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RESUMEN

Como parte del proceso de formacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala a través del Centro Universitario del Norte -CUNOR- de la carrera
Administracibn de Empresas fue indispensable realizar el Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS), con el fin de fortalecer el conocimiento en el desarrollo de las

actividades en la unidad de practica.

El mismo fue realizado en Grupo de Asistencia de Seguridad Privada,
Sociedad Andnima, empresa dedicada a la vigilancia o custodia, proteccion y
defensa de personas, bienes muebles e inmuebles. Ubicada en el municipio de
Coban, departamento de Alta Verapaz, en 5ta. Calle 11-32 Zona 12, Colonia el

Esfuerzo II.

Se realizé un diagnostico empresarial en el cual se analizaron los aspectos
detallados de la unidad de practica, la descripcion general, sus antecedentes y el
analisis de la situacion administrativa, financiera, de mercado y de operaciones,
con el objeto de describir la situacion actual y detectar los problemas que limitan

el funcionamiento de la empresa.

Las principales debilidades encontradas fueron: el desconocimiento e
inexistencia de registros contables para realizacion de actividades financieras;
confusion de tareas de los empleados y desconocimiento sobre la ubicacién del

equipo.



Con base a las deficiencias identificadas, se procedi6 a plantear propuestas

con el fin de lograr la competitividad y con ello generar mas valor a la empresa.

Se establecieron procedimientos para la estandarizacion de las actividades
financieras, creando un disefio administrativo que oriente la direccién y ejecucion
de las actividades para brindar servicios de calidad hacia los clientes,
administrando adecuadamente el cuidado respectivo del equipo especial de
trabajo; asi mismo se procedi6 a obtener resultados efectivos de funcionamiento
y crecimiento empresarial, a través de la optimizacion de recursos, alcanzando la

competitividad empresarial en el mercado.

Esto beneficiara a la organizacion en la aplicacion de herramientas
administrativas y financieras en el ordenamiento, eficiencia y eficacia de las

actividades para mejorar su situacion y posicion en el mercado.



INTRODUCCION

En el proceso de formacion de la Universidad de San Carlos de Guatemala
a través del Centro Universitario del Norte -CUNOR- de la carrera Administracion
de Empresas, el Ejercicio Profesional Supervisado constituye una practica para
fortalecer el conocimiento del profesional en su desenvolvimiento dentro de una

empresa.

Grupo de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad Andnima, se dedica a
brindar servicios de asistencia en seguridad privada, mediante la seguridad

preventiva y a salvaguardar la integridad tanto de sus clientes como de sus bienes.

El capitulo uno, hace referencia a la unidad de practica que comprende todo
lo relacionado con la caracterizacion, aspectos importantes de la empresa;
recursos a su disposicion; descripcion de las actividades que realizan;
identificacion y jerarquizaciéon de los problemas, describiendo las situaciones

encontradas que afectan el desempefio de la empresa.

En el capitulo dos, se describen las actividades realizadas con las
diferentes intervenciones que se desarrollaron en la unidad de practica, se detallan
cada una de las mismas para contrarrestar las situaciones encontradas, se
propone la elaboracion de procedimientos financieros, disefio administrativo y

administracién del equipo especial de trabajo.



El andlisis y discusion de resultados forma parte del capitulo tres, donde se
describen los efectos obtenidos con la ejecucion de las propuestas realizadas y
los instrumentos administrativos que se elaboraron para su implementacion en

Grupo de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad Andnima.

Finalmente se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografia
asi como un apartado denominado anexos en el cual se adjunta cada una de las

intervenciones desarrolladas.



OBJETIVOS

General

Aportar herramientas administrativas y financieras que permitan generar
mayor valor a la situacion empresarial de Grupo de Asistencia de Seguridad
Privada S.A, con el propdsito de ser competitivo en el mercado.

Especificos

Elaborar procedimientos financieros para salvaguardar los activos que

conforman el patrimonio de la empresa.

Crear un disefio administrativo que constituya el soporte para el
direccionamiento estratégico, con la finalidad de orientar la ejecucion de las

actividades para obtener resultados esperados.

Definir una administracion del equipo especial de trabajo, el cual permita
manejar con eficiencia el ingreso, almacenaje, mantenimiento y existencia del

mismo.
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CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Caracterizacion

Grupo de Asistencia de seguridad privada, Sociedad Andénima; se
dedica a la vigilancia o custodia, proteccion y defensa de personas, bienes
muebles e inmuebles, empresa enfocada a brindar servicio de asistencia de

seguridad privada.

1.1.1 Localizacion

La organizacion se encuentra ubicada en el municipio de
Coban, departamento de Alta Verapaz, en 5ta. Calle 11-32 Zona 12,

Colonia el Esfuerzo Il.

1.1.2 Recursos

Los elementos materiales y humanos que posee la empresa
para la prestacion de sus servicios se constituyen de la siguiente

manera.

a. Materiales

Para la realizacion de operaciones la empresa posee un
edificio de dos niveles dividido en 6 &reas, las cuales cuentan con
bienes muebles, entre ellos: equipo de computo, escritorios, sillas

ejecutivas, material didactico, entre otros.



Los bienes estan a disposicion del personal en cuanto lo
requieran, sin un control que respalde quién utilizo los recursos o

qguien es el encargado de cada uno de ellos.

b. Humanos

El talento humano de Grupo de Asistencia de seguridad
privada, Sociedad Andnima; esta conformado por ciento cuarenta y

nueve personas, las cuales se detallan en la siguiente tabla.

TABLA 1
CAPITAL HUMANO

Puesto Cantidad
Gerente General 1
Encargado de Recursos Humanos 1
Asistente Administrativa 1
Encargada del area financiera 1
Agente de Seguridad 142
Contador Externo 1
Asistente de Gerencia 1
Mensajero 1
Total 149

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.

1.1.3 Situacién tecnoldgica

La empresa en todo momento ha dotado a sus agentes de
herramientas tecnoldgicas para brindar un servicio de calidad las
cuales son: armas y municiones de alto calibre, radios y chalecos

antibalas.
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1.15

Grupo de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad Anénima,
trabaja con sistema de posicion satelital; el que se utiliza para
monitorear en todo el mundo la ubicacion de algun elemento humano
o fisico, de igual manera incluye sistema electrénico de alarma, para
los clientes que no requieren de recurso humano, pero si necesitan la

proteccion de seguridad las veinticuatro horas al dia.

Situacion econdmica

Dado a la naturaleza que ejerce sobre sus actividades, Grupo
de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad Anonima pertenece al
sector econdmico conocido como terciario, en el cual se engloban toda
clase de servicios profesionales que se ofrecen para satisfacer las

necesidades del mercado.

El capital inicial de la empresa fue aportado por el sefior Leif
Kinley Garcia Gonzéles y los recursos para el mantenimiento de la
empresa provienen de las utilidades producto de las transacciones

comerciales.

La empresa fue inscrita como empresa individual en el afio 2010

inicia tramites para la transformaciéon a sociedad anénima.

Situacion financiera

Segun el Registro Tributario Unificado -RTU- de Ila
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- la empresa
pertenece al régimen tributario opcional simplificado sobre ingresos,
como gran contribuyente regional, con declaracion jurada y pago

mensual.
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Grupo de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad An6nima,
utiliza un sistema contable de devengado, el cual se enfoca en las
transacciones que se realizan independientemente de la fecha de
pago, es decir: son los derechos que adquiere por la prestacién de
servicios por ventas efectuadas al crédito.

La organizacion carece de una contabilidad de costos que
registre, analice, interprete, distribuya e informe los costos de
servicios, finanzas, administracién y que ayude internamente a la toma

de decisiones.

El sistema de facturacion lo realizaba la hija del propietario,
quién elaboraba facturas cuando él o los clientes las solicitaban,
indicando el concepto, los datos y las cantidades a facturar,
posteriormente no se tenia un control adecuado del registro y archivo
de las facturas, éstas a fin de mes se anotaban en un papel y se le
enviaban al contador para que €l se encargara del pago de los
impuestos, sin tener dentro de la empresa un control de pago de los

mismos.

Situacién social y ambiental

Grupo de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad Andnima,
cumple con la responsabilidad civil como empresa de servicio en
seguridad privada. Uno de los socios se caracteriza por contar con una
vision integral sobre la ayuda social y comunitaria pues tiene la
inquietud de realizar un proyecto que sea de beneficio para la

comunidad.



1.1.7 Situacion politico-legal

La empresa responde al nombre de: Grupo de Asistencia de
Seguridad Privada, Sociedad Andnima de nombre comercial GASP.

La empresa trabajé a través de licencias de operaciones de
diferentes empresas de seguridad, las cuales respaldaron legalmente
a Grupo de Asistencia de Seguridad Privada Sociedad Anoénima,
durante el tiempo de elaboracion de los trdmites correspondientes

para la obtencion de la propia licencia de operaciones.

1.2 Descripcion general de launidad de préactica

La empresa fue inscrita con el nombre de Grupo de Asistencia en
Seguridad Privada ante la Superintendencia de Administracion Tributaria -
SAT-, en el afio 2009 por el Capitan Leif Kinley Garcia Gonzales brindando

servicios de seguridad de proteccion personal y de bienes.

A través del tiempo comenzé a afianzarse con clientes como centros
comerciales, empresas privadas e hidroeléctricas, lo que hasta el afio 2010
ya no le permitia prestar sus servicios por estar registrada como empresa
individual, razén por la cual decide convertir la empresa en sociedad
anonima, conformandose con tres socios, iniciando los tramites

correspondientes para la constitucion de la misma.

Sin embargo, los clientes ya existian y para ellos era necesario
continuar brindando los servicios de seguridad, fue entonces cuando
proceden a crear alianzas para seguir operando, con la diferencia que seria
bajo el nombre de otra empresa que le brindara cobertura a través de una

licencia de operaciones, que ellos aun no podian obtener.



10

La licencia de operacion de GASP es aprobada el 08 de abril del afio

2016 por el ministerio de Gobernacion y la Direccion General de Servicio de

Seguridad Privada -DIGESSP-, como Grupo de Asistencia de Seguridad

Privada, Sociedad Anénima; uno de los suefios mas anhelados por el

fundador de Grupo de Asistencia de seguridad privada, sociedad anénima.

1.2.1

1.2.2

1.2.3

124

Vision

Grupo de Asistencia de Seguridad Privada se habia mantenido
en el mercado por varios afios sin haber plasmado en un documento
un enfoque claro y especifico que sirviera de orientacion hacia donde

gueria llegar.

Mision

La empresa carecia de un documento que describiera su razon

de ser.
Objetivos

Existian planes para cumplir a corto y largo plazo, sin embargo
eran realizados por el fundador de la empresa y solo se informaba a
los colaboradores lo necesario, porque no estaban plasmados por
escrito en un lugar visible dentro de la empresa.

Situacion administrativa

El proceso administrativo se realizaba sin un orden establecido

y aplicable para todos los puestos.
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Planeaciéon

La toma de decisiones la realizaba el socio mayoritario, en
algunas ocasiones consultaba con los otros socios, dicha figura
asignaba directrices a los planes que él conocia, sin informar

completamente al personal administrativo.

Dentro de la empresa no se observaba visible la estructura
de su filosofia empresarial, desconocian la existencia de
herramientas administrativas para la optimizacion del tiempo en la
consecucion de los objetivos, actuaban de acuerdo a las

necesidades que se presentaban.

En la planificacion participaba principalmente el propietario
de la empresa quién era el que tomaba las decisiones y daba
indicaciones a los agentes de seguridad sobre su puesto de

servicio y la asignacion de tareas que les correspondia.

Las politicas para los colaboradores las dictaba el
propietario y en otros casos se escribian en un cartel, el cual se

dejaba a visibilidad de los agentes.

Organizacién

La empresa carecia de una representacion gréafica de su
estructura organica, el personal se encontraba dividido en
administrativo y operativo. Sin embargo los agentes de seguridad
sabian que la comunicacién era directamente con el propietario
qguién era el que respondia y actuaba ante cualquier situacion que

se presentara dentro de la empresa.
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El personal operativo conocia sus funciones y quiénes eran
sus jefes inmediatos, sin embargo el personal administrativo
confundia actividades entre ellos mismos. La forma de coordinar

el trabajo del equipo era jerarquica de linea vertical y verbal.

Existia confusion de funciones, los colaboradores
realizaban actividades que no les correspondian. Las areas que
se identificaban dentro de la empresa era: administrativa,

financiera y de recursos humanos.

La funcién de los colaboradores se daba a conocer

verbalmente al momento de contratarlos.

Integracion

Grupo de Asistencia de seguridad privada, sociedad anénima,
carecia de un departamento encargado de recursos humanos que
definiera las politicas y practicas de comportamiento individual en
la organizacion y también de una dotacion de personal en la cual
se aplicaran técnicas de reclutamiento, seleccion, induccion,

capacitacion y desarrollo de planes.

El personal se contrataba de manera inmediata,
anicamente las personas entregaban su expediente en oficina, se
le solicitaba los requisitos de (hoja de vida, fotocopia de DPI,
boleto de ornato, antecedentes penales, antecedentes policiacos,

cartas de recomendacién y cartas laborales).

Para la recepcion de documentos no existia una persona
asignada, se recibian en cualquier momento y carecia la empresa

de un lugar asignado para admisién y archivo de los mismos.
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Como la empresa trabajaba bajo el nombre de otras
empresas ya establecidas legalmente, se tenian que elaborar
contratos de los agentes de seguridad con las empresas
prestadoras de la licencia de operacién, bajo los formatos que
ellas brindaban y la papeleria que solicitaban se les informaba a
los colaboradores que deberian reunirla y entregarla para
proceder a enviarla a donde correspondia.

Los numeros de celular de cada agente Unicamente los
tenia el propietario, en la empresa no se observaba una base de
datos en donde se registraran los datos personales del elemento

humano de la empresa.

Direccion

El tipo de liderazgo que se ejercia dentro de la empresa es
autocréatico, en algunas ocasiones se involucraba al personal en la
toma de decisiones. El socio mayoritario era quien estaba

pendiente que las actividades se realizaban.

En la empresa, la comunicacion se distorsionaba porque los

canales de comunicacién eran relativamente escasos.

Se brindaba capacitacién a través del método aprender-
haciendo en donde participan profesionales en servicio de
seguridad personal e industrial, estaba programada cada tres

meses con el fin de motivar al personal.

En cada puesto de trabajo existia un jefe de grupo, quien

era responsable ante el encargado de recursos humanos y este
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por consiguiente ante el gerente de operaciones, quien informaba

al gerente general de lo sucedido en cada puesto de trabajo.

e. Control

La supervision al personal se ejercia bajo la jerarquia lineal
en forma vertical, ya que las 6rdenes se realizaban de jefe a

subalternos.

Uno de los medios que utilizaban para llevar a cabo era el
control de fatigas, como en la empresa lo llaman es a través de la
via telefénica, en donde se les pregunta si se encuentran en los

puestos de trabajo y si tienen alguna novedad.

En el tiempo que se trabajo bajo el nombre de otras
empresas, se adquirieron formatos de control de las empresas con
las que se trabajaba, adaptandose a la administracion de cada una

de esas empresas.

Adquiriendo lo formatos y los procedimientos que cada una
de ellas tenia para poder cumplir con lo establecido en los

contratos por servicios profesionales entre ambas empresas.

1.2.5 Situacion de mercado

Grupo de Asistencia de seguridad privada, sociedad anénima, se ha
enfocado en brindar servicios de calidad como parte del valor de la
empresa, no existe un departamento de mercadotecnia, que se

encargue de la mezcla del marketing de servicios.
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a. Producto

Se ofrecen servicios de seguridad para resguardar tanto la
vida humana como los recursos fisicos de propiedad privada,
brinda diferentes servicios de seguridad entre ellos: servicio
electrénico de alarma, servicio de posicion satelital, servicio de
asistencia en seguridad, servicio de escolta, servicio de rondin
(agentes de seguridad que trabajan por rondas en planes de 12 x
12 y 24 x 24 horas), servicio de descansero (persona encargada

de cubrir descansos del personal fijo de la empresa).

b. Precio

El precio se establece de acuerdo a los costos operativos,
administrativos y un margen de ganancia, brindando asi precios
comodos para los clientes y que exista una relacién de ganancia
cliente-empresa, ofreciendo una variedad de precios de acuerdo

al tipo de servicios que cada cliente requiere.
c. Plaza
Lo que ha contribuido a la permanencia ha sido la cobertura
de los servicios en los departamentos de Baja y Alta Verapaz, sin
establecer limites de localizacion.

d. Promocién

Carece de medios o herramientas para dar a conocer los

servicios y estar en contacto directo con el mercado.
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e. Procesos

Los circulos de servicio para la prestacion de servicios casi
no se da dentro de la organizacion, no existe una interaccion

directa con el cliente.

f. Posicionamiento

Carece de una identidad empresarial que contribuya al
posicionamiento de la imagen de la empresa en la mente de los
clientes, siendo dificil lograr una diferenciacion ante el resto de la

competencia.

g. Personal

Dentro de la organizacion no existe un area definida con

personal contratado para tratar directamente con el cliente.

h. Post-venta

La caracteristica de postventa, en grupo de asistencia no
existe, no se le da seguimiento al cliente para conocer la

satisfaccion que pueda tener con los beneficios adquiridos.

