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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— | FORMA DE LA LICITACION:

LICITACION PUBLICA

i | CODIGO DE LA LICITACION:

LP/004/2010/PR

L} | NOMBRE DEL CONTRATO:

|

“SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA LAS
INSTALACIONES DE LA SECRETAR!A DE INCLUSION SOCIAL
Y SECRETARIA DE COMUNICACIONES: CANAL 10
TELEVISION EDUCATIVAY CULTURAL"

NUMERO DE SOBRE:
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NOMBRE DE LA INSTITUCION:

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

| p— |

NOMBRE DEL OFERTANTE:

DIRECCION:

TELEFONO:

FAX:

E-MAIL:

COMPANIA SALVADORENA DE SEGURIDAD, S.A. DE C.V.
“COSASE, S.A. DEC.V."

AVENIDA BERNAL, COL. BERNAL, RESIDENCIAL
MONTECARLO, # 21, SAN SALVADOR. C.A. .

PBX (503): 2500-5222, 2500-5223, 2500;—5235

(503) 2500-5252, 2500-5256

gherrera@cosase.com, asistente@cosase.com

ORIGINAD

6C0229




SUGURSAL SAN MIGUEL
Carretera Panamericana # 16,

SAN SALVADOR
Av. Bemal, Col, Bernal, Residencial
Montecarlo # 21, San Salvador, El Salvador.
PBX. 2500-5222, Fax: 2500-5252
Ventas 2500-5207
Www,CoSa5e.com

Cantdn El Jute, San Miguel.
Tels.: 2675-1008 » 2675-1009
Security Center Tel.: 2675-1006

Col. Panamericana, Barrio Concepcion,

SUCURSAL SANTAANA
Avenida Independencia
entre 7 y 9 Calle Poniente
# 32, Santa Ana

Tals.: 24034021, FAX: 2403-00}7
Security Center Tel.: 2403-0029
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SAN SALYADOR SUCURSAL SAN MIGUEL SUCURSAL SANTAANA M
Av. Bemal, Col. Bernal, Residencial Carretera Panamericara # 16, Avenida Indzpendencia
Montecarlo # 21, San Salvador, Ef Salvador,  Col. Panamericana, Barrio Concepeitn, entre#YSEQSCaEi: Rgmﬁme
: PBX: 2500-5222, Fax: 2500-5252 Canton Ef Jute, San Miguel. . 1 9808 ARa @Em
! Ventas 2500-5207 Tels.: 2675-1008 26751000 |- 2403:0021, FAX: 2403-0017 .

Security Center Tel.: 2403-0022

WWW.COSA5€.Com Security Center Tel: 2675-1006 (DIN EN) ISQ 9001:2000

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA - DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (DACI) referente:
LICITACION PUBLICA CODIGO: LP/004/2010/PR denominada “SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA PARA LAS
INSTALACIONES DE LA SECRETARIA DE INCLUSION SOCIAL Y SECRETARIA DE COMUNICACIONES: CANAL 10 TELEVISION
- EDUCATIVAY CULTURAL".

San Salvador, 19 de mayo de 2010.

- PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECGION, INVESTIGACION Y CONTRATACION DE PERSONAL
o _ ASPIRANTE A AGENTE DE SEGURIDAD “COSASE” -

i s

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 nacional.

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

cubrir.

Como segundo paso, se inician las evaluaciones pertinentes en nuestra aula de capacitacion, las cuales
consisten en chequeo medico-fisice, revisién de tatuajes, un test psicologico y otras pruebas de aptitud al puesto

— que se la asignara.

Durante este proceso, se investiga la conducta social en el lugar donde reside y otras indagaciones que se le

Y hacen sobre las referencias personales y sus relaciones con las personas del lugar de residencia.
-

Posteriormente, se procede a la seleccion para la contratacién, donde se desarrolla el |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 asignado cada uno, finalizando el dia

viemes de cada semana, con la toma de camet’ de identificacién y las practicas de tiro.

La parte final consiste en |a entrega del personal contratado de parte del Departamento de Recursos Humanos, al

; Departamento de Operaciones para su asignacion de puestos y funciones que el agente ha de ejecutar.




SAN SALVADCR SUCURSAL SAN MIGUEL SUCURSAL SANTAAN!’]

Av. Bemal, Col. Bemal, Residencial Carretera Panamericana # 16, Avenida Independencia
Mortecarlo # 21, San Salvador, E) Salvader,  Col. Panamericana, Barrio Concepeitn, 9"”9#7 y9 Cﬁ't: Kgmem
s ) ; Santa Ana
PBX: 2500-6222, Fax: 2500-5252 Cantin Bl Jute, San Miguel, - 010 2450+, FAX: 24030017 @@m
Ventas 2500-5207 Tels.: 2675-1008 « 2675-1009 Securily CenterTeI 24030022
WWW.C05a58.C0m Sacwrity Center Tel.- 2675-1008 (DIN EN) ISO 9001:2000

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE INVESTIGACION

* Documentos de identificacion personal como: DUI, NIT, Tarjeta del Seguro Social, AFP, y Licencia de Portacion

de Amas.
+ Solvencias de Antecedentes Penales y Solvencia de la Policia Nacional Civil.
*» Investigacion de referencias laborales y personales.
* Investigaci6n de residencia y comportamiento del agente con la comunidad.
» Test De Prueba Psicolégica.
»  Prueba Poligrafica.

* Sondeo del Comportamiento del agente en su tiempo libre.

TIEMPO DE DURACION DE PROCESO DE INVESTIGACION:

* 3 dias minimos y 5 maximos.

DETALLE DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE DEL PERSONAL, SEGUN EXIGENCIA DE

COSASE:

Ficha personal, DUI, NIT, Tarjeta de ISSS, Tarjeta de AFP, Certificado de estudio, Licencia de Porta

Solvencia de Antecedentes Penales, Solvencia PNC, Constancia De Baja (SI posee; Requisito no

Certificado ANSP, Solicitud de empleo, Solicitud de Seguro de Vida, Contrato Individual de Trabajo.

DETALLE_DE_DOCUMENTOS LEGALES EXIGIDOS POR LA EMPRESA A CADA AGENT
CONTRATADO:

DUI, NIT, Certificado de estudio, Solvencia PNC, Solvencia de Antecedentes Penales, Certificado
posee, se envia al agente al Gurso de ANSP), Licencia de Portacion de Armas (Se tramita para que |

los requerimientos que se exigen para obtenerla).

Como COSASE, SA DE CV, no pondremos bajo ninguna circunstancia subcontratar, cede, comprom

bajo ningiin concepto fegal los derechos y obligaciones que nos corresponden.

cion de Armas,

ndispensable},

E PARA SER

ANSP (si no lo

a persona pase

eter o negociar
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COMPANIA SALVADORENA
DE SEGURIDAD, S.A.DEC.V.

GCIA. ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
.DEPTQ. DE RECURSOS
HUMANOS

“MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL “
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA

SEGURIDAD, SA, DECLV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION FINANCIERA
DE PERSONAL

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVOS:

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

el Departamento de Recursos Humanos, por medic de la Seccidon de

Reclutamiento y Seleccién.

