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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ORENA DE SEGURIDAD S.

San Salvador, 20 de abri

Senores

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR-SECRETARIA
NACIONAL DE LA FAMILIA Y SECRETARIA DE LA JUVENTUD..
Presente

Los saludamos muy cordialmente de parte de nuestra Compafiia COSASE!

C.V. oportunidad que aprovechamos para manifestaries sobre las distintas

A. DECV

de 2007.
S.A. de

capacitaciones que se le proporcionan al personal de nuestra Empresa, tanto
operativo, como administrativo, de los cuales le mencionamos los siguientes:

1. Al personal operativo que desea trabajar en nuestra Compafifa, se

le da un

. Seminario de capacitacién que se desarrolla en una semana de O8: (fO a17:00

horas, de lunes a viernes, en el cual se le imparten materias tales

a) Relaciones interpersonales

b) Obligaciones y derechos del agente

c) Aspectos legales

d) Procedimientos de registro y control en el puesto
e) Como neutralizar a personal sospechoso

f) Redaccién de informes

g) Etica del guardia

h) Registro corporal y vehicular

i) Procedimientos

J) Manejo y uso de armas de fuego, etc.

como:

2. Se le inscribe para las pruebas en la Academia Nacional de Sequridad
Publica para la capacitacién que dura también una semana, la cual lo acredita

como " Agente Diplomado de la ANSP”.

3. Ademds se desarrollan tres capacitaciones al afio, patrocinadas po
INSAFORP, en temas generalizados, como:

" a) Relaciones personales,
b) Trabajo en Equipo.
¢) Salud Mental, entre otras. :

000015
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COMPANIA SALVADORENA DE SEGURIDAD S.A DE C.V.

S

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL ASPIRANTE A AGENTE DE SEGURIDAD “"COSASE".

Este proceso inicia con las campafias de reclutamiento que impulsa el
Departamento de Recursos Humanos de la Empresa, a través de los medios
de prensa escrita, volantes, personal referido o recomendado,
reclutamiento persona a persona, etc; que se diseminan a nivel nacianal.

Como primer paso, al personal ya reclutado se le da la induccién general
sobre la empresa y sobre el puesto a cubrir.

Como segundo paso, se inician las evaluaciones pertinentes en nuéstra aula

epeh »sen——@@gu Ficlae——-

de capacitacidn, las cuales consisten en chequeo medico-fisico, revision de

tatuajes, un test psicoldgico y otras pruebas de aptitud al puesto
asignara.

que se la

Durante este proceso, se investiga la conducta social en el lugar donde

reside y otras indagaciones que se le hacen sobre las referencias p
y sus relaciones con las personas del lugar de residencia.

Posteriormente, se procede a la seleccién para la contratacién,

Ier'sonales

donde se

desarrolla e! programa de adiestramiento, el cual dura cinco dias, con la
participacion de varios Gerentes de nuestra Empresa, quienes imparten sus

charlas conforme a los horarios de adiestramiento que tiene nsngrtmdo cada

uno, finalizando el dia viernes de cada semana, con la toma de ¢
identificacion y las practicas de tiro.

La parte final consiste en la entrega del personal contratado de

arnet' de

parte del

Departamento de Recursos Humanos, al Departamento de Operaciones para

su asignacidn de puestos y funciones que el agente ha de ejecutar.,
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COMPANIA SALVADORENA Gmgmggs RATIVA
DEPTO. DE RECURSOS
DE SEGURIDAD, S.A.DE C.V. T
“MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL “
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINAHRATNA
RE AMIEN £1 ECCIO FINANCIERA
SEGURIDAD, SA,DEC.V. ol DE' PEEgJNiL CCIONT  epT0. DE REGURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

1. Centralizar las contrataciones de todas las plazas requeridas en la Empresa en
el Departamento de Recursos Humanos, por medio de la Seccion de
Reclutamiento y Seleccion.

2. Describe los pasos a seguir para la colocacion del personal idd en un
puesto vacante © en nueva plaza desde el momentoc en que la Unidad
solicitante lo nofifica al Departamento de Recursos Humanos | hasta la

contratacion formal del mismo.
3. Someter sin excepcion las contrataciones a un mismo proceso.
4. Disponer el recurso humano en cada puesto.

APLICACION

1. Espacial:
Oficinas Centrales y Oficinas Regionales y Subsedes.
2. Temporal.
Desde que entre en vigencia y por tiempo definido.
3. Personal
3.1 Administrativo
3.2  Operativo (Proceso diferente).
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COMPARIA SALVADORERA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADM!MS‘IRATNA
FINAN
SEGURIDAD, SA, DE C.V. RECLUT%%'E%;‘;JB sl ,,ELE[ CCION| 1 pro, DE RECURSOS HUMANGS

o una plaza a ser creada. Si es una plaza nueva la unidad solicitante debera
justificacion (sueldo, funciones a realizar) con las autorizaciones de la
Generaly de Area.

1. La unidad solicitante traslada el requerimiento al Departamento de

. Quién basandose en [a descripcidén del puesto y en los requisitos del

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO

Surge el requerimiento en la Unidad solicitante. La plaza a cubrir puede ser/existente

presentar
Gerencia

Recursos

Humanos para que desamolle el proceso de reclutamiento. Para Ills plazas

existentes llepara el Formulario de Accidon de Personal {Anexo No. 1)
plazas nuevas e formulario Justificacion de Ia Plaza (Anexo 2).

puesto, se establecen los requisitos para el candidato tales como: Ed
Profesion, Experiencia, etc.

Personal realiza el proceso, para el cual se utilizan diferentes fuentes, tal

Recurso Inferno

Y para

perfil del
ad, Sexo,

. Sobre la base del perfil presentado, la Seccidn de Reclutamiento y Seleccion de

(%S como:

a) Identificacién de personal idéneo dentro de la empresa para cubrir dicha plaza,

en cuyo caso se someteria a concurso [a plaza.

b) Consulia del Banco de Aspirantes, el cual se maneja en forma manual en

Recursos Humanos.
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENGIA ADMINISTRATIVA
FINAN
SEGURIDAD, S.A, DE C.V. RECLUT%'&%%;‘;J, s[ F’E, CCION| 70, DE REGURSOS HUMANOS

Recurso Extermno
De no existir personal idoneo en ambas fuentes se recunre a:

d) Centros de ensefianza vocacional, técnica, profesional o de Estudios superiores.
e) Departamentos de Recursos Humanos de otras Instituciones o emp .

f) Anuncios en los periddicos, conservando andnima la identidad de 1a Institucion.
(Si se considera conveniente)

. La Seccién de Reclutamiento y Seleccion de Personal Recursos Humanos realiza

una preseleccion a través de entrevistas, evaluaciones psicolagicas y técnicas
requeridas del puesto.

. El Jefe de Recursos Humanos presenta perfil psicolégico de los candidatos en el

proceso de seleccion al area solicitante previo a la entrevista con la cia de
area. Siempre se eligird una tema de candidatos preseleccionados, y estos son
los que entran al proceso.

. Someter a la prueba padligrafica que sera requisito indispensable de ingreso, sin

excepcion de puestos.

