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Sefioritas Estudiantes:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo a usted el Punto
DECIMO SEPTIMO del Acta. VEINTINUEVE HKOVENTA Y CUATRO (29-94) de Consejo
Directivo, de fecha veintisiete de septiembre de 1994, que copiado
literalmente dice:

"DECIMO SEPTIMO: E1 Consejo Directivo conoce el expediente que contiene el
Proyecto de Investigacién titulado: "PROGRAMA DE INDUCCION PARA LOS AGENTES
DE SEGURYDAD EN LA EMPRESA ALARMAS DE GUATEMALA, S. A.", de la Carrera:
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, presentade por:

AURA LETICIA RIVERA S0OTO CARNET No. 34-14302
BRENDA ELOISA PEREZ VELASQUEZ CARNET No. B8-16985

El Consejo Directivo considerando que el proyecto en referencia satisface
los requisitos metodolfgicos exigidos por el Centro de Investigaciones en
Psicologia —CIEPs., resuelve aprebarlo y nombrar como asesor al Licenciado
Edgar Arnoldo Larios Ovando."- -

Atentamente, QEMNCIAS
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SEHORES:

tle dirijo a ustedes para informarles que el Licenciado LELVLS
ORLANDO VELASGQUEY RAM0S, ha revisado y aprobado el INFORME FINAL
DE INVESTIGACION, titulado: YPROGRAMA DE INDUCCIGN PARA LOS AGENTES
DE SEGURIDAD EN LA EMPRESA ALARMAS DE GUATEMALA, S.A.", v I+ irrera

de LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, elaborado por las estudiaute::

NOMBRE CARNET No.
AURA LETICIA RIVERA S0TO 84-14302
BRENDA ELOISA PEREZ VELASQUEZ 88-16985-9

Agradeceré se sivrvan continuar con los trdnites colrcspondientes,

Alentusente,
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FELIPE ALFERTO 30710 K,

COORDINADOR a.4d.

CENTRC DE INVESTICGACIONES EN PSICOLOGIA
EDIFICIC

LICERCIADO 50710:

Be manera atenta me dirijo a usted para taroriouele
que he procedido a la revision del INFORME FINAL DE INVESTICACION,
titulodo: '

YPROGRAMA DE INDUCCION PARA LOS AGENTES DE SEGURIDAD

DE LA FMPRESA ALARMAS DE GUATEMALA, S.A."
Correspondiente a la Carvera de LICEHCIATURA BN sICOLOGEA, v prosen—
tado por laus estudiontes:

NQMERE CARNET Mo.
AURA LETICIA RIVERA SOTO 84-14302
BRENDA FLOISA PEREZ VELASQUEZ 88-16985-9

Por considerar gue el trabajo cumple con los requisiLos
establecidos por el Centro de Investigaciones en Psiceologia, emito
DICTAMEN FAVORABLE, solicitando continuar con los trawmites corres-—
pondientes,

Atentanente,

"ID Y ENSERAD A TODOS"
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Guatemala,
17 de julioc de 1999.

Lie.

Felipe Soto

Coordinador de Investlgacion

Escuela de Ciencias Psicolbgicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciuvdad, Universitaria

Lic. Soto:

Informo a usted lo siguiente: 1a asesoria de COUTENIDO
realizada en la tesis titulada: Programa de Induccldn para
Agentes de Segurldad de la Fmpresa Alarmas de Guatemals, S8.4.,
trabajo realizado gor las pasantes: BRENDA ELOISA PLRbé VELAS
QUEZ, carnet No.: 8816985-9 y AURA LETICIA RIVERA S0TO, carnet
NWo.: B8414302; 1legd a su culminacidn.

Como el trabajo fue conducldo dentro de los normativos
cientificos EMITO DICTAMEN FAVORABLE, y solicito a usted haga
los trémltes requeridos para ordenar la 1mpr031on ¥y establecer
fecha para su respectiva graduacidn como psicdlogas en el gra-
do académico de licenciado.

Atentamente,

EBGAR7ARNOLD

PSICOLOGO CLINICO
COL. 1084

cc/archivo personal
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Sefioritas Estudiantes:

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo a usted el Punto
NOVENO del Acta TREINTA Y DOS NOVENTA Y CINCC (32-95) de fecha veintidds
de septiembre del afo en curso, que copiado literalmente dice:

YNOVENQ: El1 Consejo Directivo conoce el expediente que couatiene 2l Informe
final de INVESTIGACION titulado: "PROGRAMA DE INDUCCION PARA LOS AGENTES
DE SEGURIDAD FN LA FEMPRESA ALARMAS DE GUATEMALA, S.A.", de la carrera
LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, realizado por:

AURA LETICIA RIVERA S0TO CARNET No. 84--14302
BRENDA ELOISA PEREZ VELASQUEZ CARNET No. 8816985

El presente trabajo fue asesorado durante su desarrolle por el Licenciado
Edgar Arnoldo Larios Ovande y revisado por el Licenciado Helvin Orlando
Veladsquez Ramos.

Con base en lo anterior, el Consejo Directivo AUTORIZA LA IMPRESION del miswo
para los tramites correspondientes de graduacidn, los que deberdn estar de
acuerdo con el Instructive para elaborar Investigacidn o Tesis, con fines
de graduacidn profesional."

Atentamente,
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PROLOGO

La Induccién es un proceso que facilita a 1as personas su
integracion a un grupo de trabajo en una empresa determinada,
conociendo ampliamente sus funciones, derechos y obligaciones.

La inexistencia de un adecuado programa de induccion en las
empresas incide grandemente en la estabilidad laboral y el
rendimiento de los trabajadores.

Por ello se consider® sumamente importante la realizacién de
esta investigacion, con el objetivo de evidenciar que dicho
programa es determinante para una mejor y mas rapida
adaptacién del trabajador a la empresa.,

Agradeciendo a Alarmas de Guatemala, S. A., la oportunidad
brindada y la confianza depositada en la realizacion de este
trabajo. Permitiendo desarrollar una labor  que redundard en
beneficio de todos aquellos que se dedican a la psicologia indus-
trial y especificamente a los agentes de seguridad que a partir de
ahora gozardn de esta preparacion previa a iniciar sus labores.

También es justo reconocer la labor realizada por 10s sujetos
objeto de estudio quienes voluntariomente contribuyen a la
consecucién del objetivo planteado.




CAPITULO |

1.1.- MARCO TEQRICO

El campo de la administracion de personal no aparecié de improviso.
Evoluciond durante la historia hasta adquirr su forma actual. Una breve
consideracion permitird apreciar la importancia gue la administracion de
personal ha tenide siempre en las sociedades humanas.

Origenes: no es posible sefalar el momento en que se dié inicio a las
fécnicas de administracion de personal por una razdn muy sencilla, fa
existencia de este campo es condicién necesaria para la existencia de la
civilizacion.

A principios del siglo XX adauinid gran importancia un movimiento que
pretendia poner en practica los hallazgos obtenidos en varas ciencias. Tal
eslarazdn de que se les denomine “administracion cientifica”. sus postulados
se gjemplificaban bien en la persona del investigador Frederick Taylor; de
hecho, el movimiento se ha denominado también “Taylorismo”. /1. La
incorporacién de datos cientificos a fa administracion mostrd al mundo gue
el estudio sistemdtico del trabajo podia conducir a un mejoramiento en la
eficiencia.