1.2.6 Situacién de administracion de operaciones

La administracién en el area de operaciones no esta claramente
definida, puesto que no existe una correcta distribucién y localizacion
de elementos materiales que se utlizan para la prestacion de

servicios.
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Grupo de Asistencia de Seguridad Privada, Sociedad AnGnima
carece de un control en la compra, almacenamiento, existencia
entrega de equipo especial de trabajo, para el equipamiento de los
colaboradores de la empresa.

La empresa carecia espacio fisico definido para el personal
operativo, las areas fisicas eran dificiles de identificar, se confundian
con areas de vivienda y lugar administrativo.
Se observaba inseguridad laboral dentro de las instalaciones
fisicas de la organizacion, no existia sefializacion, accesos de ingreso
y salidas, sistemas de seguridad.
Identificacion de la situacion actual

El diagnédstico aplicado a la situacién en la cual se encontraba la
empresa, proporciono informacion para la identificacion y jerarquizacion de
problemas.

1.3.1 Matriz de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

A continuacion se describen cada una de ellas.
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TABLA 2

MATRIZ DE ANALISIS FODA

GRUPO DE ASISTENCIA DE SEGURIDAD PRIVADA, S.A.

alta tecnologia
para la prestaciéon
de servicios

FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS

a. Posee una amplia a. Mercado potencial | a. Se desconoce de | a. La  estructura
variedad de con grandes procesos que formal de Ila
servicios probabilidades de guien la competencia

b. La aprobacion de alcanzar ejecucion, b. Competidores
la resolucion para b. Acceso a almacenamiento actuales y
el cambio de financiamiento y analisis de nuevos con
empresa individual para nuevas ideas actividades capacidades vy
a Sociedad c. Féacil acceso a financieras servicios
Anénima medios de | b. Ausencia de similares

c. La buena publicidad estructura c. La inestabilidad
planificacién  por d. Desarrollo de administrativa en la economia
parte de la programas para la | c. Descontrol de de nuestra
gerencia para la responsabilidad unidades de region
integracion del social equipo especial | d. Que los
personal operativo e. Ampliacion de de trabajo colaboradores

d. Personal operativo mercado d. Falta de guieran cambiar
disponible, f.  Ampliar la personalidad e de empresa
capacitado, variedad de imagen e. Que la
eficiente y eficaz servicios empresarial competencia

e. Una visibn amplia g. Mercado en | e. Desorden, tenga buen
de crecimiento crecimiento ausencia para la servicio al
empresarial por el identificacion vy cliente
gerente general cuidado de areas | f. Servicios

f.  Precios accesibles de trabajo sustitutos
en el mercado g. Incremento en

g. Posee instalacién la tarifa
fisica propia impositiva  de

h. Posee equipo de los impuestos

Fuente: Investigacion de campo Afo 2016.
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1.3.2 Descripcion de las situaciones encontradas

A continuacién se enlistan las probleméticas encontradas.

a. Desconocimiento e inexistencia de registros contables y
realizacion de actividades financieras

La inexistencia de registros contables para la realizacion de
actividades financieras era el principal motivo de la incertidumbre
sobre los recursos financieros con que contaba la empresa, lo que

ocasionaba situaciones desfavorables a nivel organizacional.

La manera en que se llevaba la administracion financiera
dentro de la empresa resultaba poco productiva y beneficiosa, el
no poseer un registro de informacion de caracter interno
ocasionaba insatisfaccion en los clientes cuando la empresa no
era consistente en la solicitud de los pagos por los servicios

prestados.

La contratacion de servicios externos de contabilidad
dificultaba el registro de informacion financiera en relacion a las
actividades que se realizaban en la empresa y también
obstaculizaba el andlisis de manera eficiente para la toma de

decisiones.

Se identifico la falta de herramientas financieras necesarias
para el registro de informacién de ventas, compras, caja y bancos,
pago de planilla, que presentara la informacion que se requiriera

en cualquier momento.

La elaboracion de facturas manuales; sin el control

adecuado, provocaba la inexistencia de registros necesarios de
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ventas y cancelacion de las mismas. Forma de pago de planilla
inadecuado, cancelando en efectivo y en fechas no apropiadas, o

cual generaba en el personal insatisfaccion.

La inconformidad por parte de los clientes era frecuente
cuando se les realizaba el cobro sin justificacion, en algunos casos
ocurrian equivocaciones por parte de la empresa. Ocasionalmente
existia atraso en la elaboracion de facturas, no se sabia cuénto se
facturaba en los meses, no se podia indicar al cliente su cuenta

corriente dentro de la empresa.

No se contaba con un control de cuentas monetarias por tal
razon se tenia que estar llamando a las agencias bancarias para

solicitar estados de cuenta.

Confusién de tareas de los empleados

La ausencia de las fases del proceso administrativo
contribuia a la inestabilidad en el funcionamiento de la empresa,
debido a la inexistencia de planes y metas de la misma, que
transmitieran los objetivos y la filosofia empresarial, tanto a los

colaboradores de la empresa como a sus clientes.

Falta de politicas, normas, reglamentos, prohibiciones,
derechos y beneficios que normaran el comportamiento dentro de
la empresa. No estaban plasmados los valores, objetivos,
principios, misién y visidbn que reflejara su razon de ser, los

colaboradores no identificaban a sus jefes inmediatos

En la empresa existia confusion de tareas vy

responsabilidades; se dejaban actividades sin realizar, cada
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colaborador de la empresa no asumia el compromiso que
implicaba los errores cometidos en su desempefio. Habia
colaboradores con multiples funciones; lo cual representaba para

la empresa un trabajo ineficiente, a la hora de obtener resultados.

Se contrataba al personal de manera selectiva; de acuerdo a
criterios personales del encargado de recursos humanos o segun
fuera la necesidad de la empresa, debido a la inexistencia de un

instructivo que indicara un proceso a seguir.

Contratacion de personal improvisada, dada la necesidad
del momento, por esa razén se desconocia de las aptitudes de los
colaboradores que formarian parte de la empresa. La satisfaccion
laboral de los mismos era afectada, ante la falta de
reconocimientos por meritos en la realizacion de sus tareas

laborales.

Inestabilidad en el clima laboral, ya que existia confusion de
tareas y no se tenia claras las funciones de cada puesto. Los
colaboradores no conocian de reglas que normaran sus acciones
dentro de la empresa. Sin canales de comunicacion, la informacion

gue se trasladaba entre colaboradores no era optima.

Desconocimiento sobre la ubicacion del equipo

La desorganizacion del equipo especial de trabajo producia
inconvenientes, al momento de cubrir la demanda de servicios se
incurria en uso ineficiente de tiempo para el proceso de entrega,
en lo relativo a uniformes, armas y municiones a los agentes de

seguridad.
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La falta de un programa para el adecuado mantenimiento de
las unidades de la empresa creaba un problema en la vida util de
los vehiculos, como también en el armamento, afectando la
funcionalidad de los mismos y por consiguiente se veia reflejado

en la calidad del servicio.

Ausencia de registro de las entradas y salidas de uniformes
e implementos especiales de equipo de trabajo, por esta razon se
tenia descontrol en la existencia de los uniformes y descuento a

colaboradores, asi como en el pago de personal.

1.3.3 Jerarquizacion de las situaciones encontradas

Utilizando la matriz de jerarquizacion de problematicas, se
evalud cada una de las situaciones encontradas clasificandolas segun

su nivel de importancia, de la siguiente manera.

a. Desconocimiento e inexistencia de registros contables vy
realizacion de actividades financieras.
b. Confusion de tareas de los empleados.

c. Desconocimiento sobre la ubicacion del equipo.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Procedimientos financieros

Era una necesidad prioritaria de la empresa en crecimiento, la
existencia de procedimientos financieros, que permitieran planificar,
organizar, dirigir y controlar eficazmente las actividades comerciales,
ademas del efectivo y eficiente desempefio por parte de cada uno de los

involucrados en la misma.

Para el area financiera fue necesario estructurar procedimientos de
facturacion de servicios y compras, asi como la sistematizacion de la
informacion, para ello se inicio con la investigacion para el registro, analisis

y archivo de documentos.

Se elaboré un contrato para prestacion de servicios, el cual contiene
las particularidades de los clientes, con el propdsito de crear una base de
datos con informacién relevante de cada uno de ellos, seguidamente se
definieron procedimientos por medio de representacion grafica

(flujograma).

Mediante la busqueda, andlisis, ordenamiento de informacion y
documentos sobre tributacion se logro realizar un conjunto de pasos que
orientan cada una de las etapas en el proceso de tributacién y

contabilizacién de impuestos, para ello se crearon normativos internos,
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aspectos generales, personas implicadas y célculo de impuestos, resumido
en una representacion gréafica (flujograma) con su respectiva descripcion,

para toda la informacion recabada anteriormente descrita.

Se implementaron formatos digitales para la sistematizacion de la
informacion financiera, libro de caja y bancos, caja chica, compras, cuentas

por cobrar, cuentas por pagar y planilla.

Para el libro de caja y bancos se disefi6 el formato de voucher para
comprobante de cheques, definiendo los procedimientos a seguir para
ingresos, egresos de recursos monetarios de las cuentas bancarias; con la
ayuda de un flujograma, indicando la forma para rendicion de cuentas de
recursos financieros, documentos de respaldo que se deben registrar y

almacenar en la empresa.

Se estructurd el procedimiento para caja chica, de acuerdo a las
necesidades de la empresa, creando disefios de solicitud de apertura de
fondos, forma de rendir cuentas a la gerencia, graficando cada actividad

gue se debe realizar con su respectiva descripcion.

El formato para el libro de compras se cre6 basado en las
necesidades para adquirir bienes y servicios, indicando cuales son los
pasos a seguir, quién autoriza la compra, procedimiento para obtener un
nuevo producto o servicio para las operaciones de la empresa, cancelacion
de compras a través de un flujograma, con su descripcién y formatos

digitales a utilizar.

Se implemento el formato para el libro de cuentas por cobrar, para
ello fue necesario investigar el historial de las cuentas politicas a cumplir

para la apertura de cuentas por cobrar con sus referidos formatos para
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control, describiendo los pasos a seguir a través de la estructura de un

flujograma.

Para las cuentas por pagar, se elaboraron aspectos generales,
responsables y pasos a seguir para la cancelacién o abono de estas, con
la ayuda de formatos descritos en el procedimiento con su representacion
gréfica.

En relacion al libro de planilla se realiz6 una base de datos de
colaboradores, formato para llevar el control de pago de sueldos para
personal fijo, con un modelo de boleta de pago, recibo de caja como

comprobante de pago de planilla.

Disefio administrativo

Para el crecimiento empresarial fue importante crear un disefio
administrativo que guiara las cinco fases del proceso administrativo, con
informacion relativa a planes, metas, organigrama, politicas, reglamento,
mecanismos de control, integracion y direccion lo que permitia el
conocimiento, creacion de un clima de comunicacién, identificacion y

cooperacion al logro de objetivos.

Mediante la observacion e indagacion de datos relacionados a los
antecedentes de la empresa, se logro la creacién de la mision, vision,
valores, principios y objetivos empresariales; como puntos de referencia
para la toma de decisiones, con el fin de servir como fuente de inspiracion
y motivacion a los colaboradores para proporcionar identidad a Grupo de
Asistencia de Seguridad Privada, Sociedad Andnima, informando qué es lo

gue hace y qué es lo que la diferencia de los demas.
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Como primer paso se observo las divisiones de trabajo existentes
dentro de la empresa, identificando y describiendo las funciones de cada
puesto para el disefio e implementacion de nuevas divisiones de trabajo,
gue definieran la estructura empresarial mediante la creacion del

organigrama para la representacion gréfica de puestos de la empresa.

Con la observacion e identificacion del comportamiento de los
colaboradores en cada area de trabajo, se investigé sobre los errores que
se cometen dentro de la empresa, indagando acerca de los temas que
abarcan las sanciones establecidas en ley para conocer los derechos y
obligaciones de los colaboradores en horario laboral, fijando las normas y
politicas para la regulacion del comportamiento individual dentro de la

empresa.

Se elaboro, present6 y aprobo el reglamento interno de trabajo ante
el Ministerio de Trabajo segun anexo 2.3, posteriormente se transmitio la

informacion del contenido a colaboradores y socios accionistas de GASP.

Se implementaron técnicas de seleccion para personal de la
empresa, elaborando planes de accion en los procesos de contratacion y
se establecieron programas de capacitacion e induccion, también se
implementaron formas de reclutamiento definidas en politicas para recursos
humanos, relaciones humanas e imagen de personal, un programa de
evaluacion para el desempefio con el fin de conocer los niveles de aporte

del colaborador a la empresa.

En el entorno de comunicacién y motivacion, se credé un modelo de
encuesta para conocer el nivel de motivacion de cada colaborador; con
formas de reconocimiento laboral y un programa de comunicacion para
orientar a todos los miembros de la empresa y lograr una comunicacion

organizacional efectiva.
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Al estudiar las areas que requerian de control constante, se
establecieron estandares de evaluacién periddica, definiendo un modelo de
control para el uso de gerencia en cada una de las acciones que se realizan
en las distintas areas de la empresa, con modelos de evaluacion para
corregir situaciones que estén fuera de lo planificado.

Administracion del equipo especial de trabajo

Para establecer un orden interno de las herramientas en la
prestacién de servicios fue necesario catalogar el inventario por familias,
segun la clasificacion de Pareto ABC, en el cual se ordenan las categorias
del inventario segun el valor monetario de cada familia que lo integra,
definiendo la categoria A para las unidades de vehiculos, categoria B a las

armas y municiones; categoria C los uniformes y equipos varios.

Identificando el espacio fisico para el resguardo de los mismos, se
realizo la codificacion para identificarlos de manera sistematizada y asi
poder encontrar el equipo fisicamente de manera ordenada, luego se
crearon los formatos para su contabilizacion después de realizar el conteo

de los equipos existentes.

Se elaboraron instructivos para mantenimiento de armas de fuego y
vehiculos, estableciendo y delegando responsabilidades a las personas
encargadas de la verificacion del correcto mantenimiento de las unidades

de trabajo.
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CAPITULO 3
ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Procedimientos financieros

La creacion e implementacion de procedimientos financieros, ayudé
a mantener un registro y control ordenado de todas las operaciones que se
realizan dentro de la empresa, utilizando como herramienta la contabilidad
sistematizada, agilizando las acciones que engloban los procesos

financieros.

El implementar los procedimientos, permitio la correcta realizacion
de actividades sobre pago de impuestos, elaboracion, manejo y control de
facturas; describiendo asi el mando de la informacion financiera e
identificando los responsables dentro de la cadena de procedimientos, para

la adecuada administracion del dinero.

Al realizar la primera intervencion, se logro, integrar todas las
actividades que se llevan a cabo para el correcto funcionamiento del area

financiera de la empresa.

Con ello se establecié un control interno, el cual contribuye a la
realizacion de las actividades financieras, registro, analisis e interpretacion

de la informacion para la toma de decisiones asertiva.
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3.2

Con la aplicacién de los procedimientos disefiados a la medida de
las operaciones financieras, se tiene como resultado la previsibilidad, orden
secuencial y ubicacion de cada paso del procedimiento junto a sus
responsables desde que inicia la operacién hasta su finalizacion.

Los procedimientos que se ejecutan actualmente en la empresa son,
facturacion-servicios, caja y bancos, caja chica, compras, tributacion,

cuentas por cobrar, cuentas por pagar y planilla.

Se logré un control ordenado y sistematizado sobre el recurso
financiero, conociendo los saldos actuales de las cuentas monetarias y el

registro de los comprobantes del destino e ingreso de los fondos.

Con la apertura de un fondo para el manejo de caja chica, se
solventaron inconformidades de los colaboradores que en algin momento

hacian uso de sus recursos para suplir algun imprevisto que se presentara.

Para la empresa en cuanto al tema de tributacion se ha dejado un
registro de documentacion para control de pago de impuestos y la induccion
para corroborar las cantidades canceladas en concepto de impuestos en

fechas establecidas por la SAT.

Con la actualizacion de las cuentas por cobrar la empresa recuperé
recursos financieros pendientes, por los servicios prestados con

anterioridad.
Disefio administrativo
Se contribuyé al crecimiento empresarial, mediante la planificacion

idénea la cual orienta el rumbo hacia el logro de sus objetivos, la

identificaciéon de qué es lo que se quiere alcanzar y de qué manera se
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pretende lograr, también se definié la filosofia empresarial y las actividades
de cada colaborador de la organizacion, asi como su puesto y jerarquia
correspondiente.

Mediante el establecimiento de un reglamento interior de trabajo se
logré orientar el comportamiento individual que deben tener los
colaboradores en el cumplimiento de las metas y los planes de la empresa
a través del proceso administrativos (planeacion, organizacion, integracion

direccién y control).

Se transmitio la definicion de tareas de forma sencilla y clara, para
generar eficacia, eficiencia y seguridad, como elementos esenciales de una
buena gestidon; también se aplicaron mecanismos de control en el proceso

administrativo lo que fortalecio la capacidad empresarial.

En esta intervencion se logro visualizar la empresa a futuro, definir
su razon de ser, unificando el criterio empresarial en sus valores, objetivos

y principios empresariales.

Se logro la realizacion de las actividades con eficiencia y eficacia, a
través de la creacion de puestos funcionales y la descripcion de las mismas
actualmente. Cada colaborador ya reconoce cuales son los niveles

jerarquicos en el organigrama de la empresa.