. Aquellos candidatos que hayan obtenido resultados favorables en lag pruebas

anteriores continuaran con el proceso de seleccion, sometiéndose a un conjunto
de entrevistas, en las cuales toman parte regularmente el Gerente de AnL..a, el Jefe
Inmediato, segin el tipo y clase de contratacion.
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO DE GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINAN:

DE PERSONAL

SEGURIDAD, SA, DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

cada uno de ellos con suficiente anticipacion el curriculo de cada entrevistado para
que realicen la entrevista.

9. Como resultado de las entrevistas anteriores, selecciona aquellos
cuyos resultados hayan sido los mas favorables, y lo notificara al Departa

Recursos Humanos.

10. El Encargado de Reclutamiento y Seleccidn recopilara las resoluciones de las
diferentes pruebas y referencias, las anexara a la documentacion comresgondiente
a cada candidato y [as enviard a la Unidad interesada, quien finaimente
seleccionara a la persona que cubrira el puesto.

11. Para aquellos candidatos que obtuvieron resuftados satisfactorios en las pruehas
anferiores, el Encargado de Reclutamiento y Seleccion realiza la validacion de las
Referencias Laborales (Anexc No. 3) y Personales (Anexo No. 4) presentadas por
los candidatos. En este paso también pueden excluirse candidatos del

12.Una vez obtenida la autorizacion de la contratacién, el Encargado de
Reclutamiento y Seleccion, contactara al candidato para nofificare la| decision
salario asignado y fecha de inicio de labores. En esta entrevista se {e solicitard a la
persona que presente previo a la fecha de inicio de [abores la |siguienie

documentacion:

000004
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COMPANIA SALVADORENA DE

PROCEDIMIENTO PARA

SEGURIDAD, SA,DEC.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCI
DEPTO. DE RECURSPDS HUMANOS

Solvencia de la Policia Nacional, Solvencia de Antecedentes Penales, fotocopia de
Certificado o Titulo, DUI, Tarjeta dei ISSS, AFP 6 IPSFA, NIT, 4 fctograﬁaj tamano

cédula a colores, fotocopia de partida de nacimiento, cuanta bancaria.

13 El Encargado de Reclutamiento y Seleccion, telefonicamente coordina y establece
con persona seleccionada la fecha de ingreso la cual se establecera al tener toda

la documentacidon en regia.

14 Recursos Humanos elaborara la ficha de ingreso y el expediente con toda la
documentacion comespondiente y enviara una fotocopia a 1a PNC en cumplimiento

a lo establecido en 12 Ley de Servicios de Seguridad Privada.




ANEXO 1
COSASE,SAADEC.V
ACCION DE PERSONAL
UNIDAD QUE
REPORTA: CC.
JEFE QUE REPORTA:
FECHA DE HOY: FECHA DE EFECTIVO:
CODIGO DE EMPLEADO: NOMBRE:
CARGO:
I:]m:wolmreso memuiﬁnokqmo thmﬁ\&aﬂa
D Vacaciones Periodo 200 /200 D Aumento do Sueldo I:] Suspensidn
I:IPemﬁsoeonSueldo DngadeCcmato DRemxmla
[]PmmisosinSueldo Dmmneshciénvefhal DAbandomd tabonres
D Incapacidad D Retencidn de susido i:l Despido conindemmnizacian
D Uegada tarde D Nombramiento intemo [___I Traslado
[:Imlsencialnjustmmja DOMendeDesawnbenPlawﬂla DCanﬁos-
OBSERVACIONES:
Jefe Inmediato o de Area Gerente de Area Re@rn
Gerente General

000609
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ANEXO 2
JUSTIFICACION DE LA PLAZA
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Anexo 3

COSASE, S.A, DEC. V.
Depto. Recursos Humanoes

FORMULARIQ DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS LABORALES

0000712

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PUESTO: ‘EMPRESA DE PROCEDENCIA:

TELEFONO: FECHA:
IDENTIFICACION DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del solicitante y de 1a empresa)

FACTORES CALIFICACION COMENTARIOS

TIEMPO QUE LABORO
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO
COMO FUE SU DESEMPENO MUY BUENO [T NORMAL [ REGULAR [ DERCENTE [
COMO CALIFICA SU PUNTUALIDAD Y| MUYBUENO[] NORMAL [] REGULAR OJ DERICIENTE [
ASISTENCIA
SU NIVEL DE RESPONSABILIDAD MUY BUENO [] NORNAL [] REGULAR [] DEFICIENTE [}
PROBLEMAS DE SALUD CONGCIDOS st NO [1 | ;CUALES?
TRATO CON JEFES Y COMPAREROS MUY BUENO [J vorvat 0 | ReGuLAR 0| | percmwteD)
RAZONES PARA DEJAR DE TRABAJAR EN
LA EMPRESA:
HABILIDADES DEL SOLICITANTE:
AREAS QUE DEBE MEJORAR:
DE EXISTIR ALGUNA VACANTE, LO st o
VOLVERIAN A CONTRATAR:
JUSTIFICAR LAS RAZONES:

SOLICITANTE:

CONMENTARIOS ADICIONALES QUE PUEDAN CONTRIBUIR A LA TOMA DE DECISION DE LA Cf

DNTRATACION DEL

S 000011
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ANEXO 4

COSASE, S.A, DEC.V.
Depto. Recursos Humanos

0000713

FORMULARIO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS PERSONALES

IDENTIFICACION DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del soficitante y de kl

empresa)

NOWBRE DE LA PERSONA DE QUIEN SE CONFIRMAN REFERENCIAS:

TIEMPO DE CONOCERLO:
TELEFONO: FECHA:
FACTORES CALIFICACION COMENTARIOS
CONOCE USTED ALGUNOS CARGOS
DESEMPENADOS POR EL/ELLA:
COMO CALIFICARIA SU DESEMPENO: MUY BUENO (] NORMAL (] REGULAR O DERCIENTE ]
CONOCE PORQUE RENUICIO O SU
RETIRO
COMO CALIFICA uD. EL MUY BUENO O NORMAL ] REGULAR [ DEFICIENTE OO
COMPORTAMIENTO DE EL/ELLA
SU NIVEL DE RESPONSABILIDAD MUY BUENC [ NORMAL [] REGULAR [] DEFICIENTE [
PROBLEMAS DE SALUD CONOCIDOS sid NO [ | ¢CUALES?
TRATO CON LAS PERSONAS: MUY BUENO (O NORMAL [] REGULAR [] DEFICEENTE [
RELACIONES FAMILIARES:
AREAS QUE DEBE MEJORAR:
DE EXISTIR ALGUN CARGO, DE ACUERDO st [J No [

A LA EXPERIENCIA ACUMULADA POR
EUELLA, LO RECOMENDARIA PARA
DESEMPERNARLO:

JUSTIFICAR LAS RAZONES:

SOLICITANTE:

COMENTARIOS ADICIONALES QUE PUEDAN CONTRIBUIR A LA TOMA DE DECISION DE LA

NTRATACION DEL

Nombre:

Firma:

NOWMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE CONFIRMA REFERENCIAS PERFONALES

000012
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COMPANIA SALVADORERA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCFI.? NAA&’:“! STRATIVA
SEGURIDAD, SA, bECV. RECLUT%’;'Eg;ggNﬁ"ECCwN DEPTO. DE RECURSDS HUMANOS
PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO PERSONAL OPERATIVO
Se mantendra publicacion siempre del anuncio de empleo (AGENTES DE
SEGURIDAD) en los periédicos La Prensa Grafica y El Diario de Hoy, para efectos de

que el interesado vea siempre la necesidad de recurso humano, Asi como tanrbién las

visitas a las diferentes Unidades Militares con personal que sale de baja en d

fechas, asi como también contactos con otras empresas.

