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PROCESO: Gestion de Personal

CONTEXTO:

solicitud de personal, busqueda, evaluacion y verificacion (seguridad, legal), seleccidny contratacién, induccién, control de fotochecks y otros documentos (SST, UIF, RIT), capacitacién, mantenimiento

2. LIMITANTES:

- Manejo de la contratacion de personal es descentralizado y la administracion es centralizada, existen responsables administrativos que cumplen la funcién y aplican los procedimientos internos.
- Software interno, se maneja desde la sede central.
- Todos los procesos de soporte (LEGAL, SISTEMAS, CONTABILIDAD, COBRANZAS, FACTURACION, LOGISTICA), vienen siendo centralizados desde la sede central.

- La contratacion parcial de personal se realiza en forma indirecta o modalidad "IN HOUSE" (proveedor de personal).

Medidas de control

TRAT/

Ejecucion

N° ACTIVIDAD
Situacién actual Acciones de propuesta Responsable
ANALISIS A NIVEL PROCESO
1.1 Evaluacion, seleccidn, entrevista, contratacion e induccién de personal
*No se realiza formalmente el
1 Recepcion de solicitud de Acltl’w'dades requerimiento del personal V|ncu|ac!0‘nla actividad « Verifica que cuenta con la 10 Moderado Baja 03/05/2016
personal ilicitas (verbal) ilicita aprobacion de la G.G.
*No existe la planificacion del N o - S,
. ) . Revision de los contratos y . Exigir VB de Legal y Normalizacién de
Planificacién del puesto Excesiva puesto Pérdidas financieras perfiles 20 Alto Media 03/05/2016 contratos RRHH Y LEGAL
2 (aspecg);ﬁgr;ir:g:;ales Y no:?lfcilr\gldad Falta de adendas de seguridad * Elaboracién del Cuadro de Actualizacion de procedimiento contratacion
y laboral en el contratos Contingencias laborales : - 20 Alto Media 03/05/2016 P RRHH 'Y LEGAL
Asignacién P de personal
. Canales formalizados:
. . L * Fuentes informales o ) - . P L . - 4
3 Reallza}convocatorla Ac_tl}w»dades recomendados por fuentes no Vlnculacpn_a actividad | - Web (pagina espef:le}llzadas) 12 Moderado Alta 03/05/2016 Difusion de Captacion de persc_JnaI através ,RRHH
(basqueda) ilicitas iy ilicita - Empresa especializada de la Bolsa de trabajo SISTEMAS; GG
confiables S .
- Periddicos reconocidos
Vinculacién a actividad .
* Conspiracion interna ilicita 5 Moderado Baja 03/05/2016
Realizacién de Prueba Actividades . - . Pruebas toxicolégicas previas a
4 Toxicolégica ilicitas Pruebas positivas Incremento de riesgo la contratacion (personal critico)
operativo por 20 Alto Media 03/05/2016 Implementar examen psicolégico RRHH GG
* No se programe la PTx inadecuada contratacion
V'”Cu'“:ﬁsi; actividad 5 Moderado | Baja 03/05/2016
* Conspiracion interna
5 Realizacion de Visita Actividades Pruebas toxicolégicas previas a
domiciliaria ilicitas *No se programe la visita, la contratacion (personal critico)
zona de dificil acceso Incremento de riesgo Veficaciones periédicas de datos domiciliarios
operativo por 20 Alto Media 03/05/2016 P L RRHH
. Lo del personal critico
inadecuada contratacion
,Presencia de RRHH en entrevistas
Vinculacién a actividad . aplicacion del procedimiento de contratacion
I 20 Alto Media 03/05/2016 . P RRHH
. S ilicita de personal, implementar politica de
. . Conspiracién interna . . - M
6 Entrevista personal y Actividades Entrevista con el solicitante y restricciones por consanguineidad
seleccioén de personal ilicitas - RRHH
* Mala evaluacion