2. Describe los pasos a seguir para !la colocacién del personal idéneo en un

puesto vacante o en nueva plaza desde el momenic en que |la Unidad
solicitante lo nofifica al Depardamento de Recursos Humanos| hasta la

contratacion formal del mismeo.

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
31 Administrativo

3.2  Operativo (Proceso diferente).

000" 3 .-
034 /g 0000004



COMPARNIA SALVADORENA DE

|
GERENCIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA R ANCIERA
SEGURIDAD, S.A,DEC.V. RECLUT%';',EETS)J, s, ,,ELEl CCIoN DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO

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

ouna plaza a ser creada. Si es una plaza nueva la unidad solicitante debera presentar

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

Generaly de Area.

1. La unidad solicitante traslada el requerimiento al Depariamento de| Recursos

Humanos para que desamolle el proceso de reclufamiento. Para las plazas

existentes llenara el Formulario de Accion de Personal {Anexo No. 1). Y para

plazas nuevas el formulario Justificacion de la Plaza (Anexo 2).

2. Quién basandose en la descripcion del puesto y en los requisitos del perfil del

puesto, se establecen los requisifos para el candidato tales como: Edad, Sexo,

Profesion, Experiencia, etfc.

K

3. Sobre la base del perfil presentado, la Seccién de Reclutamiento y Seleccion de
Personal realiza el proceso, para el cual se utilizan diferentes fuentes, tales como:

Recurso Infemo

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

en cuyc caso se someteria a concurso la plaza.

b) Consulta del Banco de Aspirantes, €l cual se maneja en forma manual en

Recursos Humanos.




. El Jefe de Recursos Humanos presenta perfil psicolégico de los candid

COMPARIA SAL VADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
SECURIDAD, S.A, DE C.V. RECLUT’B“E'E:;%JNSAT_LECC"E'N DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
Recurso Externo

De no existir personal idéneo en ambas fuentes se recume a:

d) Centros de ensefianza vocacional, técnica, profesional o de Estudios superiores.

€) Departamentos de Recursos Humanos de otras Instituciones o empresas.

f) Anuncios en los periédicos, conservando anénima la identidad de la
(Si se considera conveniente)

una preseleccion a través de entrevistas, evaluaciones psicolégicas
requeridas del puesto,

Institucion.

. La Seccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal Recursos Humarnos realiza

técnicas

Jatos en el

proceso de seleccion al area solicitanie previo a la entrevista con la Gerencia de

area. Siempre se eligirad una tema de candidatos preseleccionados, y
los que enfran al proceso.

excepcion de puestos.

estos son

. Someter a la prueba poligrafica que serd requisito indispensable de ingreso, sin

. Aquellos candidatos que hayan obtenido resultados favorables en las pruebas

anteriores continuaran con €l proceso de seleccion, sometiéendose a un conjunto

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

Inmediato, segiin el tipo y clase de contratacion.

0003006




COMPANIA SALVADORENA DE
SEGURIDAD, SA,DECV.

PROCEDIMIENTO DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

|
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

8. El Encargado de Reclutamiento y Seleccion coordina las distintas entrevistas de

acuerdo a la conveniencia de los entrevistadores, (Jefes y Cerencia) en\lriéndoles a

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 candidatos

cuyos resuttados hayan sido los mas favorables, y lo nofificara al Depariamento de

Recursos Humanos.

10. El Encargado de Reclutamiento y Seleccién recopilard las resoluciones de las

diferentes pruebas y referencias, las anexara a la documentacion comrespondiente

a cada candidato y las enviara a la Unidad interesada, quien finalmente

seleccionara a la persona

1

que cubrira el puesto.

11. Para aquellos candidatos que obtuvieron resultados satisfactorios en las pruebas
anteriores, el Encargado de Reclutamiento y Seleccidn realiza la validacién de las
Referencias Laborales {(Anexo No. 3) y Personales {Anexo No. 4) prese'ntadas por
los candidatos. En este paso también pueden excluirse candidatos del proceso.

12.Una vez obtenida la autorizacion de la coniratacion, el Encargado de
Reclutamiento y Seleccién, contactard al candidato para nofificarle la decisién
salario asignado y fecha de inicio de labores. En esta entrevista se le solicitard a la

persona que presente previo a la fecha de inicio de fabores la| siguiente

documentacion:




o

COMPANIA SALVADORENA DE
SEGURIDAD, SA,DEC.V.

PROCEDIMIENTO PARA |
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

|
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DEPTO. BE RECURSOS HUMANOS

Solvencia de la Palicia Nacional, Solvencia de Antecedentes Penales, ff:ljtompia de
Certificado o Titulo, DUI, Tarjeta del ISSS, AFP 6 IPSFA, NIT, 4 fotografias tamaiio

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

13 El Encargado de Reclutamiento y Seleccién, telefénicamente coordina y establece

con persona seleccionada la fecha de ingreso la cual se establecera al|tener toda

la documentacion en regla.

14 Recursos Humanos elaborara la ficha de ingreso y el expediente con toda la

documentacién correspondiente y enviara una fotocopia a la PNC en cumplimtento

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

0803008




ANEXO 1
COSASE,S.ADEC.V
ACCION DE PERSONAL
UNIDAD QUE
REPORTA: CC.
JEFE QUE REPCRTA:
FECHA DE HOY: FECHA DE EFECTIVQ:
CODIGO DE EMPLEADO: NOMBRE:
CARGO:
‘:INusvnlngreso I:IPrnmncEﬁnoAscaﬁo :[mm:ﬁn&uﬂa
D Vacaciones Periodo 200 /200 l:l Aumento de Sueldo D Suspensidn

D Permiso con Sueldo

D Permiso sin Suefdo

El Incapacidad
D Uegada tarda

D Ausencia Injustificada

OBSERVACIONES!

[ | Promoga de Cantrato
[ | Aménesiacisn vertat
[ Retencién da susico
[ Norbeamisrto rtemo

I:] Ordon de Descuento en Planilla

D Renuncia

[ ] Atandono e Labores

[ bessico oo indermizacion
[ eesinco
[ ] cambios o

Jefe Inmediato o de Area

Gererte de Area

Gerente General

600239 7_3
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ANEXO 2
JUSTIFICACION DE LA PLAZA

0002




Anexo 3

COSASE, S.A,DEC.V.

Depfo. Recursos Humanos
FORMULARIQ DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS LABORALES

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

NOMBRE DEL PUESTO: EMPRESA DE PROCEDENCIA:

TELEFONO: FECHA:

IDENTIFICACION DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del solicitants yclie ia empresa)

FACTORES CALIFICACION : COMENTAFIOS
TIEMPO QUE LABORO |
NOMBRE DE JEFE INMEDIATO
COMO EUE SU DESEMPENO MUY BUEND [] NORMAL O REGULAR I%I DEFICIENTE [}
COMO CALIFICA SU PUNTUALIDAD Y| MUYBUENC[] NORMAL [ REGULAR [ DEFICIENTE [
ASISTENCIA |
SU NIVEL DE RESPONSABILIDAD MUY BUENO [] NORMAL [] REGULAR [} DEFICIENTE [J
PROBLEMAS DE SALUD CONOCIDOS s 0 NO [ | sCUALES?
TRATO CON JEFES Y COMPANEROS MUY BUENO [J KORMAL [ REGULAR Di DEFICIENTE [
RAZONES PARA DEJAR DE TRABAJAR EN
LA EMPRESA:
HABILIDADES DEL SOLICITANTE:
AREAS QUE DEBE MEJORAR:
DE EXiSTIR ALGUNA VACANTE, LO st O no ]
VOLVERIAN A CONTRATAR:
JUSTIFICAR LAS RAZONES:

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




ANEXO 4

COSASE. S.A,DEC.V.