Se elabor6 y legalizé ante el Ministerio de Trabajo, el reglamento
interior de trabajo de la empresa, lo cual permitié también darlo a conocer
a los colaboradores; identificando una mejoria en su organizacion,
siguiendo las politicas de la empresa, a través de la presentacién de
solicitudes cuando requieren algun permiso en el cumplimiento de los

horarios laborales establecidos.
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3.3

Las técnicas de seleccion para contratacion de colaboradores de la
empresa, mediante los test de conocimiento y psicolégico, que ahora
ayudan al encargado de recursos humanos a tomar la decision al contratar
colaboradores y conocer a grandes rasgos su nivel de sociabilidad,
actividad y emocionalidad laboral.

Con el programa de motivacion se ha contribuido al desempefio
eficiente de los colaboradores, logrando progresivamente que se sientan

implicados por la empresa como el recurso mas importante.

El programa de comunicacion elaborado y presentado a los
colaboradores de la empresa ha tenido como resultado el buen manejo de
los canales de comunicacion de forma ascendente y descendente, cuando

la situacion lo requiera y respetando los niveles jerarquicos.

Administracion del equipo especial de trabajo

Con el manejo y control de inventarios de equipo especial de trabajo
se logré un correcto almacenaje, ingreso y egreso del equipo, tales como;
vehiculos, armas, municiones y uniformes, segun las diferentes categorias

de equipos actuales.

A través del mantenimiento del equipo se establecié un parametro
correcto para el manejo de las diferentes clases de armas, asi como la
verificacion y evaluacion periédica del estado de las unidades vehiculares,

para un eficiente uso de los mismos.

Con esta intervencion se consiguié implementar un control interno en
el resguardo, manejo y mantenimiento del equipo especial de trabajo, a

través del método de Pareto:
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El control de inventarios facilitd la ubicacién, entrega y existencia del
equipo especial de trabajo. Asi, como el llevar el control de las distancias
recorridas de los vehiculos de la empresa y la estadistica de los datos de

combustible consumidos diariamente.

El instructivo de mantenimiento de armas funcion6 como soporte
técnico para todo el personal que programa el respectivo mantenimiento de

Su equipo de trabajo.
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CONCLUSIONES

La aplicacion de herramientas administrativas y financieras permitié a la
organizacion mejorar su situacion y posicién en el mercado, asi mismo, han

contribuido al ordenamiento, eficiencia y eficacia de las actividades.

Con la elaboracion e implementacion de procedimientos financieros, se
logro la estandarizacion de los procesos de facturacion de servicios, compras, caja
chica, tributacion, cuentas por cobrar, cuentas por pagar y de planilla en la
empresa, indicando la participacion de cada puesto de trabajo en las actividades,
con la orientacion representada por medio de diagramas de flujo con el fin de

minimizar el tiempo y recursos que son utilizados en un proceso.

Al crear el disefio administrativo, se contribuyo a la definicion de la filosofia
empresarial, estructura organizacional con su respectiva descripcion de puestos,
elaboracién y legalizacion del reglamento interno de trabajo, creacion e
implementacion de técnicas de dotacion de personal, programas de motivacion,
canales de comunicacion y programas de control, todo ello con el fin de alcanzar
los propdsitos organizacionales, logrando realizar un trabajo coordinado y

eficiente.

Mediante la implementacién de la administracion del equipo especial de
trabajo, se logroé la identificacién y clasificacion del mismo a través del diagrama
de Pareto estableciéndolo en categorias de armamento, unidades vehiculares y
uniformes, asi mismo se logr6 desarrollar un ciclo de mantenimiento del equipo
con la creacién de parametros lo que facilito la ubicacién, entrega y existencia del

inventario.
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RECOMENDACIONES

Ante el crecimiento y la competitividad empresarial es necesario, la
actualizacion de herramientas administrativas y financieras a través de la

sistematizacion de las mismas para generar mayor valor a la empresa.

Es importante la atencion constante al cumplimiento de los procedimientos
financieros con el fin de evitar situaciones que contribuyan en el mal
funcionamiento de los recursos financieros Grupo de Asistencia de Seguridad

Privada, Sociedad An6énima.

La aplicacion del disefio administrativo por parte de la direccion de la
empresa es importante para mantener un orden dentro de la estructura

organizacional a fin de proyectar el éxito empresarial.

Respondiendo a la necesidad de mantener en orden el inventario del equipo
especial de trabajo, es de caracter prioritario la asignacion de la administracion del
mismo, a un departamento especifico encargado de resguardar y mantener el

control total de las unidades existentes.
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INTRODUCCION

La creacién e implementacion de procedimientos financieros, ayudd a
mantener un registro y control ordenado de todas las operaciones que se realizan
dentro de la empresa, utilizando como herramienta la contabilidad sistematizada,
agilizando las acciones que engloban los procesos financieros.

El implementar los procedimientos, permitio la correcta realizacion de
actividades sobre pago de impuestos, elaboracion, manejo y control de facturas;
describiendo asi el mando de la informacion financiera e identificando los
responsables dentro de la cadena de procedimientos, para la adecuada

administracion del dinero.

Con ello se establecio un control interno, el cual contribuye a la realizacion
de las actividades financieras, registro, analisis e interpretacion de la informacién
para la toma de decisiones asertiva. Al realizar la primera intervencion, se logro,
integrar todas las actividades que se llevan a cabo para el correcto funcionamiento

del area financiera de la empresa.






PROCEDIMIENTOS

La creacién de procedimientos financieros y practicas de control para su
correcta aplicacion en GASP se apoyan en la estructura organizacional con
adecuada distribucion de funciones, autoridad y responsabilidad, es decir se debe
estructurar el organigrama de la empresa con la definicion de la jerarquia de cada
puesto (con un detalle de a quien reporta y de quien depende cada persona) y

cuales son sus funciones.

La descripcion de procedimientos define el procedimiento a seguir para
realizar cada tarea y quien es el responsable de autorizar las operaciones. El
respeto del principio de unidad de mando tiene como objetivo que cada
colaborador, conozca perfectamente a quien debe reportar es decir, quien es su
jefe directo. De lo contrario, si una persona responde a multiples tareas,
probablemente el colaborador se confunda con muchas 6rdenes que pueden

llegar a ser contradictorias.

El personal idéneo para cada tarea es importante para realizar las tareas
gue se les encomiendan. Esto redunda en la mejora de la eficiencia administrativa,

disminuye errores y tiempos de ejecucion.

El objetivo final de todo el proceso radica en conseguir una estructura
interna que cuente con procedimientos explicados a través de flujogramas por

medio de simbolos.

Un flujograma tiene la ventaja de poder ensefiar un punto en especifico del
proceso que se realiza para poder saber en qué etapa del proceso se esta y cudl

es la etapa que sigue. También proporcionan la facilidad de poder encontrar



algun error o falla que haya surgido en el proceso para poder solucionarlo de

manera rapida, debido a que es facil localizar las etapas del proceso.

IMAGEN 1
SIMBOLOGIA GENERAL DE LOS FLUJOGRAMAS

i DESCRIPCION DE SIMBOLOGIA PARA FLUJO GRAMAS 7

simBOLO DESCRIPCION

Inicio o finalizacién del flujo-
grama

Etapa del proceso o realizacién
de una actividad

Etapa de analisis o toma de
decision

Conexién o relacién con el
resto del sistema

Creacién o uso de un archivo

Direccion en la que va el flujo

—10510

. Anote de explicacién, como
----- i E secuencia de archivo (por
L cnaaaa ! fecha)

Realizacién de un documento

1 Conector entre funciones y
f \ responsabilidades de dos
> g o areas

Tiempo en espera de
respuesta de documento o

informacioén
GASP)>
GRUPO DE ASISTENCIA DE

SEGURIDAD PRIVADA SA.

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.



FINALIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS

El administrador financiero de Grupo de Asistencia de Seguridad Privada,
Sociedad Andénima, es responsable de los procedimientos y practicas que
comprenden tanto la preparacion, autorizacion, registro, archivo y seguimiento de

toda la documentacion (fisica y electrénica).

Un buen conjunto de procedimientos administrativos disefiado a la medida
de las operaciones organizacionales, debe otorgar previsibilidad, orden secuencial
y la posibilidad de identificar en qué etapa se encuentra cada operacion, desde su

comienzo hasta su final.

Los procedimientos, actividades y tareas que se llevan a cabo en el area
financiera de una empresa tienen por finalidad salvaguardar activos que
conforman el patrimonio de la empresa. Si no se lleva un buen control de los saldos

de las cuentas corrientes, se pone en peligro la “realizacién” de créditos).

Si peridédicamente, la empresa no efectla arqueos de caja que contrasten
el recuento fisico con los saldos contables y que estén acompafados por un
adecuado procedimiento de documentacion, no llevar un adecuado inventario de
las chequeras en uso y de aquellas sin utilizar, en poder de la empresa, puede dar

lugar a situaciones desfavorables.

Es necesario llevar el control de las cuentas por cobrar en las fechas
correspondientes antes de su vencimiento y al momento de realizar el pago de
una deuda, posterior a su cancelacion se debe exigir la devolucién del documento

gue avalaba dicha transaccion.



Un correcto seguimiento de todo aquello que implique anulaciones (desde
un cheque, donde es recomendable que el nimero de éste quede adjunto al
talonario de la chequera utilizada). Se propone estructurar los archivos fisicos de
los comprobantes que respaldan cada operacion de acuerdo a la jerarquia que
cada uno de ellos posee.

Dar confiabilidad a la informacién contable se refiere a los controles que se
realizan para validar la informacién contable, un ejemplo puede ser el control
aritmético del célculo de pago de impuestos en una factura recibida por compras

o facturas entregadas por venta de servicios.

Mejorar la eficiencia financiera esto supone conocer en cualquier momento,
los saldos por cobrar a clientes, los saldos adeudados a proveedores y las

disponibilidades liquidas de la empresa.

Los procedimientos financieros que se crean son estrictamente para control
interno de GASP, aclarando que estos resultan ajenos a los procedimientos

utilizados por la contabilidad de la empresa y se enlistan a continuacion.

e Facturacion de servicios
e Cajay bancos

e Caja chica

e Registro de compras

e Tributacion

e Cuentas por cobrar

e Cuentas por pagar

e Planilla

En los siguientes apartados se describen de forma detallada los
aspectos y elementos que forma parte de cada procedimiento enlistado

anteriormente.



GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

GASP-

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA SA.

DESCRIPCION DE

PROCEDIMIENTO ELABORADO POR
FACTURACION DE | Karla Yanira Castro Cerros

SERVICIOS 2016
Numero Nombre Descripcion Responsable
Celebracion | Reunién entre las partes contratante
1 de contrato |y contratado para definir las| Asesor legal
de servicios | particularidades del servicio
Prestacion | Brindar el servicio de asistencia de Gerente de
2 del servicio | seguridad solicitado por el cliente operaciones
En el sistema financiero GASP se
Elaboracion | encuentra un apartado con el
3 de facturas | formato para la elaboracion de | Administrador
facturas; en el cual se deben financiero
ingresar los datos que se requieren
El formato para elaboracion de
facturas ya se encuentra
Impresion programado para impresion de la | Administrador
4 de facturas | original y copia; las cuales se deben financiero
colocar en la impresora asignada al
administrador financiero y presionar
la macro imprimir
Las copias de las facturas se deben
archivar por fechas en la carpeta
5 Envio de | correspondiente y las originales se le Mensajero
facturas entrega al encargado de mensajeria /Conserje
para que proceda a la distribucion de
las mismas
Al momento de entregar las facturas
Entrega de | a los clientes el mensajero debera
6 factura a | solicitar firma de recibido en la copia Mensajero
cliente de la misma y solicitar el pago de la
misma.
Decisién por parte del cliente en
cancelar la factura en el momento de Cliente
7 recibirla
Respuesta | Si la respuesta es positiva, se Mensajero
de pago de | procede al paso 8 /Conserje
factura Si la respuesta es negativa, se | Administrador
procede al paso 12 financiero




GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

Nombre Descripcion Responsable
Realizacion | Proceder a realizar el depdsito en la | Mensajero/
8 del depésito | cuenta bancaria de GASP Conserje
Obtencion Entregar la boleta de depdésito al
9 de boleta de | administrador financiero en un plazo | Mensajero/
deposito no mayor de 24 horas Conserje
Registro de | Registrar el depésito de pago de
10 deposito factura en el apartado | Administrador
correspondiente financiero
Archivado Se archiva la boleta de depdsito en
11 por fecha donde corresponda y se finaliza en | Administrador
proceso financiero
Las copias firmadas de recibido por
las empresas donde se haya
12 Copia de | entregado facturas en un plazo no Mensajero/
recibido de |mayor a 72 horas deberan Conserje
factura presentarse al administrador
financiero
Recepcion
de copia de | Recibir las copias de las facturas | Administrador
13 recibido de | firmadas de recibido financiero
factura
Archivar las copias de facturas
14 Archivado firmadas de recibido por fechas en el | Administrador
por fecha apartado correspondiente financiero
Los clientes que no cancelen las
facturas en las fechas de pago
Cobranza estipuladas en el contrato, tres dias
15 via después se les estara llamando para | Administrador
telefonica hacer de su conocimiento el financiero
vencimiento de plazo de pago de
factura y que por lo tanto debe
realizar el pago de inmediato

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.
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GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

@ DESCRIPCION DE
Gekuﬁsm?mos PR%%ED'CI.\:AT)ENTO ELABORADO POR
EGURBA FRIVAAE. Karla Yanira Castro Cerros
CAJA Y BANCOS 2016
Numero Nombre Descripcion Responsable
Transaccion Consiste en transferir una suma de Cliente-
1 ) dinero de una cuenta de un banco | administrador
monetaria : )
a otra financiero
Analisis L, de . L. L Administrador
2 transaccion Analizar qué tipo de transaccion es p :
: , ) inanciero
monetaria la que se esté realizando
Decision si es entrada o salida de
dinero
3 Analizar si es | Si es un ingreso continuar en el | Administrador
ingreso procedimiento numero 19 financiero
Si no es un ingreso continuar en el
procedimiento 4
Si es wuna salida de recurso -
: . . " L Administrador
4 Egresos financiero, identificar qué tipo es, : :
. financiero
segun el numeral 5 0 13
Sucede cuando se retira fondos de dministrad
5 Cheque la cuenta mediante uso de cheque | Administrador
financiero
6 Justificacis Se debe tener una causa o0 motivo | Administrador
ustificacion justificable para el retiro del dinero financiero
Obtener los datos para el cheque;
Elaboracion enseguida debe ingresar al sistema | Administrador
7 . . i . .
de cheque financiero de GASP en la seccion financiero
elaboracion de cheques
Automaticamente se estara
- generando el voucher de pago, con
Impresion de . -
el fin que al entregar el cheque | Administrador
8 cheque y . . )
puedan firmar el voucher de financiero
voucher . . ;
recibido para registrarlo y asi poder
archivarlo por fecha
Solicitud de El cheque con su respectivo Administrador
9 - voucher se debe presentar al o0 a . .
firma : financiero
los firmantes de la cuenta
10 Entrega de | Entregar el cheque a donde| Administrador
cheque corresponda financiero

10




GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

Responsable

Numero Nombre Descripcion
Los cheques se elaboran en el
sistema financiero GASP y ahi
Registro de | mismo se encuentra un apartado -
) . Administrador
11 cheque- con el nombre libro de caja y f :
, inanciero
voucher bancos en el cual se deberan
registrar los cheques al momento
de elaborarlos
12 Archivado por 5;5%%? See 32%292?gh3a\£50h§: Administrador
fechas d P financiero
fechas
Esta forma de egreso se da con el
13 Transferencia | movimiento de fondos de la cuenta | Administrador
monetaria de la empresa a otra cuenta financiero
bancaria
Justificacion
14 de la | Se debe cumplir con lo indicado en | Administrador
transferencia | el procedimiento con numeral 6 financiero
monetaria
Realizacion -
15 de Realizar la transferencia bancaria Ad.mlnlsFrador
. financiero
transferencia
Impresion de | Después de realizada la -
. Administrador
16 detalle de | transferencia se procede a la : :
. . L financiero
transferencia | impresion de su detalle
Recepcion Se obtiene el detalle de Ila| Administrador
17 del detalle de . . .
. transferencia financiero
transferencia
Archivado por Se debe amh"""." €l comprobante Administrador
18 de la transferencia por fecha y en el . )
fechas financiero
apartado que corresponda
19 Efectivo o Recepcion del pago de las facturas Mensajelro/
cheque Conserje
20 gjahzdaeaggito Proceder arealizar el depdsito en la Mensajero/
P cuenta bancaria de GASP Conserje
monetario
En un plazo no mayor de 72 horas
Entrega de , o .
posteriores a la realizacion del Mensajero/
21 boleta de L .
L deposito se debe entregar el Conserje
depdsito .
comprobante del mismo

11




GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

Nombre Descripcion Responsable
Registro de | Registrar el depdsito de pago de -
22 boleta de | factura en el apartado Ao]Ic_mlnlsFrador
L . inanciero
deposito correspondiente
Archivado por Se archiva la boleta de de_pos_,lto en | Agministrador
23 donde corresponda y se finaliza en : :
fechas financiero
proceso
Transferencia Forma de pago de facturas a través Cliente-
24 . de wuna transaccibn monetaria | administrador
monetaria . : )
directa financiero
Verificacion VerJflcar en la banca del sistema S| Administrador
25 de estda efectuada la transferencia p )
. : inanciero
transferencia | bancaria
Impresion de | Después de realizada la -
. Administrador
26 detalle de | transferencia se procede a la . .
. : ., financiero
transferencia | impresion de su detalle
Obtenciéon de
27 verificacion Imprimir el detalle de la verificacion | Administrador
de de la transaccién bancaria financiero
transferencia
Las transacciones bancarias de
igual forma se registran como
Registro de ingresos en el libro de caja y Administrador
28 . bancos, solo al momento de tener . .
transferencia 9 financiero
el comprobante de la transaccion
en fisico para poder archivarla
como documento de respaldo
Se registra y se archiva por fecha el
29 Archivado por | detalle de las transferencias como | Administrador
fechas salidas de efectivo y finaliza otro financiero
procedimiento

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.