Incremento de riesgo

operativo por 5 Moderado Baja 03/05/2016
inadecuada contratacion
. Sancién por
Realiza contratacion de Excesiva * No formaliza situacion laboral incumplimiento de
7 normatividad : X Revision y firma de Gerencia 5 Moderado Baja 03/05/2016
Personal del personal exigencias legales
laboral y
vigentes
. Vinculacion a
Excesiva L P .
- actividades ilicitas (falta 10 Moderado Baja 03/05/2016
normatividad d " d t
Entrega de implementos y laboral L - e entrega documentos) Cumplimiento de Procedimiento
8 N * Omision del procedimiento — S
documentos internos Sancién por de contratacion
Actividades i imi .
vic incumplimiento de 10 Moderado Baja 03/05/2016
ilicitas exigencias legales
vigente
. ) ” . Vinculacién a . . .
9 Ejecuta induccion de Actividades Omision actividades licitas (falta Realizar induccién 20 Alto Alta 03/05/2016 Cumplir con lo establecido en el sistema, rrhh,oper
personal ilicitas X - procedimiento de Gestion de Personal ativa, calidad
de induccién)
1.2 Capacitacién
Aviso y seguimiento a los
Solicitud de identificacion - . s Personal captado por duer'\os de procesos, sobre el . .
. Actividades * No solicitan capacitacion al B o envio de las necesidades de Cumplir con lo establecido en el
10 de necesidades de e organizacion delictiva o in 40 extremo Alta 03/05/2016 A - RRHH
o ilicitas personal L capacitacion, para la procedimiento de Gestion de Personal
capacitacion por desconocimiento 9
elaboracién de Cronograma
Anual de capacitaciones,
* No considera las Personal captado por
1 Planifica y Elabor_a eI. ) Act.l\,ll(.jades capacitaciones solicitadas organizacion delictiva Presupuesto a_S|g!1’ado para 10 Moderado Baja 03/05/2016
programa de capacitacion ilicitas . capacitacion
por desconocimiento
* Exceder presupuesto
. . - Personal captado por . .
*
12 |Ejecucion de capacitacion. ACt.Iquades No realizan capacitaciones al organizacion delictiva |Indicador verificado por Gerencia 20 Alto Alta 03/05/2016 C“”.‘p'." con lo estal_)lgudo enel RRHH
ilicitas personal . procedimiento de Gestion de Personal
por desconocimiento
Personal captado por . .
R S ) Cumplir con lo establecido en el
* No se verifica la eficacia de orgazlzacmn d_ell_cm;a 20 Alto Media 08/05/2016 procedimiento de Gesti6n de Personal RRHH
. - . las capacitaciones por desconocimiento |y qicador verificado por Gerencia
13 Evalla la eficacia de Actividades
capacitacion ilicitas * Desaprobacién de o2
capacitacion i - i i
pacitact Pérdida econdmica 20 Alto Alta 03/05/2016 Cumplir con lo establecido en el RRHH
procedimiento de Gesti6n de Personal
1.3 Mantenimiento de personal
n e . WO S€ dCudiizZdirias
Realizar las verificaciones e N
A A, verificaciones de seguridad al P - . .
del personal después de | Conspiracion Involucrarse a algtn tipo | Procedimiento + Reglamento Cumplir con lo establecido en el
14 L . personal L - 20 Alto Alta 03/05/2016 S - RRHH
la contratacion (Ptx, VD, interna . de actividad delictiva (RIT) procedimiento de Gestién de Personal
* Personal con cambios en sus
Antecedentes) X
* Robos internos 20 Alto Alta 03/05/2016 Medidas de seguridad internas: camaras RRHH, GG
*
Control de hienes Actividades Falta de cqntrol en la entrega