Depfo. Recursos Humanos
FORMULARIO DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS PERSONALES

IDENTIFICACION DE QUIEN SOLICITA LA REFERENCIA: (Nombre del solicitante y nlie la empresa)

NOMBRE 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 DESEMPERO: MUY BUENO [1 NORMAL [ REGULAR [ BEFICIENTE [
CONOCE PORQUE RENUKCIO O SU
RETIRO
CONMO CALIFICA uD. EL MUY BUENO [] RORMAL [ REGULAR [ DEFICIENTE (O
COMPORTAMIENTO DE EL/ELLA
SU NIVEL DE RESPONSABILIDAD MUY BUENC [] NORMAL [ REGULAR [1 DERCIENTE [
PROBLEMAS DE SALUD CONCCIDOS sl [ NO [ ] | ¢CUALES?
TRATO CON LAS PERSQNAS: MuY BUEND [ NORMAL [J REGULAR |:|1 DEFICIENTE []
RELACIONES FAMILIARES:
AREAS QUE DEBE MEJORAR:
DE EXISTIR ALGUN CARGO, DE ACUERDO | st O NO [J

A LA EXPERIENCIA ACUMULADA FOR
EL/ELLA, LO RECOMENDARIA PARA
DESEMPENARLO: ~

JUSTIFICAR LAS RAZONES: . !

| .
COMENTARIOS ADICIONALES QUE PUEDAN CONTRIBUIR A LA TOMA DE DECISION DE LA (fON'I'RATAOlON DEL
SOLICITANTE:

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE CONFIRMA REFERENCIAS PERSONALES

Nombre: Firma:
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COMPANIA SALVADORENA DE

PROCEDIMIENTO PARA

SEGURIDAD, SA,DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

I
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO PERSONAL OPERATIVO

Se mantendra publicacion siempre del anuncio de empleo (AGENTES DE
SEGURIDAD}) en los periddicos La Prensa Gréfica y El Diario de Hoy, para|efectos de
que el interesado vea siempre la necesidad de recurso humano, Asi como también las

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

fechas, asi como también contactos con otras empresas.

También nuestro personal intemo, se encarga de arientar a personal interesado en

trabajar en nuestra empresa y de motivarlos en cuanto a las Ventajas y oportunidades

que Cosase les pueda brindar.

Todo reclutamienio, seleccion y conftratacion de personal deberdn ser
canalizados a través del Encargado de Reclutamiento y Seleccion y el Instructor
de Capacitacién, a fin de ordenar el proceso; de o contrario, dicho personal no

podra ingresar a la Empresa.

Todo el personal nuevo podra ingresar hasta completar su documentacion.




i
|
COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA GERENCIA ADMINISTRATIVA
RECLUTAMIENTO Y SELECCIO FINANCIERA
SEGURIDAD, SA, DE C.V. DE PERSONAL N DEPTO. DE RECURSO0S HUMANOS

EVALUACIONES PSICOLOGICAS APLICADAS AL PERSONAL

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

TEST DE PERSONALIDAD: Evalda las principales caracleristicas de fa
personalidad, dafos que resultan Utiles en la sefeccion de personal, los cuales son:

» Estabilidad Emocional, la posibilidad de que el individuo ufilice malestias fisicas
ante presiones laborales y faltas al trabajo; la capacidad autacnhca del
individuo, capacidad de trabajar bajo presién, la capacidad de aufocon!m'
toma de decisiones en situaciones dificiles, folerancia, responaabtﬁdad
actitudes de caballerosidad, disciplina, capacidad para e/ desempeﬁo de

- actividades en que se requiere un estado de alerta constante, contro! sobre ef
enojo y la agresividad y algunas caracferisticas psicopalologicas.

TEST DE CARACTER: Evalia el temperamento y el cardcter que |retine los

requisitos para el desempefio de Agentes de Seguridad, tales como:

» Sanguineo, Flemético y Apasionado; los cuales estan cz-n‘alogadas| como los
maés estables y fuertes a las eventualidades diarias laborales y personales.

TEST DE INTELIGENCIA: Evalia la capacidad intelectual del su;elo para Ia
adecuada adaptacion al medio social, el cual debe estar en los limites nommales
para el puesto de Agente de Seguridad.

ENTREVISTA PSICOLOGICA: Serie de preguntas personales.




COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA

SEGURIDAD, SA, DECJV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

I
GERENCIA ADMINISTRATIVA
FINANCIERA
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS PARA LA PLAZA AGENTE DE SEGURIDAD

1- Esludios minimos de 6° grado

2- De preferencia haber prestado Servicio Militar
3- Licencia de portacién de Amas.

4- Diploma Capacitacion de A.N.S.P.

5 Buena presentacion, honesto, responsable y de buenas costurnbres

& Buen carscter y dominio propio

7- Masculino o femenino

8- Solvencia de la PNC.

g9- Solvencia de Antecedentes penales
10- Licencia de Portacién de ama

11-  Partida de nacimiento

12-  Documento Unico de Identidad DUI
13-  Cerlificado de educacién minimo 6° Grado.
14- 4 Fotografias de frente a colores
15- 2 Recomendaciones particulares
16-  Referencias de trabajo antetior

17-  Cuenta de ahomros del banco del sisterna financiero

Incentivos y prestaciones para nueves aspirantes:

» Tramitarles la licencia de portacion de amas de fuego, el cual la empresa le

financia costo.

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

capacitacion, las cuales se imparten en nuestras oficinas en el area de

capacitacion ($ 1.00 de martes a viemnes, ya que el dia viemes ingresan).




—

Reconocimiento por la presentacion de ANSP Y Licencia de portar amadas, 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 ingreso a la
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 afio en la empresa y de acuerdo a su desempefio se ha realizado
convenio con la Cooperativa San Cristébal, el cual les realiza préstamos hasta
por $ 171.43 para ser cancelado en tres meses o seis pagos 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 ser hasta el
20% de su salario para ser descontado en planilla de sueldos y asi también
abtener productos de la canasta basica a bajo costo.

La empresa les brinda segurc de vida por $ 3,960.00 més la cantidad de $
396.00 de gastos funerales, €l cual este costo es financiado por Cosase.

Asi mismo en la chara de induccidn se les hace del conocimiento la
importancia de la afiliacion con una AFP (pension) y el ISSS (salud), ya que el
ISSS, cuando el asegurado fallece provee de gastos funerales la aar}tidad de $
614.00 y asi también se les explica los trémites para la AFP de los beneficios

que tienen.
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COMPANIA SALVADORENA DE PROCEDIMIENTO PARA

SEGURIDAD, S.A, DECV. RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPTO. DE RECURS0OS HUMANOCS

FINANCIERA

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

del Departamento de Recursos Humanos al Gerente General y aprobada por el

Presidente.

