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INTRODUCCION

El presente Tema de tesis denominado "Auditoria de Calidad aplicada al
departamento de Talento Humano y su incidencia en el mejoramiento del
desarrollo organizacional en la Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia.
Ltda., Canton Quito, Provincia Pichincha, Periodo Primer Trimestre 2012."; ha sido
realizada en base a la necesidad que presenta el departamento de Talento
Humano en busca un nuevo estilo de gestibn para el desempefio de sus
actividades con la finalidad de dar un servicio de calidad; para ello la ejecucion

esta basada en cuatro capitulos descritos a continuacion.

El primer capitulo describe las generalidades de la Empresa RIPCONCIV
Construcciones Civiles Cia. Ltda. en la cual mencionamos: Antecedentes, resefia
histdrica, ubicacién geografica, mision, vision, objetivos, politica empresarial,
valores, estructura organica, estructura funcional, en la cual se presenta una idea

general de la identificacion de la empresa.

El Segundo capitulo se puntualiza en el diagndstico situacional de la empresa y
su enfoque en el departamento de Talento Humano, mediante un analisis Interno
y Externo, (F.O.D.A.) con el fin de determinar sus fortalezas y debilidades dentro
del departamento de estudio, y al mismo tiempo identificar las oportunidades vy

amenazas que se presentan en el entorno.

El Tercer capitulo trata del desarrollo de la Auditoria de Calidad aplicada al
departamento de Talento Humano en base a sus fases como son: Planificacion

Especifica, Trabajo de Campo e Informe.

El Cuarto y ultimo capitulo informa sobres las conclusiones y recomendaciones

respectivas del desarrollo de la investigacion.

"Lo que en realidad se va a gestionar son los datos, documentos y trabajo del personal
del departamento de talento Humano, con la finalidad de mejorar la calidad de
procedimientos y desempefio de los colaboradores del area auditada”



CAPITULO |

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCC IONES
CIVILES CIA. LTDA.

1.1. ANTECEDENTES

La empresa RIPCONCIV, inicia sus actividades hace 16 afios en la Ciudad de
Quito con el nombre de RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. el afio de
1996, gracias a la visibn y profundo deseo de un grupo de jovenes
emprendedores quienes deseaban crear una organizacion solida referente y con
crecimiento sostenido, desde su inicio con una gran mistica de trabajo y
dedicacion, este grupo de jovenes empresarios se planted6 metas importantes que
poco a poco fueron cumpliendo, lo que trajo consigo nuevas fuentes de trabajo, la
adquisicién de mayor y mejor maquinaria, equipos y vehiculos y la oportunidad de

alcanzar contratos cada vez mas importantes y retos profesionales mas grandes.

El objeto social de la empresa es la construccion de obras civiles de
infraestructura y la promocién, gerencia, construccion y venta de obras civiles

inmobiliarias a nivel nacional.

Su oficina principal Matriz esta ubicada en la ciudad de Quito, y su sucursal en la

ciudad de Guayaquil.
1.2. RESENA HISTORICA?

RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. es una empresa legalmente
constituida en Quito y fundada el 26 de Julio de 1996,un capital nominal de S/.
2°000.000,00 de sucres.

RIPCONCIV Cia. Ltda. nace con el claro y firme deseo de convertirse en una
empresa lider, rentable y referente para el sector de la construccién, de manera

que sean reconocidos; por la calidad de sus productos y servicios, por incorporar

'RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA. Pdgina internet http://www.ripconciv.com.ec/



soluciones innovadoras a sus proyectos y por contar con un talento humano

comprometido con su mistica de trabajo.

Después de 12 afos de labores, su patrimonio llega a mas de USD. 2°500.000,00
y una facturacion promedio de USD. 25°000.000,00 que la ubica para el 2009
dentro de las 500 empresas que mas facturaba en el Ecuador y dentro de las 10

primeras empresas en el segmento de la construccion.

La empresa en el afio 2000 inicié un proceso de planeamiento estratégico en el
cual se definié una vision de futuro y los objetivos de corto y mediano plazo.
Dentro de este proceso se analizo la necesidad de reforzar la orientacion de

nuestros procesos de servicio hacia los clientes.

Este crecimiento sostenido ha permitido consolidar su presencia en el sector de la
construccion en el Ecuador, proyectando en su Plan Estratégico un mayor
crecimiento y rentabilidad para los préximos cinco afios, inclusive con presencia a

nivel internacional, donde se espera incursionar dentro de los proximos 2 afios.

Concomitante con este crecimiento, la empresa se ha preocupado por mejorar su
organizacion, calidad, herramientas administrativas, maquinaria, equipos Yy
vehiculos y muy particularmente en la especializacion de su personal como se
puede evidenciar en los procesos de Certificacion ISO 9001, metodologias de
administracion de proyectos, P.M.l. (Project Management Institute) LEAN
Construction, sistemas informaticos integrados y demas instrumentos necesarios
para ofrecer una mayor calidad en la ejecucion de los proyectos de nuestros

clientes.

Desde sus inicios, RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. ha sido
contratista directa con varioS municipios, concejos provinciales y entidades
publicas de algunas ciudades del pais, principalmente Quito y Guayaquil.
También ha sido por muchos afos subcontratista de las empresas constructoras

mas importantes del pais.

La direccibn de la empresa desde su creacion ha buscado el crecimiento

sostenido y continuo de sus operaciones incursionando en obras cada vez de
3



mayor monto y envergadura. Para ello se ha realizado importantes inversiones en

equipo y maquinaria.

La mejor muestra del trabajo realizado de RIPCONCIV son sus obras en varios
segmentos de ingenieria civil y de arquitectura como son: puertos, aeropuertos,
obras hidraulicas, obras hidroeléctricas, obras petroleras, obras viales, obras de

inmobiliaria, y regeneracion urbana.

Entre sus principales clientes podemos mencionar: Hidalgo e Hidalgo S.A.,
Municipio Metropolitano de Quito, Muy llustre Municipalidad de Guayaquil,
E.M.A.A.P.-Q Empresa Metropolitana de Alcantarillado y Agua Potable de Quito,
E.M.O.P. Empresa Metropolitana de Obras Publicas, Universidad Politécnica
Estatal de Carchi, F.E.E.P. Ferrocarriles del Ecuador Empresa Publica,
Hidroazogues, Gobierno Municipal de Otavalo, Interagua, Mutualista Pichincha,
Grupo Hotelero Holliday INN, entre otros.

1.3. UBICACION GEOGRAFICA

La constructora RIPCONCIV Cia. Ltda. esta situada en la provincia de Pichincha,
Ciudad de Quito, en el Sector el Batan, Av. Eloy Alfaro N35-09 y Portugal Edificio

Milenium Plaza Planta Baja oficina 203.

Su numero telefonico es el (593) 022 3332050 - 3332136 y las direcciones de

correo electrénico a las cuales se puede contactar por el internet son:

rtulcanazo@ripconciv.com.ec

rpenafiel@ripconciv.com.ec
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1.4. MISION INSTITUCIONAL
“Construir con calidad y responsabilidad logrando el bienestar de la gente

1.5.  VISION INSTITUCIONAL
“Mantenernos en el sector de la construccion como una empresa diferente y

sélida, con crecimiento internacional y reconocida por contar con el mejor capital

humano”.

1.6. OBJETIVOS

OBJETIVOS DE CALIDAD
1. Aumentar la satisfaccion del cliente en un 3% del nivel actual en el 2012.

2. Disminuir el 3% de desperdicios de recursos por obra del nivel actual en el
2012.
3. Aumentar la satisfaccion de nuestro personal en un 3% del nivel actual en el

2012.



OBJETIVOS ESTRATEGICOS?

1. Mantener una facturacién anual minima de 50°000.000,00 USD. logrando una
rentabilidad neta mayor al 8% a partir del 2011.

2. Llegar al 2014 con un capital operativo de al menos el 10% de la facturacion
anual, con un crecimiento gradual de: 3% en el 2011; 6% en el 2012; 8% en
el 2013y 10 % en el 2014.

3. Mejorar el clima laboral y el bienestar de los empleados, de manera que el
“factor motivacional (FM)I” medido en el afio 2011, se incremente en al menos
10% hasta el 2014.

4. Hasta el 2014, implementar y mantener un Sistema Integrado de Gestidn
(S.1.G.), que incluya la certificacion de la ISO 9001:2008; ISO 14001:2004 y
OSHAS 18001:2007.

5. Hasta el 2014, gestionar y ejecutar al menos 1 proyecto de Ingenieria Civil,

fuera del pais.

6. Normar y mejorar la imagen de RIPCONCIV ante el cliente interno y externo,
de manera que anualmente no existan mas de 5 No Conformidades en el

cumplimiento de esta normativa.

7. Hasta el 2014, optimizar el indice de disponibilidad y operatividad de las
magquinarias, equipos y vehiculos de la Empresa, de manera que se cuente

con indices mayores al: 85% en Maquinarias - Vehiculos y 75% en Equipos.

8. Minimizar en un 10% el desperdicio de los recursos a partir del 2012, en

relacion con la medicion en el 2011.
1.7. POLITICA DE CALIDAD EMPRESARIAL

“RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. es una empresa que desarrolla
diversos proyectos de obra civil que son parte importante del sector publico y
privado del pais, apoyada en un equipo humano talentoso y comprometido en

RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda., Planificacidn Estratégica 2011-2014 pagina 2



satisfacer las necesidades del cliente y el mejoramiento continuo de sus procesos,

respetando la reglamentacion legal vigente.”

Esta Politica de Calidad ha sido revisada por la Alta Direccién para asegurarse de

que:
a) Es adecuada para los propositos de RIPCONCIV.

b) Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar

continuamente la eficacia del sistema de gestion de calidad.

c) Proporciona un marco de referencia adecuado para establecer y revisar los

objetivos de calidad.
d) Es comunicada y comprendida dentro de RIPCONCIV.
e) Es revisada para su continua adecuacion.

La Alta Direccion de RIPCONCIV tiene el compromiso de asegurar que la Politica
de Calidad sea conocida, entendida e implementada en todos los niveles de las

areas involucradas en el alcance del sistema de gestién de calidad, a través de:
» Capacitacion al personal.

* Publicacion de la politica y los objetivos de calidad a través de materiales de

apoyo como carteles, publicaciones, pagina web de RIPCONCIV, entre otros.
1.8. VALORES

* Cumplimiento: Nuestro compromiso absoluto con clientes, colaboradores,

organismos de control, proveedores y comunidad de cumplir con nuestras

obligaciones, compromisos y metas establecidas.

» Puntualidad: Mantendremos una actitud de respeto a nuestro tiempo y al de los
demas, cumpliendo con nuestras actividades y responsabilidades en el periodo

justo, con el cuidado y diligencia que estas demandan.



Honestidad: Conservaremos un comportamiento cabal en todos los ambitos de
nuestra actividad dentro y fuera de la Empresa, mostrando respeto,

imparcialidad, sinceridad y apego a las reglas establecidas.

Compromiso: Utilizaremos al méximo nuestras capacidades para sacar
adelante todo lo que se nos ha confiado, inclusive mas alld de las

responsabilidades o limites establecidos.

Trabajo en equipo: Propenderemos a alcanzar las metas organizacionales a

través de verdaderos equipos de trabajo, en los que prevalezca: el
compromiso, la confianza y la responsabilidad por los retos propuestos y los

objetivos individuales.

Lealtad: Seremos fieles al compromiso de defender lo que creemos y en
quienes creemos, tanto en los buenos como en los malos momentos, siendo
congruentes con los sentimientos hacia nuestra organizacion, nuestros

compafieros y nuestros ideales.

Responsabilidad Social: Nuestras decisiones de actuar o abstenernos, estaran

orientadas a obtener un impacto positivo entre nuestros colaboradores, la

sociedad y el medio ambiente.



1.9. ESTRUCTURA ORGANICA

Cuadro Nro. 1 Organigrama Estructural
RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.

Al

RIPCONCIV

CONSTRUCTORA

Cddigo: GER-ORG001

Fecha de creacion: 12/5/2011

Responsable : ACOSTA ANDRADE FRANCISCO PAUL
Departamento encargado: Gerencia General




1.10. ESTRUCTURA FUNCIONAL®

PRESIDENTE
EJECUTIVO

RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

Tabla 1 Organigrama Funcional

» Gestionar que las operaciones de la empresa sean eficientes y eficaces.
 Buscar expansion y crecimiento de la Organizacion y del Grupo Empresarial.

* Planear, desarrollar y controlar las metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales
ajustados a la Planeacion Estratégica de la Empresa.

GERENTE GENERAL

* Ejercer la representacion legal de la Empresa.

» Realizar evaluaciones periodicas acerca del cumplimiento de las funciones de las diferentes
Areas y de los planes de accion anuales..

» Coordinar y dirigir las diferentes areas de la Organizacién generando alta productividad,
reduccion de costos, mejora continua y compromiso del personal.

» Coordinar y dirigir las diferentes areas de la Organizacién generando alta productividad,
reduccién de costos, mejora continua y compromiso del personal.

GERENTE ) o .

SUCURSAL » Reemplazar al Presidente de la Empresa en caso de falta, ausencia o impedimento.
» Planear desarrollar y controlar las metas a corto, mediano y largo plazo junto con objetivos
anuales, ajustados a la Planeacion Estratégica de la Empresa
» Asesorar tanto a la Presidencia Ejecutiva como a la Gerencia General, en cualquier aspecto
concerniente al manejo de la Organizacion.

ASESOR DE Gesti | ividad bilidades deleaad Presidencia Ei . G .

PRESIDENCIA Y * Gestionar las actividades y responsabilidades delegadas por Presidencia Ejecutiva y Gerencia
GERENCIA General.

» Representar a la Organizacion, Presidente Ejecutivo y/ Gerente General ante organismos
externos, directorios, congresos o cualquier evento al que sea delegado.

AUDITOR INTERNO

« Colaborar en la planificacion de las Auditorias Internas, y realizar lista de Verificacion.
* Realizar Auditorias Internas.

. Revisar junto con el Equipo Auditor los hallazgos para determinar acciones correctivas,
preventivas u oportunidades de mejora.

» Ademaés las actividades y responsabilidades que sean delegadas por el jefe inmediato superior.

ASISTENTE LEGAL

e Gestionar y dar seguimiento a todos los asuntos legales ante cualquier entidad en
representacion de la Empresa.

* Gestionar solicitudes de subcontratos y dar seguimiento al cumplimiento y pago de los mismos.

* Orientar a los diferentes departamentos de la Empresa en cuestiones legales en caso de ser
necesario.

ASISTENTE DE
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

 Supervisar las actividades desarrolladas para la ejecucion del manejo del Sistema de Gestion de
Calidad.

 Levantar, recopilar y modificar la informaciéon pertinente de los procesos que se desarrollan
dentro de la empresa.

* Revisar los manuales de Calidad, Organico Funcional y de Procedimientos que regulan y dirigen
el comportamiento de la Empresa.

« Capacitar al personal sobre el Sistema de Gestién de Calidad.

» Comunicar las novedades correspondientes a su area a las Gerencias.

*RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA., pagina ISO MANAGER, THREGOO6 Perfiles de cargo
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COORDINADOR DE
PRESUPUESTO,
PLANIFICACION Y
CONTROL

« Gestionar el area Financiera en base a su ambito de accion.
« Gestionar la elaboracion, control y cierre de los presupuesto y cronogramas.
* Realizar las visitas de obras, previo a la elaboracion del presupuesto final.

« Elaborar ofertas, licitaciones y precios unitarios basados en leyes y reglamentos solicitados por
el cliente.

COORDINADOR DE
TECNOLOGIA
INFORMATICA

« Controlar y monitorear los servicios externos contratados (internet, software, etc.).

 Controlar y corregir los datos inconsistentes en las Bases de datos.

« Controlar y configurar los servidores, las licencias de software y sus respectivas actualizaciones.
« Desarrollar software y aplicaciones para automatizar actividades.

« Disefiar e implementar una infraestructura de redes.

COORDINADOR DE
ADQUISICIONES

« Ejecutar el proceso de compras de los bienes y servicio requeridos por los proyectos y/o oficinas
de la Empresa.

« Seleccionar, calificar y establecer alianzas estratégicas con los proveedores.

« Coordinar y autorizar la provisiéon de bienes y servicios con compras descentralizadas.

COORDINADOR
FINANCIERO

« Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto administrativo de la Compaiiia.
« Asistir a las reuniones Gerenciales y de Obra en representacion del area.
« Supervisar el trabajo de contabilidad, analizar los estados financieros

 Implementacién de normas contables vigentes.

COORDINADOR DE
TALENTO HUMANO

« Gestionar el Area de Talento Humano en base a su &mbito de accion.

*Gestionar la elaboracion, control y pagos de la Nomina del personal de la Empresa, seleccion de
personal, contratos, finiquitos

« Gestionar el pago de planillas del I.LE.S.S.
« Elaborar los informes necesarios para las Gerencias.

 Gestionar el cumplimiento de las normativas de los organismos de control del Estado.

COORDINADOR DE
SSOMA

« Determinar y gestionar los riesgos existentes en los procesos productivos de la empresa.

» Asesorar técnicamente, en materias de control de incendios, almacenamientos adecuados,
proteccion de magquinaria, instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control y educacion sanitaria,
ventilacion, proteccién personal y deméas materias en Seguridad y Salud Ocupacional.

» Implementar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional en los proyectos.

* Supervisar los procesos de estudios ambientales, Planes de manejo, Sociabilizacion y
licenciamiento de los proyectos de la empresa que los requieran.

COORDINADOR
NACIONAL DEL MEV

« Coordinar y supervisar la ejecucion del trabajo de los empleados del MEV.

« Elaborar informes sobre asuntos correspondientes al MEV.

« Elaborar el reporte de produccion de MEV.

» Ademaés las actividades y responsabilidades que sean delegadas por el jefe inmediato superior.

COORDINADOR DE
CONTROL DE
CALIDAD

« Elaborar y ejecutar el plan de calidad.
« Elaborar los procedimientos de las actividades de trabajo.

* Realizar tipos de disefios de productos como hormigones, asfaltos, base suelo-cemento.

GERENTE TECNICO

« Asistir a reuniones estratégicas para negociaciones con los clientes de los proyectos.
» Gestion y dar seguimiento del cierre de proyectos.
« Informar a clientes y a la Gerencia sobre el avance del proyecto en caso de requerirse.

« Dar seguimiento al cumplimiento de los términos del contrato firmado por el cliente.

GERENTE
INMOBILIARIA

» Buscar y analizar alternativas de proyectos inmobiliarios y presentarlos a la direccion.

« Coordinar las actividades para la ejecucion del proyecto inmobiliario. (ingenierias y disefio)
* Realizar la gestion para obtener los permisos correspondientes a la construccion.

« Gestionar los fondos necesarios para viabilizar el proyecto.

» Comercializar el proyecto y obtener puntos de equilibrio técnico, econémico y legal.

Fuente: Empresa RIPCONCIV ISO Manager
Elaborado: Departamento Talento Humano
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CAPITULO I

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA RIPCONCIV
CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

2.1. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El andlisis situacional es la descripcion de lo que actualmente influye en la
organizacion de forma interna y externa, los mismos que estan estrechamente
relacionados al departamento de Talento Humano de la Empresa RIPCONCIV
Cia. Ltda., que le permite tener una vision de la situacién actual que existe en el

entorno organizacional.

Cabe mencionar que el sector de la construccion es uno de los sectores mas
importantes y estratégicos para el desarrollo de un pais, sus productos inciden de
forma directa e indirecta en el progreso de la sociedad, es también una compleja y
dinAmica cadena de actividades sucesivas que se intercalan sujetas a una
programacion preestablecida y normalmente ejecutadas con un presupuesto

fijado con anterioridad al inicio de la obra.
2.1.1. ANALISIS INTERNO

La industria de la construccion es la actividad compleja en la que intervienen
muchos factores criticos y determinantes, es por ello que es necesario la
planificacion, control, aplicaciébn de normas y procedimientos y sobre todo una

clara orientaciéon a satisfacer a clientes nacionales e internacionales.

RIPCONCIV Cia. Ltda. es una empresa dedicada a obra civil de derecho privado
y autdbnomo, cuyo objeto es la construccion de obras civiles de infraestructura y la
promocién, gerencia, construccion y venta de obras civiles inmobiliarias a nivel
nacional, excluyendo de la naturaleza del negocio el "disefio y desarrollo”

debido a que la elaboracion de planos no se disefia ni se desarrolla en la
organizacion porque el cliente los entrega en las bases de licitacion o en los

términos de referencia del contrato.

12



La empresa actualmente buscan la certificacion ISO 9001:2008; 1SO 14001:2004
y OSHAS 18001:2007. Para el efecto se encuentra trabajando en el cumplimiento
de la planificacion estratégica en la cual consta como uno de los objetivos
principales implementar un sistema de gestion de calidad, que en un plazo
determinado pueda fortalecer los niveles de calidad de los proyectos y por ende la
satisfaccion del producto y servicio a los clientes.

El Sistema de Gestion de Calidad de la empresa se basa en la Norma ISO
9001:2008, sistema que ya se encuentra establecido, documentado, e
implementado, en RIPCONCIV CiA. LTDA.

En el siguiente cuadro se identifica sus actuales procesos a los que se rige la entidad.

Cuadro No. 2: Mapa de Procesos

Mapa de Procesos. Se visualiza la interaccion de los procesos del alcance del Sistema de Gestion de la Calidad I1SO
9001. Cadigo: SGC-MC001

PROCESOS GOBERNANTES

Gestion Gerencial Factibilidad de Mejoramiento Continuo
Proyectos

PROCESOS PRODUCTIVOS
n d Entrega- Recepcion del
Gestion de Ofertas Construccion de Proyecto
Infraestructura

w

PROCESOS SOPORTE

REQUERIMIENTO DEL
CLIENTE / USUARIO

SATISFACCION
CLIENTE / USUARIO

r
L

Talento Gestién Gestion de

Compras L
Humano Financiera Calidad

Tecnologia, Seguridad, salud
Informaticay ocupacional y
Comunicacion medio ambiente

ControlInterno Procesos
de Gestion Externos

Todos los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad de la empresa se
encuentran en el Software ISO MANAGER, a disposicion de los usuarios del
sistema donde se ha establecido la politica y los objetivos de calidad, ademas
continuamente se trabaja en la comunicacion con el personal de la empresa
explicando la importancia de cumplir tanto los requerimientos del cliente como los

legales y reglamentarios con la finalidad de garantizar un buen servicio.
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Dentro del Departamento de Talento Humano se ha creado y aprobado el Manual
de Procedimientos de Talento Humano como parte del Sistema de Calidad donde
se describe el objetivo, alcance, documentos y procesos que deben aplicarse.

(ver anexo 1).

Es necesario que dentro del andlisis del Sistema de Gestion de Calidad se
considere, el grado de cumplimiento de los procesos establecidos para el
departamento de Talento Humano, se manejen los formatos establecidos, realicen
capacitaciones al personal con la finalidad de lograr la satisfaccion del cliente al
igual que dar un seguimiento en base a las no conformidades y se ejecuten

medidas correctivas ante las mismas como aporte a la mejora continua.

2.1.1.1. DESCRIPCION DE PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD EN EL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

La Empresa y el departamento de Talento Humano ha dividido sus
procedimientos en dos subsistemas uno para el personal Administrativo y otro

para el personal Operativo o también llamado mano de obra directa.
Dentro de sus procesos podemos identificar:

PROCESO 1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
a) ADMINISTRATIVO DE OFICINAY PROYECTOS

El departamento de Talento Humano identifica la necesidad de incorporar
personal en las diferentes areas de la entidad, publica en medios escritos, internet

o cualquier otro medio de comunicacion el puesto vacante.

Posteriormente recepta las carpetas de los postulantes, efectia una seleccion
preliminar de las mismas y procede a realizar citas para entrevistas de trabajo;
tiempo en el que se recaba informacién del postulante y se le informa del tipo de
responsabilidades y funciones establecidas en el perfil de cargo, remuneraciones

y beneficios que ofrece la empresa.
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A todo el personal que se presenta a la entrevista en la oficina administrativa se le
procede a tomar una prueba psicotécnica en el sistema Polygraft la misma que es

analizada posteriormente por el responsable de seleccion de personal.

En el caso de las personas que postulan para puestos de obra como ingenieros
residentes o administradores de obra y son entrevistados en ciudades diferentes a
la oficina central, se suprime el proceso de pruebas psicotécnicas y se contrata al

personal considerando minimos requisitos.

Una vez seleccionado el candidato se procede a realizar el contrato, que para el
caso de la oficina central se elabora un contrato fijo, mientras que para proyectos

un contrato por duracion de obra.
b) PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

En el caso de reclutamiento del personal de Mano de Obra Directa de los
Proyectos, el Superintendente determina la necesidad de incorporar o reemplazar
personal del equipo de trabajo. Para la seleccion de Maestros Mayores se busca
personal referidos de otros proyectos o se realiza una seleccion externa de

acuerdo al lugar donde se desarrolle el proyecto.

En el caso de los obreros como son, albaiiiles, carpinteros, fierreros, peones u
otros se toma en cuenta al Maestro mayor en la busqueda de su personal de
trabajo considerando sus recomendados, o en su defecto, el delegado de Talento
Humano busca el personal de la zona segun la recepcién de carpetas que han
entregado en los proyectos, reclutamiento que se realiza sin requerimientos

minimos.

Finalmente, el delegado de Talento Humano recepta la documentacién personal

basica y necesaria y procede a realizar el contrato respectivo.
PROCESO 2. CONTRATACION E INDUCCION
a) PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINA 'Y PROYECTOS

Una vez que se ha seleccionado el candidato con la aprobacion del Jefe

inmediato y la autorizacion de la Gerencia General, el departamento de Talento
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Humano mediante sus colaboradores procede a realizar la contratacion, exigiendo
para el efecto la documentacién necesaria como: hoja de vida, copias de cédula y
papeleta de votacion, certificados de estudios y trabajos y demas informacion que
indique su hoja de vida, record policial (en la actualidad hoja de antecedentes
penales). Con esta informacibn se procede a elaborar el contrato por
cuadruplicado (4 ejemplares) segun el tipo de trabajo, especificando cargo y

remuneracion.

Una vez contratado el personal, se ingresa los datos del trabajador en el sistema
informatico de la compaifiia, sin embargo, en el caso de ser receptada esta
documentacion en los proyectos, se procede a notificar via mail. Inmediatamente
después de realizada la contratacion del personal, se ingresa al Portal de Historia
Laboral del I.LE.S.S., donde se registrara: cargo, sueldo basico, fecha de ingreso,

ciudad y el sectorial establecido.

Una vez realizado toda la contratacion se procede a llenar la ficha de induccion
en los formatos establecidos por la empresa, en la cual se informa al trabajador,
sobre la empresa, horarios y jornadas, responsabilidades, asistencia, permisos y
demas aspectos generales propios de su labor. Documento que no todo el

personal lo realiza.
b) PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El personal de los Proyectos es contratado en relacion de dependencia y bajo un
contrato legal aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales, con la duracion
maxima igual al plazo estimado del proyecto, una de cuyas clausulas determina
un periodo a prueba, respetando de esta forma las leyes vigentes que estipula el
Caddigo de Trabajo y el Reglamento Interno de la Compafiia.

Una vez contratado el personal, se procede a su registro en el sistema de roles de
obreros (S.R.0.) que se maneja en cada proyecto a cargo de la Compafia.
Posteriormente se elabora un contrato de trabajo por cuadruplicado (4)de acuerdo
al formato establecido por el departamento de Talento Humano de la Compaifiia,
especificando cargo, horarios, remuneraciébn y otros aspectos importantes.

Inmediatamente se procede a llenar la ficha de informacion personal que facilita el
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Sistema de Roles de obreros (S.R.0O.) el mismo que se adjuntard al contrato junto
con la copias de la cédula y papeleta de votacioén.

Progresivamente se procede a la recepcion de las firmas y rubricas de los nuevos
empleados y el documento es enviado a las oficinas centrales para su legalizacion
por parte del representante legal y posteriormente por la autoridad competente.
Finalmente se procede a la fase de induccion del personal, sobre: formas de
pago, horarios, asistencia, deberes y derechos, y otros aspectos que van a

regular la relacion obrero — patronal.

Una vez realizada la induccion del nuevo personal, el delegado de cada proyecto
notifica inmediatamente al departamento de Talento Humano Quito mediante mail,
el ingreso del personal contratado a fin de que sea afiliado al Sistema de Historia
Laboral del I.E.S.S. (www.iess.gob.ec). En ocasiones el delegado o el asistente
no realiza este Ultimo proceso con responsabilidad y se ha dado el caso que
ocurren accidentes laborales inmediatamente después de su contratacion y el

personal no se encuentra afiliado.
PROCESO 3. DOCUMENTACION Y ARCHIVO
a) PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINA'Y PROYECTOS

El area de Talento Humano realiza un archivo de los expedientes del personal
que ingresa a la empresa, identificando al personal administrativo si este es de
oficina o de proyecto, y en el caso de ser de proyecto se realiza el archivo por
nombre de proyecto.

Revisadas diferentes carpetas o expedientes del personal que labora en la

Compaifiia, se observé que en éstas constan documentacion como:

* Hoja de Vida actualizada.

* Documentacion basica del personal contratado como (copias de certificados
de estudios y/o formacion, copias de certificados de trabajos anteriores,
referencias personales, etc.)

» Contratos laborales firmados y legalizados, otros no legalizados y finalmente

varios sin contrato.
17



» Solicitudes de préstamos — anticipos.

» Solicitudes de vacaciones - permisos.

 En algunas carpetas se encuentra formulario de entrega - recepcion del
Reglamento Interno de Trabajo y del Reglamento Interno de Salud
Ocupacional, y en otros casos, esta documentacion es faltante.

Cabe recalcar que gran parte del personal administrativo en ocasiones hace llegar
esta documentacion al departamento de Talento Humano y los delegados de

proyectos solo mantienen un archivo con copias de identificacion.

Finalmente, el Area de Talento Humano mantiene una base de datos del personal
a su cargo en los sistemas informaticos y/o registros digitales adicional es que
posee, siendo estos: control de vacaciones, documentos de cargas familiares,

impuesto a la renta, entre otros, segun dispone la ley.
b) PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El Delegado de Talento Humano o Administrador del Proyecto, previo a enviar la
documentacion de los empleados, realiza un archivo fisico en cada proyecto
donde mantiene una copia respaldo de la documentacion enviada. El Area de

Talento Humano recibe la documentacion de obra y la archiva por proyecto.
Generalmente en la documentacion enviada se observa que incluya:

* Ficha de Informacion Personal de los empleados.

» Contratos legalizados (aunque se aceptan también sin legalizar)

» Copia de Cédula de Identidad y Copia de Papeleta de Votacién

* En algunos casos copia de partidas de nacimiento de los hijos menores de

edad y partida de matrimonio.
PROCESO 4. SALIDA DE PERSONAL Y FINIQUITO

a) PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINA'Y PROYECTOS
En el caso de renuncia voluntaria o separacion del personal administrativo de

oficina y proyectos que labora en la Organizacion, el departamento de Talento
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Humano informa al jefe inmediato la separacion del trabajador. Una vez realizado

este tramite se procede a la firma de una acta de entrega de recepcién de puesto.
Este proceso lo realiza un integrante del departamento de Talento Humano.

En el caso de renuncia voluntaria o separacion de los Administradores de
Proyectos, se realiza un informe que de fe que el empleado haya devuelto a
bodega o caja chica si lo tuviese, todos el dinero, materiales, herramientas,
equipos, vehiculos, dotaciones, o cualquier otro material que ha recibido por parte
de la Empresa para ejecutar su labor. Cumplido este tramite, el Area de Talento
Humano registra la salida del personal del sistema y da de baja en el I.LE.S.S,,
pero al final del mes en el caso de los proyectos los delegados realizan un cuadro
de control de finiquitos para solicitar provisiones y verificar los finiquitos de
personal que ha salido del proyecto durante el mes.

Una vez que los delegados reciben las provisiones se ingresa a la pagina del
Ministerio de Relaciones Laborales para elaborar el FINIQUITO por triplicado (3),
considerando los haberes y descuentos que correspondan en cada caso, tras lo
cual se vuelve a enviar a las oficinas centrales de la Compafia para receptar

firmas del representante y generar los respectivos cheques.

Finalmente el departamento de Talento Humano envia el cheque, comprobante
de egreso y finiquito firmado al proyecto y el delegado genera turno en la pagina
del Ministerio de Relaciones Laborales para proceder a liquidar al empleado y
legalizar el finiquito. En el caso del personal administrativo de oficina este tramite

lo realiza el asistente de Talento Humano.
b) PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El Delegado de Talento Humano cuando se presentan casos de salidas de
personal ya sea esta por renuncia voluntaria, abandono del puesto de trabajo o
por cualquier otra razon, mediante email informa al area de Talento Humano dicha
novedad para su registro en el sistema. Al final del mes, el delegado de Talento

Humano envia el cuadro de control de finiquitos a la Oficina Central de la
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Compafia para solicitar provisiones, y se realiza el mismo proceso que con el

personal administrativo, hasta llegar a la legalizacion final del acta de finiquito.

Una vez legalizadas estas actas de finiquito, en algunos casos se procede a su
envio a la oficina central para su archivo definitivo, mientras que en otros casos,

dicho archivo es responsabilidad de los delegados de los distintos proyectos.
PROCESO 5. GESTION DE TALENTO HUMANO EN OBRAS

El Control diario de Asistencia de personal que labora en los diferentes Proyectos
se realiza registrando la firma al momento de la entrada y salida de su jornada de
trabajo en el formato que ha sido disefiado por el departamento denominado
“Registro de Asistencia del Personal de Obra”, el mismo que sera archivado

diariamente posterior al término de la jornada.

La elaboracion del Registro de Asistencia del Personal de Obra dependera si el
personal es administrativo de obra, o personal operativo, si es el caso. El
delegado del Dpto. de Talento Humano realiza este trabajo de control de
asistencia y es la base para la elaboracion del “Cuadro de Novedades y
Frecuencia” (para el personal administrativo) y “Sistema de Roles de Obreros”

(S.R.0.), en el caso del personal operativo.

En el caso del personal administrativo que realice jornadas de trabajo mensuales

el delegado es el responsable de la coordinacidén de salidas del personal.

Adicionalmente, en caso que la empresa provea el servicio de alimentacion, el
delegado de Recursos Humanos, lleva el control de la Alimentacion del personal
de Obra en el formato “Control de Alimentacion” donde cada persona firma por
cada comida recibida en el dia, y este documento sirve como respaldo para la

elaboracion de la planilla de pago al proveedor de la alimentacion.

Todas las novedades que se presentan en el proyecto con relacién al talento
humano como: control de asistencia, permisos, rendimiento o incumplimiento de
la normativa de la Empresa, es comunicado al Superintendente y al Coordinador
de Talento Humano o sus asistentes, con el objetivo de que tomen las medidas

pertinentes al momento del pago de nomina al final de mes.
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En el caso de llamados de atencién, multas y sanciones se elabora el documento
de acuerdo al formato del ISO MANAGER que es firmado por el Superintendente

se entrega al empleado y recepta su firma.
PROCESO 6. CALCULO DE NOMINA
a) PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE OBRA

Mensualmente el Delegado de Talento Humano y si no hubiere éste, el
Administrador de Proyecto (O.G.P.), presenta al Area de Talento Humano un
cuadro de frecuencia y novedades del personal administrativo de cada proyecto,
donde se resume toda la ndmina administrativa del personal, con informacion
detallada de asistencia, horas trabajadas, faltas justificadas, permisos, sanciones
o cualquier observacion relevante que haya acontecido en el mes de pago. Asi
también se presenta el calculo provisional de pago de horas extras o
suplementarias; todo esto con el fin de que se procese la ndmina en el Sistema
QBIZ. Lamentablemente estas horas extras no son reconocidas por la empresa

para su pago correspondiente.

Este documento (cuadro de novedades y frecuencia) debidamente autenticado
con las firmas respectivas, se presenta en forma fisica y digital cinco dias
laborales antes del fin de mes, el mismo que es procesado por el Coordinador de
Talento Humano, y posteriormente es aprobado por el Gerente Técnico y General,
luego de lo cual se traslada la informacién a contabilidad y esta dependencia
ejecuta el pago a cada uno de los trabajadores administrativos segun corresponda
por proyecto, ya sea mediante transferencia bancaria o a través de ventanilla del
banco.

En el caso de oficina central se maneja el mismo procedimiento, con la diferencia
qgue las horas trabajadas son tomadas del Sistema Biométrico que existe en la
entidad (Registro de huella digital).

b) PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El Delegado de Talento Humano o Administrador del Proyecto en forma quincenal

o mensual elabora el reporte de Liquidacion y Asistencia en el Sistema de Roles
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de Obreros (S.R.0.), que es enviado a la Oficina Central para que sea procesado
en el sistema QBIZ, para proceder al pago respectivo mediante ventanilla del

banco.

El archivo (Reporte de Liquidacion y Asistencia) es enviado a la oficina central 5
dias laborables antes de su pago, en fisico y digital sustentado con firmas de
autorizacion por parte del Superintendente, Administrador de Obra, Delegado de
obra y Maestro contratista. Oficina central, para su validacion exige que el
Coordinador de Talento Humano genere la ndmina por maestro y proyecto, carga
la informacion y consolida con el sistema general (QBIZ), finalizando con subir los
valores a pagar al banco y asi Contabilidad procede a revisar y acreditarlo dichos

pagos.
2.1.2. ANALISIS EXTERNO

El entorno general constituye los factores externos a la organizacion susceptibles
de incidir directa o indirectamente en las tendencias a corto o largo plazo de la
institucion. El analisis del entorno en general estudia los factores politicos
econdémicos, sociales, legales y tecnolégicos que influyen en el funcionamiento
interno de la Constructora RIPCONCIV Cia. Ltda.

2.1.2.1. FACTOR POLITICO

El Ecuador actualmente esta gobernado por el movimiento Alianza Pais liderado
por el Economista Rafael Correa, quien como parte de su programa de gobierno
se ha preocupado desde sus inicios en favorecer la inversion puablica en areas de
infraestructura, educacion, salud, vialidad, energia, talento humano, entre otros;

logrando grandes avances en todas las areas anteriormente citadas.

