Mediante la Matriz de Evaluacion de Preliminar de Control Interno al
departamento de Recursos Humanos de la Empresa CEDAL S.A., se determiné

que tanto el nivel de confianza como el nivel de riesgo son moderados.
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Aplicacion

A continuacién se realiza una evaluacién de los sub componentes sefialados en el

Memorando de Planificacion y que son motivo de estudio en el presente proyecto.

Componente: Area de Recursos Humanos

Sub componente:  Seleccion de personal

Objetivo

Determinar el cumplimiento de procesos de cargos y perfiles basados en
competencias, servicio integrado de remuneraciones minimas y legales, cédigo de

trabajo y régimen laboral.

Alcance

La Auditoria de Gestion al area de recursos humanos de la Empresa CEDAL,
comprende el andlisis de los procesos de seleccion de personal aplicados en el

periodo Julio - Diciembre 2010 (Ultimo semestre)

Area Critica

La Auditoria de Gestion al proceso de seleccion de personal del area de recursos

humanos de la Empresa CEDAL se realizara con corte Julio 2010.
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Cronograma de trabajo

Tabla 3.11. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

v Subcompenente:

Procedimiento de seleccién de personal

nov 2011
Id. Procedimiento Comienzo Fin Ref Papel Trabajo
7 8 9 10
Cuestionario Control Interno
1 07/11/2011 07/11/2011 F Cl1
2 Determinacion del nivel de riesgo y nivel de confianza. 07/11/2011 07/11/2011 _ M El
Tujograma Procesos
3 08/11/2011 09/11/2011 ] FP1
4 | Entrevista de control interno. 09/11/2011 09/11/2011 [ EC1
5 Descriptivo Control Interno 09/11/2011 10/11/2011 q dl
g [ Hallazges 09/11/2011 10/11/2011 - H/H1

Preparado por:  Ritha Maya
Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha: Noviembre 2011

Fecha:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO
SELECCION DE PERSONAL

FP 1

departamental llena
el formato de
Solicitud de Personal
FO-RH-01, en
coordinacion con
Recursos Humanos

Solicitud de Personal FO-
RH-01

Decide si es posible
realizar una

es necesario realizar
una seleccion externa

promocion interna o si —+

ALUMINIO
Periodo: Julio - Diciembre 2010
COMPONENTE: RECURSOS HUMANOS
Seleccion de Personal
JEFE DE PLANTA'Y
ASISTENTE
GERENTE (RECURSOS ASISTENTE NOMINA MEDICO
HUMANOS)
INEl Recluta al personal Elabora y tramita la Realiza el chequeo
_p| Mmediante las diferentes legalizacion del médico pre-ocupacional
técnicas de reclutamiento y contrato respectivo —»| de la persona que fue
en caso de ser una para la persona que contratada, durante los
esta incorporandose a 90 dias de prueba.
¢ la empresa, ingresa los
El Gerente

datos en el sistema de

némina y registra su
Realiza las entrevistas ingreso en el sistema
preliminares con los del IESS.
posibles candidatos que
mas se acerquen al perfil
del cargo solicitado. A

v

Aplican pruebas
psicotécnicas, califican e
interpretan el resultado de
las mismas, verifican y
registran las referencias
laborales del candidato en
el formato de Referencias
Laborales FO-RH-02.

Solicitud Referencias
Laborales FO-RH-02

l Elaboran el informe de

Realiza la entrevista final
de seleccion y determina la
persona a ser contratada,

registrando su decision en [—|

el informe de seleccién
FO-RH-03 6 FO-RH-04
segln sea el caso.

Informe Seleccién
Personal FO-RH-03 / FO-
RH-04

seleccion (Cargo Tipo B)
FO-RH-03 cuando se
cubra vacantes operativas
y de servicios generales,

—»| en el caso de mandos
medios y altos, se aplica el
formato Informe de
Seleccién Cargos Medios y
Altos (Cargo tipo A) FO-
RH-04.

Informe Seleccion
Personal FO-RH-03 / FO-
RH-04

Entregan al Asistente de
Né6mina el formato
Creacion Maestro de
Personal FO-RH-05 con
los datos respectivos del
nuevo colaborador.

FIN

Preparado por: Ritha Maya Mesias

Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

Gdaf_ CEDAL SA. ECIL

Periodo: Julio - Diciembre 2010 1/2

ALUMINIO

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento Seleccion de Personal

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 10 de Noviembre 2011

1. ¢Cual es el objetivo del Procedimiento de Seleccién de Personal?
Proveer personal competente para cubrir puestos vacantes, verificando que

cumplan con el perfil del cargo de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.

2. ¢Existe promocion interna para cubrir vacantes 0 nuevos cargos?
Se aplica los siguientes procesos:
Promocion interna. Se lo realiza cuando se intenta cubrir la vacante mediante la
reubicacion de un colaborador, el cual puede ser ascendido (movimiento
vertical), transferido (movimiento horizontal) o transferido con promocién
(movimiento diagonal).
Seleccion externa. Se lo aplica cuando al existir determinada vacante, la

empresa la cubre con personas ajenas a ella, es decir, con candidatos externos.

3. ¢Considera importante la competencia en el proceso de seleccion de
personal?

Si, porque son caracteristicas personales con base en la educacion, formacion,

habilidades y experiencia, necesarias para desempefiar eficaz y eficientemente

las exigencias planteadas por un trabajo.
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Codal

ALUMINIO

ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010

ECI1
1/2

AREA:
COMPONENTE:

CARGO:
FECHA:

Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento Seleccion de Personal

Jefe de Planta - Recursos Humanos
10 e Noviembre 2011

4. ¢Siempre se toma en consideracion el perfil del cargo o puede haber

algan tipo de excepcion?

Para la seleccion de personal, se considera Unicamente el perfil duro del cargo,

es decir, Formacién académica / Educacién, Conocimientos adicionales /

Cursos, ldiomas necesarios, Afios de experiencia; los cuales se califican en

funcion al nivel jerarquico y pesos porcentuales en cada caso; siendo el 75%, el

porcentaje minimo

para pasar a la siguiente fase.

Preparado por: Ritha Maya Mesias

Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

Gdaf. CEDAL S.A. dl

Periodo: Julio - Diciembre 2010 1/2

ALUMINIO

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento Seleccion de Personal

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 10 de Noviembre 2011

Durante la evaluacién de control interno del departamento de recursos humanos
se determind que la persona responsable del area es el Jefe de Planta —
Recursos Humanos. EI mismo que se encuentra capacitado en los siguientes

temas que influyen en el proceso de seleccion:

Manual de cargos y perfiles basado en competencias

Servicio Integrado de Remuneraciones (SIREM)

- Tabla remuneraciones minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales
- Cddigo del Trabajo

- Régimen Laboral

- Contrato Colectivo de Trabajo de CEDAL S.A

- Anexo Sistema de Escalafon de CEDAL S.A.

- Ley de Seguridad Social

- Politica Corporativa de Beneficios Laborales y Adicionales de los
RR.HH.

- Pruebas Psicotécnicas
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

Gdﬂf- CEDAL S.A. dl

Periodo: Julio - Diciembre 2010 2/2

ALUMINIO

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento Seleccion de Personal

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 10 de Noviembre 2011

Formularios utilizados

CODIGO DESCRIPCION

FO-RH-01 Formato de Solicitud de Personal

FO-RH-02 Formato de Referencias Laborales

FO-RH-03 Formato de Informe de Seleccion de Cargos Operativos
(Cargo tipo B)

FO-RH-04 Formato de Informe de Seleccién de Cargos Medios y
Altos (Cargo tipo A)

FO-RH-05 Formato de Creacion Maestro de Personal

FO-RH-06 Formato de Documentos de Contratacion

FO-RH-09 Formato Determinacion de Competencia

Registro de informacion

El Asistente de Nomina elabora y tramita la legalizacion del contrato respectivo
para la persona que esta incorporandose a la empresa, ingresa los datos en el

sistema de ndmina y registra su ingreso en el sistema del IESS.

Archivo de documentos de respaldo

La persona responsable de archivar y custodiar informacion de los empleados
es el Jefe de Planta — Recursos Humanos.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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HOJA DE HALLAZGOS
ALUMINIO N 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento Seleccion de Personal

FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

EL TRABAJADOR NO PUEDE APLICAR A UNA PROMOCION DE CARGO
SIN QUE EXISTA LA DECISION POR PARTE DEL NIVEL JERARQUICO
ALTO.

CONDICION:
La Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. para la seleccién de personal considera
Unicamente el perfil duro del cargo, es decir, Formacién académica / Educacion,
Conocimientos adicionales / Cursos, Idiomas necesarios, Afios de experiencia; los
cuales se califican en funcion al nivel jerarquico y pesos porcentuales en cada caso;
siendo el 75%, el porcentaje minimo para pasar a la siguiente fase.

CRITERIO:
La politica interna de CEDAL “Procedimiento de Selecciéon de Personal” tiene como
objeto primordial realizar una evaluacién y control sobre acciones a realizar para el
cumplimiento de objetivos administrativos. El proceso a seguir para cumplir con éste
procedimiento es el siguiente:

Reclutamiento.- Fase inicial del proceso de seleccién en donde se capta o atrae
candidatos para cubrir la vacante.

Promocion interna.- Se lo realiza cuando se intenta cubrir la vacante mediante la
reubicacion de un colaborador, el cual puede ser ascendido (movimiento vertical),
transferido (movimiento horizontal) o transferido con promocion (movimiento
diagonal).

Seleccion externa.- Se lo aplica cuando al existir determinada vacante, la empresa la
cubre con personas ajenas a ella, es decir, con candidatos externos.

Competencia.- Son caracteristicas personales con base en la educacién, formacion,
habilidades y experiencia, necesarias para desempefiar eficaz y eficientemente las

exigencias planteadas por un trabajo.

111




HOJA DE HALLAZGOS
ALUMINIO N 2/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento Seleccion de Personal

FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

CAUSA:
El Jefe Corporativo de Recursos Humanos es quien decide si es posible realizar una
promocion interna o si es necesario realizar una seleccion externa del personal. El
trabajador no puede aplicar a la promocion sin que exista la decision por parte del
nivel jerarquico Alto.

EFECTO:
Los empleados de CEDAL presentan desmotivacion y se sienten limitados para aplicar
a cargos que les permitan ascender lo que provoca que se presente un nivel de
desempefio bajo.

CONCLUSIONES:
La Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. para la seleccién de personal considera
ciertas caracteristicas de perfil dejando de lado el hecho de que empleados actuales
deseen aplicar para cargos nuevos o vacantes que se presenten. Lo que provoca en los
empleados desmotivacion y un nivel bajo de desempefio.

RECOMENDACIONES:
El Jefe / Gerente departamental: Elaborar un plan de seleccion y promocion de
personal interno tomando en consideracion aspectos como antigiiedad y conocimiento
préctico.
El Jefe Corporativo de Recursos Humanos: Proporcionar informacion necesaria
para que la jefatura departamental pueda evaluar aspectos como antigiiedad,
conocimiento, capacidad y desempefio laboral.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Componente: Area de Recursos Humanos

Sub componente:  Induccién y Reinduccidn al Personal

Objetivo

Asegurar que el trabajador conozca los procesos de Corporacién Ecuatoriana de
Aluminio S.A. de forma global, en funcion de los procedimientos especificos de

cada departamento o area de trabajo.

Alcance

La Auditoria de Gestion al area de recursos humanos de la Empresa CEDAL,
comprende el andlisis de los procesos de induccion y reinduccién de personal

aplicados en el periodo Julio - Diciembre 2010 (Ultimo semestre)

Area Critica

La Auditoria de Gestidn al proceso de induccién y reinduccion de personal del
area de recursos humanos de la Empresa CEDAL se realizard con corte Julio
2010.

113



Cronograma de trabajo

Tabla 3.12. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

v Subcompenente:

Induccién y Reinduccién al Personal

nov 2011
Id. Procedimiento Comienzo Fin Ref Papel Trabajo
21 | 22 23 | 24 | 25
1 Cuestionario Control Interno 21/11/2011 21/11/2011 - Cl1
2 Determinacion del nivel de riesgo y nivel de confianza. 22/11/2011 22/11/2011 - M El
3 [uloorama Procesos 23/11/2011 24/11/2011 I FP2
4 | Entrevista de control interno. 24/11/2011 25/11/2011 _ EC2
5 Entrevista Control Interno 24/11/2011 25/11/2011 # d2
Hoja de Hallazgos
6 25/11/2011 25/11/2011 # H/H2

Preparado por: Ritha Maya
Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha: Noviembre 2011

Fecha:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Cedal

ALUMINIO

INDUCCION Y REINDUCCION FP 2

Periodo: Julio - Diciembre 2010

COMPONENTE: RECURSOS HUMANOS
Induccién y Reinduccién de personal

JEFE DE PLANTA Y ASISTENTE (RECURSOS HUMANOS)

INICIO

A

Elaboran la Agenda de
Induccién o Reinduccion
aplicando el formato FO-RH-08

Agenda induccién y
reinducciéon FO-RH-08

A

Coordinan dia y hora con los
responsables de cada proceso,
comprometiéndoles a compartir los
procedimientos y politicas
generales de su area con la
persona en proceso de induccién.

A

Entregan la Agenda de Induccién o
Reinduccion al colaborador, quien
debe registrar las firmas de los
responsables del proceso, y entregar
dicho documento a Recursos
Humanos finalizado el mismo, para el
archivo en su carpeta personal.

FIN

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

ECI2
1/2

Cedal

ALUMINIO

CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento de Induccién y Reinduccioén al Personal
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 14 de Noviembre 2011

1. ¢Cuél es el objetivo de la induccion y reinduccion al personal?

Asegurar que el trabajador conozca los procesos de la Corporacion Ecuatoriana
de Aluminio S.A. de forma global, en funcién de los procedimientos
especificos de cada departamento o area de trabajo.

2. ¢Para que personal aplica el proceso de induccion y reinduccion al

personal?

