
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versión pública elaborada de acuerdo a lo establecido en el artículo 30 de la LAIP 
“En caso que el ente obligado deba publicar documentos que en su versión original 
información reservada o confidencial, deberá preparar una versión que elimine los 
elementos clasificados con marca que impidan su lectura, haciendo constar en nota 
una razón que exprese la supresión efectuada”. Algunos documentos entregados 
por trámite de información y realizados por esta institución contienen datos 
personales como Número de Documento Único de Identidad (DUI) y Número de 
Identificación Tributaria (NIT) que de acuerdo al artículo 24 de la LAIP son 
considerados información confidencial. 
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SUCURSAL SAN MIGUEL 
Carretera Panamericana # 16, 

Col. panamericana, Barrio Concepción, 
Cantón El Jute, San Miguel 

Tels.: 2675-1008 • 2675- 1009 
Security Center Tel.: 2675- 1006 

LICITACIÓN PUBLICA 
CÓDIGO: LP/003/2007/PR-DAG S 

0000700 
SUCURSALSANTAANA 
3a. C. Ole. y 1a. Av. Sur 
Local No. 2, Edil. Molina. 
Fte. Cruz Roja, Santa Ana 

Tels.:2403- 0021 • 2403- 0022 

"SUMINISTRO DE SERVICIO · DE SEGU 
VIGILANCIA EN LAS INSTALACIONES, PAR UEOS 
ALREDEDORES DE LA SECRETARIA NACIONA 

r 

FAMILIA / ATENCION FAMILIAR; E 
INSTALACIONES Y BODEGAS DE LA SE . TARJA 

r 

NACIONAL DE LA FAMILIA / DIVISION DE AS 'STENCIA 1 

, 
ALIMENTARIA; Y, EN LAS INSTALACIONES, PA QUEO 
ALREDEDORES DE LAS OFICINAS ADMINISTRA · 1VAS DE 
LA SECRETARIA DE LA JUVENTUD" 

"SOBRE 6" 

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 
SALVADOR-SECRETARIA NACIONAL 
FAMILIA Y SECRETARIA DE LA JUVENTUD 

UNIDAD.DE ADQUISICIONES Y CONTRATAC 
INSTITUCIONAL (UACI) 

EL 
LA 

COMPAÑÍA SALVADOREÑA DE SEGURIDAD, S.A DE C V., · 
"COSASE,S.A. DE C V." 

'· 
DIRECCION: A V. Y COL. BERNAL, RESIDENCIAL MONTECARLO #21, 200 MT. NTE. 
DE HOSP. MILITAR NUEVO, S.S. 
TELÉFONO: 2500-5222, 2500-5207, FAX: 2500-5233 
CORREO ELECTRÓNICO: gherrera@cosase.com 
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ASPIRANTE A AGENTE DE SEGURIDAD COSASE 
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SAN SALVADOR 

Av. Bemal. Col. Bemal. Residencia! 
Montecarlo # 21. San Salvador, El Salvador 

PBX: 2500-5222. Fax 2500-5252 
Ventas 2500· 5207 
www.cosase.com 

SUCURSAL SAN MIGUEL 
Carretera Panamericana 1116, 

Col. panamericana, Barrio Concepción, 
Cantón El Jute, San Miguel 

SUCURSAL SANTAANA 
3a. C. Ole. y 1a. Av. Sur 
Local No. 2, Edil. Molina. 
Fte. Cruz Roja, Santa Ana 

Tels.: 2675-1008 • 2675- 1009 
Security Center Tel.: 2675- 1006 

Tels.:2403- 0021 • 2403- 0022 

San Salvador, 20 de abri de 2007. 

Señores 
PRESIDENCIA DE LA REPUBUCA DE EL SALVADOR-SECRETARIA 
NACIONAL DE LA FAMIUA Y SECRETARIA DE LA JUVENTUD .. 
Presente 

Los saludamos muy cordialmente de parte de nuestra Compañía COSASE S.A. de 
C.V. oportunidad que aprovechamos para manifestarles sobre las distintas 
capacitaciones que se le proporcionan al personal de nuestra Empresa, tahto 
operativo, como administrativo, de los cuales le mencionamos los siguientr : 

1. Al personal operat ivo que desea trabajar en nuestra Compañía, sel le da un 
seminario de capacitación que se desarrolla en una semana de 08:GO a 17:00 
horas, de lunes a viernes, en el cual se le imparten materias tales lcomo: 

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 
t) Redaccíón de ínf ormes 
g) Ética del guardia 
h) Registro corporal y vehicular 
i) Procedimientos 
j) Manejo y uso de armas de fuego , etc. 

2. Se le inscribe para las pruebas en la Academia Nacional de Segur dad 
Publica para la capacitación que dura también una semana, la cual o acredita 
como " Agente Diplomado d_e la ANSP". 

3. Además se desarrollan tres capacitaciones al año, patrocinadas p • r e l 
INSAFORP, en temas generalizados, como: 

a) Relaciones personales. 
b) Trabajo en Equipo. 
c) Salud Mental, entre ot ras. 

' . . .. ~ ,; :· ·o.r,o1101 



Vers
ión

 Púb
lica

í 1 
l . 
1 . 

1 

1 i 

r 1 
¡ t 
._\ ., 

'-

l_l \ " , 

L 
J • 
¡ ; 
' . J 

-
' 

0000703 
SAN SALVADOR 

Av. Bemal. Col. Bemal. Residencial 
Montecarlo # 21. San Salvador, El Salvador 

PBX: 2500-5222. Fax 2500-5252 
Ventas 2500· 5207 
www.cosase.com 

SUCURSAL SAN MIGUEL 
Carretera Panameñcana # 16, 

Col. panameñcana, Barrio Concepción, 
Cantón El Jute, San Miguel 

SUCURSAL SANTA ANA 
3a. C. Ole. y 1a. Av. Sur 
Local No. 2, EdU. Malina 
Fte. Cruz Roja, Santa Ana 

Tels.: 2675•1008 • 2675-1009 
Security Center Tel.: 2675- 1006 

Tels.:2403· 0021 • 2403· 0022 

. DE C.V. 

tl@e--....... 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATA ÓN DE 
PERSONAL ASPIRANTE A AGENTE t>E SEGURIDAD "COSASE1. 

Este proceso inicia con las campañas de reclutamiento que i pulsa el 
Departamento de Recursos Humanos de la Empresa, a través de I s medios 
de prensa escrita, volantes, personal referido o reco endado, 
reclutamiento persona a persona, etc; que se diseminan a nivel nacional. 

Como primer paso, al personal ya reclutado se le da la inducci) general 
sobre 1.a empresa y sobre el puesto a cubrir. 

Como segundo paso, se inician las evaluaciones pertinentes en nu tra aula 
de capacitación, las cuales consisten en chequeo medico-físico, r visión de 
tatuajes, un test psicológico y otras pruebas de aptit ud al puesto que se la 
asignara. 

Durante este proceso, se investiga la conducta social en el lu ar donde 
reside y otras indagaciones que se le hacen sobre las referencias pbrsonales 
y sus relaciones con las personas del lugar de residencia. 

Posteriormente, se procede a la selección para la contratación, donde se 
desarrolla el programa de adiestramiento, el cual dura cinco dí • s, con la 
participación de varios Gerentes de nuestra Empresa, quienes imp:arten sus 
charlas conforme a los horarios de adiestramiento que tiene asigr.tado cada 
uno, finalizando el día viernes de cada semana, con la toma de arnet' de 
identificación y las practicas de tiro. 

La parte final consiste en la entrega del personal contratado de parte del 
Departamento de Recursos Humanos, al Departamento de Operaciones para 
su asignación de puestos y funciones que el agente ha de ejecutar. 



Vers
ión

 Púb
lica

I 1 · -. ._ 

_ , 

1 i 
1 

' 1 

' ' . 
1 1 
1 1 

¡ ,_.., 

- ( 

J 

1 , 

l ; 
L. 1 

1 
1 . ' 

1( ) 

COMPAAÍA SALVADOREÑA 

DE SEGURIDAD, S.A. DE C.V. 

