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Resumen

El crecimiento en la oferta y la demanda de servicios de seguridad en Guatemala se debe a la alta
inseguridad que se vive en el pais, es constante escuchar y observar en los medios de
comunicacion el alto indice de actos delictivos ocasionados por grupos delincuenciales.

La integracion de empresas en la linea de negocios de seguridad al mercado actual requiere de
responsabilidad social, de conductas basadas en leyes y en principios y valores éticos, los cuales
son fundamentales para la prestar un servicio de alta calidad. Muchas empresas fracasan debido a
la carencia de herramientas administrativas y de politicas de calidad, son los clientes los

principales emisores de juicio.

La actividad econémica principal en el departamento de Peten es el turismo, fuente fundamental
en la generacion de recursos de sus habitantes. Otra es la del comercio interno de productos de la
canasta basica y productos agricolas, actividades que se han visto amenazada constante por la
delincuencia comun, a raiz de esto se crea un estancamiento en el desarrollo del pais.

La demanda de servicios de seguridad en el municipio de Poptun, Peten, permitio la creacion de
la empresa HJ SEGURIDAD, la cual presta sus servicios en forma personalizada con carencia de
recursos administrativos los cuales han evidenciado deficiencias en el area administrativa y en la
calidad de los servicios. Esta ha mostrado un crecimiento que demanda en la actualidad la
implementacién de herramientas administrativas basadas en politicas de calidad para su
permanencia en el mercado y en el presente documento se propone la elaboracion de un proyecto
que integre lo bésico y fundamental para lograr los objetivos y cumplir con su planeacion

estratégica de la empresa.



Introduccion

Los altos indices de violencia en el pais, han motivado a los inversionistas del sector seguridad,
la mayor parte de las empresas de esta linea de negocios enfrentan dia a dia una serie de
problemas en su funcionamiento normal, HI SEGURIDAD wuna empresa que presta sus
servicios personalizados en este campo, no es la excepcion. Un estudio realizado a través
una evaluacion integral practicada en dicha empresa, permitié identificar una serie de
problemas  sustentados por medio del analisis y la aplicacion de instrumentos,
especificos en el drea administrativa. La falta de herramientas y politicas de calidad fue el
problema encontrado de mayor relevancia, el cual dio lugar al planteamiento de un anteproyecto.

El resultado de la investigacion sugiere como propuesta para la solucion del problema, la
creacion de herramientas administrativas basadas en politicas de calidad y amparadas bajo el
marco de la ley, a través de las cuales se logre un mejor control y una buena direccion. La
implementacién de técnicas administrativas y la ley vigente, son la base fundamental del

proyecto.

Por medio de la metodologia aplicada en la practica para llevar a cabo el presente trabajo de
investigacion se recurrié al método cientifico, donde se utilizo de esta manera una investigacion
descriptiva, que permiti6 obtener resultados confiables para su debida tabulacion, interpretacion y
analisis, los cuales permitieron descubrir las necesidades de la empresa, y se presentaron los
resultados y se establecid que la aplicacion de estrategias y herramientas técnicas, se alcanza una
buena administracion control y supervision del personal, en la cual el personal alcanza
satisfaccion, habilidad, cooperacion, espiritu de servicio, respeto mutuo, meritos y oportunidad de

progreso.

Las acciones empresariales y el cumplimiento de los objetivos, se desarrollé la Propuesta Mejora
las estrategias, guia y las herramientas que permitio la ejecucion de actividades y mejorar los
servicios de la empresa y tener el control por medio de las herramientas técnicas, ficha de
personal, tarjeta control de asistencia, autorizacién de salida, reglamento interno, como parte de

lo planificado por los directivos de la empresa requiere en asi la efectividad.
i



Capitulo 1
1.1 Marco conceptual

1.1.1 Antecedentes de la organizacion

La inseguridad del pais en el afio 2012 tomo maés relevancia, incrementandose a nivel de
departamentos y municipios de Guatemala, segin las estadisticas proporcionadas por la
subestacion de la Policia Nacional Civil, del municipio de Poptun, en el Departamento de El
Peten, como un factor negativo para la economia del Pais afecta en gran manera el crecimiento
de las empresas.

Siendo la empresa una organizacién que desempefia un papel importante en la economia como
factor de trabajo, produccion y comercio, la empresa se viene a constituir en la parte primordial
de desarrollo y progreso econdémico de un territorio

La necesidad y la inseguridad institucional por la que atraveso el Ministerio de Gobernacion y
Ministerio de la Defensa por la falta de Agentes policiales y personal del ejército, incremento la
necesidad de acudir a solicitar el apoyo de las empresas de seguridad privada, en el municipio de
Poptdn no se daban abasto los agentes de seguridad de las empresas existentes que solo cuentan
con una oficina y dos agentes por unidad, uno activo y otro de descanso.

A raiz de los problemas de inseguridad que se vivia en ese entonces, fue razén oportuna para
iniciar con la empresa y brindar sus servicios a partir del mes de mayo del afio 2012, en el
municipio de Poptun, departamento de Petén, una empresa de servicios de seguridad que cuenta
con un equipo multidisciplinario de personas profesionales y calificadas, en diversas areas, tales
como: seguridad personal, servicio profesional para brindar seguridad a personas como alcaldes,
jefes de empresas, empleados publicos de altos rangos, seguridad de bienes y plazas, traslado de
bienes, instalacion de sistemas de alarma, control de accesos, todas acorde a las necesidades
requeridas por la poblacién de la zona sur de Petén, en el municipio de Poptdn.

Durante los primeros meses, la empresa inicié con cinco agentes especializados en seguridad para
cubrir puestos rotativos, a mediados del afio 2013 ya se contaba con 9 personas. Se inicid con un
centro de operaciones en el que el espacio era reducido con capacidad para 4 personas, con el
crecimiento de la demanda del servicio, se tomd la decisién de contratar mas personal y extender

los servicios, la empresa se traslado al barrio las Delicias, a dos cuadras de hospital distrital del
1



Municipio de Poptun, casa nimero D-4, zona 7, lugar donde funciona, este mas adecuado para la
prestacion de un mejor servicio.

El control del recurso humano existente en una organizacion es de vital importancia sobre todo
por ser un medio de prevision y al aplicarse a todas las funciones administrativas le permite a la
gerencia complementar sus funciones, a través de la aplicacion de herramientas administrativas,
se llevara controles apropiados en todas las actividades organizacionales para que por este medio

comprobar si los objetivos de la empresa son alcanzados conforme lo planificado.

En un mercado competitivo la utilizacion de herramientas administrativas es esencial para la
ejecucion apropiada de las actividades dentro de cualquier organizacion que desea generar
superavit y lograr su permanencia en el mercado, se considera que con su implementacion se
llegaré a controlar y optimizar los recursos y contar con una herramienta que permita el adecuado

control del recurso humano a tener una administracién con eficiencia y eficacia.



1.2. FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

A continuacion se presenta el analisis de la tabla No.1 FODA HJ-NADEL, en el municipio de

Poptdn, departamento de Peten.

FORTALEZAS OPORTUNIDDES
1. Personal profesional y calificado. 1. Crecimiento de la empresa.
2. Organizacion del elemento humano. 2. Territorio con poca cobertura en
3. Servicio pronto y eficaz. seguridad privada.
4. Entrenamiento de inteligencia y 3. Amblgnt_e agradable para el personal.
capacitacion constante. 4, OfreC|m|e_nto Qe empleo para personal
5. Conocimiento en el ramo de seguridad con experiencia.
por parte de la propietaria.
DEBILIDADES AMENAZAS
1. Falta de equipo de seguridad con 1. Plagio de estrategias por parte de otras
tecnologia de punta. empresas d(_e seguridad.
2. Delincuentes y personas del crimen 2. Competencia desleal.
organizado con equipo mas 3. Problemas en la economia del pais
sofisticado. afectaria a los clientes y por ende a la
3. Falta de recurso humano con empresa. o
experiencia 4. Alza_en Ia_tasz_i de interés en los planes
4. Retraso en el pago del servicio que se del financiamiento.

presta por parte de los clientes.




1.3. Mision y Vision

Misién
Prestar servicio de seguridad profesional, cumplir a cabalidad con los compromisos adquiridos
con nuestros clientes, utiliza tecnologia de vanguardia y garantiza asi la seguridad de nuestros

usuarios, bienestar de nuestros empleados en beneficio de nuestra sociedad.

Vision

Ser una empresa reconocida a nivel departamental, nacional, por su calidad de servicio y seriedad
lograda por la utilizacion de tecnologia de punta y la innovacion permanente en sistemas de
seguridad electrdnica, la colaboracién de un equipo humano calificado y comprometido que
garanticen un crecimiento permanente de la organizacion con alta solidez financiera generada por

el mejoramiento continuo



Capitulo 2

2.1 Marco teorico

2.1.1 Antecedentes
El trabajo de investigacion del anteproyecto inicio con una evaluacion integral practicada a la

empresa HJ SEGURIDAD, en la cual se aplicaron técnicas de investigacion las cuales
permitieron determinar la problematica de la empresa. Entre las técnicas utilizadas se practico
una entrevista al gerente general para conocer la organizacion y evaluar el area estratégica,
administrativa, mercadeo y ventas. También se observd al personal de secretaria, contabilidad y

supervision, se intercambi6 ideas sobre la operatividad de la empresa.

Como resultado de la investigacion se practicé un andlisis utilizando técnicas administrativas
como el anélisis documental practicado al documento de creacion de la empresa, el FODA vy
Diagrama de Causa y Efecto, esto contribuyo para determinar los problemas mas latentes de la

empresa.
La Empresa

Ademas de ser una célula econémica, es una célula social. Estad formada por personas y para
personas. Esta insertada en la sociedad a la que sirve y no puede permanecer ajena a ella. La
sociedad le proporciona la paz y el orden garantizados por la ley y el poder publico; la fuerza de
trabajo y el mercado de consumidores; la educacién de sus obreros, técnicos y directivos; los
medios de comunicacion y la llamada infraestructura econdmica. La empresa recibe mucho de la
sociedad y existe entre ambas una interdependencia inevitable. Por eso no puede decirse que las
finalidades econdmicas de la empresa estén por encima de sus finalidades sociales. Ambas estan
también indisolublemente ligadas entre si y se debe tratar de alcanzar unas, sin detrimento o

aplazamiento de las otras. https://es.wikipedia.org/wiki/Empresa#Definiciones.