Este procedimiento aplica al personal que se incorpora por primera vez a la
empresa 0 a un nuevo puesto de trabajo. Ademas, aplica al personal temporal

en el caso de que sea solicitado por su Jefe inmediato.

3. ¢A qué personal se da induccion y, a qué personal se da

reinduccién?

Induccidn.- Se facilita la adaptacion de un colaborador nuevo a la Empresa y a
su puesto de trabajo.
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Cedal

ALUMINIO

ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010

ECI2
2/2

AREA:
COMPONENTE:

CARGO:
FECHA:

Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento de Induccién y Reinduccioén al Personal

Jefe de Planta - Recursos Humanos
14 de Noviembre 2011

Reinduccion.- Se facilita la adaptacion de un colaborador de la Empresa a un

nuevo puesto de trabajo.

4. ¢Se da a conocer al empleado actual o nuevo empleado politicas

sobre ausentismo?

En la documentacion que se entrega al nuevo colaborador, se hace énfasis en

las normas de ausentismo que estan detalladas en el reglamento interno vigente.

Preparado por: Ritha Maya Mesias

Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

Gdaf. CEDAL S.A. d2

ALUMIMIO . . .. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento de Induccién y Reinduccioén al Personal
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 14 de Noviembre 2011

Durante la evaluacion de control interno del departamento de recursos humanos

se determind que las personas responsables de éste proceso son:

v De la implementacion: Jefe Administrativa de Planta (RR.HH.) en

Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos en Quito / Guayaquil.

v" Del control de implementacion y cumplimiento: Jefe Corporativo de
Recursos Humanos.

v" Del cumplimiento: Cada Gerente / Jefe de area.

Formularios utilizados

CODIGO DESCRIPCION
FO-RH-08 Formato Agenda de Induccién o Reinduccion

Registro de informacion

v"Una vez realizada la contratacion o definido el movimiento interno de
personal hacia un nuevo puesto de trabajo, el Jefe Administrativo Planta
(RR.HH.) en Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos en Quito /
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

Gdaf. CEDAL S.A. d2

ALUMIMIO . R .. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento de Induccién y Reinduccioén al Personal
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 14 de Noviembre 2011

Guayaquil elaboran la Agenda de Induccion o Reinduccion, coordinan
dia y hora con los responsables de cada proceso, comprometiéndoles a
compartir los procedimientos y politicas generales de su area con la
persona en proceso de induccién, entregan la Agenda de Induccién o
Reinduccién al colaborador, quien debe registrar las firmas de los
responsables del proceso, y entregar dicho documento a Recursos

Humanos finalizado el mismo, para el archivo en su carpeta personal.

Archivo de documentos de respaldo

La persona responsable de archivar y custodiar informacion de los empleados
es el Jefe de Planta — Recursos Humanos.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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HOJA DE HALLAZGOS
@) H/H 2

ALUMIMIO 1/2
CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Procedimiento de Induccién y Reinduccioén al Personal
FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PLANIFICA Y
COORDINA LOS PROCESOS DE INDUCCION Y REINDUCCION DE
PERSONAL

CONDICION:
La Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. aplica este procedimiento al personal
que se incorpora por primera vez a la empresa 0 a un nuevo puesto de trabajo. Ademas,
aplica al personal temporal en el caso de que sea solicitado por su Jefe Inmediato.

CRITERIO:
El Objetivo primordial es asegurar que el trabajador conozca los procesos de
Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. de forma global, en funcion de los
procedimientos especificos de cada departamento o area de trabajo.

CAUSA:

Una vez realizada la contratacion o definido el movimiento interno de personal hacia
un nuevo puesto de trabajo, el Jefe Administrativo Planta (RR.HH.) en Latacungay el
Asistente de Recursos Humanos en Quito / Guayaquil elaboran la Agenda de
Induccién o Reinduccion en coordinacion con el Jefe Inmediato. Asi como también
coordinan dia y hora con los responsables de cada proceso, comprometiéndoles a
compartir los procedimientos y politicas generales de su area con la persona en
proceso de induccion.

EFECTO:

Los empleados de CEDAL presentan buen nivel de induccion para la ejecucién de sus
funciones.
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HOJA DE HALLAZGOS
@74 H/H 2

ALUMINIO 2/2
CEDAL S.A.

Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Procedimiento de Induccién y Reinduccioén al Personal
FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

CONCLUSIONES:
Responsables en la Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. elabora la
Agenda de Induccion o Reinduccién, coordinan dia y hora con los responsables
de cada proceso, comprometiéndoles a compartir los procedimientos y politicas
generales de su area con la persona en proceso de induccion. Es importante
sefialar que en la documentacién que se entrega al nuevo colaborador, se hace
énfasis en las normas de ausentismo que estdn detalladas en el reglamento

Interno vigente.

RECOMENDACIONES:
El Jefe / Gerente departamental: Elaborar formatos para el control de
asistencia al curso de induccion y reinduccion asi como también para evaluar la
efectividad del desempefio la misma que se evalle en lo posible dentro de los

tres primeros meses posteriores a la finalizacion.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Componente: Area de Recursos Humanos

Sub componente:  Capacitacion

Objetivo

Detectar necesidades reales de capacitacion para elaborar un plan especifico, que

permita desarrollar las competencias de los colaboradores de la Empresa.

Alcance

La Auditoria de Gestion al area de recursos humanos de la Empresa CEDAL,
comprende el analisis de los procesos de capacitacion de personal aplicados en el
periodo Julio - Diciembre 2010 (Ultimo semestre)

Area Critica

La Auditoria de Gestién al proceso de capacitacion de personal del area de
recursos humanos de la Empresa CEDAL se realizara con corte Julio 2010.
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Cronograma de trabajo

Tabla 3.13. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

v' Subcompenente:

Capacitacion

nov 2011 dic 2011
Id. Procedimiento Comienzo Fin Ref Papel Trabajo
28 29 | 30 1 | 2
1 ICuestionario Control Interno 28/11/2011 28/11/2011 _ C | 1
2 Determinacion del nivel de riesgo y nivel de confianza. 28/11/2011 28/11/2011 _ M El
g | 28/11/2011 29/11/2011 _ FP3
4 | Entrevista de control interno. 29/11/2011 01/12/2011 _ EC3
5 Descriptivo Control Interno 01/12/2011 02/12/2011 q d3
Hoja de Hallazgos
6 01/12/2011 02/12/2011 - H/H3

Preparado por: Ritha Maya
Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha: Noviembre 2011

Fecha:
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Cedal

ALUMINIO

CAPACITACION FP 3

Periodo: Julio - Diciembre 2010

COMPONENTE: RECURSOS HUMANOS
Capacitacion

JEFE DE PLANTA Y ASISTENTE (RECURSOS HUMANOS)

INICIO

v

Proceden a la bisqueda de
proveedores de
capacitacion, al andlisis de
costos de cada curso y al
establecimiento de fechas
de ejecucion.

I

Se encargan del
cumplimiento y seguimiento
de los distintos eventos de
capacitacion planeados en

el afo.

Registran la asistencia y la
efectividad de la
capacitacion y evalian en
lo posible dentro de los tres
primeros meses posteriores
a la finalizacién del curso,

Archivan las copias de los

certificados de capacitacion

de cada colaborador en las
carpetas personales.

Copias Certificados

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

W CEDAL S.A. ECI3

ALUMIMIOD i . L. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Capacitacion

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 17 de Noviembre 2011

1. ¢Cuél es el objetivo del proceso de capacitacion?

Detectar necesidades reales de capacitacion para elaborar un plan especifico,

que permita desarrollar las competencias de los colaboradores de la Empresa.

2. ¢Queé referencias se toma en consideracion para el procedimiento
capacitacion?

v Boletines de Empresas de Capacitacion
v" Manual de cargos y perfiles basado en competencias

v Presupuesto anual de capacitacion

3. ¢Qué personas se encargan del proceso de capacitacion?

Jefe Administrativa de Planta (RR.HH) en Latacunga y el Asistente de
Recursos Humanos en Quito / Guayaquil.
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

W CEDAL S.A. ECI3

ALUMIMIOD i . L. 2/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Capacitacion

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 17 de Noviembre 2011

4. ¢Existe algun tipo de control sobre la asistencia a las

capacitaciones?

La asistencia a todo curso de capacitacion (interno y externo) debe ser
registrado en el formato Control de Asistencia FO-RH-11 y la efectividad de la
capacitacién se evalia en lo posible dentro de los tres primeros meses
posteriores a la finalizacion del curso, en eventos donde Recursos Humanos en
acuerdo con el Gerente / Jefe de area respectivo, definan que dicha capacitacion
debe ser evaluada, para lo cual se utilizara el formato Eficacia de la
Capacitacion FO-RH-12, siendo el Jefe Inmediato del colaborador quien lo

complete.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d3

CEDAL S.A. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIC

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Capacitacion

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 14 de Noviembre 2011

Durante la evaluacion de control interno del departamento de recursos humanos
se determind que las personas responsables de éste proceso son:

v' De la implementacion: Jefe Administrativa de Planta (RR.HH) en
Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos en Quito / Guayaquil.

v" Del control de implementacion y cumplimiento: Jefe Corporativo de
Recursos Humanos.

v Del cumplimiento: Cada Gerente / Jefe de area.

Formularios utilizados

CODIGO DESCRIPCION
FO-RH-09 Formato de Determinacion de Competencias
FO-RH-10 Formato del Plan Anual de Capacitacion
FO-RH-11 Formato de Control de Asistencia
FO-RH-12 Formato de Eficacia de la Capacitacion

Registro de informacion

v" Una vez aprobado el Plan Anual de Capacitacion, el Jefe Administrativo
de Planta (RR.HH) en Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos
en Quito / Guayaquil, proceden a la busqueda de proveedores de
capacitacion, al analisis de costos de cada curso y al establecimiento de
fechas de ejecucion.
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d3
CEDAL S.A. 2/2

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIC

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Capacitacion

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 14 de Noviembre 2011

v El Jefe Administrativo de Planta (RR.HH) en Latacunga, el Asistente de
Recursos Humanos en Quito / Guayaquil y los Gerentes / Jefes de area,
se encargan del cumplimiento y seguimiento de los distintos eventos de
capacitacion planeados en el afio.

v’ La asistencia a todo curso de capacitacion (interno y externo) debe ser
registrado en el formato Control de Asistencia FO-RH-11 y la
efectividad de la capacitacion se evalGa en lo posible dentro de los tres
primeros meses posteriores a la finalizacion del curso, en eventos donde
Recursos Humanos en acuerdo con el Gerente / Jefe de area respectivo,
definan que dicha capacitacion debe ser evaluada, para lo cual se
utilizara el formato Eficacia de la Capacitacion FO-RH-12, siendo el
Jefe Inmediato del colaborador quien lo complete.

v El Jefe Administrativo Planta (RR.HH) en Latacunga y el Asistente de
Recursos Humanos en Quito / Guayaquil archivan las copias de los
certificados de capacitacion de cada colaborador en las carpetas
personales.

Archivo de documentos de respaldo

La persona responsable de archivar y custodiar informacion de los empleados
es el Jefe de Planta — Recursos Humanos.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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ALUMIMNIO

PLAN DE CAPACITACION
CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010

PC.01

AREA:
COMPONENTE:

Administracion

FECHA:

Departamento de Recursos Humanos

Capacitacion
14 de Noviembre 2011

CAPACITACION EXTERNA - INTERNA 2010

Evento

——
TEMA Fecha Pel:s'"as £xt|int, | PROVEEDOR |No.HORAS | DEPAR.

1 [CHARLA DE CONCIENCIA AMBIENTAL Y PLAN 3R ENE/25-26/2010 129 X CALIDAD
2 [CONCEPTOS METALURGICOS PARA NO METALURGICOS FEB/3/2010 20 X EXTRUSION
3 [DIAGNOSTICO E IMPLEMENTACION DEL MANTENIMIENTO PREDICTIVO| FEB/4-5/2010 1 X MTTO

4 [USO ADECUADO DE EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL FEB/7-8/2010 73 X CALIDAD
5 [ERGONOMIA FEB/8/2010 7 X DOCTOR
6 |HIDRAULICA (GENERADORES DE POTENCIA) FEB/23-24/2010 6 X MTTO

7 [0SMOsIs INVERSA FEB/23/2010 12 X ANODIZ
8 [LICENCIA DE PREVENCION DE RIESGOS PARA EL SECTOR ELECTRICQ  FEB 28/MAR 5/2010 1 X MTTO

9 [HIDRAULICA ( CILINDROS Y VALVULAS) MAR/1/2010 10 X MTTO

0 [PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA MAR-16-2010 11 X INTEROC NALCO 1,5 AGUA

1 [CURSO DE INGLES AVANZADO MAR/17/2010 17 X ADM

2 [PSICOLOGIA ERGONOMICA ABR/13-14/2010 1 X DOCTOR
3 |[MONTAGARGAS MAR28-ABR5/2010 25 X TODOS

4 [BOMBAS DE AGUAS RESIDUALES Y OPERATIVIDAD CONFIABILIDAD MAYO/12/2010 1 X LA LLAVE MTTO

5 [NUEVAS REGULACIONES CONELEC MAYO/13/2010 1 X LA LLAVE MTTO

6 [VALVULAS DE CONTROL SPIRAX SARCO MAY0/25/2010 3 X LA LLAVE MTTO

7 [TERCER CONGRESO ELECTRICO - CORRELACION SECTOR PRIVADO MAY0/25-26/2010 1 X TRAINING MTTO

8 |LUBRICACION, TEORIA DE BALANCE Y CONFIABILIDAD DE EQUIPOS MAYO0/26/2010 3 X LA LLAVE MTTO

19 |1SO 14001 JUNIO-7-2010 21 X P VALLEJO 8 ADM \|
20 [ANALISIS DE MATERIALES POR MICROSCOPIA ELECTRONICA, JUNIO-9-2010 4 X ESC.POLIT. 10 FUNDICI -