]ferentes

También nuestro personal intemno, se encarga de orientar a personal interesado en

trabajar en nuestra empresa y de motivarios en cuanto a las Ventajas y oportunidades
que Cosase les pueda brindar.

Todo reclutamiento, seleccién y contratacion de personal deb

canalizados a través del Encargado de Reclutamiento y Seleccion y ef I
de Capacitacibn, a fin de ordenar el proceso; de lo contrario, dicho p
podra ingresar a la Empresa.

Todo el personal nuevo podra ingresar hasta completar su documentaci

+ 000013
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMI&I?RATNA
FINANCI
SEGURIDAD, SA, DE CV. RECLUTA;HEIE,NTO Y SELECCION | o e URSOS HUMANOS

EVALUACIONES PSICOLOGICAS APLICADAS AL PERSONAL

En Encargo de Reclutamiento y Seleccion, se encargara de hacer las evaluaciones a
través de diferentes tipos de Test que se detallan a continuacién:

TEST DE PERSONALIDAD: Evalua las principales caracteristicas de Ja
personalidad, datos que resultan dtifes en la seleccién de personal, los cuales son:

>

Estabilidad Emocional, la posibilidad de que el individuo utilice molesnﬁs fisicas
ante presiones laborales y faltas al trabajo; la capacidad aulocritica del
individuo, capacidad de trabajar bajo presién, la capacidad de trol,
foma de decisiones en situaciones dificiles, {olerancia, responsabilidad,
actitudes de caballerosidad, disciplina, capacidad para el desempeiio de
actividades en que se requiere un estado de alerta constante, controf sobre el
enojo y la agresividad y algunas caracferisficas psicopafolégicas.

TEST DE CARACTER: Evalia el temperamento y el caricter que reune los
requisitos para el desemperio de Agentes de Seguridad, tales como:

» Sanguineo, Flemético y Apasionado; los cuales estan catalogados los

mas estables y fuertes a las eventualidades dianas laborales y personales.

TEST DE INTELIGENCIA: Evalia la capacidad intelectual del sujeto para la
adecuada adapftacion al medio social, el cual debe estar en los limites [normales

para el puesto de Agente de Seguridad.
ENTREVISTA PSICOLOGICA: Serie de preguntas personales.

000014
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COMPARNIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA
Cl A FINANCY
SEGURIDAD, SA, DEC.V. RE "UT?,ME[E':E’;%, s, ,,E,LECC'ON DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

1- Estudios minimos de 6° grado
2- De preferencia haber prestado Servicio Militar
3- Licencia de portacion de Armas.
4- Diploma Capacitacién de A.N.S.P.
5 Buena presentacion, honesto, responsable y de buenas costum.
6- Buen caracter y dominio propio
7- Masculino o femenino
& Solvencia de la PNC.
9- Solvencia de Antecedentes penales
10- Licencia de Portacién de amma
11-  Partida de nacimiento
12-  Documento Unico de Identidad DU!
13-  Ceriificado de educacion minimo 6° Grado.
14- 4 Fotografias de frente a colores
15- 2 Recomendaciones particulares
16-  Referencias de trabajo anterior
17-  Cuenta de ahomros del banco del sistema financiero
Incentivos y prestaciones para nuevos aspirantes:
o Tramitares la licencia de portacion de armas de fuego, el cual Ia erJ

financia costo.

REQUISITOS PARA LA PLAZA AGENTE DE SEGURIDAD

res

presa le

» Proveerles de un incentivo diario por la asistencia a las chardas de

capacitacion, las cuales se imparten en nuestras oficinas en el
capacitacion ($ 1.00 de martes a viemes, ya que el dia viemes ingresa

area de

n).




Reconocimiento por la presentacion de ANSP Y Licencia de portar armadas, la
cantidad de $ 40.00, el cual es cancelado en 5 cuotas de $ 8.00 quincenales.

Que tienen todas las prestaciones de ley desde el momento de su ing ala
empresa (vacaciones anuales, afp, isss, aguinaldo).
En emergencia que tengan la empresa les concede un anticipo de sueldo porla
cantidad de $ 10.00.

Al tener un aio en la empresa y de acuerdo a su desempeno se ha realizado
convenio can la Cooperativa San Cristdbal, el cual les realiza préstanjos hasta
por $ 171.43 para ser cancelado en tres meses O seisS pages quincenales
descontados siempre por planilla, este tramite no requiere de fiador.
Al tener dos meses de ingreso a la empresa, puedan optar a crédito en la
Despensa que Cosase brinda a todos sus empleados, este puede sef hasta el
20% de su salario para ser descontado en planilla de sueldos y asj también
obtener productos de la canasta basica a bajo costo.

ad de $

La empresa les brinda seguro de vida por $ 3,960.00 mas [a canti
396.00 de gastos funerales, el cual este costo es financiado por C

Asi mismo en la charla de induccién se les hace del con
importancia de la afiliacidon con una AFP (pensién) y el ISSS (salud),
ISSS, cuando el asegurado fallece provee de gastos funerales la idad de $
614.00 y asi también se les explica los tramites para la AFP de los beneficios

que tienen.
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COMPARI(A SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADM
Cl FINANC
SEGURIDAD, SA, DE CV. Recwrpgglgggg SELECCION DEPTO. DE RECUR

NISTRATIVA

0OS HUMANOS

Toda situacion no prevista en el presente procedimiento, sera gestionada por el Jefe

del Departamento de Recursos Humanos al Gerente General y aprobad
Presidente.

14. APROBACION Y VIGENCIA

14.1. Aprobacion de Presidencia:

14.2. El presente procedimiento entrarad en vigencia a partir de:

W

a por el
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ESQUEMA DE PROCEDIMIENTO.

Solicitante

Se presenta con el encargado de reitamiento y
seleccién o Capacitacién a pedir solicitud de empleo.

Recursos Humanos
(Encargado de Reclutamiento y
Seleccion)

Realiza entrevistas, pudiéndose p tar tres

situaciones:

a) Que califique para alguno de los puestos de la
Empresa.

b) Que no califique para ninguno de los
que no se [e entrega solicitud.