14. APROBACION Y VIGENCIA

14.1. Aprobacion de Presidencia:

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

0863017




ESQUEMA DE PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE:

“ZNoE:

bl
i

Solicitante

Se presenta con el encargado de reclulamiento y
seleccion o Capacitacion a pedir solicitud de empleo.

Recursos Humanos
(Encargado de Reclutamiento y
Seleccion)

Realiza entrevistas, pudiéndose presentar fres

situaciones:

a) Que califique para algunc de los [puesios de la
Empresa.

b) Que no califique para ninguno de los puestos por lo
gue no se le entrega solicitud.

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

— Entrega Solicitud de Empleo al solicitante,
informandole que debe devolvera acompanada de los
siguientes documentos en ¢riginal y copla
* Certificado, diploma o cerfificacion de notas que

compruehe su nivel de esfudios.

+ Fotocopia de DUI, ISSS, AFP, NIT
Solvencia de la Policia WNacional Civil,
Antecedentes Penales
Licenciza de Portar arma
Diploma ANSP
Constancia de baja
Fotocopia Parfida de nacimiento

Solicitante

Se presenta a entregar solictud a ‘encargado de
reclutamiento y seleccitn de personal.

Encargado de Reclutamiento y
Seleccidn

Revisa solicitud pudiéndose dar dos situaciones:

a} Que no este completa: en este caso|la devuelve al
interesado senaléndole el problema para que éste
subsane.

b) Que este completa: en este caso reclbe salicitud y fija
fecha para ejecucién de pruebas de empleo

Solicitante

Se presenta el dia y hora sefialados para Ia realizacién de
las correspondientes pruebas de conocimiento, Técnica y
Psicolégicas.

Reclutamiento y Seleccién

Pudiendo suceder:

a) Que los resultados sean positivos.

b) Que los resultados sean deficientes, descaﬂando ia
solicitud y archivandala.

Reciutamiento y Seleccién

Procede a investigar los antecedentes laborales Yy

referencias personales de los solicitantes y puede

suceder:

a) Que sean positivos.

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

incorpora al Banco de Datos las sollc:’mdes de los
candidatos aceptables, en espera de que suqa una plaza.

Jefe  Inmediato de
vacante

plaza

10.

Informa a Encargado de Reclutamiento y Selecridn de

personal, mediante formulario "Requenmtento—
Personal®, de la necesidad de llenar una plaza en su”a’é‘gﬁ

Reclutamiento y Seleccion

1.

St dentro del Banco de Datos no se encontrase i
aceptables para la plaza, se procede a r
reclutamiento externo, ya sea por medio|de
alguna persona.

% e
OJ*

12,

Envia con anlicipacién -tema de candldatos oo
documentacién de soporie, a la persona que rezailzg:cli
entrevista, informéndole fecha y hora en que e candidhid




se presentara a fin de que pueda revisarla.|

Jefe Inmediato y Gerente de| 13. | Realizan entrevista Conjunta a fin de evaluar al candidato.

Area

Reclutamiento y Seleccién 14_ | Programa Prueba Poligrafica

Reclutamiento y Seleccién 15. | Solicita el informe de prueba pollgraﬁca y lo anexa a
expediente de candidato.

Gerente de Area 16. |Efectda informe de Gerente de Area|y procede a
formalizar los trémites de contratacion, | informando al
nuevo empleado y da aviso a Jefatura de[ Departamento
de Recursos Humanos, para que sea incluido en planilia.

Reclutamiento y Seleccién 17. | Recibe informe de Gerente de Areay prowde a formalizar
los ftrémites de contratacién, informando al nuevo
empleado y da aviso a Encargado de PFlanilla para su
inclusién en el archivo maestro.

Reciutamiento y Seleccidn 18. |Abre expediente y lo agrega al archivo|de empleados
activos de la Empresa

Encargado de Archivo 19. | Guarda su expediente en los archivos fisicds y envia copia

de este en el informe mensual a la PNG.
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“3E COSASE, 5.4, DECY. '
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

INTRODUCCION:
La capacitacién juega un papel muy importante en toda empresa, ya que sin

capacitacién, no existe calidad, ya que el peréonal humano es lo mas importante denfro
de la organizacién. Nuestro objetivo principal es concientizar de maliera a todo €l
personal de la importancia de la calidad y capacitarlo, en el uso de las herramientas y
en el trabajo en equipo.

La capacitacion se le considera como una parie de la calidad de vida del
trabajador y del empleado.

El cumplimiento de normas de conducta, de ética y de moral, se solventa con ia
capacitacion de induccién y con la capacitacién permanente que se hace en [os sitos
de trabajo, para ello la Empresa dispone de una persona capacitadota, experta en la
materia, que evalia la calidad de la interrelacién que dan los Grupos de Seguridad en
cada puesto de trabajo e imparte la capacitacién. ‘

Esta tematica 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 Institfuciones) y en el readiestramiento, ademas se
monitorea durante las visilas que realiza pgrsonal gjecutivo 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 aclividades
haya exposicion a sustancias nocivas, riesgos por el manejo de equipos 0 materias
peligrosas, o existencia de materias que podrian facilitar o propagar siniestros.

OB.JETIVO:
Actualmente los retos que enfrentan nuestra industria requieren de ;nt}m
g

ENA O
gra\c\\

(5. Cospcc (%
0&!@’ 7
un esquema de mejora continua, que nos exige cada vez mas un |me .;{;

Y

000250 | 0000020

mantener y desarrollar personal altamente capacitado, que comparta

dedicacién para lograr los objetivos de calidad y productividad, siendo lo a



TS COSASE, S.A,DE C.V.. ]

POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
compefitivo. Sobre la base de lo anterior el area de Capacitacién ha establecido los

siguientes objetivos:

a) Elevar €l nivel de eficiencia y satisfaccion del personal a través de la
actualizacion y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades; asi como el
desarrollo de actitudes positivas necesarias para el desempefio del frabajo.

b) Dar cumplimiento a las disposiciones legales de c‘apacitacién y
adiestramiento.

c¢) En las otras areas también se pretende que la capacitacién sea un medio
para lograr:

« Mejores niveles de productividad.

» Mejorar nuestros indices de calidad.

« Brindar mejor servicios a nuestros clientes.

- Motfivacion e identificacion de nuestros empleados

POLITICAS
La empresa reconoce que la capacitacién y el adiestramiento de sus recursos

humanos son fundamentales para continuar siendo competitiva por esta razoén se
seguiran llevando a cabo programas de capacitacion, dirigidos a todo el personal.

a) Todos los planes y programas seran disefiados como resultado de un
estudio de determinaci6n de necesidades, para lo cual todo jefe inmediato tendra la
responsabilidad de realizarlo, apoyado por el &rea de capacitacion.

b) La empresa esta conciente del cumplimiento [egal de Ia 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 organizados e impa

. ) . T N
en la empresa por personal de la misma. La intervencion de instituciones e &

utifizara solamente cuando las necesidades asf lo requieran. Para lo cual s
impulsar la formacion y desarroflo de instructores internos.