Caso particular ha sido el interés del actual Gobierno por favorecer la inversion
publica en el sector de la construccién a nivel Nacional, lo que ha generado un
gran crecimiento de las empresas constructoras en obras civiles como: puentes,
hidroeléctricas, aeropuertos, carreteras, inmobiliarios, entre otros; vy, la
recuperacion de la confianza de éstas en el Estado ecuatoriano como contratante

de obra.
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Con estos antecedentes, RIPCONCIV Cia. Ltda., empresa de construccién civil,
ha identificado en este Gobierno la oportunidad para ofertar sus servicios en la
construccion de varias obras de envergadura nacional. Para el efecto, en forma
oportuna la empresa ha sido inscrita en el portal de compras publicas de la pagina
del gobierno (1.N.C.O.P.), incorporandose como contratista de varias obras a nivel
nacional que han sido licitados y adjudicados mediante concurso publico en las

diferentes ciudades del pais.
2.1.2.2. FACTOR ECONOMICO

La inflacion es uno de los indicadores econémicos de importancia ya que mide la
variacion promedio del nivel de precios al consumidor en un periodo determinado

de tiempo.

Al ser la inflacién uno de los indicadores de la variacion de precios al consumidor,
su tendencia actual esta a la baja con respecto al afio 2011, pues cerrdé con una
inflacién del 4.85%, un punto menos que el afio anterior que fue del 5,81%, lo que

ha permitido mejorar el poder adquisitivo de todos los ecuatorianos.

Este mismo indicador al ser aplicado al sector de la construccion, nos permite
inferir gue puede convertirse en una grave amenaza para las empresas del sector,
pues al aumentar los precios de los materiales de construccién, no solo que
afecta dichos rubros, si no que estos se trasladan al costo final de la obra,

encareciendo la obra y disminuyéndola rentabilidad de los contratantes.

Cuadro No. 3: Cuadro de Inflaciéon

Cuadro de Variacion Mensual de la Inflacion del afio 2011y 2012

Inflacion Mensual

1,00% -

= A A /” \
. W \

X 4

[0,19%
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Inflacion Mensual Nacional: -0,19% (Mayo 2012)

Inflacion Anual: 4,85% (Mayo 2012)

Inflacion Acumulada: 2,22% (Mayo 2012)

Fuente: Instituto Nacional de Estadisticas y Censos INEC

+ Indice de Precios de la Construccion (I.P.C.0.)

El indice de Precios de la Construccion (I.P.C.0.), es un indicador que mide
mensualmente la evolucién de los precios, a nivel de productor y/o importador, de
los materiales, equipo y maquinaria de la construccién para ser aplicados en las
férmulas poli-némicas de los reajustes de precios de los contratos de la Obra

Pulblica, de acuerdo a lo que dispone el Art. 83 de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacion Publica.

El 1.P.C.O.es uno de los indicadores que afecta directamente al sector de la
construccion, debido a que mensualmente registra la variaciéon de precios en los
materiales de construccidn necesarios para la realizacion de las actividades

diarias en los diferentes proyectos a nivel local y nacional.

Al analizar este indicador, se puede precisar que su tendencia actual es de una
relativa estabilidad, pues los precios de los materiales denotan leves incrementos

de precios, sin que estos sean significativos, tal cual se evidencia en el siguiente
cuadro:

Cuadro No. 4: CUADRO DE VARIACIONES DE |.P.C.O.

VARIACIONES PORCENTUALES MENSUALES
BASE ABRIL/12 2000 = 100,00

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

2010 o048 o025 o041 o025 o024 -002] -021] o088 o022 -027| o006 o024

2011 o088 164 o083 o031 o021 o075 o087 o098 o002 -003 o004 019

2012 1| o054 -003 o013 o002 o004 -008 o012 o035 o042

Fuente: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

24



« Tasas de Interés

Al ser las tasas de interés el precio que se paga por el dinero, mientras mas bajo
sea su costo ayudan al crecimiento de la economia, ya que facilitan el consumo y

por tanto la demanda de productos.

En la actualidad las distintas lineas de crédito ofertadas por la banca tanto de
primer como de segundo piso para los sectores productivos, han incrementado de
manera significativa, facilitando asi al sector productivo acceder a los mismos con

mayores facilidades y seguridad.

Realizando un breve analisis, se puede mencionar que la actual tasa de interés
activa referencial se ha mantenido en el 8.17%, al igual que la tasa de interés
pasiva® referencial que se mantiene en el 4.53%, lo cual significa para
RIPCONCIV una oportunidad de mercado debido a que no existe riesgo al

solicitar créditos que ayudaran a la economia de la constructora.

Cuadro No. 5: TASA DE INTERES ACTIVA

. = FECHA VALOR
ACTIVA - Ultimos dos anos
G.65%
Diciembre-31-2012 8.17%
G.55H
Noviembre-30-2012 8.17 %
Octubre-31-2012 8.17%
S.29%
Septiembre-30-2012 8.17 %
Agosto-31-2012 8.17 %
G.17%
. Julio-31-2012 8.17 %
Maximo = &.65E _
Mini & 47V Junio-30-2012 8.17 %
Lramo = Mayo-31-2012 8.17 %
Abril-30-2012 8.17 %
Marzo-31-2012 8.17 %
Febrero-29-2012 8.17%
Enero-31-2012 8.17 %
Diciembre-31-2011 8.17 %
Noviembre-30-2011 8.17 %
Octubre-31-2011 8.17 %
Septiembre-30-2011 8.37%

Fuente: Banco central del Ecuador

* Fuente Banco Central del Ecuador
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Cuadro No. 6: TASA DE INTERES PASIVA

PASIVA - Ultimos dos afos

| 460
4 Ganx FECHA VALOR
Diciembre-31-2012 4.53 %
}r ‘\ Noviembre-30-2012 4.53 %
I. 4.55% Octubre-31-2012 4.53 %
Septiembre-30-2012 453 %
| d4 51 Agosto-31-2012 4.53 %
Hé:’: 1 Mo = 4 i E'::'E Julio-31-2012 4.53 %
- Junio-30-2012 4.53 %
H Inima = I'-'I- - 512 Mayo-31-2012 4.53 %
Abril-30-2012 4.53 %
Marzo-31-2012 4.53 %
Febrero-29-2012 4.53 %
Enero-31-2012 4.53 %
Diciembre-31-2011 4.53 %
Noviembre-30-2011 4.53 %
Octubre-31-2011 4.53 %
Septiembre-30-2011 4.58 %

Fuente: Banco central del Ecuador

2.1.2.3. FACTOR SOCIAL

« Empleo, Desempleo y Subempleo

El empleo al ser considerado como la ocupacion econdémica de toda la poblacion
en edad activa, es un indicador que se mueve a la par con el desarrollo de un
pais. Por su parte, el desempleo indica el porcentaje de desocupacion que existe
en un pais y muestra los variacion de la economia interna, de como se mueven
las masas de personas que se encuentran desocupadas o buscando trabajo, ya

sea por primera vez o cesantes de alguna actividad anterior.

Actualmente muchos de los ecuatorianos estan viviendo la falta de empleo
aunque en menor porcentaje respecto de afios anteriores; sin embargo, este
problema afecta de manera progresiva a la poblacion generando asi un traslado

del empleo al subempleo y a la desocupacion.

De su parte RIPCONCIV en los ultimos afios ha ido incrementado en forma
progresiva un sinnimero de fuentes de empleo de mano de obra directa, ya sea
en calidad de maestros de obra, albafiles y obreros, generando asi, un ingreso

para el sustento familiar a nivel nacional, debido a que los proyectos que
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actualmente viene ejecutando lo realiza en aproximadamente 10 ciudades de la

sierra y oriente ecuatoriano.

Otro punto relevante de la compafiia RIPCONCIV es el incremento sistemético de
personal administrativo a través de la contratacion de nuevos ingenieros de obra
civil y otras areas que han salido de los diferentes centros de educacion superior,

a quienes se les esta dando la oportunidad de desarrollarse a nivel profesional.

Cuadro No. 7: Variacién de, Empleo, Subempleo y Desem  pleo

Desempleo, Subempleo y Ocupacidn

60,00%

50,00% —-Ir—i_.\"’/.\”' : . s -

40,00%

30,00%

20,00%

HoA ——— .

P ——
0,00%

mar-10  jun sept dic  mar-11  jun sept dic mar-12  jun

—4—DESEMPLEC  —H—SUBEMPLEQ 4— OCUPACION
Desempleo: 5,2% (Jun 2012)
Ocupacion: 49,9% (Jun 2012)
Subempleo: 43,0% (Jun 2012)

Fuente: Banco Central del Ecuador e INEC

2.1.2.4. FACTOR TECNOLOGICO

La Gestion de la Tecnologia en las organizaciones de cualquier indole, permite
laborar en el dia a dia siempre en procura de mejorar los procesos que faciliten la
ejecucion de las tareas, acelerar los procesos, optimizar recursos, acortar

distancias; y, hacer un seguimiento y control minucioso, entre otras ventajas.

Para RIPCONCIV Cia. Ltda. la tecnologia se constituye en una verdadera
oportunidad de oro, ya que a través de ella puede obtener una serie de nuevos
procesos mejorados para la ejecucion de las diferentes obras civiles que viene

realizando a lo largo y ancho del territorio nacional. Es en este sentido que
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RIPCONCIV ha implementado un nuevo sistema financiero—contable, que permite
mejorar el control financiero (S10) en los proyectos vigentes, entrelazando los

mismos por intermedio de una red.

Asimismo, la compafia no ha escatimado esfuerzo alguno para impartir a su
personal capacitacion de calidad sobre temas de actualidad, proceso que se ha
visto complementado con la contratacion de personal altamente calificado y

caracterizado con una serie de nuevos conocimientos, destrezas y habilidades.
2.1.2.5. FACTOR LEGAL

RIPCONCIV Cia. Ltda. sustenta su quehacer diario en la observancia de una
serie de leyes y reglamentos nacionales que regulan la actividad empresarial; sin
embargo, por las caracteristicas de su actividad esta sometida a las disposiciones

y regulaciones de una serie de 6rganos de control, entre ellos los siguientes:

Superintendencia de Compafiias °.-Al ser este 6rgano el ente que controla, vigila
y promueve el mercado de valores y el sector societario del pais mediante
sistemas de regulacion y servicios, RIPCONCIV ha debido sujetarse a lo que
determina este organismo y la Ley de Compafiias con respecto a su conformacion

juridica, adoptando la figura de Compariia de Responsabilidad Limitada.

Ministerio de Relaciones Laborales.- Siendo este Ministerio el que propone,
disefia, elabora, administra y fiscaliza las politicas laborales en todas las areas de
trabajo a nivel nacional, RIPCONCIV ha debido someterse a esta secretaria de
estado en lo que respecta al cumplimiento y observancia del Cédigo de Trabajo, y

demas leyes conexas.

Servicio de Rentas Internas ° (SRI).-La Ley de Régimen Tributario Interno,
determina que sera el Servicio de Rentas Internas el organismo responsable de
recaudar tributos internos que ayuden a financiar el Presupuesto General del
Estado.

> Superintendencia de Compainiias http://www.supercias.gob.ec
® Servicio de Rentas Internas, www.sri.gob.ec
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A fin de cumplir con las disposiciones emanadas por la Ley y este 6rgano de
control (SRI), RIPCONCIV ha tenido que tramitar la obtencion de su RUC: #
1791344154001, en calidad de Contribuyente Especial, y de esta forma poder
desarrollar su actividad empresarial sin ningtin impedimento legal.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social ~ ‘.-Al ser el I.E.S.S. una entidad, cuya
organizacion y funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad,
obligatoriedad, universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia de
la seguridad social, ésta se encarga de aplicar el Sistema del Seguro General
Obligatorio que forma parte del sistema nacional de Seguridad Social. Para
cumplir con este cometido, RIPCONCIV ha pasado a constituirse en patrono de
sus empleados y trabajadores procediendo con el pago puntual y regular de los
aportes patronales y personales y los fondos de reserva de cada uno de sus
trabajadores.

2.2. ANALISISF.O.D.A.®

El analisis F.O.D.A. es una de las herramientas mas utiles y practicas que permite
examinar: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas, y proporcionar la
informacion necesaria para la toma de decisiones y el emprendimiento de

medidas correctivas en los diferentes proyectos que tiene la empresa.

Figura No. 2: MATRIZ F.O.D.A.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

() +)
DEBILIDADES AMENAZAS

G G

"Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, www.iess.gob.ec
8http://gestiondeempresas.org/analisis-interno-externo-empresa/ 11/12/12
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FACTOR INTERNO

Para el diagnostico interno es necesario conocer las fuerzas que intervienen al
interior de la empresa y que facilitan o impiden el logro de sus objetivos

organizacionales, siendo estas las siguientes:

« FORTALEZAS .-Son aquellos elementos positivos en los cuales la
organizacién ha conseguido logros y posee ventajas competitivas en relacion

a otras organizaciones similares.

 DEBILIDADES.-Son aquellos elementos o atributos internos que dificultan el
éxito de una empresa y son considerados desventajas internas o posibles
problemas que una vez identificado y desarrollando una adecuada estrategia
pueden y deben eliminarse.

FACTOR EXTERNO

Para realizar el diagnostico integral de una organizacion es necesario analizar las
ventajas y desventajas que se presentan en su entorno, de manera que puedan
beneficiar y ser aprovechadas como oportunidades o puedan ser consideradas
perjudiciales para lo que sera necesario minimizar o anularlas, circunstancias

sobre las cuales la empresa tiene poco o ningun control directo. Estas son:

* OPORTUNIDADES.- Son situaciones positivas que se generan en el medio y
que estan disponibles para todas las empresas, y que se convertiran en
oportunidades de mercado cuando ésta las identifique y las aproveche en

funcién de sus fortalezas.

* AMENAZAS .- Son situaciones o hechos externos a la empresa que impiden,
limitan o dificultan su desarrollo operativo. Son cualquier elemento relevante del
ambiente externo que puede constituirse en una desventaja — riesgo o peligro
para el desempefio de algunas de las actividades importantes de la

organizacion.
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2.2.1. MATRIZ DE MEDIOS INTERNOS Y EXTERNOS - F.O.D.A.

Con base en los conceptos anteriormente citados, a continuacion se ha procedido
a elaborar la Matriz F.O.D.A. de RIPCONCIV CIA. LTDA.

v Gran liderazgo de la Alta Direccién que
brinda apoyo y apertura al personal.

v' Experiencia para realizar diversos tipos de
proyectos.

v' Cumplimiento a tiempo de sus proyectos.

v' Cumplimiento legal — tributario.

v' Magquinaria adecuada y constante
renovacion.

v' Uso de materiales de primera calidad.

\

Capital humano joven y muy comprometido.

v' Instalaciones adecuadas y buena distribuciéon
del espacio fisico que ayuda a tener un buen
ambiente de trabajo.

v' Buenas relaciones laborales e

interpersonales.

v" Equipo pesado con problemas en su vida (til.

v' Poco incentivo patronal para el crecimiento
profesional.

v'  Falta de cumplimiento en la planificacién y
control en la obras.

v' Cumplimientos minimos de normas de
seguridad laboral.

v Falta de capacitacion permanente del
personal.

v' Falta de cumplimiento en los procedimientos

y normativos establecidos por el Dpto. de

v

v
v

Tabla 2 MATRIZ F.O.D.A.
RIPCONCIV CIA. LTDA.

Crecimiento del sector de la construccién a
nivel nacional e internacional.

Gran inversion extranjera y del Gobierno en
Obras publicas 'y  proyectos de
Infraestructura.

Asociacion con empresas internacionales
con amplia experiencia.

El ser una empresa reconocida en el
sistema bancario.

Calidad en la educacién superior nacional
gue satisface el mercado ocupacional.
Reconocimiento local y nacional a la
empresa por su cumplimiento en contratos
realizados y por la excelente relacion con
sus clientes.

Postulacion y preseleccion de personal por
portales corporativos.

Profesionales altamente competitivos y

calificados presentes en el mercado.

Competencia desleal en el mercado
Inestabilidad de politicas econémicas por
parte gobierno central.

Falta de certificaciones de calidad,
ambientales, de seguridad industrial.
Nuevas normativas que afecten en los
costos de los proyectos y el alza de precios
en los materiales primarios

Licitar con precios bajos y no considerar
alzas de precios de materiales o
subcontratos.
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Talento Humano.
v Poco interés por el bienestar de

trabajadores.

v' Inadecuada selecciébn de personal para

garantizar su permanencia y compromiso

con la organizacion.

v/ Falta de liquidez para afrontar problemas

inmediatos y proyectos futuros.

Politica Salarial del Gobierno Nacional
afecta los costos de ejecucion y de mano
de obra.

Competir con empresas que ofrezcan
mejores condiciones laborales y salariales.
La creacion de nuevas empresas dedicadas
a lo mismo que nosotros, con un ambito de

actuacion provincial o regional, y con una

v' Deficiente  comunicacién interna  del alta tecnologia y calidad

departamento de talento humano y personal | v* Ingreso de empresas extranjeras o
operativo. nacionales con lavado de activos.
v' Alta rotacién de personal. v"Incremento periédico de nuevas conquistas

v Demoras en el sistema de generaciéon de laborales nacionales.

noémina y personal.

FUENTE: RIPCONCIV CIA. LTDA.

2.2.1.1. MATRIZ DE MEDIOS INTERNOS

Para la evaluacion del desenvolvimiento del departamento de Talento Humano de

la Empresa RIPCONCIV CIA. LTDA.la ponderacion utilizada fue la siguiente:

1 = Debilidad grave o muy importante
2 = Debilidad menor

3 = Equilibrio

4 = Fortaleza menor

5 = Fortaleza importante

EL resultado ponderado es la derivacion entre la ponderacion y el parametro
asignado, valor que se va sumando entre todos y cada uno de los factores

analizados.

Para los resultados internos la clasificacion puede ser entre cinco maximo que
implica que la empresa esta estable; y, uno minimo que indica que la empresa
tiene problemas, la media es igual a tres. Cuando el resultado es inferior al
promedio se tienen mas debilidades que fortalezas, y si el resultado es mayor al

promedio se posee mas fortalezas que debilidades.
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2.2.1.2. PERFIL ESTRATEGICO INTERNO

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
Tabla 3 PERFIL ESTRATEGICO INTERNO
CALIFICACION DE IMPACTO
DEBILIDAD NORMAL FORTALEZA
ASPECTOS INTERNOS DS;LI?%A DEBILIDAD | EQUILIBRIO | FORTALEZA FOR(’;'IBAﬁ\_’\I‘EZA
1 2 3 4 5
1 Gran liderazgo de la Alta Direccién que brinda apoyo
y apertura al personal.
2 Experiencia para realizar diversos tipos de
proyectos.
3 | Cumplimiento a tiempo de sus proyectos.
4 | Cumplimiento legal -tributario.
5 | Maquinaria adecuada y constante renovacion.
6 | Uso de materiales de primera calidad. —
7 | Capital humano joven muy comprometido. b
Instalaciones adecuadas y buena distribucion del
8 | espacio fisico que ayuda a tener un buen ambiente p
de trabajo.
9 | Buenas relaciones laborales e interpersonales |+
10 | Equipo pesado con problemas en su vida (til. |
11 Poco incentivo patronal para el crecimiento
profesional.
12 Falta de cumplimiento en la planificacion y control en s
la obras. \
13 Cumplimientos minimos de normas de seguridad
laboral.
14 | Falta de capacitacién permanente del personal.
Falta de cumplimiento en los procedimientos y
15 | normativos establecidos por el Dpto. de Talento /
Humano.
16 | Poco interés por el bienestar de los trabajadores. r/
17 Inadecuada seleccién de personal para garantizar 1
SuU permanencia y compromiso con la organizacion. N
18 Falta de liquidez para afrontar problemas inmediatos
y proyectos futuros
19 Deficiente comunicacion interna del departamento
de talento humano y personal operativo.
20 | Alta rotacion de personal.
21 Demoras en el sistema de generacion de némina y
personal.
TOTAL 3 9 0 4 5
PORCENTAJE 14% | 43% 0% 19% 24%

Fuente: Tabla Nro. 2 Matriz F.O.D.A.

Elaborado por: Johana Aucancela
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2.2.1.3. MATRIZ DE PONDERACION DEL FACTOR INTERNO

Para la evaluacion de los factores internos que inciden en el desenvolvimiento del

departamento de Talento Humano, la ponderacién utilizada fue la siguiente:

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

Tabla 4

PONDERACION DEL FACTOR INTERNO

N° | FACTORES INTERNOS CLAVES PONDERACION  |CLASIFICACION | ReootTAPO
PONDERADO

FORTALEZAS

1 Gran liderazgo de la Alta Direccion que brinda apoyo y 0.047 5 0.24
apertura al personal.

2 | Experiencia para realizar diversos tipos de proyectos. 0.047 5 0.24

3 | cumplimiento a tiempo de sus proyectos. 0.047 5 0.24

4 | cumplimiento legal -tributario. 0.047 5 0.24

5 | Maquinaria adecuada y constante renovacion. 0.047 5 0.24

6 | Uso de materiales de primera calidad. 0.047 5 0.24

7 | capital humano joven muy comprometido. 0.047 4 0.19

8 Instalaciones adecuadas y buena distribucion del espacio 0.047 4 0.19
fisico que ayuda a tener un buen ambiente de trabajo.

9 | Buenas relaciones laborales e interpersonales 0.047 4 0.19
DEBILIDADES

10 | Equipo pesado con problemas en su vida dtil. 0.047 2 0.09

11 | Poco incentivo patronal para el crecimiento profesional. 0.047 2 0.09

12 | Falta de cumplimiento en la planificacion y control en la 0.047 1 0.04
obras.

13 | cumplimientos minimos de normas de seguridad laboral. 0.047 2 0.09

14 | Falta de capacitacion permanente del personal. 0.047 2 0.09

15 | Falta de cumplimiento en los procedimientos y normativos 0.047 2 0.09
establecidos por el Dpto. de Talento Humano.

16 | poco interés por el bienestar de los trabajadores. 0.047 1 0.04

17 | Inadecuada seleccion de personal para garantizar su 0.047 1 0.04
permanencia y compromiso con la organizacion.

18 | Falta de liquidez para afrontar problemas inmediatos y 0.047 2 0.09
proyectos futuros.

19 | Deficiente comunicacion interna del departamento de 0.047 2 0.09
talento humano y personal operativo.

20 | Alta rotacion de personal. 0.047 2 0.09

21 | Demoras en el sistema de generacion de ndémina y 0.047 2 0.09
personal.
TOTAL 1,00 66 2.89%

Fuente : Tabla Nro. 3 Perfil Estratégico  Interno
Elaborado por: Johana Aucancela
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ANALISIS DE LOS FACTORES INTERNOS CLAVES:

Como resultado del andlisis de los Factores Internos se obtuvo una ponderacion
promedio de 2.89%, lo cual indica que la Institucién tiene mas debilidades que
fortalezas, debiéndose tomar medidas correctivas para mejorar la estructura
interna en varios aspectos; poner mas énfasis en la comunicacion de la normativa
institucional, fomentar el trabajo de equipo del personal, realizar capacitaciones al

personal como una forma de mejorar la cultura y el rendimiento organizacional.

Los directivos deben persistir en las acciones citadas anteriormente con el fin de
que se incrementen las fortalezas de la empresa y paralelamente como una forma
de incentivar al capital humano para que se sienta comprometido con la empresa
y mejore su desempefio laboral. Ademas los directivos deben tener en cuenta la
adopcién de medidas correctivas donde se establezcan los mecanismos para
identificar las causas de los posibles cuello de botella y tomar las decisiones mas
apropiadas con la finalidad de mitigarlas, minimizarlas, reducirlas y para que no

vuelvan a ocurrir.
2.2.1.4. MATRIZ DE MEDIOS EXTERNOS

Para la evaluacion de los factores externos que inciden en el desenvolvimiento del
departamento de Talento Humano, la ponderacién utilizada fue la siguiente:

1 = Amenaza importante

2 = Amenaza menor

3 = Equilibrio

4 = Oportunidad menor

5 = Oportunidad importante

EL resultado ponderado se obtiene entre la ponderacion y la clasificacion. Se
calcula la suma del resultado ponderado de cada uno de los factores.
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2.2.1.5. PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
Tabla 5
PERFIL ESTRATEGICO EXTERNO
OPORTUNIDADES | NORMAL AMENAZAS
GRAN
ASPECTOS EXTERNOS AMENAZ | AMENAZA | EQULIBRIO ORI R oAD
1 2 3 4 5
1 | Competencia desleal en el mercado.
2 | Inestabilidad de politicas econdmicas por parte
gobierno central.
3 | Falta de certificaciones de calidad,
ambientales, de seguridad industrial.
4 | Nuevas normativas que afecten en los costos
de los proyectos y el alza de precios en los T
materiales primarios.
5 | Licitar con precios bajos y no considerar alzas /l
de precios de materiales o subcontratos.
6 |Politica Salarial del Gobierno Nacional afecta ]
los costos de ejecucion y de mano de obra.
7 | Competir con empresas que ofrezcan mejores .
condiciones laborales y salariales.
8 |La creacion de nuevas empresas dedicadas a
lo mismo que nosotros, con un ambito de )
actuacion provincial o regional, y con una alta '\
tecnologia y calidad
9 |Ingreso de empresas extranjeras o nacionales }
con lavado de activos.
10 | Incremento periédico de nuevas conquistas L\
laborales nacionales.
11 | Crecimiento del sector de la construccion a
nivel nacional e internacional. \'\
12 | Gran inversion extranjera y del Gobierno en .
Obras publicas y proyectos de Infraestructura.
13 | Asociacidon con empresas internacionales con o
amplia experiencia.
14 | El ser una empresa reconocida en el sistema o
bancario.
15 | Calidad en la educacion superior nacional que o
satisface el mercado ocupacional.
16 [ Reconocimiento local y nacional a la empresa
por su cumplimiento en contratos realizados y /
por la excelente relaciéon con sus clientes.
17 | Postulacion y preseleccion de personal por
portales corporativos. T
18 | Profesionales  altamente  competitivos vy l
calificados presentes en el mercado.
TOTAL 5 5 0 3 5
PORCENTAJE 28% 28% 0% 16% 28%

Fuente: Tabla Nro. 2 Matriz F.O.D.A.
Elaborado por: Johana Aucancela
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2.2.1.6. MATRIZ DE PONDERACION DEL FACTOR EXTERNO

Para la evaluacion del desenvolvimiento del departamento de Talento Humano de

la Empresa RIPCONCIV, la ponderacion utilizada fue la siguiente:

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

Tabla 6
PONDERACION DEL FACTOR EXTERNO
N° | FACTORES EXTERNOS CLAVES PONDERACION(CLASIFICACION RESULTADO
PONDERADO

AMENAZAS

1 | Competencia desleal en el mercado. 0.055 1 0.05

2 Inestabilidad de politicas econémicas por parte gobierno 0.055 2 0.10
central.

3 | Falta de certificaciones de calidad, ambientales, de 0.055 1 0.05
seguridad industrial.

4 Nuevas normativas que afecten en los costos de los 0.055 2 0.10
proyectos y el alza de precios en los materiales primarios.

5 Licitar con precios bajos y no considerar alzas de precios 0.055 2 0.10
de materiales o subcontratos.

6 Politica Salarial del Gobierno Nacional afecta los costos 0.055 1 0.05
de ejecucion y de mano de obra.

7 Competir con empresas que ofrezcan mejores condiciones 0.055 1 0.05
laborales y salariales.

8 La creacion de nuevas empresas dedicadas a lo mismo 0.055 1 0.05
gue nosotros, con un ambito de actuacién provincial o
regional, y con una alta tecnologia y calidad

9 Ingreso de empresas extranjeras o nacionales con lavado 0.055 2 0.10
de activos.

10 | Incremento periédico de nuevas conquistas laborales 0.055 2 0.10
nacionales.
OPORTUNIDADES

11 | Crecimiento del sector de la construccién a nivel nacional 0.055 4 0.22
e internacional.

12 | Gran inversién extranjera y del Gobierno en Obras 0.055 5 0.28
publicas y proyectos de Infraestructura.

13 | Asociacion con empresas internacionales con amplia 0.055 5 0.28
experiencia.

14 | El ser una empresa reconocida en el sistema bancario. 0.055 0.28

15 | Calidad en la educacion superior nacional que satisface el 0.055 0.28
mercado ocupacional.

16 | Reconocimiento local y nacional a la empresa por su 0.055 5 0.28
cumplimiento en contratos realizados y por la excelente
relacién con sus clientes.

17 | Postulacién y preselecciéon de personal por portales 0.055 4 0.22
corporativos.

18 | Profesionales altamente competitivos y calificados 0.055 4 0.22
presentes en el mercado.

TOTAL 1,00 51 2.81

Fuente: Tabla Nro. 5 Perfil Estratégico Externo
Elaborado por: Johana Aucancela
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ANALISIS DE LOS FACTORES EXTERNOS CLAVES:

Como resultado del andlisis de los Factores Externos se obtuvo una ponderacion
promedio de 2.81%.,lo cual indica que la institucion se acerca a un punto de
equilibrio, donde las amenazas son mayores que las oportunidades, y que para
corregirlas la empresa debera ampliar su cobertura en obras civiles publicas
nacionales y/o internacionales, de manera que estas obras contribuyan al
crecimiento institucional, ademas de buscar en los organismos de acreditaciéon
nacionales e internacionales el otorgamiento de las certificaciones de
estandarizacion, de manera que se éstas se conviertan en fortalezas; asimismo
es necesario evaluar e incentivar de forma periédica al personal que labora en la

empresa como una forma de mejorar la cultura y el rendimiento empresarial.
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CAPITULO 1l

3. AUDITORIA DE CALIDAD APLICADA AL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO Y SU INCIDENCIA EN EL MEJORAMIENTO DEL DESAR ROLLO
ORGANIZACIONAL EN LA EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCION ES
CIVILES CIA. LTDA., CANTON QUITO, PROVINCIA PICHINC HA, PERIODO
PRIMER TRIMESTRE 2012.

3.1. ANTECEDENTES DE LA PROPUESTA

La Auditoria Interna de Calidad se realiza en la organizacion, con la finalidad de
verificar que los procedimientos se estén llevando a cabo como han sido
establecidos y poder determinar si las actividades y los resultados relativos a la
calidad, cumplen con las disposiciones requeridas para alcanzar los objetivos

planteados.

La Empresa ha disefiado, documentado e implantado un sistema de gestion de
calidad en el cual se ha definido politicas y objetivos asi como la planificacion,

control y aseguramiento de la mejora continua.

Los procedimientos establecidos para los departamentos que interactdan en la
organizacion, detallan la manera de cédmo llevar a cabo una actividad, es por ello
necesario que se audite los procesos mas frecuentes en base a lo que indica el
Manual de Procedimientos de Talento Humano, confirmar si se utilizan los

formatos que han sido establecidos y codificados para su utilizacion.

Es importante destacar que el Departamento de Talento Humano mediante un
sistema informatico maneja la ndmina aproximadamente de 3500 empleados

entre el personal administrativo y operativo.

Es asi que se realizard una auditoria de calidad que sera enfocada a las
actividades, procesos, procedimientos y formatos que utilizan cada uno de los
funcionarios del departamento con la finalidad de determinar las debilidades y
posibles en trabamientos que provocan retrasos en el cumplimiento de las metas

truncando asi el buen funcionamiento del departamento y en general de la
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empresa, auditoria que finalizard& con la emisibn de conclusiones y

recomendaciones correspondientes.

La metodologia de la Auditoria seré realizada de acuerdo a las tres fases en un
proceso auditable que son: planificacion, ejecucion del trabajo de campo y
comunicacion de resultados; las técnicas de auditoria empleadas sera mediante
aplicaciéon de entrevistas, encuestas, elaboracion de flujogramas, observacion de
actuaciones, muestreo de actividades y revision de documentos y registros y la
Evaluacion del Control Interno se realizara en base al método COSO |, que
describe cinco componentes: Ambiente de Control, Evaluacion de Riesgo,

Actividades de Control, Informacién y Comunicacion y Supervision.
3.2. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA
GENERAL

+ Realizar el proceso de auditoria de calidad al departamento de Talento
Humano de RIPCONCIV Cia. Ltda. con el fin de emitir un informe donde se

establezca el cumplimiento y logro de objetivos alcanzados.
ESPECIFICOS

+ Determinar si las personas que integran el departamento de Talento Humano
cumplen con lo que describe el manual de procedimientos de gestion de
calidad que ha establecido la empresa para cada departamento.

+ Verificar el cumplimiento de los determinados procesos y manejo de los
formatos establecidos para garantizar su efectividad.

+ |dentificar las posibles causas que generan demoras en los diferentes
procesos que ejecuta el departamento de talento humano.

+ |dentificar los procesos mas vulnerables en el area de talento humano de la
empresa RIPCONCIV Cia. Ltda.

+ Establecer una conclusiones y recomendaciones que permitan concientizar al
departamento de talento humano y aplicar medidas correctivas en base a las

recomendaciones establecidas.
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AP

3.3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

CLIENTE: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

COMPONENTE: | AUDITORIA DE CALIDAD AL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO.

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012.

3.3.1.

ARCHIVO PERMANENTE

INICIALES Y FECHA

PLANIFICACION | FINAL

SENIOR: JOHANA AUCANCELA QUINTEROS | J.R.A.Q. 26-09-2012

SUPERVISOR: MBA. HITALO VELOZ H.B.V.S. 30-09-2012
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3.3.1.1. INDICE DEL ARCHIVO PERMANENTE

INDICE

LEGAJO 2/2

AP

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

TABLA DE INDICE REFERENCIAL

ARCHIVO PERMANENTE AP
Plan de Auditoria AP1
Informacién general AP2
Documentacion Legal AP3
Hojas de marca AP4
Programa de Auditoria AP5

( .

INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
\Revisado por: | H.B.V.S. 30-09-2012
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AP1
3.3.1.1. PLAN DE AUDITORIA
AUDITORIA
PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD No. 1
FECHA
NOMBRE DE LA . TIPO DE DE DIA MES | ANO
EMPRESA RIPCONCIV CIA. LTDA. AUDITORIA | CALIDAD | 25 | Sep. | 2012
AREA
AUDITADA: Departamento de Talento Humano.
. Determinar el grado de la aplicacion del Manual de Procedimientos Interno en el
OBJETIVO:
departamento de Talento Humano.
ALCANCE: En la empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles CIA. LTDA., durante el periodo del 1 de
) Enero al 31 de Marzo del 2012, Al Departamento de Talento Humano.
DOCUMENTOS Manual de Procedimiento Interno de Talento Humano, Cddigo de Trabajo, Reglamento
APLICABLES: Interno, Politicas de Talento Humano.
FECHA DE .
EJECUCION: 25 de Septiembre del 2012.
REUNION DE 25 de Septiembre del ) N
APERTURA: 2012 LUGAR: Oficina de Dpto. de Talento Humano.
REUNION DE _ .
CIERRE: 27 de Diciembre del 2012 LUGAR: Oficina de Dpto. de Talento Humano.
EQUIPO SEREGAL Coordinador de Talento Humano.
AUDITOR: Eg. Johana Aucancela AUDITADO: Asistente de Talento Humano.
Delegado de Talento Humano.

| CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA AUDITORIA

ACTIVIDADES INTERVENCION FECHA LUGAR
Reunién de Apertura Equ!po Auditor y Personal 25/09/2012
Auditado
Recop|la_CJon y Verificaciébn de la Equ!po Auditor y Personal 19/10/2012
Informacién. Auditado
Preparacion de papeles de trabajo de
Auditoria.
e Entrevista al Jefe de Talento
Humano
¢ Analisis de la Mision y Vision.
» Cuestionarios de Control interno. o
« Verificaciéon de documentacion del Oficina de Dpto.
proceso de seleccién de personal.| |Equipo Auditor 26/10/2012 de Talento
administrativo; legalizacion de Humano
finiquitos.
« Elaborar flujogramas de actividades
del departamento de Talento
Humano.
« Aplicar Indicadores de Calidad.
* Aplicar Encuestas a los trabajadores.
Hallazgos y conclusiones Equipo Auditor 20/12/2012
Reunion de Cierre Equipo Auditor y Personal 27/12/2012
Auditado
OBSERVACIONES Para la ejecucion de las actividades se anticipara con 3 dias laborables.
ADICIONALES El plan de trabajo no podra retrasarse mas de 3 dias de la fecha programada.
Plan Realizado por: Eg. Johana Aucancela
Firma e -
INICIALES FECHA

Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
\Revisadopor: H.B.V.S. 30-09-2012 ) 43
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3.3.1.2. INFORMACION GENERAL

RESENA HISTORICA ]
RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

La empresa RIPCONCIV, inicia sus actividades en la Ciudad de Quito con el
nombre de RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. legalmente constituida
en Quito y fundada el 26 de Julio de 1996 nace con el claro y firme deseo de
convertirse en una empresa lider, rentable y referente para el sector de la
construccion, de manera que sean reconocidos; por la calidad de sus productos y
servicios, por incorporar soluciones innovadoras a sus proyectos y por contar con

un Talento Humano comprometido con su mistica de trabajo.

El objeto social de la empresa es la construccion de obras civiles de
infraestructura y la promocién, gerencia, construccion y venta de obras civiles
inmobiliarias a nivel nacional. Su oficina principal matriz est4 ubicada en la ciudad

de Quito, y su sucursal en la ciudad de Guayaquil.
NATURALEZA'Y DOMICILIO

Constitiyase en la provincia de Pichincha, Ciudad de Quito, en el Sector el Batan,
Av. Eloy Alfaro N35-09 y Portugal Edificio Milenium Plaza Planta Baja oficina 203.

ESTRUCTURA INTERNA

NIVEL DIRECTIVO Presidente Ejecutivo y Accionistas
NIVEL EJECUTIVO Gerente General
NIVEL OPERATIVO La empresa podra designar los siguientes niveles

operativos especiales permanentes:

Departamento Técnico

Departamento Financiero

Departamento de Adquisiciones

Departamento de Talento Humano

Departamento de Presupuesto y Planificacion

Departamento de Tecnologia Informética y Comunicacién (TIC)

Departamento de Seguridad Salud Ocupacional y Medio Ambiente
(S.S.0.M.A)

-
INICIALES FECHA

Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
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DATOS ADICIONALES
MISION

"CONSTRUIR CON CALIDAD Y RESPONSABILIDAD LOGRANDO EL
BIENESTAR DE LA GENTE."