La argumentacidon de los lideres del movimiento en favor de la
especializacion y mejor copacitacidn hizo mas obvia la necesidad de crear
departamentos especializados en personal. Las primeras décadas de ese
siglo vieron el surgimiento de los primeros departamento de personal,
fendmeno que se vio favorecido por 1os avances de la administracion
cientifica y por los movimientos sindicales. Los nuevos departamentos
contribuian a la eficiencia de las organizaciones de varias maneros;
mantenian los salarios en niveles adecuados, seleccionaban a los

1. Dessler Gary, "ADMINISTRACHON DE PERSONAL" . Trad. Malfavon Martinez 4taq.
Edicion, Editorial Prentice Hall Hispancamericana, México 1991, Pag. 268,
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candidatos mas iddneos para clerfos puestos y servian como canal de
guejas y sugerencias, en muy poca medida existian programas de induccién
para el personal de primer ingreso. Asimismo, absorbieron las antericres
funciones de los departamentos de bienestar al encargarse de las
negociacionas con 10s sindicotos v de los asuntos relacionados con el
bienestar de 105 frabajadores.

Hacia 1914, cuando estalld la primera guerra mundial, fos deparfamentos
de personal adquirian creciente influjo en las organizaciones industricles de
grandes dimensiones, aunque todavia sin tener Ia importancia actual. /2

Cumplian fundamentalmente funciones de asesoria y acopio de datos
del personal, sin cardcter ejecutivo. en esa época las funciones de
produccion y de mercadotecnia ocupaban el centro de la atencién. Los
departamentos de personal crecieron lentamente en importancia a
medida que se incrementabaon sus responsabilidades y su contribucidon glo-
bal. En el curso de ta primera guerra mundial se perfeccionaron los exdmeneas
de aptitud. Estos exémenes permitieron colocar a los nuevos reclutas de
los ejércitos combatientes en los puestos claves. Esa practica conduio al
empleo de exdmenes de aptitud en las organizacionas no militares, vy la
responsabilidad de impartidos correspondid ¢ tos deparfamentos de per-
sonal. Desde el fin de la primera Guerra Mundial hasta la Gran Depresion
los departamentos de personal desempenaron funciones de creciente
importancia. /3.

Se concedid mas y mas atencidon a las necesidades de fos empleados.

Desde 1960 hasta la fecha se inicid un movimiento claramente
dedicado alograr mayor satisfaccion en el frabajo o satisfacer demandas
crecientes de los empleados y a mejorar la calidad de la vida laborgt. Tanto

/2. Warther, Jr. William B. "ADMINISTRACION DE PERSONAL Y RECURSCS HUMANOS”
Mc. Graw. Hill, México 1,291, pag. 136.

/3. Reyes Ponce Agustin " ADMINISTRACION DE PERSCNAL", Editorial Limusa,
México 1979, pag. 92.



en los paises de Iberocamérica, comoe en el resto del mundo, se han
experimentade fendmenos como la incorporacion masiva de las mujeras
al mundo del trabagjo; la reduccidn en el nimero de horas semanales
trabgjadas; 1o presidn continua por complementar el page de sueldos y
salarios mediante servicios como suministro de seguros médicos y
educacion; la reduccidn progresiva de las distancias que separan entre si
alos diferentes estratos de ia organizacion, y la automatizacion acelerada
de practicamente todos os sitios de trabgjo. En la actualidad los
deparfamentos de personal suelen fener a su cargo mas funciones que
nuncag; aias tareas relativamenie sencillas de las organizaciones del pasado
se han unido muchas nuevas, que pocas personas pudieron preveer. Por
ejemplo: salarios, prestaciones, préstamoes, sindicates, reclutamiento v
seleccion de personal, motivacion, induccion etc.

Dentro de todo este proceso encontramos que |os estudios de
administracion general sefalan gue el personal -e elemento humano-, es
el comun denominador de la eficiencia de todos los demds factores, /4. Ya
que éstos son operados por hombres, ‘Por ello, la ayuda v actitud del per-
sonal condicionan 1os resultados que se obtengan en todos los demds
aspectos; produccidn de bienes o de servicios, ventas, finanzas, compras,
registros. conservacion y aln la misma Administracion General. Los mejores
capitales, las mejores maquinas, los mejores sistemas sirven de poco si son
manejados con apatia o desgano, 0,10 gue es peot, enplan de no utilizaros
bien, o aln destruirlos, por descontento del personal.

Se considera, gue por su importancia, no debe identificarse la
Administracion de Personal con la Administracién, ya que., si bien como
fendmenoc administrativo tienen elementos comunes con ésta, y por su es-
pecial frascendencia, la Administracion de Personal se encuentra ligada a
cualguiera de los demds campos administrativos, y tiene, caracteristicas.
reglas y técnicas completamente especificas.

/4. Urizar Rolando (instructorn) “LA INDUCCION TRANSMITE MENSAJES CULFURALES™,
CENGICA. Ascciacion de Gerentes de Guatemala, 1992, pag. 18,
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Eltérmino de "Relaciones Humanas”, esincompleto e impreciso a nuestro
juicio: relaciones humanas son también ias que hay entre padres e hijos,
entre amigos, entre esposcs, etc. /5. Ni siquiera serfa suficientemente
connotativo hablar de Relaciones Humanas en el seno de la empresa,
puesto que también existen dentro de ella relaciones juridicas, econdmicas
y sociales, las que aunque tengan puntos de contacto con las que
estudiamos, no se identifica con ellas. Por el énfasis que tiene lo hurmano en
la primera parte de la materia, s empleardn  esios términos como
designacion de ella, por contraposicién a la segunda: “Sueldos y Salarios”.

Ajuicio . el término mas preciso es el de “Administracion” vy la diferencia
especifica de personal que corresponden a esta disciplina.

Sinos preguntamos qué busca el empresario con la Administracion de
Personal. al crear el departamento respectivo, al fijar politicas de personal,
etc., se cree que los diversos fines inmediatos que la empresa persigue con
esta disciplina pueden resumirse en lo siguiente: que el personal tenga en
cada puesto y nivel lo capacidad necesaria y gue todo &l personal preste
a la empresa su mas amplia colaboracion. /6.

Si el personal carece de la capacidad indispensable para desarrollar
las labores que se le encomienden, evidentemente, ounque quisiera, no
podria desarrollar adecuadamente su trabajo, con lo que habria graves
deficiencias. Si &éstas se generalizan, esindiscutible que todo el trabajo habra
de ser inadecuado. Un personal incapaz adn cuando tuviera lo voluntad
de colaborar, constituye un elemento gue “quiere, pero no puede” ayudar
al debido desarrollo de la empresa.

Mas no es suficiente con que el personal tenga las capacidades que
en cada puesto, departamento y nivel se requieren; es necesario que esté
dispuesto a prestar su colaboracién amplia y eficazmente. En este supuesto
se tratara de alguien que puede. pero no quiere contribuir al desarrollo

/5. bid, pag. 32.
/6. Werther Wiliiarn, Op. Cit. pag. 187.



eficaz de las labores.

Basados en la importancia de los objetivos inmediatos gue la empresa
persigue en la Administracion de Personal, es indiscutible que:

@) De ninguna manera los conseguiria sitodos 1os trabgjadores no recibieran
por parte de la empresa aguello que en ella buscan, lo que les hace ir
a trabgjar a la misma.