"MANUAL DE RECLUTAM ENTO Y SELECCIÓN 

APROBADO POR 

PÁG.1 NOVIEMBRE 2.004 

0000704 



Vers
ión

 Púb
lica

' 

: ¡ 
1 ,__, 

' ' 

( ' 
• 1 , __ 

l ; 
'· -

1 ' l , 

-
' 1 

\ 1 

COMPAÑIA SALVADOREflA DE PROCEDIMIENTO PARA 

SEGURIDAD, S.A. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
DE PERSONAL 

OBJETIVOS: 

GERENCIA ADMIN 
FINANCIE 

DEPTO. DE RECURS 

1. Centralizar las contrataciones de todas las plazas requeridas en la 

el Departamento de Recursos Humanos, por medio de la S 

Reclutamiento y Selección. 

2. Describe los pasos a seguir para la colocación del personal idó en un 

puesto vacante o en nueva plaza desde el momento en que a Unidad 

solicitante to notifica al Departamento de Recursos Humanos hasta la 

contratación fonnal del mismo. 

3. Someter sin excepción 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). 

ºººªº 
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COMPAR(A SALVAOORERA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADM NISTRATIVA 
FINANCIERA 

0000706 

SEGURIDAD, SA DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
DE PERSONAL DEPTO. DE RECUR$05 HUMANOS 

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRAT VO 

Surge el requeñmiento en la Unidad solicitante. La plaza a cubrir puede ser exis1ente 

o una plaza a ser creada. Si es una plaza nueva la unidad solicitante deberá t>resentar 

justificación (sueldo, funciones a realizar) con las autorizaciones de la Gerencia 

General y de Area 

1. La unidad solicitante traslada el requerimiento al Departamento de 1Recursos 

Humanos para que desarrolle el proceso de reclutamiento. Para 1, 1s plazas 

existentes llenará et Formulario de Acción de Personal (Anexo No. 1) Y para 

plazas nuevas ef formulano Justificación de la Plaza (Anexo 2}. 

2. Quién basándose en la descñpción del puesto y en los requisitos del perfil del 

puesto, se establecen los requisitos para el candidato tales como: El~ Sexo, 

Profesión. Experiencia, etc. 

3. Sobre la base del perfil presentado, la Sección de Reclutamiento y Selección de 

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

Recurso Interno 

a) Identificación de personal idóneo dentro de la empresa para cubñr di 

en cuyo caso se sometería a concurso la plaza. 

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

Recursos Humanos. 

ººººº 
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COMPAffiA SALVADORE.AA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA AD INISTRATIVA 
FINAN ERA 

0000707 

SEGURIDAD, SA, DE C.V. RECLUTAfJIIENTO Y SELECCIÓN 
DE PERSONAL OEPTO. DE RECU SOS HUMANOS 

Recuts0 Externo 

De no existir personal idóneo en ambas fuentes se recurre a: 

d} Centros de enseñanza vocacional, técnica, profesional o de Estudios 

e) Departamentos de Recursos Humanos de otras Instituciones o emp 

f) Anuncios en los periódicos, conservando anónima la identidad de la l stitución. 

(Si se considera conveniente) 

4. La Sección de Reclutamiento y Selección é:le Personal Recursos Humanos realiza 

una preselección a través de entrevistas, evaluaciones psicológicas técnicas 

requeñdas del puesto. 

5. El Jefe de Recursos Humanos presenta perfil psicológico de los candíd os en el 

proceso de selección al área solicitante previo a la entrevista con la renda de 

área. Siempre se eligirá una tema de candidatos preseleccionados, y 

los que entran al proceso. 

6. Someter a la prueba poligráfica que será requisito indispensable de in reso. sin 

excepción de puestos. 

7. Aquellos candidatos que hayan obtenido resultados favorables en la 

anteñores continuarán con el proceso de selección, sometiéndose a u 

de entrevistas, en las cuales toman parte regularmente el Gerente de 

Inmediato, según el tipo y clase de contratación. 

· .. . 
0'000-0 
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COMPM41ASALV~ DE 

SEGURIDAD, SA, DE C.V. 

PROCEDIMIENTO DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL 

GERENCIA ADMI ISTRATIVA 
FINANCI 

DEPTO. DE RECUR 

acuerdo a la conveniencia de los entrevistadores, (Jefes y Cerencia) envi ndoles a 

cada uno de ellos con suficiente anticipación el currículo de cada entre · do para 

que realicen la entrevista. 

9. Como resuttado de las entrevistas anteriores, selecciona aquellos ndidatos 

cuyos resultados hayan sido los más favorables, y lo notificará al Depa ento de 

Recursos Humanos. 

10. El Encargado de Reclutamiento y Selección recopilará las resolucion de las 

diferentes pruebas y referencias, las anexará a la documentación corre 

a cada candidato y las enviará a la Unidad interesada, quien fi almente 

seleccionará a la persona que cubrirá el puesto. 

11. Para aquellos candidatos que obtuvieron resultados satisfactorios en 1 

anteriores, el Encargado de Reclutamiento y Selección realiza la validad n de las 

Referencias Laborales (Anexo No. 3) y Personales (Anexo No. 4) presen das por 

los candidatos. En este paso también pueden exduirse candidatos del p 

: ; 12. Una vez obtenida la autorización de la contratación, el Enea ado de ,, ,. 
Redutamiento y Selección, contactará al candidato para notificarte la decisión 

salario asignadc> y fecha de inicio de labores. En esta entrevista se le sor · rá a la 

persona que presente previo a la fecha de inicio de labores la siguiente 

documentación: 

00000 

0000708 
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COMP~IA SALVADOREÑA DE PROCEDIMIENTO PARA 
SEGURIDAD, SA. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL 

GERENCIA ADM 
FINANCI 

DEPTO. DE RECURS HUMANOS 

Solvencia de la Policía Nacional, Solvencia de Antecedentes Penales, foto pia de 

Certificado o Título, DUI, Tarjeta del ISSS, AFP ó IPSFA, NIT, 4 fotografía tamaño 

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

13 El Encargado de Reclutamiento y Selección, telefónicamente coordina y stablece 

con persona seleccionada la fecha de ingreso la cual se establecerá al t ner toda 

la documentación en regla. 

14 Recursos Humanos elaborará la ficha de ingreso y el expediente co toda la 

documentación oorrespondiente y enviará una fotocopia a la PNC en cum imiento 

a lo establecido en la Ley de Servicios de Seguridad Pñvada. 

0000709 
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ANEX01 

UNIDAD QUE 

COSASE, S.A DE C. V 

ACCIÓN DE PERSONAL 

REPORTA: _______________ CC. __________ _ 

JEFE QUE REPORTA: 

FECHA DE HOY: ______ _ FECHA DE EFECTIVO: 

COOIGO DE EMPLEADO:'--____ NOMBRE: 

CARGO: 

O Nuevo Ingreso O Pmmod6n o Ascenso o Escri!a 

O Vacadonos Pedodo 200 _'200 _ • Aumerltode Sueldo O Suspensión 

O Permiso con sueldo • Prorroga de Ccn!rafX> • Renun::la 

D Penníso llin Sueldo O Amones1aci6n verbal • Abandonod labores 

• Incapacidad D Reten::IOn de sueldo • DespdO 

O l.Jegada tarde O Nombranientx> lntemo • Traslado 

O Ausencia ln,ius1ificada • Orden de Oe$cuentp en Planilla • Csmbios-

OBSERVACIONES: 

Jefe Inmediato o de Aiea Gerente de Área 

Gerente General 

0000710 
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Anexo3 

COSASE. S.& DE C. V. 
Deoto. Recursos Humanos 

FORMULARIO DE CONFIRMACIÓN DE REFERENCIAS LABORA ES 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: 

NOMBRE DEL PUESTO; EMPRESA DE PROCEDENCIA: 

TeUFONO: FECHA: 

IDENTIFICACIÓN DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del solicitante y cte laemp,esa) 

FACTORES CALIFICACIÓN 1 COMENTAR! )S 

TIEMPO QUE LABORO 

NOMBRE DE JEFE INMEDIATO 

COMOFUESUDESEMPE80 MUY BUENO• NORMAL O REGULAR 0 DEFlCIENTEO 

COMO CALIFICA SU PUNTUALIDAD Y MUY BUENO• troRMAL 0 REGULAR 0 DEACIENlEO 
ASISTENCIA 

SU NIVEL DE RESPONSABILIDAD MUYBUENO• NORMAL • REGU1AR o OEFICfBflE • 
PROBLEMAS DE SALUD CONOCIDOS S10 NO • ¿CUALEs? 