VISION

"MANTENERNOS EN EL SECTOR DE LA CONSTRUCCION COMO UNA
EMPRESA DIFERENTE Y SOLIDA, CON CRECIMIENTO INTERNACIONAL Y
RECONOCIDA POR CONTAR CON EL MEJOR CAPITAL HUMANO."

VALORES ORGANIZACIONALES

e Cumplimiento

* Puntualidad

* Honestidad

e Compromiso

» Trabajo en equipo
* Lealtad

* Responsabilidad social
OBJETIVOS
OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Aumentar la satisfaccion del cliente en un 3% del nivel actual en el 2012.

2. Disminuir el 3% de desperdicios de recursos por obra del nivel actual en el
2012.

3. Aumentar la satisfaccion de nuestro personal en un 3% del nivel actual en el
2012.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Mantener una facturacion anual minima de 50°000.000 USD. logrando una

rentabilidad neta mayor al 8% a partir del 2011.

Ve

INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
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. Llegar al 2014 con un capital operativo de al menos el 10% de la facturacion

anual, con un crecimiento gradual de: 3% en el 2011; 6% en el 2012; 8% en el
2013y 10 % en el 2014.

. Mejorar el clima laboral y el bienestar de los empleados, de manera que el

“factor motivacional (FM)medido en el afio 2011, se incremente en al menos
10% hasta el 2014.

. Hasta el 2014, implementar y mantener un Sistema Integrado de Gestion

(SIG.), que incluya la certificacion de la ISO 9001:2008; ISO 14001:2004 y
OSHAS 18001:2007.

. Hasta el 2014, gestionar y ejecutar al menos 1 proyecto de Ingenieria Civil,

fuera del pais.

. Normar y mejorar la imagen de RIPCONCIV ante el cliente interno y externo,

de manera que anualmente no existan mas de 5 No Conformidades en el

cumplimiento de esta normativa.

. Hasta el 2014, optimizar el indice de disponibilidad y operatividad de las

maquinarias, equipos y vehiculos de la Empresa, de manera que se cuente con

indices mayores al: 85% en Maquinarias - Vehiculos y 75% en Equipos.

. Minimizar en un 10% el desperdicio de los recursos a partir del 2012, en

relacion con la medicion en el 2011.

BASE LEGAL A LA QUE SE RIGE LA ADMINISTRACION DE LA EMPRESA
RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

YV V V V V V VY

Caodigo de Trabajo

Ley de compafias

Ley organica régimen tributario

Cadigo tributario

Ley del sistema nacional de contratacién publica

Ley de seguridad social

Ley De Gestion Ambiental ( NicIALES | Fecha )

Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
\Revisadopor: H.B.V.S. 30-09-2012 y 46




A Auditores & Consultores AP2

» Ministerio de Relaciones Laborales Registro Oficial N° 133 Y N° 580 ( Tabla

Salarial)
» Ordenanzas municipales
» Reglamento interno de trabajo RIPCONCIV cia. Ltda.
> Ley de servicio civil y carrera administrativa
» Ordenanzas municipales
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO
Figura Nro. 3 :Organigrama Departamental - Talento Humano
(— 3
Coordinador de
Talento
] Humano
Asistente de
Talento Asesor
| Humano
~——
Auxiliar de
Talento
Humano
|
| | | | 1
) | ) ) )
Delegado de Delegado de Delegado de Delegado de Delegado de
Talento Talento Talento Talento Talento
Humano 1 Humano 2 Humano 3 Humano 4 Humano n....

Elaborado: Johana Aucancela
Fuente: Dpto. de Talento Humano

' A
INICIALES FECHA

Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Copia DE Cuadro Nro. 1:  Organigrama Estructural
RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.

RIP NCIV

CONSTRUCTORA

(o] [
o]

Cédigo: GER-ORGO01 _————

Fecha de creacion: 12/5/2011
Responsable : ACOSTA ANDRADE FRANCISCO PAUL

Departamento encargado: Gerencia General

s

INICIALES FECHA

ﬁl Iﬁ
Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
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3.3.1.3. DOCUMENTACION LEGAL

EXTRACTO DE CONSTITUCION

REPUBLICA DEL ECUADOR
SUPERINTENDENCIA DE COMPARNIAS
EXTRACTO

DE LA ESCRITURA PUBLICA DE CONSTITUCION DE LA COMPANIA RIPCONCIV
CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA..

Se comunica al plblico que la compafifa RIPCONCIV CONSTRUCCIONES
CIVILES CIA. LTDA. se constituyd por escritura piiblica otorgada
ante el Notario Quinto del cantén Quito el 26 de julie de 1996,
fue aprobada por 1ls Superintendencia de fifas, mediante
Resolucidn No. 96.1,1.1. 2860 39 HIN -,r3 ol

1. SOCIOS:
. NOMBRES E.CIVIL NACIONALIDAD DOMICILIO
Francisco Osmany Pefia Chavez casado ecuatoriana Quito
Francisco S. Ribadenira C. soltero ecuatoriana Quito
Manuel Pefia Unda ' casado ecuatoriana Quito
* 2. OBJETO: Su actividad predominante es: Realizar el diseiio,
planificacin, construccifn, de todo tipo de obras civiles,
5 Comercializacifn de todo tipo de materiales de construccidn....

3. DURACION: 50 afios, desde su inscripcidn.
&. DOMICILIO: Quito, cantén Quito, provincia de Pichincha.

S. CAPITAL: S/.2'000.000,c0, dividido en 2,000 participaciones
de §/.1.000,00 cada una. '

6. ADMINISTRACION: Estd e cargo del Presidente y el Gerente
. General. El representante legal es el Gerente General.

quito, 73 BTV, 195D

El presente extracto deberd publicarse en un tamafio de por lo menos qulﬁiggnﬁmehaa por dos columnas
(diez centimetros) en el perifdico de mayor circulacin de la cludad de .
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DECLARACION DEL GERENTE GENERAL

RIPCONCIV - Quito, 23 de Septiembre del 2011
comn oORA .

Seiior Ingeniero
FRANCISCO PAUL ACOSTA ANDRADE
Cudad.-

De mis consideraciones:

Cimpleme llevar a su conodmiento que la Junta General y Universal de Sodos de la compafiia
RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES COMPARNIA LIMITADA, en sesiin realizada e dia de hoy
23 de Septiembre del 2011, lo eligid a usted como Gerente General, para un periodo estatutario de dos
( 2 ) afos contados a partir de la inscripcidn de este nombramiento en el Registro Mercantil, sin perjulcio
de lo cual usted deberd ejercer tales funciones hasta que sea legaimente reemplazado. Sus principales
atribuciones constan detslladas en los articulos de los Estatutos Sociales. Usted ejercerd la representacidn
legal, judicial y extrajudicial de la compaiia.

La compafiia RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES COMPANIA LIMITADA, se constituyd mediante
escritura plblica celebrada en Quito el 26 de Julio de 1996, ante el Doctor Edgar Patrido Terdn, Notario
Quinto del Cantdn Quito, que fuera aprobada por el Sefior Superintendente de Compafiias, e Inscrita el 17
de marzo de 1997 en el Registro Mercantil del Cantén Quito.

Atentamente,

Secretario ad-hoc de la Junta General

En Quito, a ks 23 dias del mes de Septiembre del 2011, acepto el cargo de GERENTE
GENERAL, de la compafila RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES COMPANIA LIMITADA, para
el cual he sido elegido. Mi nacionalidad es ecuatoriana con cédula de ciudadania nimero
170800645-5, y con domicilio ubicado en la Avenida Eloy Alfaro y Portugal en la cudad de
Quito.

LEGAJO 2/8

AP3

Con esia fetinl guedd inscrite &1 presadie

documientc baloen ﬂwlﬂ‘aaﬂ Registro
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Auditores & Consultores

PODER PARA EL TRAMITES EN EL MINISTERIO DE RELACIONES
LABORALES - DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO.

T

NOTARIA VIGESIMA CUARTA

Del Distrito Metropolitlano de Quito

DR. SEBASTIAN VALDIVIESO CUEVA
Notarie

COPIA:

DE LA ESCRITURA DE:
PODER HSPLCIAL

QTORGADRA FOR; RIPCONCIV COMSTRUCCIONES CIVILES CHA. L'TDA.

A FAVOR DE: EDWIN GIOVANNY JIMENEZ NAVAS
EL: 29 DE DICIEMIBRE DE 20101

CUANTIA: NOETERMINADA

30DE DICIEMBRE DE 2011

Talefax: (00553-2) 2 549-528 / 2 543-160
Direcclon: Veintimilla E5-13 y Juan L. Mersa
Edificio; Wandemberg 4to. Fiso
& mail:svaldivieso24@hotmail.com
QUITO-ECUADOR
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FiR SREASY AN VALGPEIEST fava
MITARTE WIGESTMe CLARTS
i

1

2

F OTOORR REMEOTAL

4

5

[

7 OTORGADA POR: RIPCONCIYV  COMSTRLUCCIONES CIVILES

b CIA LTDA.

Q .
10 A FAVOL DE: EDWIN GUOVANNY JIMUENLZ NAVAS
1l CLUANEIA: INCIR I REEMLINADA
iz
11 M2 : dus copius
14
15 M lucwdad de San Prancizco de Quito, Distrito Metropolitang, Cupital de la R epiblica
16 del Cpuudar, hoy din weinle y nueve de diciembre dol afio dos mil once, anle i
17  DOCTORA 1LORENA PRAD MARCIAL, NOTARIA VIGESIMO  CUARTO
L SUBLENIE DEL CANTON OUTO, do conformidud econ la Acclén de Parsounl
12 niimere wes mil seisclontos welia y unw — DI F (3631) = DP-DEP, de techa vointe y
20 uny dt diciembre del dox mil once, expedida por &) Conicjo du lu Judicatura, nor
21 lieencla concedids 4 su titular DOCTOR SEBASTIAN VALDIVIESO CULVA,
2 comparece o lu ecldbawidn de st poder oxpeeial por ona pats, 8 sonpatia
23 RIPCONCTV CONSTRUCCIONES CIVILES Clo, Lrda, sociedad organizada y
24 oxistente bajo a5 leyes de In repiblica del Eouudor, legul v debidnmente representada
24 por su Geronge Ceneral, sefior Tnpeniern FPranalzen Banil Acosi Andrwde, confisrne s
26 desprende del nombramiento qoe se acompain en adided de dveuiento habl e,
&7 porte & L el 3€ la donemmzed “LA PORERDANTES - ] (‘-ol),l,pﬂrﬂ,;imlw Y (mayor de
2% cdod, de nucionulidud cenatoriana, do estado civil casado, domieilindo e i cindgd de

\%‘41@53@ 25
. N ol
( INICIALES FECHA )
Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
kRevisado por: | H.B.V.S. 30-09-2012 ) 52




A Auditores & Consultores AP3

LR, SERASTIAN VALDTVIESD CLERY
ARTARTD VI ase QUKL

Guayaquil y ::I-_-n transito en b aisdad de Quita - Feundon hihil Y capaz para contratar ¥
obligarse, a quien de conocerle doy fef y, me pide que eleve a escritura piblica el
contenido de Ia presenie minuia que dice: “SENOR NOTARIO: En el reglato do
esctituras piiblicas a su cargo, sirvase incorporar uni de poder sspecial, contenido al tenor
de las sigylentes cliusulas: PRIMERA.- COMPARECIENTE: Comparece a la
celebracidn de este poder especial, la compafifs RIPCONCIY CONSTRUCCIONES
CIVILES Cfa Ltda., socledad organizada y existeate bajo las leyes de la Repablica del
Bcuador. legal v debidamente representada por su Gerente General, sefior Ingeniero
Francisco Pall Acosta Andrade, conforme se desprende del nombramiento que se
10  acomipalia en calidad de documents habilitante, parte a la cual ze la denominard LA
11  PODERDANTE.- El compureciente e mayor (e edad, de nacionalidad ecustorians, de
12 estado civil casado, domiciliada en la ciudad de Guayagulil ¥ de transio en In cludad de
13  Quito - Ecuador- SEGUNDA: PODER ESPECIAL.- la compafifs RIPCONCIV
14 CONSTRUCCIONES CIVILES Cia. Lida., legal y debidamente répresentada por su
15  Gerente General, sefior Ingenlero Prancisco Paill Acosta Andrade, en forma libre y
16 voluniaria otorga Pader Eapecial, amplio y suficients cual en derecho se requiere, o
17 favar dal ssfice FTYWTN GIOVWVANNY ITIMENEZ NAVAS, titular de la cédula de

1
2
3
q
5
i
7
8
8

18  identidad No. 171937712-7, con ¢l fin del spoderado pueda a nombre y representacion
1% de la Podordanto, rcalizar (das las  gesionss, m..l;:m y I::'.e‘i.n;it::-s. _.]';.n.'ll-:.T.a.Im ¥
20  extrajudiciales, con ¢l fin de: A) Contmte y de por terminadas de manera legal, las
21  relaciones laborales con trabajadores del Mandants, suscriba contratos de trabajo, actos
22  do finiquito; presente peticiones de visto bueno, desahucio, asista a diligencias y
23 oudiencias convocadas por auloridades del trabajo; conteste reclamos laborales, B)
24  Paepresente ol Mandunte ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social , suscriba ¢
25  ingrese avisos de entrada de tos trabajadores para su ofilincidn en dicho instituto; firma
2E vy presente planillas de aportes: presente avisos de calids; enfarmedad; carnd de
27  afilincifn, registro de aportes, pago de préstamos, conteste requerimientos del Instituto
28  FEcuatoriano de Seguridad Social; impugne actos administrativos de dicho instituto;

-
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presente solicitudes, reclamos, aclaraciones.y todo cuanto esté relacionado con dicha

institucién y los trabajadores de ln moandante, ©) Que a nombre del mondante pueda
suseribir contratos de arrendamients exclusivamente para ¢l uso de campamentos o para
¢l alojamiento del personal que labore gecutando log provectos. DY Para que & nombre
del mundante pueda suscribir contratos y darlos por terminado con las empresas que
brindan servicios de Fl=etricidnd, Agpun Pamhle, telefonin e Internet de las zonas
respectivas de los proyeotos, autorizindole para que pucda presentwr solicitudes,
eaoritos, reclumos, apelaciones, ete, a faveor de Ia mandante, CUARTA.-
JURISDICCTION DEL PFODER: Debe entenderse que este poder especinl sx otorgndo
a favor del mandatario para cjecutar los actos “-z_asl&h]acida anteriormente en Tay
siguientes provincias, Esmeraldas, Imbabura, Pichincha, Santo Domingo, Cotopaxi,
Tungurahua, Chimborazo, Bolivar, Sucumbios. Napo, Orellana, Pastaza v Morona
Santiago ¥ sus dreas de inflluencia.- QUINTA.- ALCANCE DEL PODER: Para ¢l fiel
cumplimiento de este mandato, el mandanie otorga las mis amplias facultades de que
tviese necesidad el mandatario dentro de los Hmites establecidos para la glecocion del
mismo, & fin que 1o sea la falta de autorizacidn la que obste el flel cumplimiento de ¢ste
mandaty - SEXTA.- PLAZO.- El presente poder especial podrd ser revosndo én
cunlquier momento por ¢l mandante.- Usted sefor Motario. se gservird agregie las demids
cliusulas de estilo.-” Hasta sgui Jn minuta n:iué se encventra frmode por la sehora
Abogada Anahi Walquiria Zurita Guerra, con matricula ﬁmt’asiml NImMero cero nueve
- dos cero cero ocho — cuatro tres uno {09-2008-431) del Foro de abogados del Guayns,
la misma que queda elsvade & cscriturn plblica con todo su valor legal- En el
cumplimiento de este scto se observaron os preceptos y mandatos lepales del caso.-
Leida que le fins &l comparesients, ¢l mismo se afirma v ratifica en su total m:_;mnidcr ¥
para constancia firma conmigo en unidad de acto, de todo [o cual doy fe.-

ING. FRANCISCO PAUL ACOSTA ANDRADE
C.C170R006455

a. .dm: l'"m;if-:m

RIA VIGESIMST GUARTA DE
HOTA oo BUPLENTE

-
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CIUDADANIA

ACOSTA ANDRABE FRANCISCO PAUL

PICHINCHA/GUITO/SAN BLAS
02 JUNID 1971

CI0- 0281 07764 M

FICHINCHA/ QUITD

GONZALEZ SUAREZ

==

1708006455

4 ECUATORTANA¥#£x4x
DIVORCIADD
SUPERIOR ING.CIVIL
FRANCISCO BELIZARID ACOSTA
ROSA DE LAS MER DRADE
auITn /2003
! 01/0%9/2015

! 0779207

Vasaaveese

—

N

REPUBLICADEL ECUADOR
' ©NE)  CONSEJO NACIONAL ELECTORAL
o s DE VOTAGION

REFEREHDUM Y CONSULTA POPULAR 07/08/2011

el LAY A
IDENTIFICAC! ON £ |ou_

022-000; 1708006455
mw’ CEDULA
ACOSTA ANDRADE FRANCISCO PAUL
mung GUAYAQUIL
PROVINGIA
e '
= 16 DE LA JUNTA
INSTRUCCION ' PROFESION / OCUPACION
ucnu.m ESTUDIANTE
+ APELLIDOS Y NOMBRES DEL PADRE
APELLIDOS Y DE

( .
INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 26-09-2012
\Revisado por: | HB.V.S. 30-09-2012 J

55



LEGAJO 8/8

AP3

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES DE RIPCONCIV CiA. LTDA.

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES SRi
SOCIEDADES s
NUMERO RUC: 1791344154001
RAZON SOCIAL: RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:

No. ESTABLECIMIENTO: D09 ESTADO  ABIERTO MATRIZ FEC. INICIO ACT. 17/03/1897
NOMERE COMERCIAL:  RIPCONCIV FEC. CIERRE:
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:
CONSTRUCGION DE TODO TiPO DE OBRAS CIVILES E INMOBILIARIAS.

DIREGCION ESTABLECIMIENTO:

Pravincia: PICHINCHA  Cantén: QUITO  Pamoquia: BENALCAZAR  Calle: AV. ELOY ALFARO  Numero: N35-08  Interseccién:
PORTUGAL Refarancia: DIAGONAL A LA IGLESIA DE FATIMA  Edificlo: MILLENIUM PLAZA Pisa: 5 Oficina: 501  Telefono
Trabajo: 023332050 Taelefono Trabajo: 023332138

No. EBTABLECIMIENTO: 002 ESTADO _ ABIERTO FEC. INICIO ACT. 30/12/2002
NOMBRE COMERCIAL: RIPCONCIV FEC. CIERRE:

FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONGMICAS:

ACTIVIDADES DE CONSTRUCCION DE TODO TIPQ DE OBRAS CIVILES.

DIRECCION ESTABLEGIMIENTO:

Provincie: GUAYAS Cantdn: GUAYAQUIL Parroguin: GUAYAQUIL Ciudedsla: HERRADURA  Calls: AV. FRANCISCO DE
ORELLANA Ndimero: S/N  Interseccién: JUAN TANKA MARENGO Referencia: JUNTO A MOTRANSA  Edificio: COFIN  Piso:
2 Oficina: 2 Talefano Domiclilo: 042643038

No. EGTABLECIMIENTO: 003 ESTADO _ ABIERTO FEC. INICIO ACT. 01/08/2008
NOMBRE COMERCIAL: RIPCONCIV ) FEC. CIERRE:

FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS: ¢ clo
ACTIVIDADES DE TRANSPORTE DE COMBUSTIBLES. B
VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE HORMIGON. P
DIRECCION ESTABLECIMIENTO: / {‘ W

. “had o

Provincla: GUAYAS Cantan: GUAYAQUIL Parroquia: GUAYAQUIL Calle: PRINCIPAL  Nipibr: /N Interseccian: o
SECUNDARIA Referencia: A LINA CUADRA DE LA CERVECERIA BRAHAMA  Manzana: ina: BE AV TIARL! 1 R0S
DAULE Kilonwsiro: 14 QLT

\\J FIRMA DEL C({NTRIBUYENT
Usuario: MJABO20608 Luum}

SRi.govec

-
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3.3.1.4. HOJA DE MARCAS DE AUDITORIA

Tabla 7

HOJA DE MARCAS DE AUDITORIA

MARCAS DE AUDITORIA PARA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES
CIVILES CIA. LTDA.
SIMBOLO SIGNIFICADO

] Incumplimiento de normas

(@) Sustentado con evidencia
] No relne requisitos
N Revisado

| Expedientes desactualizados
] No existe documentacion

@ Hallazgo

0] Verificado con documento fuente

Elaborado : Johana Aucancela

-
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3.3.1.5. PROGRAMA DE AUDITORIA

PROGRAMA DE AUDITORIA
Entidad: Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.

Componente: Departamento de Talento Humano
Periodo: Auditoria de Calidad del 1 de Enero al 31 de Marzo del 2012

Objetivo: Obtener un conocimiento preliminar de la Empresa RIPCONCIV Cia. Ltda. y de
su estructura organizacional con el propdésito de direccionar la Auditoria de Calidad al
Departamento de Talento Humano.

No PROCEDIMIENTO REF. P/T | RESPONSABLE FECHA
FASE |
Realice el Memorandum Planificacion 1-
1 Preliminar ACT JRAQ. 3/Octubre
> Seleccione el Componente que se va a AC 1 4/ Octubre
realizar la auditoria. J.R.AQ.
3 Realizar una entrevista al Jefe del AC 3 5/ Octubre
departamento de Talento Humano. J.R.A.Q.
Elaborar y aplicar cuestionarios de control 8-10/
4 interno con el fin de evaluar su estructura AC 4 Octubre
- . J.RAQ.
(Misién y Vision).

Evaluar el Control Interno al departamento
de Talento Humano (COSO I)

a) Ambiente de Control

b) Evaluacion de Riesgo

L 11-16/
5 c¢) Actividades de Control Cl IRAO. Octubre
d) Informacion y Comunicacion
e) Supervision y Monitoreo
Elabore la matriz de ponderacion de los
cuestionarios de control interno y determine
el grado de confianza y riesgo
6 Elabore un informe de control interno ICl 17-18/
correspondiente a la Fase | J.RAQ. Octubre
7 Realice la orden de trabajo 19/
oT J.RA.Q. Octubre

FASE Il

Ve

INICIALES FECHA
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Verificar el proceso de seleccion del
personal administrativo segin muestra
aleatoria y lo que indica el Manual de 22'33 /
imi Octubre
8 Procedimientos de Talento Humano. E1 JRAQ.
* Revisar las carpetas del personal
administrativo.
< Verificar la legalizacion de contratos.
Solicitar y revisar el archivo de finiquitos del 1-8/

9 periodo auditado para verificar su tramite de E2 JRAQ Noviembre
legalizacién de la muestra por estratos. R
Elaborar flujogramas de los procesos a 9-16/
auditar en el periodo. Noviembre

101. Determinar si el personal cumple o no E3 J.R.AQ.

con los procedimientos establecidos en

el manual de Talento Humano.
Verificar en forma aleatoria el procedimiento 19-30/
de gestion de Talento Humano en obras, Noviembre

11 | respecto al registro de firmas y asistencias E4 JRAQ
en el formato de S.R.O. y cuadro de e
novedades.

12 Aplicar indicadores de gestion de calidad. E5 3-7/

J.R.A.Q. Diciembre
Elaborar y aplicar encuestas al personal de 10-14/

13 la empresa con la finalidad de medir la E6 Diciembre
satisfaccion del servicio del Dpto. de Talento J.R.A.Q.
Humano.

14 Elaborar la hoja de hallazgos detectados E7 17-20/
durante la ejecucién de la auditoria. J.RAQ. Diciembre
FASE Il

15 Elaborar el Borrador del Informe Bl 24

J.R.A.Q. Diciembre
Presentar el Informe de Auditoria de Calidad 27
16 Final a la Gerencia General de la Empresa IAJE Diciembre
RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. JRAQ.
Ltda.
( "
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CLIENTE: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

COMPONENTE: | AUDITORIA DE CALIDAD AL DEPARTAMENTO DE TALENTO

HUMANO.

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012.

3.3.2. ARCHIVO CORRIENTE

INICIALES Y FECHA

PLANIFICACION | FINAL
SENIOR: JOHANA AUCANCELA QUINTEROS | J.R.A.Q. 01-10-2012
SUPERVISOR: MBA. HITALO VELOZ H.B.V.S. 03-10-2012
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3.3.2.1. INDICE DEL ARCHIVO CORRIENTE

INDICE

LEGAJO 2/2

AC

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

TABLA DE iINDICE REFERENCIAL

ARCHIVO CORRIENTE AC

FASE |

Memorandum de Planificacion AC1

Componente de Auditoria AC2

Entrevista al Jefe de Talento Humano AC3

Cuestionarios analisis mision y vision AC4

Evaluacion del Control Interno Cl

Informe de Control Interno ICI

Orden de trabajo oT

FASE I

Verificacion del proceso de seleccion de El

personal administrativo del 1 de Enero al

31de marzo del 2012. o

Verificacion del proceso de legalizacion de

finiquitos del personal liquidado de la

Empresa.

Elaborar flujogramas de los procesos E3

auditados en el periodo.

Verificacion de procedimiento segun Manual E4

de gestion de Talento Humano en obra. E5

Aplicar Indicadores de gestion de calidad.

Aplicar encuestas de satisfaccion del servicio £6

ofrecido por el Departamento de Talento

Humano.

Elaborar Hoja de Hallazgos E7

FASE llI

Borrador del Informe Bl

Informe de auditoria Final IA/F
( INICIALES FECHA
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3.3.2.2. MEMORANDO DE PLANIFICACION PRELIMINAR

Entidad: " EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA."
Periodo: Periodo Fiscal del 1 de Enero al 31 de marzo del 2012

1. REQUERIMIENTOS DE AUDITORIA
Informe de Auditoria

2. FECHA DE INTERVENCION

ORDEN DE TRABAJO 19 de Octubre 2012
INICIO DE TRABAJO DE CAMPO 26 de Octubre 2012
FINALIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO 20 de Diciembre 2012

PRESENTACION DEL INFORME FINAL DE AUDITORIA 27 de Diciembre 2012

3. EQUIPO DE AUDITORIA
Egresada Escuela de Contabilidad Y Auditoria Johana Rina Aucancela Quinteros

4. DIAS PRESUPUESTADOS

FASE | PLANIFICACION 8 SEMANAS
FASE Il EJECUCION (TRABAJO DE CAMPO) 12 SEMANAS
FASE Il INFORME 1 SEMANA

5. ESTRATEGIA O PLAN DE TRABAJO

El Auditor para la elaboracién del informe de Auditoria del departamento de
Talento Humano de la Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.
llevara a cabo el estudio en las instalaciones de la empresa, bajo los lineamientos
del CODIGO DE TRABAJO, leyes reguladoras del Ministerio de Relaciones
Laborales, Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Manual de procedimientos

de calidad interno, Reglamento Interno de Trabajo.
5.1. ALCANCE DE LA AUDITORIA

Se realiza la Auditoria de calidad al departamento de Talento Humano de la
Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda., teniendo en cuenta los

principios eficiencia, eficacia y efectividad establecidos en el Cédigo de Trabajo,

P
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Manual de Procedimientos de Gestion de Calidad, Reglamento interno, con
énfasis en el componente talento humano que permita realizar un

pronunciamiento sobre el cumplimiento de metas, objetivos y la eficiente

administracion del talento humano.
5.2. OBJETIVO GENERAL:

Realizar el proceso auditor en la empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles
Cia. Ltda., al departamento de Talento Humano con el fin de determinar el grado
de cumplimiento de las funciones y actividades desempefiadas por el talento
humano de las oficinas centrales y proyectos de acuerdo a lo que describe el
manual de procedimientos de gestion de calidad con la finalidad de buscar

mejoras en el desarrollo organizacional.
5.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Verificar el Sistema de Calidad esta siendo aplicado en el desarrollo de las
actividades.

b) Realizar un Diagndstico del Departamento de Talento Humano mediante el
analisis estructural.

c) Evaluar el sistema de Control Interno del Departamento de Talento Humano
de RIPCONCIV CIA. LTDA.

d) Aplicar y analizar procedimientos correspondientes a la administracion de
Talento Humano.

e) Aplicar indicadores de gestion de calidad al Talento Humano.
5.4. LINEA DE GESTION Y RESULTADO

Verificar planes y proyectos propuestos en el Plan de Desarrollo del 2012, con el
fin de constatar el cumplimiento de los procesos establecidos segun la norma y

procedimientos.
5.5. DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Verificar cual fue el procedimiento de seleccion para la contratacion del personal
administrativo adscrito a la Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia.

Ltda., manejo del archivo del personal y su proceso de desvinculacion,

( A
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capacitaciones, y desempeiio que se hayan realizado durante el primer trimestre
del afio 2012 a los funcionarios.

5.6. ANALISIS DEL CONTROL INTERNO

Verificar la implementacién del sistema de Control Interno y el cumplimiento de
cada una de las observaciones y verificacion de informes que se hayan elaborado

en el caso de existir auditorias anteriores.
5.7. TRABAJO A REALIZAR EN LA FASE DE EJECUCION

Revision selectiva de la documentacion del personal administrativo en el periodo
Auditado.

* Comparacion de la documentacion archivada del personal contratado con los
requisitos establecidos en el manual de procedimientos de calidad del departamento.

« Verificacién de la legalizacion de contratos segun el art.20 del Cdodigo de Trabajo
vigente.

Verificacion de la muestra del personal liquidado por la empresa

» Verificar si el Departamento de Talento Humano cumple con la entrega de finiquitos
al personal que ha salido de la empresa. Art. 185 cddigo de trabajo.

e Determine si el personal administrativo del Departamento de Talento Humano
cumple con los procedimientos del manual de calidad interno.

Andlisis de los procesos de seleccion de personal administrativo - operativo y

pago de ndémina en obra.

e Elaborar y analizar flujogramas de procedimiento de contratacion al personal.
» Elaborar y analizar flujogramas de reporte de nomina en obra.

Comparacion de procedimientos de Gestion de Talento Humano en obras.

e Comparar los reportes de novedades (horas trabajadas) con listas de asistencia del
personal administrativo.

« Verificar el correcto registro de asistencias en el sistema de roles obreros con listas
de asistencia.

Aplicar indicadores de gestion de calidad.

Elaborar una hoja de hallazgos detectados durante la ejecucion de la auditoria.
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COMPONENTE DE AUDITORIA

RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

ALCANCE DE LA AUDITORIA DE CALIDAD

LEGAJO 1/1
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EL ALCANCE DE LA AUDITORIA DE CALIDAD EN LA EMPRESA RIPCONCIV
CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA., DURANTE EL PERIODO DEL 1 DE
ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012 COMPRENDE AL DEPARTAMENTO DE

TALENTO HUMANO DE LA INSTITUCION.
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3.3.2.4. ENTREVISTA

ENTREVISTA AL JEFE ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA RIP CONCIV
CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

OBJETIVO: Obtener informacién general del desempefio en el departamento de

Talento Humano.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

¢,Cuanto tiempo lleva desempeiando sus funciones?

Trabajo en la empresa hace 1 afio 8 meses, aproximadamente.

¢ Existe un Sistema de Gestion de Calidad del Tal ento Humano?

La Gerencia General de la Empresa has disefiado una herramienta
informatica online denominada ISO MANAGER para gestionar los procesos
de Talento humano, y los de cada uno de los departamentos de la empresa.
¢ Existen métodos de difusion del sistema de gest i6n de calidad por
parte del departamento de Talento Humano haciael p  ersonal?

Existe una herramienta de difusion del sistema de gestion de calidad
denominada ISO Manager accesible a todo el personal administrativo de la
empresa, mediante la designacion de claves especificas a cada usuario; sin
embargo se utilizan otros medios de difusibn como: correos, celulares,
memorandums o reuniones de trabajo.

¢ Se efecttan reuniones de la alta direccion para tratar asuntos
estratégicos de la institucion?

Por lo general la Empresa realiza reuniones frecuentes donde se abordan
diferentes temas de desempefio. Por ejemplo se hacen reuniones
semanales de Jefes de Departamento, también reuniones mensuales de
Superintendentes de proyectos, etc.

¢El departamento de Talento Humano tiene procedimie  ntos
establecidos en su Manual de Gestion de Calidad?

Si, dentro del proceso de Talento Humano contamos con procedimientos,
politicas y formatos establecidos para cada departamento.

¢Considera que el Departamento de Talento Humano ejecuta los
diferentes procedimientos de acuerdo a su manual de Gestion de
Calidad?

-
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Para la ejecucion del proceso de contratacion de personal administrativo
existe una persona encargada solo para lo que se refiere a ese proceso, y se
procede de acuerdo a lo que establece el Manual. Pero siempre es
necesario mejorar los procesos.

¢El personal que labora en la empresa ha sido reclu  tado como indica el
procedimiento del Manual de gestion de Calidad?

Si, se realiza de acuerdo a lo que indica el procedimiento observando cada
una de las normativas establecidas para poder seleccionar a la persona mas
idonea para el puesto vacante, con la finalidad de contratar personal
altamente calificado.

¢ El personal de mano de obra directa tiene conoc  imiento del Manual de
Gestion de Calidad interno de la empresa?

No, el personal de mano de obra directa en forma general tiene un
conocimiento vago de los procesos que se estan realizando para mejorar la
calidad de los servicios, debido a que no se da una capacitacion directa a
dichos trabajadores.

¢,Como calificaria el desempefio de los colaborado res del
Departamento de Talento humano, Bueno, Muy Bueno, M alo, Regular?
El desempefio en general de los colaboradores es regular, debido a que
todos no saben 0 no cuentan con la misma experiencia esperada, pero
siempre les estamos guiando para que su desempefio en las actividades sea

efectivo y eficaz.

10)¢ Considera que deberia existir alguna mejora en el Departamento de

Talento Humano?
SI X NO

11)¢Se ha realizado con anterioridad trabajos de A  uditoria de Gestién de

calidad en el Departamento de Talento Humano y cual es han sido los
resultados?

El departamento de Control Interno periédicamente realiza evaluaciones del
cumplimiento de procedimientos establecidos en el manual, y los resultados

son por lo general aceptables, aunque nos han sugerido mejoras en varios

7

procesos. INICIALES | FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 05-10-2012
\Revisado por: | H.B.V.S. 05-10-2012 67

J/




LEGAJO 3/3

AC3

12)El manual de procedimientos indica que la contr atos y finiquitos
deberan ser legalizados en el tiempo que estipula | a ley (15 dias) ¢Se
cumple dentro del tiempo establecido el proceso?
Generalmente nos enfocamos en el cumplimiento de este proceso, pero nos
es dificil coordinar con los diferentes proyectos la legalizacion de los
mismos, mas aun cuando empezamos una obra en ciudades diferentes,
porque los inspectores de trabajo siempre hacen sus observaciones al iniciar
dichas obras.

13)¢Considera que para contratar personal administ rativo para los
diferentes proyectos se considera la preparacion ac adémica,
capacitacion, y experiencia del postulante?
Las exigencias de perfiles de cargo son disefiados en forma general y esto
implica a toda la empresa, pero en los proyectos muchas de las veces se
hace caso omiso en cuanto a los requisitos minimos necesarios para la
contratacion de personal de mano de obra directa y otros cargos
administrativos. Por ende el Superintendente tiene la potestad de contratar el
personal de su obra asignada, siendo por lo tanto el responsable de su
equipo de trabajo, entre ellos de: trabajadores de mano de obra directa
(peones y albafiles) e indirecta como: recibidores, despachadores,

perforadores, capataces, etc.
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3.3.2.5. EVALUACION DE LA MISION Y VISION INSTITUCI ONAL

EVALUACION DE LA MISION

'Construir con calidad y responsabilidad logrando el bienestar de [a gente”

Para evaluar la misién se aplicé el Cuestionario de Control Interno al personal que
conforma el Area de Talento Humano y Coordinadores departamentales, la misma

que esta conformado por 21 personas.

Una vez terminada la tabulacion verificamos que todo el personal respondié

positivamente a cada una de las interrogantes expuestas (Ver anexo 2 y 3).

Tabla 8

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE LAMISION Q
ENTIDAD: Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria de Calidad

Motivo del Examen: Conocer si la misién de la Empresa contribuye a que el personal
tenga claramente definida la orientacion que debe seguir.

No. | Preguntas Sl NO |Comentarios

¢ Tiene el Departamento un enunciado

1 .y .
de mision que exprese su razon de ser?

19 2

2 ¢La mision es difundida y se mantiene
presente entre el personal del Area| 17 4
Administrativa?

Diferentes
medios escritos

3 La mision identifica claramente el
guehacer esencial de la empresa cuyo | 13 8
propésito se cumple en beneficiarlo?

4 ¢La filosofia de la misiébn sustenta un

Si, en forma

nivel de responsabilidad social? 15 6 general

5 ¢El personal tiene presente la idea de
obtener resultados finales acorde con la | 16 5
misidn institucional?

6 ¢La alta direccién replantea la misién en Fue replanteada
funcién a los cambios que surgen en la| 18 3 hace casi 2 afios
institucion?

TOTAL | 98 28

Elaborado: Johana Aucancela
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DETERMINACION DEL NIVEL DEL RIESGO

CONFIANZA
B M A
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
A M B
RIESGO

Confianza 98 = 0,77
126

Confianza =77%
Riesgo =23%

FiguraNo.4  Analisis de la Mision

Elaborado: Johana Aucancela

Evaluacion y Analisis de la Misién

Al evaluar la mision, de la Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.
se determina que su planteamiento, aplicacion y aceptacion de los receptores se
encuentra en el 77.00% de confianza. Aunque la mision se encuentra difundida en
un porcentaje mayor al 50% se evidencia que existe un 23% de riesgo, que
representa el porcentaje de trabajadores que desconocen la existencia de la
mision y no define claramente la direccién de sus esfuerzos.

