Version publica elaborada de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la LAIP
“En caso que el ente obligado deba publicar documentos que en su version original
informacion reservada o confidencial, debera preparar una version que elimine los
elementos clasificados con marca que impidan su lectura, haciendo constar en nota
una razon que exprese la supresion efectuada”. Algunos documentos entregados
por tramite de informacion y realizados por esta institucion contienen datos
personales como Numero de Documento Unico de Identidad (DUI) y Nimero de
Identificacion Tributaria (NIT) que de acuerdo al articulo 24 de la LAIP son
considerados informacion confidencial.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS
PERFIL DEL SERVICIO DE GUARDIAS DE SEGURIDAD

. GENERALIDADES

El servicio de GUARDIAS DE SEGURIDAD, esta orientado a la proteccion
y seguridad de personal, instalaciones, materiales, equipo y fondos que
conforman una determinada empresa.

. PERSONAL A EMPLEAR

El personal de SSELINMIZA, S.A. de C.V., empleado en seguridad fisica,
esta sujeto a un adiestramiento, evaluacidn y supervisién permanente para
garantizar un servicio eficiente que ofrezca las garantias deseadas por el
cliente.

. ADIESTRAMIENTO

El adiestramiento estd orientado a preparar al personal en todo o
relacionado a: técnicas de tiro, técnicas para contrarrestar acciones
delincuenciales, procedimientos de vigilancia y contra-vigilancia, contra-
incendio, conocimientos basicos de primeros auxilios y relaciones humanas.

. ARMAMENTO, UNIFORME Y EQUIPO
a. Amamento:

- Escopetas calibre 12 mm. O
- Revélver calibre 38 mm.

Todo ef armamento esta debidamente registrado conforme a lo establecido
por la ley. :

- §i el elemento usa Revélver 38 mm.
Usara:

Cinturdn

Porta revélver

Porta Cartucho 38 mm, con 18 cartuchos 38 mm.
. Bastén

Porta Baston

Lampara

Porta Lampara

[ L GV, R N, NI .
' . . . - .



1. Par de esposas

1. Porta esposas

1. Detector de metales
1. Gorgorito ¢ silbato

Si el elemento usa Escopeta
Usara:

1. Cinturdn

1. Porta Escopeta
12. Cartuchos 12 mm
1. Lampara de mano
1. Porta Lampara

1. Par de esposas

1. Porta esposas

Si el elemento usa Carabina
Usara:
1. Cinturén
1. Cargador con 30 cartuchos de 30 mm
1. Porta Cargador
b. Uniforme:
El uniforme consiste: una gotra negra, camisa y pantalén gris, zapatos y
calcetines negros, corbata negra y capas para la época liuviosa.
c. Equipo:
Consiste en cinturén porta-pistola, con todos sus accesorios, municién de
resefva, gorgorito y lampara de mano, detector de metales si es requerido,
Radios de comunicacion GP 300 y GP110.
5. LOGISTICA
SSELIMZA, cuenta con una cantidad de armas cortas y largas de reserva, para
poder reemplazar en un determinado caso, cualquier arma que se encontrara
en mal estado.
Contamos con una reserva de personal para poder cubrir de forma inmediata a

todo aquel personal que por motivos fortuitos o ajenos a nuestro alcance,
faltare a un lugar de trabajo.



Contamos con 2 motocicletas y 3 vehiculos, para movilizacion de persona, para
cubrir cualquier anormalidad que se diera dentro de las bodegas.

6.

SUPERVISION

SSELIMZA, S.A. de C.V,, cuenta con un grupo selecto de supervisores con
amplia experiencia en la rama, los cuales se dan, a la tarea de inspeccionar
nuestro personal de agentes en turno, éstas se realizan muy
constantemente todos los dias y en horas diferentes, esto con el objeto de
brindarles un servicio mas eficiente.

FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO

El servicio consiste en la colocacion de una fuerza de seguridad, de
acuerdo a las necesidades del cliente, que cumpla con las disposiciones
generales de un servicio de seguridad, asi como las disposiciones
especificas propias de cada servicio. El niimero de elementos de seguridad
y la distribucion de los turnos se establecen de acuerdo a las exigencias dei
cliente, considerando que un elemento de seguridad, hace un maximo de
doce horas por cada turno, asi mismo, de ser requerido por el cliente,
nuestra empresa puede apoyar en ofras actividades tales como: proteccién
de personas importantes y reforzar en alguna actividad especial con mas
personal, esto solo implicaria un costo adicional de acuerdo al nimero de
personas y al tiempo que dure €l apoyo.