ClIADEAENAIL Vv AICRARAIAN DE D
21 |[REPLICA CURSO DE MONTACARGAS JUNIO-9-2010 1 X [wReAL 4 FUNDICI
22 |[INTEGRACION DE NORMAS JUNIO 27-28/2010 21 X P VALLEJO 16 ADM
23 |MANEJO SEGURO DE QUIMICOS JUNI0-23-2010 151 X [IGRANDA 1,5 TODOS
24 [POLITICA Y REGLAMENTO INTERNO SEG. Y SALUD EN EL TRABA JUNI0-23-2010 151 X [IGRANDA 15 TODOS
25 |[EXCEL BASICO JUNI020/JULIO-8-2010 6 X FUNDEL 20 CALIDAD
26 |SISTEMA DE GESTION INTEGRAL JULIO-7-2010 13 X |F TORRES 5 ADM
27 |VERIFICACION DE ACTIVIDADES-PLAN MANEJO AMBIENTAL JULIO-13-2010 17 X 1 CALIDAD
28 |PRIMEROS AUXILIOS BASICOS AGOSTO-1/3-2010 TODOS
29 [CHARLA SOBRE CONTROLADORES QUIMICOS Y BOMBAS IWAKI AGOSTO4-2010 2 X INDUCOM 4 MTTO
30 [MAESTRIA EN ERGONOMIA 8-12/AGOS0/2010 1 X UNIV. POLIT. CAT{ 120 DOCTOR
31 [CHARLA DE TENDENCIAS TECNOLOGICAS AGOSTO-17/18-2010 1 X LA LLAVE 2 MTTO
32 [REFRIGERACION INDUSTRIAL 18-20,25-27/AGOSTO/2010 1 X CORFOPYM 40 MTTO
33 [NOVEDADES DE AUTO CAD E INVENTOR AGOSTO-26-2010 1 X VERA & QUINTAN 4 DIBUJANTE
34 |EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL AGOSTO-4/5-2010 1 X 3M 20 TODOS
35 [MICROSOFT PROJECT SEP-29,30 Y OCT 1-2010 16 X PAUL IDROBO 16 ADM
36 [AUDITORES INTERNOS OCT4,5,11Y 12-2010 24 X BUREAU VERITAS 32 ADM
37 |ADMINISTRACION DE BODEGAS Y ALMACENES 0CT-15-2010 1 X FACTURACION CA 9 MTTO
38 [HIDRAULICA INDUSTRIAL 0OCT/15-16/2010 2 X CATEIN 18 MTTO
39 [SISTEMA DE AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO NOV-13/23-2010 1 X UNITA 40 ADM
40 |PREVENCION DE RIESGOS EN EL TRABAJO NOV-18/20-2010 3 X uTC 32 FUND
41 |ALTA MOTIVACION Y EMPOWERMENT NOV-25/26-2010 30 X ROLANDO CONST 20 ADM
P C 6n 2010 $30.000,00

CUMPLIMENTO DEL PLAN DE CAPACITACION 2010

N° de Cursos Planificados para el 2010

41

N° de Cursos Realizados hasta Octubre del 2010

38

% de Avances del Plan Anual

92,68%

% de Cumplimiento Esperado a Diciembre 2010

100,00%

% de Cumplimiento del Plan Cedal Latacunga a Octubre 2010

9268%
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ALUMIMNIO

PLAN DE CAPACITACION

Peri

CEDAL S.A.
odo: Julio - Diciembre 2010

PC.01

AREA:
COMPONENTE:

FECHA:

Administracion

Departamento de Recursos Humanos

Capacitacion
14 de Noviembre 2011

Costos:

COSTOS-CAPACITACION EXTERNA - INTERNA 2010 J—
Evento Costos
TEMA Fecha Ne- s| S | DEPAR.
Personas |Ext|Int,| T‘i;‘;:‘;_ CNCF E;gi:‘;\ Alimentacién | Hospedaje M""";"d“ Total
1 [CHARLA DE CONCIENCIA AMBIENTALYPLAN 3R ENE/25-26120D 29 X 000 000 CALIDAD
2 [CONCEP TOS METALURGICOS P ARA NO METALURGICOS FEB/3/200 20 X 000 4032 4032 [EXTRUSION
3 [DIAGNOSTICO E IMPLEMENTACION DEL MANTENIMENTO PREDKCT| FEB/4-5/200 1 X 369,60 369,60 800 49,2 2250 449,22 MTTO
4 |USO ADECUADO DE EQUIP OS DE PROTECCION P ERSONAL FEB/7-8/20D 73 X 000 2835 2835 CALIDAD
5 [ErcoNOMIA FEB/8/200 7 X 000 000 DOCTOR
6 [HIDRAULICA (GENERADORES DE POTENCIA) FEB/23-24/20D 6 X 000 6000 6000 MTTO
7 |0SMOSIS INVERSA FEB/23/200 2 X 000 000 ANODIZ
8 [LICENCIA DE PREVENCION DE RESGOS P ARA ELSECTOR ELECTR FEB 28/MAR 5/200 1 X 336,00 268,80 6720 2500 22,00 2420 MTTO
9 [HIDRAULICA (CILINDROS Y VALVULAS) MAR/1200 D X 000 000 MTTO
10{P LANTA DE TRATAMENTO DE AGUA MAR-5-200 1 X 000 000 AGUA
11{CURSO DE INGLES AVANZADO MAR/T/20D 7 X 5700 4710 1099000 1990,00 ADM
12[PSICOLOGIA ERGONOMICA ABR/B-4/200 1 X 000 000 DOCTOR
13|MONTAGARGAS MAR28-ABR5/200 25 X 5600 415680 44320 26014 725 7959 TODOS
14[FCBAS DE AGUAS RESBUALES YO ERATIDAD MAYOIZIZ0D | M 000 570 570 MTTO
15[NUEVAS REGULACIONES CONELEC MAYO/B/200 1 X 000 000 MTTO
16|VALVULAS DE CONTROLSP RAXSARCO MAY0I25/200 3 X 000 000 MTTO q
17|TERCER CONGRESO ELECTRICO - CORRELACION SECTOR P RIVAD( MAYO/25-26/200 1 X 336,00 336,00 13,97 33 38297 MTTO
15 2REACN TEORA DEOALANCE YCONFIASLOAD OF [— s |x om0 ) 550 x| wTTO
19150 1001 JUNIO-7-200 21 X 000 2 25,00 ADM |
e | wwoem |+ | s | w [rwa
21|REPLICA CURSO DE MONTACARGAS JUNIO-9-20D 1 X 000 000 FUNDICI
22|INTEGRACION DE NORMAS JUNIO 27-28/200 21 X 000 9145 9145 ADM
23|MANEJO SEGURO DE QUMICOS JUNIO-23-20D 151 X 000 000 TODOS
24POLITCA Y REGLAMENTO NTERNO SEG. Y SALUD EN ELTRABA JUNIO-23-200 51 x 000 000 TODOS
25EXCELBASICO JUNIOZ0/3ULIO-8-20D 6 X 300 30000 30000 CALIDAD
26SISTEMA DE GESTION INTEGRAL JULI0-7-20D B X 000 000 ADM
27|VERF ICACION DE ACTIVIDADES-P LAN MANEIO AMBENTAL JULI0-B-200 7 x 000 000 CALIDAD
28|PRIMEROS AUXILIOS BASICOS AGOSTO-13-20D 000 000 TODOS
29|CHARLA SOBRE CONTROLADORES QUMICOS Y BOMBAS WAKI AGOSTO-4-20D 2 X 000 800 800 MTTO
30|MAESTRIA EN ERGONOMIA 8-2IAGOSO/200 1 X 520 152000 520,00 DOCTOR
31|CHARLA DE TENDENCIAS TECNOLOGICAS AGOSTO-T//B-20D 1 X 000 23,70 2370 MTTO
32|REFRIGERACION NDUSTRIAL 2025-27/AGOSTO/200 1 x 500 1200 30800 219 5700 486,96 MTTO
33|NOVEDADES DE AUTO CAD E INVENTOR AGOSTO-26-20D 1 x 000 33 400 735 |DIBUJANTE
34|EQUPP 0S DE PROTECCION P ERSONAL AGOSTO-4/5-200 1 X 000 8,00 1,00 TODOS
35|MICROSOFT PROJECT SEP-20.30Y OCT 1-200 B X 2000 200000 28 202800 ADM
36|AUDITORES INTERNOS OCT-45,11Y 2-20D 24 X 2500 250000 47291 67564 364855 ADM
37|ADMINISTRACION DE BODEGAS Y ALMACENES oCT-5200 1 X B0 8000 825 1825 MTTO
38|HIDRAULICA NDUSTRIAL OCT/B-16/200 2 X 380 38000 255 40550 MTTO
39|SISTEMA DE AUDITORIA DE RESGOS DEL TRABAJO NOV-13/23-200 1 X 590 590,00 590,00 ADM
40|PREVENCION DE RESGOS EN ELTRABAIO NOV-18/20-20D 3 X 400 400,00 40000 FUND
41|ALTA MOTIVACION Y EMP OWERMENT NOV-25/26-200 0 X 3360 336000 12033 40,00 452033 ADM
3402160 | 9327.60 | 24694,00 214183 943,47 37765 28156,95 I

PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACION 2010

Presupuesto Capacitacion 2010

$30.000,00

Costo Capacitacion Empresa 2010

$28.156,95

Ahorro Gestion y Aplicacion CNCF-SETEC

$9.327,60

Costo Total Capacitacion

2010

$37.484,55

Saldo a la fecha

$1.843,05

Preparado por: Ritha Maya Mesias

Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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HOJA DE HALLAZGOS
Cedal H/H 3

ALUMIMIO 1/2
CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Capacitacion
FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

LOS TEMAS SON IMPLANTADOS POR JEFATURAS

CONDICION:
Este procedimiento de capacitacién se aplicé al personal de todos los niveles y cargos
de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. del 100% del Plan de Capacitacion
2010 el 92,68% fue ejecutado.

CRITERIO:
El Objetivo primordial es detectar necesidades reales de capacitacion para elaborar un
plan especifico, que permita desarrollar las competencias de los colaboradores de la
Empresa.

CAUSA:
La falta o carencia de conocimientos, habilidades, destrezas o actitudes que requieren
los colaboradores para desarrollar adecuados estdndares de desempefio en su puesto de
trabajo.

EFECTO:
Los empleados de CEDAL presentan buen nivel de capacitacion en temas implantados
por jefaturas
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HOJA DE HALLAZGOS
Cedal H/H 3

ALUMIMIO 2/2
CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Capacitacion
FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

CONCLUSIONES:
El Jefe Administrativo de Planta (RR.HH) y el Asistente de Recursos Humanos
consolidan la capacitacion solicitada de todas las areas de la empresa en el
formato Plan Anual de Capacitacion. Una vez aprobado el Plan Anual de
Capacitacion, se procede a la busqueda de proveedores de capacitacion, al
analisis de costos de cada curso y al establecimiento de fechas de ejecucion.

RECOMENDACIONES:
El Jefe / Gerente departamental: Elaborar formatos para el control de
asistencia a la capacitacion asi como también para evaluar la efectividad del
desempefio la misma que se evalle en lo posible dentro de los tres primeros

meses posteriores a la finalizacion.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Componente: Area de Recursos Humanos

Sub componente:  Gestion Nomina

Objetivo

Identificar si los procesos de generacion de roles de pago, sueldos, sobre sueldos y

beneficios generales cumplen con normas y politicas laborales legales.

Alcance

La Auditoria de Gestion al area de recursos humanos de la Empresa CEDAL,
comprende el andlisis de los procesos de gestion némina aplicados en el periodo
Julio - Diciembre 2010 (Gltimo semestre)

Area Critica

La Auditoria de Gestion al proceso de gestion ndmina del éarea de recursos
humanos de la Empresa CEDAL se realizaré con corte Julio 2010.
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Cronograma de trabajo

Tabla 10.14. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

v Subcompenente:

Gestion de Nomina

dic 2011
Id. Procedimiento Comienzo Fin Ref Papel Trabajo
12 | 13 | 14 | 15 | 16

1 ICuestionario Control Interno 12/12/2011 12/12/2011 _ C | 1

2 Determinacion del nivel de riesgo y nivel de confianza. 12/12/2011 12/12/2011 _ M El

g [RIEEERRS S 12/12/2011 13/12/2011 _ FP4

4 | Entrevista de control interno. 13/12/2011 15/12/2011 I EC4

5 Descriptivo Control Interno 15/12/2011 16/12/2011 q d4

g [ relmas 15/12/2011 16/12/2011 - H/H4

Preparado por: Ritha Maya
Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha: Diciembre 2011

Fecha:
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ALUMINIO

FLUJOGRAMA DE PROCESO

) GESTION DE NOMINA

FP 4

Periodo: Julio - Diciembre 2010

COMPONENTE:RECURSOS HUMANOS
Gestion de Némina

ASISTENTE NOMINA Y ASISTENTE
CONTABLE

RECEPCIONISTA

Recopilan datos de ingresos y descuentos a ser
aplicados en la elaboracién del rol de pagos, en el
formato Registro de Transacciones / Ingresos
(Forma A) / Descuentos (Forma B) FO-RH-07 y en el
formato Registro de Transacciones (LTGA) / Rubros
Fijos (Forma A) / Rubros Variables (Forma B) FO-
RH-13, de igual manera, actualizan los registros del
personal en base a comunicaciones oficiales, a
excepcion de sueldos y salarios que los realiza
unicamente el Asistente de Némina.

Transacciones ingresos
FO-RH-07

Transacciones rubros fijos
FO-RH-13

El Asistente de Némina ingresa los datos
recopilados al sistema de personal para
procesar la liquidacion del rol de pagos

l

El Asistente de Némina y el Asistente
Contable (Planta) verifican los datos
ingresados y comprueban los valores con el
Registro de Transacciones.

|

El Asistente de Némina ingresa los datos
recopilados al sistema de personal para
procesar la liquidacion del rol de pagos

v

El Asistente de Némina y el Asistente
Contable (Planta) generan e imprimen el rol

de pagos.