¢) Que no hay necesidad de reclutar personal en ese
momento, lo que se hace saber al solicitante.

estos por [o

— Entrega Solicitud de Empleo at| solicitante,
informandole que debe devolvera acomplaﬁada de los
siguientes documentos en original y copia:
» Certificado, diploma o certificacion de notas que

compruebe su nivel de esfudios.
* Fotocopiade DUI, ISSS, AFP, NIT -

Solvencia de {a Palicia NaTEonal Civil,

Antecedentes Penales
Licencia de Portar arma
Diploma ANSP
Constancia de baja
Fotocopia Partida de nacimiento

Solicitante

Se presenta a entregar solicitud a encargado de
reclutamiento y seleccion de personal. 1

Encargado de Reclutamiento y
Seleccion

Revisa solicitud pudiéndose dar dos situaciones:

a) Que no este completa: en este caso |a devuelve al
interesado sefialandole el problema que éste
subsane.

b) Que este completa: en este caso recibe salicitud y fija
fecha para ejecucién de pruebas de empjeo.

Solicitante

las comrespandientes pruebas de conacimiento, Técnica y

Se presenta el dia y hora sefialados para la Faalizadén de
Psicalogicas.

Reclutamiento y Seleccion

Pudiendo suceder:

a) Que los resultados sean positivos.

b) Que los resultados sean deficientes, descartando la
solicitud y archivandola.

Reclutamiento y Seleccion

Procede a investigar los antecedenies| laborales y

referencias personales de los solicitanies y puede

suceder:

a) Que sean positivos.

b) Que sean negativos entonces descarta al solicitante y
archiva documentacion

Incorpora al Banco de Datos las soliciftudes de los
candidatos aceptables, en espera de que sufja una plaza.

Jefe Inmediato de plaza

vacante

10.

Informa a Encargado de Reclutamiento y|Seleccion de
personal, mediante formulario “Requernimiente de
Personal®, de la necesidad de llenar una plaza en su érea.

Reclutamiento y Seleccion

11.

Si dentro del Banco de Datos no se en se candidatos
aceptables para la plaza, se procede a efecluar

D '09
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reclutamiento externo, ya sea por medio ([de anuncia ,ﬁr—_\

alguna persona.

12.

Envia con anticipacion tema de

documentacion de soporte, a ja persona que reaiiza l®

entrevista, informéndole fecha y hora en

que

idatos, ;

el cangidhtoy
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se presentara a fin de que pueda revisarla.

}Sfe Inmediato y Gerente de| 13. ] Realizan entrevista Conjunta a fin de evaluar al candidato.

ea

Reclutamiento y Seleccién 14. |Programa Prueba Poligrafica

Reclutamiento y Seleccion 15. }Solicita el infforme de prueba poligrafica y lo anexa a
expediente de candidato. fv

Gerente de Area 16. |Efectia informe de Gerente de Area y procede a
formalizar los trémites de contratacion, informando al
nuevo empleado y da aviso a Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, para que sea incluidp en planilla.

Reclutamiento y Seleccion 17. | Recibe informe de Gerente de Areay fe a formalizar
los ftramites de contratacion, informande al nuevo
empleado y da aviso a Encargado de Planilla para su
inclusién en el archivo maestro.

Reclutamiento y Seleccién 18. {Abre expediente y o agrega al archivo de empleados
activos de la Empresa

Encargado de Archivo 19. |Guarda su expediente en los archivos fisicos y enwvia copia
de este en el informe mensual a ta PNC.

000019
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S5 COSASE, 5.4, DECY.. '
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

INTRODUCCION:
La capacitacion juega un papel muy importante en toda empresa, ya que sin
capacitacion, no existe calidad, ya que el pefsona! humano es lo méas imppriante dentro

de la organizacion. Nuestro objetivo principal es concientizar de ma era a todo el
personal de la importancia de la calidad y capacitario, en el uso de las Iferramientas y
en el trabajo en equipo.

La capacitaciéon se le considera como una parte de la calidad de vida del
trabajador y del empleado.

El cumplimiento de normas de conducia, de ética y de moral, se solventa con la
capacitacion de induccién y con la capacitacion permanente que se hace en los sitos
de trabajo, para ello la Empresa dispone de una persona capacitadota, |experta en la
materia, que evaliia la calidad de la inferrelfacion que dan los Grupos de|Seguridad en
cada puesto de trabajo e imparte la capacitacion.

Esta tematica es parte del contenido de la capacitacion del personal, por o tanto
se imparte durante su pericdo de induccién (Anexo “F” Plan de Adi%tramiento de
Personal para Seguridad de Instituciones) y en el readiestramiento, ademas se
monitorea durante las visitas que realiza personal ejecutivo a las| instalaciones

custodiadas. En la practica se supervisa el cumplimiento de medidas de seguridad e
higiene industrial, principalmente en sitios en que, por la naturaleza de sus actividades
haya exposicién a sustancias nocivas, riesgos por el manejo de equipbs o materias
peligrosas, 0 existencia de materias que podrian facilitar o propagar siniestros.

OBJETIVO:

Actualmente los retos que enfrentan nuestra industria requieren de integrar,
mantener y desarroliar personal altamente capacitado, que compajta una gran
dedicacion para lograr los objetivos de calidad y productividad, siendo |
un esquema de mejora continua, que nos exige cada vez mas un
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

0000722

competitivo. Sobre la base de lo anterior el area de Capacitacion ha establecido los

siguientes objetivos:
a) Elevar el nivel de eficiencia y satisfaccion del personal a
actualizacion y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades;

desarrollo de acfitudes positivas necesarias para el desemperio del trabajo.

través de la
asi como el

b) Dar cumplimiento a las disposiciones legales de cgpacitacion y

adiestramiento.

c) En las ofras areas tambien se pretende que la capacitacion sea un medio

para lograr:
« Miejores niveles de productividad.
» Mejorar nuestros indices de calidad.
« Brindar mejor servicios a nuestros clientes.
- Motivacion e identificacion de nuestros empleados

POLITICAS

La empresa reconoce que la capacitacion y el adiestramiento de| sus recursos

humanos son fundamentales para continuar siendo competitiva por

seguiran llevando a cabe programas de capacitacion, dirigidos a todo el personal.
[tado de un

a) Todos los planes y programas seran disefiados como

ta razon se

estudio de determinacién de necesidades, para Io cual todo jefe inmediato tendra la

responsabilidad de realizario, apoyado por el area de capacitacion.

b) La empresa esta conciente del cumplimiento legal de la capacitacion y el
adiestramiento, para lo cual el departamento de Recursos Humanos es responsable de

los tramites.
c) Los cursos de capacitacién y adiestramiento seran organizad
en la empresa por personal de la misma. La intervencion de institucion

e impartidos

utilizara solamente cuando las necesidades asi lo requieran. Para lo cual se tratara de.

impulsar [a formacion y desarrollo de instrucfores internos.
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
d) Los eventos de capacitacion se realizan durante la jomada de trabajo, a
excepcion de lo casos en que:
» Elevento trate de una actividad distinta a la ocupacion del qabajador.
« Se tenga un convenio con los posibles pariicipantes.
e) Todo jefe inmediato sera responsable de verificar que se otorgue la
capacitacion y adiestramiento adecuado a sus subordinados, al personal de nuevo
ingreso y a todo el que sea transferido o promovido. Para lo cual se podra auxiliar en el
departamento de Recursos Humanos, quien proporcionara la orientacion adecuada
para implementar un adecuado aprendizaje.
fy El area de capacitacion es un conjunio con los gerentes y/o jefes
departamentales tendran fa responsabilidad de evaluar la calidad de los fesultados de
la capacitacion para lo cual sera necesario.
g) Para fines de control de presupuesto que se asigne a la funcion, toda
actividad de capacitacion y adiestramiento debera ser canalizada al departamento de
recursos humanos. En caso de requerir un curso y/o evento que no se encuentre
dentro del plan y programa el solicitante debera tramitar su autorizacion g la Gerencia