LA PLANEACION para determinar los objetivos en los cursos de accion que van a seguirse.

LA ORGANIZACION para distribuir el trabajo entre los miembros del grupo y para establecer y

reconocer las relaciones necesarias.

LA EJECUCION por los miembros del grupo para que lleven a cabo las tareas prescritas con

voluntad y entusiasmo.
EL CONTROL de las actividades para que se conformen con los planes.

PLANEACION

Para un gerente y para un grupo de empleados es importante decidir o estar identificado con los
objetivos que se van a alcanzar. El siguiente paso es alcanzarlos. Esto origina las preguntas de
que trabajo necesita hacerse? ¢Cuando y cémo se hard? Cuales seran los necesarios componentes
del trabajo, las contribuciones y como lograrlos. En esencia, se formula un plan o un patrén
integrando predeterminando de las futuras actividades, esto requiere la facultad de prever, de
visualizar, del proposito de ver hacia delante.

ORGANIZACION

Después de que la direccién y formato de las acciones futuras ya hayan sido determinadas, el
paso siguiente para cumplir con el trabajo, sera distribuir o sefialar las necesarias actividades de
trabajo entre los miembros del grupo e indicar la participacién de cada miembro del grupo. Esta
distribucion del trabajo esta guiado por la consideracion de cosas tales como la naturaleza de las

actividades componentes, las personas del grupo y las instalaciones fisicas disponibles.

EJECUCION

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de planeacion y
organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que inicien y continlden las acciones
requeridas para que los miembros del grupo ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes

utilizadas por el gerente para poner el grupo en accion estan dirigir, desarrollar a los gerentes,



instruir, ayudar a los miembros a mejorarse lo mismo que su trabajo mediante su propia

creatividad y la compensacion a esto se le llama ejecucion.

CONTROL

Los gerentes siempre han encontrado conveniente comprobar o vigilar lo que sé esta haciendo
para asegurar que el trabajo de otros esta progresando en forma satisfactoria hacia el objetivo
predeterminado. Establecer un buen plan, distribuir las actividades componentes requeridas para
ese plan y la ejecucidn exitosa de cada miembro no asegura que la empresa sera un éxito. Pueden
presentarse discrepancias, malas interpretaciones y obstaculos inesperados y habran de ser
comunicados con rapidez al gerente para que se emprenda una accion correctiva

http://www.gestiopolis.com/planeacion-como-etapa-del-proceso-administrativo/.

2.1.2 Teorias

e Seguridad: Desde una perspectiva amplia, la seguridad se relaciona con el conjunto de
sistemas de proteccidn de la vida y los bienes de los ciudadanos ante los riesgos o0 amenazas,

provocadas por diversos factores, tanto psicosociales como asociados al desarrollo urbano®.

e Estrategia: “Es la determinacién del propésito (o mision) y de los objetivos basicos a largo

plazo de una empresa, asi como la adopcién de los cursos de accion y de la asignacion de

recursos necesarios para cumplirlas.”z.

Las estrategias propuestas son las siguientes:
Establecimiento de un proceso efectivo de concesion y recuperacion de los montos,
implementacién de un reglamento interno de créditos, un manual de puestos y funciones, un

manual de procedimientos, un catalogo de formularios y una hoja de informacién de créditos.

! (Ana Mariela de Leon Barreno, 2011
2 (Harold Koontz, Heinz Weihrich, 2001



e Reglamentos administrativos: “Estos reglamentos son los emitidos por los organos
administrativos, utilizados normalmente para organizar la administracion, y son semejantes a

las leyes en su aspecto material, por la naturaleza del acto juridico.”3

e Manuales administrativos: “El manual es un documento esencial en la organizacion. Su
funcion primordial es comunicar aspectos especificos que deben ser conocidos por todos los
miembros de la organizacion, ademés es un medio muy eficaz para coordinar dichos

elementos, registrando y transmitiendo la informacién en forma ordenada y sistematica.”.

A. Funcidn de registro y control de colaboradores.

Es el procedimiento administrativo, que consiste en la implementacion de una serie de
instrumentos, con la finalidad de registrar y controlar al personal que labora en una organizacion
0 empresa determinada.

En otras palabras consiste poner en préctica una serie de documentos técnicos normativos,
tendientes a controlar, registrar y fichar a todos los colaboradores; sean funcionarios, técnicos,
auxiliares, empleados u obreros; con relacion a su situacién personal, social y laboral, desde que
ingresa hasta que termina su vinculo laboral con la empresa, que puede ser por jubilacion, cese,
renuncia voluntaria, despido, o por fallecimiento Personal”; En las instituciones , se publica la
ficha lleva escalafonaria.

Este proceso técnico comienza en forma sistematica, apenas el colaborador ingresa a laborar, su
ingreso debe registrarse en una ficha o tarjeta pre elaborada por el area de desarrollo de recursos
humanos. El registro de personal es una funcion técnica importante para llevar a cabo la politica
de personal, se lleva en el file o carpeta personal, ficha de personal y, ficha familiar, su finalidad
servir de fuente de informacion necesaria para determinar la situacion actual del colaborador, y
para la toma de decisiones en cuanto a:

e Promocion o ascenso

e Conceder becas

3 (Hugo H. Calderon Morales, 1999)
4 (Nidia Giorgis Ramazzini, 2002)



e Otorgar derechos
e Compensacion por tiempo de servicios

e Movimiento de rotacion, o reubicacion.

El registro y control de personal constituye una fuente importante de consulta sobre datos
personales del colaborador, asistencia e inasistencia, puntualidad, vacaciones, licencias, permisos,
ascensos y promociones entre otros, por tal motivo tiene que ser actualizada de una forma
Constante, para lograr controlar y registrar las entradas y salidas del personal, tardanzas,

inasistencias, horas extras, permisos vacaciones, licencias entre otros.

Esta funcion cuando no existe la unidad administrativa de recursos humanos en las empresas,
como es el caso de las organizaciones pequefias, esta funcion es llevada por la oficina de
contabilidad, a través de un encargado especial, se refiere al encargado de planillas.

B. Funcion de relaciones laborales

Esta funcion es sin duda la mas delicada dentro del area de recursos humanos, por las
repercusiones y proyeccion social que se derivan de sus actuaciones; consiste en el
establecimiento de sistemas, que fomenten el bienestar y seguridad del colaborador en el puesto
de trabajo; es la funcion encargada de mantener el equilibrio de aspiraciones, participacion e

integracion entre los colaboradores y el empleador.

Para ello hay que establecer y ejecutar politicas y normas administrativas, para que el personal
tenga conocimiento y participe en esta reunion administrativa, es necesario e importante que
exista comunicacion entre colaboradores y empresa; esta relacion debe estrecharse cada dia mas,
siendo una relacién sélida todo sera facil para vencer los obstaculos de la competitividad,
globalizacién y automatizacion; cada una de las partes deben llegarse a entender y conciliar,
mantener el dialogo y solucionar los impases que surgen cuando no hay comunicacion. Uno de
los instrumentos de gestién empresarial en esta area administrativa, lo constituye el reglamento
interno de trabajo, el mismo que establece las reglas de juegos sobre responsabilidades,

obligaciones, derechos, prestaciones, tanto del colaborador como del empleador.



Las buenas relaciones laborales, se gana de muchas maneras, como por ejemplo mediante una
buena conduccion, interpretacion, aplicacion de los normas y reglamentos, y velar por su
cumplimiento, sustituir los puntos que lastimen intereses, asi como recogen y canalizan las
aspiraciones de los colaboradores a través de sus organizaciones o agrupaciones, de caracter

sindical.

C. Registro de colaboradores

El registro de personal es una funcién técnica importante para llevar a cabo la politica de los
recursos humanos, se lleva en el file o carpeta personal y, ficha familiar; este proceso técnico
comienza en forma sucesiva, apenas el colaborador ingresa a laborar, a su ingreso debe
registrarse en una ficha o tarjeta pre —elaborada por el area de desarrollo de recursos humanos.

El registro y control de personal constituye una fuente importante de consulta sobre datos personales
del colaborador, asistencia e inasistencia, puntualidad, vacaciones, licencias, permisos, ascensos y
promociones entre otros, por tal motivo tiene que ser actualizada de forma constante.

Su finalidad de esta técnica, es servir de fuente de informacion necesaria para determinar la
situacion actual del colaborador, y para la toma de decisiones en cuanto a:

e Promocion o Ascensos

e Conceder Becas

e Otorgar Derechos

e Compensacion por Tiempo de Servicios

e Movimientos de Rotacién, o Reubicacién

D. Control de entradas y salidas

El control tanto del ingreso y salida al centro laboral de los colaboradores, se hace a través de
registro de hora y firma en libros acondicionados, en el parte diario, 0 en marcado de tarjetas, se
ubicara en la puerta de ingreso y/o en la oficina principal de la institucién. En la actualidad por
ser un medio mas efectivo para el control, se utiliza la tarjeta de asistencia y reloj marcador; o en
todo caso, conforme al avance del sistema automatizado, en muchas empresas en la actualidad la

entrada y salida del personal se hace a través del registro en la tarjeta electronica.
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E. Tarjeta personal de record laboral

Todo colaborador debe tener una ficha personal de récord laboral actualizada, anotdndose en ella
las ocurrencias tales como inasistencias, permisos, licencias, vacaciones, etc. Este control es
mensual.