15 entré VadaVs ;[c;l;b&ador -i‘Ii'citas y devolucion de recursos al Cumplir con el Procedimiento
9 trabajador: fotochecks, equipos, | Toman el uniforme con
logo para vmcglgr ala 12 Moderado Media 03/05/2016 Cun}plllr con lo estapl{eudo enel RRHH
empresa en actividades procedimiento de Gestién de Personal
ilicitas
1.4 Cese de personal
16 Gestién interna ante cese Delincuencia Falta de control del cese del ) Perdlld,a/Hurto de( Cumplir con el Procedimiento 20 Alto Media 03/05/2016 Control y rest‘rlcuon a Ips accesos de RRHH, .
laboral personal informacién y de activos informacién SISTEMAS;
ANALISIS A NIVEL INSTALACIONES
Delincuencia *No se cuenta con el control de Sequir cumpliendo con los controles
. ) ” uir cumpli i a
1 |Oficina de Contabilidad Actividad puertas y llaves Z’erdl?a de informacién y de seguridad en la Instalacion, 12 Moderado Media 03/05/2016 Corg;oll interno cgln (l:antwaré-ls dentrgddz la RRHH, Sistemas
Actividades 3 e activos control de llaves y CCTV. icina procedimiento de segurida
ilicitas * Documentacion expuesta
ANALISIS A NIVEL PUESTOS DE TRABAJO
*No verifican identidad y *Robo y fuga de cumpli ; imi
. plir con lo establecido en el procedimiento de
Actividades antecedentes informacion 10 Moderado Media 03/05/2016 Gestion de Personal RRHH,GG
- . ilicitas * No hay seguimiento sobre el Cumplimiento del procedimiento de
1 |Gerencia Financiera
puesto personal
Delincuencia  [* No es considerado critico *Vinculacion a Cumpli 0 establecid ' dimiento d
* De una empresa tercera L e 10 Moderado Media 03/05/2016 umpiir con fo establecido en €l procedimiento de RRHH,GG
actividades ilicitas Gestion de Personal
N " ) -
3 . ) ; Robo y .flﬂga de 10 Moderado Media 03/05/2016 Cumplir con lo estat?llemdo en el procedimiento de RRHH,GG
L *No verifican identidad y informacion Gestion de Personal
Actividades antecedentes
Coordinador de Adm. y ilicitas . S Cumplimiento del procedimiento de
2 . No hay seguimiento sobre el
Finanzas puesto personal
Delincuencia * No es considerado critico Vinculacién a 10 Moderado Media 03/05/2016 Cumplir con lo establecido en el procedimiento de RRHH,GG

actividades ilicitas

Gestion de Personal




FORMATO

AATRIZ DE EVALUACION Y TRATAMIENTO DE RIESGOS

y cese de personal.

AMIENIT® Moniiored CONTROL OPERACIONAL
Verificacion Verificacién
Fecha de Frecuencia 0CUENto
L Responsable Situacion Fecha Responsable Frecuencia Fecha Situacion Requisito OEA Control Responsable
cumplimiento del control
Nombre Codigo
GESTION DE
PERSONAL CHAD-RH-P.01
. Norma OEA .
03/06/2016 _ Gerencia Conforme | 17/10/2016 | Auditores internos Anual 12/04/2017 | Conforme  |(Agente  de  |Auditoria interna de RRHH | COOTdinador de Anual  |CESTION DE CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI X Adm. y Fin. PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
. Norma OEA .
03/06/2016 _ Gerencia Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 | Conforme |(Agente  de  |Verificacion del CAP Coordinador de Anual  |CESTION DE CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI Adm. y Fin. PERSONAL
Aduana): 7, 8, 9
. Norma OEA .
03/06/2016 _ Gerencia Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 | Conforme |(Agente  de  |Verificacion de CV Coordinador de Anual  |CESTION DE CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI . Adm. y Fin. PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
GESTION DE
PERSONAL CHAD-RH-P.01
Verificacién Domiciliaria
. Norma  OEA A . Cuando
03/06/2016 ) Gergnma Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de Declargc!on Jurada.de Coordlnadqr de Ingresa el GESTION DE CHAD-RH-P0O1
/Financiera SGI X Conocimiento de directores Adm. y Fin. PERSONAL
Aduana): 7, 8, 9 ) personal
y trabajadores (Anexo 4)
Cuando
GESTION DE
Ingresa el PERSONAL CHAD-RH-P0O1
personal
Verificacién Domiciliaria
. Norma  OEA A . Cuando
03/06/2016 ) Gergnma Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de Declar_alc_lon Jurada.de Coordlnadqr de Ingresa el GESTION DE CHAD-RH-P0O1
/Financiera SGI X Conocimiento de directores Adm. y Fin. PERSONAL
Aduana): 7, 8, 9 ) personal
y trabajadores (Anexo 4)
Cargo de entrega del
. Norma  OEA ] . Cuando
03/06/2016 _ Gerencia Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 | Conforme  |(Agente  de reglamento intemo de | Coordinador de | oo |GESTION DE CHAD-RH-PO1
/Financiera SGI X seguridad y salud en el Adm. y Fin. PERSONAL
Aduana): 7, 8, 9 trabajo personal