General y canalizarlo a través de Recursos Humanos.

h) La capacitacion incluye tematica sobre politicas de Seguridad Industrial,
Salud Ocupacional y Medio Ambiente es parte del contenido de la capacitacién del
personal, por lo tanto. se imparte durante su periodo de induccion (Anexo “F° Plan de
Adiestramiento de Personal para Seguridad de Instituciones) y en el readiestramiento,
ademas se monitorea durante las visitas que realiza personal ejecutivo a Ias
instalaciones custodiadas. En la practica se supervisa el cumplimiento de medidas de
seguridad e higiene industrial, principaimente en sitios en que, por la nafturaleza de sus
actividades haya exposicién a sustancias nocivas, riesgos por el manejo|de equipos o
materias peligrosas, o0 existencia de materias que podrian facilitan o propagar

siniestros.

000(
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RECURSOS.

a) Humanos:
Contamos con un grupo de profesionales Comité Ejecutivo para
de dichos eventos, asi como también facilitadores externos.

0000724

el desarmollo

b) Materiales:
Aula de capacitacion, con [os instrumentos adecuados para el desarrolio de
cada evento.

c) Técnicos:

Apoyo en material didactico, asi también de empresas oﬁnsultoras de

capacitacion, como el insaforp y otros en el area.

La Capacitacién del Personal de COSASE, también, se desamplla con base

a la siguiente planificacion:

Ver Anexo “E” Procedimiento Operativo para el Adiestramiento y Practica de

Tiro.

Ver Anexo “F” Plan de Adiestramiento de Personal para la Seguridad de

Oficinas de Gobiemno, Bancarias y Similares.
Ver Anexo “G” Procedimiento Operativo Para la Capacitacion
desde el Enfoque de las Relaciones Humanas.

del Personal

El cumplimiento de normas de conducta, de ética y de moral, se solventa

con la capacitacion de induccion y con la capacitacion permanente que

hace en los

sitos de trabajo, para ello la Empresa dispone de una persona capacitadota, experta en
la materia, que evalda ia calidad de la interrelacion que dan los Grupos de Seguridad

en cada puesto de frabajo e imparte la capacitacion.

COORDINACION.
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION

ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
1) El Supervisor Capacitador serd el encargado de evaluar la calidad de la

atencion y frato que el Personal de Seguridad esta proporcionando, e|impartira el

readiestramiento en esta materia; y estara jerarquicamente subordinado al Jefe de

Operaciones del Sector donde se encuenfre destacado el personal a capacitar, segin

la calendarizacion establecida. i

2) La capacitacion en materia de recursos humanos se impartira en el interior
de la instalacion donde se encuentre destacado el personal, para ello el Supervisor
Capacitador, se hara acompafiar de personal auxiliar para relevar dosificadamente al
personal de forma que no se descuiden las funciones de seguridad y de atencion y de
que todos los Agentes reciban el readiestramiento. L

3) La presencia o la visita de inspeccion del Supervisor Capacitador, no exime
al Supervisor de Campo para que ejecufe sus fareas rutinarias o eventuales, ni le quita
responsabilidad en el funcionamiento administrativo y operativo de los|equipos de

seguridad.

4) El monitoreo del desenvolvimiento en materia de relaciones humanas de los
equipos de trabajo se incluye en las actividades del Supervisor Capacitadar, por lo que
éste debe visitar las instalaciones para realizar las mediciones respectivas e informar
por escrito sus resultados al Jefe de Operaciones correspondiente.

5) Comesponde fambién al Gerente de Operaciones y a Jefes de

Operaciones la velar por [a ejecucion de los disfintos programas de capagcitacién para
el personal destacado en cada puesto.
6) Cada Supervisor de Campo se cerciorara de que se dé cumplimiento a la
capacitacion que le corresponda a cada una de sus posiciones, de lo contrario y de las
anomalias que se den en cuanio a esta capacitacion haré la observacion al Supervisor
Capacitador, y si no hay satisfaccion, informara a su Jefe de Operaciones.
7) El Supervisor de Campo también fortalecera los conocimientos en materia
de relaciones humanas de los equipos de frabajo impartiendo charla de|oportunidad
cuando detecte alguna irregularidad en el desenvolivimiento de los Agentes hoe;
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
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8) El personal de Atencion al Cliente de COSASE, debe hacer I'rs consultas
respectivas en cuanto al desenvolvimiento del personal en cuanto a su re acion con el

publico y empleados.
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ANEXO “E”

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EL ADIESTRAMIENTO

Y PRACTICA DE TIRO

a) OBJETIVO

Estipular la periodicidad y la forma de ejecucién de las actividade
para mantener la destreza de operacion de y disparo con el armamento de
persanal de la Empresa.

b) ALCANCE

El personal operativo de la Empresa mantendra la destreza en fa ¢
armamento de dotacion y para su disparo defensivo en casos criticos que
el desemperio de su servicio.

¢) EJECUCION
a. Adiestramiento Inicial.
El personal de nuevo ingreso, independientemente de su expe
sometido a un periodo de adiestramiento en arme y desarme, operacion
los diversos tipos de armamento que utilizara en el ejercicio de sus tareas.
b. Readiestramiento.
Los Jefes de Operaciones son responsables de hacer las
sustituciones para que todo el personal bajo su responsabilidad sea res
operacién y en técnicas de disparo con los diversos tipos de armas qu

0000727

niecesarias
doftacion del

)peracion del
» sucedan en

riencia, sera
y disparo de

rotaciones y
diestrado en
e dispane ia

Empresa, los ciclos de capacitacion son de seis meses, y los primeros mantendran y

daran estricto cumplimiento a la calendarizacion respectiva.

4. LOGISTICA.

El Armamento, Municiones y accesorios seran proporciona

Departamento de Loglstica, el que hard la requisicién a la Gerencia G
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Empresa, a pedimento de la Gerencia de QOperaciones, ésta justificara el

0000728

consumo de

Municiones presentando los Cuadros de tiro debidamente defallados y|firmados, al

primer Departamento. (Ver anexo “A” Formato del Cuadro de Tiro).

5. COORDINACION.

El Jefe de Base sera el encargado de coordinar los aspectos adminisirativos y de
seguridad de las actividades en el poligono de tiro, y de la ejecucion del

adjiestramiento.

El adiestramiento inicial se hara dentro de la semana de capacitacion pre ingreso y
el readiestramiento se realizard los dias sabado y domingo, segun las fechas

estipuladas en la programaci6n de cada Jefe de Operaciones.