060251
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=" COSASE, 5.4, DE C.V.. _

POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION

ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
d) Los eventos de capacitacion se realizan durante la jomada de trabajo, a

excepcién de lo casos en que: _

« Eievento trate de una actividad distinta a la ccupacion del rabajador.

+ Se tenga un convenio con los posibles participantes.

e) Todo jefe inmediato sera responsable de verificar gque se otorgue la
capacitacién y adiestramiento adecuado a sus subordinados, al personal de nuevo
ingreso y a todo el que sea fransferido o promovido. Para lo cual se podra auxliar en el
departamento de Recursos Humanos, quien proporcionara la orientacion adecuada
para implementar un adecuado aprendizaje.

f) El adrea de capacitacibn es un conjunto con los gerentes ylo jefes
departamentales tendran la responsabilidad de evaluar la calidad de los resultados de
la capacitacion para lo cual serd necesario.

g) Para fines de controi 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 evenfo que ncJ| se encuentre
dentro del plan y programa el solicitante deberd tramitar su autorizacion a la Gerencia
General y canalizarlo a través de Recursos Humanos.

h) La capacitacion incluye fematica sobre politicas de Seguridad Industrial,
Salud Ocupacicnal y Medio Ambiente es parte del contenido de la capacitacion del
personal, por lo tanto se imparte durante su periodo de induccién (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 las
instalaciones custodiadas. En la practica se supervisa el cumplimiento de medidas de
seguridad e higiene indusfrial, principaimente en sitios en que, por la naturaleza de sus

actividades haya exposicién a sustancias nocivas, riesgos por &l manejo de eq/gij; -Q
f"\/‘peREMﬁ PR

materias peligrosas, o existencia de materias que podrian facilitar o prepagar é
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M52 COSASE, S.A, DECWV.. ,
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

RECURSOS.
a) Humanos:
Contamos con un grupo de profesionales Comité Ejecutivo para el desarrollo
de dichos eventos, asi como también facilitadores externos.
b) Materiales:
Aula de capacitacion, con los instrumentos adecuados para el desarroilo de
cada evento.
¢) Técnicos:
Apoyo en material didactico, asi también de empresas consultoras de
capacitacion, como el Insaforp y otros en el drea.
La Capacitacién del Personal de COSASE, también, se desarrolla con base
a la siguiente planificacién: '
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 Gobieimo, Bancarias y Simitares.

Ver Anexo "G’ Procedimiento Operativo Para la Capacitacién del Personal
desde el Enfogue de las Relaciones Humanas.

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

COORDINACION.

600253 %




™= COSASE, 5.4, DE C.V.. '
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
1)  El Supervisor Capacitador sera el encargado de evaluar la calidad de la
atencién y frato que e! Personal de Seguridad estd proporcionando, e impariira el
readiestramiento en esta materia; y estara jerarquicamente subordinado al Jefe de
Operaciones del Sector donde se encuentre destacado el personal a capacitar, segin
la calendarizacion establecida.

2) La capacitacion en materia de recursos humanecs se impartira en el interior
de la instalacion donde se encuentre destacado el personal, para elto el Supervisor
Capacitador, se hara acompanar 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.

3) La presencia o la visita de inspeccion del Supervisor Capacitador, no exime
al Supervisor de Campo para que ejecute sus tareas rufinarias o eventuales, ni le quita
responsabilidad en el funcionamientc administrafivo y operativo de los equipos de
seguridad.

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

5) Comesponde también al Gerente de Operaciones y a (los Jefes de
Operaciones la velar por la ejecucion de los distintos programas de capacitacion para
el personal destacado en cada puesto.

6) Cada Supervisor de Campo se cerciorara de que se dé cumplimiento a la
capacitacién que le corresponda a cada una de sus posiciones, de lo contrario y de las
anomaiias que se den en cuanto a esta capacitacion hara la pbserva_cién al Supervisor
Capacitador, y si no hay satisfaccion, informara a su Jefe de Operaciones.

7) E! Supervisor de Campo también fortalecera los conocimienttos en materia
de relaciones humanas de los equipos de frabajo impartiendo charla de oport@
cuando detecte alguna irregularidad en el desenvolvimiento de los Agentes. ] ;

000254 &
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" COSASE, S.A,DE C.V.. )

POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION _

ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL
8) El personal de Atencién al Cliente de COSASE, debe hacer las consultas

respectivas en cuanto al desenvolvimientoc del personal en cuanto a su|relacién con el

publico y empleados.
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S5 COSASE, S.A,DECYV.. ,
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

ANEXO “E”

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA EL ADIESTRAMIENTO
Y PRACTICA DE TIRO

a) OBJETIVO

Estipular la periodicidad y la forma de ejecucién de las actividades necesarias
para mantener la destreza de operacicén de y disparo con el armamento de dotacion del
personal de la Empresa.

b) ALCANCE
El personal operativa de la Empresa mantendra la destreza en la operacion del

armamento de dotacion y para su disparo defensivo en casos criticos que sucedan en
el desempefio de su servicio.

¢) EJECUCION
a. Adiestramiento inicial.

El personal de nuevo ingreso, independientemente de su experiencia, sera
sometido a un periodo de adiestramiento en arme y desarme, operacidln y disparo de
los diversos tipos de armamento que utilizara en el gjercicio de sus tareas.

b. Readiestramiento.

Los Jefes de Operaciones son responsables de hacer las rolaciones y
sustituciones para que fodo el personal bajo su responsabilidad sea readiestrado en
operacion y en técnicas de disparo con los diversos tipos de armas que dispone la
Empresa, los ciclos de capacifacion son de seis meses, y los primeros mantendran y
daran estricto cumplimiento a la calendarizacion respectiva.

4. LOGISTICA.
El Armamento, Municiones y accesorios seran proporcior
Departamento de Logistica, el que hara la requisicion a la Gerencia

000255_}




S COSASE, S.4, DE C.V.. .
POLITICAS Y PLAN-DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

}:'mpresa, a pedimento de la Gerencia de Operaciones, ésla jusﬁﬁcaré. el consumo de

Municiones presenfando los Cuadros de firo debidamente defalfados
primer Departamento. (Ver anexo “A” Formato del Cuadro de Tiro).

5. COORDINACION.

El Jefe de Base sera el encargado de coordinar los aspectos admit
seguridad de flas actividades en el poligono de firo, y de la
adiestramiento.

y firmados, al

nistrativos y de
gjecucion del

El adiestramiento inicial se harg dentro de la semana de capacitacion pre ingreso y

el readiestramiento se realizara los dias sibado y domingo, segun las fechas

estipuladas en la programacion de cada Jefe de Operaciones.

El Jefe Operaciones a cuyo sector correspondan los Agenies que se van a

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

El personal readiestrado refornara a sus respectivas posiciones,
confraria del clienfe o por conveniencia del servicio.

00025?}
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NS5 COSASE, 5.4, DECY.. ’
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

ANEXO “G”

PROCEDIMIENTO OPERATIVO PARA LA CAPACITACION DEL PERSONAL

DESDE E£L ENFOQUE DE LAS RELACIONES HUMANA.I?.