GESTION DE

PERSONAL CHAD-RH-PO1
GESTION DE
PERSONAL CHAD-RH-PO1
GESTION DE
PERSONAL CHAD-RH-PO1
GESTION DE
PERSONAL CHAD-RH-PO1
Gerencia Norma OEA r(;alrg;::ts?r:rt(;?:odj; Coordinador de Cuando se |GESTION DE
03/06/2016 . . Conforme | 17/10/2016 Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de ga R CHAD-RH-P0O1
/Financiera SGI X seguridad y salud en el RRHH requiera PERSONAL
Aduana): 7, 8,9 3
trabajo
. Norma OEA .
03/06/2016 _ Gerencia Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 | Conforme  |(Agente  de Capacitar al personal | C°0rdinador de Anual  |CESTION DE CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI RRHH PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
GESTION DE
PERSONAL CHAD-RH-PO1
. Norma OEA .
03/06/2016 . Gergnua Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de Capacitar al personal Coordinador de Cuand_o se |GESTION DE CHAD-RH-P0O1
/Financiera SGI . RRHH requiera PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
. Norma OEA .
03/06/2016 . Gergnua Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de Capacitar al personal Coordinador de Cuand_o se |GESTION DE CHAD-RH-P0O1
/Financiera SGI . RRHH requiera PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
. Norma OEA .
03/06/2016 . Gergnua Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de Capacitar al personal Coordinador de Cuand_o se |GESTION DE CHAD-RH-P0O1
/Financiera SGI . RRHH requiera PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
Gerencia Norma OEA Verlflg:ﬁ:g%sfs?fsleﬁar Coordinador de GESTION DE
03/06/2016 ) - Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme  |(Agente de Anual CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI Aduana): 7, 8, 9 antecedentes y control de RRHH PERSONAL
o recursos al personal
. Norma OEA .
Gerencia L Control de los recursos al | Coordinador de Cuando se |GESTION DE
03/06/2016 /Financiera SGI Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de personal RRHH requiera PERSONAL CHAD-RH-P.01

Aduana): 7, 8, 9




. Norma OEA .
03/06/2016 _ Gerencia Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 | Conforme  |(Agente  de Control de los recursos al | Coordinadorde | Cuandose |GESTION DE CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI . personal RRHH requiera PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
. Norma OEA .
03/06/2016 ) Gergnma Conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme (Agente de Control de cese Coordinador de | Cuando cesa |GESTION DE CHAD-RH-P.01
/Financiera SGI . RRHH personal PERSONAL
Aduana): 7, 8,9
ia Fi i Responsable de Anualmente o
03/06/2016 Gerencia Financiera | -~ torme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual Conforme  |Norma OFA (Agente |- o) e 12 instalacion po cuando se GESTION DE PERSONAL |CHAD-RH-P.01
ISGI de Aduana): 7, 8, 9 Seguridad
capte.
Gl ia Fi i N OEA (Agentt Coordinador de Cuando se
03/06/2016 erencia “nancletd | conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 120412017 | Conforme  |OMa OBA (Agente contratey ~ |GESTION DE PERSONAL |CHAD-RH-P.01
ISGI de Aduana): 7, 8, 9 RRHH
Anual
G ia Fi i N OEA (Agentt Coordinador de Cuando se
03/06/2016 erencia Financiera | - conforme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 Conforme orma OEA (Agente contrate y GESTION DE PERSONAL  [CHAD-RH-P.01
ISGI de Aduana): 7, 8, 9 e . - .. |RRHH
Identificacion y verificacion Anual
de antecedentes del
ia Fi i personal : Cuando se
03/06/2016 | CerenciaFinanciera | oontorme | 17/10/2016 | Auditor interno Anual 12/04/2017 | Conforme | NO™Ma OEA (Agente Coordinador de |- 2iey | GESTION DE PERSONAL | CHAD-RH-P.01
ISGI de Aduana): 7, 8, 9 RRHH
Anual
G ia Fi i N OEA (Agentt Coordinador de Cuando se
03/06/2016 erencla Financlera | - conforme | 17/10/2016 | - Auditor intemno Anual 12/04/2017 Conforme orma (Agente contrate y GESTION DE PERSONAL |CHAD-RH-P.01