E! Jefe Operaciones a cuyo sector correspondan los Agentes que se van a

readiestrar debe hacer las coordinaciones administrativas con el instructor
El personal readiestrado retornard a sus respectivas posiciones, s
contraria del clienfe o por conveniencia del servicio.

e tiro.
alvo peticion
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ANEXO “G”

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA CAPACITACION DEL PER
DESDE EL ENFOQUE DE LAS RELACIONES HUMANAS

1. OBJETIVOS
Estipular la periodicidad y la forma de ejecucién de las actividad

0000723

Y SONAL

necesarias

para mantener fa capacitacion del personal que tiene dentro de sus rlunciones, la

atencién de personas en las instalaciones.

Fortalecer en el personal ef desarrolfo de habilidades humanas que Jes permitan

funcionar adecuadamente en los equipos de frabajo.

Conocer técnicas de relaciones humanas y de comunicacion importantes para el

desarrollo de sus funciones.

2. ALCANCE

El personal operativo de la Empresa mantendra actualizados los c;rnocimientos

de relaciones humanas, y el respeto de normas de conducta e interac
personas que ingresan debidamente a las instalaciones custodiadas.

3. EJECUCION
a. Adiestramiento Inicial.

jara con las

El personal de nuevo ingreso, independientemente de su expe

jencia, sera

sometido a un periodo de adiestramiento conductual, con el objetivo de| asegurar la
esfabilidad faboral y la ausencia de trastornos mentales y emocionales; de detectar la

filiacién a grupos delincuenciales o antisociales o ja tendencia a congrega

a ellos; y

de formar en cada uno de los Agentes la capacidad para comunicarse apropiadamente

con el publico.
b. Readiestramiento.

Se ha organizado un equipo movil de Supervision y Capzr:itacién con
/ Geren%&éf%,
Operaciones a través de sus Jefes de Operaciones y Jefes Regionales es|respo { g“ébqu %

funciones especificas para sostener la formacién de!l personal asignado.
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be que el personal destacado en las diferentes instalaciones,
oportunamente para someferse a la capacitacion, para ello el Instruc

0900730
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a relevado
se hara

acompanar de personal para relevar a los grupos que se iran| adiestrando
sucesivamente. La duracibn y la periodicidad de los ciclos de capacitacién se
programaré de acuerdo a la cantidad de Agentes y de Posiciones, esta programacion

se acordara postenor a la adjudicacién y se cumplira segtn lo estipulado

cuando las

partes de la relacibn comercial o estimen necesario. La capacifacién se impartird al
interior de las instalaciones donde se encuentran destacados /os Agentes a readiestrar,
y segun sea el caso y de ser necesario, se dara en el propio puesto de labores.

¢) Contenido de la Capacitacion.
1)  Control y Adaptacién Emaocional.

2) Actitud General y Aptitud de Personaiidad.
3) Conceptos Generales de Etica y Moral,
4) LaEticay el Servicio.
5)  Relaciones Humanas.
(@) ¢Qué son las relaciones Humanas? (pregunfa de en

(b) Imporiancia de las Relaciones Humanas en el frabajo.

{c) Causas por las cuales se deforman las relaciones humanas.
(d) Pasos para mantener las relaciones humanas en el frabajo.

(e) Etapas del desarrollo de habilidades humanas en el trabajo.

6) Afencion al Pablico.
(a) Funcion de Seguridad versus Atencion al Pablico.

(b) Conocimiento de las funciones de la Institucibn y de las

dependencias para la orientacién al publico.

d) Técnicas Metodoldgicas.
1)  Exposicién con Interrogatorio.
2) Dinadmicas Grupales (En los casos que apliquen por Ia
Guardias participantes).
e) Malerial Didactico.
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
’ 1)  Guia Didéctica.

2)  Material de Apayo.

4  LOGISTICA. |

El medio de ftransporte, el combustible y demés fluidos ne:cesan'os, el
mantenimiento preventivo, la papelerfa, utileria y demds accesorios nacesarios para la
capacitacién del personal, serd proporcionado por el Departamento de Logrsstica, el que
hara la requisicion a la Gerencia General de Ja Empresa, a pedimento de) la Gerencia
de Operaciones. La asignacion y pago de viaficos al equipo de adiesframiento
corresponde a fa Gerencia de Operaciones.

5. COORDINACION.

El adiestramiento inicial se hara dentro de la semana de capacitacion pre ingreso y
e/ readiestramiento se realizard permanentemente de lunes a saébadp, en horas
habiles, en el sitio que sea més adecuado dentro de /a instalacion donde se encuentren
destacados los Agentes a evaluar y capacitar.

El Jefe Operaciones a cuyo sector correspondan los Agenfes que se van a
readiestrar debe hacer las coordinaciones administrativas para mantener completo el
dispositivo de seguridad.

El personal readiesfrado se reincorporara a sus respectivas posiciones, salvo
peticidn contraria del cliente o por conveniencia del servicio.

El readiesiramiento iniciara sesenta dias calendario después de haberse instalado
el servicio.

ANEXO “F”

PLAN DE ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL PARA SEGURIDAD DE INSTITUCIONES DE"
GOBIERNO, BANCARIAS Y SIMILARES Y CENTROS DE ATENCION MEDICA. /]5‘
i <
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a. Derechos Humanos
1. Concepto.
2. Derechos Humanos en la Constitucion y en Leyes Secundarias.
3. Funcion de Seguridad y Derechos Humanos.
4. Derechos de caracter Social
b. Salud Mental y Ocupacional e Higiene Industrial
1. La Salud Mental en el hogar y el trabajo.
2. Conducta y Disciplina del Agente.
3. Estima del agente en el ambiente laboral.
4. Técnicas para mejorar la estima.
5. Fallas Psicoldgicas.
6. Seguridad e Higiene Industrial.
c. Legislacién -
1. Generalidades de la Ley de Servicio de Seguridad Privada.
2. Cadigo Penal.
a) Aplicacion de la Ley Penal.
b) Causas que excluyen de la responsabilidad penal.
¢) Desempeiio de las funciones y uso recursos versus el Medio
Ambiente
d. Relaciones Humanas
Con el cliente, los funcionarios y los empleados.
e. Procedimienfos de Aperturas, Cierres, Inspeccion y Registro en
Instalaciones
. Procedimiento de apertura y cierre general.
. Procedimiento de apertura y cierre al publico.
. Mecanica de aperiura de puertas y de recepcidn de personas.
. Actitud de listeza.
. Uso de detectores de metal e interpretacion de sus sefales.
. Método de registro.
. Procedimiento para retencién y devolucion de armmas y ofros
objetos. '
f. Procedimientos de Escolta y Custodia

N O O s ON -
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1. Embarque y desembarque.
2. Dispositivo mediato e inmediato.
3. Escolta a pie.

g. Defensa Personal
1. Cuerpo a cuerpo.
2. Con equipo.
a) Arma.
b) Baston.
c) Gas.
d) Detector de metales manual.
3. Despojo violento de armas y objetos peligrosos.
4. Inmovilizacion del sujeto amenazador.
a) Uso de esposas. '
b) Uso de sogas, alambre, cinta adhesiva y similares.
1. Auto proteccion y proteccion de personas.
2. Actitud en caso de toma de rehenes.

h. Uso de Armas de Fuego
1. Amenaza de uso.
2. Operacion y disparo.
3. Técnicas de seleccién de objetivos.
4. Tiro Instintivo.