El enunciado de la misiobn a pesar que se presenta en un lenguaje claro que

facilita su comprensién, esta no define explicitamente la actividad que realiza o la

razon de ser de la empresa. ( INICIALES FECHA
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Redefinir la Mision de la entidad es el primer paso de la maxima autoridad es
decir debe identificar las areas a las cuales esta dirigida, a qué personas quiere
servir y los servicios que se ofreceran y sobre todo que sea capaz de distinguirse
a partir del contenido. La misién no debe ser tratada como un concepto que
adorna informes o paredes, si no al contrario debe manifestarse por acciones y
formas de pensar del personal, de manera que esta exprese la razén por la que

existe la organizacion, su funcién y desempefio.
EVALUACION DE LA VISION
“Mantenernos en el sector de la construccion como una empresa diferente y

solida, con crecimiento internacional y reconocida por contar con el mejor

capital humano."

Para evaluar la vision se aplico el Cuestionario de Control Interno al personal que

conforma el Area administrativa Financiera, 21 personas en total.

Una vez terminada la tabulacion verificamos que todo el personal respondio

positivamente a cada una de las interrogantes expuestas (Ver anexo 4 y 5).

Tabla 9

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE LAVISION Q

ENTIDAD: Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria de Calidad

Motivo del Examen: Conocer si la vision que tiene la Empresa define claramente lo
gue quiere ser a largo plazo.

No. | Preguntas Sl NO |Comentarios
¢ Tiene la empresa una vision que defina
1 claramente lo que quiere ser a largo| 18 3
plazo?
2 ¢cLa vision es difundida en forma
permanente entre el personal de la| 17 4
institucion?
3 ¢cLa vision institucional presenta ideas
claras sobre lo que la organizacion | 18 3
persigue y quiere alcanzar?

e
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4 | ¢El contenido de la visién, su difusion y
desempenfo proyecta una idea clara de lo | 11 10
gue es factible alcanzar?

5 | ¢La vision es deseable particularmente
para el personal porque en ella se 8
identifica oportunidades de desarrollo y 13
objetivos personales?

6 | ¢Los programas, acciones, y demas
practicas gerenciales y departamentales 7 14
son congruentes con la vision?

TOTAL | 79 47

Elaborado: Johana Aucancela

DETERMINACION DEL NIVEL DEL RIESGO

CONFIANZA
B M A
15% — 50% 51% - 75% 76% - 95%
A M B
RIESGO
Confianza 79= 0,62
126
Confianza =62%
Riesgo = 38%
Figura No. 5 Analisis de la Vision

RIESGO
38%

Elaborado: Johana Aucancela
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Evaluacion y Andlisis de la Vision

Al aplicar cuestionarios para evaluar la vision institucional de RIPCONCIV
Construcciones Civiles Cia. Ltda., se determina que su planteamiento, aplicacion
y aceptacion por parte de los receptores, se encuentra en el 62, % de confianza,
de manera que se pudo identificar un porcentaje de riesgo medio que es del 38%,
indicador que bien puede ser una alerta sobre la poca difusion y socializacion de

la vision.

La Vision define claramente lo que quiere ser a largo plazo, pero no todo el
personal esta involucrado y comprometido con la misma, ademas que en su
redaccion no esta claramente destacado el valor y los beneficios que la empresa
ofrecera a sus receptores a futuro, de manera que se convierta en un enunciado
deseable por si mismo, es decir que sea compartida por todos los integrantes de
RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.
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3.3.2.6. CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: VALORES DE INTEGRIDAD Y ETICA

AREA: TALENTO HUMANO

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si la organizacion establece valores éticos basados a estandares de conducta y evaluar al a gerencia si se interesa

por el grado de competencia profesional en la entidad.

- Confianza Ponderada 24

Riesgo

Confianza = 63%
37%

o ICOORDINADOR | ASISTENTE | DELEGADO
N PREGUNTAS OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO

1 ¢ Tiene la entidad un cddigo de ética? 0 0 0 *La entidad no tiene definido un codigoétiea.

¢ Los trabajadores cumplen y fomentan un comportamizasado en valorgs

humanos, éticos y morales? 1 1 1

¢ Se practican valores éticos en la entidad? 1 1 1

] El personal en los proyectos desconoce

4 ¢ Existen sanciones para quienes no respetealtoey Eticos y morales? 1 sanciones.

¢Mantiene la entidad y departamento de Talento iHormaa comunicacion
5 y fortalecimiento sobre valores éticos? 0 0 1

¢La empresa y el departamento de Talento Humarmreseupan por la *Falta de preocupacion a nivel institucional por
6 formacion profesional de su personal? 1 1 0 | formacion profesional.

¢ Existen descripciones formales sobre las funciaues comprenden los
7 trabajos especificos? 1 1 1

¢Sus habilidades son valoradas por el departardenitalento Humano y la Inexistencia de parametros para valorar
8 organizacion? 0 0 1 habilidades.

Total= 5 5 5
Confianza Total 15

cp=— 2 —63%

gle

1

las
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INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 11-10-2012
\Revisado por: | HB.V.S. 16-10-2012 y




LEGAJO 2/17

Cl

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar si con la estructura organizativa se puede controlar eficazmente las actividades que realiza la empresa logrando que la
informacién sea comprensible.

° COORDINADOR | ASISTENTE | DELEGADO
N PREGUNTAS OBSERVACIONES
SI NO | sI NO | sI NO
1 ¢ Existe un organigrama estructural en la entidad? 1 1 1
¢El organigrama estructural define claramente lasat de autoridad,
2 responsabilidad y dependencia? 1 1 1
¢El departamento de Talento Humano tiene disefiado Igeas de En los proyectos hace falta definir lineas |de
3 responsabilidad por cada uno de sus delegados? 1 1 0 responsabilidad.
¢El organigrama esta complementado con un orgé&moional actualizado €l *En los proyectos el personal desconoce |del
4 mismo que se lleva a la practica? 1 1 0 | organico funcional.
El personal conoce su estructura splp
5 ¢ En cada proyecto se ha establecido una adeestadetura organizacional? 1 verbalmente.
¢ El coordinador de Talento Humano revisa si secestipliendo las funciones
6 asignadas a sus colaboradores? 1 1 1
*El encargado de elaborar perfil de nuevos caigps
¢El departamento de Talento Humano realiza unalazaion del organicg actualmente tiene desactualizado el organi¢co
7 funcional en el caso de existir nuevos cargos dgzgaionales? 1 funcional.
Total= 7 S 5
_ Confianza Total 17 _ 0
Cp = Confianza Ponderada 21 81% Confianza = 81%
Riesgo = 19%

75

-
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ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: POLITICAS Y PRACTICAS DEL TALENTO HUMANO

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

MOTIVO DEL EXAMEN: Comprobar si las politicas aplicadas en la entidad permiten un mejor reclutamiento de las personas, se mantengan y sean
competentes dentro de los planes que tenga la empresa.

COORDINAD
o ASISTENTE DELEGADO
N° | PREGUNTAS OR OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO
¢La gestion de Talento Humano se realiza de acusrtis disposiciones
1 legales vigentes? 1 1 1
¢ Los trabajadores conocen si el departamento deaplida un debido proceso
2 para la seleccion de personal? 1 1 1
¢Para la seleccion de personal se convoca a conabisrto de méritos El delegado de talento humano desconoce|del
3 oposicion? 1 1 0 proceso de seleccion de personal.
¢Se investiga sobre las referencias presentadab @nriculum al momento Muy pocas veces se realiza la verificacion |de
del reclutamiento de personal? 0 1 0 referencias laborales de los aspirantes.
¢ Se controla al personal la hora de ingresadesde la entidad? 1 1 Se lleva un registaoidide asistencia.
*El personal encargado de finiquitos no lleva|un
control de personal pasivo, finiquitos pendientas
6 ¢ Se analizan y evallan periédicamente la candiddihiquitos legalizados? 0 0 |y legalizados.
7 ¢ Es adecuada la carga de trabajo que ha sidmddar? 1 1 1
*Inexistencia de rotacion del personal porque se
8 ¢, Se establece politicas orientadas a la rotauiéma de personal? 1 0 0 | limitan a cumplir sus cargos.
Total= | 6 7 4
Confianza Total 17
CP = — =719 .
Confianza Ponderada 24 L Confianza = 71%
Riesgo = 29%
( .
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

ALCANCE: COMPETENCIA PROFESIONAL

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si los directivos reconocen como elemento esencial, las competencias profesionales de los trabajadores acorde con
funciones y responsabilidades designadas.

o COORDINADOR | ASISTENTE DELEGADO
N PREGUNTAS OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO

¢El departamento de Talento Humano le ha inforndeldas funciones a

desarrollar en su cargo? 1 1 1
2 ¢,Se encuentra usted realizando las tareas payaddue contratado? 1 1 1

¢Ha asistido a capacitaciones que le permitan le@uaus conocimientos y Solo se ha realizado una capacitacion de pergopal
3 desarrollar de forma eficiente sus funciones? 0 1 1 de Talento Human@/er anexo 6 )

:Se toma en cuenta sus habilidades, competenciaséritos, para e Todo el personal se limita a desempefiar |sus
4 desempefio de nuevos cargos dentro de la instiicion 1 0 0 funciones.

¢ El departamento de talento humano realiza conméasinternas para nuevos Falta de incentivo al personal en oportunidades
5 puestos de trabajo? 1 0 0 de superacion.
6 ¢ El personal tiene deseos de superarse pariéoanton la entidad? 1 1 1

¢ El departamento de talento humano motiva al patssnel buen rendimientp En ocasiones de entregan bonos por proyectod, y
7 profesional? 1 1 1 muy pocos en oficina.

Total= | 6 5 5

CP = Confianza Total E = 76%

- Confianza Ponderada 21

Confianza = 76%
Riesgo = 24%

p
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGO
ALCANCE: OBJETIVOS
FECHA: AL DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si la entidad tiene definidos los objetivos para poder dar valoraciones de riesgos, y de esa manera hacer posible el
control.
o COORDINAD | AS|STENTE | DELEGADO
N° | PREGUNTAS oR OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO
1 ¢ Los objetivos de la entidad son claros y comiateumplimiento de metas? 1 1 1
Falta de sociabilizacién entre todo el persgnal
2 ¢ Los objetivos son adecuadamente comunicadas lms niveles necesarios? 1 0 1 sobre los objetivos institucionales.
Falta comunicacion de los objetivos
¢Los objetivos de la institucion son transmitidos el departamento de Talento organizacionales al personal administrativq |y
3 Humano a todo el personal? 1 1 0 operativo de los proyectos
El personal de los diferentes proyectos traslaga
¢ Considera que el departamento de Talento Humamgplewon el objetivo de a los delegados de T.H. una serie |de
4 satisfaccion del personal? 1 1 0 insatisfacciones.
¢ Cuando los objetivos de la entidad no estan siemaplidos, la administracién
5 toma las debidas precauciones? 1 1 1
¢El departamento de Talento Humano da a conoceorem oportuna log *El personal operativo desconoce sobre |lgs
6 objetivos al personal que ingresa a la entidad? 1 1 0 objetivos de la institucion
¢ El Coordinador de Talento Humano propone la adopté objetivos de mejora
7 a nivel departamental? 0 0 0 No se ha disefiado objetivos por departiomen
Total= | 6 5 3
CP = Confianza Total E = 66%

Confianza Ponderada 21

Riesgo

Confianza = 66%
34%
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGO

ALCANCE: RIESGOS

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Evaluar los riesgos de un proceso de intercambio, la administracion debe central los riesgos en todos los niveles poniendo
énfasis en los que pueden afectar a las areas.

o ICOORDINADOR | ASISTENTE DELEGADO
N PREGUNTAS OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO

¢ Se identifican los riesgos en las diferentes &tepartamentales y se analizan
1 conjuntamente con la Gerencia? 1 1 0 En los proyectos desconocen la actividad.
2 ¢ Se clasifican los riesgos segun el nivel de itapoia? 1 0 0 El personal desconoce del nieelasgo.

¢ Se realiza un proceso de identificacion de riesgad departamento de Talerjto Se identifican pero solo son analizados con

Humano para determinar sus origenes y consecu@ncias 1 1 0 nivel directivo.
4 ¢ Se analizan los riesgos y se toman accionesmiggarlos? 1 1 1

¢ldentificado un riesgo en el area de Talento Hansm involucra a toda la
5 organizacion para su analisis y debate? 1 1 1

¢En caso de ocurrir un determinado riesgo labomalele Talento Humang Existen medidas de prevencién pero el persor
6 (nébmina) existen medidas de prevencion para actuar? 1 1 0 de proyectos. lo desconoce

¢ El departamento de Talento Humano identifica ilesgos laborales por cada Solo si son identificados por el Area de contrd
7 proyecto que mantiene? 1 1 1 interno o por el delegado de T.H.

Total= | 7 6 3

CP = Confianza Total 16 = 76%

- Confianza Ponderada 21

Confianza = 76%
Riesgo = 24%

Ve
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGO

ALCANCE: MANEJO DEL CAMBIO

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar si los ambientes econémicos, politicos y reguladores cambian y envuelven la actividad de la institucion.

N° | PREGUNTAS SCR)ORDINAD ESISTENT DELEGADO
N OBSERVACIONES
Sl NO | SI O | s NO
¢ Existen politicas que aseguren la toma de deeisioportuna por parte de la
1 direccién ante la ocurrencia de un riesgo? 1 1 1
Falta de comunicacién de los posibles riesgos
¢ Se comunica al personal sobre los posibles rieqgespueden afectar su los proyectos y personal administrativo e
2 trabajo? 1 1 0 T.H.
¢ El personal esta en la capacidad de reaccionde feela inminencia de ocurrjr
3 un riesgo? 0 0 0 No se ha dado las instrucciones necesarias
¢ Existe algln mecanismo para anticiparse o actuataso de ocurrir algup
4 cambio que afecte a la institucién? 1 1 1
¢La ocurrencia de un posible riesgo interrumpe dstign de calidad de Ia
5 institucion? 1 1 1
6 ¢ El departamento realiza periddicamente la radel personal interno? 1 0 0 Inexistenciaodacion de personal interna
¢(El personal esta preparado para cubrir puestosratb@jo por ausencias El personal no esta capacitado para cupri
7 temporales? 1 1 0 puestos temporales.
Total= | 6 5 3

CP = Confianza Total E = 66%

o Confianza Ponderada 21

Confianza = 66%
Riesgo = 34%

-
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ALCANCE: TALENTO HUMANO
FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Interpretar a los controles preventivos, directivos, manuales, computarizados y administrativos.
o COORDINAD | ag|STENTE DELEGADO
N° | PREGUNTAS oR OBSERVACIONES
SI NO | SI NO | SI NO
¢La Institucion cuenta con un Manual de Proceditogempara el Dpto. de Talenfo
1 Humano? 1 1 1
¢La institucion dispone de un Reglamento Internstititional que maneje el
2 departamento de Talento Humano? 1 1 1
¢Para la seleccion e ingreso del personal seozdfitos entregados en el curriculum En los proyectos desconocen |
3 por aspirantes y se procede a tomar pruebas pSidcds? 1 0 0 procedimiento de seleccion de persorjal.
¢Los directivos de la institucién en coordinaci@n c el Dpto. de Talento Humaro Falta de incentivo en capacitacion |
4 promueven la capacitacion, entrenamiento y desamel su personal? 0 0 0 | entrenamiento profesional.
¢(El area de Talento Humano realiza un seguimiergolod resultados de Igs Se realiz6 una Unica evaluacion de
5 capacitaciones efectuadas? 1 0 0 capacitacion al personal de T.H.
¢El departamento de Talento Humano realiza peddwiote evaluaciones dgl
6 desempefio del personal? 1 1 1
¢ Se establecen procedimientos y mecanismos pati@leota asistencia y permanengia
7 de los trabajadores en su lugar de trabajo? 1 1 1
¢La unidad de Talento Humano posee respaldos dilwdamentacion del persongl
8 debidamente clasificada y actualizada? 1 1 0 Existen archivos pero sin actualizar.
¢, Se encuentra debidamente asignada y clasificad@sealas de remuneracion del
9 personal? 1 1 0 No se conoce de este proceso.
En el departamento se observa retrg
¢ Se ejecutan procedimientos de liquidaciones delopal de forma inmediata y sin en legalizacion de documentaciéon ante
10 demoras? 0 0 0 el M.R.L.
Los coordinadores administrativos (e
¢ Se realizan visitas a los campamentos de lauaigtit para verificar las condiciones e oficina y proyectos no realizan visitag g
11 vida del personal? 0 0 1 los campamentos.
¢Una vez, realizado el finiquito, el departamergadntabilidad y el apoderado ayudan En cada departamento involucrado p
12 agilitar trdmites en el proceso de liquidacion? 0 0 0 alguna actividad se refleja demoras.
Total= 6 4
( INICIALES FECHA
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ALCANCE: CONTROL SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Verificar que las politicas y procedimientos se cumplan en el area de sistemas de informacion tanto a controles generales como
de aplicacién.
o COORDINAD | AS|STENTE | DELEGADO
N° | PREGUNTAS R OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO
1 Existen un sistema informatico solo para el n@mdej departamento de T.H. 1 1 1 La informaciémaneja en el sistema Qbiz.
¢ Esta apropiadamente controlado el acceso al sisteminformacion de T.H. En el caso de los proyectos el documento madro
2 con claves para carga de datos, modificacionesotié/as y otros? 1 1 1 que utiliza tiene blogueos limitados.
¢ Se ha establecido controles fisicos, y l6gicospgumitan detectar accesos no El sistema en proyectos no registra accesos no
3 autorizados? 1 0 0 autorizados en el sistema SRO.
¢El sistema informatico de T.H. ayuda a registyasupervisar acciones y No se puede identificar falencias al momento| de
4 eventos al momento que ocurren? 0 0 0 que ocurren.
¢El paquete informatico permite identificar errodesentrada al sistema, y $u El sistema no identifica errores y se convalida |a
5 respectiva correccion? 1 1 0 informacién generada.
¢ Los delegados de Talento Humano que manejarteahsi€ntienden todas las
6 aplicaciones del mismo? 1 1 1
¢ Los registros para contabilizar némina se real@ansecuencia numéricaly
7 por fecha? 1 1 1
¢ El sistema informatico de Talento Humano reflejanformacion de nomina En el caso de proyectos la informaciéon que
de manera completa y exacta, convirtiéndose enoporte para la toma de genera el sistema de ndémina es imposjble
8 decisiones? 0 registrar o realizar acumulados.
Total= | 7 6 4
_ Confianza Total 17 _ 0
Cp = Confianza Ponderada 24 70% Confianza = 70%
Riesgo = 30%
( .
INICIALES FECHA
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
ENTIDAD: EMPRESA R!PCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: INFORMACIQN Y COMUNICACION
ALCANCE: INFORMACION
FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Capturar la informacion pertinente, relacionada con actividades internas y externas.
COORDINAD
o ASISTENTE DELEGADO
N° | PREGUNTAS R OBSERVACIONES
SI NO | SI NO | SI NO
1 ¢ Toda la informacion generada por el departanumiH. es apropiada? 1 1 1
¢La informacion suministrada por los delegados @éenfo Humano es
2 confiable y oportuna? 1 1 1
El sistema de némina Qbiz permits
¢El sistema de ndmina implementado por el Dptdlalento Humano admit actualizaciones solo realizadas por un usu
3 actualizaciones? 1 0 0 autorizado.
¢Se utilizan reportes para brindar informaciénageriiveles superiores de |a
4 entidad? 1 1 1
¢En un determinado proceso se identifica, captpragesa y comunic El sistema solo emite la informacion requer(dpa
5 informacion pertinente en la forma y tiempos indims? 1 1 0 necesaria de forma mensual en los proyectos.
¢Los sistemas de informacion utilizados por el depgento de Talent El sistema de SRO utilizado en los proyec
6 Humano son compatibles con otros sistemas detituitién? 1 1 0 genera inconvenientes al convalidar con el Qbiz
¢El flujo informativo circula con sentido horizohtaansversal, ascendente|y
7 descendente en el departamento de Talento Humano? 1 1
Total= | 7 6 4
_ Confianza Total 17 _ 0
Cp = Confianza Ponderada 21 76% Confianza = 81%
Riesgo = 19%
' A
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
ALCANCE: COMUNICACION
FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012
MOTIVO DEL EXAMEN: Apoyar la difusién y sustentacion de sus valores éticos, asi como de su mision, politicas, objetivos y resultados.
o COORDINAD | asiSTENTE DELEGADO
N° | PREGUNTAS oR OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO
¢,Se comunica la informacién oportunamente a togersional con claridagd
1 y efectividad? 1 1 1
¢Existen canales abiertos de comunicacion vestitarizontal de doble via
2 en los departamentos de la entidad? 1 1 1
¢Luego de los controles se comunica las novedadesteadas a todos Igs
3 involucrados en los proyectos y las respectivasiagasdorrectivas? 1 0 0 Se controla pero n@silsiliza los resultados.
¢El departamento de Talento Humano comunica losltades de Ia No se difunde a los niveles operativos el result
4 evaluacién del desempefio organizacional a la Gergriveles operativos? 1 1 0 | de las evaluaciones del desempefio.
El departamento de Talento Humano no cuent
¢El departamento de Talento Humano dispone de méinbde sugerencias ninguna de sus oficinas con un buzdn
5 por irregularidades y/o insatisfaccién laboral? 0 0 sugerencias.
¢El departamento de T.H. en las entrevistas coperdonal trasmite umn
conocimiento general de la mision, vision, objedivp politicas de Iq No se trasmite una imagen institucional en el ¢
6 organizacion? 1 1 0 de entrevistas al personal operativo en proyectos.
¢Los colaboradores del departamento humano mantisneniones para Las reuniones de coordinacién con el personal
7 comunicar las necesidades y logros del departardento 0 0 0 tienen programacion para su realizacion.
Total= | 5 4 2
Confianza Total E _ 0
(p = Confianza Ponderada 21 52% Confianza = 52%
Riesgo = 48%
( .
INICIALES FECHA
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: SUPERVISION

ALCANCE: REPORTE DE DEFICIENCIAS

FECHA: AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Comunicar las debilidades y oportunidades para el mejoramiento del sistema de control, junto con la magnitud de riesgo y la
probabilidad de ocurrencia.

o COODAINAD | agiSTENTE DELEGADO
N° | PREGUNTAS OR OBSERVACIONES
SI NO | SI NO | SI NO
¢Tras los controles internos se comunica los ergredeficiencias de
1 departamento de Talento Humano a los inmediatosrisups? 1 1 1
¢ Ejecutados los controles internos, cuando loszgik del departamento spn No se han aplicado medidas correctivas en |el
relevantes y cruzan limites organizacionales sernmd al nivel directivo para caso de presentar inconvenientes en |lps
2 gue tome medidas correctivas? 1 1 0 proyectos.
Si se ha identificado puntos débiles a nivel|de
gestion  departamental por falta o[:]
¢ Se identifica los puntos deficientes en los difers procesos que ejecuta el comunicacion oportuna al personal y e
3 Dpto. y se da una escala de importancia y priordiadorreccion? 1 0 0 | proyectos.
Se realiza un seguimiento del cumplimiento de rexwaciones de los
Controles Internos que permitan mejorar las def@i@s encontradas en El
4 departamento? 1 1 1
Total= | 4 2 2
_ Confianza Total 9 _ 0
Cp = Confianza Ponderada 12 75% Confianza = 75%
Riesgo = 25%
( .
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

ENTIDAD: EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
COMPONENTE: SUPERVISION

ALCANCE: ACTIVIDADES DE MONITOREO

FECHA: DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO DEL EXAMEN: Determinar si las actividades de monitoreo sobre la efectividad del control interno son practicas y seguras en las operaciones
diarias del departamento de Talento Humano.

o COORDINAD | AS|STENTE | DELEGADO
N° | PREGUNTAS oR OBSERVACIONES
Sl NO | SI NO | SI NO
¢El Departamento de Talento Humano supervisa abpal en las actividadgs
1 regulares que desempefia? 1 1 1
¢El departamento de Talento Humano realiza vetifices de los recursgs El personal de T.H. esta limitado a mangjar
2 asignados al personal que labora en la entidad? il 0 0 recursos .
¢ Se realizan auditorias internas y los respeciivosmes al departamento de
3 T.H.? 1 1 1
¢ El departamento de Talento Humano realiza lagatragecepcion de puestos|al En los proyectos solo se asigna fonddgs
4 personal que se ha asignado recursos financieros? 1 1 0 monetarios al superintendente del proyecto.
¢ El departamento de Talento Humano hace constatfisiéa a los delegados de El departamento de T.H. no cuenta con [yn
T.H. que son responsables del manejo de recursmsomicos (cheques de formato para el control de cheques entregadps a
5 liquidacion)? 0 1 0 los delegados de proyectos.
Inexistencia de un cronograma de visitag |a
¢El coordinador de Talento Humano da seguimientesémpefio del trabajo de proyectos y desconocimiento del desarrollo|de
6 los delegados en proyectos? 1 0 0 las actividades en los proyectos.
Total= | 5 4 2
CP = Confianza Total 11 = 61%

Confianza = 61%
Riesgo = 39%

- Confianza Ponderada 18

-
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MATRIZ DE PONDERACION DE LOS CUESTIONARIOS DE CONTR OL INTERNO

P z
S | 3 |8
COMPONENTE CONCLUSION o S z o
@) L L O]
Z 3 Z N
¢} < O w
o O O x
AMBIENTE DE
1 40 29 73% 27%
CONTROL
Valores de integridad y | La institucion no cuenta con un Codigo de Etica, por lo que no se ha realizado una adecuada 10 6
ética difusién de los valores éticos dentro de la misma.
Existe desconocimiento por parte del personal en proyectos, sobre la estructura organizativa,
lineas de responsabilidad y, funciones; ademas se evidencia nuevos puestos de trabajo sin 10 8

Estructura organizativa ] ] o )
perfil de cargos y sin que consten en el orgénico funcional.

No se da cumplimiento a las politicas que imparte el departamento, y en algunas de sus

. o actividades no cuentan con la misma.
Politicas y préacticas del . B ] 10 7
Las politicas para seleccion de personal no se cumplen en los diferentes proyectos, en
Talento Humano ) ]
especial para el personal operativo de obra.

En toda la institucién se observa poco interés por la capacitacion y el adiestramiento de su
Competencia Profesional | personal, de manera que no se encuentran incentivados a capacitarse, y lograr un mejor 10 8

desempefio de sus actividades.

EVALUACION DE
2 30 21 70% 30%
RIESGO
En los proyectos el personal carece de un adecuado conocimiento de los objetivos
Obieti institucionales y muy particularmente su personal operativo (maestros de obra, albafiles, 10 7
jetivos - ~
etc.) INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 11-10-2012 | |
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En el departamento de Talento Humano no se identifican los posibles riesgos laborales que
) puedan afectar al recurso humano, pero tampoco se capacita al personal para saber cémo 10 8
Riesgo actuar ante los mismos, no hay una clasificacién de los riesgos de acuerdo a su importancia.
El departamento de talento Humano y la institucion no tienen disefiado un plan de
contingencia para actuar en casos especiales; el personal no se encuentra en capacidad de 10 6
Manejo al cambio reaccionar ante un cambio inesperado o cubrir puestos temporales.
ACTIVIDADES DE
3 20 12 60% 40%
CONTROL
El departamento de Talento Humano cuenta con su propio Manual de Procedimientos, pero
esta en desuso debido a que la mayoria del personal desconoce del mismo; ademas el
departamento no promueve capacitacion y entrenamiento profesional, de manera que 10 5
Talento humano existen retrasos en las actividades generales e inclusive generacion de multas por parte de
instituciones reguladoras.
El sistema informatico de los proyectos no tiene medidas de seguridad para el ingreso,
ademas la informacién consignada es solo en celdas permitidas. El sistema de Qbiz no
Control sobre los | registra posibles errores al momento de convalidar la informacién con el sistema de los
sistemas de informacion proyectos, de manera se generan demoras una vez identificados los errores. 10 !
El sistema esta siendo sobrecargado con informacion de la totalidad de trabajadores de la
entidad.
INFORMACION Y
4 , 20 13 65% 35%
COMUNICACION
La informacién generada por el departamento de T.H. se esta limitando a ser la necesaria y
no la mas eficiente en el caso de los proyectos, (debido a que solo se evidencia informacién
y mensual por separado), ademas que el departamento central de T.H. es el encargado de 10 8
Informacion presentar informacion consolidada referente a la némina del personal en general.
No existe socializacion de la informacion de actividades entre los colaboradores del
departamento de Talento Humano, de manera que no se establecen logros departamentales 10 5
Comunicacion e institucionales. La comunicacion se realiza mas en forma vertical de abajo hacia arriba que
89 INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 11-10-2012
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viceversa.

Al personal que ingresa a laborar en la entidad no se da una adecuada comunicacion de la
imagen institucional para la cual laborara.

5 | SUPERVISION 20 13 65% | 35%

Las observaciones y deficiencias encontradas por el departamento de control interno solo

son comunicadas al coordinador de Talento Humanoen una reuniéon general de areas, sin 10 7

Reporte de deficiencias gue ésta sea difundida a los delegados de los proyectos para ser oportunamente corregidas.

El departamento de Control Interno no realiza un adecuado monitoreo y seguimiento de las
sugerencias emitidas en el informe al departamento de Talento Humano, de ahi que los
delegados de los proyectos no conocen de las recomendaciones del informe. 10 6
Actividades de monitoreo | El departamento de Talento Humano cuenta con un formato para el control de cheques
entregados a los delegados de proyectos (cheques para finiquitos).

Total confianza y riesgo 130 88 68% 32%

del control interno

Nivel de Confianza =Calificaciéon Total * 100
Ponderaciéon Total

RIESGO CONFIANZA
Nivel de Confianza =88 * 100 RANGO RIESGO CONFIANZA
130 15% - 50% ALTO BAJO

51% - 65% M ALTO M BAJO
Nivel de Confianza = 67,69% 66% - 75% MODERADO MODERADO

76% - 85% M BAJO M ALTO

86% - 95% BAJO ALTO
Nivel de Riesgo = Confianza Ponderada - Confianza Real
Nivel de Riesgo = 100 - 67,69%
Nivel de Riesgo = 32,30 %

( .
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3.3.2.7. INFORME DE CONTROL INTERNO CORRESPONDIENTE A LA FASE |

INFORME DE CONTROL INTERNO DE FASE |
EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

Ingeniero:
Paul Acosta Andrade
Gerente General de RIPCONCIV Cia. Ltda.

Presente

En cumplimiento de la auditoria de calidad al Recurso Humano de RIPCONCIV
CIA. LTDA. por el periodo comprendido entre el 01 de Enero al 31 de Marzo del
afio 2012, realizamos la evaluacion de control interno y la verificacion de las

recomendaciones propuestas en el transcurso del examen.

Los resultados obtenidos ponemos a su consideracion con el fin de que nuestras

recomendaciones sean consideradas.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO DE LA EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVIL ES CIA.
LTDA.

1. COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL
DEBILIDADES

« La institucién no cuenta con un Caédigo de Etica establecido, la practica de
valores y principios se asume que cada persona los posee y practica, y
tampoco se ha impartido capacitaciéon acerca de integridad y valores éticos-
morales.

e La institucién posee su adecuada estructura organizativa, pero ésta no es
difundida a todo el personal, motivo por el cual en los proyectos el personal
operativo y administrativo no conocen de niveles de autoridad, ni el ambito

total de sus funciones y responsabilidades.

4 N\
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Las politicas y préacticas del Talento Humano son basicas y estas no aseguran
en forma apropiada un desempefio Optimo en las funciones y en la
administracion del talento humano.

El departamento de Talento Humano no mantiene un nivel de competencia
gue asegure una actuacion ordenada, eficaz y eficiente de desempefio de sus
colaboradores. Se aplican procesos de seleccion para determinados puestos
en especial para administrativos de oficina, mientras que en otros,

simplemente no se lo hace.

RECOMENDACIONES

Al Gerente General y Coordinador de Talento Humano.

Es imprescindible el disefio e implementacion de un Codigo de Etica, asi
como su adecuada difusion y capacitacion mediante el desarrollo de: charlas,
conferencias y una amplia campafia de concienciacidbn de valores éticos-
morales, efectuados por lo menos una vez al afo, de tal manera que formen
parte del comportamiento y conducta de los trabajadores.

Realizar una integracién por departamentos y proyectos para dar a conocer la
estructura organizativa de la entidad y de los proyectos a nivel institucional,
ademas actualizar el organico funcional en base a los nuevos puestos de
trabajo que se han creado.

Redisefar, y elaborar nuevas politicas y practicas de talento humano para la
ejecucion de las actividades, tanto en proyectos como en oficina central, y
capacitar al personal del departamento para su adecuado manejo Yy
aplicacion.

Especificar los niveles de competencias necesarios para los distintos puestos
de trabajo y disefiar programas de capacitacion para mantener niveles de
productividad y eficiencia requeridos.

Prever el personal necesario para reemplazar en los distintos cargos en el

caso de enfermedad o vacaciones de los trabajadores.

-
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Emprender Inspecciones periddicas a los colaboradores en el ejercicio de su
trabajo, a nivel de los distintos proyectos que mantiene la empresa dentro y

fuera de la provincia.

2. COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGO

DEBILIDADES

No se encuentran debidamente socializados los objetivos institucionales a
todo el personal de los distintos proyectos que regula la entidad.

El departamento de talento humano no ha disefiado objetivos
departamentales que involucre a todos los delegados de los proyectos.

El departamento de Talento Humano no realiza un andlisis de riesgos a los
gue puede verse avocados su personal; ademas no se involucra a todos los
proyectos para proponer medidas de precaucion en el caso de ocurrencia.

Los delegados de Talento Humano no conocen de los riesgos que pueden
afectar al departamento en general, por lo que los delegados no se
encuentran preparados para reaccionar ante la ocurrencia de un posible

riesgo.

RECOMENDACIONES

Al Gerente General y Coordinador de Talento Humano.

Dar a conocer los objetivos, metas y fines institucionales a todos los
trabajadores que conforman la empresa por medio de apoyo de jefes
departamentales, administradores de obra y delegados de talento humano.
Identificar y analizar en conjunto con los principales directivos de la empresa
los factores internos y externos que pueden constituir un riesgo departamental
e institucional, considerando su relevancia para contrarrestarlos.

Comunicar al personal sobre los posibles riesgos a los que se ven
enfrentados en el ejercicio de su trabajo, y motivarlos adecuadamente para
que asistan a capacitaciones previamente planificadas dentro de un plan de

contingencia, de tal forma que se pueda mitigar sus consecuencias en caso

Ve

INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 17-10-2012
\Revisado por: | HB.V.S. 18-10-2012 ) 93




>

Auditores & Consultores ICI

de ocurrencia (conocer como se debe actuar).

3. COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

DEBILIDADES

No todos los colaboradores del departamento de Talento Humano conocen el
contenido del Manual de Procedimiento y la forma de su aplicacion.

A nivel institucional no se aplican adecuados procedimientos de seleccion de
personal para los distintos proyectos, indistintamente de su posicion
jerarquica.

No existe un sistema que permita una adecuada rotacion de personal
institucional interno.

La empresa no capacita a los delegados de Talento Humano. de los distintos
proyectos sobre las funciones que les son inherentes y su forma correcta de
presentacion.

El departamento de Talento Humano no tiene actualizado el archivo activo
donde reposa la documentacién del personal que labora en la empresa, tanto

de oficina central como de proyectos.

RECOMENDACIONES

Al Coordinador de Talento Humano.

Se deberéa incentivar en una reunion con los delegados de Talento Humano
de los distintos proyectos la importancia de conocer el contenido y forma de
aplicacién del manual de procedimientos institucional.

Realizar rotacién del personal en los diferentes departamentos en base a
criterios y areas similares para no afectar la operatividad institucional, y de
esa manera en caso de ausencia de un trabajador el puesto pueda ser
cubierto por alguien que conoce de dichas actividades.

Disefiar un plan de capacitacién a todos los delegados del departamento de
Talento Humano para sociabilizar criterios, despejar dudas, y dar a conocer

los distintos procedimientos para la ejecucion correcta de las diversas

7
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» Convalidar la informacion entre proyectos y oficina central de manera que

esta pueda ser eficiente, eficaz y oportuna en el momento que se requiera.
4. COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION
DEBILIDADES

* El departamento de Talento Humano posee un sistema de informacién que
permite registrar, procesar, resumir e informar las operaciones efectuadas,
pero no obstante, ésta no sirve para los distintos proyectos donde su
procesamiento se lo hace de forma manual, lo que provoca que esta

informacion no se pueda convalidar mes a mes.
RECOMENDACIONES

Al Coordinador de Talento Humano, Al Coordinador de Tecnologia

Informatica y Comunicacion.

* Modernizar los sistemas informaticos segun los avances tecnoldgicos, de
manera que la informacioén pueda ser manejable, cotejable y convalidada con
el sistema de ndmina existente Qbiz.

e Establecer los controles pertinentes a nivel departamental para que

garanticen razonablemente la calidad de la informacion.
5. COMPONENTE: SUPERVISION
DEBILIDADES

 Las recomendaciones y observaciones emitidas por Control Interno al
departamento de Talento Humano son comunicadas Unicamente al
coordinador de Talento Humano y no se dan a conocer en ocasiones a los
colaboradores para emprender las acciones correctivas pertinentes.

* Los hallazgos de deficiencias a nivel departamental solamente son
comunicados a las autoridades cuando son debilidades graves, sin que se

socialice a los demas colaboradores para su erradicacion.

-
INICIALES FECHA

Elaborado por: | J.R.A.Q. 17-10-2012
\Revisado por: | H.B.V.S. 18-10-2012 ) 95




9 A Q Quality

>

Auditores & Consultores

LEGAJO 6/6
ICl

* No se realiza un adecuado control de cheques entregados por concepto de

finiquitos a los delegados de proyectos, lo que puede dar paso a ciertos actos

de mal uso de los mismos.
RECOMENDACIONES

Al Coordinador de Talento Humano, y Area de control

intento

e Establecer procedimientos de seguimiento y control al funcionamiento de las

diversas actividades y recursos entregados a los proyectos, a fin de evitar el

deslindamiento de responsabilidades de los colaboradores y de esta forma

ayudar al mejoramiento de la gestion de calidad del departamento de Talento

Humano de la institucion.

« Comunicar a los colaboradores de los distintos proyectos las medidas

preventivas y correctivas a implantar, a fin de evitar el establecimiento de

futuras responsabilidades.