El Asistente de Némina y el Asistente
Contable (Planta) generan el listado de pago
fisico y magnético para realizar la
transferencia bancaria

v

El Asistente de Némina se encarga de generar las

La recepcionista entrega el rol
individual a cada empleado para
su firma.

planillas del IESS de toda la empresa.

FIN

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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Cedal

ALUMIMNIO

ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

ECI3
1/2

CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Gestion de Némina

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 17 de Noviembre 2011
1. ¢Cuél es el objetivo del proceso de gestion ndémina?

Generar los roles de pago, sobresueldos y beneficios generales en las fechas

establecidas por Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.

2.

¢ Qué referencias se toma en consideracion para el procedimiento

némina?
Caodigo del Trabajo
Régimen Laboral

Contrato Colectivo de Trabajo de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio
S.A.

Ley de Seguridad Social

Politica Corporativa de Beneficios Laborales y Adicionales de los
RR.HH.

Tabla remuneraciones minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales

Reglamento Interno
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

.L.,......n E CEDAL S.A. ECI3
o . 2/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion de Nomina

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 17 de Noviembre 2011

3. ¢Qué personas se encargan del proceso de pago némina?

El Asistente Contable (Planta) en Latacunga y Asistente de Nomina en Quito /

Guayaquil.

4. ¢Quién controla los calculos de pagos a realizarse por concepto

remuneraciones y otros?

El Asistente de Némina y el Asistente Contable (Planta) generan el diario
contable del rol de pagos, para que Contabilidad proceda a la revision y cuadre

del mismo.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Nov-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d4
CEDAL S.A. 1/3

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIO

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion de Némina

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 14 de Noviembre 2011

Durante la evaluacion de control interno del departamento de recursos humanos

se determind que las personas responsables de éste proceso son:

v' De la implementacion: Asistente Contable (Planta) en Latacunga y
Asistente de Nomina en Quito / Guayaquil.

v" Del control de implementacion y cumplimiento: Jefe Corporativo de

Recursos Humanos.

Formularios utilizados

CODIGO DESCRIPCION
FO-RH-07 Formato de Registro de Transacciones/Ingresos (Forma
A) / Descuentos (Forma B)
FO-RH-13 Formato de Registro de Transacciones (Ltga) / Rubros
Fijos (Forma A) / Rubros Variables (Forma B)

Registro de informacion

v’ El Asistente de Nomina y el Asistente Contable (Planta) recopilan datos
de ingresos y descuentos a ser aplicados en la elaboracién del rol de
pagos, de igual manera, actualizan los registros del personal en base a
comunicaciones oficiales, a excepcion de sueldos y salarios que los
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d4

CEDAL S.A. 1/3
Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIO

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Gestion de Némina

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 14 de Noviembre 2011

realiza inicamente el Asistente de Nomina.

El Asistente de Nomina ingresa los datos recopilados al sistema de
personal para procesar la liquidacion del rol de pagos de Quito y
Guayaquil. En la Planta Industrial (Latacunga) lo realiza el Asistente
Contable (Planta).

El Asistente de Némina y el Asistente Contable (Planta) verifican los
datos ingresados y comprueban los valores con el Registro de
Transacciones.

El Asistente de Nomina y el Asistente Contable (Planta) generan e
imprimen el rol de pagos.

El Asistente de Nomina y el Asistente Contable (Planta) generan el
listado de pago fisico y magnético para realizar la transferencia
bancaria, que es responsabilidad del Analista de Tesoreria.

El Cajero Quito / Guayaquil y la Recepcionista Latacunga entregan el
rol individual a cada empleado para su firma.

El Asistente de Nomina y el Asistente Contable (Planta) generan el
diario contable del rol de pagos, para que Contabilidad proceda a la

revision y cuadre del mismo.
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

Cedal d4
ALUMINIG ) CEDAL S-A' 1/3
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion de Némina

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 14 de Noviembre 2011

v El Asistente de Nomina y el Asistente Contable (Planta) imprimen los

soportes de todas las transacciones procesadas en el rol de pagos, para

su archivo correspondiente.

v' El Asistente de N6mina se encarga de generar las planillas del IESS de

toda la empresa.

Archivo de documentos de respaldo

La persona responsable de archivar y custodiar informacion de los empleados

es el Jefe de Planta — Recursos Humanos.

Preparado por: Ritha Maya Mesias

Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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HOJA DE HALLAZGOS
Cedal H/H4

ALUMIMIO 1/2
CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion Nomina
FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

RECURSOS HUMANOS ELABORA Y ENTREGA ROLES DE PAGOS A LOS
EMPLEADOS

CONDICION:
Este procedimiento aplica para el pago de valores monetarios a todo el personal que
labora en Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.

CRITERIO:
Para la elaboracién del rol de pagos de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A., se
considera las normas establecidas en el Reglamento Interno, Contrato Colectivo de la
empresa y demas leyes vigentes en el pais.

CAUSA:
Generar los roles de pago, sobresueldos y beneficios generales en las fechas
establecidas por Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.

EFECTO:
Registros del personal en base a comunicaciones oficiales.

CONCLUSIONES:
Para la Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. la gestion némina representa un
papel muy importante ya que de éste procedimiento depende el pago oportuno y
adecuado a cada una de las personas que laboran en la Empresa.
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G i ? HOJA DE HALLAZGOS H/H4
—— CEDAL S.A. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion Nomina
FECHA: Al 30 de Noviembre del 2011

RECOMENDACIONES:

El Jefe / Gerente RRHH: Elaborar y entregar a los empleados comunicaciones
oficiales escritas (memorando, carta, roles) con detalles de ingresos y descuentos

generados.

Preparado por: Ritha Maya Mesias

Fecha: Nov-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero
Dra. Carla Acosta

Fecha:
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Componente: Area de Recursos Humanos

Sub componente:  Evaluacion para el desarrollo

Objetivo

Evaluar el desarrollo de competencias / habilidades del personal de Corporacion
Ecuatoriana de Aluminio S.A. que genere informacion para la toma de decisiones

en cuanto a sus conocimientos del entorno.

Alcance

La Auditoria de Gestion al area de recursos humanos de la Empresa CEDAL,
comprende el analisis de los procesos de evaluacion para el desarrollo en el

periodo Julio - Diciembre 2010 (Gltimo semestre)

Area Critica

La Auditoria de Gestion al proceso de evaluacion para el desarrollo del area de

recursos humanos de la Empresa CEDAL se realizara con corte a Julio 2010.
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Cronograma de trabajo

Tabla 10.15. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

v Subcompenente:

Evaluacién para el desarrollo

dic 2011
Id. Procedimiento Comienzo Fin Ref Papel Trabajo
19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28
1 [Cuestionario Control Interno 19/12/2011 19/12/2011 F C | 1
2 Determinacion del nivel de riesgo y nivel de confianza. 19/12/2011 19/12/2011 h MEl
g |l S 19/12/2011 2011212011 N FP5
4 | Entrevista de control interno. 21/12/2011 23/12/2011 ] EC5
5 Pescriptivo Control Interno 26/12/2011 26/12/2011 - d5
Hoja Hallazgos
6 27/12/2011 28/12/2011 _ H/H5
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{Jefe de Equipo: Ritha Maya

[Supervisor

: Ing. Marco Romero

Dra. Carla Acosta

Fecha: Nov-2011




FLUJOGRAMA DE PROCESO

Codal

ALUMINIO

EVALUACION PARA EL DESARROLLO FP'5

Periodo: Julio - Diciembre 2010

COMPONENTE: RECURSOS HUMANOS
Evaluacion para el desarrollo

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA JEFE CORPORATIVO
Y/O TERCERIZADORA DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

A

Controla la implementacién y cumplimiento del
plan individual de desarrollo

Aplica formato de evaluacion
al personal de la empresa

Formato de Evaluacion AR

para el Desarrollo
FO-RH-14

Tabula resultados

Elabora informe de evaluacién

Formato Informe de
Evaluacion
FO-RH-15

Elabora informe de evaluacién y plan
individual de desarrollo (retroalimentacion)

Formato Plan Individual
de Desarrollo

FO-RH-16

A

Entregan al Jefe Corporativo de Recursos
Humanos FO-RH-15-16

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

.L........n ) CEDAL S.A. ECIS
- . 1/4
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Evaluacion para el Desarrollo
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 19 de Diciembre 2011

1. ¢Cuél es el objetivo del Procedimiento de Evaluacion para el
desarrollo?

Evaluar el desarrollo de competencias / habilidades del personal de
Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. que genere informacion para la
toma de decisiones en cuanto a capacitacion.

2. ¢Qué competencias / habilidades se toman en consideracion para la
evaluacion del desarrollo?

Compromiso

Trabajo en equipo

Integridad

Orientacion al cliente y mercado
Liderazgo

Orientacion a resultados

Sentido de Competitividad

N N N N N N N

Conocimiento del mercado
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

Cedal

ALUMINIO

ECI5
2/4

CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion para el Desarrollo

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 19 de Diciembre 2011

v" Orientacion a la calidad

3. ¢Quién realiza el procedimiento de Evaluacion para el desarrollo?

La Evaluacion para el Desarrollo es un proceso tercerizado que lo efectia una
compafiia externa, realizando la capacitacién a evaluadores, aplicacién de
evaluaciones utilizando el formato Evaluacion para el Desarrollo, tabulacion de
resultados y acompafiamiento en la retroalimentacion a los colaboradores.

4. ¢Cual es la definicion de acompafamiento y retroalimentacion en
éste proceso?

Retroalimentacion.- Es una herramienta que consiste en sesiones de
verificacion del desarrollo de competencias que proporcionan los evaluadores a
los evaluados, comunicando y analizando su actuacion en el pasado y su
potencial futuro.

Acompafiamiento.- Es una forma de tutoria que se lo utiliza para ensefiar de
una manera préactica conductas Utiles frente a una situacién. El acompafiamiento
permite desarrollar y reforzar capacidades para afrontar una nueva actividad.
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

.L........n ) CEDAL S.A. ECIS
o 3/4
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Evaluacion para el Desarrollo
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 18 de Diciembre 2011

5. ¢Qué referencias se toma en consideracion para el procedimiento de
evaluacion para el desarrollo?

19 Manual de cargos y perfiles basado en competencias
20 Formato Evaluacion para el Desarrollo
21 Formato Informe de Evaluacién

22 Formato Plan Individual de Desarrollo

6. ¢Qué personas se encargan del proceso de evaluacion para el
desarrollo?

De la implementacion: Jefe Administrativo de Planta (RR.HH) en Latacunga y
el Asistente de Recursos Humanos en Quito / Guayaquil.

Del control de implementacion y cumplimiento: Jefe Corporativo de
Recursos Humanos.
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

.L........n ) CEDAL S.A. ECIS
- . 4/4
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Evaluacion para el Desarrollo
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 23 de Diciembre 2011

7. ¢Cada qué tiempo se realiza la evaluacién para el desarrollo?

La evaluacion para el desarrollo se realiza una vez al afio, tomando en cuenta el
periodo anterior, es decir, los doce meses previos a la evaluacion.

8. ¢Laevaluacion se realiza a todo el personal de la empresa?

Las evaluaciones se realizan al personal que cuente con mas de un afio de
trabajo en Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. Ademas no se evaluara a
aquellas personas que estén en calidad de pasantes.

Si se presenta el caso, en que el evaluador cuenta con un tiempo inferior a un
afio de trabajo, debera realizar las evaluaciones del personal a su cargo el
inmediato superior, salvo disposicion contraria de la Gerencia General.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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G ; ? DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO
' ds

CEDAL S.A. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMIMNIO

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion para el Desarrollo

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos

FECHA: 19 de Diciembre 2011

Durante la evaluacion de control interno del departamento de recursos humanos
se determind que las personas responsables de éste proceso son:

v' De la implementacion: Jefe Administrativo de Planta (RR.HH) en
Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos en Quito / Guayaquil.

v Del control de implementacion y cumplimiento: Jefe Corporativo de
Recursos Humanos.

Formularios utilizados

CODIGO DESCRIPCION
FO-RH-14 Formato de Evaluacion para el Desarrollo
FO-RH-15 Formato Informe de Evaluacion
FO-RH-16 Formato Plan Individual de Desarrollo

Registro de informacion

v’ La Evaluacién para el Desarrollo es un proceso que se realiza aplicando
el formato de Evaluacion para el Desarrollo, con cuya informacion se
tabula los resultados.

v’ La Evaluacion para el Desarrollo se realiza una vez al afio, tomando en
cuenta el periodo anterior, es decir, los doce meses previos a la
evaluacion.
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Cedal

JDESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d5

CEDAL S.A. 2/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMINIO

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Evaluacion para el Desarrollo

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 19 de Diciembre 2011
v" Es responsabilidad de los lideres de area y de la Gerencia General, la

ejecucion del proceso de Evaluacion para el Desarrollo con el apoyo del
area de Recursos Humanos y/o asesores externos.

Los resultados obtenidos en las evaluaciones son entregados a los
evaluadores en el formato Informe de Evaluacion, para iniciar la fase de
retroalimentacion a los colaboradores (con o sin acompafiamiento), que
incluye la determinacion del plan de accion a seguir que se registra en el
Formato Plan Individual de Desarrollo, estableciendo compromisos y
fechas de realizacion.

Finalizado este proceso, se inicia uno nuevo mediante otra evaluacion.

Es importante mencionar, que las evaluaciones se realizaran al personal
gue cuente con mas de un afio de trabajo en Corporacion Ecuatoriana de
Aluminio S.A. Ademas no se evaluara a aquellas personas que estén en
calidad de pasantes.