/SGlI

de Aduana): 7, 8,9

RRHH

Anual




Cadigo

CHAD-DG-F-01.1

Version

0

Fecha

18/08/2016

1. ALCANCE: Aceptacion de la

Registro

Nombre

Cédigo

Requerimiento de Personal

(CHAD-RH.F.01.1)

Perfil de Puesto

(CHAD.RH.F.01.3).

Cuadro de Asignacion de
Personal

(CHAD-RH.F.01.2)

Punto 7 Procedimiento de
Gestion de Personal

Punto 9.1 Procedimiento de
Gestién de Personal

Punto 8y 11 Procedimiento
de Gesti6n de Personal

Verificacion
Domiciliaria (CHAD-

RH.F-01.5)
LAFT(Anexo 4) CHAD-
RH-F.01.17

Punto 8y 11 Procedimiento
de Gesti6n de Personal

Verificacion
Domiciliaria (CHAD-
RH.F-01.5)
LAFT(Anexo 4) CHAD-
RH-F.01.17

Punto 8y 11 Procedimiento
de Gesti6n de Personal

Verificacion
Domiciliaria (CHAD-

RH.F-01.5)
LAFT(Anexo 4) CHAD-
RH-F.01.17

Reglamento interno de
seguridad y salud en el
trabajo

Reglamento interno
de seguridad y salud
en el trabajo (CHAD-
RH-F-01.12).

Control de Bienes y

Documentos
Entregado (CHAD-RH-

F-01.6)




Reglamento interno de
seguridad y salud en el
trabajo

Reglamento Interno de
trabajoCHAD-RH-F-
01.116.6.

Control de Bienes y
Documentos
Entregado (CHAD-RH-
F-01.6)

* |dentificacion de
Necesidades
de Capacitacion.

Induccién al Puesto
(CHAD-RH-F-01.7).
Programa de
Capacitaciones
(CHAD-RH-F-01.8)

* Lista de Asistencia
* Seguimiento de la Capacita-
cion.

Lista de Asistencia
(CHAD-RH-F-01.9).
Indicador de
capacitaciones de
seguridad RRHH

* Evaluacion de la Eficacia
de
la Capacitacion.

Lista de Asistencia
(CHAD-RH-F-01.9).
Indicador de
capacitaciones de
seguridad RRHH

* Evaluacion de la Eficacia
de
la Capacitacion.

Evaluaciéon  del
personal (CHAD-RH-F-|
01.16).

Mantenimiento y Proteccion
del Personal

Ficha de Actualizacion
de Datos (CHAD-RH-F-
01.10).

Ficha Administrativa de
Personal
Verificacion Domiciliaria

Control de Bienes y
Documentos
Entregado (CHAD-RH-
F-01.6)




Ficha Administrativa de
Personal
Verificacion Domiciliaria

Verificacion
Domiciliaria (CHAD-
RH-F-01.5).

Punto 19 del Procedimiento
de Gesti6n de Personal

Control de bienes y
documentos
entregados al
colaborador CHAD-RH-
F-01.6)

Inspeccién
de Instalaciones

CHAD-LOG-F-12

Punto7, 8y 11
Procedimiento de Gestién de
Personal

Declaracion jurada de
Conocimiento de
directores y
trabajadores (Anexo 4)
CHAD-RH-F-01.17 +
Anexo: Informacion
adicional CHAD-RH-F-
01.18