Ve

INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 17-10-2012
\Revisado por: | H.B.V.S. 18-10-2012 y

96



Auditores & Consultores oT

3.3.2.8. ORDEN DE TRABAJO

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
MEMORANDO #1

PARA: Ing. Paul Acosta Andrade
DE: Johana Aucancela Quinteros
ASUNTO: ORDEN DE TRABAJO
FECHA: 19-Octubre-2012

Por el presente solicito a Usted autorizar el desarrollo de la auditoria de calidad al
departamento de Talento humano, sujetdndose a las normas, procedimientos y
otras disposiciones legales de la profesion, para lo cual se elaborara el Plan
Especifico, los correspondientes Papeles de Trabajo con indices, marcas y

referenciaciones, asi como el Informe correspondiente.

Para tal efecto, mucho agradeceré facilitarme la siguiente informacion:
* Manual de Procedimientos institucional y del Dpto. de Talento Humano.
* Reglamento Interno Institucional y cualquier documentacion que sea

importante para la ejecucion de la presente auditoria.
Por la atencién que dispense al presente, anticipo mis agradecimientos.

Atentamente,

Johana Aucancela Quinteros
Egresada de la Escuela de Ingenieria
en Contabilidad y Auditoria

-
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3.3.2.9. VERIFICAR EL PROCESO DE SELECCION DEL PERS ONAL ADMINISTRATIVO EN FORMA SELECTIVA
EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
AREA DE TALENTO HUMANO
del 1 al 31 de marzo del 2012
Tabla No. 10 Verificacién de la documentacién de personal contratado Q ( ver anexo 7)
Nro. D OES?AED:T o ENTIDAD T;‘é:é SD OE NOMBRE CARGO SL;E\LSZO CENTRO DE COSTO A“:(:\il:::a OBSERVACION
contrato  legalizado
1| LIQUID_ADMINIS 1714321096 09/01/2012 REALPE,ACHIG,SANDY PATRICIA Auxiliar de Archivo 292,00 | QUITO v (discapacitado)
2 | LIQUID_ADMINIS 1719527564 01/02/2012 CASTRO,PATINO,MARIA VERONICA Asistente Contable 340,00 | QUITO v
3 | LIQUID_ADMINIS 1719811083 01/02/2012 CUEVA,FIERRO,GABRIELA ALEXANDRA | Asistente de Gerencia 720,00 | QUITO \
4 | LIQUID_ADMINIS 1103736680 22/02/2012 CASTRO,TORRES,CELIA ROSA Asistente Técnico 760,00 | QUITO v
GOMEZJURADO,MACIAS,DIANA
5 | LIQUID_ADMINIS 1311841827 22/02/2012 CAROLINA Asistente de Control Interno 527,59 | QUITO v
6 | LIQUID_ADMINIS 1720141413 07/03/2012 LUCERO,JACOME,DANNY JONATHAN Asistente Contable 340,00 | QUITO v
doc.
ulo- Incompletos/contrato
7 | LIQUID_MEV_PINM | 1716631609 03/01/2012 LARA,LOMAS,ALEX JAVIER Residente de Proyecto 550,00 | SOTERRAMIENTO DU T@ sin legalizar
LIQUID_MEV_PINM | 1103121743 09/01/2012 SANCHEZ,LOZANO,MARCELO FABRICIO | Residente de Proyecto 1.055,56 | MAZAR-DUDAS v
contrato  legalizado
UIO-ASFALTADO en obra y no en
9 | LIQUID_MEV_PINM | 1104673288 11/01/2012 SARANGO,CUEVA,GLENDA MARIA Planillero 499,00 | CARIAM T@ oficina
ulo-
10 | LIQUID_MEV_PINM | 1715141220 16/01/2012 BAHAMONDE,PINEDA,ALEX MARCELO | Aucxiliar de Adquisiciones 320,00 | SOTERRAMIENTO DU v
Delegado de Talento
11 | LIQUID_MEV_PINM | 1716133317 16/01/2012 CORTEZ,VELASCO,JUAN PABLO Humano 320,00 | VIA QUIIOS v
sin
ulo- legalizar/documentos
12 | LIQUID_MEV_PINM | 1716843618 17/01/2012 PEREZ,0YANA,CARLOS ANDRES Asistente de OGP 292,87 | SOTERRAMIENTO DU T@ incompletos
13 | LIQUID_MEV_PINM | 0603231457 19/01/2012 PULIG,YANEZ,EDGAR FERNADO Asistente de SSOMA 292,87 | ALC. OTAVALO v
CUENCA,SARAGURO,MAGALI UIO-ASFALTADO
14 | LIQUID_MEV_PINM | 1102977335 23/01/2012 ELIZABETH Administrador de OGP 294,63 | CARIAM v
CONSORCIO
15 | LIQUID_MEV_PINM | 0603619941 23/01/2012 UZUAY,RAMOS,MIRIAN DEL ROCIO Administrador de OGP 320,00 | COMSA_RIPC V
( .
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GONZALEZ, PALACIOS,RODRIGO | Superintendente de ulo-
16 | LIQUID_MEV_PINM | 1712408978 23/01/2012 OSWALDO Proyecto 1.600,00 | SOTERRAMIENTO DU Vv
falta solicitud
BORJA,CHUQUIMARCA,QOTILIA empleo/ contrato sin
17 | LIQUID_MEV_PINM | 1500715931 01/02/2012 | DANIELA Administrador de OGP 294,63 | VIA QUIIOS I@ legalizar
Contrato  legalizado
UIO-ASFALTADO con multa/ doc.
18 | LIQUID_MEV_PINM | 1105275380 02/02/2012 AVILA,JIMENEZ,ANGEL FRANCISCO Ayudante de Bodega 292,00 | CARIAM -‘F(@ incompletos
19 | LIQUID_MEV_PINM | 1716493182 02/02/2012 LLUMIQUINGA,CUMBAJIN,EDY JAVIER | Topdgrafo 550,00 | MAZAR-DUDAS -‘F(@ doc. Incompletos
Superintendente de
20 | LIQUID_MEV_PINM | 1102013362 07/02/2012 PIZARRO,NARVAEZ,MARCELINO Proyecto 720,00 | MAZAR-DUDAS Vv
21 | LIQUID_MEV_PINM | 1500614068 08/02/2012 TOAPANTA,LANCHIMBA,BEATRIZ Planillero 499,00 | VIA QUIIOS v
doc. Incompletos/
contrato como peon
22 | LIQUID_MEV_PINM | 060444955-3 10/02/2012 PEREZ,GUAMAN,GUIDO MANUEL Cadenero 295,09 | MAZAR-DUDAS COMSA
Contrato  legalizado
23 | LIQUID_MEV_PINM | 1723302590 13/02/2012 | CEVALLOS,CUASQUER,LUIS FERNANDO | Cadenero 295,09 | ALC. OTAVALO i@ con multa( Anexo 8)
contrato  legalizado
en obra y no en
24 | LIQUID_MEV_PINM | 1718947433 13/02/2012 SERRANO,RODRIGUEZ,0SCAR NELSON | Topégrafo 550,00 | ALC. OTAVALO -‘F@ oficina
sin ficha de
UIO-ASFALTADO induccion/falta hoja
25 | LIQUID_MEV_PINM | 1105533077 14/02/2012 SANTIN,PINZON,MARCO VINICIO Ayudante de Bodega 292,00 | CARIAM @ de vida
26 | LIQUID_MEV_PINM | 0201411600 14/02/2012 LOPEZ,RODRIGUEZ,EUDORO LAUTARO | Residente de Proyecto 720,00 | VIA QUIIOS v
DE LA TORRE, TOAPANTA,CESAR NO SE HA CREADO
27 | LIQUID_MEV_PINM | 1703606952 01/03/2012 EDGAR Topdégrafo 550,00 ViA QUIIOS CARPETA
28 | LIQUID_MEV_PINM | 6100607750 08/03/2012 ESCOBAR,ROSALES,FARY JOVANNY Ayudante de Obra 295,09 ViA QUIIOS :F@ doc. Incompletos
ulo-
29 | LIQUID_MEV_PINM | 1721924031 12/03/2012 FREIRE,PENAFIEL,JONATHAN XAVIER Ayudante de Obra 295,09 | SOTERRAMIENTO DU -‘F@ sin ficha de induccidn
Delegado de Talento ulo-
30 | LIQUID_MEV_PINM | 0401356530 29/03/2012 BUCHELI,UTRERAS,LUIS CARLOS Humano 320,00 | SOTERRAMIENTO DU Vv
VvV Revisado
@ Hallazgo
No existe documentacién
Expedientes desactualizados
Q Sustentado con evidencia
T Falta de documentacion o requisitos - -
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3.3.2.10.SOLICITAR Y REVISAR EL ARCHIVO DE FINIQUIT OS DEL PERIODO AUDITADO PARA VERIFICAR EL TRAMITE
DE LEGALIZACION DE LA MUESTRA POR ESTRATOS.

EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
AREA DE TALENTO HUMANO

del 1 de Enero al 31 de Marzo del 2012
Tabla No. 11 Verificacion de legalizacion de finiquitos

Sueldo Vigen
Abrir | IdFuncionario | Nombres Centro Costo F.Inicio F.Termino Base | Cargo cia | TD. Sueldo Causa Termino | LEGALIZADO Observaciones
ACAN ACAN JUAN RENUNCIA
1 0604965764 CARLOS ALC. OTAVALO 09/01/2012 | 24/01/2012 295,09 | ALBANIL N LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA sin legalizar
CAIZA RONQUILLO RENUNCIA
2 1705281671 | SEGUNDO SERAFIN ALC. OTAVALO 15/02/2012 | 31/03/2012 295,09 | ALBANIL N LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 13/04/2012 \
INFANTE ROBLES CARLOS SUPERINTEN LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
3 1102945944 | ALBERTO ALC. OTAVALO 20/07/2011 | 31/01/2012 | 1.441,00 | DENTE N |PINM VOLUNTARIA 07/05/2012 |V
MAZABANDA ESTRELLA RENUNCIA
4 0201164530 | JOSE MANUEL ALC. OTAVALO 04/01/2012 | 31/01/2012 292,00 | PEON N LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 07/05/2012 v
PERUGACHI QUISHPE RENUNCIA
5 1002557419 | JOSE ANTONIO ALC. OTAVALO 14/02/2012 | 24/02/2012 | 292,00 | PEON N | LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 07/05/2012 |V
PULIG YANEZ EDGAR ASISTENTE LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
6 0603231457 | FERNADO ALC. OTAVALO 19/01/2012 | 26/03/2012 292,87 | SSOMA N PINM VOLUNTARIA 12/03/2012 v
TOAQUIZA QUINDIGALLE ABANDONO
7 0502802283 | ALONSO ALC. OTAVALO 19/12/2011 | 15/01/2012 | 295,09 | ALBANIL N | LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 09/02/2012 |V
LASLUISA CARRASCO | ASFALTADO_VIA ABANDONO
8 1802129237 | MARIA DEL CARMEN _INTER_ 01/09/2011 | 31/01/2012 292,00 | LIMPIEZA N LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 30/06/2012 v
ACAN USHCA SEGUNDO | CONSORCIO RENUNCIA
9 1203042294 | MANUEL COMSA_RIPC 01/07/2011 | 29/02/2012 | 292,00 | PEON N | LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 12/02/2012 |V
AYUD.
ALVAREZ VELASTEGUI | CONSORCIO PLANTA LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
10 | 0602597064 | DOLORES SILVANA COMSA_RIPC 01/06/2011 | 12/03/2012 | 292,00 | TRITUR. N |PINM VOLUNTARIA 23/05/2012 |V
BASANTES SILVA MILTON | CONSORCIO ABANDONO Demanda (ver
11 0604305276 | XAVIER COMSA_RIPC 24/05/2011 | 09/01/2012 292,00 | PEON N LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 12/03/2012 anexo 9y 10)
CAMPOVERDE
SARMIENTO FREDI | CONSORCIO LIQUID_MEV_ | ABANDONO
12 0702417270 | ROGER COMSA_RIPC 17/01/2012 | 07/02/2012 295,09 | CADENERO N PINM VOLUNTARIO no hay finiquito
e
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DE LA CRUZ CHAMBA | CONSORCIO ABANDONO
13 1803051901 | JOSE ALBERTO COMSA_RIPC 12/01/2012 | 21/01/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO sin legalizar
GARCIA BRONCANO | CONSORCIO RENUNCIA
14 0604578732 | FAUSTO GUILLERMO COMSA_RIPC 18/05/2011 | 31/03/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 20/04/2012 |V
GUAMAN USHCA LUIS | CONSORCIO ABANDONO
15 0605325752 | FERNANDO COMSA_RIPC 14/02/2012 | 21/03/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 20/04/2012 |V
PEREZ GUAMAN GUIDO | CONSORCIO RENUNCIA
16 0604449553 | MANUEL COMSA_RIPC 19/09/2011 | 09/02/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 20/04/2012 |V
SILVA GAVILANES EDWIN | CONSORCIO RENUNCIA
17 0604452342 | LEONEL COMSA_RIPC 15/06/2011 | 23/01/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 18/05/2012 | V Demanda
UVIDIA MAIGUA CARLOS | CONSORCIO ABANDONO
18 0604960419 | ARMANDO COMSA_RIPC 18/08/2011 | 29/02/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 23/05/2012 |V
PALOMEQUE ZARUMA | FERROCARRILES_ RENUNCIA
19 0605726298 | EDISON FAVIAN ALAUSI 20/10/2011 | 17/01/2012 279,84 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 20/04/2012 |V
CHIMBO MOYA DARWIN | MAQ_EQUIPO_V AYUDANTE LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
20 1805122536 | ORLANDO EHIC 03/01/2011 | 08/03/2012 292,00 | MEV PINM VOLUNTARIA 04/06/2012 | V
MAJIN PAUCAR DAVID | MAQ_EQUIPO_V AYUDANTE LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
21 060433555-4 | WILLIAM EHIC 12/03/2011 | 20/03/2012 295,09 | DE MAQ. PINM VOLUNTARIA 17/05/2012 | V Demanda
NAVARRETE MARRIOTT | MAQ_EQUIPO_V LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
22 0908697436 | LUIS ALBERTO EHIC 01/09/2011 | 31/01/2012 467,63 | OPERADOR PINM VOLUNTARIA 09/04/2012 |V Demanda
CHOFER
CAZANAS VASCONEZ | MAQ_EQUIPO_V LICENCIA T- LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
23 1713650792 | JESUS DUVERLIN EHIC 21/03/2011 | 29/02/2012 456,28 | E PINM VOLUNTARIA 22/05/2012 |V Demanda
COBA ACOSTA DARWIN | PLANTA DE LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
24 1712402112 | MARCELO TRITURACIO 01/07/2011 | 29/02/2012 295,09 | RECIBIDOR PINM VOLUNTARIA 23/05/2012 |V
VELASTEGUI SANTILLAN | PLANTA LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
25 0604522193 | PATRICIA MARIBEL TRITUR_MOVIL | 01/11/2011 | 31/01/2012 146,00 | LIMPIEZA PINM VOLUNTARIA 20/02/2012 |V
ARRATA MENESES SUPERINTEN LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
26 1703682482 | CARLOS SANTIAGO QuUIJOS 14/02/2012 | 08/03/2012 | 3.393,81 | DENTE PINM VOLUNTARIA 16/03/2012 |V
RUIZ HARO EDMUNDO AYUDANTE LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
27 1800969477 | EFRAIN Qullos 01/02/2012 | 30/03/2012 320,00 | DE ADQ. PINM VOLUNTARIA 16/03/2012 |V
JARA GUAMAN DARWIN AUXILIAR LIQUID_ADMI | RENUNCIA
28 1714748892 | GIOVANNY QUITO 26/09/2011 | 31/03/2012 360,00 | TEC. INFOR. NIS VOLUNTARIA 17/05/2012 | V
PROANO SANCHEZ ASISTENTE LIQUID_ADMI | RENUNCIA
29 1718517533 | MARIA ISABEL QUITO 20/06/2011 | 31/03/2012 455,17 | CONTABLE NIS VOLUNTARIA 23/04/2012 | V
ALMACHI CHUQUITARCO | UCE_LIC_01_201 RENUNCIA
30 1718981424 | JUAN CARLOS 0 CENT 11/01/2012 | 17/01/2012 295,09 | ALBANIL LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 16/05/2012 | V
ALOMOTO  ALOMOTO | UCE_LIC_01_201 RENUNCIA
31 1720850484 | DIEGO IVAN 0 CENT 09/05/2011 | 31/03/2012 295,09 | FIERRERO LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 16/05/2012 | V
4
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FARINANGO LEMA | UCE_LIC_01_201 RENUNCIA
32 1721512893 | VERONICA ALEXANDRA | O CENT 27/12/2011 | 15/02/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 16/05/2012 | V
OBANDO PADILLA | UCE_LIC_01_201 RENUNCIA
33 1717089278 | ABNER AMILCAR 0 CENT 01/05/2011 | 30/01/2012 295,09 | FIERRERO LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 23/05/2012 |V
PRUNA GARCIA WILSON | UCE_LIC_01_201 RENUNCIA
34 1714573548 | ERNESTO 0 CENT 12/09/2011 | 09/01/2012 295,09 | CARPINTERO LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 28/05/2012 |V
MASABANDA  PUNINA | UIO-ASFALTADO RASTRILLER RENUNCIA
35 180489158-6 | CARLOS ENRIQUE CARIAM 14/02/2012 | 14/03/2012 292,00 | O LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 28/05/2012 | V
ROJAS CUEVA ELVIS | UIO-ASFALTADO ABANDONO
36 1105791550 | JOFFRE CARIAM 05/12/2011 | 24/01/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 23/05/2012 |V
SARANGO CUEVA | UIO-ASFALTADO LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
37 1104673288 | GLENDA MARIA CARIAM 11/01/2012 | 03/03/2012 | 499,00 | PLANILLERO PINM VOLUNTARIA 23/05/2012 |V
ulo-
SOTERRAMIENT RENUNCIA
38 1705787248 | ARPI MEJIA ROSA MARIA | O DU 10/01/2012 | 23/03/2012 292,00 | LIMPIEZA LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 15/04/2012 | V
ulo-
CALVACHE ~ MENDOZA | SOTERRAMIENT RENUNCIA
39 1723687909 | DIEGO ROBERTO 0 DU 01/02/2012 | 29/02/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 20/03/2012 |V Demanda
ulo-
CUASPA TAIMAL JOSE | SOTERRAMIENT RENUNCIA
40 1711309029 | HERIBERTO 0DU 24/01/2012 | 26/01/2012 295,09 | ALBANIL LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA no hay finiquito
ulo-
ESPINOZA ARCE JOHNN | SOTERRAMIENT ABANDONO
41 1003527668 | JAIRO 0oDU 20/02/2012 | 14/03/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO sin legalizar
ulo-
GUADAMUD  PARRALES | SOTERRAMIENT RENUNCIA
42 1723928196 | DAVID DANIEL 0 DU 13/02/2012 | 09/03/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 08/05/2012 | V Demanda
ulo-
GUERRA TOAQUIZA JOSE | SOTERRAMIENT ABANDONO
43 1717095598 | LUIS 0 DU 06/02/2012 | 14/02/2012 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO no hay finiquito
ulo-
LEON SANABRIA DIEGO | SOTERRAMIENT LIQUID_MEV_ | ABANDONO
44 1600273112 | FERNANDO 0 DU 05/07/2011 | 09/02/2012 | 499,00 | PLANILLERO PINM VOLUNTARIO 04/06/2012 | V
ulo-
LITUMA CORAIZACA | SOTERRAMIENT ABANDONO
45 0301989547 | MESIAS SALVADOR 0 DU 02/02/2012 | 18/02/2012 295,09 | ALBANIL LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO no hay finiquito
ulo-
MURILLO SANCHEZ | SOTERRAMIENT ABANDONO
46 1206299289 | EDISON MANUEL 0 DU 05/03/2012 | 22/03/2012 350,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 15/04/2012 | V Demanda
4
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ulo-
PEREZ OYANA CARLOS | SOTERRAMIENT ASISTENTE LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
47 | 1716843618 | ANDRES oDU 17/01/2012 | 23/02/2012 | 292,87 | OGP PINM VOLUNTARIA 20/04/2012 |V
ulo-
QUISHPE JAYA SEGUNDO | SOTERRAMIENT RENUNCIA
48 | 0605019629 | ARTURO oDU 03/01/2012 | 25/01/2012 | 295,09 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA sin legalizar
ulo-
ROJAS RAMIREZ | SOTERRAMIENT RESIDENTE LIQUID_MEV_ | ABANDONO
49 | 0920077443 | FERNADO JAVIER oDU 19/12/2011 | 17/02/2012 | 720,00 | DE PROY. PINM VOLUNTARIO 23/03/2012 |V
ulo-
SIMBANA CURAY | SOTERRAMIENT RENUNCIA
50 | 1708892409 | SEGUNDO MELCHOR oDU 24/01/2012 | 25/01/2012 | 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA no hay finiquito
ulo-
ULLOA VELEZ DIANA | SOTERRAMIENT LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
51 | 1718338625 | ELIZABETH oDU 19/12/2011 | 19/03/2012 | 760,00 | PLANILLERO PINM VOLUNTARIA 23/04/2012 | V
ulo-
VIRACOCHA GOMEZ LUIS | SOTERRAMIENT ABANDONO
52 | 1001420098 | FERNANDO oDU 04/02/2012 | 13/02/2012 | 292,00 | PEON LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 30/03/2012 |V
ulo-
ZAPATA LEMA JORGE | SOTERRAMIENT LIQUID_MEV_ | RENUNCIA
53 | 1720444593 | OMAR oDU 20/12/2011 | 05/01/2012 | 292,00 | CADENERO PINM VOLUNTARIA sin legalizar
FOLLARAN ANRRANGO | UNIVERSIDAD_S RENUNCIA
54 | 1709623340 | JOSE MIGUEL EGUNDA_ 10/01/2011 | 20/01/2012 | 282,81 | CARPINTERO LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIA 20/04/2012 |V
SUAREZ CASTRO LUIS | UNIVERSIDAD_S ABANDONO
55 | 0400519856 | HUMBERTO EGUNDA_ 19/11/2011 | 10/02/2012 | 282,81 | ALBARNIL LIQ_MENSUAL | VOLUNTARIO 08/06/2012 | V
v Revisado
No existe documentacion
Incumplimiento de normas
@ Hallazgo
( .
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3.3.2.11. ELABORAR FLUJOGRAMAS DE LOS PROCESOS AUDI TAR EN EL
PERIODO.
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INICIO

A

Publicar, buscar y
seleccionar carpetas
en paginas de internet
y/o referidos

Programar entrevistas
entre los posibles
candidatos

A

Tomar pruebas
psicologicas y de

1. SELECCION PERSONAL ADMINISTRATIVO

postulante idéneo en
base a las pruebas
calificadas y
entrevista

Oficina Central

conocimientos a los | pjagnostico
candidatos Psicoldgico
Prueba de
Seleccionar al

conocimientos

Archiva las
carpetas de
candidatos no
seleccionados

Realiza ficha de
ingreso, y el contrato
por cuadriplicado,

Ingresa al
sistema de
némina Qbiz, y
se afilia al IESS

proyecto

Notifica via mail
administrativos de
oficina central y se

presenta a la
persona contratada

Y

Notifica via mail, al
delegado de T.H,
para que gestione el
trabajo.

)

¢
<
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Figura No. 6 Flujograma 1
Elaborado: Johana Aucancela
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2. SELECCION DE PERSONAL OPERATIVO

Autorizar incremento de personal

v

Delegado de T.H. recepta, y

de obra.

selecciona carpetas y gestiona

v

Se realiza la entrevista, se informa

una entrevista

de las condiciones de trabajo, y
remuneraciones

NO Devuelve la carpeta, o se
s
archiva
Sl
doc tacion

Solicita copias por cuadruplicado

de documentos personales

4 copias de cédula.

I copias de papeleta
de votacion

A 4

Elabora el contrato, se adjunta la
documentacién personal por

cuadruplicado.

4 contratos
4 copias de cédula.

4 copias de papeleta
de votacion

el SRO y enviar a las oficina > Sistema de Roles
central la documentacién de Obreros. (SRO)

v
Elaborar la hoja de datos en / Ingresar datos

1 HOJA DE SRO.
4 contratos

A copias de cédula.

4 copias de papeleta
de votacion

Figura No. 7 Flujograma 2
Elaborado: Johana Aucancela
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3. REPORTE DE PAGO DE NOMINA EN PROYECTOS

——

A

Delegado de talento
humano, recibe el mail, con
la notificacién de fecha de
cierre de némina quincenal y
mensual de of. centrales.

Elabora el calculo quincenal
0 mensual en basa a los
datos de asistencias
registradas del personal de
proyectos

Imprime el documento para
respaldar con firmas del
Delegado de T.H.,
Administrador y
Superintendente del
Proyecto

4

de némina de
SRO

Documentacién fisica
firmados realiza una copia
para respaldo del proyecto,

Hoja

Hoja

Reporte - Novedades
Mensual

ordena y archiva

Hoja de

Respalda la informacién
en el sistema de roles
obreros (SRO) y cuadro
de novedades mensual

4

némina de SRO

mensual

Documentos originales
fisicos firmados y digital i«
envia a oficinas centrales

Hoja de Reporte
de Novedades

Hoja de

némina de SRO

mensual

Hoja de Reporte
de Novedades

FIN

Figura No. 8 Flujograma 3
Elaborado: Johana Aucancela
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4. PROCESO DE PAGO DE NOMINA PERSONAL DE LA EMPRESA
RIPCONCIV CIA. LTDA.

ADMINITRATIVOS
DEPARTAMENTO T.H.

DEPARTAMENTO FINANCIERO
INICIO

Recibe
informacion de
nomina fisica y

digital que envia

de los Proyectos

PROCESO PAGO NOMINA DEL PERSONAL DE PROYECTOS Y

Revisa diarios contables,
cuadres, compara
valores entre reportes de
Obreros proyectos y la plataforma
de bancos
v
Se ejecuta el
- . proceso de
Administrativos| .
entidad en el SRO
y se sube al Qbiz.

Diarios de
némina

Reporte de némina
por Maestro.

En el Sistema

Qbiz se genera

némina, ajustes
por otros ingresos

Proceso de personal
y descuentos

administrativo

v

Conval
sistema
Se procede a
realizar generar el
reporte de némina
y se imprime

ida con
contable

Reporte de
némina por maestro.
Proceso de
personal
administrativo
4
Se realiza libros
diarios de la
némina por
proyecto

Aprueba el pago

Diarios de
némina

v

Transfiere valores
al personal de
. némina.
Reporte de némina
por Maestro.

!

Devuelve la

Proceso de personal
administrativo

Diarios
documentacién contables
pertinente al Dpto. de
Talento Humano y
evisa y aprueb

el gerente general

archiva diarios contables
o técnico

Realiza cambios
o modificaciones
sugeridas

FIN
Sube a la plataforma
de bancos la némina
generada y se
imprime

<
Diarios de
némina

Reporte de nébmina
por Maestro.

Proceso de personal
administrativo

Figura No. 9 Flujograma 4

Elaborado: Johana Aucancela
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5. PROCESO DE ENTREGA DE ROLES DE PAGO

INICIO

4

Se realiza el pago de
némina al personal
administrativo y de obra

Se genera los

roles de pago
segun datos del -
ol original

sistema

Rol copia

Imprime los roles y se
hace firmar a cada o
persona de oficina central | Rol original

Rol copia

Proyecto

Envia via mail, y el
delegado T.H. hace firmar
al personal del proyecto

Rol original

Rol copia

El encargado entrega los
roles y recepta la firma en
el rol original para archivo [

de oficinas centrales

Rol original

Ordena alfabéticamente,
por proyecto y por mes.
En los archivos de oficinas
centrales

FIN Figura No. 10 Flujograma 5
Elaborado: Johana Aucancela

p
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6. PROCESO PARA FINIQUITAR AL PERSONAL DE RIPCONCIV CIA. LTDA.

PROCESO PARA FINIQUITAR UN TRABAJADOR - RIPCONCIV CIA LTDA

Delegado de Talento Departamento Talento Humano
Humano en Proyecto central

INICIO

Recepta la renuncia, o registra
las inasistencias del trabajador

Departamento Financiero

El delegado T.H. ingresa al
SRO o Cuadro de novedades
y registra

v

Notifica por mail, salida del |
personal 7l

Registra en la Salida en IESS

Elabora un cuadro mensual
para solicitar provisiones del
finiquito

Envia fisico y digital la Genera la provisién del ex
solicitud de provisiones y » trabajador, realiza un diario

elabora un respaldE/] contables provisionales,

Se realiza ajustes de provisiones,
por (otros ingresos o descuentos)

v

Elabora el finiquito en la ‘ Envia provisiones a los delegados
pagina del MRL e imprime por
triplicado
Envia los finiquitos imoresos Recibe finiquitos, revisa, aprueba
ara solicﬂar che Ees » y busca diarios contables para
P q adjuntar y solicitar cheque

Revisa diarios contables y de
finiquitos ajustes, aprueba

Devuelve al
delegado Si existe errores en
diarios contables y/
Recibe documentos con o finiquito devuelve
errores y corrige y envia  —| e aDpto. TH
nuevamente
Delega un asistente contable

Envia a contabilidad

documentacion para generar cheques segun

proyecto y banco

Revisa disponibilidad de
recursos financieros y genera el

-

Genera turnos en la pagina del cheque
MRL, entrega cheque y [
legaliza finiquito y hace firmar Recibe archiva los diarios y ajuste

Entrega, cheque, finiquito,

el comprobante de egreso :
P g y envia cheque, comprobante de comprobante de egreso, diarios

L egreso y finiquitos a obra - y ajustes contables ’—
Envia comprobante de egreso Lj

firmado y finiquito legalizado a

oficinas central C]

Archiva contabilidad el

B comprobante de egreso firmado
Archiva y finiquito y devuelve a
contabilidad comprobante de L-J
egreso de cheque, A 4

Figura No. 11 Flujograma 6 L/j FIN

Flahnradn' 1nhana Aiicancela

7
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3.3.2.12. VERIFICAR EN FORMA ALEATORIA EL PROCEDIMI ENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN OBRAS EN EL
CUADRO DE NOVEDADES Y SISTEMA DE ROLES DE OBREROS ( S.R.0.).

Tabla No. 12
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN OBRAS (CUADRO DE NOVEDADES Y FRECUENCIA ADMINISTRATIVO)

Control de Horas Extras \/

TH-REG. 009 RIPCONCIV CIA. LTDA. #’
PROYECTO: Rehabilitacién de RIPCONCIY

Linea Férrea Riobamba Ambato

FECHA: 25 de febrero del 2012
SUPERINTE .
NDENTE: Ing. JORGE VILLAVICENCIO GONZALEZ
DELEGADO .
RR. HH.: Ing. PAULINA HERNANDEZ G.
LISTADO DEL PERSONAL RIPCONCIV CIA. LTDA.
ENERO 2012 FEBRERO 2012
2627|2820 [ 30 [31 1|23 |a|5|6| 7|8 |9 1|1 |12[13]14[15]16]17|18|19]20]|210|22]|23|24|25
25 de febrero del 2012
Jlvisiop |t | m|{m|luo|v]s|o|L|m|m |dg|v]s|p|lL|m|m|o|v]s|p|L|m [m|J]|V]s
CC. NOMBRE CARGO
ARIAS  MALDONADO | AYUDANTE 5 10 10
1| 1713160749 | ROBERTO CARLOS AP 101010 |2 | 10 |10]10|10 |10 20| 5 |S|S|S/|S|S|S|5|10(10|10(10|10(10|5|S | |10]10|10
ARMAS ARMAS PEDRO 5 10 S '
2 | 0603188178 | PRBLO CADENERG | 20 |10[ 20| | 20 [20|10|10 /10 |10|5 |10]10| 5 |10{10 (10| 5 |10(10]|10|S|S|S[S|S |2 |S|S | 10|10
ALVAREZ VELASTEGUI | AYUDANTE 10 S
3 | 0602507064 | DO ONES Sy ANA AP 1010{10|S [ S |10/10| 5 [10]10[S S |10|10(10 10 (10| S |S|S |2 [10|10]10]S
4 ANDRADE CORTEZ | SEGURIDAD 10|10|s|s|s|10]10]2° |10|10]10|5 |10]10]|10|s|s|s|s]|s | |10]10]10]10
1717122491 | ROBERTO CARLOS INDUSTRIAL \ @
5 BALCAZAR = NORIEGA | 10pogrAFO |10 |10 |10|sV | s | s | s | s |10]10]| 5 |10]10]|2° |10|10]10| 5 |10|10]|10|10]10|10| 5 | s |%° |10]|10]|10] 10
0703980417 | HENRY TOBAR N N
BALCAZAR QUEVEDO . 5 10
6 TOPOGRAFO |10 10 | 10 10 |10|10|10|10|s|s|s|s|sV|s|s|s|5|100]|10|10|10]|10[10|5]|s 10|10 10| 10
1103041867 | FAVIAN MANUEL @ @
4 . \
INICIALES FECHA
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BECERRA  NABARRO 5 10
7 E 10 | 10| 10 10 |[10|10]10|10|s|s|s|s|sV|s|s|s|5|100]|10|10|10|{10|10|5]Ss 10| 10 | 10 | 10
1103942429 | JOSE ADALBERTO CADENERO @ @
CABEZAS ROMAN | PLANILLADO 10 10
8 | 0602000535 | MHGOE SUILLERIG P 10|10 |20 |8V | 10 |10|10 10|10 |20 |S |10 (10| |10 |10|10| S |10|10 10|10 |20 |10| S [ S |} |10|10 10 |10
CAIZALUISA  LAICA | | “
9 / . 10]10]{10|5v |10 |s|s|s|s|s|c|o|ofy oo felefofofelefofelje|w o]l
1708013022 | VICTOR RUBEN RESIDENTE ) ) )
CAMPOVERDE ‘ ‘
10 SARMIENTO FREDI 10/10]{20|5V | 10 |10]10]10]20f20] 5 o|ofy [l felojofefole|efelje|w o]l
0702417270 | ROGER CADENERO
1 CASTRO _ SANCHEZ 10|10|10|sV| s |s|s|s|w0]10]5|10]10]%° |10|10|10] 5 |10]10]|10|10]10]10|5 | s |2 [10]10]10]10
1103491351 | MILTON EFREN CADENERO v v
ERAZO CARRION | PLANILLADO 10 10
12 10/10|s|sV| s |s|s|w|w0|10|5]|10|10| "’ |10{10|20|5 |10|10|120|10|10|20]| 5 |S 10|10 | 10 | 10
1103825160 | DANNY MANUEL R \ @
ESPINOZA NATH 5 10
13 CADENERO |10 |10 | 10 10 |10|10f10|10|s|s|s|s|sV|s|s|w0|5|10]|10]|10|10]|20]|20|5]|s | |10]|10]10]10
0909473167 | MILTON WASHINGTON @ v
FONSECA CARVAJAL . | | |
14 TOPOGRAFO |10 10| 105V | 10 (10|20 fwo|P|P|P|P || L)ool fele|w ool
0502385453 | CRISTIAN MEDARDO ! ) )
GUAMAN  YAGUANA | RESIDENTE 5 10 m
15 10| 10| 10 10 |[10|10|10|10]|20| 5 |10] 10 10/10|120| 5 |10]|10|10[10]|10]|20|5|Ss 10|10 | 10| 10
1102405592 | JUAN DE LA CRUZ DE OBRA @ @ @
GUERRERO SOTO | AYUDANTE 5 10 3
16 C 10 | 10| 10 10 [10|10|10|10| 10| 5 |10] 10 10/10|10| 5 10]|10|0f0fo| |||y [l
1721941985 | ANGEL MAURICIO DE OBRA @ @ \
RECIBIDOR - s 10 1
17 GUILCAPI ~ CAYAMBE | DESPACHAD |10 10 (10| 2 | 10 [10|10 (10|10 |10| 5 |10 (10| g 10|10 10| 5 |10(10(10 10|20 (10| 5 |S |{° (10|10 10|10
0604058438 | DAVID ENRIQUE OR
HERNANDEZ
18 GUAPULEMA PAULINA [ AYUDRTE 110 110 |10 | S | 10 (10|10 |10 10|10 | S |10|10|® |10|10 /10| S (1010|120 |10|20 10| S | s [*° |10|10]10]10
0603012311 | DEL ROCIO
HERNANDEZ  MEZA | PLANILLADO 5 s 10
19 10| 10| 10 10 |[10|10|10|10]|20| 5 |10] 10 s|{s|s|s|s|s|w0|w|w|w0|5]|s ]| |10]10]10]10
1726552035 | JHON ROBERT R v V v
IZURIETA  ESCOBAR 5 L L
20 1010202 ool |felelefs {ejelefeloejofoefoelelefele]y el
0603739236 | DIEGO JHONATAN CADENERO \ v v
JACOME CANCHIG | AYUDANTE 5 10 s
21 10| 10| 10 10 [10|20]10|10|20|5|120]|20|%° |10]|120|20| 5 |10]|10|120|10|10| S |[5S|S 10|10 | 10 | 10
1711517399 | SEGUNDO MANUEL DE OBRA @ v v
MENDEZ MENDEZ | AYUDANTE 5 10 10
22| 1000727707 | HOMEL HERNAN oGP 1010|103 |10 |10[120|10|10| S | S |10 (10| 7 |10|10|120| 5 |10 1010|1010 |20 |5 | S|’ |10[10|10 10
MOLINA  LUZURIAGA | INGENIERO 5 S m
2 | 00816531 | MARLON IGON JUNIOR 10(10{10 (% | 10 |10|10[10|10|10|5 [S|S [T |S|S|10|5 |10[10(10[10(10[10|5 |S | [10]1010]10
2% MOYA ESPIN SEGUNDO | LABORATORI | 1,1 15 | 19 {5 | 10 |10|10|10|s | s | s |10]120]|2° |10|10|10| 5 |10|10]|10|10]10]|10|s | s |S | s |10]|10] 10
1801557719 | RAUL STA N N 3
25 NARANJO VALDIVIEZO | CONTROL DE | 15| 19| s (S | s [s|s|v|v]|v|v|v]|v|Y |v|v]|iw0|5|10]10]|10|l10]10]|10|P|s |2 |10]10]10]10
1711047967 | NELSON NILO CALIDAD v v v
2 PILLLAJO LUIS 10|10 |10|10| 5 [10]10]|2° |10|10|10| 5 |10|10|10|10]10|10| 5 | s |2° |10]| 10|10 10
0601712946 | ENRIQUE RESIDENTE v @