Si se presenta el caso, en que el evaluador cuenta con un tiempo inferior
a un afo de trabajo, debera realizar las evaluaciones del personal a su
cargo el inmediato superior, salvo disposicién contraria de la Gerencia
General.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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HOJA DE HALLAZGOS
Codal E

ALUMIMIO 1/2
CEDAL S.A.
Periodo: Julio - Diciembre 2010
AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion para el Desarrollo
FECHA: Al 19 de Diciembre del 2011

LA EJECUCION DEL PROCESO ES RESPONSABILIDAD DE LA
GERENCIA GENERAL CON APOYO DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

CONDICION:
Este procedimiento aplica a todo el personal de Corporacién Ecuatoriana de Aluminio
S.A. que cuente con mas de un afio de trabajo. No se evaluara a aquellas personas que
estén en calidad de pasantes.

CRITERIO:
El objetivo primordial es evaluar el desarrollo de competencias / habilidades del
personal de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. que genere informacion para la
toma de decisiones en cuanto a capacitacion.

CAUSA:
Falta de conocimiento del entorno por parte del personal de la Corporacién
Ecuatoriana de Aluminio S.A.

EFECTO:
Obtencién de un Plan Individual de Desarrollo, estableciendo compromisos y fechas
de realizacion.
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HOJA DE HALLAZGOS
Codal E

ALUMINIO 2/2
CEDAL S.A.

Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion

COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Evaluacion para el Desarrollo

FECHA: Al 19 de Diciembre del 2011

CONCLUSIONES:
El procedimiento de evaluacion para el desarrollo procura determinar de manera
sistematica y objetiva el grado de desarrollo de destrezas y habilidades, asi como
también disefiar un plan de accién en el mismo que se detallan oportunidades de
mejora, las mismas que comprenden las herramientas a ser utilizadas en el desarrollo
de competencias.

RECOMENDACIONES:
Lideres de area / Gerencia General: Las evaluaciones para el desarrollo deberian
ejecutarse internamente sin necesidad de contratar una empresa tercerizadora, con el
fin de que en archivo y custodia de la empresa se cuente con un historial de
evaluaciones de cada uno de los empleados; mismos que servirdn como fuente de
consulta oficial.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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Componente: Area de Recursos Humanos

Sub componente:  Gestion de Clima y Cultura Organizacional

Objetivo

Realizar eventos que fomenten la socializacidn para que el personal de la empresa
se integre y diviertan como miembros de la familia de la Corporacion Ecuatoriana
de Aluminio S.A.

Alcance

La Auditoria de Gestion al area de recursos humanos de la Empresa CEDAL,
comprende el andlisis de los procesos de gestion de clima y cultura organizacional

aplicados en el periodo Julio - Diciembre 2010 (Gltimo semestre).

Area Critica

La Auditoria de Gestion al proceso de clima y cultura organizacional del area de

recursos humanos de la Empresa CEDAL se realizara con corte a Julio 2010.
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Cronograma de trabajo

Tabla 10.16. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

v Subcompenente:

Gestion de Clima y Cultura Organizacional

dic 2011
Id. Procedimiento Comienzo Fin Ref Papel Trabajo
21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
1 ICuestionario Control Interno 21/12/2011 21/12/2011 - C | 1
2 Peterminacion del nivel de riesgo y nivel de confianza. 22/12/2011 22/12/2011 - MEl
g [fluiograma procesos 23/12/2011 26/12/2011 I FP6
4 | Entrevista de control interno. 27/12/2011 29/12/2011 ] EC6
5 Pescriptivo Control Interno 29/12/2011 20/12/2011 - d6
p [olariatleos 29/12/2011 30/12/2011 BN H/H6
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Cedal

ettt GESTION DE CLIMA Y CULTURA FP 6
ORGANIZACIONAL
Periodo: Julio - Diciembre 2010

COMPONENTE: RECURSOS HUMANOS
GESTION CLIMA Y CULTURA ORGANIZACIONAL

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA JEFE CORPORATIVO
DE RECURSOS HUMANOS

INICIO
: : Revisa informe y aprueba

A

Informe
eventos sociales
para aprobacion

Jefe Administrativo de Planta
planifica eventos que fomenten la
socializacién

— Entrega informe aprobado a RRHH

Realiza cotizaciones para eventos que asi lo
requieren

Tnforme
eventos sociales
aprobado

h

Elabora informe y envia al Jefe corporativo
para la respectiva revision y aprobacion

Controla la implementacién y cumplimiento de
los eventos sociales

Informe eventos sociales

v

v

Recibe informe de satisfacciéon
Recibe aprobacién y ejecuta eventos con
apoyo de lideres o jefaturas de area

Informe de satisfaccion

Realiza periodicamente visitas a las oficinas
de la empresa para medir el grado de
satisfacciéon

Elabora informe y
reporta al Jefe FIN

Corporativo RRHH.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011

Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

ECI6
CEDAL S.A. 1/2

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIC

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion de Clima y Cultura Organizacional
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 19 de Diciembre 2011

1. ¢Cuél es el objetivo del Procedimiento de Gestion de climay cultura
organizacional?

Realizar eventos que fomenten la socializacién para que el personal de la
empresa se integre y diviertan como miembros de la familia de la Corporacion
Ecuatoriana de Aluminio S.A.

2. ¢Queé actividades se realizan para fomentar la socializacién entre las
personas?

Concurso de pintura para los hijos de los colaboradores
Almuerzos en fechas como navidad y Dia del Trabajo

Regalo por el cumpleafios de cada uno de los miembros de la empresa

N NN

Entrega de canasta navidefia

3. ¢Se descuenta algun valor econdémico a los empleados cuando se
desarrollan los eventos?

La empresa cuenta con un presupuesto asignado exclusivamente para eventos
de socializacion. EI mismo que es evaluado directamente por la Jefatura
Corporativa.
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ENTREVISTA DE CONTROL INTERNO

ECI6
CEDAL S.A. 212

Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIC

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion de Clima y Cultura Organizacional
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 18 de Diciembre 2011

4. ¢Existe algun tipo de medicién de clima laboral?

Las mediciones de clima laboral en la Corporacion Ecuatoriana de Aluminio
S.A. se realizan periddicamente, mediante varias visitas a los diversos
departamentos donde se realizan entrevistas y encuestas cuyos resultados sirven
para establecer la manera de mejorar las condiciones de trabajo.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d6

CEDAL S.A. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

Cedal

ALUMINIC

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos
Gestion de Clima y Cultura Organizacional
CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 19 de Diciembre 2011

Durante la evaluacion de control interno del departamento de recursos humanos
se determind que las personas responsables de éste proceso son:

v' De la implementacion: Jefe Administrativo de Planta (RR.HH) en
Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos en Quito / Guayaquil.

v" Del control de implementacion y cumplimiento: Jefe Corporativo de
Recursos Humanos.

Registro de informacion

v El Jefe Administrativo de Planta (Latacunga) con apoyo del Asistente
de RRHH. Planifican eventos de socializacion.

v El Jefe Administrativo de Planta (Latacunga) y Asistente de RRHH
realizan cotizaciones con el proposito de elaborar el informe de eventos
con sus respectivos costos proyectados a las fechas en las que se
desarrollaran los respectivos eventos.

v' Es importante mencionar que la empresa cuenta con un presupuesto
para estas actividades. Presupuesto que es asignado tomando en
consideracién gastos realizados en afios pasados.

v' El Jefe Administrativo de Planta (Latacunga) revisa que los gastos no
excedan el presupuesto asignado para eventos sociales.
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Cedal

ALUMINIC

DESCRIPTIVO CONTROL INTERNO

d6

CEDAL S.A. 2/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Gestion de Clima y Cultura Organizacional

CARGO: Jefe de Planta - Recursos Humanos
FECHA: 19 de Diciembre 2011
v El Jefe Administrativo de Planta (Latacunga) con apoyo del Asistente

de RRHH elaboran informe y envian a la Jefatura Corporativa para su
respectiva revision y aprobacion.

El proceso de revisidn y aprobacion lo realiza el Jefe Corporativo de
Recursos Humanos.

El Jefe Administrativo de Planta (Latacunga) con apoyo del Asistente
de RRHH vy lideres o jefes de areas proceden a desarrollar los eventos
expuestos y aprobados en el informe de eventos sociales.

Es responsabilidad de los lideres o jefes de éarea y del Jefe
Administrativo de Planta la ejecucion del proceso de desarrollo e
implementacion de eventos sociales.

El Jefe Administrativo de Planta (Latacunga) realiza mediciones de
clima laboral a través de entrevistas y encuestas.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta

160




HOJA DE HALLAZGOS
Codal H/H 6

CEDAL S.A. 1/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMIMNIO

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Gestion de Clima y Cultura Organizacional
FECHA: Al 19 de Diciembre del 2011

LA EJECUCION DEL PROCESO ES RESPONSABILIDAD DE LA
GERENCIA CORPORATIVA Y EL AREA DE RECURSOS HUMANOS EN
LATACUNGA.

CONDICION:
Este procedimiento aplica a todo el personal de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio
S.A. independientemente del tiempo que se encuentre laborando en la empresa.

CRITERIO:
El objetivo primordial es realizar eventos que fomenten la socializacion para que el
personal de la empresa se integre y diviertan como miembros de la familia de la
Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.

CAUSA:
La falta de diversas actividades sociales entre los colaboradores para obtener
adecuados niveles de integracion.

EFECTO:
Mejorar el nivel de integracion y relacion interpersonal entre todos los miembros de la
Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A.
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HOJA DE HALLAZGOS
Codal H/H 6

CEDAL S.A. 2/2
Periodo: Julio - Diciembre 2010

ALUMIMNIO

AREA: Administracion
COMPONENTE: Departamento de Recursos Humanos

Gestion de Clima y Cultura Organizacional
FECHA: Al 19 de Diciembre del 2011

CONCLUSIONES:

El procedimiento de gestion de clima y cultura organizacional procura siempre
que el personal de la empresa se integre y diviertan como miembros de la
familia Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A., para lo cual se realizan
eventos que fomenten la socializacion entre las personas.

RECOMENDACIONES:

Jefe Administrativo de Planta/Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos: Aceptar sugerencias de eventos sociales y deportivos que se
puedan desarrollar al interior de la empresa con el proposito de involucrar
directamente a los empleados en la toma de decisiones cuyo objetivo primordial
es mejorar las condiciones de trabajo.

Preparado por: Ritha Maya Mesias | Fecha: Dic-2011
Aprobado por: Ing. Marco Romero | Fecha:
Dra. Carla Acosta
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3.6.3. Etapa de Informe

El informe constituye el producto final que el auditor formula de la ejecucion de
examenes especiales de caracter financiero, operacional y técnicos de alcance
limitado y menos amplio que el de auditoria, aplicando las normas técnicas y
procedimientos de auditoria, para revelar los resultados obtenidos a través de
comentarios, conclusiones y recomendaciones, en consideracion a las

disposiciones legales.

Son importantes porque permiten conocer si las entidades estan logrando las
metas y objetivos para los que fueron creados, si lo hacen de manera econémica y
eficiente, y si estan cumpliendo con las disposiciones legales y normativas

vigentes.

El informe debe ser completo, exacto, objetivo y convincente, asi como lo

suficientemente claro y conciso como lo permitan los asuntos que trate.

La exactitud se basa en la necesidad de asegurarse de que la informacion que se
presente sea verdadera y confiable, y que los hallazgos sean correctamente

expuestos.

El informe de auditoria debe ser objetivo, no prestarse a interpretaciones erroneas

y debe exponer los resultados de la auditoria desde una perspectiva apropiada.

Para que el informe sea convincente se precisa que los resultados de la auditoria

correspondan a sus objetivos, que los hallazgos se presenten de una manera
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persuasiva y que las recomendaciones y conclusiones se desprendan I6gicamente

de los hechos expuestos.

La claridad exige que el informe sea fécil de ver y entender, deberan redactarse
en un lenguaje claro, conciso y sencillo que permita trasmitir su mensaje y brindar

mejores resultados.

Los informes deben emitirse lo mas pronto posible para que su contenido pueda
ser utilizado oportunamente por los dirigentes o funcionarios de la administracion

y del nivel inmediato superior que corresponde, asi como por otros interesados.

Los informes por escrito son necesarios para:

v Comunicar los resultados de la auditoria a los dirigentes o funcionarios de

los niveles de direccion que corresponda.
v Reducir el riesgo de que los resultados sean mal interpretados.

v" Poner los resultados a disposicion de las entidades o personas facultadas

para su conocimiento y efectos pertinentes.

v' Facilitar el seguimiento para determinar si se han tomado las medidas

correctivas apropiadas.
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INFORME

La etapa de informe para el Departamento de Recursos Humanos de la Empresa
CEDAL tiene como propdsito fundamental detallar las principales debilidades del
departamento y establecer recomendaciones que permitan corregir desviaciones y
mejorar el Sistema de Control Interno donde “El Control Interno se define como
un proceso, efectuado por la Direccion y el resto del personal de una entidad,
disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto
a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias: Efectividad y
eficiencia de las operaciones, Confiabilidad en la informacion financiera, y

Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.” 2.

La descripcion narrativa de las debilidades representa los hallazgos o aspectos
trascendentales encontrados durante su examen, debiendo contener en forma
I6gica y clara los asuntos de importancia ya que constituyen la base para una o
mas conclusiones y recomendaciones. Donde las recomendaciones son
sugerencias claras, sencillas, positivas y constructivas formuladas por los
auditores para dar soluciones préacticas a los problemas o deficiencias encontradas
con la finalidad de mejorar las operaciones o actividades de la entidad y

constituyen la parte mas importante del informe.

Es asi que, una vez que se concluyo con el estudio y evaluacién de componentes
del departamento de Recursos Humanos de la Empresa CEDAL. A continuacion

se muestra el informe de la Auditoria de Gestion realizado:

2% Control Interno Estructura Conceptual Integrada Samuel Alberto Mantilla B.
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CARTA DE PRESENTACION DE INFORME

Latacunga, Julio del 2012.

Sefiora:
Maria Elena Maya
Jefe Administrativo Planta — Recursos Humanos CEDAL

Presente.