F. Reglamento interno de trabajo

Es el documento normativo administrativo interno, que contiene un conjunto de normas, que
permite a la administracion regular la relacion laboral Colaborador- Empleador, dichas normas se
sujetan a la legislacion laboral vigente, se requiriere sea aprobado por el ministerio de trabajo
para su implementacion legal. EI Reglamento Interno de Trabajo, como instrumento de decisién
en los asuntos labores interno de una empresa, requiere ser actualizado y/o modificado, cada vez

que promulguen disposiciones labores que exijan su modificacion.

Como parte del proceso de investigacion me informe en diversos documentos, que contienen
datos Utiles para recabar informacion que me doten de la misma y con ello fortalecer mis
conocimientos acerca de la investigacion, a continuacion detallo mi fuente de investigacion,
estatuto de la empresa, reglamento disciplinario de la PNC, cddigo de trabajo, constitucion

politica de la republica de Guatemala.
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Capitulo 3

3.1 Planteamiento del Problema

En las organizaciones formales e informales, una de las principales preocupaciones del
empleador en determinar la contratacion del trabajador, en respuesta a un requerimiento de
contratacion consiste en determinar la forma y causas por la que algunas de las actividades no se
llevan a cabo con la eficiencia que desea, se debe a la falta de sistemas o procesos de control
para coordinar y evaluar el recurso humano.

Al no hacer uso de las herramientas administrativas que permiten llevar a cabo controles
necesarios dentro de cualquier empresa, no se puede evaluar los resultados y saber si estos son los
mas adecuados a los objetivos y planes que de desean obtener, asi mismo no se conoce con
exactitud si los recursos con que cuenta son utilizados en forma eficiente y optima, lo que no
permite precisar con exactitud los errores, identificar a los responsables y corregir las fallas, para
que la empresa llegue a ser rentable y competitiva.

HJ SEGURIDAD se ha caracterizado por su constante crecimiento, la Gerencia General si bien es
cierto, carece de herramientas de apoyo a la administracion de los recursos, ha logrado mantener
la organizacion de una forma profesional y en constante actividad para fortalecer los
conocimientos y generar con ello oportunidades de crecimiento adquiriendo la confianza de sus
clientes.

La falta de un reglamento interno y la aplicacion de controles en el manejo del recurso humano
limitan al personal a la prestacion de un servicio eficiente.

El recurso financiero ha sido un factor que ha frenado el crecimiento de la empresa, debido al alto
costo de la inversion en los equipos y armamento, asi como del mantenimiento. Una de las
fortalezas que debe ser aprovechada es el buen prestigio crediticio de la empresa.

La empresa, carece de 4 elementos fundamentales, para lograr una buena Direccion, estas son:
e Administracion: Carece de un manual de politicas de calidad.

e Organizacién: No tiene un reglamento interno.

e Operacion: No cuenta con un manual de procedimientos operativos

e Ventas: No informa con material publicitario las virtudes de la empresa.

12



La Administracion HJ SEGURIDAD ha sido manejada de una forma aceptable, aln con carencia
de herramientas administrativas las cuales mejorarian el funcionamiento en forma eficiente, a
través de brindar un servicio bajo las estrictas normas de control basado en politicas de calidad,
facilita la operacion y el crecimiento adecuado en base a las necesidades del mercado de
seguridad del departamento y el pais. En virtud de lo anterior se hace el siguiente
cuestionamiento, ¢Podra la implementacion de herramientas administrativas para el control del
recurso humano en la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, ubicada en el Municipio de Poptan,

Petén, mejorar los controles?

3.20bjetivos

3.2.1 Objetivo general

Conocer en un sentido amplio sobre las normas administrativas internas, empoderamiento y el
Reglamento interno de trabajo para asi trazar unas directrices de comportamiento laboral.

3.2.2 Objetivos especificos

1. ldentificar las herramientas administrativas que aplican para llevar a cabo el control del
recurso humano en la empresa H) NADEL SEGURIDAD.

2. Comprobar que tipos de control se utilizan en el manejo del control del recurso humano de la
empresa HI NADEL SEGURIDAD.

3. Brindar un manual de procedimientos administrativos para el uso y control del recurso
humano en la empresa HI NADEL SEGURIDAD.

4. Fundamentar el uso de una herramienta administrativa que se utiliza para el control del
personal de una empresa.
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3.3 Alcances y limites de la practica

3.3.1 Alcances
Comprobar que con la implementacién de un manual de procedimientos administrativos para el

uso y control del recurso humano proporcionara una herramienta administrativa en la empresa HJ
NADEL SEGURIDAD. La cual se tendrd elementos potenciales para el correcto manejo del
recurso humano, con la finalidad de obtener una actividad productiva prolongada que garantice la
eficiencia laboral de los colaboradores.

3.3.2 Limite

La extension territorial del departamento de Peten es extensa, siendo este un factor limitante para
el desarrollo del proyecto, debido a esto se trabajara nicamente con la demanda del municipio de
Poptdn, la cual representa una muestra para la futura expansion de la empresa a nivel
departamental y del pais.

Ambito Geogréafico

La investigacion de realizé en la empresa Hl NADEL SEGURIDAD, ubicada en el Barrio Las

Delicias, del Municipio de Poptin, Departamento de Peten.

Ambito Empresarial
Para realizar esta investigacion autorizo y proporciono informacion la Gerencia Administrativa
de la empresa HI NADEL SEGURIDAD.

Ambito Personal (ver anexo)

La investigacion no es un asunto meramente técnico el mismo debe estar coherentemente

sintonizado con el problema que esta siendo investigado siendo este quien lo defina.

Ambito Temporal

La presente investigacion se llevd a cabo a partir del mes de agosto a noviembre del 2,014.
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3.4 Metodologia aplicada en la practica

Para llevar a cabo el presente trabajo de investigacion se recurrié al método cientifico, a manera
de realizar una investigacion descriptiva, que permitié obtener resultados confiables para su
debida tabulacion, interpretacion y andlisis, los cuales permitieron descubrir las necesidades de la
empresa HJ NADEL SEGURIDAD vy de esa manera proporcionar soluciones a las debilidades
que enfrenta en cuanto a la eficiente administracion en el control del recurso humano.

3.4.1 Sujetos

Los sujetos de estudio son personas que se desempefian en las diferentes areas de la empresa HJ
NADEL SEGURIDAD, en los cargos siguientes: Gerencia General, Secretaria, Contabilidad,
Supervisor General, Supervisor Urbano, Supervisor rural, Agentes de Seguridad y Agente
disponible para emergencias.

3.4.2 Instrumentos (ver anexos)

Se elabord un cuestionario de preguntas cerradas, cuyo fin fue obtener la mayor cantidad de
informacidn concreta y fiel del personal que labora en HI NADEL SEGURIDAD. (Ver anexo

3.4.3 Procedimientos

Al realizar el presente trabajo, se aplicaron los procedimientos de recopilacion de datos que
permitieron la facilitacion de recopilacidn, analisis e interpretacion de los mismos.

Las técnicas utilizadas fueron:

e Cuestionario

e Técnicas estadisticas de analisis

Se utiliz6 un cuestionario con preguntas cerradas que permitié recopilar datos importantes para
disefiar una Manual de Procedimientos Administrativos para el Uso y Control de los Recursos
Materiales de la empresa Hl NADEL SEGURIDAD, este documento se basé en los comentarios
que los colaboradores de la misma brindaron.

Toda la informacion de procedié a interpretar de la manera siguiente:

e Se tabulo de una manera manual la informacién que se obtuvo.

e Se hizo un analisis e interpretacion de cada una de las preguntas contenidas en el
cuestionario.
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Capitulo 4

4.1 Presentacion de resultados.
En la encuesta realizada a los colaboradores, tabulada por medio de graficas se pudo establecer la

importancia de la existencia del Reglamento interno como una Herramienta Administrativa

1. ¢Conoce usted la existencia de un reglamento interno que dicte el comportamiento del
personal de la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD?

Grafica 1
Conocimiento de la existencia de un reglamento
interno

M Si M No

0%

Fuente: elaboracidn propia.

Descripcion Cantidad %
Si 0 0
No 9 100
Total 9 100

El 100% de los encuestados desconoce la existencia de un reglamento interno que dicte el
comportamiento del personal de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD
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2.¢Si su respuesta anterior fue negativa considera usted que la elaboracion de un reglamento
interno ayudara a mejorar la calidad del servicio asi como el comportamiento del personal que
labora dentro de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD?

Grafica No. 2
Elaboracion de un reglamento interno

mSi

H No

Fuente: elaboracidén propia

Descripcion Cantidad | %

Si 8 89
No 1 11
Total 9 100

El 89% de los encuestados consideran que con la elaboracion de un reglamento interno ayudara a
mejorar la calidad del servicio asi como el comportamiento del personal que labora dentro de la
empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, mientras que un 11% considera que no es necesario
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3. ¢(Considera que dentro del manejo administrativo la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD. Se
ahorra tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo y evita la repeticion de instrucciones y

directrices?

Grafica No. 3

El control administrativo de
tiempo y trabajo

Fuente: elaboracion propia.

Descripcion Cantidad %
Si 4 44
No 5 56
Total 9 100

El 56% del total de la poblacion encuestada considera que dentro del manejo administrativo la
empresa HI-NADEL SEGURIDAD, no se ahorra tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
la repeticidn de instrucciones y directrices y el resto que es el 44% opinan lo contrario.
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4. ;Considera si existe algun tipo de control de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD respecto al

Comportamiento del personal?

Grafica 4

Controles con el comportamiento
del personal

ml

3

Fuente: elaboracion propia.

Descripcion Cantidad %
Si 1 11
No 8 89
Total 9 100

El 89% del total de los encuestados consideran que no existe algln tipo de control de la empresa
HJ-NADEL SEGURIDAD respecto al comportamiento del personal, mientras que un 11%
piensan que si existe.
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5. ¢Si su respuesta anterior es negativa considera que es necesario poseer Un control de los
colaboradores de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD?