-
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PINCAY ZAVALA 5 10 s
27 10/10]120|> | 10 |10|10| 10|10 | FI 10(10|%° |10 |10] 10 10|10 | 10|10/ 10| 10 s s|s|s|10
1307533818 | JOSEPH RIVERINHO RESIDENTE \ v @
2 | (oroussoss Sg"gQFGHOE LEMAY LUIS | peciBIDOR |10 | 10 | 10 ‘E’@ 10 [10|10]10|10| s s|s % s [10] 10 10|10 | 10|10/ 10| 10 s io 10| 10 | 10 | 10
2| o1 aon07 JRgRAéESst CASTRO | 1opoGRAFO | 10 | 10 | 10 ‘3 10 |10 10|10 10| 10 10 | 10 g 10 | 10 | 10 s|{s|s|s|s]|w s g 10| 10 | 10 | 10
0| 101412037 E;’ES@ISE%\‘EZ JHONY | 1opoGRAFO | 10 | 10 | 10 ‘3 10]|s|s|s|s]10 10 | 10 g 10 | 10 | 10 10|10 | 10|10/ 10| 10 s g 10| 10 | 10 | 10
RUGEL TORRES JUAN | AYUDANTE 5 10 m
31 | sep7808073 | CABLOS CEBODEGA |10[10 /10|37 | 10 |10 | 10|10 |10]10 010G [S]s|s s|s|10|10]10]10 S| |10|10]1010
2 SARES MIRANDA | top6GRAFO |10 |10 |10 |2 | 10 |10 10|10 10| L T R T T [ I T A T I T A T T
0930922315 | RONNY LEONEL @ N q
3 | 1603371733 ;f$§é|oPEREZ LuIs %EDGU%R'DAD 10|10 | 10 Sé 10 |10| 10| 10|10 10 10 | 10 g 10| 10| 10 10 |10] 10| 10|10 10 s g 10|10 10| 10
| Ce03619641 BEEAREEQMOS MIRIAN | 5Gp 10/10] s 3 10 |10| 10| 10|10 10 10 | 10 io 10| 10| 10 10 |10] 10|10 |10 10 s g 10|10 10| 10
VELASTEGUI COELLO | ASISTENTE S 10 S
3 | 0605263170 | LaON EEREN b compras | 1010 S [T |10 |10 | 10| 10|10 F 1010 [10|10] s 10|10 |10|10]10] 10 s |7 [10]10]10]10
VILLALVA  YALAMA 5 10 v
36 s|10]10]|> |10 |10]|120|10]10]10 10{10|%° |10 |10] 10 10|10 |10| 10|10 10 v] YV [v]iv]|v]|v
1721779690 | HENRY WLADIMIR BODEGUERO \ v v
VILLAVICENCIO
37 GONZALEZ  JORGE SEZEE'NTEN 10| 10| 10 5@ 10 |10 10|10 10 10 10| 10 g 10 | 10 | 10 10|10 |10| 10|10 10 s g 10|10 | 10| 10
1102095054 | EUGENIO
Autorizado por: Aprobado por:
DELEGADO RR. HH.
SUPERINTENDENTE PROYECTO
N Revisado
@ Hallazgo
Q Sustentado con evidencia
Verificado con documento fuente
Incumplimiento con la norma
( -
INICIALES FECHA
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PROYECTO: Riobamba Ambato RIPCONCIV
MES: 25 de febrero del 2012
REPORTE DE NOVEDADES
APROBACION )
N° CEDULA NOMBRE CARGO SUomaE S VALOR APROBACION FALTA MULTA
SUPERINTENDENTE| GERENCIA | JusT. [ inaus. | usp OBSERVACIONES
ARIAS MALDONADO ROBERTO AYUDANTE
1 1713162749 CARLOS DE OBRA $0,00
2 0603188178 ARMAS ARMAS PEDRO PABLO CADENERO $0,00
Ingresa a Proyecto Ferro Rio
3 | oeo2s706a |ACIARE | NEHASTECUIL AvupanTE $0,00 Ambato el 1 de febrero del
DE OBRA 2012V
ANDRADE CORTEZ ROBERTO Ingresa a Proyecto Ferro Rio
4 1717122491 CARLOS SEGURIDAD $0,00 Ambato el 1 de febrero del
INDUSTRIAL 2012V
BALCAZAR NORIEGA HENRY
5 0703980417 TOBAR TOPOGRAFO $ 0,00
BALCAZAR QUEVEDO FAVIAN
6 1103041867 MANUEL TOPOGRAFO $0,00
BECERRA NABARRO JOSE
7| 1103942429 | \pALBERTO CADENERO $0,00
CABEZAS ROMAN MIGUEL
8 0602902538 GUILLERMO PLANILLADOR $0.00
CAIZALUISA LAICA VICTOR .
9 1708013022 RUBEN RESIDENTE $0,00 Cambio de Proyecto\/
CAMPOVERDE SARMIENTO
10 | 0702417270 | FpED| ROGER CADENERO $0,00
CASTRO SANCHEZ MILTON
11 1103491351 EFREN CADENERO $0,00
ERAZO CARRION DANNY
12 1103825160 MANUEL PLANILLADOR $0,00
ESPINOZA NATH MILTON
13 0909473167 WASHINGTON CADENERO $0.00
FONSECA CARVAJAL a4 Presenta certificado médico por
14 | 0502385453 | -piSTIAN MEDARDO TOPOGRAFO $0.00 encontrarse mal de salud\
GUAMAN YAGUANA JUAN DE| RESIDENTE
15 1102405592 LA CRUZ DE OBRA $ 0,00
GUERRERO SOTO ANGEL| AYUDANTE .
16 1721941985 MAURICIO DE OBRA $0,00 Cambio de Proyecto\/
GUILCAPI CAYAMBE DAVID RECIBIDOR
17 | 0604058438 |\ cioiE oRECBIDOR $0,00 s omes T ream )
Elaborado por: | J.R.A.Q. 20-11-2012
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HERNANDEZ GUAPULEMA | AYUDANTE
18 | 0603012311 ],y iNA DEL ROCIO DE OBRA $0.00
HERNANDEZ MEZA  JHON
19 1726552035 ROBERT PLANILLADOR $0,00
IZURIETA ESCOBAR DIEGO .
20 0603739236 JHONATAN CADENERO $ 0,00 Cambio de Proyecto\/
JACOME CANCHIG SEGUNDO | AYUDANTE
21 1711517399 MANUEL DE OBRA $0,00
MENDEZ MENDEZ ROMEL| AYUDANTE
22 1002727707 HERNAN oGP $ 0,00
MOLINA LUZURIAGA MARLON [ INGENIERO
23 1500816531 IGOR JUNIOR $ 0,00
24 1801557719 | MOYA ESPIN SEGUNDO RAUL LABOS?.';:TORI $ 0,00
NARANJO VALDIVIEZO | CONTROL DE Sale 5 dias de jornada y 9 dias
25 | 1711047967 | NE| SON NILO CALIDAD $000 de vacaciones
Ingresa a Proyecto Ferro Rio
26 0601712946 | PILLLAJO LUIS ENRIQUE RESIDENTE $0,00 Ambato el 01-02-2012+
PINCAY ZAVALA JOSEPH TR
27 1307533818 RIVERINHO RESIDENTE $ 0,00 1 Descontar falta injustificada
REMACHE LEMAY LUIS
28 0929436954 RODRIGO RECIBIDOR $0,00
29 1718142407 RUALES CASTRO JORGE LUIS | TOPOGRAFO $0,00
RUEDA YANEZ JHONY
30 1721412037 FRANCISCO TOPOGRAFO $0,00
RUGEL TORRES JUAN | AYUDANTE
31 0927898973 CARLOS DE BODEGA $0,00
SARES MIRANDA RONNY
32 0930922315 LEONEL TOPOGRAFO $0,00
33 0603371733 | TIERRA PEREZ LUIS PATRICIO SE%UDT}ES)AD $ 0,00
UZUAY RAMOS MIRIAN DEL
34 603619941 ROCIO OGP $ 0,00
No se presenta a laborar
VELASTEGUI COELLO MILTON | ASISTENTE . S -
35 0603263179 EEREN DE COMPRAS $0,00 J siendo que Ing. Villavicencio se
1 contacta con él y no responde
VILLALVA  YALAMA HENRY
36 1721779690 WLADIMIR BODEGUERO $0,00
VILLAVICENCIO GONZALEZ | SUPERINTEN
37 | 1102095054 | 560RGE EUGENIO DENTE $0,00
. (
AUTORIZADO POR: $ 0,00 INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 20-11-2012
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DE TALENTO HUMANO EN OBRAS
EN EL SISTEMA DE ROLES DE LOS OBREROS

(REPORTE DEL PERSONAL OPERATIVO MEDIANTE EL REGISTRO EN S.R.0.)

Sistema de Administraciéon de Recursos
Humanos en Obra

Inicio
Mes Fin Mes
01/03/201
CONTROL DE ASISTENCIA Y DIAS TRABATADOS 2 31/03/2012 MARZO - 2012
Horas Horas Total
Fechade Tipo de Verificar J |V ]S . LM [M[J |V S L M |M|J |V |S L M |Mi|J |V |S . L |M|Mi|J |V |S | Extras Extras Dias Dias Total Dias
.
Nro. Apellidos y ERRORES Falta [ Trabajad
Cédula Nombres Proyecto Ingreso Jornada * 1| 2 3[ 4] 5 6 7 8 9|10 ( 11| 12| 13| 14| 15| 16 | 17 | 18 19 [ 20 [ 21 [ 22 [ 23| 24 | 25| 26 | 27 | 28 | 29 [ 30 | 31 | al50% | al 100% s 0s Calendario
CONSORCIO
2100287073 quzUcAo,\‘nggggEs COMSA RIP | 01/11/11 JOR;‘£DA o | s 50 s lsalealsl8 |als|slels!|slsls 8% s |8 s
¢ 5|5 s|s5|s|s5| @ |s5]|o|ls5|5|5]5]|5]0 5 | 5 5 - - 630 2070 24
MITAQUINZO | CONSORCIO
1704959525 SEGUNDO COMSA RIP | 14i0411 | JORNADA 5.0 85 85
A A 26 8 |8, 8 |8 |8 N s |8 |8 |88 |5 8 |8 8,
5|5 5 5|5 5 s |s5|s|s|5]o0 5|5 5 - - 830 1870 2
ANAPA CONSORCIO
0800420135  CIMARRON COMSA RIP | 02/05/11 JOR;‘£DA s ls f/'o s lslsls \/ e lslslsls|s 8'\/5 s
VICTOR ¢ 5|5 55|55 5 |5|s5|s5|5]|0 5 - - 1200 15,00 17
TANDAZO s JORNADA 85
1103891709 GUAMAN iy 02/05/11 P e |e | 50 slalalsl ™ lalslalealslslsls N 8 s
ALCIVAR ANGEL | p10BAMBA 55| @ 5 |s5|s5]s s |o|s|s|s5|5][5]0 5 5 - - 830 1870 2
CAGUANGO | CONSORCIO
0601118805 LEMA COMSA RIP | 11/01/12 JOR;‘GADA o | g i/'o e |lslsls 88 8 N
ALEJANDRO ¢ 5|5 5| 5|55 5 - - 1730 9,70 1
. FERROCAR
LOPEZ o
1801965185  VELASTEGUI RILES 230112 | JORNADA 50 85
MANUEL ANIBAL | AMBATO 26 8|8 | > s e fsls| |8 N
RIOBAMBA 55| @ 55|55 5 - - 1730 9,70 1
VELASTEGUI
CONSORCIO
osoazsosst ALY COMSARIP | 09/02112 o 8 |8, i]o 8 |8 |8 |s 8'\/5 8 |5 |8 |88 |s]s]s N
ROLANDO 5|5 5| 5|55 5 |o|ls|s5|5]|5]|5]0 5 | 5 - - 830 1870 22
CASTILLO CONSORCIO
1900821073 MOROCHO COMSA RIP | 1260312 | JORNADA 85
Vv A 26 s |8 |8 |88 |5 8 |8
s|s5|s|s|5]o0 5|5 - - 900 9,00 10
CONSORCIO
0603114570 Mjﬁ&f&“ COMSA RIP | 12003112 JOR;‘£DA e lslslsls|s 8'\/5 e | s s
¢ 5 |5|s5|s|5]o0 5 | 5 5 - - 800 1000 1
CONSORCIO v
0604352401 SE""GAUZ@DLC')EJMC‘)\SE COMSA RIP | 12/03/12 JOR;‘GADA s lalslslsls 85 | g
¢ s|s5|s|s|5]o0 @ |s - - 1000 8,00 9
LEMAMAZA | CONSORCIO
0604938563 SEGUNDO COMSARIP | 130312 | JORNADA 88
CLEMENTE c 26 8 |8 |8 |8 |5 8 |8 8,
5 | 5|5]|5]0 5|5 5 - - 800 9,00 10

~
INICIALES FECHA
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PAGO QUINCENAL DEL PERSONAL OPERATIVO EN EL REPORTE DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO - S.R.O.

Inicio Mes | Quincena

.
LIQUIDACION DE ANTICIPOS Y NOVEDADES 01/03/2012 | 10/03/2012 Correspondientea: MARZO - 2012
a INGRESOS x Fon. DESCTOS. x IESS
Tipo de Fecha Verificar < Dias Ingreso NOVEDADES Reser. TOTAL NOVEDADES Personal NETO A
@ INGR.
Nro. Cédula Apellidos y Nombres Jornada Ingreso *ERRORES * Anticipo Diario ANTERIOR BONOS Adicional INGRESOS Adicional RECIBIR
$ $ $ $
340,50 $ 45,93 32,19 $1.390,62 - $ - 36,13 $1.354,49
CUZCO  MONTES | JORNADA
2100287073 01/11/11
JUAN JOSE 26 si_| 9,00 25,00 75,00 0,77 6,31 307,08 7,08 300,00 \/
MITA QUINZO
1704959525  SEGUNDO JORZ’:SADA 14/04/11 \/
FRANCISCO si_| 8,00 16,50 49,50 0,51 4,17 186,18 4,68 181,50
ANAPA CIMARRON | JORNADA
0800420135 | 02/05/11
VICTOR 26 si_| 7,00 16,50 49,50 0,51 4,17 169,68 4,68 165,00 \/
TANDAZO GUAMAN | JORNADA
1103891709 A 02/05/11
ALCIVAR ANGEL 26 si_| 9,00 16,50 49,50 42,94 7,70 248,64 8,64 240,00 \/
CAGUANGO LEMA | JORNADA
0601118805 11/01/12
ALEJANDRO 26 si_| 9,00 13,00 39,00 0,40 3,28 159,68 3,68 156,00 \/
LOPEZ VELASTEGUI | JORNADA
1801965185 . 23/01/12
MANUEL ANIBAL 26 si_| 9,00 13,00 39,00 0,40 3,28 159,68 3,68 156,00 \/
VELASTEGUI
0604360651  ALVARADO FREDDY | JORNADA | 0902712
ROLANDO % ~
si_| 9,00 13,00 39,00 0,40 3,28 159,68 3,68 156,00
4

INICIALES FECHA
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PAGO MENSUAL DEL PERSONAL OPERATIVO EN EL REPORTE DEL SISTEMA DE ROLES DE PAGO - S.R.O.

LIQUIDACION MENSUAL Y

LEGAJO 8/10
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NOVEDADES MARZO - 2012
) Desca INGRE EGRESOS MENSUAL
Tipo de DIAS DE TRABAJO | nso | HORAS EXTRAS so INGRESOS MENSUALES INGRESO ES NETO A
Jorna FON.
Apellidos y da | Horas | Horas H. INGRE. RES. | MENSUA | ANTICIP | IESS | EGRE. | DESCUE
Nro. Cédula Nombres Jornada Laborados | Faltas 25/5 50% 100% | DIARIO | INGRESO | EXTRA ANT. Otros Bonos Adic L [e] Adic. ANT. NTO RECIBIR
$ $ $ $ $ $ $
2.408,40 = $ 38643 | 5353 | 1650 | 38,02 | 290288 | 1.354,49 | 46,23 = $ 5444| - $1.447,72
CUZCO MONTES  JORNADA
2100287073 3;AN JOSE 26 20,70 6,30 - - $25,00 | 517,50 = 75,77 6,31 599,58 300,00\ 7,67 = 16,91 275,00V
MITA QUINZO
1704959525 SEGUNDO JORNADA J
FRANCISCO 18,70 8,30 - . $ 16,50 | 308,55 o 50,01 417 362,73 | 181,50 5,07 = 11,16 165,00
ANAPA CIMARRON  JORNADA
0800420135 L
VICTOR 26 15,00 12,00 - - $ 16,50 | 247,50 - 50,01 0,40 4,20 302,11 165,00V 511 - 132,00
1103801709 TANDAZO GUAMAN  JORNADA J
ALCIVAR ANGEL 26 18,70 8,30 - - $ 16,50 | 308,55 - 92,44 21,05 9,45 431,49 | 240,00 1150 |- 180,00
CAGUANGO LEMA  JORNADA
0601118805
ALEJANDRO 26 9,70 17,30 - - $13,00 | 126,10 - 39,40 3,28 168,78 156,00V 3,99 - 8,79 0,00
LOPEZ
1801965185 VELASTEGUI JORzNeADA N
MANUEL ANIBAL 9,70 17,30 - . $13,00 | 126,10 o 39,40 3,28 168,78 | 156,00 3,99 . 8,79 0,00
VELASTEGUI
0604360651 ALVARADO JORZ"‘eADA N N
FREDDY ROLANDO 18,70 8,30 - - $13,00 | 243,10 = 39,40 3,28 285,78 | 156,00 3,99 = 8,79 117,00
CASTILLO
1900821073 MOROCHO JONNY JORZ"‘GADA
HERMEL 9,00 9,00 - . $13,00 | 117,00 o = = 117,00 = = = 117,00
MAZA LEMA  JORNADA
0603114570 \ARCELO 26 10,00 8,00 ; ; $16,50 | 16500 | - . 16,50 | 1,37 182,87 | - 167 |- 181,20
MAZA LEMA  JORNADA
0604352401 sEGUNDO JOSE 26 8,00 10,00 - - $16,50 | 132,00 |- : : 132,00 | - - : 132,00
LEMA MAZA
0604938563 SEGUNDO JORzNeADA N
CLEMENTE 9,00 8,00 - - $13,00 | 117,00 = = 32,08 2,67 151,75 = 3,25 . 148,50
( -
INICIALES FECHA
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PROYECTOD : CONSORCID COMSA_RIPC
CEDULA : 2100287073

NOMEBERE ¢ JUAN JOSE CUZCD MONTES

INGRESOS

SUELDD MENSUAL
HORAS EXTRAS MENSUAL
MOVILIZACTON MENSLIAL
OTROS_INGRESOS
FONDORESERVAPRD

TOTAL INGRESOS

ROL DE PAGOS

FECHA : 31/03/2012
CARGD 1 Maestro de Obra
FORMA PAGD :  EFECTIVO
DESCUENTODS
278.65 APORTE PERSOMAL IESS MENSUAL
136,12 ANTICIPO MEMSUAL
£9.45 MULTAS MENSUALES
5,77 DSCTO. ALTMENTACION
Fslss
665.85 TOTAL DESCUENTO

TOTAL A RECIBIR:

FIRMA

LEGAJO 9/10

ORIGINAL

Cta.No.: GO3CUZCO02

51.48
300.00 \/
i7.48
21.89
390.85
z75.00 V
p

INICIALES FECHA
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rr ROL DE PAGOS

CONMSTRAVCTORA

PROYECTOD : CONSORCIOD COMSA_RIPC

CEDULA : 0604938563

NOMBRE : SEGUNDO CLEMENTE LEMA MAZA

INGRESOS

SUELDO MENSUAL 101.08
HORAS EXTRAS MENSUAL 26.17
MOWVILIZACION MENSUAL 0.56
OTROS_INGRESOS 31.83
FONDORESERVAPRO 13.25
TOTAL INGRESDS 172.89

FECHA : 31/03[2012

CARGD :  Peon

FORMA PAGO : EFECTIVO
DESCUENTODS

APORTE PERSONAL TESS MENSUAL

DSCTO. ALIMENTACION

TOTAL DESCUENTO

TOTAL A RECIBIR:

FIRMA

119

ORIGINAL

Cta.No.: GO3ICUZODO02

14.87
9.52

24.39

14850

LEGAJO 1/10
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-
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3.3.2.13. INDICADORES DE GESTION DE LA CALIDAD

Nro.

120

Nombre del
indicador

FORMACION
PROFESIONAL

CAPACITACIONES

ROTACION

EXTERNA DE
PERSONAL  DEL
DEPARTAMENTO.
ROTACION

INTERNA DE
PERSONAL  DEL
DEPARTAMENTO.
NIVEL DE
CUBRIMIENTO DE
LA EVALUACION
DEL DESEMPENO
DEL  PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Unidad
de
medida

%

%

%

%

LEGAJO 1/2
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EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CiA. LTDA.
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
Tabla No. 13 Indicadores de gestion de Calidad

Férmula o forma de hacer la
medicion

NUimero de Funcionarios con
titulo profesional / Numero total
de funcionarios del
departamento

Numero de funcionarios
capacitados / NUmero total de
funcionarios del departamento

Numero de funcionarios que
renunciaron / Cantidad
promedio de empleados

Numero de traslados y/o
ascensos / Numero de cargos

NUmero de empleados
evaluados/ Total de empleados
administrativos

Responsable

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Valores
y resultado
© _ 43
14 7
6 _ 43%
14 7
4 = 33%
14 7
1 _ 07%
14 7
267 o6
279 °7°

Interpretacion

El departamento de talento humano no
cuenta con todo el personal con un titulo de

tercer nivel, hecho que incide en el
desempefio de sus funciones.
En el afiose ha impartido una sola

capacitacion al personal, de manera que la
entidad no ha realizado un plan de
capacitacion para el area de Talento
Humano. Q (ver anexo 6 )

Existe una excesiva rotacion externa de
personal, debido a que la empresa no
cumple con ofrecimientos adicionales al
momento de su contratacion.

En el trimestre existi6 un solo ascenso de
personal para cubrir un puesto vacante.

El universo del personal al que se aplico la
evaluacion del desempefio fue muy amplia,
ya que cubri6 casi la totalidad de la
Empresa por lo tanto su evaluacién es de
calidad.

Ve

INICIALES FECHA
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NIVEL DE
SATISFACCION
DEL CLIENTE
INTERNO

EFICIENCIA EN
TRASMISION DE
NOMINA

COMPETENCIA
DEL PERSONAL

TIEMPO DE
ENTREGA DE
FINIQUITOS

CUMPLIMIENTO EN
LEGALIZACION DE
CONTRATOS

%

%

%

%

%

NUmero total de reclamos
mensuales atendidos/ NUmero
de reclamos mensuales
existentes

Namero Total de néminas con
datos erroneos mensual /
Ndamero Total de ndéminas
transmitidos mensualmente

Numero de Personas con
competencias de acuerdo a los
perfiles de puesto /Niumero de
puestos de trabajo existentes.
Numero de finiquitos legalizados
segun ley en el mes/ Numero de
finiquitos presentados en el
mes.

Total de contratos legalizados
en el mes/ Referencia total de
contrato elaborados por mes

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

Departamento
de Talento
Humano

25—420/
60 -7
8—190/
42 7
15—30(y
50
15—37‘V
40 7
20—400/
50

LEGAJO 2/2
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Una gran parte de los reclamos receptados
es por inconformidades en los rubros
pagados al personal de los diferentes
proyectos y de la oficina central, pero el
porcentaje mas alto de reclamos es por
incumplimiento en la entrega de
liquidaciones.(Ver anexo 9).

El 19% de las nbéminas que son
transmitidas mensualmente desde los
proyectos para su pago presentan errores
en numeros de cédula, datos en arrastres
entre quincena y fin de mes, o registro de
valores negativos a pagar.

No todo el personal consta con las
competencias personales, profesionales y
otras requeridas en los puestos vacantes.

Se observa un porcentaje bajo de
cubrimiento de legalizacién de finiquitos
segun disposiciones legales.

Existe un porcentaje reducido de
cumplimiento de legalizacién de contratos
segun el Codigo de Trabajo.

-
INICIALES FECHA
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3.3.2.14. ENCUESTA A LOS EMPLEADOS

(Ver anexo 11y 12).

r r EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
B LE S:r?u c Tg ly Departamento Auditado: Talento Humano

Objetivo: La presente encuesta tiene como objetivo medir el grado de satisfaccion de los trabajadores y determinar
cuan eficientes y eficaces son los funcionarios del departamento de Talento Humano en la atencidén que prestan al
interior de la Empresa RIPCONCIV Cia. Ltda.

Instrucciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione la respuesta que mas se apegue a su realidad.

1. ¢Cuando usted acude al departamento de Talento ldurdarRIPCONCIV es atendido con eficiencia y eficadia
momento de solicitar informacion?
Sl X NO A VECES

2. ¢las personas que lo atienden en el departameRealgsos Humanos, son amables en su trato?
Sl X NO A VECES

3. ¢Laempresa le ha brindado cursos de capacitaar@rsp desarrollo personal y profesional?
Sl NO X

4. ¢El horario de entrada y salida de su puesto Hejtr&s fijo?
Sl NO AVECES__ x

5. ¢En caso de trabajar horas extras o suplemeni@easpresa le reconoce y esta conforme con el pago?
Sl NO_x

6. ¢Harecibido algun tipo de incentivos por trabajes realizados?

Econdmicos Reconocimiento Ningun&
7. ¢De existir algun problema con su remuneracion osnsgsta es atendida inmediatamente dando solacigus
molestias?
Si X
No

Pocas veces

8. ¢Laempresa le hace llegar en forma regular tagoséses su confidencial de pagos?

SIEMPRE X A VECES NUNCA

9. ¢ Qué tipo de contrato usted tiene firmado?

FIJO POR OBRA__x A PRUEBA NINGUNO
10. ¢Como calificaria la atencién del departamento dent@Humano?

Excelente Buena Regular_x Mala Muy mala

GRACIAS POR SU COLABORACION

7
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REF. | Nro. CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Cl 1 No existen | El manual | Desorganizacion -Falta de una | La empresa por medio | A la Gerencia y
2/17 recientes organico funcional | y falta de | adecuada del departamento de | Departamento de
actualizaciones | de la Empresa | observancia al | identificacion y | Talento Humano | Recursos Humanos
del Manual | debe mantenerse | organigrama actualizacion de | contrata personal para |e Mantener actualizada la
organico actualizado en | funcional. funciones nuevos cargos que no | informacién del manual
funcional. funcion a las establecidas en el | han sido creados por la | organico funcional
actividades y nuevo cargo creado. | empresa, y por ende no |« Delimitar
puestos que se -Limitacion de constan las nuevas | responsabilidades
creen por parte de responsabilidades. funciones en el organico | mediante la correcta
la institucion. funcional. asignacion de tareas.
REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Cl 2 Excesiva Integrar Poco interés por | Discontinuidad en el | Alto nivel de rotacion del | A la Gerencia 'y
3/17 rotacion del | adecuadamente parte de la | trabajo que ejecuta | personal operativo Yy | departamento de Talento
7117 personal al personal que | empresa para | el personal en los | administrativo en los | Humano
administrativo y | ingresa a la | integrar al nuevo | diferentes proyectos, | diferentes proyectos al | Ejecutar un  adecuado
operativo en | empresa y formar | personal que | ademas poco interés | no realizar una | proceso de reclutamiento y
oficina y los | equipos de | ingresa a laborar | de integracion en la | adecuada seleccion de | seleccion siguiendo los
diferentes trabajo solidos y | en la empresa. empresa. personal y no informar | cAnones y procedimientos
proyectos. responsables adecuadamente las | estipulados en el Manual

condiciones de trabajo.

de Procedimientos y las

buenas

practicas,

y

paralelamente motivar para
que el nuevo personal se
integre a la empresa en

forma adecuada

123

4 A
INICIALES FECHA
Elaborado por: | J.R.A.Q. 17-12-2012
\Revisado por: | HB.V.S. 20-12-2012




LEGAJO 2/6

E7

REF. | Nro | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Cl 3 Inadecuado La observancia de | Inobservancia de | Ingreso de | Debido al inadecuado | A la Gerencia y
12/17 proceso de | adecuados los personal no | proceso de seleccién | Departamento de
seleccion y | procedimientos de | procedimientos calificado a | implementado, se | Recursos Humano
contrataciéon del | seleccién y contratacién | de seleccién vy | distintos cargos | contrata personal que | Aplicar los procedimientos
personal de personal como indica | contrataciébn por | en la organizaciéon | en muchas de las | estructurados como indica
administrativo el manual interno de | parte del personal | de acuerdo a los | ocasiones no cumple | el manual para la seleccion
Talento Humano ayudan | del Dpto. de | perfiles con el perfil y |y contratacion del personal
a obtener personal | Talento Humano | requeridos. competencias que ocupara las distintas
idoneo para el cargo | responsable de la requeridos para el | vacantes administrativas.
requerido. contratacion. puesto vacante.
REF. | Nro | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Cl 4 Falta de | EI manual interno de | Los delegados de | Serie de | Los delegados y | A la Gerencia y
3/17 verificacion y | procedimientos de | Talento Humano | inconvenientes en | asistentes de Talento | coordinador y personal
El cotejamiento de | Talento Humano en su | no solicitan al | el seguimiento y | Humano al momento | en general del
1/2 los requisitos | literal 6.2 contrataciébn | nuevo empleado | monitoreo del | de contratar personal | departamento de talento
exigidos con la | e induccién detalla la | la documentacion | personal por la | no exigen toda la | humano.
documentacion | serie de requisitos para | completa antes | falta de un | documentacion Disponer a los delegados y
presentada por |la  contratacion del | de elaborar el | archivo activo | establecida en el | asistentes de  Talento
los postulantes | personal, de manera | contrato debido al | actualizado y | manual de | Humano, so pena de
y trabajadores. que exista un archivo | desconocimiento | completo. procedimientos, imponer  sanciones, el
actualizado de la | del proceso. ademas no elaboran | cumplimiento de los
documentacién del los documentos de | procedimientos y requisitos
personal que labora en soporte al ingreso del | en la contratacién del
la entidad. personal. personal.
( .
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Elaborado por: | J.R.A.Q. 17-12-2012
124 \_Revisado por: | H.B.V.S. 20-12-2012




LEGAJO 3/6

E7

REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
E1l Demoras en la | EI codigo de trabajo La falta de | Generacién de | EI departamento de | Al coordinador de
1/2 5 legalizacién de | en el art. 20 Autoridad | coordinaciéon multas de diversa | Talento Humano no | Talento Humano y
contratos competente y registro entre proyecto y | cuantia por la | legaliza a tiempo los | responsable del poder para
celebrados sefiala: “Los contratos | oficina central | autoridad laboral | contratos en cada uno | tramites legales.
entre la | que deben celebrarse | genera demoras | por retrasos en la | de las Delegaciones | « Coordinar con los
Empresa y los | por escrito se | en el tiempo de | legalizacion de | Provinciales del delegados de proyectos
trabajadores. registraran dentro de los | registro de firmas. | los contratos. Ministerio de la legalizacion de los
treinta dias siguientes a Relaciones Laborales. contratos de trabajo
Su suscripcion ante el dentro de los primeros
inspector de trabajo, y a treinta dias
falta de éste ante el subsiguientes a  su
Juez de trabajo de la suscripcion a fin de
misma jurisdiccion”. evitar multas
innecesarias.
REF. | Nro. | CONDICIO | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
N
E4 6 Desactualizaci | El Manual de | EI problema de | Elincumplimiento | EI Dpto. de Talento | A la Gerencia y
1/16 on de los | procedimientos de | desactualizacién de los | Humano no  esta | Departamento de
10/16 Archivos Talento Humano en el | de los archivos | procedimientos cumpliendo con sus | Talento Humano.
activos del | literal: documentacion | activos se genera | establecidos en el | obligaciones de | Disponer la inmediata
personal y archivo, menciona | por falta de una | manual generan | mantener actualizada | actualizacion de la
administrativo | que en el tiempo | adecuada que el archivo | la informacion activa | informacién general, laboral
y operativo. maximo de una semana | aplicacion del | activo se | del personal de la |y profesional de cada uno
contados a partir de la | manual de | encuentre empresa. de los colaboradores de la
firma del contrato de | procedimientos desactualizado al empresa; asimismo la
trabajo debe archivar | de Talento | no mantener al informacion relacionada
una carpeta con la | Humano y | dia la con sus ingresos,
documentacion del | seguimiento  por | documentacion evaluaciones del
personal; y, si existieren | parte  de los | activa del desempeifio, y
cambios relevantes el | funcionarios. personal. desvinculacion.
personal debera
actualizar sus datos. r - 2
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REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Cl Inadecuado El Cddigo de Trabajo en | Inadecuada El departamento | EI departamento de | Ala Gerenciay
8/17 7 proceso para | el art. 169 establece las | coordinacion de Talento | Talento Humano esta | Coordinador de Talento
entrega y | diferentes causales por | entre los | Humano recibe | retrasado en la | Humano.
E2 legalizaciébn de | las cuales se debe | diferentes frecuentemente entrega y legalizacion |« Realizar una planificacion
1/4 finiquitos al | finiquitar al trabajador; | funcionarios del | demandas o | de finiquitos en su entre proyectos y
personal asimismo establece el | departamento de | notificaciones por | mayor parte del departamento de Talento
desvinculado tiempo perentorio de | Talento Humano | parte de las | personal operativo de Humano para establecer
de la empresa. | quince dias posterior al | para elaborar las | Delegaciones proyectos ya un cronograma de
término del contrato | liquidaciones de | Provinciales del | liquidados y otros en elaboracion de los
para legalizar este | los ex | Ministerio de | ejecucion. finiquitos.
tramite. trabajadores. Relaciones e Diseflar una base de
Laborales. datos de liquidaciones
pendientes por cada uno
de los proyectos vy
proceder a sanearlos.
REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
E4 8 Incorrecto Aplicar el correcto | No existe un | Malestar en los La falta de un | AlaGerenciay
1-4 procedimiento registro de asistencia y | mecanismo de | trabajadores que | adecuado mecanismo | Departamento de Talento
en el registro de | horas extras trabajadas | control adecuado | se sienten de control de | Humano.
asistencia del | por el personal, asi | para que el | afectados asistencia 'y horas | Idear un mecanismo para
personal como el adecuado | personal gue | econémicamente | extras trabajadas | el correcto registro de
administrativo y | registro de firmas. labora en los | oalno produce un bajo nivel | asistencia y horas extras
operativo de los distintos reconocerles dias | de confianza en la | trabajadas por el personal,
distintos proyectos pueda | y horas extras informacién que es |asi como el adecuado
proyectos y de registrar su | trabajadas. emitida por la | registro de firmas.
las horas extras asistencia y horas empresa, lo que
o] extras trabajadas. conlleva a que el
suplementarias personal se sienta
trabajadas por molesto y
los mismos desmotivado.
( INICIALES FECHA
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REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
E4 9 Los horarios de | Segun el Cddigo de | Laboran de | Descoordinacion Debido a que existe | A la Gerencia y
1/10 ingreso y salida | Trabajo en el art 47. | acuerdo al tiempo | de las actividades | sobrecarga de trabajo | Departamento de
de los | dice: "la jornada maxima | que dispone el | programadas y y no se les reconoce el | Recursos Humano
trabajadores no | sera de 8 horas diarias | jefe inmediato y | desanimo en el tiempo extra laborado
son fijos. de manera que no | por exceso de | personal que ve causa perjuicio, | Respetar el tiempo
exceda las 40 horas a la | carga de trabajo | alargado su molestias e | establecido para la jornada
semana" y el art. 55 | que no se | horario de salida, | incomodidad al | de trabajo tal cual lo
sefiala: se pagara horas | encuentra  bien | lo que repercute personal de la | estipula el codigo de
suplementarias o | distribuida. en la mala empresa. trabajo vigente.
extraordinarias. imagen Tratar en lo posible de no
institucional. extender las horas de
salida, y de hacerlo solo
cuando sea estrictamente
necesario y de acuerdo a lo
gue determina el Cédigo de
Trabajo.
REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
AC 10 Falta de estricto | EI personal de Talento | EI personal no | Inadecuada La falta de | A la Gerencia y
cumplimiento Humano debe observar, | tiene un cabal | aplicaciébn de los | conocimiento y | Departamento de Talento
de los distintos | aplicar y exigir el estricto | conocimiento  y | términos del | aplicacion del Manual | Humano.
términos del | cumplimiento de los | tampoco interés | manual de | de Procedimientos | Concientizar y difundir al
Manual de | términos que estipula el | de cumplir con los | procedimientos hace que no se | personal que deben
Procedimientos | manual de | procedimientos en los diferentes | ejecuten los diferentes | observar y cumplir con los
del procedimientos de | escritos en el | procesos gue | procesos con | procedimientos  descritos
Departamento departamento. Manual. ejecuta el | eficiencia, eficacia y | en el Manual de
de Talento departamento de | efectividad. Procedimientos para la
Humano. Talento Humano. mejora de la calidad en el
servicio que presta este
Dpto.
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REF. | Nro. | CONDICION | CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Cl 11 Ausencia de un | Planificar en forma | Falta de interés | -Desactualizacion | La falta de | A la Gerencia y
4/17 Plan de | semestral 0 anual | en capacitar al | del personal de | capacitacion conlleva | Departamento de
Capacitacién vy | programas de | personal por parte | los cambios y | a que la Empresa no | Recursos Humano
E6 Adiestramiento | capacitacion para | de los principales | avances tenga personal | Se debe realizar
1/1 para el personal | fomentar la preparacion | ejecutivos de la | operados en | preparado para | planificaciones semestrales
administrativo. y el desarrollo individual | empresa . todas las areas | implantar nuevos | o anuales de los cursos de
y colectivo del personal. del conocimiento. | procedimientos y | capacitacion que va a
procesos en la | recibir cada uno de los
ejecucion las | empleados, con el fin de
diferentes actividades | propender al mejoramiento
empresariales. de la calidad de sus
labores.
( -
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3.3.2.15. BORRADOR DEL INFORME

PRESENTACION DEL BORRADOR DEL INFORME

ASUNTO : CARTA DE PRESENTACION
FECHA: 24 DE DICIEMBRE DEL 2012
Ingeniero

Paul Acosta Andrade
GERENTE GENERAL DE LA "EMPRESA RIPCONCIV CIA. LTDA. "

Presente.