De mi consideracion:

Hemos efectuado el examen especial de Gestion al Departamento de Recursos
Humanos de la Empresa CEDAL en lo que respecta a los componentes de
seleccion de personal, induccion y reinduccion al personal, capacitacion, gestion
de nomina, evaluacion para el desarrollo, gestion de clima y cultura

organizacional, por el periodo comprendido entre Julio - Diciembre del 2010.

El examen se efectud de acuerdo a las Normas Ecuatorianas de Auditoria. Estas
normas requieren que el examen sea planificado y ejecutado para obtener certeza
razonable, que la informacién y la documentacién examinada no contiene
exposiciones erroneas de caracter significativo, igualmente que las operaciones a
las cuales corresponden, se hayan ejecutado de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, politicas y demas normas y procedimientos

aplicables.
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Debido a la naturaleza especial del examen, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en el

presente informe.

Las recomendaciones deberan ser aplicadas de manera inmediata y con caracter

obligatorio.

Atentamente,

Ritha Maya Mesias

AUDITOR/JEFE DE EQUIPO
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CAPITULO |

INFORMACION INTRODUCTORIA

Motivo de Examen

El Examen Especial en el Departamento de Recursos Humanos de la Empresa
CEDAL, se realizo con el propdsito de determinar el grado de cumplimiento de

normas, politicas y procedimientos internos de la empresa.

Objetivos del Examen

v' Establecer el grado en que la Institucion ha cumplido adecuadamente el
proceso de seleccion de personal, induccién y reinduccién al personal,
capacitacion, gestion némina, evaluacion para el desarrollo, gestion de

clima y cultura organizacional y su desarrollo dentro de la institucion.

v" Formular recomendaciones dirigidas a mejorar el control interno,
contribuir al fortalecimiento de la gestion institucional y promover su

eficiencia operativa y de apoyo.

Alcance del Examen

Se analizd al Departamento de Recursos Humanos de la Empresa CEDAL. Por el
periodo comprendido entre Julio - Diciembre del 2010. En lo que respecta a los

siguientes Procedimientos:

v" Procedimiento Seleccién de Personal

v Procedimiento Induccion y Reinduccion al Personal
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v" Procedimiento de Capacitacion
v" Procedimiento de Gestion de N6mina
v" Procedimiento de Evaluacion para el Desarrollo

v Procedimiento de Gestion de Clima y Cultura Organizacional

Enfoque

La Evaluacion de Control Interno aplicado en CEDAL en el departamento de
Recursos Humanos se realizd6 con el proposito de determinar el grado de

cumplimiento de normas, politicas y procedimientos internos de la empresa.

En este sentido, la iniciativa de la ejecucion de una auditoria de gestion planteada
requiere la identificacion explicita de fortalezas y debilidades, lo que representa
una oportunidad invaluable para transformar a la empresa en un modelo de

operacion econémicamente rentable.

Un enfoque global de la magnitud de esta tarea invita a la reflexion, al anélisis,
pero sobre todo, a replantear puntualmente el quehacer en términos de un
crecimiento sostenido basado en una decision de cambio y en una actitud de
apertura, de aceptacion y de trabajo. Lo que representa un cambio de mentalidad
en los integrantes de la empresa, enfocados hacia la busqueda de eficiencia,

eficacia y economia en la administracion y uso de los recursos.

Es innegable que un proceso de control interno, conceptualiza y soporta

técnicamente los esfuerzos para mejorar estructuras, elevar la productividad,
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depurar funciones, redimensionar unidades y hacer més competitivas a las

instituciones.

De acuerdo con lo anterior, y luego de realizado el estudio y analisis de los
componentes, asi como del levantamiento de informacion indispensable, se
formalizan comentarios y recomendaciones sobre evidencias y hallazgos

encontrados.

Base Legal y Normativa

La Empresa CEDAL se encuentra legalmente constituida y para el cumplimiento
de sus fines se rige en leyes y reglamentos establecidos para el efecto, los mismos

que se reflejan en las normas establecidas en:
v Reglamento Interno

v" Contrato Colectivo

Ademas, la Empresa CEDAL cuenta con un marco normativo que regula los
procesos Yy actividades diarias que se realiza, los mismos que se detallan a

continuacion:
v" Manual de cargos y perfiles basado en competencias
v" Servicio Integrado de Remuneraciones (SIREM)
v" Tabla remuneraciones minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales
v" Politica Corporativa de Beneficios Laborales y Adicionales de los RR.HH.

v" Pruebas Psicotécnicas
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CEDAL es una empresa que fundamenta el desarrollo de sus actividades mediante

disposiciones legales internas y externas.

Esté regida bajo las normas y reformas que contiene el estatuto social previsto en
las disposiciones del Reglamento de la constitucion, organizacion vy

funcionamiento acorde a su actividad comercial, asi:
v Codigo de Trabajo

v Ley de Seguridad Social

Estructura Administrativa

JEFE ADMINISTRATIVO DE PLANTA (RRHH)

MEDICO

ASISTENTE DE RRHH

ASISTENTE CONTABLE ENFERMERA

—
[ I T 1

GUARDIA AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES RECEPCIONISTA CHOFER / MENSAJERO
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Definiciones Estrategias:

Misién

“CEDAL es una empresa lider en la produccion y comercializacion de
extrusiones de aluminio, que buscamos el crecimiento y desarrollo de nuestros
clientes, colaboradores y accionistas, enmarcados en el cumplimiento de las leyes,

aportes a la comunidad y cuidado del medio ambiente.”

Vision

“Ser una empresa referente en la produccion y comercializacion de extrusiones de
aluminio, productos y servicios complementarios, con sélida presencia
internacional, reconocida por la excelencia de sus colaboradores y la calidad en su

servicio.”

Principios Corporativos
v Valorar al ser humano y contribuir a su desarrollo.
v Actuar siempre con integridad.
v Buscar la satisfaccion de los clientes.
v" Procurar la excelencia en toda actividad.

v’ Participar proactivamente y agregando valor en el desarrollo de la

empresa, la comunidad y el pais.

v" Tener vision y compromiso de largo plazo.
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Objetivos de la Empresa
Objetivo General

Incursionar en el mercado nacional e internacional manteniendo una soélida

presencia y liderar en el mercado de la perfileria.

Obijetivos Especificos
v" Ser lideres en el mercado.
v" Mantener y mejorar la calidad del producto.

v Generar utilidades que permita mantener a la empresa

Principales Ejecutivos

Gerente de Planta Ing. Martin Burbano
Jefe Administrativo Planta Sra. Maria Elena Maya
Asistente de RRHH Sra. Gissela Carrillo
Asistente Contable Lic. Guillermo Leon
Médico Dr. José Molina
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CAPITULO I
RESULTADOS DEL EXAMEN

CARTA DE CONTROL INTERNO

Latacunga, Julio del 2012.

Sefiora:

Maria Elena Maya

Jefe Administrativo Planta — Recursos Humanos CEDAL
Presente.

De mi consideracion:

Como parte de nuestro examen especial de Gestion al Departamento de Recursos
Humanos de la Empresa CEDAL relacionado a los componentes de seleccién de
personal, induccion y reinduccién al personal, capacitacion, gestion nomina,
evaluacion para el desarrollo, gestién de clima y cultura organizacional, por el
periodo comprendido entre Julio - Diciembre del 2010, se consideré la estructura
del control interno a efectos de determinar procedimientos de auditoria, en la
extension requerida por las Normas Ecuatorianas de Auditoria. Bajo estas normas,
el objeto de dicha evaluacion fue establecer un nivel de confianza en los
procedimientos de control interno y procesos administrativos en el area de

Recursos Humanos.
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El estudio y evaluacion de control interno, permiti6 ademas, determinar la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria necesarios

para expresar una opinién sobre los componentes analizados.

Esta evaluacion reveld ciertas condiciones reportables, las mismas que se detallan
a continuacion y se encuentran descritas en los comentarios, conclusiones y
recomendaciones. Una adecuada implantacion de estas ultimas, permitird mejorar
las actividades administrativas y operativas del Departamento de Recursos
Humanos de la Empresa CEDAL.

Atentamente,

Ritha Maya Mesias

AUDITOR/JEFE DE EQUIPO
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Procedimiento Seleccion de personal

El Jefe Administrativo de Planta sefial6 que la politica interna de CEDAL
“Procedimiento de Seleccion de Personal” tiene como objeto primordial realizar
una evaluacién y control sobre acciones a realizar para el cumplimiento de
objetivos administrativos. Ademas indica que el proceso a seguir para cumplir con

éste procedimiento es el siguiente:

v Reclutamiento. Fase inicial del proceso de seleccion en donde se capta o

atrae candidatos para cubrir la vacante.

v" Promocion interna. Se lo realiza cuando se intenta cubrir la vacante
mediante la reubicacion de un colaborador, el cual puede ser ascendido
(movimiento vertical), transferido (movimiento horizontal) o transferido

con promocién (movimiento diagonal).

v Seleccidn externa. Se lo aplica cuando al existir determinada vacante, la
empresa la cubre con personas ajenas a ella, es decir, con candidatos

externos.

v/ Competencia. Son caracteristicas personales con base en la educacion,
formacion, habilidades y experiencia, necesarias para desempefar eficaz y

eficientemente las exigencias planteadas por un trabajo.

El trabajador no puede aplicar a una promocion de cargo sin que exista la
decision por parte del nivel jerarquico superior, debido a que la Corporacion
Ecuatoriana de Aluminio S.A. para la seleccidon de personal considera Gnicamente
el perfil duro del cargo, es decir, Formacion academica / Educacion,

Conocimientos adicionales / Cursos, Idiomas necesarios, Afios de experiencia; los
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cuales se califican en funcion al nivel jerarquico y pesos porcentuales en cada

Caso.

El Jefe Administrativo de planta manifestdé que el Jefe Corporativo de Recursos
Humanos (funcion que se mantiene en la estructura organica de la matriz) es quien
decide si es posible realizar una promocién interna o si es necesario realizar una
seleccion externa del personal, situacion que en ocasiones impide al personal de
planta conocer sobre los procesos de seleccién provocando una falta de

motivacidn que podria causar un menor desempefio.

Conclusion

La Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. para la seleccion de personal
considera las caracteristicas de perfil dejando de lado el hecho de que empleados

actuales deseen aplicar para cargos nuevos o vacantes que se presenten.

Recomendacioén
Al Jefe Administrativo de Planta

1. Elaborar un plan anual de seleccion y promocion de personal interno
tomando en consideracion aspectos como antigiedad y conocimiento

practico, a la par de las necesidades propias de la empresa.

Al Jefe Corporativo de Recursos Humanos (Matriz)

2. Proporcionar informacion necesaria para que la Jefatura de Planta pueda
proyectar sus necesidades de personal en forma anual; y oriente la
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evaluacion de aspectos como antigiedad, conocimiento, capacidad y
desempefio laboral.

Procedimiento Induccion y reinduccion al personal

El Departamento de Recursos Humanos planifica y coordina los procesos de
induccién y reinduccién de personal; el mismo que se aplica al personal que se
incorpora por primera vez a la empresa 0 a un nuevo puesto de trabajo. Se aplica
también al personal temporal en el caso de que solicite su Jefe inmediato, en

funcion de las necesidades que presenten las unidades administrativas.

De acuerdo a informacion proporcionada por el Jefe Administrativo de Planta, el
Objetivo primordial del procedimiento de induccidn y reinduccion de personal es
asegurar que el trabajador conozca los procesos mas importantes de Corporacion
Ecuatoriana de Aluminio S.A. de forma global, en funcion de los procedimientos

especificos de cada departamento o area de trabajo.

Es asi, que, una vez realizada la contratacion o definido el movimiento interno de
personal hacia un nuevo puesto de trabajo, el Jefe Administrativo Planta
(RR.HH.) en Latacunga y el Asistente de Recursos Humanos en Quito /
Guayaquil elaboran la Agenda de Induccién o Reinduccion en coordinacion con el
Jefe inmediato, con lo cual el personal a méas de conocer el medio en el cual se va
a desenvolver, se convierte en un elemento que puede aportar con su experiencia

en las diferentes unidades productivas.
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Conclusion

Para los procesos de procedimiento de induccién y reinduccion, se elabora una
Agenda en la que se coordinan dia y hora con los responsables de cada proceso,
quien se compromete a compartir los procedimientos y politicas generales de su
area con la persona en proceso de induccién. La documentacion que se entrega al
nuevo colaborador, hace énfasis en las normas de control de personal que estan

detalladas en el reglamento Interno vigente.

Recomendacién
Al Jefe Administrativo de Planta

3. Elaborar formatos para el control de asistencia al curso y talleres de
induccion y reinduccion asi como también formatos para evaluar el
desempefio inicial, accion que en lo posible deberia efectuarse dentro de

los tres primeros meses posteriores al proceso de induccion.

Procedimiento de Capacitacion

De acuerdo a informacion proporcionada por el Jefe Administrativo de Planta el
procedimiento de capacitacion se aplico al personal de todos los niveles y cargos

de la Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A, en un 92,68% del total.

La capacitacion se realiz6 en las siguientes areas:
v Calidad
v Extrusion

v MTTO
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v Anodisado
v" Fundicién

v ADM

El Objetivo primordial es elaborar un plan especifico de capacitacion, que permita
desarrollar las competencias de los colaboradores de la Empresa en las areas de
actividad en que se detecte necesidades reales de capacitacion. Sin embargo los
temas de capacitacion son definidos por las Jefaturas sin tomar en consideracion

opiniones de los colaboradores.

Este hecho hace que en ocasiones las capacitaciones no incluyan temas que los

trabajadores quisieran profundizar o conocer.

Conclusién

El Jefe Administrativo de Planta (RR.HH) y el Asistente de Recursos Humanos
consolidan los temas de capacitacion solicitados por las areas de la empresa en el
formato Plan Anual de Capacitacion, el cual una vez aprobado se procede a su
ejecucion a través de proveedores de capacitacion con los cuales se efectta el
analisis de costos de cada curso y al establecimiento de fechas de ejecucion y

fechas de evaluacion.