Hora del Gerente de Operaciones

Critica
Total horas clase

600032
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ANEXO “F” PROGRAMA DE INSTRUCCION PARA LA CAPACITACION DE GUARDIAS
- DE SEGURIDAD
—=— | PRIMERDIA |, 35%1112"3.0- | TERCER DIA. | cuaRTODIA'| QUINTODIA - | 3“53"‘;0
08:00 | perechos Derechos | Salu& -
I08;50 Humanos Humanos Salud Mental | Salud Mental | Salud Menglal Mental
¢ 9 |Derechos Derechos Relaciones Relaciones
Ce.vd | Humanos Humanos sakid Menist Salud Mental Humanas Humanas
10:00 Hora del .
10:60 |Legislacion Legislacién Legislacién Gerenle de ﬁiﬁ:’:gses 53?3;‘;::8
Operaciones
1190 | Procedimientos ’;‘:’"ed”"’e”"’s Procedimentos de) Procedmentos de| Uso de Amas de | .
en Instalaciones Instalaciones Escolay Cusioda | EscolayCusloda | Fuegoy Tio
13:00 | Procedimientos | Eocedimientos | procedmientas de| Prucedimientos de| tso de Amas de
en Instalaciones Instalaciones Esoola y Cusiodla | Escola yCusioda | Fuegoy Tio
;:fgg Procedimieptos Zocedtmxentos Procedimienios de| Procedimienfos de| Uso de Au)was e
- en iInstalaciones Instalaciones Escoftay Custodia | Escofa yCustodia | Fuegoy Tio
- 15:00 |} pefensa Defensa Defensa Uso de Ammas de| Uso de Amas de
' 1550 | Personal Personal Personal Fuegoy Tro Fuegoy Tio
16:00 | pefensa Defensa Defensa Uso de Armas de| Uso de Ammas de
‘0 Personal Personal Personal Fuegoy Tro Fuegoy Tro
- La capacitacion vinculada con las materias de Humanidades y de Legislacién/asi como el

contenido de la intervencion del Gerente de Operaciones, deben estar orientados al respeto de la
persona, de los hienes ya sean de caracter particular o social, del medio ambiente |en que nos

desenvolvemos, y especialmente al respeto de los derechos individuales y colectivo

magnitud alcanzan el estatus de constitucionales.

00063%
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TERMINOLOGIA
INSTRUCTOR INTERNO: Personal de la misma organizacion que después de

haber cumplido una serie de requisitos y a su entera voluntad, proporciona a la

Empresa un servicio adicional, apoyando al Area de Capacitacion en |
deursos al personal de su misma area.

desarrollo

CERTIFICACION: Periodo en el que se proporciona al operario la
capacitacién de conocimientos y habilidades que le son necesarios para cumplir con

fas funciones de su puesto de frabajo dentro de los estandares requeridos

RECERTIFICACION: Evaluacion de los conocimientos y habil

dades del

0000735

personal que previamente fue certificado, con el propdsito de detectar areas
insatisfactorias en el desempefio del personal.

CAPACITACION: Es el proceso mediante el cual la empresa proporciona
educzciép a sus recursos humanos, con el objetivo de desarrolljr aquellos
conocimientos, habilidades y actitudes que les permita contribuir en formg efectiva al
logro de los objetivos institucionales.

ENTRENAMIENTO: Ensefnanza de habilidades particulares para up proposito
especifico. Se le considera como un medio para desarrollar la fuerza de |
esencia el enfrenamiento hace referencia a la insfruccion de operaciones, tanto
técnicas cormo mecanicas y orientada hacia los trabajos.

ADIESTRAMIENTO: Adquirir destreza, evidentemente es de caracter practico
y para un puesto concreto, es adquirir facilidad, precision rapidez en el desarrollo.

SUPERVISOR CAPACITADOR: sera el encargado de evaluar la calidad de fa
atencién y trato que el Personal de Seguridad esta proporcionando, e ympartira el
readiestramiento en esta materia; y estara jerarquicamente
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DESARROLLO: Normmalmente se le asocia con la cuestibn de crecer,
desenvolverse, aumentar, acrecentar, perfeccionar y mejorar. El contenido del
desarrollo se dirige mas a los conocimientos y funciones intangibles que las fisicas.

COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Es el grupo
de trabajo responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacion y operacion
del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y
el adiestramiento de los trabajadores.

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Son el
conjunto de acciones especificas gque permiten atender las necesidades de
formacioén, actualizacién y desarrollo de los trabajadores en las empresas, con objeto
de proporcionaries informacion sobre la aplicaciéon de nueva tecnologia. Trepararlos

para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién, prevenir riesgos de trabajo,

incrementar la productividad y en general mejorar las aptitudes del trabajador.

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES: Es el documento legal que
acredita la capacitacién que un trabajador recibe como resultado de la aprobacion de
los cursos que forma parte de los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento de fa empresa.

AGENTE CAPACITADOR EXTERNO: Son las personas fisicas 0 morales que
prestan servicios a las empresas para el desarrollo de las acciones de capacitacion a
sus trabajadores

00003
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LISTADO DE CONTRATOS DE SERVICIOS
MANEJO DE PRINCIPALES CONTRATOS QUE SE HAN REALIZADO 2006.