12




GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

FLUJOGRAMA
CAJA Y BANCOS

I+
1
v
2
24 —> 25 > 26
O *
19 > 20 2
—
: 21 28
v ¥
y v ’ E o 2; o
5 13 o _;_ o

o ¢
<_
il |

1

1
3 o

1

1

‘_
ol L RS

“| © || o |&
(=Y
~N
.
1
1
=
00 |
1
1

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

: @GAS@

13



GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

GAS @ DESCRIPCION DE ELABORADO POR
curoos s PROCEDIMIENTO Karla Yanira Castro Cerros
| CAJA CHICA 2016
Numero Nombre Descripcion Responsable
Surge ante la necesidad de cubrir el
1 Imprevisto pago de una compra o un gasto, de | Administrador
compra/gasto | momento y que no estaba financiero
presupuestado
- Se realiza la solicitud de fondos por
Solicitud de .
2 parte del colaborador al area de Colaborador
fondo : o
finanzas razonando su finalidad
Andlisis  de Verlflcgr_ que llene los Ad_mlnlsyrador
3 . requerimientos de compra o gasto financiero
Solicitud . . e
de caracter imprevisible
Toma de decision para el
desembolso de efectivo. -
L . : - Administrador
Autorizacion | Si la autoriza la solicitud se : :
4 . L . financiero
de Solicitud continta con el paso numero 5.
, . T Colaborador
Si se niega la autorizacion, finaliza
el procedimiento
Registro de SIG!’] do la respuesta ,p05|t|vg, S€ 1 Administrador
5 registra el gasto segun su tipo y . )
gastos . financiero
razonamiento
Archivado por Ingreso de'la copia de sohutgd ala Administrador
6 carpeta asignada para este tipo de , .
fecha financiero
egreso en la empresa
Se realiza el pago en efectivo por la -
7 Desembolso | cantidad solicitada al colaborador Aoflm |n|sFrador
inanciero
de la empresa
El colaborador o persona a la que
8 Cubrir gasto se le asigné el fondo de caja chica, Colaborador
ya puede hacer uso del mismo para
solventar la necesidad presentada
El encargado de finanzas queda a
la espera de la copia del
Tiempo en comprobante del gasjo O compra | Adqministrador
9 realizada, para continuar con el , )
espera . - . financiero
cierre del procedimiento de caja
chica

14
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GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

NUmero

Descripcion

Responsable

10

Presentacion
de
comprobante

Se verifica en tiempo prudente la
recepcion del comprobante del uso
del fondo asignado

Si el comprobante lo entregan en
tiempo estipulado se continua en el
paso 11

Si no entregan el comprobante en
tiempo estipulado se continua en el
paso 12

Administrador
financiero

11

Archivado por
fecha

Si se recibe el comprobante del
gasto se continua archivando el
mismo para la finalizacion de
solicitud y asignacion de fondos de
caja chica

Administrador
financiero

12

Solicitud de
comprobante

Nuevamente se  solicita el
comprobante al colaborador

Administrador
financiero

13

Toma de

decision

Luego de realizada la solicitud del
comprobante  nuevamente, se
determina lo que corresponde a
seguir segun la situacion

Si la respuesta es positiva se
continua con el numeral 11

Si la respuesta continda siendo
negativa corresponde seguir con el
numeral 14

Administrador
financiero

14

Llamada de
atencion

Ante la respuesta negativa de
enviar el comprobante de gasto, se
realiza llamada de atencion a la
persona

Administrador
financiero

15

Prohibicion
para solicitar
fondos

Como precedente al incurrimiento
de esta falta, no se le podra asignar
fondos de este tipo a la persona en
un futuro

Administrador
financiero

16

Arqueo de

caja

Se realiza el cuadre de los fondos
gue guedan después de realizado
el desembolso para contar con un
dato exacto para un préximo
imprevisto

Administrador
financiero

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.
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GASP-

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR
Karla Yanira Castro Cerros

SEGURIDAD PRIADA S A COMPRAS 2016
Numero Nombre Descripcion Responsable
Existencia de | Se identifica una necesidad que se -
1 . . Solicitante
necesidad desee satisfacer
- Presentar un oficio de solicitud,
Solicitud de O -
2 compra para proceder a la autorizacion Solicitante
para adquirir lo que se necesita
Al momento de autorizar la
o lici nviar I
Autorizacion | S° citud, se debe enviar a
3 de comora encargado de compras de la | Gerente general
P empresa e indicar que haga las
cotizaciones pertinentes
- Indicar que la compra ya esta -
Solicitud de A9 pra e Administrador
4 o autorizada y se debe solicitar las : .
cotizacion NI financiero
cotizaciones
Analisis  de : . Administrador
5 Y Analizar las cotizaciones : .
cotizacion financiero
Analizar si la cotizaciéon cumple con
los requerimientos minimos de la
empresa Administrador
Toma de | . . . .
6 L Si la respuesta es positiva financiero
decision ,
continuar en el paso 7
Si la respuesta es negativa
regresar al paso 4
~ Eleccion de | Elegir la cotizacion mas acertada | Administrador
cotizacion para la realizacion de la compra financiero
8 Presentacion | Presentar la mejor cotizacion a | Administrador
de cotizacion | gerencia financiero
Autorizacion de cotizacién para
hacer el pedido
: Si la respuesta es positiva, se Geren_tg general
9 Visto bueno ’ Administrador

continta en el paso 10
Si la respuesta es negativa, se
debe regresar al paso 4

financiero

17
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Nombre Descripcion Responsable
L Con la autorizacion y visto bueno
Realizacion . .
10 de pedido de gerencia se genera la orden de Solicitante
P pedido de compra
Espera  del Tlempc_), de espera - para la Administrador
11 odido recepcion del pedido segun lo financiero
P estipulado en la cotizacion
Solicitud de | Se solicita el cheque para el -
12 cheque anticipo del pedido Solicitante
13 Espera de | Tiempo de espera para la emision Solicitante
cheque del cheque solicitado
Recepcion de Entr_ega de cr_le_que SOI'C'tad.O Para | Administrador
14 cubrir el anticipo del pedido en . )
cheque financiero
espera
Realizar pado Se efectua la cancelacion de la
15 de antici pog cuota acordada para el pago de Solicitante
P anticipo
16 Espera de | Tiempo de espera para la| Administrador
pedido recepcion de pedido financiero
17 Recepcion de | Se  recibe el pedido en| Administrador
pedido instalaciones de la empresa financiero
Verificar que el pedido solicitado
sea el adquirido en su momento y
hacer entrega al solicitante a través
de un compromiso de entrega.
18 Toma de|Si no se observa ningun | Administrador
decision inconveniente con el pedido se financiero
continda en el paso 23.
Si en el pedido observa algun
aspecto fuera de lo requerido, se
continla en el paso 19.
Contacto con .Se le comunica al proveedor los Administrador
19 inconvenientes encontrados en el . .
proveedor . . financiero
contenido del pedido
Oficio de | Serealiza un oficio indicando que el | Administrador
20 : . . .
rechazo pedido ha sido rechazado financiero
Administrador
21 Devolucion Se envia de vuelta el pedido hacia financiero
de pedido la empresa proveedora del mismo

18
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Numero Nombre Descripcion Responsable
Tiempo de espera de pedido de
Espera de | '€9resO ya — en perfectas Administrador
22 . condiciones segun lo acordado. , .
pedido L financiero
Para reiniciar el proceso en el paso
17
23 Registro en | Se procede al ingreso y registro en | Administrador
inventario inventario de la empresa financiero
Solicitud Se debe solicitar el cheque para la
24 cheque  de | cancelacion del pago pendiente del Solicitante
cancelacion pedido
Espera de | Tiempo de espera para la emisién -
25 cheque del cheque solicitado Solicitante
Recepcion Recepcion de cheque s_oI|C|tado Administrador
26 del cheque para cancelar el pago final del financiero
9 pedido
27 Pago deuda | Se procede a la cancelacion del Solicitante
restante pago restante

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.
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GASP-

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR
Karla Yanira Castro Cerros

SEGURIDAD PRIADA S A TRIBUTACION 2016
NUumero Nombre Descripcion Responsable
Venta/compr Toda Qompraoventa gue se realice Administrador
1 a debera estar respaldada por una financiero
factura
L . - Cliente /
> Emision  de | Emitir o soll_(:ltar factura de compra Administrador
factura 0 venta realizada , :
financiero
Registro  de Registrar la factura en gl libro de Administrador
3 ventas 0 compras segun sea el , .
factura financiero
caso
4 CITeecopllamon Recopilar las retenciones de | Administrador
. impuestos en tiempos estipulados financiero
retenciones
Registro de Reglst.rar las pa}ntldades .de las Administrador
5 . retenciones recibidas en el libro de : :
retenciones financiero
ventas
Después de registrar las
6 Envid a | retenciones se deben enviar a| Administrador
contabilidad | contabilidad con su respectiva financiero
factura
Tiempo  en Tiempo que contabilidad se 'tarda Administrador
7 para enviar los datos de célculo . )
espera : financiero
para el pago de impuestos
calculo de Efectuar el calculo d.e los impuestos Contador
8 . a pagar correspondiente al periodo
impuestos .
fiscal
Envid de | Envio de datos calculados para el
9 . Contador
datos pago del impuesto
10 dRaet%e;paon de Se reciben los datos de tributacion | Administrador
financiero
g Verificar si la cantidad que envia
Verificacion . . -
contabilidad es la misma que se | Administrador
11 de datos en : . :
. encuentra registrada en el control financiero
sistema : LT
financiero interno de la empresa

21
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Numero Nombre Descripcion Responsable
Cuadre de datos entre contabilidad
12 Toma de | y el sistema financiero de GASP Administrador
decisiéon Si los datos cuadran se continta en | financiero
el paso 16
Comunicacié | Informar a contabilidad que los .
o Administrador
13 n con | datos que proporcion0 no cuadran i :
. : , inanciero
contabilidad | con los datos que refleja el sistema
.. | Verificar datos respaldandose con | Administrador
Corroboracio . . :
14 facturas y  retenciones de | financiero y
n de datos :
impuestos Contador
Cuadre  de Corregir las diferencias entre las | Administrador
15 cantidades calculadas entre ambas | financiero y
datos
partes Contador
Elaboracion Emitir el cheque respectivo con la | Administrador
16 ) ) . :
de cheque cantidad total a pagar del impuesto | financiero
Entrega de | Se rea_ll_za la entrega de cheque a Administrador
17 cheque a | contabilidad para pago del i :
- . inanciero
contabilidad impuesto
Tiempo  en Tiempo que se le da a cqntabllldad Administrador
18 para entregar el formulario de pago | .. )
espera : financiero
del impuesto
Generacion Generar el formulario
19 . . Contador
de formulario | correspondiente en declaraguate
Imoresion de Concluido el proceso de
20 P . generacion de formulario se debe | Contador
formulario e .
imprimir el mismo
o Presentar el formulario a cualquier
Realizacion .
21 d banco del sistema para la | Contador
e pago T
realizacion del pago
Entregar la copia de formulario con
29 Copia ' de e.I sello y firma del banco ,del Contador
formulario sistema en donde se efectud el
pago
Recibir la copia de formulario y
23 Recepcion de | verificar que este haya sido | Administrador
datos presentado en tiempo establecido | financiero
en ley
Archivado por Archlvar los formularios de pago de Administrador
24 Impuestos en la carpeta | .. .
fecha . financiero
correspondiente

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.
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GASP - CECTPOONSE | csomooron
0 DE ASSTENCI D Karla Yanira Castro Cerros
SEGURIDAD PRIVADA SA. CUENTAS POR 2016

COBRAR
Numero Nombre Descripcion Responsable
Creacion de cuenta por cobrar al
Creacion de | momento de no cancelar una Administrador
1 cuenta  por | factura por parte del cliente o bien financiero
cobrar al entregarle un anticipo a los
colaboradores
5 Toma de | Identificar si la cuenta por cobrar | Administrador
decision inicia por la prestacion de servicios | financiero
Factura Después de vencida la fecha de
. pago de la factura emitida por | Administrador
3 pendiente de - . .
servicios prestados se toma como | financiero
pago
cuenta por cobrar
Registro de | Ingresar al sistema en cuentas por Administrador
4 cuenta  por | cobrar la cantidad de la factura y financiero
cobrar continuar en el paso 12
Préstamo a | Corresponde al fondo monetario
5 Colaborador
colaborador | que se le entrega al colaborador
Solicitud Notificar la necesidad de un
6 o . Colaborador
verbal anticipo o préstamo
Toma de | Autorizacion de préstamo a
7 L Gerente general
decision colaborador
8 LIe.nqdo de Llenar la solicitud de préstamo Colaborador
solicitud
9 Verificacion Analizar los datos de la solicitud de | Administrador
de datos prestamos financiero
10 Elaboracion Emisién del cheque con la cantidad | Administrador
de cheque acordada de préstamo financiero
Realizar los pasos del numeral 8 al Administrador
11 Conector numeral 12 del procedimiento de financiero
caja y bancos
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Numero Nombre Descripcion
12 Expec,lle_nte Registrar el expediente de crédito Admln_lstrador
de credito financiero
13 Archivado por | Archivar por fecha el expediente de | Administrador
fecha nueva cuenta por cobrar financiero
Pagos/abono Deberan ser reglstrad,os ademas Administrador
14 S de las boletas de depdsito con un financiero
recibo de abono a deuda.
Realizar los pasos del numeral 20 -
15 Conector al 23 del procedimiento de caja y Admln_lstrador
financiero
bancos
16 Actualizacion | Registrar el abono/pago efectuado | Administrador
de crédito de la cuenta por cobrar financiero
17 Impresion de | Imprimir el estado de cuenta por | Administrador
saldo cobrar actualizado financiero
18 Archivado por | Archivar el nuevo estado de cuenta | Administrador
fecha por cobrar en el expediente financiero

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.
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GASP-

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO
CUENTAS POR

ELABORADO POR
Karla Yanira Castro Cerros

GRUPO DE ASISTENCIA DE 2 O 1 6
SEGURIDAD PRIVADA S.A. PA G A R
NUumero Nombre Descripcion Responsable
1 Adquisicion Al adquirir un bien, servicio o
de deuda cantidad monetaria préxima a pagar
. Registrar la cuenta por pagar en el
2 Registro  de apartado correspondiente del
deuda . : .
sistema financiero
3 Archivado por | Archivar por fecha el expediente de
fecha la cuenta por cobrar
4 Toma de | Determinar si la cuenta por pagar
decision sera a corto plazo
P03|b|I|o_Iad de Verificar la cantidad de la cuenta por
5 solvencia de
pagar
pago
Existencia de liquidez econémica
Toma de | <. " .
6 o Si la respuesta es positiva continuar
decision X
en el paso numero 7
~ Elaboracion Emisién del cheque con la cantidad a
de cheque pagar Administrador
Realizar los pasos del numeral 8 al | financiero
8 Conector numeral 12 del procedimiento de caja
y bancos
Cancelacion de la deuda, los abonos
Realizacion a las deudas deberan ser registrados
9 de pago o |ademas de las boletas de depdsito o
abono a | voucher de cheques recibidos con un
deuda recibo de abono a la deuda por
pagar.
Se procede a registrar el pago en el
10 Actualizacion libro Qe c.u,entas por pagar para la
actualizacion de las mismas y finaliza
el proceso
. Periodo de espera para adquirir
Tiempo en . N
11 solvencia de liquidez y poder
espera
regresar al paso 7 de este proceso
12 Largo plazo Determinar si la cuenta por pagar es

mayor a un afo
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Nombre Descripcion
13 Formas de | Analizar e identificar las formas de
pago pago para dicha deuda
14 Calculo de | Calcular los intereses de la cuenta
intereses por pagar
Control de | Tomar el control de las fechas
15 Fechas  de | estipuladas para pagos y continuar
pago en el proceso nimero 7

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.
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GASP-

DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTO

ELABORADO POR
Karla Yanira Castro Cerros

GRUPO DE ASISTENCIA DE 2 0 1 6
SEGURIDAD PRIVADA SA. PLANILLA
Numero Nombre Descripcion Responsable
1 Prestacion de Capital humano Colaborador
servicio
Actualizacion Ingresar datos actualizados d_e_lc_)s Administrador
2 . colaboradores con fechas de inicio | .. :
de planilla financiero
de labores
Identificar si es un colaborador fijo
Toma. de Si I_a ,respuesta es positiva se Administrador
3 L continta en el paso numero 4 . :
decision : . financiero
Si la respuesta es negativa se
continla en el paso nimero 13
Célculo  de | Realizar el calculo de los dias Administrador
4 pago de | laborados durante el mes a|. .
X financiero
planilla cancelar
Efectuar los descuentos
5 Aplicacion de | correspondientes sobre equipo | Administrador
descuento especial de trabajo pendiente de | financiero
cancelar
6 Impresion de | Imprimir la planilla de pago | Administrador
planilla actualizada financiero
7 Elaboracion Emisién de cheques para pago de | Administrador
de cheque planilla a cada colaborador financiero
Realizar los pasos del numeral 8 al -
. . Administrador
8 Conector numeral 12 del flujo grama caja y fi )
inanciero
bancos
Comprobante Hacer boleta “de pago - para | Aqministrador
9 colaboradores fijos y recibos de | .. .
de pago financiero
pago para extreros
10 Realizacion Se procede a la entrega de cheque | Administrador
de pago a colaboradores y/o extreros financiero
Firma de | Deberan firmar de recibido los
11 Colaborador
comprobante | comprobantes de pago
12 Archivado por | Almacenar por fecha los | Administrador

fecha

comprobantes de pago de planilla

financiero

30




. Efectuar el calculo de pago por
13 Planilla turnos laborados ara oder
extreros ) P P
continuar en el paso

Administrador
financiero

Fuente. Investigacion de campo Afio: 2016.