Recomendacioén
Al Jefe Administrativo de Planta

4. Involucrar en la toma de decisiones sobre temas capacitaciones al personal
de la empresa con el proposito de identificar necesidades reales de
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capacitacion y fortalecer las capacidades de cada trabajador en el area de

su competencia o labor.

Procedimiento Némina

Recursos Humanos es quien realiza la generacion de roles de pago, sobresueldos y
beneficios generales lo que le permite cumplir con el procedimiento del pago de
valores monetarios a todo el personal que labora en Corporacion Ecuatoriana de
Aluminio S.A.

El procedimiento inicia con la recopilacion de datos de cada empleados,
verificacion de valores, impresion del rol de pagos, entrega de documento fisico y
magnético para realizar transferencia bancaria y finalmente se genera las planillas

del IESS de todo el personal de la Empresa.

Conclusion

Para la elaboracion del rol de pagos de Corporacién Ecuatoriana de Aluminio
S.A., considerara las normas establecidas en el Reglamento Interno, Contrato
Colectivo de la empresa y demas leyes vigentes en el pais, que permite el pago

quincenal a sus trabajadores en forma puntual y oportuna.

Recomendacioén
Al Jefe Administrativo de Planta

5. Elaborar y entregar a los empleados liquidaciones mensuales de su
remuneracion que incluyan detalles de ingresos y descuentos generados

para cada trabajador individual.
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Procedimiento Evaluacion para el Desarrollo

El procedimiento de evaluacién para el desarrollo es responsabilidad de la
gerencia general con apoyo del &rea de recursos humanos. Este procedimiento
aplica a todo el personal de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. que cuente
con mas de un afio de trabajo en relacion de dependencia. No se evaluard a

aquellas personas que estén en calidad de pasantes.

La evaluacion para el desarrollo tiene como objetivo primordial evaluar el
desarrollo de competencias / habilidades del personal de Corporacion Ecuatoriana
de Aluminio S.A. que genere informacion para la toma de decisiones en cuanto a

capacitacion, posibles reubicaciones, ascensos o cambiar de area de actividad.

Conclusion

El procedimiento de evaluacién para el desarrollo procura determinar de manera
sistematica y objetiva el grado de desarrollo de destrezas y habilidades, asi como
también permite disefiar un plan de accion en el mismo que se detallan
oportunidades de mejora, las mismas que comprenden las herramientas a ser

utilizadas en el desarrollo de competencias.

Recomendacioén
A los Lideres de area / Gerencia General:

6. Deberan ejecutar internamente procesos de evaluacion sin necesidad de
contratar una empresa externa, con el propdésito de archivar y custodiar en

la empresa informacion de cada uno de los empleados.
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Gestion de Clima y Cultura Organizacional

El procedimiento de gestion de clima y cultura organizacional aplica a todo el
personal de Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. independientemente del
tiempo que se encuentre laborando en la empresa. Es asi que para fomentar la
socializacion, el departamento de recursos humanos a traves del Jefe
administrativo de planta realiza eventos para que el personal de la empresa se
integre y diviertan como miembros de la familia CEDAL.

Segln informacion proporcionada por el Jefe Administrativo de Planta
Unicamente se realizan las siguientes actividades: Concurso de pintura para los
hijos de los colaboradores, Almuerzos en fechas como navidad y Dia del Trabajo,
entrega de regalo por el cumpleafios de cada uno de los miembros de la empresa,
Entrega de canasta navidefia. Por lo que se considera que existen escasas

actividades sociales para obtener adecuados niveles de integracion

Conclusion

El procedimiento de gestion de clima y cultura organizacional procura siempre
que el personal de la empresa se integre y mejore su autoestima identificandose
como miembros de la familia Corporacién Ecuatoriana de Aluminio S.A., para lo

cual se realizan eventos que fomenten la socializacion.

Recomendacién
Al Jefe Administrativo de Planta/Gerencia Corporativa de Recursos Humanos:

7. Receptar sugerencias de eventos de capacitacion, sociales y deportivos
gue se puedan desarrollar al interior de la empresa con el propdsito de

involucrar directamente a los empleados en la toma de decisiones cuyo
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objetivo primordial es mejorar las condiciones de trabajo y lograr una
participacion activa de sus empleados.

Otros Resultados

No tiene definido ni ejecuta indicadores de gestion.

Conclusion

La empresa CEDAL en la actualidad no tiene definido indicadores de Gestion

siendo necesaria su implementacion para:
v" Alcanzar el desarrollo adecuado de sus labores dentro de la empresa.

v Lograr proporcionalidad entre la satisfaccion laboral y los resultados

econdmicos obtenidos.

v" Desarrollar la comunicacion, y la buena relacion interna entre el personal
de la empresa, lo que permite generar ahorro de costos y de tiempo en los

procesos de cada actividad que desarrolla su empresa.

v" Conseguir la satisfaccion laboral, lo que permite tener personal
identificado con la empresa, generar una mejor atencion al cliente y mejor

imagen en el entorno de la empresa.

Recomendacioén

A la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos (Matriz):
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8. Aplicar en forma periddica indicadores de gestion de Recursos como:
v' Capacitacion

v" Accidentabilidad Laboral

v" Rotacion de Personal

v Ausentismo

Estos indicadores de gestién de Recursos Humanos permitiran obtener resultados

significativos para tomar decisiones oportunas.

Distribucion inadecuada de diversos niveles jerarquicos en el Organigrama

Conclusién

En el organigrama estructural vigente del departamento de Recursos Humanos de
CEDAL en la ciudad de Latacunga, existe una distribucion inadecuada en cuanto

a los diversos niveles jerarquicos.

Recomendacién
A la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos (Matriz):

9. Tomar en consideracion la propuesta organica realizada en el presente
proyecto y difundir al personal de la empresa, el mismo que permitira que

los empleados identifiquen su nivel, grado de autoridad y responsabilidad.
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4.

4.1.

v

CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

Conclusiones

Una vez concluida la auditoria en la Empresa Corporacién Ecuatoriana de
Aluminio S.A. CEDAL, se determina que el departamento de Recursos
Humanos basa su gestion en las leyes laborales como Cédigo del Trabajo,
Ley de la Seguridad Social, Servicio Integrado de Remuneraciones, Tabla
remuneraciones minimas sectoriales y/o tarifas minimas legales, asi como
también mantienen un Reglamento Interno, Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Politicas Corporativas, Cuarto Contrato
Colectivo de Trabajo, lo que garantiza que la gestion se efectia dentro de

un marco legal.

v Al analizar el proceso de Capacitacién se puedo observar que el mismo se

gestiona con un enfoque basado en la calidad y la economia pues el plan
anual se ejecuta con proveedores de firmas reconocidas y ha sido

gestionado en su mayoria aplicando el subsidio de la CNCF.

El Sistema de Gestion de Recursos Humanos es el adecuado, pues cuentan
con procedimientos legales en todos los procesos, asegurando asi el
ingreso y/o contratacion de personal idoneo para cada una de las areas,
manteniendo el concepto de mejora continua para el fortalecimiento y

desarrollo de su talento humano.
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v La evaluacion efectuada al Departamento de Recursos Humanos de la
Empresa CEDAL en los procedimientos de Seleccion de Personal,
Induccién y Reinduccion al Personal, Capacitacion, Gestion de Nomina,
Evaluacién para el Desarrollo y Gestion de Clima y Cultura
Organizacional; determind que tanto el nivel de confianza como el nivel

de riesgo son moderados.

v El informe o producto final de la ejecucion del examen permite comunicar
los resultados de la auditoria a los funcionarios de los niveles de direccion
qgue corresponda para su conocimiento y efectos pertinentes; incluye
recomendaciones précticas de los hallazgos encontradas, con la finalidad
de proporcionar una herramienta que contribuya a la eficacia y eficiencia
en la gestién del Departamento de Recursos Humanos de la Empresa
CEDAL.
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4.2. Recomendaciones

Al concluir este trabajo de auditoria y analisis al Departamento de Recursos
Humanos de la empresa Corporacion Ecuatoriana de Aluminio S.A. CEDAL, me

permito realizar las siguientes recomendaciones.

v' La Empresa CEDAL y el Departamento de Recursos Humanos debe
continuar fortaleciendo su imagen de eficiencia y compromiso con la
sociedad, velando por el buen funcionamiento y administracién de cada
una de las areas, evidenciando asi un trabajo direccionado a mantener la
mejora continua de sus procesos Y el desarrollo de sus recursos humanos

y econdémicos.

v En cuanto a la elaboracion del Plan anual de capacitacién, se recomienda
que el mismo este directamente relacionado al cumplimiento de las

competencias que exige su manual de cargos.

v Con respecto al Procedimiento de Evaluacién para el desarrollo, se sugiere
que en lugar de que la evaluacion la realice una Empresa externa, esta sea
levantada de forma interna puesto que el personal que gestiona los
Recursos humanos en la Empresa poseen el conocimiento suficiente para

realizarlo.

v En general se recomienda que la Empresa continle su linea trazada en el
fortalecimiento de sus objetivos, convirtiéndose asi en el mejor referente

del sector industrial de la Provincia y el Pais.
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v" Se considera conveniente adoptar las recomendaciones establecidas en el
presente informe mismo que se obtuvo del analisis efectuado al Control
Interno, permitiendo mejorar la eficiencia y efectividad de las actividades

y procedimientos adoptados y aplicados por el Departamento de Recursos
Humanos de la Empresa CEDAL.
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ANEXO A

FO-RH-01 Formato de Solicitud de Personal
FO-RH-01 VERSION 2
SOLICITUD DE PERSONAL
FECHA: DEPARTAMENTO:
NOMBRE DEL CARGO:
FECHA DE INGRESO REQUERIDA: CARGO AL QUE REPORTA:
CUIDAD EN LA QUE LABORA:

DATOS DEL CARGO
F1JO: TEMPORAL:
TIEMPO COMPLETO:
MEDIO TIEMPO:
TIPO DE CONTRATO:

HORARIO DE TRABAJO: TURNOS ROTATIVOS

SUELDO FlO: VARIABLE:
VALOR HORA:
COMISIONES: VALOR KILO:

MOVILIZACION:

RAZONES PARA CONTRATACION
REEMPLAZO:

CREACION:

LA POSICION ESTA EN EL PUESTO DEL
AREA

sl NO
COMENTARIOS:

PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA/EDUCACION:

CONOCIMIENTOS ADICIONALES/CURSOS:

INGLES

BASICO: __ MEDIO: __ AVANZADO:

VEHICULO PROPIO:

SI NO
LICENCIA TIPO:
FIRMAS DE APROVACION
GERENTE / JEFE DEPARTAMENTAL: FECHA:
GERENTE GENERAL: GERENTE DE PLANTA: FECHA:
JEFE CORPORATIVO DE RECURSOS HUMANOS FECHA:
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ANEXO B

FO-RH-02 Formato de Referencias Laborales

FO-RH-02 - VERSION 2

REFERENCIAS LABORALES

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL CANDIDATO: FECHA DE HOY:
CARGO AL QUE APLICA: CIUDAD:
EMPRESA EN LA QUE LABORO: TELEFONO:
PERSONA QUE EMITE REFERENCIAS: CARGO:

INFORMACION CANDIDATO

RESULTADOS DE SU GESTION (LOGROS):

RELACIONES (SUPERIORES, COMPANEROS, SUBALTERNOS):

VALORES PERSONALES:

CARGO QUE OCUPABA EL CANDIDATO:

FECHA DE ENTRADA: FECHA DE SALIDA:

MOTIVO DE SALIDA:

RECOMENDARIA SU CONTRATACION ;POR QUE?:
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ANEXO C

FO-RH-03  Formato de Informe de Seleccidon Cargos Operativos (Cargo Tipo
B)

FO-RH-03

VERSION 3

INFORME DE SELECCION CARGOS OPERATIVOS (CARGO TIPO B)

NOMBRE:
EDAD:
SEXO:
FECHA:
POSICION:

1. SITUACION FAMILIAR
(En esta seccién se ofrece un detalle de la informacién personal del candidato:
estado civil, ocupacion cényuge, nimero de hijos, edades, lugar de residencia,
ocupacion padre, ocupacion madre, hermanos, edades, ocupacion).

2. PREPARACION PROFESIONAL / EDUCACION
(Breve resumen del nivel de instruccion del candidato, primaria, secundaria,
técnico superior; y de los eventos de capitacion a los que ha asistido
recientemente)

3. EXPERIENCIA LABORAL
(Se indica los afios de experiencia de la persona y en que areas, se describe las
empresas en las que ha trabajado, la actividad de la misma, el periodo, los cargos
y funciones desempefiadas, motivo de salida, ultimo o actual salario y su
aspiracion salarial)

4. INFORME DE PRUEBAS PSICOTECNICAS
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(Se adjunta informe de pruebas psicotécnicas cuando el cargo requiera la
aplicacion de pruebas o cuando el Jefe inmediato de la posicion lo solicite.)

PESO PORCENTUAL

Formacion
Académica

Conocimientos
adicionales/Cursos

Idiomas
Necesarios

Nivel de
Experiencia

Perfil Ideal

Perfil Real

Total

Peso seglin
nivel jerarquico

Resultado
Seleccion

EVALUACION PARA CONTRATACION

Gerente / Jefe Inmediato

Nombre Evaluador:

Cargo:

Calificacion™:

Decisién de Contratacion:

Firma:

Directivo

Nombre Evaluador:

Cargo:

Calificacion™:

Decision de Contratacion:

Firma:

*Nota: Para evaluar a los candidatos se considerara una calificacién de 1 a 4, de
acuerdo a la siguiente escala.