DESCRIPCION N° DE MONTO ECONOMICO DEL
NOMBRE DEL CLIENTE| NOMBRE,CARGOY | DEL CONTRATO AGENTES DE CONTRATO
USUARIO DEL| TEL. PERSONA DE PLAZO SEGURIDAD
SERVICIO CONTACTO BAJO EN US$
CONTRATO
FECHA DE
INICIO FINAL
LiC. NORA MIRIAN DE | SEGURIDAD A $118.215.00
*MINISTERIO DE GALDAMEZ NIVEL NACIONAL. | ABRIL M 112106 as
ECONOMIA (MINEC) JEFE UACI 12006
2231-5706
SEGURIDAD A $222,723.00
MINISTERIO DE W:DL/kllawLi 'ﬁ.‘é%ﬁ“ ® | NIVEL NAGIONAL
ABRIL 2008. | 31/12/06 73
EDUCACION (MINED) | GERENCIA DE LOGISTICA
22214413
MINISTERIO DE SEGURIDAD A VARZO $381.476.70
Gﬁ%ﬁi’gi‘g;‘o\'}" LIGIA GUEVARA NIVEL NACIONAL 12006
IGRACION Y GERENTE DE LOGISTICA CONTRATO |  31/12/06
fralasieiiiahy 2271-1875 No. MG-005- 103
SALVADOR 2006.
ING. HERNAN GALVADOR | SEGURIDAD EN $80.100.00
SUPERINTENDENGIA DEL CORTEZ OFINAS
SISTEMA FINACIERO | GERENCIA DE SERVICIOS | CENTRALES 01/01/06 | 31/12/06 15
(SSF) GENERALES Y MMTO.
22812444
SEGURIDAD A $119,900,00
ING-FRANCISCO——{—NIVEL-NACIONAL
FONDO SOCIAL PARA LA GAL%’;“AE‘%‘,?S"AS ENERO 31112006 -
VIVIENDA (FSV) 2008.
ADMINISTRATIVO
2231-2010
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SEGURIDAD A 122 $450,120,00
BANCO DE FOMENTO | ALBERTO VANEGAS JEFE NIVEL NACIONAL
Pr et B DE SEGURIDAD JUNIO 2005 30/06/06
2241-0800
SEGURIDAD 3
OFICINAS
UNOPS ENERO 2006, | DICIEMBRE
2006
SEGURIDAD A 135 $1,069,200.00
NIVEL NACIONAL
AES CAESS ENERO 2006 | D'CIEMBRE
2007
LG, CAMILO SEGURIDAD A 340 $1.243,436.10
HERNANDEZJEFE DE | MIVEL NACIONAL
ANDA N MAYO 2005 | MARZO 2006
2244-2616
ARQ. NOLVIA VENTURA |SEGURIDAD A DICIEMBRE o1 $352,563.12
CONCULTURA SERVICIOS GENERALES |NIVEL NACIONAL | ENERO 2006
2271-2981 2006
[IC. MIGELANGEL | SEGURIDAD ~_ A FINALIZO 9 $4245,700.00
BANCgE?qETQ}\"LER'CA CORDOVA NIVEL NACIONAL | ENERO 2000 | NOVIEMBRE
2298-1875 DE 2006
LiC. VICTOR RODRIGUEZ | SEGURIDAD A 55 $223.740.00
F'SCAL:.‘?EEE';EE;’}\L DELA JEFE UACI NIVEL NACIONAL FE;’;*O%RO DIC. 2006
22454080
SEGURIDAD EN 135 $568,580.26
OFICINAS Y MARZO DEL
TELECOM STACINAS Y | MARZO 2005. .
14
BANCOAMERICANO————1 1999 PRORROGAS

)

LEVYUO

SAN SALVADOR, ABRIL DE 2007.

ing. German Herrerg Barahona
Apoderado General Judicial Administrativo
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LISTADO DE CONTRATOS DE SERVICIOS EN EJECUCION ANO 2007.

INSTITUCIONES DE GOBIERNO
DESCRIPCION N° DE MONTO ECONOMICO DEL
NOMBRE DEL| NOMBRE, CARGOY | DEL CONTRATO AGENTES DE CONTRATO
CLIENTE USUARIO| TEL. PERSONA DE PLAZO SEGURIDAD
DEL SERVICIO CONTACTO BAJO EN US$
CONTRATO
FECHA DE
INICIO FINAL
WILLIAM RIQUELME | SEGURIDAD A $348,640.20
mence | et WG o |y |
( ) LOGISTICA :
2221-4413
SEGURDAD Y $57.255.60
CAJAMUTUAL DE LOS | LIC. CECY DE RAMIREZ |VIGILANCIA K &
EMPLEADOS PUBLICOS JEFE UACI AL DIC. 2007. 6
DEL MINED 2225- 2252
ING. HERNAN SEGURIDAD EN $92,343.60
SUPERINTENDENCIA | SALVADOR CORTEZ OFINAS
DEL SISTEMA GERENCIA DE CENTRALES 010107 | 3112007 15
SERVICIOS GENERALES
FINACIERO (SSF) vl
2281.2444

8E0UUO0
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LIC. RICARDO ANTONIO ggg";, A E‘L"g}',RY 90 $421,444.80
SALGUERQ :
CNR GTE DE Bha ST ENERO 2007 |  31/12/07
2260-8000
SERVICIOS  DE 7 $78,376.80
VIGILANCIA
HOSPITAL SAN JUANDE | LI IRMA QUINTANILLA
DIOS DE SAN MIGUEL JEFE UACI2661-1811 | 1 ADA ENERC 2007, | 31/1207
SERV. DE VG, 10 $61.483.72
ING. LEIVA PARA EL FISDL
FISDL SERVICIOS GENERALES FEE";O%RO 31/12/07
22441288
ARQ NOLVIA VENTURA |SEGURIDAD A = Ep— 80 $361,374.00
CONCULTURA SERVICIOS GENERALES | NIVEL NACIONAL | ENERO 2007 JEME
2271-2981
CONANIYPE 0ic. ISF;II\.E(E)'TR CégBRERA SERV. D SEG ) $0,220.80
ENERO 2007 |  31/12/07
JEFE UACI OFICINAS DE
2260-9260 CONAMYPE
LIC. ANA MARGARITA | SERV. DE SEG. Y 3
SALINAS VIG. PARA LAS
FONAVIPO pativ o 25| ENERO2007 | 31712007
2267-8888 FONAVIPO
MIRNA DE AREVALO SERV. DE SEG. 70 $80.256.20
MINISTERIO DE UACI PARALAS INST. | ceppres 107 3112/07
RELACIONES EXTERIORES oo DEL MIN. DE REL.
. EXTERIORES
MIGUEL ANGEL SEGURIDAD 27 $106,545.44
2 FONDO SOCIAL PARALA | o) pAMEZ ROJAS TEL. MAYO /07 31/12/2007
5 - VIVIENDA v
- LIC. CLAUDIA PATRICIA SEGURIDAD 3 $26,523.00
Pt FEBRERO
FOSOFAMILIA HERRERA JEFE UACI e 31/12/07
7e 2231-6200 _ :
CONAIPD “wrh W FEBRERO7 |  31/12/07
SEGURIDAD 8 $33,052.50
MINISTERIQ DE LIC. GUILLERMO MONTES -
T REGURIDAD Y JUSTICIA BRITO 2233 3731 ABRILIZ00T S1H 2107
N SEGURIDAD 36 $217,864.00
 ONGMNISTERIO DE LIC. MAURICIO PEREZ :
: %N Pty Aot BARIL/2007 3112/07
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SEGURIDAD $9.220.80
LIC. ANA CANELO DE .
CONACYT 2 A, CANELO Dt ENERO/2007. | 3112107
PROCURADURIA PARA LA SEGURIDAD $17.504
DEFENSA DE LOS JUAN EL| MARTINEZ ABRI2007. 31112707
DERECHOS HUMANOS
SR LIC. BLANCA DE SOMOZA $20,210.07
JEFE UACI
SEGURIDAD $7.196.40
CAROLINA VALLEJO :
CONSAA poprl. ABRIL/2007. |  31M2/07
[IC. MARICELA DE SEGURIDAD $127.936.60
PROCURADURIA GENERAL | )2 \oAN0 JEFE UACI 2260 ABRIL/ 2007. 31/12/07
DE LA REPUBLICA JErE
MIRIAM FERNANDEZ DE SEGURIDAD $16.200
BANCO MULTISECTORIAL BUNDIO JEFE UACI ABRIL2007. | MARZO/2008
DE INVERSIONES O e
SAN SALVADOR, ABRIL DE 2007,

COMPARIA SALVADORENA DE SEGURIDAD S.A DE-G:V-...

Ing. German Herrera Barahona :
Apoderado General Judicial Adminisfrafivo
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