31




GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

4
1 FLUIJOGRAMA PLANILLA
v
2
v
4
5
v
6
J #
7 v
J
} v
GRUPO DE ASISTENCIA DE vy
SEGURIDAD PRIVADA S.A.
9

G

11 4312
1

32



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ANEXO 2
DISENO ADMINISTRATIVO

GASP

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

KARLA YANIRA CASTRO CERROS



INDICE GENERAL

INTRODUCCION

2.1

2.2
2.3
2.4

2.5

2.6

DISENO ADMINISTRATIVO

Filosofia empresarial
2.1.1 Vision
2.1.2 Mision
2.1.3 Objetivos
2.1.4 Valores
Organigrama
Reglamento interno de trabajo de GASP
Politicas y practicas de recursos humanos
2.4.1 Técnicas de seleccion

a. Test cognitivo

b. Test psicolégico
2.4.2 Politicas internas de recursos humanos
2.4.3 Politicas internas de relaciones humanas
2.4.4 Politicas internas de imagen y presentacion personal
Programa de motivacion y comunicacion organizacional
2.5.1 Programa de motivacion

a. Areaencargada

b. Descripcion

c. A quien va dirigida

d. Obijetivos
Modelo de control GASP
2.4.1 Estandares
2.4.2 Modelo de control

a. Desempefio organizacional

Pagina

OO ~NOOP,WWWW



INTRODUCCION

Crear e implementar un disefio administrativo para la empresa contribuye al
crecimiento empresarial, mediante una planificacién idonea para orientar el rumbo
hacia el logro de sus objetivos, la identificacion de qué es lo que se quiere alcanzar
y de qué manera se pretende lograr, definiendo la filosofia empresarial y las
actividades de cada colaborador de la organizacion, asi como su puesto y jerarquia

correspondiente.

Un reglamento interior de trabajo que guie el comportamiento individual que
deben tener los colaboradores para el cumplimiento de las metas y los planes de la
empresa a través de procesos administrativos (planeacion, organizacion,

integracion direccion y control).

Transmitiendo la definicion de tareas de forma sencilla y clara, para generar
eficacia, eficiencia, seguridad como elementos esenciales de una buena gestion;
aplicando mecanismos de control en el proceso administrativo que fortalecen la

capacidad empresarial.
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2.1 Filosofia empresarial

A continuacion se describen los elementos que componen la filosofia

empresarial de Grupo de Asistencia de Seguridad Privada, Sociedad

Andnima.

211

2.1.2

2.1.3

Vision

Consolidarnos como la empresa lider de servicios Yy
capacitaciones de seguridad privada, con excelencia organizacional,
expandiendo nuestra presencia a nivel nacional, reconocida por su

magnifico desempefio, recurso humano y servicio de calidad.

Mision

Somos un grupo de asistencia que brinda seguridad privada;
con el propdsito de generar tranquilidad en nuestros clientes, con
recurso humano competente, profesional y comprometido en brindar
servicios de calidad; trabajando con pasién por la seguridad para
salvaguardar la integridad tanto de nuestros clientes como sus

bienes patrimoniales.
Objetivos

En Grupo de Asistencia de Seguridad Privada, Sociedad
Andnima, son la representaciéon de los aspectos a cumplir con el fin

de conseguir resultados organizacionales satisfactorios.

a. Crear en nuestros clientes un ambiente de confianza y

tranquilidad permanente.
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b. Transmitir sentido de pertenencia en todos nuestros

colaboradores, mediante motivacion constante y ellos puedan
desarrollar plenamente cada una de sus actividades de
seguridad en representacion de la empresa.

c. Coordinar de forma eficiente cada una de nuestras acciones
encaminadas a la proteccion de la integridad y bienes de

nuestros clientes.

d. Generar una mentalidad positiva, proactiva y capacitada en
nuestros colaboradores para tener siempre al mejor equipo

humano de nuestro lado.

e. Cumplir fielmente con cada uno de los valores corporativos, para

nunca perder la ruta y prestar un servicio de calidad 6ptima.

f. Apoyar a nuestros elementos en el cumplimiento de sus
objetivos individuales y alinearlos a los objetivos corporativos,
para una sincronizacion de acciones que permitan el

cumplimiento de los propdsitos de la empresa.

g. Permanecer como organizacion en constante crecimiento de
conocimientos de seguridad para estar siempre a la altura de las

exigencias de nuestros clientes.

2.1.4 Valores

El conjunto de valores de Grupo de Asistencia de Seguridad
Privada, Sociedad Anonima, se describen a continuacion con el
propésito de transmitir la filosofia empresarial a los colaboradores de

la empresa.



GRUPO DE ASISTENCIA DE

SEGURIDAD PRIVADA S.A.

a. Respeto alavida

Nuestro mayor compromiso es salvaguardar la integridad
fisica de nuestros clientes mediante personal humano y servicio

de calidad.

b. Honestidad

Actuamos con transparencia y profesionalismo en la
prestacion de nuestros servicios y tenemos como prioridad crear

tranquilidad en cada uno de nuestros clientes.

c. Lealtad

Somos un grupo comprometido, en la proteccion de los
intereses de nuestros clientes, agregamos honestidad y

confianza en la prestacion de nuestros servicios de seguridad.

d. Confianza

Nuestra pasion por la seguridad nos brinda el respaldo de
apoyar y asistir a nuestros clientes para que se puedan sentir

seguros en todo momento.

e. Compromiso

Nuestros esfuerzos van siempre dirigidos a la
consecucion de la satisfaccion de nuestros clientes, con entrega

decidida por la seguridad y respeto por nuestros valores.

f. Responsabilidad
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Tenemos como deber, responder eficientemente a las
necesidades de los clientes y brindar sin excepcion alguna un

servicio de alta calidad.

2.2 Organigrama

Parte de la estructura organizacional de GASP se define mediante la

representacion grafica de los puestos existentes dentro de la empresa.

JUNTA
DERECTIVA
GERENTE
GENERAL
——
----------- A 3EBOR LEGAL
@ERENTE DE GENTE DE @ERENTE DE ADMEMIETRADDR it
OFERACIONEER COMPRAA VENTAE FIHANCIERD HUBANDE
F
COORDINADDR AEIITENTE
DE AREA ADMINIITRATIVO
BUFERYIEDR DE
FUESTOSE DE CONTADDR
IERVICID
JEFE DE GRUFD
ABENTE

MEN EAJERD !
CONEERJE

Fuente: Investiogacion de campo. Afo: 2016.



GRUPO DE ASISTENCIA DE

SEGURIDAD PRIVADA S.A.

2.3

Reglamento interno de trabajo

OFICIO No.IGT-DDAV-113-2016-CAOR.

Cobdn, Alta Verapaz
Septiembre 27 de 2,016.

Sefior

LEIF KINLEY GARCIA GONZALES

Representante Legal

GRUPO DE ASISTENCIA DE SEGURIDAD PRIVADA, S. A.
5%. Calle 11-32 Zona 12 Colonia Esfuerzo I,

Coban, Alta Verapaz.

Respetable sefior:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de informarle que, el Reglamento
Interior de Trabajo de la Empresa y/o Grupo de Asistencia al cual usted dignamente
representa, fue debidamente autorizado, segun Resolucién No.141-2016 de fecha veintinueve

de junio del presente afio.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para suscribirme de usted,

@;{"&a VT }'@} A teggﬁﬁ?gnne.
& % P / /e
& : P
§  cerapn e ad
= DEPARTAMENTAL © g L o
% COBAHAV, o <

&

sz Rossi

A ¥ Carlos Arglilfo
TS DELEGADO [PEPARTAMENTAL IGT.

C.C. Archivo
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2.4  Politicas y practicas de recursos humanos

A continuacion se describen los componentes de las politicas y
practicas de recursos humanos de Grupo de Asistencia de Seguridad

Privada, Sociedad Anénima.
2.4.1 Técnicas de seleccidén

Son los metodos que se implementaran dentro de la empresa
como parte de las politicas y practicas del departamento de recursos
humanos al integrar al capital humano, personal nuevo, los cuales

se enlistna y describen a continuacion.
a. Test cognitivo

Su finalidad consiste en servir como técnica para la
obtencion de informacion acerca de los conocimientos que

tienen los participantes de los procesos de seleccion de GASP.
b. Test psicoldgico

Tiene por objeto medir o evaluar una caracteristica
psicologica especifica, o los rasgos generales de la personalidad

de un individuo..

Estos tests que tienen el proposito de servir de herramientas
de ayuda para el encargado del departamento de recuros humanos,
a continuacion se muestran los modelos de los test anterirormente

descritos.
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TEST COGNITIVO PARA AGENTES DE SEGURIDAD

Nombre:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora de Finalizacion:

Instrucciones: el presente cuestionario se programa para 35 minutos, con 1
minuto por pregunta; favor subrayar la respuesta que considere correcta.

1. ¢Qué es Seguridad?
Voluntad inquebrantable y constancia en la realizacion de algo.
Es la sensacion de estar cubiertos de todo riesgo o amenaza.

Proteger personas y bienes.

2. ¢Cual esla funciéon de la Seguridad?
Mantener a la gente informada.
Es la sensacion de estar cubiertos de todo riesgo o amenaza.

Proteger personas y bienes.

3. ¢Qué tipo de seguridad existen?
Seguridad Nacional.
Seguridad publica y seguridad privada.

Ambas.

4. ¢Como es la Seguridad Privada con respecto a la Seguridad Publica?
Una Extensién Complementaria.

Contraria.

5. ¢Qué idoneidad deben cumplir los agentes y empresas se seguridad?
Idoneidad Civica, Mental, Vocacion y Profesional.
Idoneidad Civica, Técnica, Salud y Oficio.
Idoneidad Civica, Moral, Salud y Profesional.

9



GASP-

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

Institucion del Gobierno de Guatemala, que tiene como mision autorizar,

registrar y controlar la importacion, fabricacion, almacenaje, compraventa,
transporte, tenencia y portacién de las armas de fuego y municiones que

ingresan, circulan y/o egresan del territorio nacional.

DIGESSP
DIGECAM
MINISTERIO DE GOBERNACION

¢, Cuél es el delito de tenencia ilegal de armas?
Es tener un arma no inscrita.
Es tener dos armas.

Es portar un arma a nombre de otra persona.

¢, Requisitos para ser Guardia de Seguridad?

Guatemalteco, 18 afos, Primaria, sin antecedentes penales y policiacos,

salud, curso y examen aprobado.

Mayor de 18 afos; Haber aprobado el ciclo basico de educacion; Haber
cursado el ciclo basico de educaciéon primaria y haber aprobado el curso de
capacitacion especial disefiado por el prestador de servicios de seguridad, el
gue debera completar en un plazo de dieciocho meses (18) a contar desde
su ingreso al servicio. Haber obtenido la capacitacién y certificacion por el ente
establecido por la Direccion y Si hubiere prestado servicios a otras empresas
o instituciones, debera acreditar que la finalizacion de la relaciona laboral no
se origind por la comisién de algun delito doloso o violacion de derechos

humanos.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Ley que regula los servicios de Seguridad Privada
Decreto 52-2010
Decreto 52-2012
Decreto 10-2010

Una de las diferencias entre el Guardia de seguridad y el Vigilante privado es
que:

El Vigilante privado puede usar esposas.

El Guardia de seguridad no se puede defender.

El Vigilante privado usa Arma de fuego.

¢, Quién autoriza y acredita a las empresas y agentes de seguridad Privada?
DIGECAM
DIGESSP

La empresa donde se desemperie el agente de seguridad.

¢, Cudl es el deber del Estado segun la Constitucidon con respecto a la
Seguridad?

Proteger personas y bienes.

Proteger la Nacion y su poblacion.

Informar a la poblacion.

¢,Cudles son los tres poderes del Estado?
Juez, fiscal y querellante.
Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

Constitucion, leyes y decretos Ejecutivo, legislativo y judicial.

¢,Cudl de los tres poderes del Estado es el mas importante?
Ejecutivo, Legislativo y Judicial.
Ninguno, pues los tres son independientes y autbnomos. Las ordenanzas.

Ejecutivo.

11
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Confecciona y crea Leyes

Administra el Estado Administra Justicia.

¢, Cuéndo se aplica el recurso de Amparo?
Ante una detencion ilegal.
Ante amenazas a los derechos Constitucionales.

Ante un homicidio con alevosia.

¢,Cuando se aplica el recurso de Proteccion?
Ante una detencion ilegal.
Ante amenazas a los derechos Constitucionales.

Ante un homicidio con alevosia.

¢En qué caso se puede privar de libertad a una persona?
Solo con orden de Tribunales Orden de una Autoridad o Policia, delito
Flagrante.

Orden de Tribunales, Orden de una Autoridad o Policia, delito Flagrante.

¢.En qué caso un particular o un guardia estéa facultado para detener
En caso de sorprender a alguien en delito flagrante.
En cualquier caso donde halla delito.

Nunca, solo la policia esta facultada para detener.

¢, Qué es delito?

Es toda accion u omision INVOLUNTARIA, penada por la ley.

Sin intencién Culpa Es toda accién u omisiéon VOLUNTARIA penada por la
Ley.

Dolo con intencion. Es toda omision VOLUNTARIA penada por la Ley. Dolo

con intencion.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

¢ Clasificacion de los delitos atendida su gravedad?
Crimenes, simples delitos, faltas.
Homicidios, crimenes, simples delitos, faltas.

Faltas, crimenes, simples delito.

¢ Diferencia entre robo y hurto?

Hurto es con violencia, intimidacién y fuerza en las cosas. Robo no tiene nada
de lo anterior.

Robo es con violencia, intimidacion y fuerza en las cosas. Hurto no tiene nada

de lo anterior.

¢, Qué es delito de Homicidio?
Muerte ilegal de una persona causada por otra
Es el dafio a la integridad fisica o psiquica de una persona.

Es apropiarse de un bien mueble o inmueble mediante el engafio.

¢, Qué es legitima defensa?

Es la reaccion necesaria de una persona ante una agresion ilegitima.

Es el dafio a la integridad fisica o psiquica de una persona.

Es la defensa que se hace al interior de la propiedad o empresa durante la

noche o cuando se rechaza un escalamiento.

¢, COmo se caracterizan las rondas?
Por su agilidad.
Por su movilidad.

Por el tipo de instalacion que resguardan.

Clasifique las rondas:
Ronda moévil, fija y Extensa.
Ronda perimetral, abierta y mixta.

Un eximente de responsabilidad es:
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Menor de 18 afios.
Legitima defensa.
Ambas son correctas.

¢, Qué es una evacuacion?

Es el traslado de personas en forma ordenada hacia un mismo lugar que
hemos denominado zona de seguridad.

Es el abandono del lugar privilegiando a los guardias.

Correr hacia las vias de escape.

¢, Qué es una Directiva de Funcionamiento?

Es un documento oficial que tiene por objeto sefialar el funcionamiento integro
de los guardias de seguridad.

Es el protocolo ante un robo o hurto.

Es un documento oficial que sefiala como deben ocupar las alarmas y

elementos de seguridad.

¢,De qué color es la credencial de Agentes de Seguridad Privada?
Blanco, Celeste
Azul, Blanco

Amatrillo, Celeste

¢, Qué se entiende por arma?

Herramienta que utiliza una materia explosiva para lanzar proyectiles.
Herramienta que se caracteriza por su capacidad de cortar, herir o punzar. Es
toda maquina, instrumento, utensilio, objeto o parte del cuerpo que se ha

tomado con la intencién de matar, herir o golpear.

¢, Coémo se minimiza el riesgo de un incendio?
Con el uso de cascos o el control de las maquinas, sustancias y elementos

que usan.
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34.

35.

SEGURIDAD PRIVADA S.A.

Control de extintores en lugares dispuestos, Grifos en buen estado y revision
de elementos que podrian ser foco de fuego.
Manteniendo un lugar de trabajo limpio y ordenado.

¢, Cual es el estado normal de las agujas de los extintores?
Debe indicar el color Azul

Debe indicar el color Verde

Debe indicar el color Blanco.

2 de los métodos de extincion de incendio son:
Sofocacion, aislamiento
Enfriamiento, ebullicion

Ambas son correctas.

¢, Qué es la libertad provisional?