Calificacion Escala
1 Contratacion
2 Considerar para futura seleccion
3 No contratar
4 Eliminar de la base de datos
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ANEXO D
FO-RH-04 Formato de Informe de Seleccion Cargos Medios y Altos (Cargo
Tipo A)

FO-RH-04
VERSION 3

INFORME DE SELECCION CARGOS MEDIOS Y ALTOS (CARGO TIPO
A)

NOMBRE:
EDAD:
SEXO:
FECHA:
POSICION:
CIUDAD:

1. PREPARACION PROFESIONAL
(Breve resumen del nivel de instruccion del candidato, secundaria, superior;
diplomado, masterado y de los eventos de capitacion a los que ha asistido
recientemente)

2. EXPERIENCIA LABORAL
(Se indica los afios de experiencia de la persona y en que areas, se describe las
empresas en las que ha trabajado, la actividad de la misma, el periodo, los cargos
y funciones desempefiadas, motivo de salida, ultimo o actual salario y su
aspiracion salarial)

3. ENTREVISTA DE AUTO-OPINION
(Criterios del candidato frente a los siguientes aspectos: autoimagen, fortalezas
personales, debilidades personales, fortalezas profesionales, debilidades
profesionales, estilo de liderazgo del jefe inmediato, ambiente de trabajo / cultura
organizacional, motivacion / desmotivacion hacia el cargo y/o empresa.)
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4. PRUEBA DE PERSONALIDAD
(Esta prueba nos permite establecer una idea general del tipo de personalidad del
candidato, de acuerdo a la combinacion de las siguientes dimensiones:
Extrovertido / Introvertido, Sensible / Intuitivo, Pensante / Sentimental, Juzgador /

Perceptivo)

5. INFORME DE PRUEBAS PSICOTECNICAS
(Se adjunta informe de pruebas psicotécnicas cuando el cargo requiera la
aplicacion de pruebas o cuando el Jefe inmediato de la posicion lo solicite.)

PESO PORCENTUAL

Formacion
Académica

Conocimientos
adicionales/Cursos

Idiomas
Necesarios

Nivel de
Experiencia

Perfil Ideal

Perfil Real

Total

Peso segun
nivel
jerarquico

Resultado
Seleccion

EVALUACION PARA CONTRATACION

Gerente / Jefe Inmediato

Nombre Evaluador:

Cargo:

Calificacion™:

Decisién de Contratacion:

Firma:
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Directivo

Nombre Evaluador:
Cargo:

Calificacion*:

Decision de Contratacion:
Firma:

*Nota: Para evaluar a los candidatos se considerara una calificacion de 1 a 4, de

acuerdo a la siguiente escala.

Calificacion Escala
1 Contratacion
2 Considerar para futura seleccién
3 No contratar
4 Eliminar de la base de datos
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ANEXO E

FO-RH-05 Formato Creacion Maestro de Personal

FO-RH-05 VERSION 2

CREACION MAESTRO DE PERSONAL

CODIGO:

NOMBRES:

APELLIDOS: FOTO

EDUCACION:

PROFESION:

FECHA DE INGRESO: SUELDO:

CARGO: DEPARTAMENTO:

TIPO DE CONTRATO:

IESS (# de Afiliacion): CEDULA DE IDENTIDAD:

DIRECCION: LIBRETA MLITAR:
CIUDAD:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

TELEFONO: TIPO DE SANGRE:

ESTADO CIVIL: NUMERO DE HIJOS:

NOMBRE CONYUGE: CEDULA DE IDENTIDAD:

NOMBRE FAMILIAR CERCANO:

DIRECCION: TELEFONO:
NOMBRE HIJOS

FECHA DE NACIMIENTO

FIRMA DEL EMPLEADO
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ANEXO F

FO-RH-06 Documentos de Contratacion

FO-RH-06 VERSION 2
DOCUMENTOS DE CONTRATACION
Ne DOCUMENTOS ENTREGADO
1 | Dos copias de la cédula de ciudadania o pasaporte en el

caso de ser extranjero.

2 | Copia de la papeleta de votacion
Copia de la Libreta Militar.
Partida de Matrimonio Civil o documento legal que
acredite la unién de hecho.

5 | Partidas de nacimiento originales de hijos.

6 | Certificados de trabajos anteriores.

7 | Certificados de honorabilidad

8 | Copia del Titulo de bachiller, universitario o certificado
del altimo nivel aprobado

9 | Copias de los certificados de cursos recibidos.

10 | Récord Policial.

11 | Chequeo pre-ocupacional

12 | Fotografia (Tamafio Carné)
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ANEXO G

FO-RH-07 Registro de Transacciones
Anexo A
FO-RH-07 VERSION3
ALUMINIO
REGISTRO DE TRANSACCIONES (FORMAA)
INGRESOS
EMPRESA:
CIUDAD:
MES:
Ao:
CODIGO NOMBRE HORAS | HORAS | HORAS DIAS DIAS TOTAL MOVILI- [ COMISIO-| LIQUIDACION | BONIFICA VARIOS (+)
EMPLEADO EMPLEADO EXTRAS|EXTRAS| EXTRAS | COMEDOR | VACAC. DIAS ZACION NES | VACACIONES [  CIONES VALOR CONCEPTO
25% | 50% | 100% | LABORADOS COMEDOR [D/
TOTAL
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ANEXOH
FO-RH-08 Agenda de Induccion y Reinduccion

Anexo A (Ejemplo de Agenda)

FO-RH-08 VERSION 2

AGENDA DE INDUCCION O REINDUCCION

Nombre:
Cargo:
Periodo de Induccion:
Empresa / Ciudad Area Objetivo

Tema Fecha / Horario | Responsable UIO | Responsable GYE | Responsable LAT Firma

+ Bienwenida y lineamientos
enerales

+ Reuision de la Mision -
Vision - Principios Corporativos
- Reglamento Intemno
+ Entrega de Reglamento
Intemo, Contrato Colectivo, Jefe Corporativo de
Conocer la la|Politicas C Perfil RRHH
estructura y los senicios |del Cargo, Organigrama y
que ofrece Recursos  [Triptico

Humanos + Estructura de la empresa /
departamento. Funciones del
cargo
+_Plan de beneficios
+ Seleccion - Capacitacion - Asistente de
Comunicacién Interna Recursos Humanos
+ Nomina (rol de pagos) Asistente de Nomina
+ Di io Médico Enfermera
+_Seguros del personal Analista de Tesoreria
Jefe Administrativo
Conocer el manejo +_Adgquisiciones Corporativo
Colecsis/ UIO Finanzasy O i financiero istrativo de Analista de
la empresa +_Presupuestos Contraloria
Contador General
+ Contabilidad Corporativo

+_Correo eléctronico Jefe Corporativo de

Conocer los sistemas / [ ————— — ——— |

" . . +_Seniicio de Intranet Sistemas
Colecsis/ UIO Sistemas equipos utilizados en la

empresa M@L Analista de Sistemas [Analista de Sistemas
+_Central telefonica

Colecsis/ UIO Recursos Humanos

Analista de Sistemas

Conocer el

dela [*

Colecsis/ UIO Marketing empresa dentro del |, Marketing Operativo
mercado y sus
+ Posici I e Imagen

. + Creditos "
Conocer los Director Corporativo

Colecsis/ UIO Ventas financieros en la Gestion : (C:Ebroasnzas Financiero y de

[¢ Gupos |
de Ventas v Garantas Operaciones

+ Conocimiento del producto y

Conocer los productos y |sus sistemas

Cedal / UIO Ventas clientes que manejala |+ Conocimiento de

empresa distribuidores y clientes

+ Conocimiento del mercado
Empresa / Ciudad Area Objetivo Tema Fecha / Horario | Responsable UIO | Responsable GYE | Responsable LAT Firma

+ Bienwenida y lineamientos

generales de la Planta Gerente de Planta

Industrial

+ Recorrido proceso de

produccion

+ Gestion del 4rea de

metales

Conocer el proceso + Gestion del rea de

Cedal / LTGA Produccion productivo de la perfileria |acabados

de aluminio

Analista de Marketing

Gerente de Ventas | Gerente de Ventas
uio

Jefe de Produccion

Jefe de Metales

Jefe de Acabados

+ Programacion, generacién y:
control de la informacién Jefe de Control de
referente a la produccion de Produccion

Planta

+ Proceso de Mantenimiento Jefe de Mantenimiento

+ Gestion Administrativa y de Jefe Administrativo
RR.HH. Planta (RRHH)
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ANEXO I

FO-RH-09 Determinacion de Competencias

FO-RH-09 VERSION 2

DETERMINACION DE LA COMPETENCIA

Nombre del Colaborador: Cargo: | Ciudad Actualizacion

T Accion tomada /

Fechade | : ha de R

echa de Ingreso: echa de Revisior UIOD GYEDLTG \ Capacitacion Fecha
Requiere

Capacitacion?

Cumplimiento ) ,
P Acciones 0

Plan de Capacitacion

Competencia |Perfil deal | Perfil Real T Porqué?
Total|Parcial| " | Si | No

Cumple

Formacion
Académica /
Educacion

Conocimientos
Adicionales /
Cursos

Idiomas

Afios de
Experiencia
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ANEXO J
FO-RH-10 Plan Anual de Capacitacion

FOR0

ALUMINID

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

VERSION2

EVENTO | #0¢ | NOMBRE(S) Y CARGO[S)DE | vaioR | costo

AREA |  EVENTO DE CAPACITACION B PRTOPANTE wes. | novouAL

EIEED

FINAN. CHCE

COSTOS
NOVL.

IVERSION
TOTAL

POSBLE
PROVEEDOR

=
-—
-—
B

POSIBLE FECHA

SUBTOTAL|

SUBTOTAL

SUBTOTAL|

SUBTOTAL|
TOTAL

Presupuesto Total

o ]

Saldo Presupuesto [

SaldoFinl
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ANEXO K

FO-RH-11  Control Asistencia Capacitacion

FO-RH-11 VERSION
CONTROL DE ASISTENCIA
TEMA:

ASPECTOS TRATADOS:

INSTRUCTORI/ES:

FECHA:

HORA:

No. de HORAS:

# NOMBRE Y APELLIDO

DEPARTAMENTO

FIRMA

1

10

11

12

13

14

15
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ANEXO L

FO-RH-12  Eficacia de la Capacitacion

FO-RH-01 VERSION 2

ALUMINIO

EFACACIA DE LA CAPACITACION

NOMBRE DEL COLABORADOR:

CARGO DEL COLABORADOR:

DEPARTAMENTO:

CAPACITACION RECIBIDA:

FECHA DE LA CAPACITACION: # DE HORAS:

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

A fin de conocer los resultados del programa de capacitacion, le pedimos contestar las siguientes
preguntas:
1. Luego de la capacitacion recibida, ha observado en su colaborador, la aplicacién de nuevos
conocimientos / habilidades
Sl, Describa la evidencia
NO, Por qué?
2. Hanotado algin cambio de actitudes en su colaborador?
S, Cuéles?
NO, Indique la causa
3. Detalle su apreciacion general sobre el rendimiento de su colaborador?
4. Qué apoyo y seguimiento dio a su colaborador para asegurar la aplicacion de conocimientos /

habilidades o cambio

FECHA:

FIRMA JEFE INMEDIATO:

FIRMA DEL COLABORADOR:
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ANEXO M
FO-RH-13  Registro de Transacciones

FO-RH-13

VERSION 3
ALUMINIC
REGISTRO DE TRANSACCIONES
EMPRESA :
CIUDAD: Latacunga
MES: DETALLE DE RUBROS FIJOS (FORMA A)
ARNO:
cop EMPLEADOS SOBRETIEMPOS [ pias | SUBSIDIOS FALTAS [ PRESTAMO DSCTO.
APELLIDO-NOMBRE 25% | 50% | 100% |comE.| VACAC | MATRIM | EbuCAC | s-PE | c-PE [INnJu.| IESS COMISARI
INGRESOS DESCUENTOS
TOTALES === 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0,00 0,00
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ANEXO N

FO-RH-15 Informe de la evaluacion

I ML i

) PRICEVATERHOUSE COPERS [

comrpPesn =
INFORME DE EVALUACION
Area XXXX
D XXXX
Nivel XXXX
Nombre XXXX
Competencia Promedio Niv. Jerarquico| Promedio Area Resultado \nd\vlduaﬂ Nivel de Desarrollo
Compromiso 88% 85% 65% En Desarrollo
Conocimiento del Mercado 76% 76% 70% En Desarrollo
Integridad 89% 84% 65% En Desarrollo
Liderazgo 81% 79% 60% En Desarrollo
Orientacion a la Calidad 82% 79% 70% En Desarrollo
Orientacion a Resultados 86% 83% 71% Desarrollada
Orientacion al Cliente y Mercado 89% 84% 75% Desarrollada
Sentido de Competitividad 84% 82% 65% En Desarrollo
Trabajo en Equipo 84% 80% 70% En Desarrollo
Total 84% 81% 68%
[ romedio v deriraios. . Promedorren & Resado maidu
1
| —— I
— B e Em—— —
\v/\\____/ —
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A a a a
A A A
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K} ] k=l S g3 S 3
£ =5 = 3 ol S 82 28 5
S 5 8 0O =& =) $ E o
o e = 2 o KTl= (2085} =
<] S 52 © g
O = =
Competencias Técnico Funcionales
Nombre de la Competencia Resultado Nivel de Desarrollo
Manejo de Equipos 40% Nivel Basico
Administracion de Inventarios 60% Nivel General
Habilidad Numérica 40% Nivel Basico
Organizacion 60% Nivel General
Visién Espacial 60% Nivel General
Total Técnico Funcionales 52%
TOTAL EVALUACION INDIVIDUAL 60%
Fecha : 24/01/2005
Calificacién
Nombre del Evaluador :
Firma del Evaluador:
ABLA DE EQUIVA A
Escala Porcentaje
Excelente 91% a 100%
81% a 90%
Necesita Mejorar 71% a 80%
Deficiente 61% a 70%
Malo Menor a 60%
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ANEXO O

FO-RH-16 Plan Individual de Desarrollo

Nombre: Fecha:
Cargo: Periodo:

Competencia:

FORTALEZA

OPORTUNIDAD DE MEJORA

ACTUAL FUTURO

PID (Plan Individual de Desarrollo)

Capacitacion Actividades Autogestion Actividades Fecha

[ ] [ ]

[ ] [ ]

Comentarios:
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