L) Ademds, si se considera a la Administracién de Personal como un
problema de interés sélo para el empresario, se la convertiria en una
especie de técnica mas refinada para explotar al maximo of tfrabagjador,
relegando a segundo término o inclusive menospreciando los intereses
de éste,

Se necesita, por lo tanto, estudiar a la vez, qué es lo que el trabajador
busca como finalidades principales; qué es lo que espera de una buena
Administracion de Personal. Teniendo toda esta informacion que sustenta
la base de la administracion de personal, se puede hablar ahora,
especificamente de la induccion.

Una vez que se ha reclutado con éxito y seteccionado alosem pleados,
el siguiente paso es inducirlo, este es un punto donde se les proporciona la
informacion que requieren para tener éxito en sus nuevas funciones. La
induccion es un factor importante en la motivacion en los empleados.

Por consiguiente, tomando en consideracion la funcién que la induccién
esta llamada a prestar dentro de la empresa podemos definida como: “Una
serie de procedimientos a través de los cuales se adapta el nuevo empleado
a la organizacién de una manera positiva. Por medio de la inducciéon
podemos exponer varios aspectos de importancia al trabajador como: ia
politica, filosofia, historia, reglas, regulaciones, prestaciones, salario, horario,
etc. que la empresa le ofrece al nuevo empleado” /7.

/7. Bessler Gary, Op. Cit. pag. 261.




£l trabajador que presta sus servicics por primera vez g una empresa, s
caracteriza por 1o siguiente:

1. Actla coninseguridad. ai desconocer las fareas que se le asignaran y
por consiguiente, los procedimientos que debe utilizar para realzarlos.

2. No conoce dl personal gue labora enla empresa, lo cual lo hace sentirse
gieno @ la crganizacion.

3.- Desconoce la estructura administrativa de la empresa y la relacion que
su puesto tiene dentro del sistema.

4. No tfiene cerfeza de las condiciones laborales ©ajo las cuales es
contratado y por lo tanto, ignora las obligaciones que contrae y 1os
derechos que adquiere.

Es importante gue el empleado reciba una buena impresion de la
organizacidn en su primer dia de trabajo, ya gue esta experiencia queda
grabada en su memaoria.

El tfrabajador de nuevo ingreso debe sentirse aceplado por el grupo
con el cual laborard; necesita senfir el apoyo y colaboracidn que se le
pueda brindar en el desenvolvimiento de su frabgjo. y sobre todo, necesita
que se le oriente para desarroliar sus actividades en forma eficiente y eficaz.

Cuando al nuevo empleado no se le informa sobre las politicas,
procedimientos y desenvolvimiento de la organizacion vy sobre todo la forma
en que su frabajo contribuye en el proceso general de produccion o
prestaciéon de serviclo, se crea en &l un sentimiento de insatisfaccion; actla
en forma mecanica y rutinaria y no se interesa por mejorar su tfrabgjo o
prestar su colaboracién a otros miembros de ia administracion.

Un efectivo programa de induccién de personal contribuye a que el



trabgjador se integre 1o mas pronto posible al puesto; al departamentoy. a
la organizacién en general.

La importancia del programa de induccion estriba en despertar en el
trabajador el interés por contribuir en la realizacion de las funciones que
desarrolla la empresa, /8. hacerlo sentir parte integrante y necesaria en el
proceso, lo cual se logra indiscutiblemente, suministrandole la informacion
necesaria que lo ilustre sobre los objetivos gue persigue la empresa vy Ias
funciones que se han asignado a cada departamento para contribuir a
alcanzartos,

El programa de induccidn persigue alcanzar los siguientes objetivos:

1. GENERALES:

a) Proporcionar al frabajador la informacion necesaria que le permifa
conocer la orgonizacién a la cual prestard sus servicios vy a actividad
gue dentro del proceso de frabagjo le corresponde realizar,

by Asegurar la répida adaptacion del nuevo empleado. con et fin de gue
contribuya en forma efectiva a alcanzar los objetivos de la organizacion.

2. ESPECIFICOS:

a) Que la gerencia, sub-gerencia, departamento af cual se estd
incorporando, cuente con un elemento Capaz, que Conozca lo gue se
espera de ély que esté presto a contibuir con su esfuerzo a desarroliar
kas funciones inherentes a la misma.

b) Hacer agradable su estancia en el trabajo y hacerlo sentir satisfecho
de prestar sus servicios a la organizacion.

¢) Brindar la oportunidad al trabgjador de nuevo ingreso para gue se
identifigue con el grupo de trabajo con ei que deberd laborar.

/8. Reyes Ponce Agustin Op. Cit. Pag. 93.
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d) Inspirare seguridad y estabilidad para lograrun mejor desenvolvimiento
de su parte.

e) Evitarinconformidades que redunden en poca eficiencia, mala calidad
de trabagjo y poco interés del trabajador para cumplir con sus tareqs.

f)  Evitar que el tfrabagjador se haga acreedor en el future a la aplicacién
de medidas disciplinarias por falta de la infermacidén adecuada.

@) Proporcionar condiciones dptimas de trabajo.

La induccidén del trabajador de nuevo ingreso debe realizarse
adecuadamente, en vitud de que las sensaciones experimentadas en su
primer dia de labores constituyen un recuerdo grabado en su memoria,
que influye positiva o negativamente en su desenvolvimiento futuro.

El proceso de induccion busca proporcionar al frabgjador la informacién
que le facilite conoceria organizacidn, razdn por la cual es recomendable
que la misma se lleve a cabe en forma  gradual, otorgandole el tiempo
necesario, con el fin que pueda asimilar de mejor manera, la informacién
que se le suministre /9.

Ef proceso de induccion cubre varias etapas, partiendo de lo general a
lo particular. La primera etapa consiste basicamente en que el trabajador
conozca la organizacion en conjunto, para que comprenda los fines que
persiguen.

La segunda etapa abarca aspectos especificos, informando aj
trabojador con mayor detalle la funcién que desarrolla la unidad
organizacional a la cual prestard sus servicios y fundamentalmente la
actividad que éi, como miembro de esa unidad tendrd bajo su
responsabilidad.

/9. Urizar Rolando Op. Cit. Pag. 26.



En base a lo anterior y tomando en consideracion lainformacién que quiera
administrarsele ol frabajador de nuevo ingreso, el proceso de induccion se
divide en tres etapas siendo estas:

INDUCCION A LA ORGANIZACION, La cual proporciona al trabajador
informacion relacionada con ka organizacion y se presenta en las formas
siguientes: exhibicion de audiovisuales, los cuales prestan un apoyo muy
importante en la induccién del trabgjador de nuevo ingreso. en virtud de
que facilita enormemente la comprensién de los conceptos que el per-
sonal responsable de esta actividad desea que el frabgjador capte.

Con la utilizacion de medios audiovisudles, se proyectan al frabajador
fotografias, diapositivas o transparencias, que le muesiren en forma resumida
la evolucidn de la organizaciéon; objetivos que persigue y estructura
organizativa.

Asitombién, con el auxilio de un plano proyectado es posible mostrar al
trabgjador la localizacion de las instalaciones fisicas de la organizacién, la
ubicacion de cada departamento, lugares de servicio, etc., la presentacion
audiovisual se complementa con una explicacién verbal paralela a las
diferentes fotografias y diapositivas que se proyecten, también es posible
apoyarse con ef manual de induccidn conocido también como manual
de bienvenida, es un instrumento técnico que constituye un auxlliar eficaz
en la instruccion del frabgjador de nuevo ingreso. /10. A través de este
instrumento, se da a conocer al empleado, la historia de a institucion, las
acftividodes a las cudles se dedica. su estructura organizativa, politicas
laborales. prestaciones y beneficios, que ofrece, y 1o que la organizacion
espera obtener de sus servicios.