Es la libertad que se otorga a un detenido que esta en proceso, pero no ha
sido condenado.

Es la que se otorga a un condenado segun antecedentes que ha resuelto el
Juez.

Es la que se otorga a un condenado cuando paga su fianza.
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RESPUESTAS CORRECTAS DEL TEST COGNITIVO

Es la sensacion de estar cubiertos de todo riesgo o amenaza.

Proteger personas y bienes.

Ambas.

Una Extensién Complementaria.

Idoneidad Civica, Moral, Salud y Profesional.

DIGECAM

Es tener un arma no inscrita.

Mayor de dieciocho afios; Haber aprobado el ciclo basico de educacién; Haber
cursado el ciclo basico de educacion primaria y haber aprobado el curso de
capacitacion especial disefiado por el prestador de servicios de seguridad, el
gue debera completar en un plazo de dieciocho meses (18) a contar desde
su ingreso al servicio. Haber obtenido la capacitacion y certificacion por el ente
establecido por la Direccidon y, Si hubiere prestado servicios a otras empresas
o instituciones, debera acreditar que la finalizacion de la relaciona laboral no
se origind por la comisién de algun delito doloso o violacion de derechos
humanos.

Decreto 52-2010

El Vigilante privado usa Arma de fuego.

DIGESSP

Proteger la Nacion y su poblacion.

Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

Ninguno, pues los tres son independientes y autbnomos. Las ordenanzas.
Confecciona y crea Leyes

Ante una detencion ilegal.

Ante amenazas a los derechos Constitucionales

Orden de Tribunales, Orden de una Autoridad o Policia, delito Flagrante.

En caso de sorprender a alguien en delito flagrante.

Es toda accion u omision INVOLUNTARIA, penada por la ley.

Crimenes, simples delitos, faltas.

Robo es con violencia, intimidacion y fuerza en las cosas. Hurto no tiene nada
de lo anterior.

Muerte ilegal de una persona causada por otra

Es la reaccion necesaria de una persona ante una agresion ilegitima.

Por su movilidad.

Ronda movil, fija y mixta.

Ambas son correctas.

Es el traslado de personas en forma ordenada hacia un mismo lugar que
hemos denominado zona de seguridad.

Es un documento oficial que tiene por objeto sefialar el funcionamiento integro
de los guardias de seguridad.
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30.
31.

32.
33.

34.
35.

Blanco, Celeste

Es toda méquina, instrumento, utensilio, objeto o parte del cuerpo que se ha
tomado con la intencién de matar, herir o golpear.

Control de extintores en lugares dispuestos, Grifos en buen estado y revision
de elementos que podrian ser foco de fuego.

Debe indicar el color Verde

Sofocacion, aislamiento

Es la libertad que se otorga a un detenido que esta en proceso, pero no ha
sido condenado.

Nota:

1.

El encargado de Recursos humanos es el responsable de evaluar y tomar el
tiempo el cual corresponde Unicamente a 35 minutos por test el cual se
subdivide en un minuto por pregunta.

2. El porcentaje de aciertos para ganar la prueba sera como minimo el 51%. De
lo contrario se considera no apto para el puesto.

3. El porcentaje de aciertos se obtiene de la siguiente manera: el total de los
aciertos se multiplica por 100 y se divide dentro de 45.

4. A continuacion se presenta un ejemplo de la manera de proporcionarle el
resultado de la prueba al examinado.

RESULTADO TEST COGNITIVO PARA AGENTES DE SEGURIDAD
Nombre:
Fecha:

Ha obtenido una puntuacion de (debera ser de 0 a 35) puntos, sobre 35 posibles.

El porcentaje de respuestas aceptadas es de: (0 a 100) %

El tiempo que empleado fue de: (debera ser de 0 a 35) minutos con (0 a 60)

segundos.

Su nota ha sido (satisfactoria o insatisfactoria)
Después de realizar este Test se le considera (APTO O NO APTO)

Participante Gerente de Recursos Humanos
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TEST PSICOLOGICO
PARA GUARDIAS DE SEGURIDAD

Instrucciones: por cada afirmacion encierre en un circulo el nUmero que indique que

tan cierta es en relacién a usted.

¢ QUE TAN CIERTO ES ESTO DE USTED?

DIFICILMENTE MUCHO

1. Hago amigos con facilidad 1 2 3 4 5
2. Tiendo a ser timido 1 2 3 4 5
3. Me gusta estar con otros 1 2 3 4 5
4, Me gusta ser independiente de la gente 1 2 3 4 5
5. Por lo general preferido hacer las cosas solo 1 2 3 4 5
6. Siempre estoy en movimiento 1 2 3 4 5
7. Me gusta salir y correr tan pronto como

Me despierto en la mafiana 1 2 3 4 5
8. Me gusta mantenerme ocupado 1 2 3 4 5
9. Tengo mucha energia 1 2 3 4 5
10. Prefiero los pasatiempos tranquilos e

Inactivos a los mas activos 1 2 3 4 5
11. Tiendo a llorar con facilidad 1 2 3 4 5
12.  Me asusto con facilidad 1 2 3 4 5
13. Tiendo a ser algo emocional 1 2 3 4 5
14. Me enfado con facilidad 1 2 3 4 5
15. Tiendo a irritarme con facilidad 1 2 3 4 5
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Calificacion: Para todas las preguntas, excepto los numeros 2, 4, 5 y 10, la

calificacion es simplemente el numero encerrado en un circulo; para las preguntas 2,
4, 5y 10, invierta los numeros antes de calificar (1 =5,2=4,3=3,4=2,5=1).
Sume las calificaciones en las preguntas 1 a 5 para obtener un indice de sociabilidad,
sume las calificaciones en las preguntas 6 a 10 para obtener un indice de nivel de
actividad; sume las calificaciones en las preguntas 11 a 15 para obtener un indice de
emocionalidad. Interprete sus calificaciones y las de las otras personas a quienes

aplico el inventario con respecto a las siguientes normas.

RANGO INDICE RANGO PROMEDIO PARA LOS HOMBRES / PROMEDIO PARA MUJERES
Sociabilidad 13-19 15-20
Nivel de actividad 13-19 13-20
Emocionalidad 11-18 9-16

Las calificaciones fuera de esos rangos pueden interpretarse como alta o baja en la

caracteristica particular.
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2.4.2 Politicas internas de recusos humanos

Para el area de recursos humanos de GASP, se creo e
implement6 un conjunto de politicas internas para recursos

humanos, que a continuacion se describe aspecto por aspecto.

a. Los jefes o0 encargados de las distintas unidades administrativas
de GASP o gerente de la organizacion, cuando requieran
personal deberan solicitarlo por escrito al departamento de
Recursos Humanos de la empresa.

b. Todas las solicitudes de contratacion de personal para plazas
nuevas seran autorizadas unicamente por el Gerente General de
la organizacion, quien debera consignar firma y fecha de
autorizacion de las mismas.

c. Todas las personas que deseen ingresar a la empresa deberan
de llenar el formato de solicitud de empleo adjunto a estas
politicas.

d. Los aspirantes seleccionados que no obtuvieron resultados
satisfactorios en sus pruebas no seran tomados en cuenta para
continuar con el proceso de seleccion; sin embargo, sera
ingresada la informacion al sistema de datos de recursos
humanos.

e. La persona responsable del area de Recursos Humanos
encargado del proceso de contratacion, debe analizar los
expedientes de los aspirantes seleccionados que hayan
cumplido satisfactoriamente el proceso de seleccion, para que
este realice en un plazo maximo de tres dias habiles la entrevista
final y envié la propuesta de contratacion a Gerencia General
para su autorizacion.

f. Sera responsabilidad del jefe de Recursos Humanos

comunicarse via telefénica con los aspirantes seleccionados

20



GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

=
para informarles la fecha, lugar y hora en que se deberan
presentar a la entrevista final.
El encargado de Recursos Humanos en la entrevista final a los
aspirantes que llenan las expectativas de la plaza vacante, debe
indicar las condiciones de contratacion.
El responsable de Recursos Humanos trasladara al gerente
General para la firma del visto bueno la propuesta de
contratacion y deber4d de ser reenviada a con la debida
autorizacion con cinco dias hébiles de anticipacién a la fecha en
gue se desea cubrir la plaza.
Los colaboradores contratados deberan recibir induccion
dependiendo del areay el puesto al que se dirijan de la siguiente
forma.

e Areas Administrativas, 1 semana.

e Puestos Operativos, 1 semana.

e Agentes de Seguridad, 2 dias.
En la cual se les dara informacion referente a sus obligaciones y
responsabilidades como colaboradores. En los casos cuando la
persona contratada sea para un puesto operativo (coordinador
de éarea, supervisor, jefe de grupo) o agente de seguridad, se le
dara a conocer las actividades particulares que debera realizar
en el puesto de trabajo.
El colaborador contratado para ocupar el puesto vacante deber
completar un periodo de prueba de dos meses, periodo durante
el cual el jefe inmediato debera evaluar la calidad y eficiencia del
trabajo realizado, iniciativa, comportamiento, puntualidad,
imagen y otros aspectos importantes requeridos para la plaza.
En los casos en que no se desee confirmar al colaborador, los
jefes o responsables de las unidades administrativas deberan
informar al jefe de Recursos Humanos por escrito y con una

semana de anticipacion a la fecha de culminacién del periodo de
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prueba de dicha disposicion. Cuando no se reciba notificacion de
las unidades administrativas se realizara la confirmacion
automatica de la persona en el puesto de trabajo.

Sera responsabilidad de los colaboradores de GASP S.A,
actualizar sus datos personales, cada vez que estos sean
modificados, enviandolos a recursos humanos por medio de su
jefe inmediato.

El jefe de recursos humanos sera responsable de recibir las
actualizaciones de datos personales de los empleados, e
ingresar los mismos al sistema de datos de Recursos Humanos.
Para la contratacion de personal es necesario realizar el proceso
de seleccion y el area encargada dentro de la organizacion es
Recursos Humanos quien dara la propuesta del candidato
idoneo a la plaza a Gerencia General para su autorizacion en la
contratacion.

Los colaboradores deberan contar con informacion escrita sobre
las reglas, normas y los procedimientos relacionados a sus
funciones y responsabilidades.

Las normas y los procedimientos deberan mantenerse

actualizados.
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2.4.3 Politicas internas de relaciones humanas

Para el personal de GASP, se creo e implemento un conjunto
de politicas internas que regulen las relaciones humanas, que a

continuacion se describe aspecto por aspecto.

a. Para GASP, respeto y confianza son dos condiciones previas a
una buena relacién profesional. Cualquier forma de intolerancia,
de acoso o de discriminacion sera considerada como la expresion
de una falta de respeto elemental y no sera tolerada. Este principio
debe ser aplicado a todos los niveles y en toda circunstancia sin
excepcion alguna.

b. En caso de desacuerdo entre un colaboradory su superior o entre
un colaborador y uno de sus colegas, cada cual debe poder ser
escuchado de manera equitativa. El area de Recursos Humanos
velara por que un desacuerdo sea tratado con imparcialidad y que
cada parte pueda explicar su punto de vista, cualquiera que sea
su nivel jerarquico.

c. En GASP, es importante tener en cuenta que no se permite
mantener relaciones amorosas en el trabajo. Las relaciones
amorosas entre compafieros o con subalternos van en contra de
las buenas relaciones profesionales y éticas, por o que no sera
tolerado dentro de la organizacion.

d. Ser respetuoso con los compafieros, compafieras, encargados de
areas, clientes y personas en general.

e. Saludar con gusto, porque el saludo no se le niega a nadie, todo
colaborador de GASP, debe ser cortés a donde quiera que llegue
en representacion de la empresa y dentro de la instalaciones de
la misma.

f. Dentro de GASP, lalealtad tiene un significado de gran relevancia,

y todo colaborador debe estar comprometido y ser responsable
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con nuestro grupo de trabajo, jefaturas y compafieros que nos
rodean, asi también como con la empresa, sin olvidar que ella esta
compuesta por un grupo de personas al cual todos pertenecemos;
en la medida en que seamos leales con el resto ellos también
seran leales con nosotros.

No hablar mal de otro compariero de trabajo, actos como estos no
seran tolerados dentro los colaboradores de GASP.

Ser honesto consigo mismo y con los demas.

Los colaboradores de GASP, deben ser tolerantes porque no
siempre se puede tener buena quimica con todo el mundo, pero
es bueno ser tolerante y pensar antes de decir cualquier cosa que
cree problemas entre los demas compafieros de labores, cuando
algo suceda es pertinente que el colaborador o colaboradores
afectados se acerquen al jefe inmediato para plantear el
problema.

Todo colaborador de la empresa debe tener presente siempre una
disculpa, ser humilde, siempre estar dispuesto a disculparse, a
veces se pueden presentar pequefios conflictos o malos
entendidos pero siempre es bueno reconocer las fallas.

Los colaboradores de GASP deben ser serviciales y nunca
negarse a solicitudes de apoyo de un compafiero y/o jefe
inmediato.

El colaborador de GASP se debe caracterizar por poner todo su
empefio en lo que hace para el bienestar y desarrollo de la
empresa, porgue cada persona ocupa su lugar y su labor es
necesaria dando nuestro granito de arena para el éxito de todos.

Todo el personal de la organizacion estd comprometido a cuidar
de su seguridad y la de los demas comparieros de trabajo, sin
olvidar que la salud de cada uno es importante y que en su casa

le espera su familia.
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n.

encargados de areas, por los colegas o subordinados, siempre de

esta manera fomentar una cultura de mérito donde se reconozcan

los logros y esfuerzos de nuestros comparieros de trabajo.

2.4.4 Politicas internas de imagen y presentaciéon personal

Para el personal de GASP, se creo e implemento un conjunto
de politicas internas para la imagen y presentacion de cada
colaborador, que a continuacion se describe aspecto por aspecto.

a. Todos los colaboradores del area operativa (Supervisores, Jefes
de Grupo y Agentes de Seguridad) de GASP deberan
presentarse a sus puestos de trabajo bien uniformados, con el
cabello corto, barba rasurada (en el caso de los caballeros),
zapatos limpios y bien lustrados. El personal femenino de
seguridad debera usar el cabello recogido y el maquillaje que se
aplique sera discreto.

b. No esta permitido el uso de aretes, pulseras, colitas o prendas
gue se presten a criticas de su imagen y de la empresa.

c. Todos los elementos de seguridad deben estar debidamente
identificados con gafetes y equipo especial de trabajo al
encontrarse en sus puntos de servicio.

d. El personal del area operativa (supervisores, jefes de grupo y
agentes de seguridad) tiene la obligacién de atender empleados
y publico en general con respeto, evitando toda clase de
fricciones que deteriore la imagen del servicio.

e. Con elfin de que los elementos de seguridad y vigilancia puedan
actuar con autoridad y sin ningln compromiso que limite su
Actuacion, evitaran a toda costa familiaridades con los demas

empleados de la empresa donde se prestan nuestros servicios.

25



GASP>

GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

GASP con el propésito de proyectar una buena imagen prohibe
a los jefes de grupo y agentes de seguridad en servicio tomar
sus alimentos a la vista el publico, debiéndolo hacer en un lugar
destinado para tal fin.

Esta estrictamente prohibido a todo personal de seguridad
desempeiar funciones que no les correspondan tales como:
mensajeria, limpieza, control de tarjetas, almacenista, estibador
o chofer.

GASP con el objetivo de evitar situaciones y actos que afecten
la buena imagen que siempre deben proyectar los elementos de
la organizacion se debera guardar un respeto mutuo entre los
comparfieros de trabajo, jefes de grupo, supervisor y el resto del
personal de la empresa, cada quien comprometido de evitar a
toda costa las familiaridades en asunto de servicio.

Todos estan comprometidos a observar y hacer cumplir las
normas y disposiciones de seguridad, conforme a las consignas
establecidas para el buen desarrollo de las actividades del
cliente.

Se prohibe introducir bebidas alcohdlicas a cualquier instalacion
del cliente e igualmente que consuman alimentos fuera del
horario establecido y frente al publico en general.

Todo elemento de seguridad debera aceptar trabajar en
cualquier instalacion del cliente. Segun sea en el area geografica
gue corresponda en el horario que sea asignado. Asi mismo
estdn obligados a desempefar sus servicios cuando sea
requerido por alguna emergencia aunque haya terminado de
cubrir su turno. (Siendo remunerado posteriormente con las

prestaciones segun la ley).

No se permitira por ningln motivo que algun colaborador

manifieste delante de sus compafieros o de otra persona, actos
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de indisciplina, censura de las ordenes recibidas y menos
actitudes que demuestran desobediencia o en su defensa
acciones contrarias a la buena imagen del personal del cliente,
si existe alguna inconformidad de un miembro del cuerpo de
seguridad, este debera exponerla, en forma individual y
directamente con su jefe de grupo.

El personal de seguridad asignado a su puesto de trabajo tiene
prohibido contraer deudas con compafieros y por ningn motivo
con el personal de la empresa a donde fue asignado; asi como
efectuar actos de comercio, rifas, tandas, colectas. Apuestas,
practicar juegos de azar, etc. Todo ello dentro de las
instalaciones del cliente.

Para todo el personal operativo de la empresa, las areas que
sean asignadas para el desempefio del servicio al personal de
guardia de seguridad, seran de su responsabilidad mantenerlas
perfectamente aseadas y de no causar deterioro en su interior y
exterior.