Grafica No. 5
Implementacion de

con el comportamiento del personal

mSi
= No
Fuente: elaboracion propia.
Descripcion Cantidad %
Si 9 100
No 0 0
Total 9 100

El 100% de la poblacién encuestada consideran que es necesario poseer un control de los
colaboradores de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD.
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6. ¢Considera que al implementar un reglamento disciplinario en la administracion del personal
de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD, ubicada en el municipio de Poptln, departamento de
Petén se obtendran beneficios?

Grafica No.6

Beneficios con la implementacion de
un reglamento

mSi

HNo

Fuente: elaboracion propia.

Descripcion Cantidad %
Si 7 78
No 2 22
Total 9 100

El 78% de los encuestados consideran que al implementar un reglamento disciplinario en la
administracion del personal de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD, ubicada en el municipio de
Poptun, Departamento de Petén se obtendrén beneficios, mientras que el 22% opinan que no.
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7. ¢Considera que es necesario establecer controles administrativos en el manejo de materiales y
suministros de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD?

Graficad
Controles con el comportamiento del
personal

m]lmEg

Fuente: elaboracion propia

Descripcion Cantidad %
Si 8 89
No 1 11
Total 9 100

El 89% de las personas encuestadas consideran que es necesario establecer controles
administrativos en el manejo de materiales y suministros de la empresa HJ-NADEL
SEGURIDAD vy el 11% opinan que no.
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8 .¢Conoce la existencia de algun reglamento disciplinario interno e implementacion de controles
en el uso de los recursos materiales y financieros en la empresa HI-NADEL SEGURIDAD?

Grafica No.8
Desconocimiento de un reglamento interno
disciplinarioy controles administrativos

0%

L

B No

Fuente: elaboracion propia.

Descripcion Cantidad %
NO 9 100
Si 0 0
Total 9 100

El total de la poblacion encuestada desconoce la existencia de algin reglamento disciplinario
interno e implementacion de controles en el uso de los recursos materiales y financieros en la

empresa HI-NADEL SEGURIDAD.
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9. ¢Considera que es funcional la aplicacion de un reglamento disciplinario donde se corrijan las
faltas y se incentiven a los colaboradores que son eficientes en los procedimientos de la empresa
HJ-NADEL SEGURIDAD?

Grafica No.6

La aplicacion del reglamento interno
dentro de la empresa

mSi

HNo

Fuente: elaboracion propia

Descripcion Cantidad %
Si 7 78
No 2 22
Total 9 100

El 78% de las personas encuestada considera que es funcional la aplicacion de un reglamento
disciplinario donde se corrijan las faltas y se incentiven a los colaboradores que son eficientes en
los procedimientos de la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, mientras que el 22% del total

consideran que no.
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10. ¢Considera que la empresa H}-NADEL SEGURIDAD, coadyuva con la ejecucion correcta
De las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad en el trabajo?

Grafica No.10
Uniformidaden el trabajo

| S

B No

Fuente: elaboracion propia

Descripcion Cantidad %
Si 6 67
No 3 3
Total 9 100

El 67% consideran que la empresa HI-NADEL SEGURIDAD, coadyuva con la ejecucion
correcta de las labores encomendadas al personal y propicia la uniformidad en el trabajo,
mientras el resto de la poblacion encuestada consideran que no.
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11. Considera que la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, cuenta con un documento que
contenga, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia,
organizacion, politicas y procedimientos de la empresa?

Grafica No.11
Historial de la empresa

0%

mSi
m No.
Fuente: elaboracion propia
Descripcion Cantidad %
Si 0 0
No 9 100
Total 9 100

El total de la poblacién encuestada consideran que la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, no
cuenta con un documento que contenga, en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacién, politicas y procedimientos de la empresa.
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Capitulo 5

5.1 Andlisis e interpretacion de resultados

En la investigacion se identifico cierto nivel de responsabilidad por parte de los
colaboradores en el cumplimiento de sus actividades; y se establecié que no existe ningln
documento que regule el comportamiento interno.

La empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, cuenta con recursos humanos, materiales, financieros
e intangibles necesarios para realizar sus actividades diarias, sin embargo se debe crear la
responsabilidad dentro del ambiente laboral, para que cada colaborador sea consciente sobre
la importancia de conservar su trabajo con el cumplimiento de cada uno de los controles
internos administrativos que se implementaran.

El rendimiento en algunos colaboradores de le empresa HJ-NADEL SEGURIDAD es
ineficiente, debido al desconocimiento de controles internos administrativos, cometen errores y
negligencias y se consideran indispensable la aplicacion de un manual que contenga los
lineamientos necesarios para mejorar el comportamiento de cada uno de ellos y lograr asi el

trabajo coordinado, el cumplimento de los objetivos con eficiencia y eficacia.
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Conclusiones

1. El Reglamento Interno de Trabajo, le permite a las empresas dirigir adecuadamente sus
operaciones, evita tener que impartir instrucciones a cada trabajador en particular; ademas
permite sancionar disciplinariamente a quienes lo incumplen y contribuye al

cumplimiento de las metas y objetivos.

2. Es una manera de comunicacion efectiva entre Empleador y Empleado, ya que se deben
realizar las consultas entre ambos para la elaboracion del Reglamento Interno y asi llegar
a un consenso sobre derechos y obligaciones de ambos dentro de la organizacion.

3. Los requisitos para tramitar el Reglamento Interno de una Empresa ante el Ministerio de
Trabajo y la Inspeccion General de trabajo, son minimos en cuanto a la documentacion

que se debe presentar.

4. La gran mayoria de los Reglamentos Internos en la Republica de Guatemala, cuentan con
el mismo contenido, dependiendo basicamente del tipo de servicio que prestan.
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Recomendaciones

Adoptar medidas tendientes a que las empresas que cuenten con un Reglamento aprobado
por el Ministerio de Trabajo, lo cumplan a cabalidad y que no se convierta en un simple

requisito.

Todas las Empresas, no importa la cantidad de empleados con que cuentan, deberian tener

claras y definidas las directrices para su conduccion.
El Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral, debe mantener actualizada como hasta

ahora su pagina Web, para que asi las empresas puedan mantenerse informadas de nuevas

disposiciones.

El reglamento interno de la empresa debe contener los lineamientos adecuados en cuanto

a la seguridad, no debe salirse de su fin por el cual fue elaborado.
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Capitulo 6

Propuesta

La importancia es que toda institucion tenga reguladas, las actividades técnicas, administrativas
y operativas, por medio de un reglamento interno de trabajo a través de una reglamentacion

para la Mejora para el area de Recursos Humanos de la Empresa: HI-NADEL- SEGURIDAD

1. Introduccidn

El presente y futuro de una organizacion obedece en mucho que se administre y controle al
personal, satisfaccion, habilidad, entusiasmo y cooperacion de los trabajadores deben de elevar al
maximo para el logro de sus fines propuestos.

El recurso humano es el elemento mas importante para la organizacion y administracion de las
empresas, ninguna organizacion alcanza el éxito sin cierto grado de compromiso y esfuerzo de
sus miembros, en un mundo como el de hoy donde los retos de competitividad, intensificados por
la globalizacién de los mercados, obligan a las empresas a aprovechar en mayor grado la
iniciativa y creatividad de todos sus colaboradores.

La maxima preocupacion de la administracion en el futuro, sera buscar, contribuir y mantener en
el seno de la empresa, una profunda, real y efectiva solidaridad, entre empleado y empleador para
que las actividad se realicen en armonia, responsabilidad y oportunidad, donde no existan
fricciones, conflictos ni rencillas, el entendimiento y el respeto mutuo, en beneficio de la misma
organizacion y de toda la comunidad. Por ello se reitera que el recurso humano, se sitta en el
centro medular de la empresa, en ella es fundamental la existencia de un clima de pacifica
convivencia, basado en el espiritu de colaboracién, respeto mutuo, consideracion reciproca,
reconocimiento de méritos, oportunidad de progreso y de la comprensidn oportuna; todo esto con

el propdsito de alcanzar el trabajo administrativo hacia mejores logros.
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2. Justificacion

El recurso mas importante en cualquier organizacion lo forma el personal esto es de especial
importancia en una empresa que presta servicios, en la cual la conducta y rendimiento de los

individuos influye en la calidad y optimizacion de los servicios que se brindan.

Con la propuesta planteada le permitira a la administracion de la empresa HJ-NADEL
SEGURIDAD tener mejor control a través de la fijacion de estandares, medir el desempefio y

Ilevar a cabo acciones correctivas flexibles para tomar en cuenta el ambiente de la empresa.

Con la propuesta planteada permite a la administracién asegurar que los empleados se
desempefien como deberian hacerlo, les permite controlar el comportamiento de sus empleados,
segun el rendimiento en sus metas, disefio del puesto de trabajo, permite definir el

comportamiento del colaborador.

La presente propuesta permite establecer normas y estandarizacién que conciba un sistema de
control efectivo, normas o patrones, que sirvan de base para medir lo realizado y detectar las
desviaciones existentes, con la finalidad de aplicar los correctivos que sean necesarios.
Tomandolo como un medio de prevision y es aplicable en todas las funciones administrativas, de
la empresa, lo que le permitird a la administracion completar su tarea directiva, por su medio le

permitira comprobar si los objetivos de la empresa se alcanzan conforme a lo planificado.

3. Alcances

Con la propuesta Proceso e Instrumentos de nominada del Registro® y Control de C para mejorar
la captacion de clientes, para la empresa HI-NADEL SEGURIDAD, se espera contribuir con los
propietarios proporcionar una herramienta que permitira servir de guia para la ejecucion de sus

actividades.
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4. Objetivos

4.1.1. Objetivo General

Lograr mayor control con el recurso humano, permitir mejorar los servicios que presta la empresa
HJ-NADEL SEGURIDAD, a través de la implementacion de un proceso administrativo que haga
mas eficiente el funcionamiento de la misma.

4.1.2 Objetivos Especificos

Proponer la implementacion de una ficha personal anualizada, donde se lleve el control de

todo colaborador.
e Proponer la implementacidn de un modelo de tarjetas de control de asistencia.
e Implementacion de papeleta de autorizacion de salida.

e Implementacion de un reglamento interno de trabajo, como un instrumento de decision en los

asuntos labores interno de la empresa.