La informacién que contfiene este manual, debe presentarse en forma
clara, comprensible, atractiva, y debe entregarse al frabagjador en su primer
dia de trabgjo, explicGndole el fin que persigue y el beneficio que representa

110. Reyes Ponce Agustin Cp. Cit. Pag. 95.
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para &l enferarse de su contenido.”’

Los objetivos de este manual de bienvenida es proporcionar al
trabgjador de nueve ingreso informacion necesaria gue le permitird conocer
la organizacién a la cual prestard sus servicios;  familiarizano con su
funcionamiento y, sobre todo, enterrarlo de las condiciones bajo las cuales
es contratado.

Pretende incorporaro répidamente, dandole la orientacién gue lo haga
sentir seguro de la accion que emprende.

Persigue que el trabajador esté satisfecho de prestar sus servicios a la
organizacion, en virtud de senfir el apoyo, que se brinda al iniciar sus
actividades, despertando su interés por proporcionar un mejor sernvicio.

La informacién que contiene el manual de introduccién se divide en
tres secciones principales; siendo la primera de ellas, la informacion de la
institucidon gue incluye una breve historia de o organizacion,

La segunda seccidn esta formada por las relaciones de trabaJo en
donde se hace mencidn de las condiciones de trabgjo, que comprenden
basicamente las estipulados en el pacto colectivo de trabgjo, o reglamento
interno de trabgijo.

Y la tercera seccidn consiste en el programa de prestaciones, aqui se le
inCluye informacion acerca de las prestaciones que goza el frabajador.

Cuando el nuevo empleado tiene conocimiento de lo que es la
organizacidn en general, comesponde proporcionarle informacidn acerca

del departamento, dicha informacién constituye la segunda etapa del
proceso de induccion, /11 .

/11. Reyes Ponce Agustin, Cp. Cit. Pag. 97,
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Esta informacion se enfoca en dos aspectos principates; objetivos
especificos y funciones del departamento. en los objetivos especificos se te
informa al frabojador gue el departamento al cual pertence, como parte
integrante de un sistema, fiene fiadas metas precisas, 1os cuales deben
desarroliarse en forma eficiente y asi contribuir a que la organizacion
alcance sus objetivos generales.

Debe ingistirse en hacer comprender al empleado que cudlauiertropiezo
para lograr los objetivos fijados al departamento, redundard en un desfase
en la obtencidn de tos objetivos generales que persigue fa empresa.

En las funciones del departfamento debe enfatizarse gue las funciones
gue se asignen ol departfamento dependen fundamentalmente de los
objetivos que se pretenden atcanzar.

ksta etapa consiste en informar al nueve empleado de las funciones
que se desarralian, explicdndole en forma general que actividades se
agrupan bajo cada funcidn y gue puestos son los que atienden estas
actividades.

Esta informacion es de suma importancia, toda vez que es dentro de
esta area donde el trabgjador se desenvuelve permanentemente y por lo
tanto debe conocer la relacidn que su puesto tiene con los ofros que
conforman el departamento y conocer a quién debe dirigirse cuando asi
o necesite.

La induccion en el puesto comprende el grueso de informacién que
sirve de base al trabajador para desarrollar sus actividades cotidianas y de
consiguiente contribuye en mayor medida a faciitar su actuacién, esta
informacién constituye la tercera etapa de induccién, dicha informacidén
se le conoce con el nombre de descripcion del puesto, este es un
documento que refleja en forma especifica, las responsabilidades,
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obligaciones y relaciones asignadas ol puesto, dentro del confexto

organizacional. La descripcidn del puesto se divide en ocho partes;

a)y Nombre del puesto

) Nomero de empleados con el misrmo puesto.

C) A qué departamento pertenece.

) Horario.

e) Conocimientos indispensables.

f)  Escolaridad,

@) Especificaciones (Caractensticas fisicas, personales que debe tener para
el puesto).

R Responsabilidades.

1.2 FORMULACION DE HIPOTESIS

El problema objeto de investigacion es un "Programa de induccion o
desarrollarse en el oo de 1994, con personas gue pertenecen al drea
operativa de sexo masculino., comprendidos entre 18 vy 35 anos, en la
empresa privada ALARMAS DE GUATEMALA, 5. A." el objetive General que
se persigue es contribuir a una mejor y répida adaptacion del trabajador a
la empresa Guatemalteca, y dentro de los objetivos especificos podemos
mencionar;

- Determinar cuales son los efectos mds incidentes que se presentan en
el emplecdo que no recibe el proceso de induccidn.

- Elaboror un programa de Induccidon gue sctisfaga ias necesidades de
la empresa y del trabajador para solucionar el problema planteado.

Asi mismo se plantea la hipdtesis siguiente:
Un programa de induccion para los agentes de seguridad de sexo
masculino, comprendidos entre 1os 18 y 35 afios, de la empresa ALARMAS

DE GUATEMALA, desarrollado durante el periodo de 1994, incidisd en una
mejor adaptacion en su area laboral.

13



1.2.1 VARIABLES

INDEPENDIENTE:
Programa de induccion.

1.2.2. INDICADORES
Induccion a la organizacién

induccidn al departamento
induccion al puesto.

DEPENDIENTE:
Adaptacion laboral

Asistencia
Puntuadlidad
Estabilidad
Rendimiento

14
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CAPITULO NI
TECNICAS E INSTRUMENTOS
2.1 TECNICAS DE MUESTREO

La muestra objeto de la investigacion estuvo comprendida porun grupo
de 30 personas pertenecientes al area operativa (agentes de seguridad)
de sexo masculino comprendidos entre 1os 18 v 35 anos de edad. quienes
se encontraban prestando sus senvicios en o empresa ALARMAS Dt GUATE-
MALA, S. A,

La técnica de muestreo fue intencional o de juicic, no dleatoria, porque
se tomd el primer grupo gue se presentd de 30 personas que estaban
comprendidas entre ios 18 y 35 anos de edad, sexo masculing, contratados
para frabajar en ALARMAS DE GUATEMALA,

Luego se dividid en dos grupos de quince personas cada uno, al primero
de ellos se le aplicd el programa de Induccidn previo a iniciar sus labores
en la empresa; af segundo grupo no se le aplicd dicho programa e ingcicio
sy trabgjo inmediatamente, obteniendo asi un grupo control y un grupo
experimental.

2.2. TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS
Entrevista: se realizaron dos entrevistas de la siguiente forma:
) Entrevista con la persona encargada del servicio de seguridad de
cada empresa; para elios se establecié contacto con la persona
responsable a quien se le consultd sobre el desempeno que cada uno

de los agentes habia mostrado durante el tiempo laborado, evaluando
fos siguientes aspectos: asistencia. puntualidad. y rendimiento.
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b) Entrevista con cada agente de seguridad; parte del proceso requeria
de una entrevista directa con los sujetos objetos de estudio a quienes
se solicitd brindaran informacion conrespecio g las experiencias vividas
y compartidas en el puesto de trabgjo, buscando desde luego verificar
cuan Uil fes fue haber recibido el programa de induccidén antes de
empezar sus labores.

2.3. INSTRUMENTOS

Evaluacion de Desempeno:
Aplicada a todos los agentes objeto de la investigacion.