TRATO CON JEFES Y COMP~EROS UUY8UEN0O NORMAL 0 REGUIMl 0 DEFtCern: 0 

RAZONES PARA DEJAR DE TRABAJAR EN 
LAEMPRESA: 

HABILIDADES DEL SOLICITANTE: 

ARÉASQUE DEBE MEJORAR: 

DE EXISTIR ALGUNA VACANTE, LO 
VOLVERIAN A CONTRATAR: 

SI 0 100 

JUSTIFICAR LAS RAZONES: 

COMENTARIOS ADICIONALES QUE PUEDAN CONTRIBUIR A LA TOMA DE DECISION DE LA C :JNIRATACION DEL 
SOLICITANTE: 

-

~~~:-. o'il' e: 

l ' \ ~ .? C SE o ~ e&-- .. c.v. A 
~~ " 1/ 

· 000011 -~ 
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ANEX04 

COSASE, S.~ DE C. \l 
D!J.Qfo. Becursos Humanos 

FORMULARIO DE CONFIRMACIÓN DE REFERENCIAS PERSONJ. LES 

IDENTIFICACIÓN DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del solicitante y de t -empresa) 
NOMBRE DE LA PERSONA DE QUIEN SE CONFIRMAN REFERENCIAS: 

TIEMPO DE CONOCERLO: 

TUB-ONO: FECHA: 

FACTORES CALIFICACIÓN 1 COMENTARlt )S 

CONOCE USTED ALGUNOS CARGOS 

DESEMPE#W>os POR ÉUELLA: 

COMO CAUFtCAIÚA SU DESEMPEiO: MUY BUENO• NORMAL 0 REGULAR 0 DEFICIENTE• 
CONOCE PORQUE RENUIClO O su 
RETIRO 

COMO CAUFICA UD. EL MUY BUENO• NORMAL 0 REGULAR 0 DmCIEHTE 0 
COMPORTAMIENTO DE EUELLA 
SU NJVEL DE RESPONSABILIDAD MUY BUENO• NORMAL 0 REGULAR 0 DEFICIENTE 0 

PROBLEMAS DE SALUD CONOCIDOS SI 0 1 NO o ¡ ¿CUALES? 

TRATO CON LAS PERSONAS: MUY SUENO• NORMAL 0 REGULAR 0 DS'JClcN11:0 

RELACIONES FAMILIARES: 

ARÉAS QUE DEBE MEJORAR: 

DE EXISTIR ALGUN CARGO, DE ACUERDO SI 0 N ºº A LA EXPERIENCIA ACUMULADA POR 
EUEUA, LO RECOMENOARfA PARA 
DESEMPEMRLO: 

JUSTIFICAR lAS RAZONES: 

COMENTARIOS ADICIONALES QUE PUEDAN CONTRIBUIR A LA TOMA DE DECISIÓN DE LA C< NlRATACIÓN DB. 
SOUCITANTE: 

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE CONFIRMA REFERENCIAS PER SONALES 

Nombre: Finna: 

,. ;-·· oe ~: ;.., 
, o<I-~ . ~qt, ·, , 

Q ) 
§ 

· ls...C E, . 
~~A.d<C.V. ,1 

. L "' ~~ 
"'1>J {'>,,'/ 

·. . n·oo.0.12 tr: -::::,,· ' '.· 
·, ...... 
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COMP~íA SALVAOOREAA OE PROCEDIMIENTO PARA 
SEGURIDAD, SA. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL HUMANOS 

PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO PERSONAL OPERA IVO 

Se mantendrá publicación siempre del anuncio de empleo (AGE 

SEGURIDAD) en los periódicos La Prensa Gráfica y El Diario de Hoy, para m 

que el interesado vea siempre la necesidad de recurso humano, Así como ta,bién las 

visitas a las diferentes Unidades Militares con petsOnal que sale de baja en di 

fechas, asi como también contactos con otras empresas. /_ - ,_ 

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

trabajar en nuestra empresa y de motivarlos en cuanto a las Ventajas y opol't! 1 nidades 

que Cosase les pueda brindar . 

Todo reclutamiento, selección y conttatación de personal deb 

canalizados a ttavés del Encargado de Reclutamiento y Selección y el lns:fn.lctor 

de Capacitación, a fin de ordenar el proceso; de lo contrado, dicho pe 

podrá ingresar a la Empresa. 

Todo el personal nuevo podrá ingresar hasta completar su documentacl • 

. ' 
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COMPAÑIA SALVADOREAA DE 

SEGURIDAD, S.A. DE C.V. 
PROCEDIMIENTO PARA 

RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
DE PERSONAL HUMANOS 

EVALUACIONES PSICOLÓGICAS APLICADAS AL PERSON. L 

En Encargo de Reclutamiento y Selección, se encargará de hacer las evalu ciones a 
través de diferentes tipos de Test que se detallan a continuación: 

• TEST DE PERSONAUDAD: Evalúa las principales caracteTistica de la 
personalidad, datos que resultan útiles en la selección de personal. los cu es son: 

• Estabilidad Emocional, la posibilidad de que el indMduo utilice molesb s Usicas 
ante presiones laborales y faltas al trabajo; la capacidad auto1! del 
individuo, capacidad de trabajar bajo presión, la capacidad de ntml. 
toma de decisiones en situaciones dific17es, toferancia, respon ilidad, 
actitudes de caballerosidad, disciplina, capacidad para el de o de 
actividades en que se requiere un estado de alerta constante, con sobre el 
enojo y la agresNic/ad y algunas características psicopatológicas. 

• TEST DE CARACTER: Evalúa eJ temperamento y el catácter que 
requisitos para el desempeifo de Agentes de Seguridad, tales como: 

• Sanguíneo, Flemático y Apasionado; los cuales están catalogados 
más estables y fuertes a las eventualidades diarias laborales y person 

los 

• TEST DE INTELIGENCIA: Evalúa la capacidad intelectual del sujeti para la 
adecuada adaptación al medio social, el cual debe estar en tos limites normales 
para el puesto de Agente de Seguridad. 

• ENTREVISTA PSICOLÓGICA: Serie de preguntas personales. 
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COMPAAIA SALVADOREAA De PROCEDIMIENTO PARA 
SEGURIDAD, S.A, DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

GERENCIA ADMI ISTRATIVA 
FINANCI 

DE PERSONAL OEPTO. DE RECUR HUMANOS 

REQUISITOS PARA LA PLAZA AGENTE DE SEGURIDAD 

1- Estudios m/nímos de 6º grado 
2- De preferencia haber prestado Senlicio M11itar 
3- Ucencia deportación de Armas. 
4- Diploma Capacitación de A.N.S.P. 
5- Buena presentación, honesto, responsable y de buenas costum ,res 
~ Buen carácter y dominio propio 
7- Masculino o femenino 
~ Solvencia de la PNC. 
9- Solvencia de Antecedentes penales 
1~ Licencia de Portación de arma 
11- Partida de nacfmiento 
12- Documento Único de Identidad DUI 
13- Certificado de educación mfnimo 6° Grado. 
14- 4 Fotografías de frente a colores 
15- 2 Recomendaciones particulares 
1 ~ Referencias de trabajo anterior 
17- Cuenta de ahorros del banco del sistema financiero 

Incentivos y prestaciones para nuevos aspirantes: 

• Tramitarles la licencia de portación de annas de fuego, el cual la e 

financia costo. 

• Proveerles de un incentivo diario por la asistencia a las 

capacitación. las cuales se imparten en nuestras oficinas en 

capacitación ($ 1.00 de martes a viernes. ya que el día viernes ing 

0.00015 

etas de 

0000716 
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• Reconocimiento por la presentación de ANSP Y Licencia de portar adas, ta 

cantidad de$ 40.00, el cual es cancelado en 5 cuotas de$ 8.00 quinres. 
• Que tienen todas las prestaciones de ley desde el momento de su in a ta 

empresa (vacaciones anuales, afp, isss, aguinaldo). 

• En emergencia que tengan la empresa les concede un anticipo de sue do por la 

cantídad de $10.00. 

• Al tener un año en la empresa y de acuerdo a su desempeño se ha eaJizado 

convenio con la Cooperativa San Cristóbal, el cual les realiza présta os hasta 

por $ 171.43 para ser cancelado en tres meses o seis pagosJu ncenales 

descontados siempre por planilla, este tramite no requiere de fiador. 

• Al tener dos meses de ingreso a la empresa, puedan optar a ito en la 

Despensa que Casase brinda a todos sus empleados, este puede se hasta el 

20% de su salario para ser descontado en planilla de sueldos y as también 

obtener productos de la canasta básica a bajo costo. 

• La empresa les brinda seguro de vida por$ 3,960.00 más la canti ad de $ 

396.00 de gastos funerales, el cual este costo es financiado por c.~~ 

• Así mismo en la citarla de inducción se les hace del con • • iento la 

importancia de la afiliación con una AFP (pensión) y el ISSS (salud), que el 