5. Desarrollo de la propuesta de mejora

1. Proceso e Instrumentos del Registro y Control de Colaboradores

Procedimiento administrativo consistente de una serie de instrumentos, con la Unica finalidad de
registrar y controlar al personal que labora en la empresa HI-NADEL SEGURIDAD.

Como parte de las buenas acciones empresariales y se logren cumplir los objetivos, es necesario
que haya un adecuado registro y control del capital intelectual. Con el control y registro del
personal, se pretende asegurar que las diversas unidades de la empresa marchen de acuerdo con
lo previsto, como enfoque principal su aplicacion en ficha personal, tarjeta de control de
asistencia, autorizacién de salidas y reglamento interno de trabajo.
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Con este proceso técnico se propone que el colaborador desde que ingresa a laborar a la
institucion, debe registrarse en una ficha personal, y complementarse de inmediato con su tarjeta
de asistencia diaria.

Los instrumentos técnicos de registro y control que se propone sean aplicados en la empresa HJ-
NADEL SEGURIDAD detallando a continuacion los siguientes.

e Ficha personal,
e Tarjeta de control de asistencia,
e Autorizacion de salidas y

e Reglamento interno de trabajo.

Los instrumentos técnicos indicados en la parte anterior se pretende que sirvan para controlar,
registrar y manejar, las salidas laborales de los colaboradores, sean estos ejecutivos,
administrativos, técnicos y de seguridad.

2. Registro de colaboradores

El registro de personal es una técnica importante para llevar a cabo la politica del recurso
humano, se propone llevar en archivo o carpeta personal. Este proceso técnico comienza apenas
el colaborador ingresa a laborar, a su ingreso debe registrarse en la ficha. (Descrita en la parte
inferior).

Esta técnica como finalidad servira de fuente de informacién necesaria para determinar la
situacién actual del colaborador, y para la toma de decisiones en cuanto a:

e Compensacién por tiempo de servicios

e Promocion o ascensos

e Movimientos de rotacion, o reubicacién
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Cuadro No. 1
Ficha Informativa de Personal

de la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD
Lugar y Fecha:

Nombre del Gerente General:

Nombre del Jefe Inmediato:

Nombre:

No. DPI: (Adjuntar fotocopia)
Direccion:

Teléfono:

Teléfono celular:

Direccion de correo electronico:

Ultimo Grado Académico:

Universidad que Egreso:

Cargo que ocupa en la empresa:

NUmero de Identificacion Tributaria NIT:

Régimen del ISR al que pertenece:

REGIMEN DEL ISR

SUJETO 5% DE RETENCION [
PAGO DIRECTO EN CAJAS 1
PAGOS TRIMESTRALES e
Observaciones:

Firma

Fuente: elaboracion propia.
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3. Tarjeta de control de asistencia

Son los distintos instrumentos y formatos, para el control oportuno y eficiente del recurso
humano dentro de la empresa, entre estos se mencionan: parte diario de asistencia, tarjeta de
control de asistencia, papeleta de salida, tarjeta de récord laboral, y otros, la importancia del
control de cada colaborador estard a cargo de jefe de Recurso Humano(Jefe de Personal) quien
llevara el control de cada empleado a través de realizacion de cardex los cuales funcionaran en
archivos por medio de carpetas que se implementaran, también se llevaran en magnético para

hacer mas eficiente el trabajo y tener con facilidad acceso a la informacion.

Cuadro No. 2

REPORTE DIARIO DE ASISTENCIA
DEPENDENCIA
DIV/UNID/AREA

TURNO

FECHA

No. HORA
ORDEN|APELLIDOS Y NOMBRES |[INGRESO

FIRMA

HORA
SALIDA

FIRMA

01

15

16

17

18

19

20

Fuente: elaboracion propia

FIRMA'Y SELLO
JEFE
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Cuadro No. 3

MODELO DE TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA

Empresa: HJ-NADEL SEGURIDAD

NUMERO |ANO MES
APELLIDOS Y NOMBRES
2 . g
R g s
REGISTRO E 3 s 5 FIRMA
E
S
E
S
S
E
S
E
E
S
TOTALES

Fuente: elaboracion propia
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4. Papeleta de salida:

El permiso laboral es autorizado por el Jefe de recursos humanos, con el visto bueno del
Gerente General mediante el cual se le concede al colaborador, ausentarse con
justificacion por horas del centro laboral durante la jornada legal de trabajo. El uso del
permiso se da a solicitud del interesado y esta condicionado a las necesidades de la
empresa el permiso correspondiente.

Los permisos por horas, se otorguen con o sin descuento remunerativo, dependera del
tipo de salida, por ejemplo:

e Los permisos no sujetos a descuentos: cuando el colaborador hace abandono de su
puesto de trabajo con papeleta autorizada, en donde se registrara tanto la salida y
retorno del colaborador; se tiene:

e Motivos de salud, cuando el colaborador en un momento dado su estado de salud se
agrava, y tiene que salir a atenderse.

e Comision de servicios, se da cuando el colaborador sale de la empresa a desarrollar
actividades propias de su cargo que desempefia.

e Por lactancia, la madre colaboradora tiene derecho a 1 hora diaria de permiso, hasta
que el hijo cumpla un afio; dicho permiso se otorga sin compensacion horaria, al
inicio o al término de la jornada laboral segin requerimiento, previa presentacion de
la partida de nacimiento.

e Permiso sujeto a descuento: se da cuando el colaborador sale fuera de la empresa a
realizar actividades particulares de indole personal, seran descontados por el tiempo
empleado, se autorizan: permisos Personales, Particulares, por refrigerio, por
estudios, y otros.
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Cuadro No. 4

PAPELETA DE AUTORIZACION DE SALIDA

NOMBRE Y APELLIDOS:

AREA O DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA:

DIA MES ANO HORA SALIDA: HORA RETORNO:
MOTIVO:
PERSONALES SALUD PARTICULAR COMISION

FUNDAMENTACION:

JEFE DE PERSONAL JEFE OFICINA SOLICITANTE

Fuente: elaboracion propia.
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Reglamento interno de trabajo
Generalidades

El presente Reglamento Interno de Trabajo podra ser modificado cuando asi lo exija el desarrollo
institucional y/o las disposiciones legales vigentes que le sean aplicables. Todas las
modificaciones del reglamento interno de trabajo serdn puestas a conocimiento de los
colaboradores.

Los casos no contemplados en el presente reglamento, se regiran por las disposiciones que en
cada caso dicte la empresa en el ejercicio del derecho que establece las leyes y normas laborales
vigentes.

Objetivo de la propuesta:

Regular las relaciones laborales entre la empresa y el personal, establecer sus derechos y
obligaciones.

1. Finalidad

Establecer normas genéricas de comportamiento laboral, que debe de observar todos los
colaboradores sobre deberes, derechos, incentivos, sanciones, permanencia, y puntualidad, con la
finalidad de mantener y fomentar la armonia en las relaciones laborales entre la empresa y los
colaboradores.

2. Base Legal

Constitucion Politica de la republica de Guatemala

Estatuto de la Empresa

Cadigo de trabajo
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3. Alcances

El presente reglamento es de aplicacion a todos los colaboradores de la empresa.

Definiciones

e Para la mejor interpretacion y aplicacion del presente reglamento, se define los siguientes

términos:
e Centro de trabajo: estructura fisica donde se desarrolla las actividades laborales.

e Puesto de trabajo: lugar asignado a un colaborador para que desempefie las funciones o tareas

asignadas.
e Empresa: es la institucion u organizacion que tiene personeria juridica.
e Empleador: es el representante de la empresa.
e Deber: es la obligacion o responsabilidad de ejecutar una accion.

e Derecho: es la facultad de actuar de acuerdo a nuestra facultad, siempre que no se vulnere los
derechos de terceras personas. Es la potestad de hacer o exigir cuanto la ley o autoridad

establezca a nuestro favor.
e Asistencia: es el acto de concurrir al centro de trabajo dentro del horario establecido.

e Inasistencia: acto de no concurrir a centro de trabajo, o de concurrir después de la tolerancia

maxima establecida.

e Comision de servicios: es la autorizacion que tiene un colaborador para desarrollar

actividades relacionadas al puesto de trabajo, pero fuera de la empresa.

e Permisos: son las ausencias justificadas del trabajo autorizadas por la persona competente.
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e Faltas: son las deficiencias e irregularidades cometidas por el personal, ya sea en forma

voluntaria e involuntaria.

e Deficiencias: son los errores, desviaciones o defectos cometidos por el personal al realizar sus

tareas en el desempefio de sus funciones.

e Irregularidad: son los actos que contravienen las normas, el incumplimiento de los deberes de

funcion y su reiterada negligencia, pude ser voluntarios e involuntarios.

e Sancion: es el castigo o pena correctiva que se le aplica al colaborador por las faltas
cometidas durante su desempefio de las funciones; su observacion es de caracter obligatorio.

e Puntualidad: es la concurrencia oportuna del colaborador a su centro de labores dentro de un
horario establecido.

e Tardanza: es la lentitud o demora que emplea el personal para no llegar a la hora de entrada
establecida por el empleador; Se le sanciona con el descuento remunerativo de sus haberes.

e Incentivo: es el estimulo, premio o reconocimiento otorgado a los colaboradores por su
eficiencia, eficacia, productividad o rendimiento.

e Licencia: derecho del colaborador para ausentarse del centro de trabajo, otorgado por escrito,
por la autoridad competente.

Desarrollar evaluaciones del desempefio, entrevistas con superiores y encargados de areas, asi
como cuestionarios dirigidos a los colaboradores, que permitan detectar necesidades especificas
de capacitacion.

Desarrollo del Reglamento Interno de Trabajo
DE LA EMPRESA HJ-NADEL SEGURIDAD
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CAPITULO |
Reglamento Interno de la empresa HJ-SEGURIDAD.