2.4. TECNICAS DE ANALISIS ESTADISTICO DE LOS DATOS

La técnica estadistica que se utilizd fue la de andlisis porcentual. Los
resuitados han sido clasificados de acuerdo a cada aspecto evaluado y
tabutados para su presentacidon en grdfica de barras y para permitir una
mejor apreciacion comparativa de los resulfados de 1os grupos control y
experiemental,

T
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CAPITULO I
PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

La presentacion del Programa de Induccidn alos agentes de segurida
del grupo experimentat se llevd o cabo en el sclén de capacitacion de k
empresa Alarmas de Guatemnala, S. A.; este grupo estabo integrado pc
guince personas de sexg masculino comprendidos entre ios dieciocho
freinta y cinco anos de edad, a quienes se les estaba dando de olta el di
de la aplicacion.

Agi mismo se contaba con ofro grupo de personas de igual nimero
con las mismas caracteristicas det grupo anterior, a quienes no se les aplic
dicho programa, constituyendose en el grupo control.

Losintegrantes de ambos grupos fueron asignados por el Departament:
de Operaciones a distintos puestos de trabajo, dandosele atodos el mismi
fratamiento en cuanto a condiciones generales de trabajo se refiere.

Treinta dias después del inicio de su relacién laboral con la empresa, s
procedié a realizar ia Evaluaciéon del Desempeno, la cual evalla tre
aspectos fundamentales:

- Puntualidad

- Asistencia

- Rendimiento

y refleja los datos que a confinuacion se presentan

17



ESTABILIDAD LABORAL

Al momento de reglizar la evaluacion v visitar cada uno de los puestos
de trabgjo, se encontrd que el cien por ciente del grupo experimental aln
s& encontraba de alta en la empresa, en comparacién con el grupo con-
trol que sélo presentaba un 26.66% de permanencia. Esto indica que al
aplicar el programa de induccion a los agentes de seguridad previo ainiciar
sus labores si se obtiene una mayor estabilidad  laboral, disminuyendo
consecuentemente el indice de rotacion de persondt, ver Grafica No. 1

18
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EVALUACION DEL DESEMPENC
FACTORES

1. PUNTUALIDAD

Deberd tomarse en cuenta si existen permisos autorizados por el jefe
del departamento. para las llegadas tarde de o contrario, se computard
como retraso.

Evaluacion sobre 25 puntos netos:
Grupo Control 81.24%
Grupo experiemental 80.00%

Este factor no presenta diferencia significativa, segdn se puede observar
enla grafica No. 2, considerandose que es debido a razones fuera del objeto
de estudio, como o son los patrones de conducta del individuo.

2. ASISTENCIA

En este factor se evaluaran las faltas y/o permisos: se considerard como
una falta, mas de medio dia de ausencia al trabajo. Los permisos otorgados
reduciran tas calificaciones generales del frabajador.

Evaiuacién sobre 25 puntos netos:
Grupo Control 87.48%
Grupo Experimentat 81.68%

Aligual que ta puntualidad. la asistencia entre ambos grupos no presenté

una diferencia significativa atribuyéndosele a la misma razdn del factor an-
terior. Esto puede observarse en la grafica No. 3.
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3. RENDIMIENTO

Para evaiuar este factor fue necesario tomar en cuenta varios aspectos,
por lo que se dividid en cuatro items:

3.A. Elaboracién de Informes

Elabora y enfrega los informes en forma clara, ordenada vy limpia,
demostrando interés y dedicacioén en su trabajo.

Evaluacidn sobre 15 puntos netos
Grupo Control 62.46 %
Grupo Experimental 75.00 %

Como puede observarse en la grafica No. 4, el grupo experimental
cumple en un porcentaje mayor que el grupo control con la eloboracion
de los informes, mostrando que fue positivo el brindarie el respectivo
programa de induccidn, el cual les brindd una mejor orientacién.,

3.B. Apariencia y Presentacion Persongi.

El trabajo conserva esmeradamente su presentacion personal,
apariencia e higiene. se mantiene con el cabello recortado y en orden,
rasurado, usa su uniforme en forma impia y ordenada.

Evaluacién sobre 10 puntos netos:
Grupo control 81.20%
Grupo Experimental 86.70%

La Grafica No 5 muestra que el programa de induccion no es suficiente

para modificar algunos aspectos que se encuentran mdas arraigados en los
individuos, ya que la diferencia entre ambos grupos no fue significativa.

20




3.C. Permanencia en su Puesto

Se debera evaluar si el trabajador se encuentra siempre en su puestoy
atento a cualguier incidente que pueda presentarse.

Evaluacion scbre 15 puntos netos;
Grupo Control 75.00%
Grupo Experimental 86.67%.

De acuerdo ala grafica No. 6, el grupo experimental si permanecio en
su puesto en un mayor rtmero que el grupo control, demostrando conello
que los efectos del programa de induccidn son positivos.

3.D. Relaciones interpersonales.

Deberd evaluarse la cortesia, atencion y amabilidad que brinde al
cliente y companeros de trabgjo.

Evaluacion scbre 10 puntos netos:
Grupo Control 81.20%
Grupc Experimental 20.00%

Segun puede observarse en la grdfica No. 7 el grupo experimentat
presentd un porcentaje mayor de efectividod en las relaciones con los
clientes y comparieros de trabajo, debido a gue tenian mayor orentacion
con respecto a sus funciones especificas.

Evaluaciéon Global de Rendimiento sobre 50 puntos netos,
ver gréfica No. 8.

Grupo Control 73.74%

Grupo Experimental 84.34%
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La diferencia entre ambos grupos es Unicamente de 10.60%. Sin em-
bargo, paro efectos del estudio realizado este representa que si es posible
obtener mejores resultados en el personal que se le brinda un buen programa
de induccién al inicio de sus labores, comparado con 10s que ingresan a
laborar sin induccidn.

Resultado total general de o Evaluacion de Desempeno, sobre
100 puntos netos:

Grupo Control 79.06%

Grupo Experimental 82.58%

En general la evaluacidn del desempeno solamente presenta un 3.52%
de diferencia entre ambos grups, Como puede observarse en la grafica
No. 9. Realmente no essignificativa la diferencia general , pero esinteresante
evaluar cada factor por separado; ya gue de esta manera se puede
apreciar cuales son los factores mas susceptibles de modificar a través del
programa de induccion.

En cuanto a las entrevistas realizadas con los responsables del servicio
de seguridad en cada una de las empresa, se enconird en términos
generales una mejor satisfaccion con el rendimiento de 1os agentes del
grupo experimental que con el grupo de 10s agentes del grupo control,
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{ GRAFICANo. 9
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Seginlos resultados obtenidos se comprebd la hipdtesis de investigacion
planteada “Un Programa de Induccion para los agentes de seguridad, de
sexo masculino, comprendidos entre 10s 18 y 35 afos de la empresa
ALARMAS DE GUATEMALA, incidird en una mejor adaptacion en su area
laboral”.

Reflejando como aspecto determinante ia estabilidad laboral.

Los agentes de seguridad que no fueron sometidos al Programa de
induccidon al momento de iniciar su reiacidon laboral con o empresa,
abandonaron su frabajo en un lapse de treinta dias; afectando con ello la
economia de la empresa, debido al costo gue representa el recluiamiento,
seleccidn y capacitacion del personal.

El rendimiento giobal entre ambos grupos no muestra una diferencia
realmente significativa de acuerdo a los resulfados obtenidos de la
investigacion, Sin embargo cada rubre en que fue dividido este factor si
refleja datos importantes gue deben tomarse en cuenta en la induccidn
del personal.