ISSS, cuando el asegurado fallece provee de gastos funerales la "dad de $ 

614.00 y así también se les explica los trámites para la AFP de los 

que tienen. 

000.016 
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COMPAÑIA SALVADOREÑA DE PROCEDIMIENTO PARA 
SEGURIDAD, S.A. DE C.V. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

DE PERSONAL 

GERENCIA AOM NISlRATIVA 
FINANC 

OEPTO. DE RECUR OS HUMANOS 

Toda situación no prevista en el presente procedimiento, será gestionada po el Jefe 

del Departamento de Recursos Humanos al Gerente General y aproba a por el 

Presidente. 

· ( - 14. APROBACION Y VIGENCIA 

14 .1. Aprobación de Presidencia: 

14.2. El presente procedimiento entrará en vigencia a partir d · 

,-~ 
l ! 

'_j 

OOíi'Ol 7 
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ESQUEMA DE PROCEDIMIENTO. 

Solicitante 1. 

Recursos Humanos 2. 
{Encargado de Reclutamiento y 
Selección) 

3. 

Solicitante 4. 

Encargado de Reclutamiento y 5. 
Selección 

Solicitante 6. 

Reclutamiento y Selección 7. 

Reclutamiento y Selección 8. 

9. 

Jefe Inmediato de plaza 1 O. 
vacante 

Reclutamiento y Selección 11. 

12. 

Se presenta con el encargado de red iento y 
selección o Ca acitación a edir solicitud de m leo. 
Realiza entrevistas, pudiéndose p tar tres 
situaciones: 
a) Que califique para alguno de los p estos de la 

Empresa. / 
b) Que no califique para ninguno de tos p estos por lo 

que no se le entrega solicitud. 
e) Que no hay necesidad de reclutar 

momento, lo ue se haoe saber al solici 
Entrega Solicitud de Empleo aJ solicitante, 
infonnándole que debe devolverla aoo añada de los 
siguientes documentos en original y copi~: 
• Certificado, diploma o certificación re notas que 

compruebe su nivel de estudios. 
• Fotocopia de OUI, ISSS, AFP, NIT · 
• Solvencia de la Policía Na ·onal Civil, 

Antecedentes Penales 
• Licencia de Portar arma 
• Diploma ANSP 
• Constancia de baja 
• Fotoco ia Partida de nacimiento 

Se presenta a entregar solicitud a e 
reclutamiento selección de rsonal. 
Revisa solicitud pudiéndose dar dos situacio es: 
a) Que no este completa: en este caso I devuelve al 

interesado señalándole el problema p que éste 
subsane. 

b) Que este completa: en este caso recibe solicitud y fija 
fecha e·ecución de ruebas de e eo. 

Se presenta el día y hora señalados para ta alización de 
las correspondientes pruebas de conocimie , Técnica y 
Psicoló icas. 
Pudiendo suceder: 
a) Que los resultados sean positivos. 
b) Que los resultados sean deficientes, 

solicitud archivándola. 
Procede a investigar los antecedentes laborales y 
referencias personales de los solici es y puede 
suceder: 
a) Que sean positivos . 
b) Que sean negaüvos entonces descarta 

archiva documentación 
Incorpora al Banco de Datos las solici des de los 
candidatos ace tables, en es era de ue s ·a una laza 
lnfonna a Encargado de Reclutamiento y Selección de 
personal, mediante fonnulario ~Req rimiento de 
Personar, de la necesidad de llenar una 1 
Sí dentro del Banco de Datos no se enco se candidatos 
aceptables para la plaza, se proced a efectuar 
reclutamiento externo, ya sea por medio de anunci9 · -
al una rsona. : o~ 

Envía con anticipación tema de idatos, " 
documentación de soporte, a la persona AtJ8 r: kW"~. 

entrevista infonnándole fecha hora en el can 

00'00*8 
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Jefe Inmediato y Gerente de 13. 
Area 
Reclutamiento y Selección 14. 

Reclutamiento y Selección 15. 

Gerente de Area 16. 

Reclutamiento y Selección 17. 

Reclutamiento y Selección 18. 

Encargado de Archivo 19. 

00 00720 

se presentara a fin de Que pueda revisarta 
Realizan entrevista Conjunta a fin de evalua1 al candidato. 

Programa Prueba Poligráfica 

Solicita el informe de prueba poligráfica V lo anexa a 
exoediente de candidato. 
Efectúa informe de Gerente de Area , procede a 
foTTT1alizar los trámites de contratación, nformando al 
nuevo empleado y da aviso a Jefatura del Departamento 
de Recursos Humanos para aue sea incluid J en olanilla. 
Recibe infonne de Gerente de Area y ~ a formalizar 
los trámites de contratación. informan So al nuevo 
empleado y da aviso a Encargado de PI anilla para su 
inclusión en el archivo maestro. 
Abre expediente y lo agrega al archivo 1 fe empleados 
activos de la Empresa 

Guarda su expediente en los archivos físico y envía copia 
de este en el informe mensual a la PNC. 

--
/.,,,--~~ Qf 

. . ~ () 
§ l :t SA 

s. 
/ .. 

V::J 
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· . COSASE,S.A,DEC.V .. 
POLIDCAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
ADIBSTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

INTRODUCCION: 

La capacitación juega un papel muy importante en toda empre 

capacitación, no existe calidad, ya que el personal humano es lo más im 

de la organización. Nuestro objetivo principal es concientizar de ma era a todo el 

personal de la importancia de la calidad y capacitarlo, en ,el uso de las erramientas y 

en el trabajo en equipo. 

La capacitación se le considera como una parte de la calida de vida del 

trabajador y del empleado. 

El cumplimiento de normas de conducta, de ética y de moral, se s lventa con ta 

capacitación de inducción y con la capacitación permanente que se ha en los sitos 

de trabajo, para ello la Empresa dispone de una persona capacitadota, experta en la 

materia, que evalúa. la calidad de la interrelación que dan los Grupos de Seguñdad en 

cada puesto de trabajo e imparte la capacitación. 

Esta temática es parte del contenido de la capacitación del person 1, por lo tanto 

se imparte durante su periodo de inducción (Anexo "F" Plan de Adi tramiento de 

Personal para Seguridad de Instituciones) y en el readiestramien , además se 

monitorea durante las visitas que realiza personal ejecutivo a las instalaciones 

custodiadas. En la práctica se supervisa el cumplimiento de medidas d seguñdad e 

higiene industrial, principalmente en sitios en que, por la naturaleza de s s actividades 

haya exposición a sustancias nocivas, riesgos por el manejo de equi s o materias 

peligrosas, o existencia de materias que podrían facilitar o propagar sinie tros. 

OBJETIVO: 

Actualmente los retos que enfrentan nuestra industria requiere de integrar, 

mantener y desarrollar personal altamente capacitado, que compa 

dedicación para lograr los objetivos de calidad y productividad, siendo 1 

un esquema de mejora continua, que nos exige cada vez más un ; .-
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COSASE, S.A, DE C.V -
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
ADIESTRAMIENTO Y READJESlRAMIENTO DE PERSONAL 

0000722 
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competitivo. Sobre la base de lo anterior el área de Capacitación ha e blecido los 

siguientes objetivos: 

a} Elevar el nivel de eficiencia y satisfacción del personal a través de la 

actualización y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades así como el 

desarrollo de actitudes positivas necesarias para el desempeño del trabaj . 

b) Dar cumplimiento a las disposiciones legales de y 

adiestramiento. 

e} En las otras áreas también se pretende que la capacitación un medio 