1. OBJETIVOS

Estipular la periodicidad y la forma de ejecucién de las activida?es necesarias
para mantener la capacitacién del personal que fiene deniro de sus funciones, la

atencion de personas en las instalaciones.

Fortalecer en el personal el desarrollo de habifidades humanas que les 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

conacimienios

de relaciones humanas, y el respeto de normas de conducfa e interactuara con las

personas que ingresan debidamente a las instalaciones custodiadas.

3. EJECUCION
a. Adiestramiento Inicial.

El personal de nuevo ingreso, independientemente de su experiencia, sera
sometido a un periodo de adiestramiento conductual, con el objetivo de asegurar la

estabilidad laboral y la ausencia de frastornos mentales y emocionales)

&e delectar Ia

filiacién a grupos delincuenciales o antisociales o la tendencia a congregarse a ellos; y |
de formar en cada uno de los Agentes la capacidad para comunicarse alpropiadamente

con el pablico.
b. Readiestramienfo.

Se ha organizado un equipo movil de Supervision y Capacitacion con

funciones especificas para sostener la formacion del personal asignado.

Operaciones a través de sus Jefes de Operaciones y Jefes Regionales e

000258 )&
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

&e gue el personal destacado en las diferentes instalaciones,

10

sea relevado

oporfunamente para somelerse a la capacitacién, para eflo el Instructor se hara
acompaiiar de personal para relevar a los grupos que se irén adiestrando
sucesivamente. La duracién y la periodicidad de los ciclos de capacitacion se

programaré de acuerdo a la cantidad de Agentes y de Posiciones, estell

programacion

se acordard posterior a la adjudicacion y se cumplird segdn lo estipulado o cuando las
partes de la relacién comercial fo estimen necesario. La capacitacién se impartira al
interior de Ias instalaciones donde se encuentran destacados Jos Agentes a readiestrar,
y segiin sea el caso y de ser necesario, se dara en el propio puesto de fabores.

c) Contenido de la Capacitacion.
1)  Control y Adaptacién Emocional.

2)  Actitud General y Aptitud de Personalidad.
3)  Conceptos Generales de Etica y Moral.

4) La Etica y el Servicio.

5) Relaciones Humanas.

(a) ;Qué son las relaciones !Humanas? (pregunta de entrada).
(b) Importancia de ias Relaciones Humanas en el trabelfjo.

(c) Causas por las cuales se deforman las relaciones humanas.
(d)  Pasos para mantener las relaciones humanas en el trabajo.
(e) Etapas del desarrollo de habilidades humanas en el trabajo.

6) Afencion al Pablico.
(a) Funcién de Seguridad versus Atencién al Pablico.

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

dependencias para la orientacién al pablico.
d) Técnicas Metodoldgicas.
1)  Exposicién con Interrogalorio.
2) Dingmicas Grupales (En los casos que apliquen por |

Guardias participantes).
e) Mafterial Didactico.
000259 7&




"5 COSASE, 5.4, DE C.V.. ,
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

1)  Guia Didactica.
2) Material de Apoyo.

4 LOGISTICA.

1

E! medio de transporte, el combustible y demdas fluidos necesarios, el
mantenimiento preventivo, la papeleria, utileria y demas accesorios necesarios para la
capacitacion del personal, sera proporcionado por el Departamento de Logistica, el que
hard la requisicion a la Gerencia General de la Empresa, a pedimento de Ja Gerencia

de Operaciones. La asignacion y pago de viaticos al equipo de
corresponde a la Gerencia de Operaciones.

5. COORDINACION.

adiestramiento

El adiestramiento inicial se haré dentro de la semana de capacitacion pre ingreso y
el readiestramiento se realizard permanentemente de lunes a sébado, en horas

hébiles, en el sitio que sea mas adecuado denfro de Ia instalacién donde
destacados Jos Agentes a evaluar y capacitar.
El Jefe Operaciones a cuyo secfor correspondan los Agentes

se encuentren

que se van a

readiestrar debe hacer las coordinaciones administrativas para mantener completo el

dispositivo de seguridad.

El personal readiestrado se reincorporard a sus respectivas posiciones, salvo

petlicidn contraria del cliente o por conveniencia del servicio.

El readiestramiento iniciard sesenta dias calendario después de haberse instafado

el servicio.

ANEXO “F”

PLAN DE ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL PARA SEGURIDAD DE INSTI
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POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION )
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

1. Embarque y desembarque.
2. Dispositivo mediato e inmediato.
3. Escolta a pie.

g. Defensa Personal -
1. Cuerpo a cuerpb.
2. Con equipo.
a) Arma.
b) Baston.
¢) 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

13
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REE COSASE, 5.4, DE CY.. _
POLITICAS Y PLAN DE CAPACITACION
ADIESTRAMIENTO Y READIESTRAMIENTO DE PERSONAL

a. Derechos Humanos 4
1. Concepto.
2. Derechos Humanos en la Constitucion y en Leyes Secundarias.
3. Funcién de Seguridad y Derechos Humanos.
4. Derechos de caracter Social
b. Salud Mental y Ocupacionai e Higiene industrial 6
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 Psicolagicas.
6. Seguridad e Higiene Industrial.
c. Legislacion —- 3
1. Generalidades de la Ley de Servicio de Seguridad Privada.
2. Cédigo Penal.
a) Aplicacién 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 4
Con el cliente, los funcionarios y los empleados.
e. Procedimientos de Aperiuras, Cierres, Inspeccion y Regisiro en
" Instalaciones 6
. Procedimiento de apertura y cietrre general.
. Procedimiento de apertura y cierre al pablico.
. Mecanica de apertura de puertas y de recepcion de personas.
. Aclitud de listeza.
. Uso de detectores de metal e interpretacion de sus sefiales.
. Método de registro.
. Procedimiento para retencién vy devolucion de armas y olbros
objetos.
f. Procedimientos de Escolta y Custodia

~N O Ok WN 2
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ANEXO “F” PROGRAMA DE INSTRUCCION PARA LA CAPACITACION DE GUARDIAS

DE SEGURIDAD
'FECHA: -
}——— | PRMERDIA’ FE%‘::DO | TERCER DIA cuarToDIA | .quinTopia | SEC0
- 08:00
U gss0 perochas Derechos  |salud Mentat | Salud Mentst | Saiud Mentat | S20C]
{0900 |perechos Derechos Relaciones Retaciones
. | -€9:50 | Humanos | Humanos Salud Mental | Salud Wental |y, manhs Humanas
Pl
1 +.10:00 Hora del | :
| 1050 |Legisiacion  |Legistacion  |Legistacion | Gerente  de 5%‘;’32? Relaclones
) . Operaciones
t |. 11:00 | Procedimientos | Procedimientos | prvedmintas | Procedimentes de| Uso de |A:mas ® | oo
_ en Instalaciones Instalaciones Esoola y Cusioda | Escola y Cusiidz Fuegoy'!!‘m
- 1800 | procedimientos | Proceimientos | poceimenins e Frocedimientos de| Uso de lmes d
| |: en Instalaciones | 1 o oo | ESc0lay Gusioda | Escolay Cusioda | Fuegoy Tio
-+ 1#00 | procedimientos | P1ocedmEntos | proegmentss gl Arocedimisnios e Uso de Ames e
| en Instalaciones Instalaciones Esoofay Custodia | Escola y Custodia I-'uegoy]l"m
|1 1500 }pefensa Defensa Defensa Uso de Amas de| Uso de Amas de
' -l 15:50 | personal Personal Personal Fuegoy o Fuegoy Tio
TL 16:00 | Defensa Defensa Defensa Uso de Armas de| Uso de Amsas de
’ 16:50  { personal Personal Personal Fuegoy Tio Fuegoy Teo

La capacitacion vinculada con las materias de Humanidades y de Legislacién asi como el

) contenido de 1a intervencién del Gerente de Operaciones, deben estar orientados al respeto de la
persona, de los bienes ya sean de caricler particular o sacial, del medio ambiente en que nos
desenvolvemos, y especialmente al respeto de los derechos individuales y colectivos que por su
magnitud alcanzan el estatus de constitucionales.