Los factores de asistencia vy puntualidad no reflejan diferencia
significativa entre ambos grupos, considerdndose que es debido a que son
aspectos gue forman parte de la personalidad de cada individuo,

Coma una experiencia fue satisfactorio escuchar de parte de los sujetos
involucrados en el estudio. comentarios gue reflejan satisfaccion e
identificacidon con la empresa; dados a conocer en la visita directa que se

Bibi%orecrs_ﬁeﬂ%raé |
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R L AU EY

hize a cada sujeto.

Como dltima conclusidn podemos decidir gue cn lo aplicacién de un
programa de induccidn se puede contribuir con nuestra sociedad
aportando ciudadanos estables laboralmente. redundando en el desarrollo
de la misma,
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RECOMENDACIONES

En base a los resultados obtenidos de la investigacion se recomienda
que atodos los agentes de seguridad., previc a ser asignados a un puesto
de trabdio, les sea aplicado el Programa de Induccion, para obiener
ast una mayor estabilidad Iaboral y reducir 1os indices de rotacion.

Redalizar una evaluacidon objetiva para determinar el costo que
actualmente representa para Alarmas de Guatemala, 5. A, elmantenear
unindice de rotacién tan alto, considerando el reclutamiento, seleccién
y capacitacién del personal, costo administrativo por cada ingreso v
egreso; versus la implementacion del programa de induccion.

Con el objete de modificar los aspectos de asistencia y puntualidad en
el personal, se recomienda implementar actividades gue destaquen ia
importancia de desarrollar estos habitos, los cuales redundan enun buen
desempeno laboral y en beneficio para ambas partes,

Para que el personal cumpla con los aspectos de asistencia y
puntuciidad, se recomienda disefar un plan de incentivos que com-
bine las sanciones corespondientes para el incumplimiento, asi como
los reconocimientos a quienes mejor cumplan con ambos factores.

Con el fin de determinar los efectos que cousaria en el personal
administrativo la aplicacion de un programa de induccidn, se
recomienda realizar una investigacion similar a este nivel.

Para un mejor desarrollo de nuestra sociedad, se recomienda gue 1as

empresa a todo nivel, apliquen un programa de induccidon para sus
trabajadores, que redundard para el beneficio de ambas partes.
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MANUAL
DE
BIENVENIDA

Alarmas De Guatemala, S.A.




Introduccién
[T e

Que es Alarmas de Guatemala, S. A.

Como esta Organizada Alarmas de Guatemala

Jornadas de Trabjo y Norms Relacionads

Programa de Prestaciones

| Capaitacién

Uniformes

Seguros

Recomendaciones




Bienvenido a

Alarmas de Guatemala, S.A.

Es un placer darle ia mas cordial y calurosa Bienvenida
como parte de nuestro grupo de trabajo, el cual cada dia es
mas grande.

A partir de este momento usted también pertenece a
ung de las mas prestigiosas Empresas que tfienen In
responsabilidad de velar por la seguridad en Guatemaia y
estamos seguros gue se sentirdG orgulloso de poder cumplir con
esta tareaq.

Brindamos seguridad a muchas instituciones en la ciudad
capital y en distintos departamentos. Usted ser& destacado a
cualgquiera de estas instituciones, en donde deberd mostrar
todo suinterés y dedicacidn al desempenar su trabagjo. Ya que
son las personas como usted ias que engrandecen nuestra
Empresa y nuestra Nacion.

Este manual fue ideado para darle informacién acerca
de su Empresa, su trabajo y su futuro.

Cordiaimente,

Gerencia General

(FROPLEGND JF 1A UHIVERSINAD OF 3
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Historia de
Alarmas de Guatemala, S. A.

Alarmas de Guatemala, S.A., es la Empresa fundadora en
Guatemala, encuando aloreferente ala segurdad; nuestraEmpresa
fue fundada el 17-de septiembre de 1964, porelsenor Alfredo Serwing
(+), la cual consistia en 3 divisiones especificas:

a) Alarmas de Guatemala, S.A.:

Enestase generalizanlos servicios de vigilancia, pormedio de
Agentes de Seguridad, estos servicios se prestan a Instituciones
Bancarias, Comercios, Industrias, Residencias, Ejecutivos y otros,

b) Proteccion de Valores, S.A.:

PROVAL, SA., como se le conoce cominmente, esla division
que se dedica at fransporte de valores en unidades especialmente
disefiadaos para el efecto, ademds de tener los servicios de cgjillas de
seguridad vy pago de planillas, etfc.

c) Proteccion Electrénica, S.A.:

Latercera divisidn cuya actividad principal se centraliza en el
arrendamiento de equipo efectronico de seguridad, mas
especificamente nos referimos a sistemas de alarmas para vehiculos,
residencias, bancos, comercios, etc., asi como detfectores de
incendios, aparatos de radio comunicacion, alambres protectores,
circuitos cermrados de television, etfc.

Debido alcrecimiento progresivo de nuestra Empresa se decidio que
PROWVAL, S.A, y PROTECCION ELECTRONICA, 5.A.. se convirtleran en
Empresa independientes, para brindar a nuestros clientes un servicio
mdis especializado, Io cual se llevo a cabo desde el afio 1989.



Es asi como ALARMAS DE GUATEMALA. S A.. actuaimente estd
laborando en el campo de la seguridad. Durante este recorrido ha
adquirido gran prestigio por el tipo de servicio que brinda, asi mismo
se ha venido profesionalizando. captandoy procesando informacion
que a través de la experiencia ha ido recabando, lo que ha hecho
que esta Empresa sea lider en el mercado de la seguridad.

POLITICA

Nuestro objetivo principal consiste en alcanzar y mantener el
liderazgo como Empresa proveedora de seguridad en nuestro pais,
somos una Empresa especializada, toda nuestra actividad deberd
orientarse haciala permanente profesionalizacién de nuestro servicio.

Tenemos el deber de:

Proveer a nuestra clientela un servicio de alta calidad, conla
mayor eficiencia y con el permanente propodsitc de lograr la fotal
satisfaccién del cliente. Actuadlizamos constanternente nuesira
tecnologia y sistemas, en aras de salvaguardar mejor el patrimonio,
la vida y la seguridad de nuestros clientes.

Reclutar, seleccionar personal calificado y brindarles
capacitacién confinua que les permita propiciar su desarrolio, en
afén de superacion personal y de la Empresa. A fravés de una
administraciéon participativa, estimularemos la motivacién y eltrabajo
en equipo, para aumentar la productividad. Se incentivard la
creatividad, confianza, perseverancia, el dinamismo, la innovaciony
se establecerdn nomas de tfratamiento equitativo para todos.
Mantendremos constantemente un espirifu de investigacion,
desarrollo, motivacion y evaluacién.

Mantener una relacién comercial mutua y favorable, en el
entendido que Unicamente asi se obtienen relaciones comerciales
permanentes.

Proveer anuestros accionistas logros econdmicos razonables,
dentro de una planificacién de crecimiento y desarrollo.

Con nuestra comunidad, como representantes de nuestra
Empresa. de cumplir con todas las obligaciones de un buen
ciudadano. Deberemos de propiciar y participar en actividades de
proyeccion social y en cuglquler iniciativa parg mejorar nuestra

comunidad. ,




Las dreas de especializacion de Alarmas de Guatemaia en el

mercado de la seguridad son ios siguientes:

1.- Disenio de Sistemas de Seguridad de Bancos.