para lograr: 

• Mejores niveles de productividad. 

• Mejorar nuestros índices de calidad. 

• Bñndar mejor servicios a nuestros clientes. 

• Motivación e identificación de nuestros empleados 

POLfTICAS 

La empresa reconoce que la capaci1ación y el adiestramiento de sus recursos 

humanos son fundamentales para cont;nuar siendo competitiva por 

seguirán llevando a cabo programas de capacitación, dirigidos a todo el p 

a) Todos los planes y programas serán diseñados como re ultado de un 

estudio de determinación de necesidades, para lo cual todo jefe inm · ato tendrá la 

responsabilidad de realizarlo, apoyado por el área de capacitación. 

b) La empresa esta conciente del cumplimiento legal de la ca acitación y el 

adiestramiento, para lo cual el departamento de Recursos Humanos es ponsable de 

los tramites. 

e) Los cursos de capacitación y adiestramiento serán organizad e impartidos 

i I en la empresa por personal de la misma. La intervención de institucion 

1 

1 : 
1 

utilizara solamente cuando las necesidades así lo requieran. Para lo cu 

impulsar la formación y desarrollo de instructores internos. 

000.0 1 
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·· · ~ · COSASE, S.l\, DE C.V .. 
POLffiCAS Y PLAN DE CAPACIT AC[ÓN 
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

d) Los eventos de capacitación se realizan durante la jomada 

excepción de lo casos en que: 

• El evento trate de una actividad distinta a la ocupación del 

• Se tenga un convenio-con los posibles participantes. 

e) Todo jefe inmediato será responsable de verificar que 

0000723 
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otorgue la 

capacitación y adiestramiento adecuado a sus subordinados, al perso al de nuevo 

ingreso y a todo el que sea transferido o promovido. Para lo cual se pod auxiliar en eJ 

departamento de Recursos Humanos, quien proporcionara la orientac· n adecuada 

para implementar un adecuado aprendizaje. 

f) El área de capacitación es un conjunto con los gerent y/o jefes 

departamentales tendrán ta responsabilidad de evaluar la calidad de los esultados de 

la capacitación para lo cual será necesario. 

g) Para fines de control de presupuesto que se asigne a la nción, toda 

actividad de capacitación y adiestramiento deberá ser canalizada al dep rtamento de 

recursos humanos. En caso de requerir un curso y/o evento que no e encuentre 

dentro del plan y programa el solicitante deberá tramitar su autorización la Gerencia 

General y canalizar1o a través de Recursos Humanos . 

h) La capacitación incluye temática sobre políticas de Seguri ad Industrial, 

Salud Ocupacional y Medio Ambiente es parte del contenido de la ca acitación del 

personal, por lo tanto se imparte durante su periodo de inducción (Ane "P Plan de 

Adiestramiento de Personal para Seguridad de Instituciones) y en el rea , iestramiento, 

además se monitorea durante las visitas que realiza personal ej utivo a las 

instalaciones custodiadas. En la práctica se supervisa el cumplimiento d medidas de 

seguridad e higiene industrial, principalmente en sitios en que, por la nat raleza de sus 

actividades haya exposición a sustancias nocivas, riesgos por el manejo de equipos o 

materias peligrosas, o existencia de materias que podrían facilita o propagar 

siniestros. 
--=:::::--. 
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: COSASE, s.A, DE C.V .. 
POLillCAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
ADJESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

RECURSOS. 

a) Humanos: 

0000724 

4 

Contamos oon un grupo de profesionales Comité Ejecutivo pa el desarrollo 

de díchos eventos, así como también facilitadores externos. 

b) Materiales: 

Aula de capacitación, con los instrumentos adecuados para el esarrollo de 

cada evento. 

e) Técnicos: 

Apoyo en material didáctico, así también de empresas nsultoras de 

capacitación, como el lnsaforp y otros en el área. 

La Capacitación del Personal de COSASE, también. se desarr• lla con base 

a la siguiente planificacjón: 

Ver Anexo "E" Procedimiento Operativo para el Adiestramiento y Práctica de 

l1ro. 

Ver Anexo "F" Plan de Adiestramiento de Personal para la eguridad de 

Oficinas de Gobierno, Bancarias y Similares. 

Ver Anexo ªG" Procedimiento Operativo Para la Capacitación del Personal 

desde el Enfoque de las Relaciones Humanas. 

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

con la capacitación de inducción y con la capacitación permanente que s hace en los 

sitos de trabajo, para ello la Empresa dispone de una persona capacitado a, experta en 

la materia, que evalúa la calidad de la interrelación que dan los Grupos e Seguridad 

en cada puesto de trabajo e imparte la capacitación. 

COORDINACIÓN. 

000 12 
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1) El Supervisor Capacitador será el encargado de evaluar la lidad de la 

atención y trato que el Personal de Seguridad está proporcionando, e impartirá el 

readiestramiento en esta materia; y estará jerárquicamente subordinad al Jefe de 

Operaciones del Sector donde se encuentre destacado el personal a cap citar, según 

la calendarización establecida. 

2) La capacitación en materia de recursos humanos se impartirá n el interior 

de la instalación donde se encuentre destacado el personal, para ello I Supervisor 

Capacitador, se hará acompañar de personal auxiliar para relevar dosifi 

personal de forma que no se descuiden las funciones de seguridad y de a ención y de 

que todos los Agentes reaban el readiestramiento. 

3) La presencia o la visita de inspección del Supervisor Capacitad r, no exime 

al SupeNisor de Campo para que ejecute sus tareas rutinarias o eventual , ni le quita 

responsabilidad en el funcionamiento administrativo y operativo de los equipos de 

seguridad. 

4) El monitoreo del desenvolvimiento en materia de relaciones hu anas de los 

equipos de trabajo se incluye en las actividades del Supervisor Capacita r, por lo que 

éste debe visitar las instalaciones para realizar las mediciones resp,ecuvas e informar 

por escrito sus resultados al Jefe de Operaciones correspondiente. 

5) Corresponde también al Gerente de Operaciones y a Jefes de 

: 1 Operaciones la velar por la ejecución de los distintos programas de cap 

·-

l_' 

el personal destacado en cada puesto. 

6) cada Supervisor de Campo se cerciorará de que se dé cum 

capacitación que le corresponda a cada una de sus posiciones, de lo con rio y de las 

anomalías que se den en cuanto a esta capacitación hará la observación al Supervisor 

Capacitador, y si no hay satisfacción, informará a su Jefe de Operaciones. 

7) El Supervisor de Campo también fortalecerá los conocimiento en mateña 

de relaciones humanas de los equipos de trabajo impartiendo charla de oportunidad 

cuando detecte alguna irregularidad en el desenvolvimiento de los Agentes 

,Q:00024 ·.:..,.. . \ 
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
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8) El personal de Atención al Cliente de COSASE, debe hacer I s consultas 

respectivas en cuanto al desenvolvimiento del personal en cuanto a su re ación con el 

público y empleados. 