E |




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 Capacitacién en la desarrollo
deursos al personal de su misma area.

CERTIFICACION: Periodo en el que se proporciona al operario la
capacitacién de conocimientos y habilidades que le son necesarios para cumplir con
las funciones de su puesto de trabajo dentro de los estandares requeridos.

RECERTIFICACION: Evaluacién de los conocimientos y habilidades del
personal que previamente fue certificado, con el propdsito de detectar areas
insatisfactorias en el desempefio del personal.

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

ENTRENAMIENTO: Ensefianza de habilidades particulares para un proposito
especifico. Se le considera como un medio para desarrollar la fuerza de trabajo. En
esencia el entrenamiento hace referencia a la instruccion de operaciones, tanto
técnicas como mecanicas y orientada hacia tos trabajos.

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

SUPERVISOR CAPACITADOR: sera el encargado de evaluar [2) calidad de la
atencion y trato que el Personal de Seguridad esta proporcionando, e i
readiestramiento en esta materia; y estara jerarquicamente
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DESARROLLO: Normalmente se le asocia con la cuestién|de crecer,
desenvolverse, aumentar, acrecentar, perfeccionar y mejorar. El contenido del
desarrollo se dirige més 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 capaciiacion y
€l adiestramiento de los trabajadores.

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO: Son el
conjunto de acciones especificas que permiten alender las necesidades de

formacion, actualizacién y desarrollo de los trabajadores en las empresas, con objeto -
de proporcionarles informacién sobre la aplicacion de nueva tecnologia. Prepararios
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 aprobacién da
los cursos que forma parte de los planes y programas de capacilacion y
adiestramiento de la empresa.

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

C00Z85 }

00C30




SAN SALVADOR SUCURSAL SAN MIGUEL SUCURSAL SANTAANA

Av. Bema!, Col, Bemal, Residencial Carretera Panamericana # 16, Avenida Independencia
Montecarla # 21, Ser Salvador, Ef Salvadar,  Col. Panamericana, Bamio Congepign, ~ &ntre 7 y 8 Caie Pordente
PBX: 2500-5222, Fax: 2500-5252 Canttn E Jute, San Miguel, # 32, Santa Ang @Em

Ventas 2500-5207 Tels.; 2675-1008 + 26751009 Tes'gwfft)?%ﬂﬁfelg‘xzfggiggg
WWW,C0SASE.COM Security Center Tel.: 2675-1008 - {DIN EN) ISO 2001:2000

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA - DIRECCION DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (DACI) referente:
LICITACION PUBLICA CODIGO: LP/004/2010/PR denominada "SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGIIlANClA PARA LAS
INSTALACIONES DE LA SECRETARIA DE INCLUSION SOCIALY SECRETAR!A DE COMUNICACIONES: CANAL 10 TELEVISION
EDUCATIVAY CULTURAL™.
San Salvador, 19 d? mayo de 2010,

CAPACITACIONES IMPARTIDAS AL PERSONAL PROPUESTO.
ACTIVIDAD DE LA EMPRESA

COSASE, SA DE CV; es una empresa de seguridad privada, dedicada a la prestacion de setvicios en hombre

armado, seguridad satelital y seguﬁdad electronica.
JUSTIFICACION:

El Plan de Capacitacién y Desamollo de Recursos Humanos, para el afio 2010 constituye uninstrumento que
determina las prioridades de capacitacién del personal de COSASE, SA DE CV, ya que uno|de los aspectos
fundamentales para el desarrollo permanente y continuo de la calidad en el desempefio de las funciones del

personal es la capacitacién, la cual permite mejorar las capacidades del desempefio, respondiendo a

satisfacer las necesidades permanentes de los involucrados en el trabajo, asi mismo facilitando un proceso
constante de actualizacion técnica de sus funciones. Por ello es pertinente contar con un plan de capacitacién
en la empresa, dirigido al personal técnico, operativo, personal administrativo, jefes y gerentes, un plan

flexible que este disefiado a fas particularidades de cada departamento o drea de a empresa.

Este plan prevé no solo la capacitacion destinada a fortalecer la calidad operativa, sino también a fortalecer a

capacidad gerencial, técnica y administrativa del personal en general.

OBJETIVO
GENERALES:
Preparar al personal para la ejecucion eficiente de sus responsabilidades, fortalecer la calidad) laboral Gerencial,

Administrativa y operativa.

ESPECIFICOS:
Proporcionar orientacidn e informacidn relativa a los objetivos de la Empresa, su organizacidn, funcionamiento, normasy

politicas.

ACCIONES A DESARROLLAR
Las acciones para el desarrollo del plan de capacitacién estin respaldadas por los temarios que permi r%nsa;

los asistentes a capitalizar los temas, y el esfuerzo realizado,

Que permitirdn mejorarla calidad de los recursos humanos, para eilo se esta considerando IIJ siguiente:

000266 % 0005036
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Av. Bemal, Cal. Bemal, Residencial Carretera Panamericana # 18, Avenida Independenct

#32 Santafna

SAN SALVADOR SUCURSAL SAN MIGUEL SUCURSAL SANTA ANA

Montecarlo # 21, San Salvader, El Salvador.  Col. Panamericana, Barrio Concepcién, entre 7y 8 Catia Ponignte

PBX: 2600-5222, Fax: 2500-5252 Cantdn El Jute, San Miguel. ) _
Ventas 2500-5207 - Tels.: 26751008+ 2675-1009 1o 2a03- 021, FAX: 2403,0017
WWW.C05852.C0Mm Security Center Tel,: 26751006

Security Center Tel.: 2403022 (DIN EN) ISO 9001:2000
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TEMAS DE CAPACITACION:

e DIE GVe

Sd

Relaciones Humanas, Atencion al Cliente, Administracion por Valores, Manejo Defensivo, Seguridad

Industrial, Cambio Actitudinal, Servicio al Cliente, Técnicas de Tiro.

PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO

La capacitacién de nuestros elementos de seguridad es aceptable y nos mantenemos actu

a los diferentes seminarios impartidos por INSAFORP. Por lo que nuestra empresa est

capacitando af personal.