2.- Diseno de Sistemas en Centros Comerciales.

3.- Disenc de Sistemas en Fabricas.

4.- Diseno de Sistemas de Transporte.

5.- Disefo de Sistemas de Eventos Especiales.

6.~ Diserio de Sistemas de Seguridad en Residencias.
7.- Diseno de Sisternas en Proteccidn de Funcionarios.
8.- Disefo de Sistemas de Seguridad en Aeropuertos.
9.- Disefio de Sistemas de Seguridad en Embajadas.

Asi también ha adquirido gran experiencia en la elaboracion

de Planes de Emergencia para diversas confingencias fales como:

.- Contra incendios.

Z2.- Contra tememotos.

3.- Contra atracos,

4.- Contra la colocacidén de bombas.
5.- Sabotgje.

6.- Deteccidn de sospechosos.



Estructura Organizacional

ALARMAS DE GUATEMALA, S.A. se encuentra estructurada de
la siguiente manera: Junta Directiva, Director Ejecutivo, Contraloria,
Gerente General. Subgerencia Financiera., Subgerencia
Administrativa, Subgerencia Operativa.

Junia Directiva:

Esta integrada por los socios capitalistas, quienes se rednen
periddicamente, con el propdsito de analizarla situacién econdmica
en que se encuentra la Empresa.

Direclor Ejecutivo:

E! Director Ejecutive es elegido por fa Junta Directiva vy su
funcion principal es informares sobre el desarrollo de las actividades
que se realizan en las Empresas a su cargo.

Confraloria:

Su principal funcidn es encargarse de controlar y verificar los
procedimientos y sistemas monetarios.

Gerentle Gerenal:
Encargado directamente del funcionamiento, control vy
autcrizacion de todas las actividades referentes a la Empresa.

Subgerencia Financiera:

Esta unidad es conformada porlassecciones de: Contabilidad,
Cdja, Cobros, Computacién; o sea como su nombre lo indica el
personal que labora en esta division lleva el control de los recursos
financieros, tambiénse encargan de atender aproveedores, clientes,
elaborar néminas para pagoe de salarios y de todo procesamiento
electronico de datfos.

Subgerencia Administrativa:

Esta unidad estd conformada por dos divisiones: Ventas,
como su nompre lo Indica se encarga de vender el servicio y atender
las necesidades de los clientes. Recursos Humanos, sutrabagjo consiste
en la administracién de personal, reclufamiento, seleccion v ia
confratacién, administra las politicas, promueve la amonia laboral,
desarrclla programas de capacitacion y brinda serviclos internos a
todos los trabagjadores.




Subgerencia Operaliva:

En esta unidad se centraliza los servicios de vigilancia por
medlo de Agentes de Seguridad, estos servicios se prestan a
instituciones bancarias, comercios, industria, residencias, ejecutivosy
ofros. Nuestra divisidn de. "Uniformados” representa el nimero mas
grande de personal. el cual muestra nuestro orgulio, ya que este
personal nos hace estar en los primeros lugares en el mercado de la
seguridad.

Suestructura consiste en; Sub-Gerente Operativo, Asistente, 5
Jefes de Sector, Supervisores, Secretarias, Jefes de Grupo y Agentes
de seguridad.
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Jorndcs d Trbqjo
vy Normas Relacionadas

A continuacién encontrard las normas de trabagjo alas cuales

debe sujetarse a partir del momento en el que usted pasa a formar
parte de la gran familia Alarmas de Guatemala.

Normas especficas de A.D.G.

i.-

Turnos de 24x24 o 12x12 (Personal Operativo).
Horario de 8:00 a.m. ¢ 17.00 p.m. de lunes a viernes
y s@bado de 8:00 a.m. a 12:00 p.m. (Personal Administrativo)

Presentarse a cubirir fumo.

Marcartarjetael diay horaindicada (Personal Administrativo).
Presentarse puntualmente al puesto de servicio.

Ser eficiente, cuidadoso y esmerado en el servicio.

Usar y manejar con cuidado el equipo y uniforme.
Guardareldebido respeto asuperiores, clienfesy companeros.
Obedecer érdenes de sus superiores.

Proteger los bienes a su cuidado.

Veiar por su aseo personat.

Rendir novedades del puesto de servicio.

Solicttar permiso o cualquier otra solicitud a su jefe inmediato
suberior. '

Sanciones a las normas anteriores

La infraccidn a los normas que se detallan anteriormente,

sern apiicadas por los jefes inmediatos superiores en forma
ascendente y gradual de la sigulente manera:

-Amonestacion oral
-Amonestacidn escrita
-Suspensidn sin goce de sueldo
-Despido

1t
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Programa de Prestaciones

Alarmas de Guatemala brinda ¢ su trabgjador todas las
prestaciones contempladas segln la ley de nuestro pais y le ofrece
beneficios adicionales con el objetivo de mejorar la calidad de vida
del tfrabgjador dentro de la empresa.

LR_r_R.A_ o S —

Usted y su familia pueden gozar de los servicios que brinda el
Instituto de Recreacidn de los Trabajadores en sus diferentes centros.
Su carnet lo adquiere presentando una fotografia reciente al
cdepartamento de Recursos Hurmanos.

Bonificacion Décreto 42-92 (BONC 14)

Los trabajadores tienen el derecho de recibir el beneficio del
bono catorce, segin codigo de trabdjo, el cual serd cancelado en
su opartunidad.

Indemnizacion:

Todo trabgjador que sea despedido de la Empresa tiene el
derecho ¢l 100% de suindemnizacion, siempre y cuando el despido
no sea ocasionado por falta grave. En el caso de retiro voluntario del
trabajador la Empresa se reserva el derecho de pagarle su
indemnizacion.

Aguinaido:

Alarmas de Guatemala otorga a todos sus trabajadores el
pago de Aguinaldo efectivo el 50% en la primera quincena de
diciembre y el 50% restante en la primera quincena de enero.

El monto se caicuia en base al tiempo laborado durante cada aro
consecutivo tomando como base del 1 de diciembre el 30 de
noviembre, o proporcional si ain no tiene un ano de labores.

Servicios de Créditos Bancarios:
El trabajador puede solicitar préstamo en el Banco de los
Trabajadores, el que puede ascender hasta tres veces su salario, los
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requisitos para solicitar el préstamo son los siguientes: tener minimo 6
meses de laborar en la Empresa, codeudor que tenga 6 meses
minimo de laborar dentro de la Empresa o en otra Empresa, no fener
deudas, el tramite respectivo se redliza en el departamento de
Recursos Humanos.

1.G.S.S.

El frabgjador tiene derecho a este servicio al igual gue su
esposa e hijos de 0 a 5 anos, para su afiliacion debe presentar en el
departamento de Recursos Humanos los siguientes documentos:
fotocopia de su cédula, fotogrofia reciente tamafic cédula en
blanco y negro.

Vacaciones:

Todo trabajador tiene dereche a descanse después de un
afno consecutivo de trabajo segln la ley, dicho beneficio debe ser
solicifado con 2 meses de anticipacion a su jefe inmediato.

-Vacaciones Bonificiadas:

Todo trabajador tiene derecho a 1 dia mas de vacaciones
por cada ano de servicios cumplidos hasta un méaximo de 20 dias
habiles.