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo se formula de conformidad con lo
establecido por el Titulo I, Capitulo 1V, Articulo 57 a 60 del Cddigo de Trabajo, con el objeto de
Regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la prestacion de servicios y
realizaciones concretas de trabajo de los trabajadores de la empresa.

Articulo 2. Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo, una vez aprobado por
la inspeccidn general de Trabajo, son de cumplimiento obligatorio, tanto para los trabajadores, el

Personal o los empleados, como para la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD como patrono o el
empleador.

Articulo 3. El presente Reglamento, de conformidad con la ley de la materia quedara fijo en dos
Sitios de los mas visibles del centros de trabajo de la empresa HI-NADEL SEGURIDAD, para
que sea facilmente conocido por los colaboradores de la empresa y se imprimira en un folleto que
se suministrara a todos los trabajadores de la empresa.

Articulo 4. En el presente Reglamento, se pactan las normas a que se sujetan las prestaciones y
realizacion de los servicios por los colaboradores en la empresa. Sus instrucciones son de
cumplimiento obligatorio y las infracciones que se causen daran lugar a la aplicacion de la
sancion respectiva reunida en la normativa correccional de este Reglamento.

Articulo 5. La planificacion, organizacién, integracion direccion y control de politicas técnicas
en materia de personal y sistemas son potestad exclusiva de la Gerencia de la Empresa, quien las
ejercera sin mas condiciones de las disposiciones legales aplicables e inherentes a su actividad.

Articulo 6. Son nulas "ipso jure” y no obligan al trabajador, cualquier disposicion contenida en el
presente Reglamento Interno de Trabajo que sea contraria a la costumbre vigente en la empresa y
disminuya derechos previamente adquiridos por ellos o que las leyes laborales les confieran.
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Articulo 7. En este Reglamento se pacta el minimo de presentaciones otorgadas por el empleador
a los trabajadores, sin dafio de una superacion posterior, bien por voluntad de éste o por
disposicion legal.

Articulo 8. La primicia de rendimiento es exigible, para todo trabajador que ha aceptado
desempefiar sus actividades con rendimiento propio y adecuado segun su categoria 0
especializacion profesional.

Capitulo 11

Condiciones de Ingreso

Articulo 9. La reciprocidad laboral entre trabajadores y empleador, se formalizara a través del
contrato Individual de Trabajo, de conformidad con las leyes laborales respectivas, una vez el
trabajador haya llenado los requisitos establecidos en este reglamento. Los dos primeros meses de
trabajo son de prueba, para poder firmar contrato por tiempo indefinido, la terminacién de la

relacion laboral se produce sin responsabilidad de las partes.

Articulo 10. Toda persona clasificada para ingresar como trabajador en la empresa, debera
cumplir con los requisitos siguientes:

Llenar el formulario de solicitud de empleo y proveer la informacién que se le solicite. La
informacidn proporcionada por el solicitante, asi como las consecuencias de las pruebas a que se
sometan los demandantes sera estrictamente confidencial y para uso exclusivo de la empresa.

Que sea ciudadano Guatemalteco, cuando no se encuentren trabajadores nacionales que puedan
desempefiar con capacidad y eficiencia el cargo de que se trate, podran ser contratados

trabajadores extranjeros de acuerdo con las leyes de la Republica de Guatemala.

Articulo 11. Los trabajadores contratados a plazo fijo o para obra determinada, finalizaran la
relacion laboral con la empresa al vencimiento del plazo estipulado de la obra para el que fueron

contratados, sin responsabilidad para las partes.
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Articulo 12. Si el trabajador a contratarse es de nacionalidad extranjera, la empresa previo
Obtendra la correspondiente autorizacion del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, requisito
indispensable para el inicio de la relacion laboral.

Articulo 13. Al cumplir los requisitos anteriores y acordados las condiciones en que debera
prestarse el servicio, se formulara el correspondiente contrato escrito de trabajo en original y de
Copias que se someteran a registro por la Direccidn general de Trabajo, dentro de los quince dias
posteriores a la suscripcion, en donde, una vez aprobado quedara el triplicado como constancia,
se entregara el duplicado al trabajador y el original quedara en poder de la empresa.

Capitulo 1
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 14. EIl horario a que estaran sujetos los trabajadores de la empresa, es de la siguiente
manera: De 8 a 16 horas, es la jornada de trabajo promedio. Segun las necesidades de la empresa
se podré efectuar cambios de turno de trabajo y traslados a donde se considere convenientes.

Los trabajadores comprendidos en lo que establece el Articulo 124 del Codigo de Trabajo y
Acuerdo Gubernativo 346, pueden laborar hasta un maximo de 12 horas diarias y 72 horas a la
semana. La jornada Ordinaria Diurna de trabajo efectivo semanal no sera mayor de 44 horas ni de
8 horas diarias, computables para los efectos exclusivos de su pago de 48 horas semanales.

La Jornada Ordinaria Mixta de trabajo semanal no sera mayor de 42 horas, ni de 7 horas diarias,
computables para los efectos exclusivos de su pago de 48 horas semanales. La Jornada Ordinaria
Nocturna Semanal no serd mayor de 36 horas ni de 6 horas diarias computables para los efectos
exclusivos de su pago de 48 horas semanales.

Los trabajadores que laboren Jornada Continua gozaran de una hora de descanso para tomar sus
alimentos.
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Articulo 15. Todo trabajo que se establezca fuera de los limites de la Jornada Ordinaria prevista
en este Reglamento, antepuesto al convenio entre Trabajadores y Empleador, constituye jornada
extraordinaria. El trabajo en tiempo extra serd remunerado por lo menos con 25% de incremento
sobre el salario ordinario, Si dicho trabajo extra se realizase en dias de asueto o séptimos dias
serd remunerado con incremento del 50% de su salario ordinario.

Articulo 16. No se considera tiempo extraordinario cuando el trabajador utiliza fuera de la
Jornada Ordinaria para corregir errores en el trabajo realizado, atribuibles solo a él o reponer
tiempo perdido o falta de actividad, en estos condicionales el trabajador deberd comunicarlo a su
jefe inmediato para que tome nota de ello y se le autorice a seguir laborando con dicho proposito.

Articulo 17. Todos los trabajadores deben observar puntualidad tanto al ingreso como en la
salida de sus labores, de conformidad con el presente Reglamento, para dichos efectos la empresa
Instalara o establecera los controles que estime convenientes.

Los trabajadores que no observen lo anterior seran sancionados de conformidad a las medidas
disciplinarias dispuestas en este Reglamento, salvo que mediare causa justa que excuse el atraso a
Juicio del jefe inmediato superior.

Ningun trabajador debe dejar sus labores antes de terminar su jornada de trabajo, a menos que
Obtenga autorizacion de su jefe inmediato superior.

Articulo 18. EIl trabajador que se encuentra imposibilitado para asistir a sus labores, debera
Justificar su inasistencia al patrono o su jefe inmediato, quien si asi lo estima necesario
establecera por los medios legales a su alcance, la veracidad de los motivos expresados. El simple
aviso no implica que la falta sea justificada.

Articulo 19. Cuando la inasistencia se deba a motivos de enfermedad, el trabajador debe
presentar el Certificado Médico o constancia de haber asistido al 1.G.S.S., pudiendo exceptuarse
caso muy propio al criterio del jefe inmediato superior.
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Articulo 20. Si el trabajador no cumpliere con dar el aviso a que se refiere el articulo anterior, al
Volver a su trabajo dentro de las primeras horas del mismo, debera comprobar la justa causa que
originé su inasistencia. Si ésta no es justificada, el trabajador puede ser sancionado de
conformidad con el presente Reglamento y/o las leyes laborales aplicables.

Articulo 21. Una vez terminada la jornada de trabajo, todos los trabajadores deben abandonar los
locales en que labora, salvo que hayan sido autorizados por el jefe inmediato, superior, para
permanecer en ellos laborando tiempo extraordinario o para prevenir o reparar siniestros y otros
Dafios extraordinarios y urgentes.

CAPITULO IV
LICENCIAS

Una licencia es el permiso que se concede al personal administrativo que labora para la empresa
de seguridad por distintos motivos. COMO SE OTORGA UNA LICENCIA Por medio de un
documento llamado Resolucién, la cual va firmada por la coordinacion de Recursos Humanos o
Gerencia Administrativa

TIPOS DE LICENCIAS

e Maternidad

e Enfermedad

e Accidente

e Asuntos personales (estudios)
e Eleccion popular

e Beca

e Modificacion y prérrogas por licencia
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Articulo 22.- Los trabajadores que por asuntos de interés particular necesiten licencias o
permisos para no asistir a sus labores, lo solicitaran al empleador o a su jefe inmediato superior,
personal o por escrito y con la suficiente anticipacion, debiendo el trabajador expresar el motivo
que justifique este permiso para los efectos de su autorizacion.

Analizada la solicitud y segin se considere si el motivo lo amerita 0 no, el responsable con
facultades para la autorizacion, en caso de considerarla procedente podra otorgar la licencia, la
cual debera expresar y ademas debera indicar si se concede con o sin goce de salario. Sin esta
constancia escrita el trabajador no podra dejar de asistir al trabajo, y en caso de que no asistiera a
la empresa, el empleador podra tomar las medidas disciplinarias pertinentes perdiendo ademas el
derecho al pago del dia de trabajo.

Articulo 23.- ElI empleador concederd las siguientes licencias con goce de sueldo, segln
establece el Articulo 61 Inciso N, del Cadigo de Trabajo reformado por Decreto No. 64-92 del
congreso de la Republica:

a. Cuando ocurriere fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual estuviese unida de
hecho al trabajador, o de los padres o hijos, tres dias.

b. Cuando contrajera matrimonio, cinco dias.

c. Por nacimiento de hijo, dos dias

d. Para responder a citaciones judiciales, por el tiempo que tome la comparecencia y siempre
que no exceda de medio dia dentro de la jurisdiccion y un dia fuera del departamento de que
se trate.

e. Por desempefio de una funcion sindical, siempre que ésta se limite a los miembros del comité
Ejecutivo y no exceda de seis dias en el mismo des calendario, para cada uno de ellos. No
obstante lo anterior, el patrono deberd conceder licencia sin goce de salario a los miembros
del referido Comité Ejecutivo que lo soliciten por el tiempo necesario para atender las
atribuciones a su cargo.