No se aceptara que el personal de seguridad y vigilancia falte a
sus labores y solo se justificara por enfermedad grave o por otras
causas que el jefe de quien dependa lo justifique, aceptando
dignamente y con satisfaccion las obligaciones, penalidades y
privaciones que el incumplimiento del servicio les impone.

El personal debera presentarse oportunamente a su servicio y
correctamente uniformado portando todos los accesorios propios
de su uniforme (gafete, tolete, silbato, gorra, manual, etc.).

En el cambio de turnos el personal saliente entregara al entrante,
el equipo especial de trabajo, no pudiendo retirarse del servicio
hasta que no se presente el elemento que debera relevarlo. Por
ninguin motivo los vigilantes abandonaran su servicio.

El agente de seguridad antes de entregar su servicio debera

elaborar un reporte en donde especifiqgue todas las anomalias
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trascurridas en el turno, asi como reportar la salida o entrada del
relevo a su central de monitoreo.

Asuntos y solicitudes que se deseen hacer de conocimiento a
Gerencia General, sin excepcion alguna se deberan canalizar
por los medios establecidos que correspondan.

Todos los elementos de seguridad no se ausentaran por ninguna
circunstancia de su puesto de servicio debiendo permanecer en
este, hasta que sea relevado o autorizado por persona facultada
y solo en caso de fuerza mayor.

El agente entrante antes de recibir su turno, realizard una
minuciosa revision de la instalacion que estaba bajo su
responsabilidad a fin de detectar cualquier anomalia que ponga
en riesgo la seguridad.

Todo el personal de seguridad se presentard a su punto de
servicio con 15 minutos de anticipacion a su horario asignado,
debidamente preparado para iniciar a sus actividades de
inmediato.

Los elementos asignados a los servicios y los accesos
principales a las instalaciones o edificios seran responsables de
llevar el estricto control de la entrada y salida del personal
visitante, las horas de entrada y salida.

Es necesario que el Agente de Seguridad evite que se
obstaculice la circulacién peatonal y de transito vehicular.

Para los guardias de seguridad ubicados en garitas deben llevar
un control de vehiculos en ingresos y salidas de las
instalaciones, indicando a los conductores que ingresen a la
ubicacion y el lugar asignado vigilando que los vehiculos estén

correctamente estacionados.
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2.5 Programa de motivacion y comunicacion organizacional

Como parte de la definicion de la filosofia empresarial de la empresa,
se implementa un programa de motivacion dirigida a los colaboradores de
la empresa tanto operativos como del area administrativa con la finalidad
de mantener un ambiente de trabajo apto para la consecucién de cada uno
de los objetivos de GASP.

Junto a este programa, se implementa un programa de motivacién
organizacional con el propésito de definir los canales de comunicacién en
la empresa y asi lograr que exista respeto por la estructura de puestos

creadas con anterioridad.

A continuacion el modelo del programa de motivacion y la forma de

llevar a cabo el programa de comunicacion de GASP.

2.5.1 Programa de motivacion
a. Area encargada

Recursos Humanos de Grupo de Asistencia de Seguridad
Privada S.A.

b. Descripcion

Estrategia de motivacion de “Premios en metalicos,

reconocimiento, flexibilidad laboral y actividades de integracién”.

c. Aquienvadirigida

Personal administrativo y operativo Grupo de Asistencia
de Seguridad Privada S.A.
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Objetivos

1) Ser una herramienta mas para la institucién en la mejora
continua en la prestacion de servicios.

2) Crear una estructura organizacional con profesionales
motivados en sus distintos niveles y funciones dentro de la
empresa.

3) Lograr motivar al personal para un mejor desempefio, mejorar
el clima de trabajo y la fidelizacion del colaborador hacia la

empresa.
Metodologia programa de motivacion

A continuacion la caracteristicas y elementos que

componen el programa de motivacion.
1) Formacién
e Actividades de integracion
Creacién y programacion de actividades de una vez al
afio de torneos de futbol y/o actividades outdoor
(actividades y ejercicios al aire libre) como competencias
de tiro al blanco, entre otras.
2) Incentivos

e Premios en metalico

Durante un periodo de tiempo determinado (cada

mes) premiar al colaborador mejor ponderado, segun
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aspectos evaluados en el programa de evaluacion de
desempefio de la empresa, con un pin distintivo que lo hara
resaltar como un colaborador eficiente y pieza importante
dentro del capital humano de la empresa. Los cuales

pueden ser como el siguiente.

e Premios de reconocimiento

Ademas de los premios en metalicos, seran nombrados
como agentes de seguridad distinguidos para GASP,
teniendo un reconocimiento especial en la cartelera
principal de la pagina virtual de la empresa con un piny
fotografica como reconocimiento virtual ante los demas
colaboradores y clientes que visitan la plataforma de la

organizacion.

3) Flexibilidad laboral

Seran concedidos los dias libres para todo el personal en
casos como por ejemplo el dia del cumpleafios o un dia a
elegir en la semana, junto a un vale de almuerzo como
muestra de aprecio y valor como colaborador por su aporte a

la organizacion.
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Cuestionario clima laboral

No. PREGUNTAS FALSO VERDADERO NS/NR

El jefe se preocupa porque
1 | entendamos bien nuestro
trabajo.

Generalmente todos
2 | aportamos ideas para
mejorar nuestro trabajo.

En esta organizacion se
3 | busca que cada cual tome
decisiones de como realizar
Su propio trabajo.

El ambiente que se respira
4 |en esta organizacion es
tenso.

La gente se esfuerza por
5 |cumplir a cabalidad con
sus obligaciones.

Con frecuencia nuestros
6 | compafieros hablan mal
de la organizacion.

Esta organizacion ofrece
7 | buenas oportunidades de
crecimiento laboral.

Los problemas que surgen
8 |entre los grupos de trabajo
se resuelven de manera
Optima para la organizacion.

Ocurre con frecuencia que
9 |cuando se presenta un
problema especial no se
sabe quién debe resolverlo.

Aqui se preocupan por
mantener informado al
10 | personal de las
nuevas técnicas relacionada
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s con el trabajo, con el fin de
mejorar la calidad del
mismo.

11

Agui todos los problemas se
discuten de manera
constructiva.

12

Para cumplir con las metas
del trabajo tenemos que
recurrir a todas nuestras
capacidades.

13

En este trabajo me siento
realizado profesionalmente.

14

En esta institucion se
estimula al que trabaja bien.

15

En realidad nunca se
ejecutan las ideas que
damos sobre el
mejoramiento del trabajo.

16

Las condiciones de trabajo
son buenas.

17

Aqui uno se siente auto
motivado con el trabajo.

18

Da gusto ver el orden que
reina en nuestro local de
trabajo.

19

Yo me siento muy motivado
por formar parte de
este grupo.

20

A nuestro superior solo le
podemos decir lo que quiere
oir. Liderazgo (Solucion
de conflictos).

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.
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2.6 Modelo de control GASP, politicas y procedimientos

2.6.1 Estadndares

Los estdndares de medicion de desempefio de las areas que
asi lo requieren dentro de GASP, se establecieron mediante

sistemas de control bajo las siguientes caracteristicas.

CONTROL DE
COSTOS

CONTROL CONTROL
PRELIMINAR CONCURRENTE
CONTROL DE EVALUACION~ DEL

CORRESPONDENCIA DESEMPENO

2.6.2 Modelo de control

El control estd definido mediante estandares para el

desempeiio organizacional e individual, a continuacion el esquema

de como funcionara en todos sus ambitos el modelo de control dentro

de GASP.

MODELO DE
CONTROL

GASP

DESEMPERNO
ORGANIZACIONAL

DESEMPENO

CONTROL
PRELIMINAR

CONTROL
CONCURRENTE

CONTROL DE
COSTOS

CONTROL DE
CORRESPONDENCIA

INDIVIDUAL
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a. Desempeio organizacional

En el &mbito organizacional el control se aplicara bajo las
siguientes particularidades, preliminares, concurrentes, de
costos, de correspondencia y evaluacion de desempefio; a

continuacion sus formas de aplicacion.

GENERALIDADES CONTROL PRELIMINAR

Definicién
Este tipo de control se debe dar antes de las acciones a implementar dentro de
GASP.

Objetivo

Asegurarse que las actividades planeadas seran llevadas a cabo con propiedad,
ejerciendo influencia controladora por su cumplimiento y no esperar resultados
para compararlos con lo planeado

Areas involucradas y con aplicacion en todas sus actividades
e Gerente general

Encargado de asuntos legales

e Administrador financiero

e Gerentes de operaciones

e Gerente de recursos humanos

Politicas
e Ejercer influencia ante las situaciones, limitando los resultados de las
actividades por adelantado.
e Informarse y prever cualquier situacion sobre la actividad a desarrollar.
e Sequir las reglas y procedimientos previamente establecidos para cada
actividad, cerciorandose de que se esta cumpliendo con los estandares
ya fijados en actividades anteriores.

Medicion de resultados
e Verificacion de excelente planificacidon previa a ejecucion de actividades.
e Cumplimiento de preparacion por parte de las areas, en los tiempos
establecidos previo al desarrollo de sus actividades.

Acciones de correccion

¢ Involucramiento y trabajo en equipo de todos los integrantes del area que
esta proxima a desarrollar la actividad.

e Comunicacion eficiente y eficaz para retroalimentacion de informacion
entre las partes si hubiese mas de dos colaboradores o areas
participando en la planeacién de la actividad.

e Comunicacion de lo desarrollado hasta el momento a Gerencia o area
autorizada, para conocer sobre opiniones y/o sugerencias para
correccion de lo planificado.

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.
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GENERALIDADES CONTROL CONCURRENTE

Definicién
Tiene lugar durante la fase de accién y es importante la participacién de los que
dirigen para la sincronizacion de lo planeado con lo ejecutado.

Objetivo
Garantizar que el plan sera llevado a cabo durante el tiempo estipulado y bajo
condiciones requeridas en la planeacion.

Areas involucradas y con aplicacién en todas sus actividades
e Gerente General
e Administrador Financiero
e Gerente de Operaciones
e Gerente de Recursos Humanos

Politicas
e Supervision directa por parte de los encargados, sobre las actividades en
desarrollo.

e Delegacion de responsabilidades y tareas en busqueda de la optimizacion
del tiempo, para el cumplimiento de las actividades.

e Tener siempre presente lo que se debe de realizar y verificar constantemente
sobre el cumplimiento de cada aspecto de la actividad.

e Profesionalismo y entrega de cada colaborador involucrado en la supervision
en el proceso del cumplimiento de la tarea o actividad.

e Segquir las reglas y procedimientos previamente establecidos para cada
actividad cerciorandose de que se esta cumpliendo con los estandares ya
fijados en actividades anteriores.

Medicion de resultados
e Verificacion constante del desarrollo de la actividad planificada, por parte de
los encargados de las actividades.

Acciones de correccion

e Involucramiento y trabajo en equipo de todos los integrantes del area
encargada del desarrollo de la actividad.

e Comunicacion eficiente y eficaz para retroalimentacién de informacion entre
las partes si hubiese mas de dos colaboradores o areas participando en el
desarrollo de la actividad.

e Comunicacion de lo desarrollado hasta el momento a Gerencia o area
autorizada, para conocer sobre opiniones y/o sugerencias para correccion
de lo planificado.

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.
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GENERALIDADES CONTROL COSTOS

Definicién

Este tipo de control se da en el area de finanzas y administracion de la empresa
para la verificacion de los aspectos que influyen en los costos de todo lo que se
adquiere y los precios de los servicios que presta GASP.

Objetivo
Manejo eficiente de los recursos econémicos de la empresa en la adquisicion de
bienes.

Areas involucradas y con aplicacién en todas sus actividades
e Administrador Financiero
e Gerente de Operaciones

Politicas

e Mantener siempre una base de datos de proveedores que estén actualizados,
gue permitan tener a la mano informacion de todo lo que la empresa requiera
en su momento.

e Establecer propuestas de que sirvan de base en la planeacion de actividades.

e Informarse y prever cualquier situacion que influya en los costos de lo que se
piensa adquirir.

e Analizar la informacion que se obtenga en relacion a los costos de lo que
adquiere.

e Estimacién de costos, para la toma de decision por la mejor opcion.

e Sequir las reglas y procedimientos previamente establecidos para cada
actividad cerciorandose de que se esta cumpliendo con los estandares ya
fijados en actividades anteriores.

Medicion de resultados
e Verificacion de opciones mediante estimacion de costos.

Acciones de correccion
e Comunicacion eficiente y eficaz para retroalimentacién de informacion entre
las partes si hubiese mas de dos colaboradores o areas participando en la
planeacién de la actividad.
e Comunicacion de lo desarrollado hasta el momento a Gerencia o area
autorizada para conocer sobre opiniones y/o sugerencias para correccion de
lo planificado.

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.

38




GASP>

‘GRUPO DE ASISTENCIA DE
SEGURIDAD PRIVADA S.A.

GENERALIDADES CONTROL DE CORRESPONDENCIA

Definicién

Este tipo de control tendra efecto sobre todo los documentos legales que se redacten
y estén dirigidos hacia otras organizaciones y/o busquen dar a conocer informacién
sobre GASP ha alguna institucién que la solicite.

Objetivo
Verificar cuidadosamente la informacion que se quiere compartir, con el propésito de
proteger los intereses de la empresa.

Areas involucradas y con aplicacion en todas sus actividades
e Junta Directiva
e Gerente General
e Encargado de Asuntos Legales

Politicas

e Solamente la persona representante de asuntos legales de GASP puede
generar correspondencia (redaccion de documentos legales que protejan los
intereses de la empresa).

e Lapersonaencargada es la Unica responsable de archivar la correspondencia
gue recibe o envia y las copias de la que genera como control y evidencia.
(exceptuando los casos donde esta delegue esta responsabilidad en otro
colaborador de otra area).

e Es necesario que para el control de actividades dentro de la empresa todos
los integrantes de la Junta Directiva como el Gerente estén enterados de lo
gue acontece y se redacta en cada informe.

Medicion de resultados
e Verificacibn de cada documento legal redactado para conocer sobre su
contenido y aprobacion de envio.
e Verificacibn de cada documento legal recibido para conocer sobre su
contenido.

Acciones de correccion

e Trabajo en equipo entre integrantes de Junta Directiva, Gerente General y
Representante Legal para conocer sobre informacién redactada o recibida en
la que exista alguna diferencia.

e Comunicacion eficiente y eficaz para retroalimentacion de informacién entre
las partes interesadas para conocer sobre acuerdos que no se definieron
previamente.

e Comunicacion de lo desarrollado hasta el momento a Junta Directiva o
Gerencia para conocer sobre opiniones y/o sugerencias para correccion de lo
planificado.

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.
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GENERALIDADES EVALUACION DE DESEMPERNO

Definicién
Este control es mediante el proceso por el cual se estima el rendimiento en todo sus
aspectos de todos los colaboradores de GASP.

Objetivo

Evaluar los procedimientos de reclutamiento y orientacién del personal de la empresa,
para identificar situaciones que beneficien a la empresa mediante la promocion de
personal capacitado o correccion de aspectos que perjudiquen el ambiente laboral.

Areas involucradas y con aplicacién en todas sus actividades
e Gerente General
e Gerente de Recursos Humanos

Politicas

e Retroalimentar de informacion en momentos oportunos a los colaboradores.

e Ser objetivos en las evaluaciones dejando a un lado todo tipo de estereotipos
gue no midan el rendimiento del colaborador.

e Constantemente evaluar a todos los colaboradores para mantener siempre
informacion actualizada sobre el clima laboral de GASP.

e Llevar un control de todas la evaluaciones efectuadas y verificar que cada
colaborador de alta, este informado de la existencia de esta herramienta dentro
de la empresa.

e Todo colaborador de la empresa debe someterse a la evaluacion.

Medicion de resultados
e Andlisis e interpretacion de la informacion brindada por los colaboradores en
cada evaluacion y saber sobre el nivel de rendimiento y estado de animo de

cada uno de ellos.

Acciones de correccion
e Compromiso y trabajo en equipo de todos los integrantes de la empresa.
e Comunicacion eficiente y eficaz para retroalimentacion de informacion hacia
los colaboradores para la mejora del entorno laboral.
e Comunicacion de lo desarrollado hasta el momento a Gerencia o area
autorizada para conocer sobre opiniones y/o sugerencias para correccion de
situaciones que no estén acorde a lo planificado.

Fuente: Investigacion de campo. Afio: 2016.
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INTRODUCCION

Con el manejo y control de inventarios de equipo especial de trabajo se
logra un correcto almacenaje, ingreso y egreso del equipo de trabajo, tales como;
vehiculos, armas, municiones y uniformes, segun las diferentes categorias de

equipos actuales.

El mantenimiento del equipo es otro factor a trabajar, el cual busca un
correcto manejo de las diferentes clases de armas y municiones, asi como la
verificacion y evaluacion periédica del estado de las unidades vehiculares, para

un eficiente uso y vida atil de los mismos.
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3.1 Categoria A

Corresponden a los articulos y bienes de mayor valor con los que
cuenta GASP como equipo especial de trabajo. Y se compone con los
vehiculos (vehiculos, sedan y motos) utilizados como medios de reaccién

en la prestacion de los servicios de seguridad.

En los siguientes numerales se describe la manera de su distribucion

dentro del sistema de inventarios de la empresa.