Nuestra Compafiia brinda al personal de nuestra Empresa, tanto operativo, como adm

alizados en cuanto

ta constantemente

nistrative distintas

capacitaciones [Ver Politicas y Capacitaciones de Adiestramienio y Readiestramiento del personal y Ver plan

de trabajo], que se le proporcionan, de los cuales le mencionames los siguientes:

Al personal operativo que desea trabajar en nuestra Compaiifa, se le da un seminario de capacitacién que se

desamolla en una semana de 08:00 a 17:00 horas, de lunes a viemes, en el cual se [e impa

rten materias tales

como: Obligaciones y derechos del agente, Aspectos legales, Procedimientos de registro y control en el

puesto, Como neutralizar a personal sospechoso, Redaccion de informes, Etica del guardia, Registro corporal

yvehicular, Procedimientos , Manejo y uso de armas de fuego, etc.

Se le inscribe para las pruebas en la Academia Nacional de Seguridad Publica para la capacitacion que dura

también una semana, la cual lo acredita como “Agente Diplomado de la ANSP".

Ademds se desarrollan tres capacitaciones al afio, patrocinadas por el INSAFORP, en temas generalizados,

como: Relaciones personales, Trabajo en Equipo, Salud Mental, entre otras;

RECURSOS. PROGRAMAS DE PRACTICAS DETIRO, CAPACITACIONES Y RECURSOS ADICIONALES.

Las practicas_de TIRO a impartir al personal que se destacara, se dardn en las instalaciones ubicadas en Av.

Beral N° 21 Sar Salvador, en el cual se desarrollara en un programa conjunto, relaci

atenci6n al cliente, autoestima, motivacién, control mental, trabajo en equipo, temas jurid

onado a temas de
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'DESCRIPCION PROGRAMATICA DEL CURSO SOBRE MANEJO DE
ARMAS PARA AGENTES O GUARDIAS DE SEGURIDAD

BLOQUE I: (DIA PRIMERO)

NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD EN EL. MANEJO DE LAS ARMAS
DE FUEGO

TEMA 1: NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD EN EL MANEJO DE LAS
ARMAS.

SUBTEMAS:
A) Lectura y anélisis rutinario de las Normas de Seguridad para el manejo de las Armas

de Fuego.

B) Normas de Seguridad para el manejo de Armas de Fuego en Instruccidn.
C) Normas de Seguridad para el manejo de Armas de Fuego en el Peligone de Tiro.
D) Normas de Seguridad para el manejo de Armas de Fuego en el lugar de trl?,bajo.
E) Normas de Seguridad en el manejo de Armas de Fuego en Domicilio Particular.

TEMA 2: MARCO LEGAL SOBRE EL QUE SE SUSTENTA LA UTILIZACION
DEL ARMA DE FUEGO EN LA FUNCION DE GUARDIA ARMADO

SUBTEMAS:
A) Leyes, titulo, principios y procedimientos basicos de actuacion.

Analisis de los articulos de dicho cuerpo legal.
B) Cbdigo Penal de la Nacion.
Analisis de los articulos de dicho cuerpo legal.

BLOQUE II: (DIA SEGUNDO)
TEMA 3: PRIMERA CONDICION DE TIRO CON PISTOLA CALIBRE 9mm.

A) Posicién Weaver-Chapman.
Aa) Disparo Tiro a Tiro desde Sospecha.
Ab) Revista del Arma y comprobacion.

B) Andlisis y Comentarios de la Clase.
Ba) Exposicion del Profesor. .
Bb) Exposicién por parte de los Alumnos de dudas o comentarios.

TEMA 4: SEGUNDA CONDICION DE TIRO CON PISTOLA CALIBRE 9
A) Posicion Weaver-Chapman.

Aa) Disparos Tiro a Tiro.
Ab) Cambio de Cargador en Rodilla a Tierra. 000268 7%




" Ba) Exposicion del Profesor.
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Ac) Disparos Tiro a Tiro hasta finalizar.
Ad) Revista del Arma y comprobacion.

B) Analisis y Comentarios de la Clase.

Ba) Exposicién del Profesor.
Bb) Exposicion por parte de los Alumnos de dudas o comentarios.

BLOQUE III: (PIA TERCERO)

TEMA 5: TERCERA CONDICION DE TIRO CON ESCOPETA CALIBRE 12/70

A) Posicion de pie, estético y en movimiento de avance y retroceso.
A) Disparo con Apoyo en el Hombro
Ab) Revista de] Arma y comprobacion.

B) Anélisis y Comentarios de la Clase.
Bb) Exposicién por parte de los Alumnos de dudas o comentarios.

TEMA 6: CUARTA CONDICION DE TIRO CON ESCOPETA CALIBRE
A) Posicion de pie, con utilizacion de cubierta fisica.
Aa) Disparo Sin Apoyo en el Hombro.

Ab) Revista de] Arma y comprobacion.

B) Anilisis y Comentarios de la Clase.

Ba) Exposicion del Profesor.
Bb) Exposicion por parte de los Alumnos de dudas o comentarios.

BLOQUE IV: (DIA CUARTO)

TEMA 7: QUINTA CONDICIC')N'DE TIRO CON PISTOLA CALIBRE 9
UTILIZACION DE CUBIERTA FISICA.

12/70

mm COI‘i

A) Practica de Tiro en Seco con Pistola calibre 9 mm. con uso de cubierta fisica.

Aa) Tiro en salida lateral y rodilla a tierra con uso de cubierta fisica.
Ab) Revista del Arma y comprobacion.

B) Anilisis y Comentarios de la Clase.

Ba) Exposicion del Profesor.
Bb) Exposicién por parte de los Alumnos de dudas o comentarios. )
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TEMA 8: SEXTA CONDICION DE TIRO CON PISTOLA CALIBRE 9 mm CON

DESPLAZAMIENTO EN MOVIMIENTO DE AVANCE Y RETROCESOQ.

A) Practica de Tiro en Seco con Pistola calibre 9 mm. Con desplazamientos de avance y

retroceso.
Az) Posicion Weaver-Chapman con utilizacién de los Elementos de Punteria
Ab) Tiro en desplazamiento dinidmico de avance y retroceso.
Ac) Revista del Arma y comprobacion.

B) Analisis y Comentarios de Ia Clase.
Ba) Exposicién del Profesor.
Bb) Exposicién por parte de los Alumnos de dudas o comentarios.

BLOQUE VI: (DIA QUINTO)
EVALUACION SEMANAL FINALES: EJERCICIO INTERDISCIPLI
EN EL CALLEJON DE TIRO.

A) Explicacién y Practica del Ejercicio Interdisciplinario.
* Aa) Desembarco del M6vil de Supervision y Aproximacion a la Zona de Ries

(Poligono de Tiro).

Ab) Cubiertas iniciales en el lugar del enfrentamiento (Poligono de Tiro).

NARIO

20

Ac) Toma y Cambios de Posiciones mediante Desplazamientos — Tiro en Seco —y

Fuego Vivo o Real. (Dentro del Callejon de Tiro).

B) Anilisis y Comentarios de la Clase.
Ba) Exposicion del Profesor.
Bb) Exposicién por parte de los Alumnos de dudas o comentarios.
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