De mis consideraciones:

Se ha realizado la Auditoria de Calidad al Departamento de Talento Humano de la
Empresa por el periodo comprendido entre el 1 de Enero y el 31 de Marzo del
2012.

Nuestro examen se efectué de acuerdo a con las Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas, estas normas requieren que el examen sea planificado
y ejecutado para obtener la certeza de que la informacion y la documentacion, se
hayan ejecutado de conformidad con las disposiciones legales, reglamentarias,

vigentes, politicas y demas normas aplicables.

Debido a la naturaleza de nuestro examen, los resultados se encuentran
expresados en los comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en

el siguiente informe.

Atentamente,

Johana Aucancela Q.
Eg. de Contabilidad y Auditoria.
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BORRADOR DEL INFORME DE AUDITORIA DE CALIDAD

EMPRES RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO
DEL 1 DE ENERO AL 31 DE MARZO DEL 2012

MOTIVO

Realizar la Auditoria de Calidad al Departamento de Talento Humano de la Empresa RIPCONCIV
Construcciones Civiles Cia. Ltda., para el periodo del primer trimestre del 2012, que permitan determinar el
grado de cumplimiento de las funciones y actividades desempefiadas por el personal en forma econdmica,
eficiente, eficaz y ética, y de acuerdo a lo que menciona su manual de procedimientos de Talento Humano en
concordancia con el Manual de calidad de la empresa.

OBJETIVOS

a) Realizar un Diagnostico del Departamento de Talento Humano mediante el analisis estructural.

b) Evaluar el sistema de Control Interno del Departamento de Talento Humano de RIPCONCIV CIA. LTDA.
c) Aplicary analizar procedimientos correspondientes a la administracion de Talento Humano.

d) Aplicar indicadores de gestién de calidad al Talento Humano.

e) Emitir conclusiones y recomendaciones como resultado del desarrollo de la Auditoria
ALCANCE

Se realiza la Auditoria de Calidad al departamento de Talento Humano de la Empresa RIPCONCIV
Construcciones Civiles Cia. Ltda., para el periodo del primer trimestre comprendido del 1 de enero al 31 de
marzo del 2012.

ENFOQUE

La Auditoria de calidad esta orientada al departamento de Talento Humano de la Empresa RIPCONCIV Cia.
Ltda. para determinar su incidencia en el mejoramiento del desarrollo organizacional, la eficiencia, eficacia y
efectividad en el desempefio de las actividades, establecer si hay optimizacion y medir el grado de

cumplimiento de los objetivos, politicas y manuales institucionales
COMPONENTES AUDITADOS

» Departamento de Talento Humano

» Procesos de Talento Humano

RESULTADOS ESPECIFICOS POR COMPONENTE
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FALTA DE ACTUALIZACIONES DEL ORGANICO FUNCIONAL CUAN DO SE PRESENTAN
CAMBIOS.

CONCLUSION

Cuando la empresa crea nuevos puestos de trabajo que no se encuentran dentro del organigrama
funcional el personal responsable no se realiza el debido proceso con la creacién y actualizacion

inmediata del nuevo cargo y su perfil de funciones.
RECOMENDACION
A la Gerencia

Disponer al Dpto. de Talento Humano actualizar la informacién del organigrama estructural y funcional, al

igual que los perfiles de cargo.
Departamento de Talento Humano

Mantener actualizada la informacion del organigrama estructural y funcional, al igual que crear sus
perfiles de cargo para todos los puestos de trabajo existentes y cuando se crearen nuevos, con la

finalidad de delimitar responsabilidades en la asignacion de tareas.

EXCESIVA ROTACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, OPERATIVO EN OF ICINA Y
PROYECTOS.

CONCLUSION

El alto nivel de rotacion del personal en las oficinas y proyectos puede incidir en que no se realiza una
adecuada seleccion de personal, y al mismo tiempo no se incentiva al personal a ser parte de la

empresa, causando esta rotacion la discontinuidad en el trabajo que se ejecuta en cada vacante.
RECOMENDACION
A la Gerencia

Ordenar al Dpto. de Talento Humano buscar alternativas para evitar la rotacion excesiva del personal

administrativo y operativo en oficina central y en los diferentes proyectos.
Al Departamento de Talento Humano

Realizar una adecuada induccion del personal que ingresa a la empresa, brindandoles seguridad para el

desempefio de sus actividades e incentivandolos para que se integren a la empresa.
INCUMPLIMIENTO EN PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSO NAL.
CONCLUSION

RIPCONCIV Cia. Ltda. no cumple con la aplicacion adecuada de los procesos de contratacion y
seleccion del personal, debido al desconocimiento de los procesos por parte del personal responsable de

esta actividad por lo que se observa el incumplimiento de su manual.
RECOMENDACION
Al Departamento de Talento Humano

Aplicar los procedimientos descritos en el manual de gestion de Calidad del Departamento de Talento
Humano con respecto a la seleccién y contratacion del personal para una mejor aplicacién en las

funciones que deben desempefiar.
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4.

DESACTUALIZACION ARCHIVO Y DOCUMENTACION DEL PERSONAL.
CONCLUSION
El Departamento de Talento Humano mantiene un archivo desactualizado que no se encuentra
consolidado en entre oficina central y proyectos de manera que existe documentos faltantes en las
carpetas del personal que labora en la empresa, incumpliendo con lo que indica el procedimiento.
RECOMENDACION
A la Gerencia
Disponer a todos los Departamentos. y en especial a Talento Humano la actualizacion y organizacion de
los archivos y documentacion correspondientes.
Al Departamento de Talento Humano
Actualizar y ordenar el archivo y documentacion del personal de la entidad, segun lo determinan los
procedimientos del manual de Talento Humano en concordancia con el'manual de Gestién de Calidad.
FALTA DE CAPACITACION DEL PERSONAL.
CONCLUSION
A nivel de toda la organizacion se observa que es necesario capacitar al personal en varias tematicas
para enfrentar cualquier tipo de inconvenientes laborales que se dan por falta de conocimientos, asi
como también temas que puedan incentivar valores éticos personales e institucionales.
RECOMENDACION
A la Gerencia
Incluir una partida en el presupuesto anual para emprender un vasto programa de capacitacion y
adiestramiento orientado al personal de la Empresa.
Al Departamento de Talento Humano
Disefiar un amplio plan de capacitacion anual para el personal administrativo y operativo, de manera que
se capacite al colaborador en los distintos ambitos del quehacer empresarial.

LEGALIZACIONES Y REGULARIZACIONES DE CONTRATOS, FINIQUITO S Y OTROS.
CONCLUSION

Por parte del Departamento de Talento Humano hace falta coordinacién en el manejo de la
documentacion que debe ser presentada en instituciones reguladoras y en tiempos establecidos segin
disposiciones legales como es la legalizacién de contratos, finiquitos y otros.

RECOMENDACION

Al Departamento de Talento Humano

Reestructurar la coordinacion en la legalizaciéon de finiquitos, contratos y otros con la finalidad de no
generar multas, demandas e inconvenientes laborales por parte del personal. De manera que se elabore
un cronograma de actividades donde se cumpla con los plazos estipulados en la ley.

PROCESOS DE CONTROL Y REGISTROS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL.

CONCLUSION

El inadecuado control de asistencia por parte del personal encargado en los diferentes proyectos vy el

registro inapropiado sin la evidencia pertinente es uno de los factores que impide el correcto desempefio
132



LEGAJO 5/5

Bl

de las actividades, como lo estipula el manual de procedimientos de gestion de Calidad del

departamento.
RECOMENDACION
Al Departamento de Talento Humano

Solicitar a cada uno de los proyectos y verificar aleatoria y sorpresivamente el registro de asistencia del
personal.

A los Proyectos

Controlar, y registrar la asistencia del personal, con la ayuda y coordinacion de personal designado para

esta tarea, e incentivar y concientizar al personal la importancia del correcto proceso de asistencia diaria.
INCUMPLIMIENTO EN EL HORARIO DE TRABAJO
CONCLUSION

Inadecuado control y registro de asistencia y horas extras trabajadas por el personal de Oficina Central y

Proyectos y que no son reconocidas dentro de su remuneracion mensual.
RECOMENDACION
A la Gerencia

Disponer al Departamento de Talento Humano el reconocimiento de horas extras y suplementarias a

todo el personal previa la implantacion de un adecuado mecanismo de registro y control.
Al Departamento de Talento Humano

Realizar los calculos correspondientes para el pago de nédmina, en base al total de dias; y, total de horas

extras suplementarias trabajadas.
A los proyectos

Realizar el correcto registro diario de asistencias del personal que labora en los diferentes proyectos, de
acuerdo al manual de procedimientos y formatos existentes, y concienciar al personal de los mismos,

sobre la importancia del registro para su reconocimiento a fin de mes.
Al personal de la Empresa

Cumplir con el horario de trabajo establecido y de ser necesario pedir la autorizacién correspondiente al
Jefe inmediato para que sean reconocidas las horas adicionales trabajadas, y de esta forma se vea

reflejado en su remuneraciéon mensual.

133



LEGAJO 1/11
IA/F
3.3.2.16. INFORME FINAL DE AUDITORIA DE CALIDAD

CARTA DE PRESENTACION
Ingeniero.
Paul Acosta Andrade
GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIO NES
CIVILES CIA. LTDA.

Presente

De nuestra consideracion

Se ha efectuado la Auditoria de Gestién de Calidad, mediante la aplicacion de
cuestionarios, encuestas, entrevistas realizadas al personal que labora en la
empresa, y observacion directa de actividades en el Departamento de Talento
Humano de la Oficina Matriz de la Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles
Cia. Ltda. del afio 2012.

En el informe que se adjunta constan los resultados obtenidos en base al analisis,
incluyendo las respectivas recomendaciones que de seguro seran en beneficio de

la Empresa.
Atentamente,

Johana Aucancela Quinteros
Egresada de la Escuela de
Contabilidad y Auditoria
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INFORME CONFIDENCIAL DE AUDITORIA DE GESTION DE CAL IDAD DEL
DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

27 de Diciembre del 2012

Ingeniero.

Paul Acosta Andrade

GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIO NES
CIVILES CIA. LTDA.

Presente

Se ha efectuado la Auditoria de Gestion de Calidad al Departamento de Talento
Humano de la Empresa RIPCONCIV construcciones civiles Cia. Ltda., para el
periodo del primer trimestre del 2012. El desarrollo del presente trabajo realizado
tiene como proposito identificar las areas criticas, causas relacionadas y las
alternativas para mejorar las estrategias organizacionales con miras en el

desarrollo y crecimiento continuo.

La Auditoria de Gestion de Calidad fue realizada de acuerdo con las Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas. Estas normas requieren que la auditoria sea
planificada y ejecutada para obtener certeza razonable que la informacion,
procesos, actividades y documentacion examinadas no contiene exposiciones
erréneas de cardcter significativo, igualmente, que las operaciones a las cuales
corresponden se hayan efectuado de conformidad a las disposiciones legales y
reglamentarias, politicas y deméas normas aplicables. La informacion, actividades
y procesos ejecutados son de responsabilidad de la administracion de la
institucién. La responsabilidad es la de emitir comentarios, conclusiones y
recomendaciones sobre si la informacion, actividades y procesos presentados y
desarrollados por el departamento de Talento Humano se los realiza y ejecuta de

manera adecuada con base en nuestra auditoria y a la normativa que la regula.

Se analiz6 como componentes al Departamento de Talento Humano

considerando las respectivas unidades; mediante cuestionarios y entrevistas con
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el personal del componente examinado, revision y evaluacién de documentos,

archivos, actividades y procesos seleccionados.
ENFOQUE DE LA AUDITORIA
MOTIVO

Realizar la Auditoria de Calidad al Departamento de Talento Humano de la
Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda., para el periodo del
primer trimestre del 2012, que permitan determinar el grado de cumplimiento de
las funciones y actividades desempefiadas por el personal en forma economica,
eficiente, eficaz y ética, y de acuerdo a lo que menciona su manual de
procedimientos de Talento Humano en concordancia con el Manual de calidad de

la empresa.
OBJETIVOS

f) Realizar un Diagnéstico del Departamento de Talento Humano mediante el
analisis estructural.

g) Evaluar el sistema de Control Interno del Departamento de Talento Humano
de RIPCONCIV CIA. LTDA.

h) Aplicar y analizar procedimientos correspondientes a la administracion de
Talento Humano.

i) Aplicar indicadores de gestion de calidad al Talento Humano.

j) Emitir conclusiones y recomendaciones como resultado del desarrollo de la
Auditoria

ALCANCE

Se realiza la Auditoria de Calidad al departamento de Talento Humano de la
Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda., para el periodo del

primer trimestre comprendido del 1 de enero al 31 de marzo del 2012.
ENFOQUE

La Auditoria de calidad esta orientada al departamento de Talento Humano de la

Empresa RIPCONCIV Cia. Ltda. para determinar su incidencia en el
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mejoramiento del desarrollo organizacional, la eficiencia, eficacia y efectividad en

el desempefio de las actividades, establecer si hay optimizacion y medir el grado

de cumplimiento de los objetivos, politicas y manuales institucionales
COMPONENTES AUDITADOS

» Departamento de Talento Humano

> Procesos de Talento Humano
INFORMACION DE LA INSTITUCION
ANTECEDENTES

La empresa RIPCONCIV, inicia sus actividades hace 16 afios en la Ciudad de
Quito con el nombre de RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. el afio de
1996, gracias a la vision de un grupo de jovenes emprendedores quienes
deseaban crear una organizacion solida referente y con crecimiento sostenido,
desde su inicio con una gran mistica de trabajo y dedicacion, este grupo de
empresarios se planted metas importantes que poco a poco fueron cumpliendo, lo
que trajo consigo nuevas fuentes de trabajo, la adquisicion de mayor y mejor
maquinaria, equipos y vehiculos y la oportunidad de alcanzar contratos cada vez

mas importantes y retos profesionales mas grandes.

El objeto social de la empresa es la construccion de obras civiles de
infraestructura y la promocién, gerencia, construccion y venta de obras civiles

inmobiliarias a nivel nacional.

Su oficina principal Matriz esta ubicada en la ciudad de Quito, y su sucursal en la

ciudad de Guayaquil.
MISION INSTITUCIONAL

“Construir con calidad y responsabilidad logrando el bienestar de la gente”.
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“Mantenernos en el sector de la construccion como una empresa diferente y

sélida, con crecimiento internacional y reconocida por contar con el mejor capital

humano”.

BASE LEGAL

Cadigo de trabajo.
Ley de compaifiias.
Ley organica régimen tributario.

Cadigo tributario.

Ley de seguridad social.

YV V. V V V V V

Ley de gestion ambiental.

Ordenanzas municipales.

YV V V VY VY

Ordenanzas municipales.

Ley del sistema nacional de contratacion publica.

Reglamento interno de trabajo RIPCONCIV cia. Ltda.

Ley de servicio civil y carrera administrativa.

COORDINADORES DEPARTAMENTALES

DIGNIDAD

NOMBRE

GERENTE GENERAL

Ing. Paul Acosta Andrade

GERENTE TECNICO REGIONAL

Ing. Jaime Bravo

COORDINADOR FINANCIERO

Ing. Geovanna Pérez

COORDINADOR DE ADQUISICIONES

Ing. Evelyn Miranda

COORDINADOR DE TALENTO HUMANO

Dr. Rafael Penafiel

COORDINADOR DE CONSTRUCCION

Ing. Mario Fiallo

V| V|V|V|V|V|V

COORDINADOR PRESUPUESTO Y
PLANIFICACION

Ing. Gustavo Caviedes

\4

TECNOLOGIA
COMUNICACION

COORDINADOR DE
INFORMATICA Y
(TICS)

Ing. Oscar Betancourt

»

COORDINADOR DE SEGURIDAD SALUD
OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE
(SSOMA)

Arg. Ana Guaman

Fuente: RIPCONCIV CIA. LTDA.
Elaborado: Johana Aucancela

Ministerio de Relaciones Laborales Registro Oficial N° 133 Y N° 580 ( Tabla Salarial)
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ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL DE CARGOS
RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.

Codigo: GER-ORGO01

Fecha de creacion: 12/5/2011
Responsable : ACOSTA ANDRADE FRANCISCO PAUL

Nenartamentn encarsadn: Gerencia General
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1. FALTA DE ACTUALIZACIONES DEL ORGANICO FUNCIONAL CUA NDO
SE PRESENTAN CAMBIOS.

RESULTADOS ESPECIFICOS POR COMPONENTE

CONCLUSION

Cuando la empresa crea nuevos puestos de trabajo que no se encuentran
dentro del organigrama funcional el personal responsable no se realiza el
debido proceso con la creacion y actualizacion inmediata del nuevo cargo y su

perfil de funciones.

RECOMENDACION

A la Gerencia

Disponer al Departamento de Talento Humano actualizar la informacién del
organigrama estructural y funcional, al igual que los perfiles de cargo.
Departamento de Talento Humano

Mantener actualizada la informacion del organigrama estructural y funcional, al
igual que crear sus perfiles de cargo para todos los puestos de trabajo
existentes y cuando se crearen nuevos, con la finalidad de delimitar

responsabilidades en la asignacion de tareas.

2. EXCESIVA ROTACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, O PERATIVO
EN OFICINAY PROYECTOS.

CONCLUSION

El alto nivel de rotacion del personal en las oficinas y proyectos puede incidir
en que no se realiza una adecuada seleccién de personal, y al mismo tiempo
no se incentiva al personal a ser parte de la empresa, causando esta rotacion

la discontinuidad en el trabajo que se ejecuta en cada vacante.
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RECOMENDACION

A la Gerencia

Ordenar al Dpto. de Talento Humano buscar alternativas para evitar la rotacion
excesiva del personal administrativo y operativo en oficina central y en los

diferentes proyectos.
Al Departamento de Talento Humano

Realizar una adecuada induccion del personal que ingresa a la empresa,
brindandoles seguridad para el desempefio de sus actividades e

incentivandolos para que se integren a la empresa.

. INCUMPLIMIENTO EN PROCESOS DE SELECCION Y CONTRATACION
DEL PERSONAL.

CONCLUSION

RIPCONCIV Cia. Ltda. no cumple con la aplicaciéon adecuada de los procesos
de contratacién y seleccion del personal, debido al desconocimiento de los
procesos por parte del personal responsable de esta actividad por lo que se

observa el incumplimiento de su manual.
RECOMENDACION
Al Departamento de Talento Humano

Aplicar los procedimientos descritos en el manual de gestiéon de Calidad del
Departamento de Talento Humano con respecto a la seleccidn y contratacion
del personal para una mejor aplicacion en las funciones que deben

desempeiniar.

. DESACTUALIZACION ARCHIVO Y DOCUMENTACION DEL PER SONAL.
CONCLUSION
El Departamento de Talento Humano mantiene un archivo desactualizado que

no se encuentra consolidado en entre oficina central y proyectos de manera
que existe documentos faltantes en las carpetas del personal que labora en la

empresa, incumpliendo con lo que indica el procedimiento.
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RECOMENDACION

A la Gerencia

Disponer a todos los Departamentos. y en especial a Talento Humano la
actualizacion 'y organizacion de los archivos y documentacion

correspondientes.
Al Departamento de Talento Humano

Actualizar y ordenar el archivo y documentacion del personal de la entidad,
segun lo determinan los procedimientos del manual de Talento Humano en

concordancia con el manual de Gestion de Calidad.
. FALTA DE CAPACITACION DEL PERSONAL.
CONCLUSION

A nivel de toda la organizacion se observa que es necesario capacitar al
personal en varias tematicas para enfrentar cualquier tipo de inconvenientes
laborales que se dan por falta de conocimientos, asi como también temas que puedan

incentivar valores éticos personales e institucionales.
RECOMENDACION
A la Gerencia

Incluir una partida en el presupuesto anual para emprender un vasto programa

de capacitacion y adiestramiento orientado al personal de la Empresa.
Al Departamento de Talento Humano

Disefiar un amplio plan de capacitacion anual para el personal administrativo y
operativo, de manera que se capacite al colaborador en los distintos ambitos

del quehacer empresarial.

6. LEGALIZACIONES Y REGULARIZACIONES DE CONTRATOS,

FINIQUITOS Y OTROS.
CONCLUSION

Por parte del Departamento de Talento Humano hace falta coordinacion en el

142



LEGAJO 10/11
IA/F

manejo de la documentacion que debe ser presentada en instituciones

reguladoras y en tiempos establecidos segun disposiciones legales como es

la legalizacion de contratos, finiquitos y otros.
RECOMENDACION
Al Departamento de Talento Humano

Reestructurar la coordinacion en la legalizacién de finiquitos, contratos y otros
con la finalidad de no generar multas, demandas e inconvenientes laborales
por parte del personal. De manera que se elabore un cronograma de

actividades donde se cumpla con los plazos estipulados en la ley.

7. PROCESOS DE CONTROL Y REGISTROS DE ASISTENCIA DEL
PERSONAL.
CONCLUSION

El inadecuado control de asistencia por parte del personal encargado en los
diferentes proyectos y el registro inapropiado sin la evidencia pertinente es uno
de los factores que impide el correcto desempefio de las actividades, como lo
estipula el manual de procedimientos de gestién de Calidad del departamento.

RECOMENDACION
Al Departamento de Talento Humano

Solicitar a cada uno de los proyectos y verificar aleatoria y sorpresivamente el
registro de asistencia del personal.

A los Proyectos

Controlar, y registrar la asistencia del personal, con la ayuda y coordinacién de
personal designado para esta tarea, e incentivar y concientizar al personal la

importancia del correcto proceso de asistencia diaria.
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INCUMPLIMIENTO EN EL HORARIO DE TRABAJO

CONCLUSION

Inadecuado control y registro de asistencia y horas extras trabajadas por el
personal de Oficina Central y Proyectos y que no son reconocidas dentro de

su remuneracion mensual.
RECOMENDACION
A la Gerencia

Disponer al Departamento de Talento Humano el reconocimiento de horas
extras y suplementarias a todo el personal previa la implantacion de un

adecuado mecanismo de registro y control.
Al Departamento de Talento Humano

Realizar los calculos correspondientes para el pago de némina, en base al

total de dias; y, total de horas extras suplementarias trabajadas.
A los proyectos

Realizar el correcto registro diario de asistencias del personal que labora en
los diferentes proyectos, de acuerdo al manual de procedimientos y formatos
existentes, y concienciar al personal de los mismos, sobre la importancia del

registro para su reconocimiento a fin de mes.
Al personal de la Empresa

Cumplir con el horario de trabajo establecido y de ser necesario pedir la
autorizacion correspondiente al Jefe inmediato para que sean reconocidas las
horas adicionales trabajadas, y de esta forma se vea reflejado en su

remuneracion mensual.
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4.1.

1.

3.

CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

La Institucion cuenta con un Manual de Calidad y el Departamento de Talento
Humano mantiene su Manual de procedimientos; pero estos no estan siendo

correctamente aplicados por el personal en el desempefio de las actividades.

La ausencia de Auditorias de Calidad periddicas a la empresa y sus
departamentos, impiden determinar sus desviaciones o deficiencias, lo cual
impide la oportuna toma de decisiones y retrasa el proceso de certificacion
ISO 9001:2008, objetivo a conseguirse hasta el afio 2014.

Mediante la aplicacién de pruebas de auditoria de calidad, diagramas de flujo,
indicadores de gestion de calidad y demas procedimientos aplicados al Dpto.
de Talento Humano se determinaron una serie de hallazgos (debilidades),
resumidos en el Informe de Auditoria, que impiden el 6ptimo desempefio de

las actividades en las areas auditadas.

El deficiente desempefio del personal del departamento de Talento Humano y
otras areas conexas de trabajo, retrasan el desarrollo a nivel departamental y

organizacional; e impiden el desempefio y crecimiento individual.

La empresa no ha identificado indicadores de gestién y de calidad para el
departamento de Talento Humano lo que impide la medicion de su

desempeiio.

La empresa tiene disefiado diferentes herramientas documentales para el
manejo de informacion y generacion de documentacion como parte del
Sistema de Calidad del Talento Humano, sin embargo, se evidencia la falta de
herramientas para la gestion de otras actividades de gran importancia.
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RECOMENDACIONES

. Aplicar los procedimientos de acuerdo a lo que determina el Manual de

Calidad y el Manual de Procedimientos de Talento Humano a fin de mejorar el

desempefio de las diferentes actividades y garantizar la calidad del servicio.

Normar a nivel empresarial la realizacion peridédica de auditorias de calidad, a
los procesos gque se ejecutan en el departamento y realizar el seguimiento
necesario a las recomendaciones emitidas, con la finalidad de corregir las
desviaciones o deficiencias presentadas actualmente, con el objeto de lograr
la Certificacion 1ISO 9000:2008.

Aplicar las recomendaciones emitidas en el presente Informe de la Auditoria
de Calidad, practicada al departamento de Talento Humano, con el objetivo

perfeccionar el sistema de Calidad aplicado a este departamento.

Fijar y elaborar un plan de mejoras enmarcando en el Sistema de Calidad
anexadas a la presente investigacion (ver anexo 13), en base a un cronograma
de actividades, que permitan mejorar la calidad del desempefo individual y

departamental para el beneficio y crecimiento empresarial.

Disefiar y aplicar indicadores de gestion y de calidad para medir la eficiencia,
eficacia, economia, de los diferentes procesos ejecutados por la Empresa y en
particular al Departamento de Talento Humano, con la finalidad de identificar el
margen de confianza que se mantiene en la ejecucion de las mismas de
manera que ayuden asi propender al mejoramiento continuo sobre parametros

de calidad.

Elaborar nuevas herramientas documentales para controlar la informacion del
departamento de Talento Humano en procesos de alto impacto tales como el
control del personal que se desvincula mensualmente, control de cheques que
se responsabiliza a los delegados de proyectos, control de contratos para

tramites de legalizacion, desempefio laboral y satisfaccion del cliente.
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RESUMEN

La presente tesis es una Auditoria de Calidad al Departamento de Talento
Humano y su incidencia en el mejoramiento del desarrollo organizacional en la
Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. Canton Quito, Provincia
de Pichincha, periodo primer trimestre 2012, con el proposito de contribuir con el
desarrollo organizacional y mejoramiento continuo de las actividades y conseguir

una mayor eficacia en el desempefio del personal.

Se realizo una evaluacion mediante la aplicacion de cuestionarios de control
interno, revisién selectiva de la documentacion y requisitos para el ingreso del
personal, verificacion de estados de tramites por salidas del personal, elaboracion
de diagramas de flujo, aplicacion de indicadores de calidad, y pruebas de
auditoria suficientes y pertinentes que permitieron determinar los hallazgos, y se
exponen en el informe final el incumplimiento de procesos establecidos en el
departamento auditado por el cual se recomend6 aplicar el manual de

procedimientos de Talento Humano y el Manual de Calidad de la entidad.

La aplicacion de esta Auditoria se constituira una herramienta de suma
importancia para la institucién, autoridades, coordinadores de &rea, y empleados,
permitiendo mejorar el servicio, por lo que se recomienda a los directivos analizar
las conclusiones y acatar las recomendaciones descritas en el Informe de
auditoria, con la finalidad de corregir los procesos al momento de la ejecucion de

las actividades dentro del departamento de Talento Humano y la entidad.
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ABSTRACT

This presents thesis is an Audit of Quality applied to the Department of Human
Talent and its incidence in the improvement of the organizational development in
the Company RIPCONCIV Civil Constructions Co.. Ltda., Canton Quito, County of
Pichincha, Period first trimester 2012, with the purpose to contribute to the
organizational development and continuous improvement of the activities and to

get a bigger effectiveness in the personnel’s acting.

An evaluation was conducted by means of the application of internal check
questionnaires, selective revision of the documentation and requirements for the
personnel’s entrance, verification of status of paperwork for exiting personnel,
elaboration of flow charts, application of indicators of quality, and enough and
pertinent audit tests that allowed to determine the findings, and they are exposed
in the final report the breaches of processes settled down in the audit department
by which is recommended, to apply the manual of procedures of Human Talent

and the Manual of Quality of the entity.

The application of this audit will be constitute in a tool of supreme importance for
the institution, authorities, area coordinators, and employees, allowing to improve
the service, so it is recommended to the managers to analyze the summations and
to accept the recommendations described in the audit report, with the purpose of
correcting the processes to the moment of the execution of the activities inside the

department of Human Talent and the entity.
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ANEXO 1: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DE TAL ENTO

HUMANO
CONTENIDO
1. Objetivo
2. Alcance
3. Documentos
4. Registros
5. Politicas
6. Proceso
1. OBJETIVO: Estandarizar los procedimientos que ejecuta el Area de Gestion de Talento Humano de manera de
asegurar una optima gestion del Talento Humano de la Empresa y propender el bienestar de todos nuestros
colaboradores.
2. ALCANCE: Empieza por el Reclutamiento y Seleccién hasta la desvinculacién del Personal.
3. DOCUMENTOS:
SGC-IN001 Instructivo para elaborar documentos
TH-P1002 Procedimiento de Competencia, Toma de Conciencia y Formacién
EXTERNO CONTRATOS
CIG-PI001 Procedimiento de Control Interno de Gestion
FIN-PI001 Procedimiento Financiero
4. REGISTROS:
TH-REGO001 Solicitud de Empleo
TH-REGO002 Formulario de Induccién
TH-REGO003 Registro de asistencia del personal de obra
TH-REGO004 Control de Alimentacién
TH-REGO005 Solicitud de Préstamos y Anticipos
TH-REGO006 Perfil — funciones del cargo
TH-REGO007 Entrega - Recepcion de Puesto de Trabajo
Distributivo de Cargos
SISTEMA DE ROL DE PAGOS DE OBRA (SRO)
5. POLITICAS:

La contrataciéon de personal obedecera a la necesidad propia de la compafiia, que sera0020definida por el Gerente
General, Gerente Técnico y/o Superintendentes.

El personal a ser contratado por la compaiiia, deber4 cumplir con el perfil profesional establecido en el documento
Perfil de Cargos.

El personal que se integre a la organizacion, debera contar con un Contrato de Trabajo desde su primer dia de labor,
ajustandose a las modalidades de contratacion que define el Cdédigo de Trabajo o Normativas legales relacionadas.
De igual manera, debera ser afiliado al Seguro Social (IESS), a partir del primer dia de trabajo.

Todos los CONTRATOS y FINIQUITOS de la compafiia, deberan ser legalizados en el Ministerio de Relaciones
Laborales, independientemente si fueren administrativos o de obra, en el tiempo méaximo que estipula la Ley.

El Area de Talento Humano debera mantener un Archivo Pasivo, de todas las carpetas de personal de los ex
empleados Administrativos de Oficina o Proyectos. En el caso de la Mano de Obra Directa, las carpetas de Contratos
y Finiquitos pasaran al Archivo Pasivo cuando el proyecto haya finalizado.

La Empresa procurara que todo el personal de la Organizacién goce de sus vacaciones, en los periodos que
correspondan, para lo cual el Area de Talento Humano debera organizar y coordinar en las oficinas y proyectos para
que esta politica se cumpla.

Para el registro de las vacaciones tomadas, el Area de Talento Humano contabilizara 1.36 dias por cada dia habil de
goce de vacaciones. Este parametro debera ser ajustado en funcion de afios de servicio y de la normativa sobre
Vacaciones, establecida por el Cadigo de Trabajo

Los Delegados de Talento Humano deben enviar toda la informacién necesaria para realizar la liquidacion de Némina
al Area de Talento Humano quincenal y mensualmente con cinco (5) dias de anticipacién en el caso de MOI. Para la
MOD el proceso inicia, tres (3) laborables previos a la quincena o fin de mes.

Cualquier excepcion al proceso sera aprobada Gnicamente por la Gerencia General
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6. PROCESO:

Para la Gestion del Talento Humano de la Organizacion, se considerd conveniente establecer en algunos de los
subsistemas de Recursos Humanos, normativas especificas para:

a) Personal Administrativo, tanto de las oficinas como de los Proyectos y

b) Personal operativo de las obras, considerado como Mano de Obra Directa.

6.1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION
6.1.1. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINAYY PROYECT OS

Una vez generada la necesidad de incorporar personal a la Organizacion, el Area solicitante, informara oficialmente al
Area de Talento Humano, para proceder con el reclutamiento del candidato, considerando las siguientes alternativas y
el orden establecido:

1. Buscar referidos dentro del proyecto u oficina.

2. Buscar en el banco de datos existente

3. Publicar en medios escritos, internet o cualquier otro medio de comunicacién masiva

4. Contratar los servicios de empresas especializadas en busqueda y seleccion de personal

Para proceder a la seleccion, previamente el Area de Talento Humano, definird la remuneracion del cargo de la
siguiente manera:

. El Coordinador de Talento Humano, en funcion del Distributivo de Cargos , establecera la remuneracion que
corresponda, tomando Gnicamente el primer nivel remunerativo, el cual informara al Area solicitante.

. De requerirse que la remuneraciéon se ajuste a un nivel remunerativo superior, el Coordinador de Talento
Humano informara a la Gerencia General para su debida aprobacion.

. De no ajustarse la remuneracion al requerimiento del mercado laboral, o de no constar el Cargo en el Distributivo
de Cargos, se solicitara a la Gerencia General la debida autorizacién para incorporarlo.

Para la seleccion de personal, el Area de Talento Humano deberé realizar las siguientes actividades:

. Recabar la Hoja de Vida del Candidato preseleccionado y llenar la “Solicitud de Empleo” TH-REGO001.

. Verificar los datos del candidato (profesionales, personales).

. Realizar entrevista personal con el candidato, en la cual se informara la remuneracion. mensual del cargo de
acuerdo a lo autorizado, ademas de las funciones establecidas en el Perfil - funciones del Cargos TH-REGO0O06.

. Realizar pruebas técnicas y/o psicotécnicas segin corresponda para el cargo.

. Determinar los candidatos mas competentes para la entrevista final con el Jefe Inmediato.

. Una vez seleccionado al candidato, se procedera con la contratacion.

. El candidato debe ajustarse a la remuneracién que fue autorizada para el cargo.

6.1.2. PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA
Para el caso de Mano de Obra Directa de los Proyectos, el Superintendente determinara la necesidad de incorporar o
reemplazar personal del equipo de trabajo, bajo las siguientes consideraciones:

1. Tanto para la selecciébn de Maestros Mayores y/u Obreros, se deberd cuidar aspectos técnicos, de
comportamiento, de actitud y de ubicacién frente al Proyecto.

2. Se priorizara la seleccion, dentro de la Mano de Obra Directa que se encuentren laborando en la Compaiiia,
al momento de generarse la necesidad de contratacion.

3. A continuacion se priorizaran las referencias que entregue el personal de los Proyectos, quienes se
encargara de recomendar aspirantes para que sean considerados en la seleccion.

4. De forma directa, cuando se cuente con aspirantes idoneos en la bases de datos.

5. Finalmente, a través del Area de Talento Humano, mediante el proceso de Seleccién de Personal, en el que
se debera incluir ademas: publicaciones en el periddico y anuncios en las radios locales.

6.2 CONTRATACION E INDUCCION

6.2.1. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINA Y PROYECT OS

Una vez seleccionado el candidato, con la aprobacién del Jefe inmediato y la autorizacion de la Gerencia General, se

procedera con la contratacién, mediante el siguiente proceso:
. Solicitar la siguiente documentacion:

Hoja de Vida actualizada

Copia de cédula de identidad

Copia de papeleta de votacién

Original de partidas de nacimiento o cedula de identidad de hijos menores de edad

Original de acta de matrimonio o copia que pueda verificarse mediante la cédula.

Copias de titulos obtenidos y/o cursos de formacion

Certificados de trabajos si los tuviere

Record Policial actualizado

. Elaborar el contrato de trabajo por cuadruplicado (4 ejemplares), seguin la modalidad establecida por la
compafiia con el cargo y remuneraciones autorizados.

ONoOr~wNE
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. Una vez contratado el personal, se deberé ingresar los datos del trabajador en el sistema informéatico de la
compafiia.
. Inmediatamente después de realizar la contratacion, se debe ingresar al Portal de Historia Laboral del IESS,
donde se registrara: cargo, sueldo basico, fecha de ingreso, ciudad y el sectorial establecido.
El Area de Talento Humano se encargara de coordinar la Induccién de los nuevos colaboradores y archivar el
“Formulario de Induccion " TH-REG002, considerando los siguientes aspectos:
. Presentacion de la Compafiia
. Normas y Procedimientos
. Sistema de Gestién de Calidad
. Reglamento de Seguridad industrial
. Reglamento Interno de Trabajo
6.2.2. PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El personal de los Proyectos debera ser contratado en Relacion de Dependencia y bajo un contrato legal aprobado
por el Ministerio de Relaciones Laborales, con duracion maxima igual al plazo de la actividad asignada, o en Ultima
instancia, igual a la duracion del Proyecto, respetando las normas establecidas en el Reglamento Interno de Trabajo
de la Empresa, cumpliendo las siguientes actividades:

. Registrar en el “Formulario para enrolar Grupos de Trabajo” (Superintendente y Maestro Mayor), las personas
que se integraran al Proyecto, definiendo el ingreso mensual y diario de cada trabajador en base de las jornadas
de trabajo. El documento final debe contar con las firmas de responsabilidad respectivas.

. Registrar y generar por cada una de las personas autorizadas que constan en el formulario anterior, la “Ficha de
informacién personal y registro individual de Empleados”, en el archivo Excel denominado como SRO. Se debera
adjuntar los documentos:

Copia de cédula de identidad

Papeleta de Votacion

Original de partidas de nacimiento o cedula de identidad de hijos menores de edad

Copia de acta de matrimonio

. Record Policial si lo tuviere

. Elaborar el Contrato de Trabajo por cuadruplicado (4), de acuerdo al formato establecido por el Area de Talento
Humano y a la remuneracién y cargos autorizados. Finalmente se debe recabar la firma de los nuevos
empleados y el Representante Legal de la Empresa o su delegado especial.

apONE

. Realizar inmediatamente el proceso de induccién tanto de: la jornada de trabajo, de la forma de pago, del control
de asistencia, deberes y derechos, Reglamento Interno de Trabajo, Reglamento de Seguridad Industrial, Politica
de Calidad

. Reportar diariamente a RRHH toda la informacion del proceso de contratacion, segun el procedimiento
respectivo, cuidando de generar una copia para archivo del Proyecto.