3.1.1 Codificacion para inventariar los pick-up’s

| FICK UP |/
| 001 DE 100 PICK UP'S

| FARA US0O DE OPERACIONES

,..-|

| Mo, PLACA -P SKMN-
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3.1.2 Codificacion para inventariar los sedan

MR

'B001S " 9KMN

SEDAN /
001 DE 100 SEDAN

PARA USO DE SUPERVISION

No. PLACA -P 9KMN-

3.1.2 Codificacion para inventariar las motocicletas

g

01S "9KMN ‘I

/

MOTOCICLETA
001 DE 100 MOTOCICLETAS

PARA USO DE SUPERVISION

Na. PLACA -MO SEMN-

3.1.3 Disefio y distribucidén para almacenamiento

La distribucion de areas para cada categoria del sistema de
inventarios de GASP es en ambientes apropiados y con una
ubicacion separada una de la otra por el tipo de articulos a los que

se le denomina “familias”.

A continuacién se describe el area de almacenamiento de la

categoria A (para este caso pick-up) del equipo especial de GASP.
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a. Plano de distribucion y almacenamiento de categoria A
(Area de parqueo)

Es el &rea destinada para el resguardo de las unidades

vehiculares de la empresa, que se encuentran fuera de servicio.

v |

[T e———

e L et

3.2 CategoriaB

Todo el equipamiento como lo son las armas y municiones forman
parte de esta categoria que tiene como caracteristica ser una categoria con

familias de mediano valor dentro del inventario de la empresa.

VENTANILLA DE EXPUSION CARON PUNTO DE

PESTILLO VRECOIARA  ypxyoNa DR NIRA
LIBERADOR DEL ALINENTACION \

SEGURO

BOCA DE
FUEGO

wsn g ESCOPETA CALIBRE 12

TOLVACILINDRICA ~ MANUBRIO
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MIRA ANTERIOR — .

BOCA DE FUEG) ——3- ESTRILLADO DEL CERROJO MIRA POSTERIOR = NTERIO)
CANON Y ANIMA <€ MARTILLO 0 PERCUTOR

INTERNA. SEGURO DEL DISPARADOR S

RECAMARA LIBERADOR DEL CERROJO CILINDRO
GUARDAMONTE EGURO DE LA TOLVA BOCA DE FUEGO PESTILLO LIBERADOR

EMPUNADURA REV“LVER CARON :m.ml -
B ToLVA CALIBRB 38

MIRA POSTERIOR __5,

MARTILLO 0
PERCUTOR

PISTOLA
9 MM.

EMPURADURA

3.2.1 Codificacion para inventariar escopetas

T

0 I01‘t G
.

’ ESCOPETA l

| 01 DE 100 ESCOPETAS I

I SERIE DE ESCOPETA MV40779T |

3.2.2 Codificacion para inventariar pistolas

A

FISTOLA

07 DE 100 PISTOLAS

| SERIE DE PISTOLA MV40779T |

3.2.3 Codificacion para inventariar revolver

[

REVOLVER

20 DE 100 REVOLVERS

| SERIE DE REVOLVERS MV40779T
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3.2.4 Disefio y distribucion para almacenamiento

La distribucion de areas para cada categoria del sistema de
inventarios de GASP es en ambientes apropiados y con una
ubicacion separada una de la otra por el tipo de articulos a los que

se le denomina “familias”.

a. Plano de distribucion y almacenamiento de categoria B
(B6veda de armamento)

Esta area es donde se almacena todo lo relacionado a

armas y municiones.

SECTOR DE ALMACENA.E DE MUNICIONES
& 7

]

ARES

INFORMAT VA

A SYI0LS1d 30 AryMIIYINIY 30 MOL1238

/ Nl

30 IFYNIIWWTY 30 401235

3.2.5 Programa de control y mantenimiento para armas de GASP

Con el propodsito de que el equipo especial de trabajo de la
empresa en este caso las armas, tenga una funcionalidad adecuada
y una vida util como se espera, se crean instructivos con pasos
detallados de lo que se debe realizar en el correcto mantenimiento

de las diferentes armas con las que cuenta GASP para el personal



3.2.6
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de seguridad. A continuacion los instructivos para mantenimiento de

escopetas y pistolas.
Instructivo para hacerle mantenimiento a una escopeta

Lo recomendable en el mantenimiento de una escopeta es
realizar este procedimiento cada vez que se finalice su utilizacion al
dispararla o bien si ha estado almacenada, en periodos no mayor de
tres meses como intervalo de fechas para su mantenimiento, siendo
solo una persona la designada para dicha tarea por motivos de
seguridad y la experiencia que deba tener en la manipulacion de
armas de fuego. En los siguientes numerales se describen los pasos
gue debe seguir la persona encargada del manteamiento de este tipo

de armamento.

a. Lo primero que se debe de tomar en cuenta es que se desarme
la escopeta de manera segura con accion de bombeo.

b. Siempre hay que manipular el arma de fuego de manera segura.
Manteniendo la boca del arma apuntando hacia una direccion
segura, tratando el arma como si estuviera cargada y
manteniendo los dedos alejados del gatillo.

c. Posteriormente es necesario presionar el pestillo de liberacion
(usualmente delante o detras del protector del gatillo).

d. Elsiguiente paso que corresponde es el de bombear la escopeta.
Repetir esto hasta que no se vean cartuchos en el cargador o en
la recamara. Cerciorandose nuevamente de que el arma no esté
cargada. Teniendo en cuenta que se debe mantener las
municiones en un lugar aparte de la escopeta mientras se limpia.

e. Ya que el arma no se encuentre cargada, lo siguiente sera
limpiar la escopeta con accién de bombeo, lo cual no debe ser

un proceso muy largo. Siempre y cuando no haya cantidades


http://es.wikihow.com/hacerle-mantenimiento-a-una-escopeta#Desarma_tu_escopeta_de_manera_segura_sub
http://es.wikihow.com/hacerle-mantenimiento-a-una-escopeta#Desarma_tu_escopeta_de_manera_segura_sub
http://es.wikihow.com/manejar-un-arma-de-fuego-de-forma-segura
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excesivas de pélvora, polvo, arena o tierra en el mecanismo de
accion, la escopeta debe funcionar de manera fiable. Si se
necesita realizar una limpieza mas minuciosa o se esté limpiando
una escopeta semiautomatica, se debe realizar los pasos
siguientes: no es necesario desarmarla; abrir y cerrar el pestillo,
Ccomo se sugiere a continuacion es suficiente.

Primero limpiar todos los componentes usando un poco de papel
toalla (o tela, pero es importante que esta no tenga pelusas).
Retirar la mayor cantidad de cimulos de carbdn que se hayan
formado debido a la friccion del uso. Ademas limpiar cualquier
aceite que haya quedado y cualquier camulo de pdlvora sin
quemar.

Limpiar el eyector y el area alrededor de la recamara. Se notara
gue algunas areas haran que el papel toalla se torne negro
(limpiar mas estas areas).

Rociar solvente (de preferencia, uno que esté disefiado para no
causar ninguna reaccion en la piel, como el M-Pro 7) sobre todos
los componentes posiblemente sucios.

Una cantidad abundante de solvente es mejor que no echar
suficiente.

Dejar que el solvente se asiente por unos cuantos minutos
asegurando que cualquier area con tierra, cimulos de carbon o
polvora sin quemar tenga una cantidad de solvente adecuada y
gue este esté siendo absorbido.

Restregar toda el arma con un cepillo (nada que tenga cerdas de
metal; se puede usar un cepillo de dientes). Esto ayudara al
solvente y liberara los camulos en el arma. Tratar de cubrir todos
los rincones y ranuras.

Lo siguiente es limpiar el arma con una tela sin pelusas (como

pedazos de tela cortado). Posteriormente se deber cubrir todos
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los lugares donde se echo el solvente (practicamente toda el
arma) y pasar la tela hasta que queden limpios.

De nuevo es necesario limpiar toda el arma (por dentro y por
fuera) con una tela sin pelusas que esté remojada en solvente y
volver a revisar cualquier area que deje oscura la tela para
limpiar esa parte.

Usar la ufia para quitar residuos gruesos de cumulos de carbdn
0 polvora, o cumulos en partes estrechas del arma. Es de
conocimiento general que el &rea mas comun donde se forman
depositos de carbon es la recamara. Los cumulos se forman en
las esquinas de las piezas de metal.

. También se debe prestar atencion al cafion para limpiarla con
una tela remojada en solvente. Y realizar o repetir este
procedimiento con pedazos de tela limpios (aun remojados en
solvente) hasta que la tela salga limpia. Luego pasar un pedazo
de tela remojado en aceite; esta capa de aceite ayudara a que el
cafion no se oxide y este lubricado.

Lo siguiente es echar aceite a todos los componentes que
necesitan estar lubricados. También echar aceite a los carriles
del pestillo y al mismo pestillo. Y muy importante es tratar de
mantener el aceite alejado de las aberturas que dan hacia
camara del percutor (el aceite ayuda a formar cumulos de
polvoray tierra, los cumulos alrededor del percutor pueden evitar
gue se produzca el disparo cuando se necesite accionar el arma
ante cualquier situacion de emergencia o realizacion de
pruebas).

Po ultimo se debe limpiar toda el arma y cualquier exceso de
aceite, si se estd teniendo dificultades con algun cumulo
abundante, echar mas solvente y dejar que se absorba por un
rato hasta que la escopeta quede totalmente libre para

posteriormente armarla para su uso o almacenamiento.

10
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3.2.7 Instructivo para hacerle mantenimiento a una pistola

GASP es una empresa que se dedica a la seguridad privada;
por lo tanto es importante saber la manera correcta de darle
mantenimiento a una pistola, para su correcto funcionamiento. Al
Inspeccionar el arma y asegurarse de que los elementos internos no
hayan sufrido dafios se esta logrando hacerle un buen

mantenimiento.

Cuando no se les da el debido mantenimiento a las armas de
fuego, estas no son confiables, la falta de fiabilidad puede atraer
lamentables consecuencias que el arma falle mientas se manipula.
A continuacion los pasos para la realizacion del mantenimiento

adecuado de una pistola.

a. Es necesario iniciar descargando el arma con cuidado, siempre
manipulandola con precaucion se debe mantener el cafidn
apuntando en otra direccion, en todo momento manipular el arma
como si estuviera cargada y mantener los dedos lejos del gatillo.

b. EIl punto siguiente es hacer que el tambor salga para continuar
con el proceso de mantenimiento.

c. Luego lo que se debe hacer es vaciar la corredera, jalandola
hacia atras para revisar visual y fisicamente (colocar el dedo ahi)
si es que hay algun cartucho en el tambor o en la corredera.

d. Retirar todas las municiones del éarea, el arma debe ser
manipulada siempre en el espacio que ha sido asignado para el
mantenimiento de las mismas, alejado de todo personal que no
participe de este proceso.

e. Posteriormente se desarma el arma con cuidado esto puede
resultar muy simple, dependiendo del modelo del arma. Quitando

el percutor, después de dar un tiron hacia la parte trasera de la

11
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estructura, la corredera debe poder quitarse con facilidad por el
frente de la pistola. Como se mencioné en el anterior punto es
importante asegurar que el arma este descargada, ya que se
debe presionar el gatillo del arma para poder iniciar el proceso.
Se inicia con la limpieza del arma, lo primero son los
componentes con retazos de tela, no es necesario que sea
completamente lisa, puede tener pelusas.

Luego se debe quitar toda la acumulacion de carbono que se
creo por la friccién del uso y también toda la p6lvora quemada.
Ademads, limpiar la grasa y la p6lvora que aun no se ha quemado.
Lo siguiente sera limpiar dentro del tambor, el eyector, las varillas
de guia y todo alrededor de la corredera. Limpiar todas las partes
en las que se pase el trapo y quede negro o manchado.

Aplicar algun solvente (de preferencia alguno que no cause
reacciones alérgicas al contacto con la piel, como el M-Pro7) en
todos los componentes que estén sucios.

NoO es necesario que se use una gran cantidad de solvente. Solo
de debe dejar que el solvente se asiente por unos cuantos
minutos. Las partes no deben quedar sucias, ya sea con polvora
guemada o no.

Frotar toda la pistola con un cepillo (nada que tenga metal, usar
algo como un cepillo de dientes). Esto ayudara a que el solvente
se suelte un poco y limpiar el arma. Todos los rincones se deben
limpiar.

Lo siguiente es limpiar el arma con una tela sin pelusas (como
pedazos de tela cortado). Posteriormente se debe cubrir todos
los lugares donde se echo el solvente (practicamente toda el
arma) y pasar la tela hasta que queden limpios.

Se continda siempre limpiando toda el arma (por dentro y por
fuera) con una tela remojada en solvente, limpiar todas las areas

gue estén negras.

12
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K.

Con mucho cuidado se puede utilizar algo puntiagudo para
limpiar los restos de carbon o polvora que se encuentren en las
partes mas estrechas del arma. El lugar mas comuan en el que se
deposita el carbén es en la corredera. No es raro que se
encuentre algun tipo de acumulacién en las esquinas de metal
del arma.

Para lo que sigue se puede utilizar un cepillo dental para limpiar
cualquier suciedad del cafon.

Limpiar el largo del cafién por lo menos 5 veces (con mayor
razon si ya ha pasado un tiempo desde la Ultima vez que se hizo
una limpieza).

Asegurarse de no darle la vuelta a la direccion del cafion con el
cepillo. Empujar todo para una sola direccion, de preferencia
para atras (dejando que las cerdas se dirijan hacia afuera del
canon).

Limpiar el cafidn con una tela remojada en disolvente. Repetir el
proceso con otras telas limpias (remojadas en solvente) hasta
gue la tela salga limpia. Luego volver a limpiar con una tela
remojada en aceite, esta capa de aceite protegera el cafon y
evitara que se oxide.

El punto siguiente ser& aceitar todos los componentes, ya que
estos necesitan estar lubricados. Es posible que en el manual
del arma se especifique las areas que necesitan ser lubricadas,
aunque a veces basta con revisar el arma para saber que partes
necesitan aceite.

Después de limpiar, el siguiente paso en el mantenimiento es
lubricar el arma de la manera apropiada. La lubricacién es tan
importante como la limpieza. Para evitar el mal funcionamiento
del arma, es esencial que se lubrique y que se aplique aceites

gue protejan las partes metalicas y eviten que estas se oxiden.

13
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Cuando se lubrique las distintas partes que lo necesitan, se debe
poner una capa lo suficientemente gruesa como para poder dejar
una huella dactilar cuando se toque

Después de lubricar el arma, dejar una ligera capa de grasa en
la corredera.

Ya se puede armar de nuevo la pistola, montando de nuevo el
arma y asegurandose de que todo funcione correctamente.
Para comprobar que el arma funciona bien, mover la corredera,
asegurando que se deslice hacia atras y hacia adelante. Si no lo
hace, es probable que no se haya puesto el resorte de la manera
adecuada.

Asegurar de que esté descargada y presionar el gatillo, se debe
escuchar un “clic”. Volver a deslizar la corredera, y si el arma es
de doble accion, amartillar el percutor una vez mas.

Por ultimo limpiar toda el arma y quitar el exceso de aceite.
Limpiando el cafidon con un retazo de tela seco antes de que se
intente disparar para que se pueda quitar cualquier residuo de

aceite.

14
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3.4

Categoria C

En el sistema de inventario de la empresa esta clase es de familias
de menor valor econémico dentro de todos los que tiene la empresa. Deben
proporcionarse con el objeto de conservar una imagen corporativa dentro
de la organizacion, o bien, para proteger a los colaboradores o la limpieza

del centro de labores.

Entre los articulos que conforman esta categoria, estan los uniformes
en sus distintos tipos (camisas, pantalones, cinturones, botas, gorras y
equipos varios de trabajo). En equipos varios como parte del equipo
especial de trabajo también se consideran: los radios, cargadores de radios,

baterias, linternas y candados.

3.4.1 Codificacion parainventariar las camisas

LA

0001 'xx1.o1'l”

[

CODIGO “0001 CAMISAS”

TALLA XXL
UNIDAD 01 DE 100 CAMISAS

3.4.2 Codificacion parainventariar los pantalones

[T
'0002 17
f

CODIGO “0002 PANTALONES”

TALLA 30

UNIDAD 17 DE 100 PANTALONES

15
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3.4.3 Codificacion para inventariar suéter

LTI

0003 "XXL.03

/

CODIGO “0003 SUETER”

TALLA XXL

UNIDAD 03 DE 100 SUETERES

3.4.4 Codificacion para inventariar botas

CODIGO “0007 BOTAS” /
TALLA #40

UNIDAD 31 DE 100 BOTAS

3.4.5 Disefio y distribucion para almacenamiento

La distribucion de areas para cada categoria del sistema de
inventarios de GASP es en ambientes apropiados y con una
ubicacion separada una de la otra por el tipo de articulos a los que

se le denomina “familias”.

16
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a. Plano de distribucion y almacenamiento de categoria C
(Almacén de uniformes y equipos varios)

Esta es una tercera area en la que se almacena todo lo
relacionado a uniformes de agentes de seguridad y también el

equipo vario de uso laboral.

SECTOR ALMACENAJE SUETERES Y CHALECOS

\ SECTOR ALMACEMAJE CAPAS Y GORRAS /

\ |

SECTOR ALMACEMAJE DE

SECTOR ALMACEMAJE BOTAS

SR HIAY 1d AMYNIDYINTY HOLD3S

N

q____ A SWSIWYD IrYNIOVINTY HOLD3S
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