DATOS DEL OFERENTE

Razén social:  SISTEMAS DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA, S.A. DE C.V.
SSELIVIZA, S.A. DE C.V.

Direccion: Prolongacion de fa 79 Av. Nte. Reparto Santa Leonor,
Poligono “F”, No. 27, Colonia Miralvalle, San Salvador.

Telefax:

PRESTACIONES BENEFICIOS Y SEGUROS

Los guardias de SSELIMZA, S.A. de C.V., cuentan con un seguro de vida
de $3,428.57, por muerte natural y el doble si su muerte es en forma
violenta. Asi mismo estd inscritos al [SSS, contando también con los
beneficios médicos de las CLINICAS MATER, como también un seguro de
responsabilidad civil por dafios a terceros por $2,857.14 una fianza por
$5,714.29 por darios ocasionados por negligencia del guardia de seguridad.



PLAN DE FUNCIONAMIENTO

INTRODUCCION:

El presente plan de funcionamiento ha sido elaborado con la finalidad de dar los
lineamientos, deberes y obligaciones de todos y cada uno de los miembros que
trabajan en la agencia de seguridad privada, SISTEMAS DE SEGURIDAD Y
LIMPIEZA, S.A. DE C.V., "SSELIMZA, S.A. DE C.V.”, siendo de esta la mejor
manera para conducir, administrar y conocer su funcionamiento.

OBJETIVO: Con dicho plan se pretende normar de manera eficiente y répida los
procedimientos internos que dan vida a las diferentes estructuras que componen
la empresa de SISTEMAS DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA, S.A. DE C.V.

MISION: Brindar servicios y productos completos e integrales, ofreciendo
efectividad y confianza para el cliente, por medio de un equipo profesmnal y ético,
que le garantice tranquilidad y seguridad.

VISION: La vision organizacional que SSELIMZA tiene es, ir a la vanguardia en
Tecnologia y Servicios para la seguridad organizacional y personal manteniendo el
liderazgo regional basado en Ia calidad, empleo de tecnologia de punta y apego a
la ley.

VALORES ORGANIZACIONALES:
Dentro de los valores tenemos:

1. Seguridad

2. Honradez

3. Calidad

4. Confiabilidad
5. Discrecion.



SISTEMAS DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA, “SSELIMZA, S.A. DE CV.”, Tiene una
estructura bien clara y definida de la que existe el presente organigrama y las
funciones especificas de cada uno de sus componentes.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

DEL GERENTE GENERAL:

El Gerente General es la maxima autoridad de la empresa para efectos de su
funcionamiento y el logro de ios objetivos.

El nivel de direccion de fa empresa, esta constituido por el Gerente General.

El Gerente General para la toma de decisiones complejas o novedosas podra
asistirse de los asesores que de acuerdo a la materia especifica se necesite.

DE LA ADMINISTRACION:

la unidad Administrativa es la encargada de proporcionar el apoyo logistico
necesaric para el buen funcionamiento la empresa, cumple las siguientes
funciones: Contabilidad, Cobros y Planillas.

DEL SERVICIO AL CLIENTE:

La unidad de servicio al cliente es la encargada de prestar los servicios contratados
a la empresa, esta constituido por las unidades de: Seguridad, Tecnologia, Ventas
y un procedimiento especial de seleccion de Personal, y las demas unidades que se
organicen en toda Ia Republica, por razén de la ampliacion de los servicios
prestados.

UNIDADES DE GESTION:

Las unidades de Gestion estan constituidas por los coordinadores, supervisores y
empleados necesarios por ia demanda del servicio que se preste, y quienes puedan
auxiliar temporalmente otra unidad que necesite sus servicios.



UNIDAD DE ADMINISTRACION:

La unidad de Administracion es la encargada de los procedimientos contables
técnicamente establecidos, la funcién de cobro por los servicios prestados y la
generacion de la planifla de pagos del personal de la empresa.