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POLffiCAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 

i ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 
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ANEXO "E" 

a) 

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EL ADIESTRAMIENT · 
Y PRACTICA DE TIRO 

OBJETIVO 

Estipular la periodicidad y la forma de ejecución de las áctividade necesarias 

para mantener la destreza de operación de y disparo •con el armamento ó dotación del 

personal de la Empresa . 

b) ALCANCE 

El personal operativo de fa Empresa mantendrá la destreza en la peración del 

armamento de dotación y para su disparo defensivo en casos críticos qu sucedan en 

el desempeño de su servicio. 

e) EJECUCIÓN 

a. Adiestramiento Inicial. 

El personal de nuevo ingreso, independientemente de su ex ríencia, será 

sometido a un periodo de adiestramiento en arme y desarme, operación y disparo de 

los diversos tipos de armamento que utilizará en el ejercicio de sus tareas. 

b. Readiestramiento. 

Los Jefes de Operaciones son responsables de hacer las taciones y 

sustituciones para que todo el personal bajo su responsabilidad sea re diestrado en 

operación y en técnicas de disparo con /os diversos tipos de armas q e dispone la 

Empresa, /os ciclos de capacitación son de seis meses, y /os primeros antendrán y 

darán estricto cumplimiento a la calendarización respectiva. 

1 : 4. LOGÍSTICA. 

.~ 
1 l 

- , 
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Empresa, a pedimento de la Gerencia de Operaciones, ésta justificará el consumo de 

Municiones presentando los Cuadros de tiro debidamente detallados y firmados, al 

primer Departamento. (Ver anexo ªA n Formato del Cuadro de Tiro). 

5. COORDINACIÓN. 

El Jefe de Base será el encargado de coordinar los aspectos admini úativos y de 

seguridad de las actividades en el polígono de tiro, y de la e ecución del 

adiestramiento. 

El adiestramiento inicial se hará dentro de la semana de capacitación re ingreso y 

el readiestramiento se realizará los días sábado y domingo, segú las fechas 

estipuladas en la programación de cada Jefe de Operaciones. 

El Jefe Operaciones a cuyo sector correspondan /os Agentes q e se van a 

readiestrar debe hacer las coordinaciones administrativas con el instructor e tiro. 

El personal readiestrado retomará a sus respectivas posiciones, s lvo petición 

contraria del cliente o por conveniencia del servicio. 

0000. · ? 
' 't· . 
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA CAPACITACIÓN D L PE SONAL 

DESDE EL ENFOQUE DE LAS RELACIONES HUMANAS 

1. OBJETIVOS 

Estipular la periodicidad y la forma de ejecución de las activídade necesarias 

para mantener la capacitación del personal que tiene denúo de sus nciones# la 

atención de personas en las instalaciones. 

Fortalecer en el personal el desanollo de habilidades humanas que s permitan 

funcionar adecuadamente en los equipos de úabajo. 

Conocer técnicas de relaciones humanas y de comunicación impon 

desam,llo de sus funciones. 

2. ALCANCE 

El personal operativo de la Empresa mantendrá actualizados los · nacimientos 

de relaciones humanas, y el respeto de normas de conducta e interac ará con las 

personas que ingresan debidamente a las instalaciones custodiadas . 

3. EJECUCIÓN 

a. Adiestramiento Inicial. 

El personal de nuevo ingreso, independientemente de su expe ·encia, sera 

sometido a un periodo de adiesúamiento conductual, con el objetivo d asegurar la 

estabilidad laboral y la ausencia de trastornos mentales y emociona/es; ó detectar la 

filiación a grupos delincuencia/es o antisociales o la tendencia a congrega a ellos; y 

de formar en cada uno de los Agentes la capacidad para comunicarse ap piadamente 

con el público. 

b. Readiestramiento . 

Se ha organizado un equipo móvil de Supervisión y Cap · ción con 

funciones especílicas para sostener la formación del personal asignado. Geren?J,~ife:~ 

Operaciones a través de sus Jefes de Operaciones y Jefes Regionaies eS reT --~~ }) 
' '!'· -,,ºf.' 
~ - ,;')_;¿ 
~~-:-~ 0000 8 
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de que el personal destacado en las diferentes instalaciones, s a relevado 

1 oportunamente para someterse a la capacitación, para ello el lnstru • se hará 

acompañar de personal para relevar a los grupos que se irán adiestrando 

1 
I(; 
1 
1 
1 
1 
- · . ' 

1 

l • .• 

1 ; 
• 1 

; 1 

·I f 
1 ¡ 
I_. 

1 i 
· -.} 

1 

·'. ; 
1 

;_¿ 

sucesivamente. La duración y la periodicidad de los ciclos de ca citación se 

programará de acuerdo a la cantidad de Agentes y de Posiciones, esta rogramación 

se acordará posterior a la adjudicación y se cumplirá según lo estipulada cuando las 

partes de la relación comercial lo estimen necesario. La capacitación s impartira al 

interior de las instalaciones donde se encuentran destacados los Agentes 

y según sea et caso y de ser necesario, se dará en el propio puesto de la 

e) Contenido de la Capacitación. 
1) Control y Adaptación Emocional. 

2) Actitud General y Aptitud de Personalidad. 

3J Conceptos Generales de Ética y Moral. 

4) La Ética y el Servicio. 

5) Relaciones Humanas. 

(a} ¿Qué son las relaciones Humanas? (pregunta de en 

(b) Importancia de las Relaciones Humanas en el frabaj . 

(e) Causas por las cuales se deforman las relaciones h manas. 

(d) Pasos para mantener las relaciones humanas en el bajo. 

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

6) Atención al Póblico. 

(a) Función de Seguridad versus Atención al Público. 

(b) Conocimiento de las funciones de la lnstituci6 y de las 

dependencias para la orientación al público. 

d) TécnkasMetodo/ógka~ 
1) Exposición con lnteffogatorío. 

2) Dinámicas Grupales (En los casos que apliquen por la cantidad de 

Guardias participantes}. 

e} Material Didáctico. 
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COSASE, S.A, DE C.V-
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

1) Guía Dídáctica. 

2) Material de Apoyo. 

4. LOGÍSTICA. 

0000731 
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El medio de transporte, el combustible, y demás fluidos ner sarios, e/ 

mantenimiento preventivo, la papelería, utilería y demás accesorios necesrrios para la 

capacitación del personal, será proporcionado por el Departamento de Logística, el que 

hará la requisición a la Gerencia General de la Empresa, a pedimento d la Gerencia 

de Operaciones. La asignación y pago de viáticos al equipo de a iestramíento 

corresponde a la Gerencia de Operaciones. 

5. COORDINACIÓN. 

El adiestramiento inicial se hará dentro de la semana de capacitación re ingreso y 

el readíestramíento se realizará permanentemente de lunes a sábadf, en horas 

hábiles, en el sitio que sea más adecuado denúo de la instalación donde s encuenúen 

destacados los Agentes a evaluar y capacitar. 

El Jefe Operaciones a cuyo sector correspondan los Agentes q e se van a 

readíestrar debe hacer /as coordinaciones administrativas para mantene completo el 

dispositivo de seguridad. 

El personal readiestrado se reincorporará a sus respectivas posi iones, salvo 

petición contraria del cliente o por conveniencia del servicio. 