Articulo 24. Todos los trabajadores tienen derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado
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después de cada semana de trabajo o después de cada jornada ordinaria semanal. La semana se
computard de cinco seis dias, segun costumbre en la empresa o centro de trabajo A quienes
trabajen por unidad de obra o por comision se les adicionara una sexta parte de los salarios
devengados en la misma semana. También tendran derecho a este descanso los trabajadores que
laboren conforme al horario o modo establecido en sus respetivos contratos individuales de
trabajo aunque las horas trabajadas no se efectten en forma continua.

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal aun cuando en una misma semana
Coincida uno o mas dias de asueto, y asi mismo cuando coincidan un dia de asueto pagado y un
dia de descanso semanal.

Articulo 25. A todos los trabajadores se les concedera con goce de sueldo. Los asuetos
estipulados en el Articulo 127 del Codigo de Trabajo y Acuerdo No. 1974, y los que en el futuro
Puedan decretarse o que voluntariamente el empleado disponga otorga, estos son:

e 1° Deenero

e 26 de abril, dia de la secretaria (dia de asueto para las secretarias o en su efecto se remunerara
como tiempo extraordinario).

e Jueves, viernes y sabado santo.

e 1de Mayo.

e 10 de mayo dia de la Madre trabajadora (para las mujeres trabajadoras)

e 30 de junio

e 15 de septiembre

e 20 de octubre

e 1de noviembre

e 24 de diciembre (medio dia a partir de las 12 horas).

e 25 de diciembre

e 31 de diciembre (medio dia a partir de las 12 horas).

e FEl diade la festividad de la localidad.
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Articulo 26.Cuando por naturaleza del trabajo que se ejecute, sea necesario, se podra trabajar
durante los dias de asueto o de descanso semanal, con anuencia de los trabajadores, previa
autorizacion de la Inspeccion General de Trabajo, teniendo el trabajador derecho a que por tal
asueto o descanso semanal se le conceda el tiempo trabajado computandose como trabajo
extraordinario sin perjuicio de los salarios ordinario a que tenga derecho.

Articulo 27. Toda trabajadora embarazada debera gozar de un descanso remunerado durante los
treinta dias anteriores y cincuenta y cuatro dias posteriores al parto. Este descanso se rige por las
Reglas establecidas en el Articulo 152 del Codigo de Trabajo, reformado por el Articulo 12 del
Decreto No. 64-92 del congreso de la Republica.

Articulo 28. Todo trabajador de la empresa tiene derecho a un periodo de vacaciones anual de 15
dias habiles con goce de salario, conforme al programa de vacaciones del personal que la
empresa fije en atencion a las necesidades de la actividad de la misma. Después de un afio
continuo de laborar en ella y en los casos en que el contrato no exija el trabajar todas las horas de
la jornada ordinaria ni todos los dias de la semana, debera el trabajador tener un minuto de 150

jornadas laborales en el mismo periodo.

Articulo 29. No hay necesidad de requerimiento previo por parte del trabajador para que el
empleado sefale el periodo de disfrute de las vacaciones dentro de los 60 dias siguientes a aquel
En que se cumplié el afio de servicio continuo.

Articulo 30. Cuando el trabajador cese en el trabajo cualquiera que sea la causa antes de cumplir
Un afio de servicio continuo o antes de adquirir el derecho a un nuevo periodo, el patrono debera
Compensar en dinero la parte proporcional de sus vacaciones de acuerdo con su tiempo de

servicio.

Articulo 31. El trabajador esta obligado a otorgar constancia escrita de la concesion de

Vacaciones.
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Articulo 32. Para determinar el monto que la empresa cancelaré al trabajador en concepto de
vacaciones se tomara como base el promedio de salarios ordinarios y extraordinarios devengados
por éste durante el Gltimo afio de servicios. El importe de esta presentacion debe cubrirse por
anticipado.

Articulo 33. De conformidad con lo dispuesto en el Decreto No. 76-78 del Congreso de la
Republica, los trabajadores de la empresa gozaran del pago del Aguinaldo anual de la siguiente
Forma:

e Anualmente la empresa otorgara a sus trabajadores en concepto de aguinaldo el equivalente al
cien por ciento del sueldo o salarios ordinarios mensuales que estos devenguen por un afio de
servicio continuo, o la parte proporcional al tiempo laborado. Se pagaré el 50% en la primera
quincena del mes de diciembre de cada afio y el 50% restante en la segunda quincena del mes
de enero siguiente. Sin embargo, los empleados que por costumbre, convenios o pactos
colectivos cubran el 100% de Aguinaldo en el mes de diciembre, la empresa no esta obligada
al pago de ningin complemento en el mes de enero.

e Para el calculo de la indemnizacion a que se refiere el Articulo 82 del Cddigo de Trabajo se
debe tomar en cuenta el monto de aguinaldo devengado por el trabajador de que trate en la
proporcién correspondiente a seis meses de servicios, o por todo el tiempo trabajado si los
Servicios no superan a seis meses.

Articulo 34. Todos los trabajadores de la empresa, de conformidad con lo establecido en el
Decreto No.: 42-92 del Congreso de la Republica gozaran de una Bonificacion Anual (Bono 14)
Equivalente al cien por ciento del salario o sueldo ordinario devengado por el trabajador en un
mes para determinar su monto se tomard como base el promedio devengado en el afio que
termina en junio de los trabajadores que hubieren laborado al tiempo al servicio del empleador
durante un afio ininterrumpido o proporcionalmente al tiempo laborado, debiéndose pagar en la

primera quincena del mes de julio, de los cual se dejara constancia escrita.

Articulo 35. De conformidad con lo estipulado en el Decreto 78-89 del congreso de la Republica,
se concederd a todos los trabajadores del sector privado una Bonificacién Incentivo de 15
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centavos por hora para las actividades agropecuarias y de 30 centavos por hora en las demas
actividades que debera ser cancelada por hora ordinaria efectiva de trabajo.

CAPITULO V
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

Articulo 36.- Aunado a las obligaciones que establece el Codigo de trabajo y disposiciones

legales en vigor, se determinan las siguientes obligaciones:

1. Cancelar a los trabajadores sus salarios, prestaciones, en la forma establecida en el contrato y

leyes especificas de Guatemala.

2. Velar porque el trato directo a los trabajadores sea de mutuo respeto y consideracion en el
desempefio de sus labores.

3. Proporcionar oportunamente a los trabajadores el equipo, Utiles, y enseres necesarios para

ejecutar el trabajo convenido.

4. Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad, higiene y prevision de los
trabajadores en el desempefio de sus labores y prestar la atencion inmediata cuando la

seguridad de los mismos se encuentren en peligro.

5. Advertir a los trabajadores cuando estén en el uso y manejo de materiales de trabajo peligroso
que deben de tomar todas las medidas necesarias tales como: usar la vestimenta y equipo
especial respectivo que la empresa le da para realizar las tareas cotidianas, con el fin de evitar

accidentes y salvaguardar la vida del trabajador.
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CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS
TRABAJADORES

Articulo 37.Las principales atribuciones y obligaciones especiales, aunque no limitativas, del
personal que presta sus servicios en la empresa, de acuerdo con el cargo y puesto que
desempefian y a lo convenido previamente en el Contrato Individual de Trabajo, son las
siguientes:

Son las contenidas en el Manual de Clasificacién de Puestos de la Empresa, asi como todos
aquellos otros manuales que se refieren a la administracion de los recursos humanos o que tengan
Relacion con los mismos.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIALES DE LOS
TRABAJADORES

Articulo 38.- Ademéas de las prohibiciones contenidas en el Codigo de Trabajo y demas
disposiciones legales vigentes en materia laboral, se prohibe a todos los trabajadores de la
empresa:

a. Suspender, interrumpir, abandonar o reducir el ritmo normal de ejecucién de sus labores, sin
causa justificada o permiso de sus superiores jerarquicos.

b. Revelar o divulgar datos e informaciones de la empresa o de los usuarios de sus servicios, 0
aprovechar tales informaciones para fines personales en perjuicio de la empresa o de terceros,
salvo autorizacion expresa de los afectados.

c. Dar, solicitar o recibir dadivas, regalos recompensas o cualesquiera otros beneficios, con el
objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar con mayor esmero o con retardo, cualquier acto
inherente o relacionado con las funciones de su cargo.
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Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior con el fin de obtener ascenso,
aumento de salario u otra ventaja analoga.

Participar en actividades ilicitas, juegos de azar y ocuparse en negocios o actividades que no
correspondan a sus funciones y que sean incompatibles con su condicion de trabajo de la
empresa.

Hacer propaganda u otras actividades de indole politica o religiosa en horas y en el lugar de
trabajo.

Tomar en cuenta filiacion politica o religiosa de los interesados u otras razones ajenas al
cumplimiento del deber, para atender favorable o desfavorablemente sus gestiones.

Asistir al trabajo en esto de embriaguez bajo efectos de drogas estupefacientes o en otra
condicion anormal analoga, o ingerir o aplicéarselos en el Interno de la empresa.

Faltar a sus labores sin el permiso respectivo o sin causa plenamente justificada.

Marcar el registro de entrada o salida de otro trabajador.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, que no sean propiedad de la

empresa, excepto los casos autorizados debidamente o cuando se trate de instrumentos
cortantes o punzocortantes que formen parte de las herramientas o Gtiles propios del trabajo.

Tomar sus alimentos en hora de trabajo o hacerlo en lugares no adecuas para ello.

. Usar los Utiles, teléfonos, equipos (ARMAS), vehiculos o cualquier pertenencia de la empresa
para fines personales o para el diferente proposito de aquel que estan destinados, salvo que
exista autorizacion al respecto.