UNIDAD DE SERVICIOS AL CLIENTE:

A la unidad de Servicio al cliente le corresponde brindar los servicios de Seguridad,
con Personal de Agentes de Segquridad, debidamente equipados para la vigilancia
preventiva y reactiva, contra amenazas a la propiedad privada encomendada, se
apoya de un procedimiento de supervision permanente, con unidades moviles
durante el dia y la noche.

Asistencia Técnica y uso de equipos electronicos para funciones de Seguridad
Preventiva y reactiva basada en la aplicacion de sistemas y/o procedimientos
tecnoldgicos sin intervencion humana.

UNIDAD DE VENTAS:

La unidad de venta es la encargada de comercializar los servicios y productos
tecnoldgicos.

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL:

El proceso de seleccién y capacitacion del personal es Ja base para el servicio de
calidad al cliente; es un proceso permanente de capacitacion con una metodologia
especialmente disefiada para el personal y la capacitacién es el uso de tecnologia
de punta en materia de seguridad.

RELACION FUNCIONAL DE LAS UNIDADES:
Las unidades de ventas, Servicio al cliente y Administracidn estableceran ante si
una relacién funcional, de acuerdo a la naturaleza de los procesos de que este se

trate.

Las unidades de servicio al Cliente y Ventas, reciben el apoyo técnico, Financiero y
logistica de la Unidad Administrativa y la Gerencia cuando sea requerida.



CREDENCIALES:

Los agentes de seguridad que sean delegados para el servicio de Seguridad,
legitimaran su pertenencia y legalidad del equipo con credenciales especificas para
el arma. La empresa y la identidad del portador; los cuales tendran vigencia por
todo el tiempo para el cual fue contratado.

CONCEPTOS:
Para los efectos del presente plan se consideran.

A- Coordinadores de Area, encargados de Coordinar, Supervisar, Ejecutar y
Facilitar la prestacién de los servicios de las unidades respectivas u otras
dependencias en donde seran necesarios.

B- Supervisores de Personal, encargados de verificar el correcto servicio de
seguridad en los lugares asignados, apoyar la superacion de cualquier
limitante del personal de turnos o vacantes; elaboracion de reportes de la
situacion y envio a oficina correspondiente.

C- Agentes de Seguridad, encargados de prestar servicio de seguridad preventiva
y ofensiva en lugares asignados por el coordinador, durante los turnos
establecidos.

D- Técnicos en equipo electrénico el responsable del manejo eficiente de fos
diferentes equipos utilizados para los servicios de vigilancia electrénica,
operacién, mantenimiento, instalacion y monitoreo de ios mismos.

E- £l empleado encargado de la recepcion, archivo procesamiento de informacion,
atencion al publico, en la unidad administrativa.

GERENTE GENERAL: Es el encargado de coordinar todo lo concerniente a los
procedimientos Administrativos dentro de la empresa, verificando que las
funciones asignadas a los Departamentos sean comprendidas y realizados, para un
mejor desempefio de la empresa. Tiene la potestad de ejecutar los siguientes
pasos; tales como la Planificacion, Organizacion, Ejecucién, Direccién y Control
auxilidndose para esto de sus colaboradores, con la finalidad de facilitar una buena
conduccién de la empresa. A la vez ejercerd funciones sociales y relaciones
publicas con los clientes de la empresa verificando personaimente el desempefio y
buen cumplimiento de {os agentes de seguridad que prestan sus servicios a estos,
tomando nota de cualquier anormalidad u observacidn por parte de nuestros
clientes en lo referente a la calidad del servicio que se presta,