El readiestramiento iniciará sesenta días calendario después de habe e instalado 

el servicio . 

ANEXO "F,, 
¿·--

PLAN DE ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL PARA SEGURIDAD DE INSTI 
I 
CIONES,S~¡v .. oE' "e-•1>~ 

G BJERNO BANCARIA Y SIMILARES Y CENTROS DE ATENCION MÉDICA. { j SASE, \ 
1 1

. ,, .A.~C.V. t¡ 
.o_ooo ' o ~~ 
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COSASE, S.A, DE C. V -
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

a. Derechos Humanos ---
1. Concepto. 
2. Derechos Humanos en la Constitución y en Leyes Secundarias. 
3. Función de Seguridad y Derechos Humanos. 
4. Derechos de carácter Social 

b. Salud Mental y Ocupacional e Higiene lndustria--------
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 Psicológicas. 

6. Seguridad e Higiene Industrial. 
c. Legislación ---

1. Generalidades de la Ley de Servicio de Seguridad Privada. 

2. Código Penal. 
a) Aplicación de la Ley Penal. 
b) Causas que excluyen de la responsabilidad penal. 
e) Desempefto de las funciones y uso recursos versus el Medio 

Ambiente 

4 

6 

3 

d. Relaciones Humanas •---- ------ 4 
Con el cliente, los funcionarios y los empleados. 

e. Procedimientos de Aperturas, Cierres, Inspección y Registro en 

Instalaciones -- -- -------·---- 6 

1. Procedimiento de apertura y cierre general. 
2. Procedimiento de apertura y cierre al público. 
3. Mecánica de apertura de puertas y de recepción de personas. 
4. Actitud de listeza. 
5. Uso de detectores de metal e interpretación de sus señales. 
6. Método de registro. 
7. Procedimiento para retención y devolución de annas y otros 

objetos. 
f. Procedimientos de Escolta y Custodia--------

0000732 

12 
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, ' , COSASE,S.A,DEC.V-
POLffiCAS Y PLAN DE CAPACITACIÓN 
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL 

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) Bastón. 
e) Gas. 
d) Detector de metales manual. 

3. Despojo violento de armas y objetos peligrosos. 

4. Inmovilización del sujeto amenazador. 

a) Uso de esposas. 
b) Uso de sogas~ alambre, cinta adhesiva y similares. 

1. Auto protección y protección de personas. 
2. Actitud en caso de toma de rehenes. 

h. Uso de Armas de Fuego---------------

1. Amenaza de uso. 
2. Operación y disparo. 
3. Técnicas de selección de objetivos. 

4. Tiro Instintivo. 
Hora del Gerente de Operaciones 

Crítica 
Total horas clase 

On(>:032 

0000733 
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ANEXO "F" PROGRAMA DE INSTRUCCIÓN PARA LA CAPACITACION DE 6 UARDIAS 
DE SEGURIDAD 

1 
ECHA: . '. 

l=i= ; . ' 

PRJME~DIA . 
• • • • •IV , 

:•siiGiJNbo . · · · ' , ·· · · 
. DIÁ . . T_ERCER P.IA_. : 

l ': .-, \ -: ' " . . 

,. ,. ", ,:•.. . · . !, · • • 

CUARTO'.t,iA. , QUÍ¡,.O j1.4·:. · 
. ~ . ' . . .... . ., 

. . .. . 
. . ~- . ~ ... , . 

. . s.etro. · . 
fjl)f, ... ,;· . 

•.. . 
s ... :J : ; ' : ·. 

? •• , •• J 1 ' ' 
t. • .. ~ •' .. ":·.~ ·! --~. ·:: ~ '... .. ., .. . . . . .. / ... ··. : ; . 

··, ! : :, .• • • 
t ·' ~ J , . • . ".... :• ,. . ,, . . :· . •,, • 

OB:oo Derechos Derechos 
Humanos Salud Mental Salud Mental Salud Meniai 08:50 Humanos 

10:00 
10:50 

11:00 
11:50 

113:00 
13:50 

,14:00 
·,14:50 

Derechos 
Humanos 

Legislación 

Derechos 
Humanos 

Legislación 

Salud Mental 

Legislación 

Procedimientos Procedimientos Proadmientos de 
en 

en Instalaciones Instalaciones Escota yCuslrxiia 

Salud Mental Relaciones 
Humanas 

Hora del R /. . 
Gerente de e ac,ones 
Or>eraciones Humanas 

ProceárrienlDs de ~ de 1Wt'm de 
Esai!a yQISlodia Ftter;pyT,o 

Procedimientos Proeedimientos Ftcx:eánienfDs de Atxec:irlÉlllDS de UsJ de Pm as de 
en en Instalaciones Instalaciones Esmla yQáxia EsatayCusfrxfá Rieg,yTm 

Procedimientos Procedimientos FtocedmienfDs de ~ de Us:, de Ames de 
en 

en Instalaciones Instalaciones EiallayQIStodá Esa:layQJstod.0 ·Fueg,yT,o 

,- 15:00 Defensa Defensa Defensa Us:, de Amm de t.m de /JJrias de 
1 ;,s:50 Personal Personal Personal Fueg:)yTm FuegJyTm 

Salud 
Mental 

Relaciones 
Humanas 

Relaciones 
Humanas 

Crítica 

,_¿1.-6.-·o-o--+-o-er•-e-nsa _ ____ D_e_fe_n_s_a ____ D_e_~-e-ns_a _ ___ l.JSJJ _ _ de_AnlBs __ de __ l.JSJJ _ _ de_Ani_as_cs_...,._ ___ _ 

-- -,o Personal Personal Personal Fueg,yTm Fueg,yTm 

, __ , 

' 
1 
L ' 

' ¡ ' 
; 1 

1 • 
1 • 

La capacitación vinculada con las materias de Humanidades y de legislación así como el 
contenido de la intervención del Gerente de Operae1ones, deben estar onentados al r~eto de la 
persona, de los bienes ya sean de carácter particular o social, del medio ambiente en que nos 
desenvolvemos, y especialmente al respeto de los derechos indiViduales y colectivo que por su 
magnitud alcanzan el estatus de constitucionales. 

j 
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TERMINOLOG/A 
INSTRUCTOR INTERNO: Personal de la misma organización que 

haber cumplido una serie de requisitos y a su entera voluntad, propo ·ona a la 

Empresa un servicio adicional, apoyando al Área de Capacitación en 1 

deursos al personal de su misma área. 

CERTIFICACIÓN: Periodo en el que se proporciona al operario la 

capacitación de conocimientos y habilidades que le son necesarios para , mplir con 

las funciones de su puesto de trabajo dentro de los estándares requeridos 

RECERTIFICACIÓN: Evaluación de los conocimientos y habil dades del 

personal que previamente fue certificado, con el propósito de detectar áreas 

insatisfactorias en el desempeño del personal. 

:__ CAPACITACIÓN: Es el proceso mediante el cual la empresa roporciona 

educación a sus recursos humanos, con el objetivo de desarroll r aquellos 
J 

i _I conocimientos, habilidades y actitudes que les permita contribuir en form efectiva al 

' ,. 

-. 
1 • 

' 
• 1 

'· 

-
1 . ' 

logro de los objetivos institucionales. 

ENTRENAMIENTO: Enseñanza de habilidades particulares para u 

especifico. Se le considera como un medio para desarrollar la fuerza de ltr,sh.~í, 

esencia el entrenamiento hace referencia a la instrucción de opera · nes. tanto 

técnicas como mecánicas y orientada hacia los trabajos. 

ADIESTRAMIENTO: Adquirir destreza, evidentemente es de cará er practico 

y para un puesto concreto, es adquirir facilidad, precisión rapidez en el de rrollo. 

SUPERVISOR CAPACITADOR: será el encargado de evaluar la 

atención y trato que el Personal de Seguridad está proporcionando, e mpartirá el 

readiestramiento en esta materia; y estará jerárquicamente 
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DESARROLLO: Normalmente se le asocia con la cuestión e crecer, 

desenvolverse, aumentar, acrecentar, perfeccionar y mejorar. El co tenido del 

desarrollo se dirige más a los conocimientos y funciones intangibles que I s fisicas. 

COMISIÓN MIXTA DE CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO: sel grupo 

de trabajo responsable de vigilar en cada empresa la instrumentación operación 

del sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la cal]acitación y 

el adiestramiento de los trabajadores. 

PLANES y PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN y ADIESTRAMIEryo: Son el 

conjunto de acciones especificas que permiten atender las necesidades de 