Servicio Odontolégico:

Conelfin de atenderle con extracciones de piezas, relenos y
limpleza dental, se cuenta con los servicios de un  odontdlogo,
fotalmente gratuito para usted, sus familliares también podrén gozar
de este beneficio Unicamente por el costo de Q.5.00, el requisito de
este beneficio es haber cumplido dos meses de laborar para la
Empresa. Tambien se cuenta con el financiamiento de tratamientos
especiates, para ello deberdn solicitar un presupuesto en fa clinica, el
cual ser@ analizado y aprobado por el departamento de Recursos
Humanos, quien definird la forma de descuento, dependiendo el
monto total del tratamiento, es requisito necesario haber cumplido 6
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meses de laborar dentro de la Empresa, Para asistir a la clinic
ocdontolégica deberd concertar cita y obtener su boleta ¢
autorizacién respectiva, —

Seyvicio de Laboratorio:

Nuestra Empresa también brinda este servicio con apoyo ¢
un centro clinico de laboratorno, financiando los examenes ¢c
autorizacton del departamento de Recursos Humanos, utilizando
misrmo procedimiento de ios servicios anteriores. Este servicio le sel
de dtiidad cuando el médico.

Coniralo Funerario: r—

Alarmas de Guatemala pagard el servicio funerario d
trabajador que fallezca en el desempeno de su trabgjo. Dich
servicio es proporcionado por Funerales L OS CEDROS™.

Ayuda por Fallecimiento:

En caso de fallecimiento de algdn familiar cercano (padre
esposa e hijos), Alarmas de Guatemala le otorga Q.100.00 (Cie
Quetzales), para sufragar algunos gastos. Debiendo presentar -
certificado de defuncidn al departamento de Recursos Humanos, E
caso del falecimiento del tfrabajador nuestra Empresa brinda un
ayuda de Q.300.00 (Trescientos Quetzales) a los familiares.

Permisos:
Usted tendr& derecho a permisos con goce de salario en It
siguientes circunstancias:

Fallecimiento:

Por fallecimiento de un familiar (padres, esposa e hijos) tier
derecho a 3 dias de permiso v por (hermano o abuelo) tend
derecho a 2 dics.

Matrimonio:
Tiene derecho a 5 dias de permiso.
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Cumpleanos:
Se le concede ese diq, por {o que deberd solicitarlo con
anterioridad q su Jefe iInmediato superior.

Nacimienito de 1 hijo:
Tiene derecho a 2 dias de permiso.

Permisos Especiales:

Estos serGn otorgados por el jefe inmediato. cuando las
circunstancias asi lo amertten, otorgdndose hasta dos dias maximo.
Podrd concederse un periodo mayor pero se hard a cuenta de
vacaclones.

Anlicipo de Salario:

de acuerdo alanecesidad deltrabajadory previo andlisis del
departamento de Recursos Humanos puede gozar de un anticipo de
salario mensual por valorde €.50.00 mdximo. Teniendocomo requisito
haber cumplido 2 meses de laborar,

Horas Exiras:

El personal de nuestra Empresa podrd laborar tiempo
extraordinario bajo las siguientes condiciones que a continuacién se
presentan:

-Tiempo extra programado
-Casos especiales
-Emergencias

El cual se procederd a cancelar de acuerdo alaley.

Vidaticos:

Todo el personal de nuestra Empresa que labora fuera del
perimetro de la ciudadtiene derecho avidticos, variandola canfidad
de acuerdo aladistancia. Podré solicitario a caja previa autorizaciéon
de su jefe inmediato.

Asociacién Solidarista:
Es una asociacidn organizada entre empleados-empresa, su
principal objetivo es beneficiar al frabajador. puede asoclarse en las
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oficinas de solidarsmo y podré gozar de los prestaciones que ofrece:
ahorro del 5% sobre su salario base mensual, anticipo de sueldo,
créditos, etc., el Unico requisito es haber cumplido dos meses de
pertenecer a la Empresa.

MEDICINA

1
|
!

Servicio Médico: i

este servicio se brinda con la colaboracidn profesional de ia
medicina, nuestra empresa se encarga de cubrir econdmicamente
austed, sus padres. esposa e hijos, deberd acudiraldepartamento de
Recursos Humanos, para solicitar su boleta y presentarse a la clinica
meédica. el Unico requisito para gozar de esta prestacién es haber
cumplido dos meses de laborar en [a Empresa.

Servicio Farmaceulico:

Las recetas médicas que le sean extendidas en la clinica
medica debe presentarlas al departamento de Recursos Humanos
para su autorizacion y luego puede acudir a cualquiera de las dos
farmacios que tenemaos a su disposicion. Donde le serd despachada
la medicina inmediatamente sin tener que cubrir el costo.
posteriormente se le hardn los descuentcs respectivos, segin el
monto. pueden ser de dos pagos y hasta un méximo de seis meses.

Alojamiento Temporal:

El servicio de alojamiento femporal se brinda a todo agente
de seguridad de nuevo ingreso que proceda del interior de o
repUblica, guien gozard de este derecho durante un periodo de tres
meses, aportando Gnicamente ta cantidad de &.53.00 (Cincuenta
Quetzales) mensuates, los cuaies serdn descontados de su sueldo en
lasegundaguincena, este servicio es autorizado en el departamento
de Recursos Humanos, luego de transcurrir el lapse sefalado el
agente deberd abanrdonar las instalaciones del alojamiento, con el
fin de darle lo oportunidad al nuevo personal.

16



Barberia:
La Empresa proporciona el servicio gratuito de barberia o
todo el personal.

Celebraciones:

Tenemos en el afo dos celebraciones importantes
ANIVERSARIO Y CONVIVIO NAVIDENO, para lo cual se programan
actividades en ias que participan todos los empleados,
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Capacitacion

Alarmas de Guatemala utiliza los servicios del Instituto de
Estudios de Seguridad Integral (1.E.S.1). especializado en la
capacitacion de aspirantes a agentes de seguridad; el curso es
pagado por la Empresa y el contenido del programa es:

" Métodos y procedimientos de seguridad.

* Uso y manejo de las armas de fuego. técnicas de registro y
captura,

' Redaccidn de informes y minutas.

* Etica policial y relaciones plblicas.

* Fundamentos legales en el servicio.

* Discipfina y don de mando.

* Acondicionamiento fisico y técnicas de defensa personal.

También la Empresa prepara cursos en diferentes fechas del
ano con temas de interés, los cuales son impartidos por instructores
especializados,
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Uniformes

Todo frabajador debe vestir uniforme, se le proporcionaran
dos, uno serd pagado por la Empresa v el otro comprado por el
trabajador, feniendo la opcidn de hacerto en dos pagos, cadafinde
mes.
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Seguro de Vida:

El personal operativo de nuestra Emprasa cuenta con un
seguro de vida valorado en Q.5.000.00 (Cinco mil Quefzales), el cual
se hace efectivo al beneficiario en caso de muerte del trabajador.
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Recomendaciones

Con el objetivo de facilitar su adaptacion laboral y brindarie
una adecuadaorientacion, cuando asilorequiera, lerecomendamos
sequirlasiineas jerdrquicas de autoridad denfro de sudepartamento.
Asi mismo debe tomar en cuenta que el deparamento de Recursos
Humanos se constituye en un departamento de servicios al personal,
porlogue cualguier duda, comentano o sugerencia puede planteara
abieftamente y se le buscard unasolucidon adecuada. Recuerde que
para nosotros USTED ES LO MAS IMPORTANTE,
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