GERENTE ADMINISTRATIVO: Es la encargada de ejecutar y controlar
debidamente las disposiciones de la Gerencia General, asi como controlar contratos
y todo lo referente al aspecto financiero, teniendo estrecho contacto con el
Departamento de Contabilidad.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL: Estd bajo el control directo del gerente
administrativo; sus funciones se enmarcaran en todo lo referente a la seleccion y
contratacion del personal de agentes de seguridad y su posterior distribucién y
asignacion a los puestos de seguridad a custodiar previa coordinacion con el
departamento de operaciones; verificara que el personal a entrevistar tenga sus
documentos en regla sea estos: solvencia de antecedentes penales; solvencia de la
P.N.C.; constancia de servicio militar, recomendacién de juez y alcalde de! lugar de
residencia asf como también todos sus examenes médicos, llevara lista de ingreso
y egreso de los guardias de seguridad, asi como una libreta se servicio, donde
anotara las faltas en las que el agente incurra, como también las horas de servicios
realizados, sera el encargado de coordinar los dias libres y los permisos de estos, a
la vez elaborara roles de servicio en coordinacién con el departamento de
operaciones; elaborara un c¢ddigo de conducta y supervisara con ayuda del
departamento de operaciones que este se cumpla.

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES: Coordina con el departamento de
personal la asignacion y el movimiento de los agentes de seguridad contratados,
planifica y ejecuta planes de adiestramiento para los futuros agentes de seguridad
de la empresa, donde se evallla bienes a resguardar (ver anexo Plan de
Adiestramiento); elabora planes de contingencia y reaccion, para eventualidades y
emergencias que surjan en una posicién determinada. Bajo su control directo
estaran asignados dos supervisores que durante las veinticuatro horas ejercerdn,
mediante un rol previamente elaborado, una férrea supervision para garantizar una
optima calidad en el desempeho de las obligaciones de los agentes de seguridad
informando y coordinando con el departamento de personal cualquier falta
disciplinaria o infraccion al codigo de conducta de la empresa y este a su vez a
contabilidad para aplicarle los descuentos respectivos a estos elementos. Tiene a
su mando una seccidn de transmisiones la cual se encarga de coordinar y controlar
el equipo de comunicaciones asignado, a los agentes de seguridad que dispongan
de uno, siendo este equipo MOTOROLA, radios GP 110, GP 300 en la banda
UHF.

DEPARTAMENTO LOGISTICO: Es el encargado de proveer de todo el equipo y
material necesario para el buen funcionamiento de la empresa, suministrando
papeleria a los distintos departamentos, asi como también informard
oportunamente al Gerente Administrativo para la adquisicion de uniformes, gorras,
parches, y accesorios como cinturones, bastones, etc. Buscando las mejores
ofertas para adquirir todo este equipo, elabora inventario de todo el material de



oficina asi como también es el responsable de todo el armamento y municiones
llevando un inventario de todo este equipo verificando su buen funcionamiento y
operatividad.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD: Este Departamento elabora las facturas
y cobros para los clientes, asi mismo llevara un control de los pagos para los
proveedores, por medio de quedan estableciendo fechas de pagos para ellos.
Elabora y controla por medio de “Vouchers”, Ia emisién de “cheques” anotando por
triplicado el destino y fa persona que cobra esos cheques.

Son los encargados de hacer {as planillas de pago y pagar a los empleados, como
también llevar al dfa los libros del I.V.A. y todos aquellos asignados por la
superintendencia del Sistema Financiero nacional, estampados en él catalogo de
cuentas, Autorizada por ésta. Elaborar la memoria, el estado de pérdidas y
ganancias y el proyecto de distribucion de utilidades que tengan que ser sometidos
al conocimiento de la Junta General de Accionistas.



CONFIDENCIAL

COPIA No. DE FILAS
HOJA No. DE HOJAS

PLAN DE EDUCACION Y ADIESTRAMIENTO DE “ SSELIMZA” A CORTO PLAZO

1.

SITUACION:

a. Delincuencia: De acuerdo al indice de delincuencia que afronta el Territorio
Nacional.
b. Propia: Todo el Personal que labora en SSELIMZA, S.A. DE C.V,
1) Supervisores
2) Personal Administrativo
3) Agentes de Seguridad

MISION:

Sistemas de Seguridad y Limpieza, “SSELIMZA”, S.A. de C.V., continuara,
desarrollando adiestramiento al personal de Seguridad, en las dreas de Relaciones
Piblicas, Armas y  Tiro, Procedimientos Policiales, Relaciones Humanas,
Comunicaciones, Redaccion y Partes, Memos; areas que alimentan los conocimientos
de nuestros elementos de Seguridad, a fin de estar en condiciones de ofrecer y brindar

un servicio que satisfaga las exigencias del cliente.