formación, actualización y desarrollo de los trabajadores en las empresas~ con objeto 

de proporcionarles información sobre la aplicación de nueva tecnología. irepararlos 

para ocupar una vacante o puesto de nueva creación, prevenir riesgos ¡~e trabajo, 

incrementar la productividad y en general mejorar las aptitudes del trabaj cfor . 

CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES: Es el document• legal que 

acredita la capacitación que un trabajador recibe como resultado de la ap obación de 

los· cursos que forma parte de los planes y programas de ca citación y 

adiestramiento de la empresa. 

AGENTE CAPACITADOR EXTERNO: Son las personas físicas o orales que 

prestan servicios a las empresas para el desarrollo de las acciones de ca citación a 

sus trabajadores 

00003 
l 
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LISTADO DE CONTRA TOS DE SERVICIOS 

MANEJO DE PRINCIPALES CONTRA TOS QUE SE HAN REALIZADO 2006. 

DESCRIPCION NºDE MONTO ECONOMICO DEL 
NOMBRE DEL CLIENTE NOMBRE , CARGO Y DEL CONTRATO AGENTES DE CONTRATO 
USUARIO DEL TEL. PERSONA DE PLAZO SEGURIDAD 
SERVICIO CONTACTO BAJO ENUS$ 

CONTRATO 
FECHA DE FINAL INICIO 

LIC. NORA MIRIAN DE SEGURIDAD A $1 18,215.00 
•MINISTERIO DE GALDAMEZ NIVEL NACIONAL. ABRIL 31/12/06 35 ECONOMIA (MINEC) JEFEUACI /2006 

2231-5706 

WILLIAM RIQUELME SEGURIDAD A $222,723.00 

MINISTERIO DE PADILLA MIRON NIVEL NACIONAL 

EDUCACION (MINED) GERENCIA DE LOGISTICA ABRIL2006. 31/12/08 73 

2221-4413 

MINISTERIO DE SEGURIDAD A MARZO $381,476.70 
GOBERNACIÓN, NIVEL NACIONAL 
MIGRACIÓN Y LIGIA GUEVARA /2006 

GERENTE DE LOGISTICA CONTRATO 31/12/06 EXTRANJERIA Y 2271-1875 No. MG-005- 103 CORREOS DE EL 2006. SALVADOR 
ING. HERNAN SALVADOR SEGURIDAD EN $80,100.00 

o SUPERINTENDENCIA DEL CORTEZ OFINAS 

=> SISTEMA FINACIERO GERENCIA DE SERVICIOS CENTRALES 01 /01/06 31/12/06 15 
::> . (SSF) GENERALES Y MMTO. 

o 2281-2444 
SEGURIDAD A $119,900.00 

C-7) 
1NG:rRANCISCu NIVEL-NAC1ONAi. 

'::1) GALDAMEZ ROJAS ~ FONDO SOCIAL PARA LA GERENTE ENERO 31/12/06 27 VIVIENDA' (FSV) ADMINISTRATIVO 2006. r~~- 2231-2010 
) c ... 

t!d ~ :i- ie º o 
(") (/) ,., . o • n"1 ~ .., ~- {') . 
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SEGURIDAD A 

ALBERTO VANEGAS JEFE NIVEL NACIONAL 
BANCO DE FOMENTO DE SEGURIDAD AGROPECUARIO 2241-0800 

SEGURIDAD 
OFICINAS 

UNOPS 

SEGURIDAD A 
NIVEL NACIONAL 

AESCAESS 

LIC. CAMILO 
SEGURIDAD A 
NIVEL NACIONAL 

ANDA HERNANDEZJEFE DE 
SEGURIDAD 
2244-2616 

ARQ. NOLVIA VENTURA SEGURIDAD A 
CONCULTURA SERVICIOS GENERALES NIVEL NACIONAL 

2271-2981 

BANCO DE AMERICA LIC. MIGEL ANGEL SEGURIDAD A 

CENTRAL CORDOVA NIVEL NACIONAL 
2298-1875 

FISCALIA GENERAL DE LA LIC. VICTOR RODR GUEZ SEGURIDAD A 

REPUBUCA JEFE UACI NIVEL NACIONAL 
2245-4080 

SEGURIDAD EN 

TELECOM OFICINAS Y 
PLANTELES 

o 
=> ---:, . BA'NCOiO.MERICAN · 
=, 
c..-, SAN SALVADOR, ABRIL DE 2007. 

...J 
COMPAriJIA SALVADOREfM DE SEGURIDAD S.A DE..C.V. (""¾~ lng. Germen Herrer<?, Bor<:1hono . . . osP...sti'\\ 
Apoderado Genero/ Jud1cial Adm,mstratNo ~J>- 0e e~!. {',}; 

~ . .-,,¡¡ 
~~i \~ '" . 
~ --~ 

JUNI02005 30/06/06 

DICIEMBRE ENERO 2006. 2006 

ENER02006 DICIEMBRE 
2007 

MAY02005 MARZ02006 

DICIEMBRE ENER02006 2006 

FINALIZO 
ENER02000 NOVIEMBRE 

DE2006 

FEBRERO 
2006 DIC.2006 

MARZO 2005. MARZO DEL 
2007 

R0RR0GAS 

122 

2 

135 

340 

91 

69 

55 

135 

14 

r 
l . \ -~-~ . 

$450,120.00 

$1 ,069,200.00 

$1 ,243,436.1 O 

$352,563.12 

$4245,700.00 

$223,740.00 

$558,589.28 

[ '-

o 
o 
o 
o 
-J 
c..., 
00 
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LISTADO DE CONTRA TOS DE SERVICIOS EN EJECUCION AÑO 2007. 
INSTITUCIONES DE GOBIERNO 

DESCRIPCION NºDE 
NOMBRE DEL NOMBRE , CARGO Y DEL CONTRATO AGENTES DE 
CLIENTE USUARIO TEL. PERSONA DE PLAZO SEGURIDAD 
DEL SERVICIO CONTACTO BAJO 

CONTRATO 
FECHA DE FINAL INICIO 

WILLIAM RIQUELME SEGURIDAD A 

MINISTERIO DE PADILLA MIRON NIVEL NACIONAL FEBRERO GERENCIA DE 31/12/07 73 
EDUCACION (MINED) LOGISTICA 2007. 

2221-4413 
SEGURIDAD y 

CAJA MUTUAL DE LOS LIC. CECY DE RAMIREZ VIGILANCIA ENERO EMPLEADOS PUBLICOS JEFE UACI 2007 DIC. 2007. 6 
DELMINED 2225- 2252 

ING. HERNAN SEGURIDAD EN 

SUPERINTENDENCIA SALVADOR CORTEZ OFINAS 

DEL SISTEMA GERENCIA DE CENTRALES 01/01/07 31/12/07 15 SERVICIOS GENERALES FINACIERO (SSF) YMMTO. 
2281-2444 

' . . 
' .. 

r - - • l. 

MONTO ECONOMICO DEL 
CONTRATO 

ENUSS 

$348,640.20 

$27,255.60 

$92,343.60 

l _-

o 
o 
o 
o 
-J 
w 
CD 
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CNR 

HOSPITAL SAN JUAN DE 
DIOS DE SAN MIGUEL 

FISDL 

CONCULTURA 

CONAMYPE 

FONAVIPO 

MINISTERIO DE . RELACIONES EXTERIORES 

o 
=> FONDO SOCIAL PARA LA 
=, . VIVIENDA 
o 
c.,;, FOSOFAMILIA 
~ 

~/ 
V 

CONAIPD 

~,, 
'-= ~~ MINISTERIO DE 

. ~~GURIDAD Y JUSTICIA 

~ ' '~RIODE ;' o 
1 
~ ~ NACION 

n<n~Jl ~ < m <>' ~ ,) • .. ..(;;:> / 

'O Ys -~~>' 

'-· --
l - _' 

1 • 
1 -

LIC. RICARDO ANTONIO 
SERV. DE VIG. Y 

SALGUERO 
SEG. PARA EL CNR 

GTE. DE SEG. INST. 
2260-8000 

SERVICIOS DE 

U. JRMA QUINTANILLA 
VIGILANCIA 

JEFE UACl2661-1811 
PRIVADA 

SERV. DE VIG. 
ING. LElVA PARA EL FISDL 

SERVICIOS GENERALES 
2244-1288 

ARO. NOLVIA VENTURA SEGURIDAD A 
SERVICIOS GENERALES NIVEL NACIONAL 

2271-2981 
LIC. ISRAEL CABRERA SERV. DE SEG. 

FLORES PARA LAS 
JEFEUACI OFICINAS DE 
2260-9260 CONAMYPE 

LIC. ANA MARGARITA SERV. DE SEG. Y 
SALINAS VIG. PARA LAS 

JEFE UACI INST. DE 
2257-8888 FONAVIPO 

MIRNA DE ARÉVALO 
SERV. DE SEG. 

UACI PARA LAS INST. 
DEL MIN. DE REL. 2231-1 070 EXTERIORES 

MIGUEL ANGEL SEGURIDAD 
GALDAMEZ ROJAS TEL. 

2271-1662 
LIC. CLAUDIA PATRICIA SEGURIDAD 
HERRERA JEFE UACI 

?2.3_H.20_0 

CECILIA JIMÉNEZ SEGURIDAD 

2237-8282 

LIC. GUILLERMO MONTES SEGURIDAD 

BRITO 2233 3731 

LIC. MAURICIO PEREZ SEGURIDAD 

JEFE UACCI 

'-- ) -L-1 

90 $421,444.80 

ENERO 2007 31/12/07 

17 $78,376.80 

ENERO 2007. 31/12/07 

10 $51,483.72 

FEBRERO 31/12/07 2007 

80 $361,374.00 
ENERO 2007 DICIEMBRE 

2007 

2 $9,220.80 

ENERO2007 31/12/07 

6 

ENERO2007 31/12/07 

20 $89,256.20 

FEBREO /07 31/12/07 

27 $106,545.44 
MAYO/07 31/12/2007 

FEBRERO 6 $26,523.00 

2007 31/12/07 

1 $4,407.00 
FEBRERO/07 31/12/07 

6 $33,052.50 
ABRILJ2007 31/12/07 

36 $217,864.00 
BARIU2007 31/12/07 

o 
o 
o 
o 
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LIC. ANA CANELO DE CONACYT GUERRA JEFE UACI 

PROCURADURIA PARA LA 
DEFENSA DE LOS JUAN ELI MARTINEZ 

DERECHOS HUMANOS 

LIC. BLANCA DE SOMOZA ISRI JEFEUACI 

CAROLINA VALLEJO CONSAA 22633768 

PROCURADURIA GENERAL LIC. MARICELA DE 

DE LA REPUBLICA MANZANO JEFE UACI 2260 
2138 

BANCO MUL TISECTORIAL MIRIAM FERNANDEZ DE 

DE INVERSIONES BUNDIO JEFE UACI 
2267-0092 

SAN SALVADOR, ABRIL DE 2007. 

COMPAlillA SALVADORE~ DE SEGURIDAD S(.A ~ 't}~. 
~c¿a,., 

" '"!.?\ 
lng. German Herrera Sarohona ,~OSAS-€. °t.;' 
Apoderado General Judicial Administrativo <>.)(. ~ c. v.· 1 ~., ...,,, 

-~ ~ ,::, 1/ 
",;•~ 

~ --:--' 

' ·- . - I 
' 

SEGURIDAD 2 $9,220.80 
ENERO/2007. 31/12/07 

SEGURIDAD 4 $17,594 
ABRl2007. 31/12707 

$20,210.07 

SEGURIDAD 2 $7,196.40 
ABRIL /2007. 31/12/07 

SEGURIDAD 35 $127,938.60 
ABRIU2007. 31/12/07 

SEGURIDAD 3 $16,200 
ABRIL/2007. MARZO/2008 