Una vez contratado el personal, se deberd ingresar los datos del trabajador en el sistema informatico de la compafiia
ya sea este en oficina como en los proyectos.

Inmediatamente después de realizar la contratacion, se debe ingresar al Sistema de Historia Laboral del IESS
(www.iess.gob.ec), donde se registrara su cargo, sueldo basico, fecha de ingreso, ciudad y sectorial. Es importante
gue se cumpla este procedimiento de ingreso al Seguro Social ya que el sector al que pertenece nuestra compaiiia es
muy propenso a tener accidentes laborales.

6.3. DOCUMENTACION Y ARCHIVO

6.3.1. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINAYY PROYECT OS

El Area de Talento Humano en un tiempo maximo de UNA SEMANA contados a partir de la firma del contrato de
trabajo, debera archivar una carpeta con la siguiente documentacion:

. Hoja de Vida actualizada

. Documentacion basica solicitada para la contratacion

. Contrato laboral debidamente firmado y legalizado. (Se incorporara una vez legalizado)

. Solicitudes de préstamos — anticipos.

. Solicitudes de vacaciones - permisos.

. Cartas o documentacion dirigida exclusivamente al archivo.

. Copias de certificados estudios y/o formacion.

. Copias de Certificados de Trabajos anteriores (si los tuviere)

. Formulario de Entrega - Recepcién del Reglamento Interno de Trabajo.

. Formulario de Entrega - Recepcién del Reglamento Interno de Salud Ocupacional

El empleado debera actualizar periédicamente su documentacién en casos de:

. Cambio de domicilio o nimeros telefonicos.

. Cambio de estado civil.

. Nacimiento de sus hijos

. Certificados de estudios y/o formacién

El Area de Talento Humano debera mantener actualizada la base de datos del personal, en los sistemas informaticos
y/o registros digitales adicionales.
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6.3.2. PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El Delegado de Talento Humano o Administrador del Proyecto, previo a enviar la documentacion de los empleados,
debera obtener una copia y mantener un archivo fisico como respaldo de la documentacién enviada.
El Area de Talento Humano recibira de obra la siguiente documentacion para el archivo respectivo.

. Ficha de Informacion Personal y Registro Individual de Empleados

. Contrato legalizado

. Copia de Cédula Identidad

. Copia de Papeleta de Votacion

. Copia de partidas de nacimiento o cédulas de identidad de los hijos menores de edad

. Copia de partida de matrimonio o documento notariado de Unién Libre

Esté documentacion se debera adjuntar a las carpetas que se mantienen por proyecto y que son:

. Carpeta de Ficha de Informacion Personal y Registro Individual de Empleados

. Carpeta de Contratos Legalizados

. Carpeta de Documentos Partidas de Nacimiento y Actas de Matrimonio

6.4. SALIDA DE PERSONAL Y FINIQUITO
6.4.1 ENTREGA - RECEPCION DE PUESTO DE TRABAJO

El Area de Talento Humano respaldado en el documento respectivo y previo a la elaboracién del respectivo finiquito o
de formalizar la transferencia de personal a un nuevo puesto, gestionara la salida o transferencia de los empleados, a
fin de que inmediatamente se inicie con la Entrega - Recepcion del puesto de trabajo.

El Area de Talento Humano previo a la elaboraciéon del acta de Entrega — Recepcién, circulara por las Areas:
Financiera, Administrativa, Tecnologia de la Informacion y Comunicacién (TIC), Seguridad, Salud Ocupacional y
Medio Ambiente y deméas Areas que correspondan, el formulario “Entrega — Recepcion de Puesto de Trabajo "TH-
REGO007, en el cual se reportaran con la firma de responsabilidad respectiva, todos los valores, documentos, equipos,
o cualquier recurso de la Empresa, que ademas de los previstos en el acta, deban ser solicitados al colaborador.

En el caso de que el colaborador tuviera un computador propio o de la Empresa, en el cual haya desarrollado las
actividades a su cargo, coordinara con el Area del TIC, para que se genere un respaldo total de la informacion, se
blogueen y/o eliminen claves de acceso, se respalde los archivos del correo electrénico y si fuera del caso, se elimine
informacién sensible de la organizacion.

Con la informacién anterior, Talento Humano, conjuntamente con el colaborado o con el Coordinador del Area (si el
colaborador ya no estuviere presente), levantara el acta “Entrega - Recepcién de Puesto de Trabajo” TH-REG007
verificando los siguientes parametros:

. Corroborar las Novedades reportadas por las areas, en el formulario “Entrega - Recepcién de Puesto de
Trabajo” TH-REGO007 , solicitando la devolucién que corresponda o incorporando al informe respectivo para
proceder en el finiquito o transferencia, como corresponda.

. Levantar la documentacion fisica a cargo del colaborador (documentos, carpetas, comunicaciones, planos,
contratos, informes, planillas, facturas, comprobantes, retenciones, declaraciones, balances, pdlizas, otros) en
los casos que aplique.

. Recibir equipos, materiales y suministros a cargo del colaborador, en el caso que aplique.

. Ubicacion de archivos digitales con el nombre de carpetas, archivos, documentos, etc.

. Arqueo de Fondo Rotativo o Caja Chica si aplica.

. Arqueo en el caso de poseer documentos de valor como letras de cambio, chequeras, contratos, otros.

. En el caso que el colaborador maneje inventarios materiales, MEV, encofrados, suministros, etc. se hara una
inspecciodn fisica y se emitird un Inventario Final.

. En el caso de existir faltantes en el stock del inventario se emitird un informe para que se tomen las medidas
pertinentes.

La linea de Supervisién validara el acta, sumillando el documento.

El Talento Humano receptara las firmas de los colaboradores entrante y saliente en el Formato de “Entrega-
Recepcién de Puesto de Trabajo” TH-REG007 . Entregara una copia al colaborador que recibe y otra mantendra el
archivo correspondiente. Esta copia debera ser archivada en la carpeta personal del ex trabajador.

En el caso de no existir reemplazo se emitiran Unicamente original y una copia del documento.

6.4.2. PERSONAL ADMINISTRATIVO DE OFICINAYY PROYECT OS

En el caso de renuncia voluntaria o separacion de Personal que labora en la Organizacion, el Area de Talento
Humano recabara la renuncia o gestionara legalmente la separacion. Una vez acordados los términos con el ex
empleado, el Coordinador de Talento Humano informara a la Gerencia General y al jefe inmediato del ex trabajador
para que aplicar lo establecido en el subproceso “ENTREGA - RECEPCION DE PUESTO DE TRABAJO”

Cuando se presenten situaciones especiales no previstas que impliquen la salida de empleados de la Empresa, es
necesario que los Superintendentes o Delegados del Proyecto, comuniquen oficialmente al Coordinador de Talento
Humano para determinar el mecanismo legal pertinente o de ser el caso, solicitar la asesoria legal que corresponda.

En cualquiera caso que implique la salida definitiva del personal, el Administrador de OGP, debera presentar un
informe de que el empleado haya devuelto a bodega o a quien corresponda, todos los materiales, herramientas,
equipos, vehiculos, dotaciones, valor o cualquier otro item que la Empresa le haya entregado bajo su cargo. De existir
alguna novedad se debera retener el descuento necesario para cubrir el faltante, el mismo que se incluira en el
finiquito respectivo.
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El Area de Talento Humano preparara el FINIQUITO por triplicado (3), considerando los haberes y descuentos que
correspondan, de acuerdo al Cadigo de Trabajo e ingresara la informacion en el Portal del Ministerio de Relaciones
Laborales.

Finalmente se coordinaréa con el Area de Finanzas para que en funcién del Procedimiento, genere el correspondiente
pago, a fin de: entregar oficialmente al ex trabajador, tramitar la legalizacion de Actas de Finiquito y registrar salida en
el Portal del IESS.

6.4.3. PERSONAL MANO DE OBRA DIRECTA

El Delgado de Talento Humano cuando se presente la novedad de salidas del personal ya sea esta por renuncia

voluntaria, abandono del puesto de trabajo o cualquier otra indole deberd, informar al Coordinador de Talento

Humano o sus delegados para su debida legalizacion.

a. El Delegado de Talento Humano, registrara en el archivo Excel SRO, maximo hasta el dia siguiente de la
novedad, la siguiente informacion:

. Registro de Salida en el SRO

. Control de Asistencia y dias trabajados.
. Liquidacion de Anticipos y Novedades

. Liquidacion Mensual y Novedades.

b. Posteriormente, el Delegado de Talento Humano enviara dichas salidas mediante un mail al Area de Talento
Humano de la Compaiiia.
c. El Area de Talento Humano procesara las novedades de salidas del personal en el sistema informatico.

d. El Area de Talento Humano generara el diario contable necesario para obtener los valores que correspondan por
la liquidacion de haberes del personal finiquitado.

e. El Area de Talento Humano una vez generado los valores por la liquidacion de haberes, enviara a los Delegados
de Talento Humano mediante un mail indicando los valores que deberan ingresar en la pagina web del Ministerio
de Relaciones Laborales (www.mrl.gob) para la generacién por triplicado del Acta de Finiquito de Haberes.

f.  Los Delegados de Talento Humano enviaran al Area de Talento Humano las actas de finiquito por triplicado para:

. Receptar la firma de Representante Legal y/o Apoderado Especial
. Elaborar la requisicion para solicitar la emision del cheque y egreso respectivo a favor del ex
colaborador al Area Financiera.

g. El Area de Talento Humano enviara a los Delegados de Talento Humano las actas de finiquito por triplicado
adjuntando el cheque y egreso respectivo soportado por un memorandum de entrega.

h. Los Delegados de Talento Humano ingresaran a la pagina web del Ministerio de Relaciones Laborales donde
generaran los respectivos turnos para el tramite de Legalizacion de Actas de Finiquito en la Inspectoria de
Trabajo de cada jurisdiccion.

i Los Delegados de Talento Humano una vez generado el turno, deberan comunicar a los ex colaboradores para
gue se presenten en la Inspectoria de Trabajo de cada jurisdiccion a la hora y dia indicados donde se legalizaran
las actas de finiquitos.

j- En caso que el ex colaborador no se presente a la Inspectoria de Trabajo en el turno asignado, las actas y
cheques de finiquitos deberan enviar al Coordinador de Talento Humano.

Los Delegados de Talento Humano enviaran al Area de Talento Humano las Actas de Finiquitos ya legalizadas para el

respectivo archivo.

6.5. GESTION DE TALENTO HUMANO EN OBRAS
En cada Proyecto se debe realizar Control diario de Asistencia para todo el personal, tanto a la entrada y salida de la
Jornada de Trabajo, como a la salida y entrada del periodo asignado para el almuerzo, por medio de la firma de
asistencia en el “Registro de Asistencia del Personal de Obra” TH-REG 003 u otro medio de control automatizado.
Este control debera ser supervisado por el Superintendente o su representante, considerando lo siguiente:

. Las jornadas extraordinarias deben ser autorizadas y monitoreadas por el Superintendente en coordinacion
con el Delegado de Talento Humano, registrando la hora de salida del personal, en el medio respectivo.

. Diariamente el Delegado de Talento Humano verificara la informacion registrada el dia anterior, debiéndose
confirmar cualquier inconsistencia que se haya presentado.

. El mismo dia, en el SRO se registrara el nimero de horas laboradas el dia anterior por el personal.

. El documento de respaldo con las firmas y/o el reporte del medio de control automatizado respectivos,
debera ser archivado diariamente.

En el caso de que la Empresa provea el servicio de alimentacion, el delegado de Recursos Humanos o el
Administrador de OGP, llevaran el control de la Alimentacién del personal de Obra en el formato “Control de
Alimentacion” TH-REGO004 , debiendo firmar cada persona por cada comida recibida en el dia, sirviendo como
respaldo para el cobro de la planilla del proveedor.

En cada periodo de liquidacion de haberes, se debera imprimir desde el archivo Excel conocido como SRO, el reporte
“RESUMEN DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL" , documento que debe ser verificado y aprobado por
el Superintendente y que servird como respaldo del proceso de Liquidacion de Haberes.
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Todas las novedades que se presenten producto del control de asistencia, rendimiento o cumplimiento de la normativa
de la Empresa, deben tener como respaldo un documento firmado y autorizado por el Superintendente de Proyecto.
Ademaés, para el caso de multas y sanciones el documento debera ser firmado por el empleado o por testigos segun
corresponda.

Las novedades reportadas por los proyectos deberan ser aprobadas por la Gerencia Técnica y por la Gerencia

General.

ANEXO 2 : MODELO DE CUESTIONARIO DE LA MISION Y VIS ION

ENTIDAD: Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. R
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria de Calidad ‘

Motivo del Examen:

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE LA MISION

Conocer si la mision de la Empresa contribuye a que el personal tenga

claramente definida la orientacion que debe seguir.

No. PREGUNTAS Sl NO ggMENTARl

1 ¢ Tiene el Departamento un enunciado de mision que
exprese su razon de ser?

2 ¢La mision es difundida y se mantiene presente entre
el personal del Area Administrativa?

3 ¢La mision identifica claramente el quehacer esencial
de la empresa cuyo propdsito se cumple en
beneficiarlo?

4 ¢;La filosofia de la misién sustenta un nivel de
responsabilidad social?

5 ¢El personal tiene presente la idea de obtener
resultados finales acorde con la mision institucional?

6 ¢La alta direccién replantea la mision en funcién a los
cambios que surgen en la institucion?

TOTAL

Elaborado: Johana Aucancela

ANEXO 3 : TABULACION DE LOS CUESTIONARIOS PARA ANAL ISIS DE LA

1 ¢Tiene el Departamento un conocimiento de
mision que exprese su razon de ser?

MISION INSTITUCIONAL

2 ¢La misidn es difundida y se mantiene presente
entre el personal del Area Administrativa?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

N 19 90% S| 17 81%

NO 2 10% NO 4 19%
21 100% 21 100%

3 ¢La mision identifica claramente el que hacer
esencial de la empresa cuyo propdsito se cumple

4 ¢la filosofia de la misidén sustenta un nivel de
responsabilidad social?

en beneficiarlo?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

N 13 62% S| 15 71%

NO 8 38% NO 6 29%
21 100% 21 100%
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5 ¢El personal tiene presente la idea de tener

6 ¢La alta direccidon replantea la misién en
funcién a los cambios que surgen en la

resultados finales acorde con la mision

institucional?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

S| 16 76%

NO 5 24%
21 100%

institucion?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

S 18 86%

NO 3 14%
21 100%

Fuente: Encuesta Personal
Elaborado: Johana Aucancela

¢éTiene el Departamento un conocimiento de

mision que exprese su razon de ser?

100%
50%
0%
RESPUESTA
s 90%
=NO 10%

éLa mision es difundida y se mantiene
presente entre el personal del Area

Administrativa?

100%
50%
0%
RESPUESTA
m S| 81%
ENO 19%

éLa misidn identifica claramente el que hacer
esencial de la empresa cuyo propdsito se

cumple en beneficiarlo?

100%
50%
0%
RESPUESTA
sl 62%
mNO 38%

éLa filosofia de la mision sustenta un
nivel de responsabilidad social?

100%
50%
0%
RESPUESTA
m S| 71%
ENO 29%

¢El personal tiene presente la idea de tener

resultados finales acorde con la mision

institucional?

100%
0%
RESPUESTA
LN 76%
ENO 24%

¢éLa alta direccion replantea la mision en
funcién a los cambios que surgenen la

institucion?
100%
0%
RESPUESTA
L) 86%
ENO 14%




ANEXO 4 : MODELO DE CUESTIONARIO DE LA VISION

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS DE LA VISION

ENTIDAD: Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda. R
TIPO DE AUDITORIA: Auditoria de Calidad

Motivo del Examen: Conocer si la visién que tiene la Empresa define claramente lo que
quiere ser a largo plazo.

COMENTA

No. PREGUNTAS Sl NO RIOS

¢ Tiene la empresa una vision que defina claramente lo
gue quiere ser a largo plazo?

¢La vision es difundida en forma permanente entre el

2 personal de la institucion?

3 ¢La vision institucional presenta ideas claras sobre lo
gue la organizacién persigue y quiere alcanzar ?

4 ¢El contenido de la vision, su difusién y desempefio

proyecta una idea clara de lo que es factible alcanzar?

¢La visibn es deseable particularmente para el
5 personal porque en ella se identifica oportunidades de
desarrollo y objetivos personales?

¢Los programas, acciones, y demas practicas
6 gerenciales y departamentales son congruentes con la
vision?

TOTAL

Elaborado: Johana Aucancela

ANEXO 5 : TABULACION DE LOS CUESTIONARIOS PARA ANAL ISIS DE LA

VISION INSTITUCIONAL

1 ¢(Tiene la empresa una visidbn que defina 2 ¢la vision es difundida en forma permanente

claramente lo que quiere ser a largo plazo? entre el personal de la institucidon?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

S| 18 86% S| 17 81%

NO 3 14% NO 4 19%
21 100% 21 100%

3 ¢la vision institucional presenta ideas claras 4 ¢El contenido de la visidn su difusion y

sobre lo que la organizacidén persigue y quiere desempefio proyecta una idea que es factible de

alcanzar ? alcanzarla?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

Sl 18 86% Sl 11 52%

NO 3 14% NO 10 48%
21 100% 21 100%
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5 éLa vision es deseable particularmente para el

personal porque en ella se identifica

oportunidades de desarrollo y objetivos

personales?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

S| 8 38%

NO 13 62%
21 100%

Fuente: Encuesta Personal
Elaborado: Johana Aucancela

6 éLos programas, acciones, y demas practicas
gerenciales y departamentales son congruentes
con la visién?

INDICADOR F. ABSOLUTA F. RELATIVA

S| 7 33%

NO 14 67%
21 100%

¢éTiene la empresa una visién que defina
claramente lo que quiere ser a largo plazo?

100%
80%
60%
40%
20%

0%

Respuesta
86%
14%

LN
EmNO

éLa vision es difundida en forma
permanente entre el personal de la
institucion?

100%
50%
0%
Respuesta
m Sl 81%
ENO 19%

ANEXO 6 CERTIFICADO DE CAPACITACION DEL DEPARTAMENT O DE

TALENTO HUMANO

. Elaboracién SRO
s Fagina WEE MR.L

w7 e
) ‘*.T—”_T.‘.‘
M, e
i AN
Dr, Rafael Pedatiel Sr.
INSTRUCTOR

*  Frocedimiento de Talenta Humana

g ' . )
.

Rikhard Tulcanaze

INSTRUCTOR

Quita, 11 de¢ Enero 1012
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¢éla vision institucional presenta ideas claras
sobre lo que la organizacion persigue y
quiere alcanzar ?

100%
50%
0%
Respuesta
m S| 86%
ENO 14%

¢El contenido de la vision su difusion y
desempefio proyecta una idea que es
factible de alcanzarla?

54%
52%
50%
48%
46%
44%

Respuesta
m Sl 52%

ENO 48%

éLa vision es deseable particularmente para
el personal porque en ella se identifica
oportunidades de desarrollo y objetivos
personales?

80%
60%
40%
20%

0%

Respuesta

éLos programas, acciones, y demas
practicas gerenciales y departamentales
son congruentes con la visién?

80%
60%
40%
20%

0%

Respuesta

mSsl

38%

usl

33%

mNO

62%

ENO

67%
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ANEXO 7 DOCUMENTOS DEL PERSONAL INDIVIDUAL EN LAS C ARPETAS DEL PERSONAL

Empresa RIPCONCIV Construcciones Civiles Cia. Ltda.

AREA DE TALENTO HUMANO
del 1 al 31 de marzo del 2012

g 3
g o] z 8 <D( z g E ) O 2
ObQKES|S|5|3|9RS| 52| & &6
nPoES | w|lWw| 3 QRS a8 | 2| 2<
wEa RS | o|o|o| fEL2Q| <2| E| Xa
2EZEa| 2| 3|8 CEE| 2B| 8|33
b pZ|E| oo >EFE| Eul o 1)
h [ = 5} & o
, o w
NOMBRE PROYECTO CODIGO ©
REALPE,ACHIG,SANDY PATRICIA QuITo RIP-QUITO-001-DIS AUXILIAR DE ARCHIVO s [s s |s |s |s |s SL |s
CASTRO,PATINO,MARIA VERONICA QuiTo RIP-QUITO-002-349 ASISTENTE DE CONTABILIDAD s [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
CUEVA,FIERRO,GABRIELA ALEXANDRA QuiTo RIP-QUITO-002-339 ASISTENTE DE GERENCIA s [s [s [s [s [s [s s SL | N/A
CASTRO,TORRES,CELIA ROSA QuiTo RIP-QUITO-002-346 ASISTENTE TECNICO s |s [s |s |s [s |s |[s SL | N/A
GOMEZJURADO,MACIAS,DIANA CAROLINA | QUITO RIP-QUITO-002-347 ASISTENTE DE CONTROL INTERNO s [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
LUCERO,JACOME,DANNY JONATHAN QuiTo RIP-QUITO-002-405 ASISTENTE CONTABLE s |s [s |s |[s [s |s |[s SL | N/A
LARA,LOMAS,ALEX JAVIER UIO-SOTERRAMIENTO DU__| RIP-SOTER-009-306 RESIDENTE DE PROYECTO s |s |s |s S |NA
SANCHEZ,LOZANO,MARCELO FABRICIO MAZAR-DUDAS RIP-MAZ-DUD-009-350 | RESIDENTE DE PROYECTO s [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
SARANGO,CUEVA,GLENDA MARIA ASFALTADO CARIAMANGA | RIP-CARIAMAN-009-399 | PLANILLERO S [s [s [s [s [s [s |s S |NA
BAHAMONDE,PINEDA,ALEX MARCELO SOTERRAMIENTO RIP-SOTER-009-366 AUXILIAR DE COMPRAS S [s |s [s [s [s |[s |s SL | N/A
CORTEZ,VELASCO,JUAN PABLO Quuos RIP-QUIJOS-009-362 DELEGADO DE TALENTO HUMANO s [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
PEREZ,0YANA,CARLOS ANDRES SOTERRAMIENTO RIP-SOTER-009-369 AYUDANTE DE OGP s s |s S INA
PULIG,YANEZ,EDGAR FERNADO ALC. OTAVALO RIP-OTAVALO-009-343 | ASISTENTE DE SSOMA S [s |s [s [s [s [s |s SL | N/A
CUENCA,SARAGURO,MAGALI ELIZABETH ASFALTADO CARIAMANGA | RIP-CARIAMAN-009-368 | ADMINISTRADOR DE OGP s [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
UZUAY,RAMOS,MIRIAN DEL ROCIO CONSORCIO COMSA_RIPC | RIP-COMSA-005-338 ADMINISTRADOR DE OGP S [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
GONZALEZ, PALACIOS,RODRIGO OSWALDO | SOTERRAMIENTO RIP-SOTER-009-331 SUPERINTENDENTE S [s |s |[s [s [s [s |s SL | N/A
BORJA,CHUQUIMARCA,OTILIA DANIELA Quuos RIP-QUIJOS-009-359 ADMINISTRADOR DE OGP S [s [s [s [s |s |s S |NA
AVILA JIMENEZ,ANGEL FRANCISCO UIO-ASFALTADO CARIAM | RIP-CARIAMAN-009-345 | AYUDANTE DE BODEGA S s |s |s S |NA
LLUMIQUINGA,CUMBAIJIN,EDY JAVIER SOTERRAMIENTO RIP-SOTER-009-397 TOPOGRAFO s |s |s N/A
PIZARRO,NARVAEZ,MARCELINO MAZAR-DUDAS RIP-MAZ-DUD-009-357 | RESIDENTE DE PROYECTO S |[s |[s |s [s [s |s |s S |NA
TOAPANTA,LANCHIMBA,BEATRIZ Quuos RIP-QUIJOS-009-352 PLANILLERO s s |s |s |s N/A
PEREZ,GUAMAN,GUIDO MANUEL MAZAR-DUDAS RIP-MAZ-DUD-009-441 | CADENERO s |s SL | N/A
CEVALLOS,CUASQUER,LUIS FERNANDO ALC. OTAVALO RIP-OTAVALO-009-389 | CADENERO S |[s |[s |s [s [s |s |s S |NA
SERRANO,RODRIGUEZ,0SCAR NELSON ALC. OTAVALO RIP-OTAVALO-009-351 | TOPOGRAFO s [s s |s |s |s |s S |NA
SANTIN,PINZON,MARCO VINICIO RIP-CARIAMAN-009-400 | AYUDANTE DE BODEGA S s |s |s |s SL | N/A
LOPEZ,RODRIGUEZ,EUDORO LAUTARO Quuos RIP-QUIJOS-009-391 AYUDANTE DE OBRA s [s [s [s [s [s [s |[s SL | N/A
DE LA TORRE, TOAPANTA,CESAR EDGAR ViA QuUOs TOPOGRAFO N/A
ESCOBAR,ROSALES,FARY JOVANNY RIP-QUIJOS-009-409 AYUDANTE DE OBRA s s |s S |NA
FREIRE,PENAFIEL,JONATHAN XAVIER UIO-SOTERRAMIENTO DU__| RIP-SOTER-009-428 AYUDANTE DE OBRA s s |s |s |s |s SL | N/A
BUCHELI,UTRERAS,LUIS CARLOS UIO-SOTERRAMIENTO DU__| RIP-QUITO-002-424 DELEGADO DE TALENTO HUMANO s [s [s [s [s [s [s |s SL | N/A
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ANEXO 8 MULTA DEL CONTRATOS LEGALIZADOS

163



ANEXO 9 MODELO DE DEMANDA POR NO ENTREGAR LIQUIDACI ON

- = = = Enisterio
= = =daRelacicries
Labars

DIRECCION REGIONAL DEL TRABAJO DE AMBATO

INSPECTORIA DEL TRABAJO DE CHIMBORAZO - RIODBAMBA

BOLETA Srod3

RICBAMBA Lunes 12 de Martzo 20112652
SENCR LUIS nORIEGA

EMPRESA RIPCOHCH

Pororden de suloridad, sirvase concurir a la inspeccion de frabajo, persohalmente o por intermedio de un abogade
debidameante actonzado, a fin de que responds por la redamacon prasentads por el

TRABAJADOR {A]  MILTON BASANTES SILVA
EL OIA Migrcoles 14 de Marzo 2012 10:00

En ia Audiencia debeard presentar justiicativos del page mensual de fas remuneraciones, Décirms Tercer Suelte hoja
MRL definiiva Bono Mavidefio, Décima Cusrts Remuneracidn o Bano Escolar, vacacones, afilacion gl IESS v demds
documentos que demuestren e czhal cumplimients de kas obligaciones laborales contenidas en el Cddigo de Trakajo,

En casa de no presentarse a la audendcia o de incumplimiento de lags obligacionas laborales, s8 impondra |8 sancion
establecida en el amiculo 628 del Codigo del Trabajo, en concordancia. con el articulo 345 numerzl OF del mismo cuerpo
legal, sin perjucio de gua la re amacion sea puests en conocimeento del Dwector Regional Dl Trabajo

SJentaments ; : PARS L4 RECEPCONDE LA BOLETA
/.
™ - NOLABRE,
DS, PATREA Y LIBERTAD FECHA:

AVILA ERA EDUARDO FRANCISCO

HiORA:

IMEF, CTORE DEL TRABAID D8 CHBMBORAZD « RICGBAMBA

CHRECCION RIEG OhAL DEL TRADAKS DE AMGATO INSPECTORIA DEL TRABAID DE CHIMBORALD - RICBANMEA

Calla & ca Junie y Ave Covaliog A Loredad Mackonalensn Lugoey y Bolepg 2do plao
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ANEXO 10 FINIQUITO LEGALIZADO

Acta de finiguite R i - — i
o DDOOBRIZAIAT Ll (ERNSEOPRS::-

ACTADE FINIGNTS

En RIOBAKESL Lunes & de Fabeero de 2002, ards 8 suscrito. inspectar dal Trabaio, comparacenia compsfia. o ampleade
RIPCONCHY Cla LTO& por medio de su repressntents lagal el (18] sioe(a) EDWIN SIOHVARNNI JMENET MAVAS . &n st
calkgal de empieadorial, oo wna parte g otra parte o fa] sefonn) BASEMTES SILVA MILTOM RAVMER, o sy calded e
tranajadoting, a4 fin de sescnbe s preserte Ads de Finiguto, contencda dentro de oz Sguentos ténmings;

PRIMERD.- Con Echa Martes 24d8 Marzo do 2011 e conpafla o erplesder RIPCOMCIV CIA. LTOA. v o (ar safiors)
BASAMTES SILVA MILTOM XAVIER | celebeson un cndrale de trsbaj medarte & oual & §a) liabafadoa), s= cormpramelia
TpradarsuER oo can el de PEON & lasinstalaciones de eda empress o etrpheadar Dichas seicos oS prestd

bagba 6 Lutes 9 de Enero de 2002, tEcha en que concliyan|a relacidn gor e wonelusion o8k obta, pefouo e kot de
gruiciog oihjeto d AConbido

SEGHMDO. Con extos ardec edentes ok &) empeador(a), procede & loudar &0 rma pommmendrizada todos ¢ cade una de
fvi hobemtes o fieme: dereCho. o {la) Trabapdor {a), de o siguients  mansms:

LICHHDACION DE HABERES

MGRESOS

Dhcima feicera refiisratin 3472
D écina cuats remunarat idn §102 39
Yacatones no gozedaz del dlimo perodal 20,16
Tolal Ingreses Frar i
DESCUENTOS

oy calcutadc ue debe wporlar #IESS (335 $000
Total Descuentos 0,00
TOTAL A& RECIBIR: Fa27 34

155 | EPEC TORPROVINGIAL DEL - wwn

: TRABAID | 8l
Sl rl: - A‘if 1 JinENED HENRMILTON BASSHTES SILVA
R ol Rt
{(EPODERADC PARA LA FIRMA) NE4I052TESA
179134415 HAR PAGINA %
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ANEXO 11 MODELO DE ENCUESTA EMPLEADOS

r r EMPRESA RIPCONCIV CONSTRUCCIONES CIVILES CIA. LTDA.
PC

Departamento Auditado: Talento Humano

Objetivo: La presente encuesta tiene como objeto medir el grado de conformidad de los trabajadores y determina
cuan eficientes y eficaces son los funcionarios del departamento de Talento Humano en la atencién que present3
en la Empresa RIPCONCIV Cia. Ltda.

Instrucciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione la respuesta que mas se apegue a su realidad.

10.

¢,Cuando usted acude al departamento de Talento lHuneRIPCONCIV es atendido con eficiencia y eficatia
momento de solicitar informacion?
Sl NO A VECES

¢Las personas que lo atienden en el departameealgsos Humanos, son amables en su trato?
Sl NO A VECES

¢La empresa ha brindado cursos de capacitaciGearipleados para su desarrollo personal?
Sl NO

¢horario de entrada y salida de su puesto de drakdijjo?
Sl NO A VECES

¢En caso de trabajar horas extras o suplemeni@rnasonocen y esta conforme con el pago?
Sl NO

¢,Ha recibido algun tipo de incentivos por trabajo?
Econdmicos Reconocimiento Ninguno
¢De existir algin problema con su remuneracion oangsta es atendida inmediatamente dando solacigus
molestias?
Si

No
Pocas veces

¢, Todos los meses le hacen llegar su confideneiphdos?

SIEMPRE AVECES NUNCA

¢ Qué tipo de contrato usted tiene firmando?
FIJO POR OBRA A PRUEBA NINGUNO
¢, Como calificaria la atencion del departamento denf@aHumano?

Excelente Buena Regular____ Mala uy rivbla

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 12 TABULACION DE LAS ENCUESTAS A LOS EMPLEADO S

TABULACION DE LA ENCUESTA
1| ¢Cuando usted acude al departamento de | ADMINIST | OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
Talento Humano de RIPCONCIV es atendido
con eficiencia y eficacia al momento de solicitar
informacién?
Sl 9 18 27 49%
NO 2 6 8 15%
A VECES 4 16 20 36%
TOTAL 15 40 55 100%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
RESPUESTA
m Sl 49%
ENO 15%
A VECES 36%
TABULACION DE LA ENCUESTA
2 | ¢Las personas que lo atienden en el ADMINIST [ OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
departamento de Recursos Humanos, son
amables en su trato?
Sl 13 23 36 65%
NO 5 5 9%
A VECES 2 12 14 25%
TOTAL 5 40 55 100%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
RESPUESTA
msl 65%
ENO 9%
A VECES 25%
TABULACION DE LA ENCUESTA
3| ¢La empresa ha brindado cursos de capacitacion | ADMINIST | OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
a los empleados para su desarrollo personal?
Sl 7 7 14 25%
NO 8 33 41 75%
TOTAL 15 40 55 100%
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80%
60%
40%
20%
0%
RESPUESTA
m S| 25%
ENO 75%
TABULACION DE LA ENCUESTA
41 ¢ horario de entrada y salida de su puesto de ADMINIST | OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
trabajo es fijo?
SI 5 13 18 33%
NO 3 8 11 20%
A VECES 7 19 26 47%
TOTAL 15 40 55 100%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
RESPUESTA
m S| 33%
ENO 20%
A VECES 47%
TABULACION DE LA ENCUESTA
5[ ¢ En caso de trabajar horas extras o suplementarias | ADMINIST [ OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
le reconocen y esta conforme con el pago?
Sl 4 11 15 27%
NO 11 29 40 73%
TOTAL 15 40 55 100%

80%
60%

40%
20%
0%
RESPUESTA
s 27%
ENO 73%
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TABULACION DE LA ENCUESTA

6 | ¢ Ha recibido algun tipo de incentivos por trabajo? [ ADMINIST [ OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
Econdmicos 6 13 19 35%
Reconocimiento 0%
Ninguno 9 27 36 65%

TOTAL 15 40 55 100%
80%
60%
40%
20%
0%
RESPUESTA
B Econdmicos 35%
H Reconocimiento 0%
Ninguno 65%
TABULACION DE LA ENCUESTA

7 | ¢ De existir algun problema con su remuneracion | ADMINIST | OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
mensual, esta es atendida inmediatamente dando
solucién a sus molestias?

Si 12 13 25 45%
No 5 5 9%
Pocas Veces 3 22 25 45%
TOTAL 15 40 55 100%
50%
40%
30%
20%
10%
0%
RESPUESTA
msl 45%
ENO 9%
Pocas veces 45%
TABULACION DE LA ENCUESTA
¢ Todos los meses le hacen llegar su ADMINIST | OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
confidencial de pagos?
Siempre 14 33 47 85%
A veces 1 5 6 11%
Nunca 2 2 4%
TOTAL 15 40 55 100%
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100%
80%
60%
40%
20%

0%

RESPUESTA
85%

11%
4%

H Siempre

M A veces

Nunca

TABULACION DE LA ENCUESTA

10 | ¢ Qué tipo de contrato usted tiene ADMINIST | OPERATIVO | ABSOLUTA | RELATIVA
firmando?
FIJO 12 2 14 25%
POR OBRA 3 37 40 73%
A PRUEBA 1 1 2%
NINGUNO
TOTAL 15 40 55 100%
i
i
4
RESPUESTA
HmFlJO 25%
H POR OBRA 73%
A PRUEBA 2%
E NINGUNO 0%
TABULACION DE LA ENCUESTA
12| ¢ Cémo calificaria la atencion del departamento | ADM OPERA ABSOLUTA | RELATIVA
de Talento Humano?
Excelente 2 3 5 9%
Buena 6 7 11 20%
Regular 7 21 28 51%
Mala 9 9 16%
Muy mala 0 0%
TOTAL 15 40 55 100%

170




60%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

RESPUESTA

M Excelente 9%
W Buena 20%
Regular 51%
® Mala 16%
= Muy mala 0%

ANEXO 13 PLAN DE MEJORAS RECOMENDADO PARA EL DEPARTAMENTO

DE TALENTO HUMANO.

TABLA 14

PLAN DE MEJORAS PARA EL 201 3

TALENTO HUMANO

nuevas dentro de las capacitaciones de los valores

Talento Humano

ACTIVIDADES RESPONSABLE | "Shcuavae | OBSERVACIONES

Control total de la documentaciéon y del archivo
(carpetas del personal, contratos, etc.). Talento Humano 50%
Implementar formatos, modelos de entrevistas y
evaluaciones al proceso de seleccién de personal. | Talento Humano 50%
Reunion trimestral con delegados TH. Talento Humano 5%
Visitas continuas a proyectos por parte de Talento
Humano oficinas. Talento Humano 0%

Talento Humano
Fijar presupuesto para capacitaciones. y Gerencia 0%
Capacitacion (plan de capacitacion) y evaluar la| Talento Humano
eficacia de las capacitaciones. y Gerencia 10%
Capacitacion a todo el personal de la empresa en| Talento Humano
liderazgo, relaciones interpersonales. y Proyectos 25%

Coordinar una

Fortalecer dentro de los proyectos a las personas Capacitacion por

grupos de maestros al

de la empresa. y Proyectos 0% personal operativo.
Mantener un registro estandar para respaldo de
horas extras trabajadas, justificaciones y firmas de
autorizacion. Talento Humano 80%
Una vez que se

Mantener copias de contratos de personal en| Talento Humano encuentren
obras. y Proyectos 60% legalizados
Cumplimiento de ofrecimientos. Todos 30%
Cumplir con disposiciones legales, reglamentarias
en tiempo dispuestos por ley. Todos 50%

Talento Humano,
Coordinar con los superiores los cambios de Gerencia 'y
puestos del personal. Proyectos 30%
Colocar en cartelera los mejores empleados del | Talento Humano,
mes y escoger un empleado que mejor se ha Gerencia 'y
desempefiado. Proyectos 0%

Talento Humano,

Gerenciay

Incentivos para el personal de obra. Superintendente 25%
Sancionar a todos los administradores que | Talento Humano
incumplan en las disposiciones establecidas. y Gerencia 5%
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ANEXO 14 FOTOGRAFIAS
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