EJECUCION

A) CONCEPTO GENERAL: El enfoque de destreza operacional del guardia de
seguridad, estard encaminado propiamente a la eficiencia del servicio de seguridad, a fin
de estar en Optimas condiciones de cumplir con las exigencias del cliente. Dentro del
Adiestramiento Especial, la preparacion académica y el desarrollo de los cursos de
especializacion. El desarrollo del Adiestramiento sera de forma integral, tomando como
base la formacion moral y ética, considerando los Derechos Humanos, Las Relaciones
Piblicas, La formacion técnica y tactica de cada uno de los elementos de seguridad de

“SSELIMZA”, S.A. DE C.V.,

B. INSTRUCCIONES DE COORDINACION:

1) Todos los participantes deberdn observar  buena conducta, respeto y
puntualidad enel desarrollo del adiestramiento enfocado a la Calidad Total.

2) Los instructores deberan cumplir con los programas de adiestramiento.

3) Al finalizar cada mes se efectuard una evaluacion, para determinar el grado de
aprendizaje a cada elemento.

4) El personal que faltaré a clases sin causa justificada no tendra derecho a recibir
diploma.

5) El horario de clases serd de 08:00 a 16:00 horas de cada Sabado.

6) Orientacion Mensual de Adiestramiento:
Se establecerd como procedimiento operativo normal (PON) que el dltimo .
Viemes de cada mes, se sostendrdn reuniones a fin de dar una orientacion
adecuada y pertinente al adiestramiento.

PERSONAL DE SECRETARIAS

a) Seran responsables de la atencion al personal de instructores invitados

b) Seran responsables de preparar el refrigerio desde el inicio hasta la
finalizacion del curso.

¢) Finalizacion del curso.



ADMINISTRACION Y LOGISTICA:

Serd canalizado por el Jefe de Logistica de SSELIMZA.

MANDO Y TRANSMISIONES

a) Mando: serd de acuerdo a la organizacion de SSELIMZA.
b) Transmisiones: (1.0.T) Instruccion operativo de transmisiones
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ww. [EMAS DE SEGURIDAD Y LIMPIEZA, S.A. DE u.V.
SSELIMZA, S.A.DEC.V.

CLIENTES SATISFECHOS CON NUESTROS SERVICIOS

Cliente Persona Contacto Teléfono

Mario Martinez (Copy Tiger)

ALIESCO, S.A.De C.V.

Emesto Artiga (Restaurante Q" Rico)

Asociacion de I[nstituciones Salesianas

Gonstru - Ambiente, S.A. De C.V.

José Luciano Alfaro (Distribuidora Alfaro)

MYSEL, SA.DEC.V.

Servicios Sanitarios, S.A. De C.V.

STORE, S.AA.DEC.V.

Telas Plasticas, S.A. De C.V.

Nora Cecilia Calderén Monge (Pollo Loco)

Nelson Vides Crellana, Km. 14 1/2

Restaurante Sal y Pimienia

PROLACSA, S.ADEC.V.

RUTA 46

Representaciones Arca

Hospital Nacional de Suchitoto

Fundacién Salvadereiia de Fomento Educativo

Consejo de Vigilancia de |la Profesidn de la Contaduria Publica

Colegio San Alfonso

Asociacién de Fomento Cultural y Deportivo

Hospital Nacional de Cojutepeque

Restaurante Pica Pica




Restaurante Ei Cebollin

Residencial El Bamb

Residencial Las Ardenas

Residencial Miraflores (LAS GLADIOLAS)

Jardines de Miramontes ||

Iglesia Cristiana Jerusalén

Emma Barahona de Pérez

Academia Dayana

PAV CON, S.A. DEC.V.

Calle Cantabrico

Reparto Xochilt (9/02/04 al 8/03/04)
Residencial La Gloria

Residencial Las Brumas

Variedades Brendita

Esso Oriental

Restaurante El Paraiso

Primera Calle Poniente

Iglesia San Miguel Arcangel

Aldea Infantil San Antonic

Diparvel, S.A.De C.V.

Qratorio San José

Texaco Santa Rosa de Lima

Texaco El Amatillo
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' DIVISION DE REGISTRO ¥ CONTROL DE SERVICIOS PRIVADOS DE' .
: SEGURIDAD DE LA POLICIA NACIONAL CIVIL San Salvaa’or a Ias nieve
horas del dia das de octubre *del afio dos mil tres. Lo

-a

- CONSIDERANDO:

Que la Ley ()rgdmca de Ia Polrcza Nacmnal szd establecc que una d( las
Junciones de la Corporacién Policial, es la de- registrar y controlar alas’
entidades o servicios privados de seguridad,. de conformidad a la Ley dc los

-~ Servicios Privados de. Segur:dad

Que la lcgu‘lac:on existente, regula lo relaczonado a las instalaciones

adecuadlas, de-las quie deberdn disponer las entidades o servicios privados de
segzmdaaj para prestar los servicios como tales, las cuales deben reunir las

_ condiciones minimas de seguridad necesarias pkzra 1ai efecto. .

Que ha szdo ana!z zada la solzcxtud pre.s‘entada por el sefior José Rail [ -lloa
Espinoza, en su calidad de Representante Legal de la Sociedad “Sisterna de

' S’egurid&dj: Limpieza, Sociedad Amfm‘ma de Capital Variable” que se
- abrevia “SSELIMZA, §. A. DE C. V.”, para que-se le autorice el cambic ylo
. trastado de las. mstalaczones que ﬁleron aulorizadas, por: la. Dlrec cion General

de esta Institucion parael dcsempeﬁo de la misma, segun Re. solucion numero
cero ciento cuarenta y tres pleca ASP pleca Fi UN ﬁzchada el nueve de mayo -

del anio en curso ’



L@ AUTORIMR EL CAMBIO Y/O TMSLADODE INSTALACIONESA LA -

- 1V) :Que con fecha veintitres de septiembre del afio en curso, elementos de esta
“iid e Division prdcticaron Tnspeccibn en el nuevo Iocal a utiltzar porla Sac:edad
“SSELIMZA, S. A. DE C'. V: comprobandose que dichas instalacionés - -
- cuenlan con “todas las dreas ):eumendo las condiczones necesarzas /'ara }

e prestar Serwcxos deé Segundad Prrvada

S RLTE LI PR T
" .'

L "POR TA_NTo.- X

L

En uso de las facultadés. delegadas por el sefior Director General de‘la Policz’d-

- Nacional Civil, de conformidad a lo establectda en el arifculo cinicuentay uno iiciso .
. fsegundo de la Ley de los Servicios Privados de Seguridad, y Acuerdo emitido por
: '"d:cha ‘Superioridad a las diez horas del dia veintznueve de nowembre del ano
o prdxzmo pasada esta Jeﬁztura, RESUELVE : '

SOCIEDAD “Sistemd de Seguridad y Limpieza," ‘Sociedad Andnima de

Capital Variable” que se abrema “SSELIMZA, §. A. DE C. V.*, hacia
.. Reparto Santa Leonor; Prolongaudn 79a. . Avenida Norte, casa N"27 "F " -
' L Colonia Miralvalle, San Salvador, TEL 274 - 3532.

b - f_Las ruevas instalaciones, no podran compamrse con otra enrzdad quepresic

. servicios de segundad pnvada,‘m con cualquier. otra empresa comerczai o de
- servicio. . ' :

- ¢) ' Lapresente Autanzacxan se-emite, prevzo a que Ia .Soczedad “SSELIMZA, S.

= .. A'DEC V.”, ha cubierto todos los trdmites establecidos en la Ley dc los

E . Servicios Privados de Seéguridad, para hacer uso de dichas instalaciones.

'd) - Esta Autorizacién se concede, sin perjuicio de cualquier otro tramite o gestion -

" agquela Sociedad “SSELIMZA, S. A: DE C. V.” deba estar sometida o
X requiera someterse en otras instancias; en relacidn al uso comercial del lucal

_ aqw [ autorizado.

=



e ) * Cualquier otro cambio que a posterior sea requerido, serd autonzado por esta
- Jefatura, previo la co rrespondiente solicitud,

Hagase saber esta Resquczdn e la Socxedad “sttema de Seguridud y
A DEC V"~

' - NOTIFIQUESE.]
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