Recibir visitas o distraerse en lecturas que no tengan relacion con su trabajo, salvo
autorizacion de su jefe inmediato.

Ejecutar hechos o violar normas de trabajo que constituyan actos manifiestos de sabotaje
contra los servicios que presta la empresa.
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CAPITULO VIII
PROHIBICIONES AL PATRONO

Articulo 39.- Ademas de las prohibiciones contenidas en el codigo de Trabajo, Reglamentos y

Demas disposiciones legales en vigor, se prohibe al patrono:

a. Hacer uso de la autoridad u otros medios para obligar o permitir que se obligue a los

trabajadores a dedicarse a actividades politicas.

b. Permitir que los trabajadores tomen sus alimentos en los lugares donde laboran, acto que

debera realizar en los lugares previamente destinados para el efecto.

c. Ejecutar cualquier acto que lleve como fin restringir los derechos que tienen los

trabajadores de conformidad con las leyes vigentes de la Republica de Guatemala.

d. Hacer en el establecimiento en horas de trabajo propagandas politica o contraria a las

instituciones democraticas.

e. Hacer discriminaciones por razén de raza, sexo, opiniones politicas de sus trabajadores,

y/o el esto civil de los mismos.
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CAPITULO IX
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 40.- Todos los trabajadores al servicio de la empresa deberan atender y cumplir todas
las instrucciones del empleador relativas a la seguridad e higiene en el trabajo, en horas de labor,
asi como las que deriven de las Autoridades de Trabajo, Sanitarias y del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social asi mismo estan obligados a cumplir las normas legales establecidas en esta

materia y ademas deberan observar las siguientes:

a. Examen de Salud: Los colaboradores de la empresa, deberdn someterse a examen de salud
para formar su tarjeta de sanidad, en consultorio del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social o en el que el mismo indique.

b. Servicios Médicos: En cada lugar de trabajo se instalard por lo menos un botiquin, para
prestar a los trabajadores de la Empresa, las atenciones de urgencia y los primeros auxilios en
caso de accidentes o emergencias.
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CAPITULO X
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 41.- Las infracciones o incumplimientos de los trabajadores a sus obligaciones, a las
leyes de trabajo y prevision social y al presente reglamento serdn sancionadas de la forma

siguiente:

a. Llamada de atencion por escrito: Se aplicard cuando el trabajador cometa una falta leve a las

obligaciones contempladas en el presente reglamento.

Suspension en el trabajo: Se aplicara de uno a ocho dias sin goce de salario.

Correspondera esta medida cuando se reincide en la falta que dio lugar a la Amonestacion
escrita o bien cuando a criterio del Patrono corresponda aplicarla de acuerdo a la magnitud de
la falta. Ademaés antes de imponer esta medida disciplinaria se oird previamente al trabajador
que resulte afectado, asi como a los trabajadores que él indique como prueba de descargo,
corriéndosele audiencia por 48 horas antes de aplicar la sancién. Si la falta cometida fuere de
tal magnitud a juicio del Patrono que no amerite el despido se podra imponer al trabajador la
medida disciplinaria de suspensién del trabajo. Aungue no se le haya Ilamado la atencién por

escrito.
Cancelacién de la Relacion laboral: Se hara efectiva cuando el trabajador incurra en faltas

graves y se den las causales establecidas en los articulos 64 y 77 del cddigo de Trabajo o las
que sefala el presente Reglamento.
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CAPITULO XI
TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO POR VOLUNTAD DEL
TRABAJADOR

Articulo 42.- Cualquier terminacion del Contrato de Trabajo que provenga de la voluntad
unilateral del trabajador o sin justa causa debera dar aviso previo al empleador, de conformidad
con las normas siguientes:

a. Antes de ajustar seis meses de servicios continuos con una semana de anticipacion al menos.

b. Después de seis meses de servicio continuos, con una semana de anticipacion al menos.

c. Después de un afio de servicios continuos, pero menos de un afio con diez dias de
anticipacion por los menos y;

d. Después de cinco afios de servicios continuos con treinta dias de anticipacion por lo menos.
Estos preavisos deben ser dados por el trabajador por escrito a su Jefe Inmediato Superior. Si el
contrato fue verbal, el trabajador puede darlo en igual forma, si asi lo hiciere lo realizara ante dos
testigos.

CAPITULO XIlI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 43.- La empresa procuraré por los medios a su alcance mantener la estabilidad de sus
trabajadores, asi como retribuirles con salarios justos de conformidad con el trabajo realizado.
Asi mismo procuraré estimular y mejorar a los trabajadores que se distingan en sus labores.

Articulo 44.- En las relaciones entre la empresa y sus trabajadores serd norma invariable,
procurar el arreglo directo de las divergencias que pudieren suscitarse o surgir eliminando en lo
posible la intervencion de terceros.

Articulo 45.- En lo relativo a los demas derechos y obligaciones que corresponden al patrono y a
los trabajadores, éstos se regiran por lo previsto por la constitucién Politica de la Republica y sus
Reglamentos asi como por aquellas disposiciones que emita la empresa dentro del ambito de
competencia.
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Articulo 46.- Todos los trabajadores de la empresa tienen obligaciones de conocer y cumplir las
disposiciones de este reglamento, y no sera motivo de excusa el desconocimiento del mismo.

Articulo 47.- El patrono procurara proporcionar a los trabajadores capacitacion o adiestramiento
para el trabajo colaborando con las encargadas de la planificacion o desarrollo de los recursos
humanos y la formacion profesional de los trabajadores.

Articulo 48.- La empresa contribuird con los programas de recreacion en beneficio de los
trabajadores y sus familias.

Articulo 49.- Para efectuar cualquier cambio modificacion o derogatoria del presente reglamento
se requerira los mismos procedimientos que para su aprobacion. No obstante cualquiera
disposicion legal que se promulgara que implicara un mejoramiento de las condiciones
establecidas en el presente reglamento interno de trabajo quedara incorporada al mismo.

Articulo 50.- EI presente Reglamento Interno de Trabajo, al ser aprobado por la Inspeccion
General de Trabajo entrara en vigor quince dias después de haber sido puesto en conocimiento de
los trabajadores de conformidad con lo dispuesto por el Articulo 59 del Cédigo de Trabajo.

El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene que ser aprobado por la Inspeccién General de
Trabajo, y el mismo se encuentra ajustado a las leyes y disposicién legales tal como lo establece
el Articulo 59 del Cddigo de Trabajo.
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Costo y Beneficio en implementacién de la empresa HJ-NADEL
SEGURIDAD.

La creacion de las Herramientas Administrativas dentro de la empresa HJ-NADEL
SEGURIDAD requiere de inversion para cubrir diversos gastos, los cuales se detallaran a grandes

rasgos en la parte inferior.

Primordialmente para poder crear estas herramientas la empresa, debe tomar en cuenta los gastos
de honorarios del estudiante (cantidad de dinero que es base para la creacion de las Herramientas
Administrativas de la empresa). Las infracciones de los empleados van desde una infraccion
verbal o escrita, hasta sueldo de Q 2,000.00, Asi mismo se debe contar con recurso econémico
para sufragar los gastos de fotocopias, impresiones, hotel, material didactico, internet, entre

otros.

Cabe mencionar que para obtener los recursos econdmicos que se utilizaran en la creacion de HJ-
NADEL, se requerira parte de las ganancias obtenidas, con el consentimiento del propietario y
equipo de trabajo, de la Empresa ubicado en el area de Poptin, con lo cual se lograra un
disponible de Q. 19,651.00, esto con el fin de mejorar el servicio y la calidad de colaboradores de

la organizacion.
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6. Costo para la implementacion

. T T
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
Pasajes Terrestres Alumno 11 Q 50.00 Q.550.00
Hospedaje de alumno 11 Q550.00 Q 6,050.00
Plumones de colores alumno 24 Q225 Q 54.00
Alquiler de salén para la Q 500.00 Q 500.00
Capacitacion personal .
Alimentacion capacitador 11 Q 150.00 Q.1,650.00
Félder entrevistas 24 Q.1.00 Q. 24.00
Certificado 9 Q. 15.00 Q. 135.00
Copias 350 Q.0.25 Q. 87.50
Papel A4-80 gramos 5 Q. 45.00 Q 225.00
Honorarios de expositores 11 Q.50.00 Q. 550.00
Imprevistos Q. 2,456.38 Q. 9,825.50
TOTAL PRESUPUESTO Q 3819.88 19,651.00
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Conclusiones

1. Con la implementacion de un sistema administrativo sera eficiente el funcionamiento de la
empresa HJ-NADEL SEGURIDAD a traves de los controles disciplinarios que regula el
reglamento interno de trabajo y sea tomado en cuenta, por la administracion para mejorar el
proceso administrativo dentro del sistema de integracion de personal, la empresa lograra sus

objetivos.

2. Que la administracién de la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD, aplique los siguientes
controles para que sea mas efectiva y funcional la administracion del recurso humano en la
empresa: la ficha personal anualizada, las tarjetas de control de asistencia y la papeleta de
autorizacion de salida sean fundamentales y de no darles cumplimiento sea utilizado el

reglamento interno.

3. Que la administracién de la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD realice las gestiones
necesarias ante la Inspeccion General de Trabajo para la autorizacion del reglamento interno
que serd la base fundamental en el comportamiento y en respaldar al colaborador y la
empresa.
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ANEXO 1

Organigrama de la empresa HJ-NADEL SEGURIDAD

Gerente General

I—

lefe de Recursos Humanos

Secretaria

[ —

Contador

Supervisor General Urbano

v Rural

I—

Agente de Seguridad 5
Seguridad Bancaria

Apgente de Seguridad 2
Servicios Especiales

Agente de Seguridad 5
Seguridad Bancaria

Apgente de Sepguridad 2
Servicios Especiales

1 Agente Disponible Para

Emergencia
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ANEXO 2

ESTRUCTURA ACTUAL DE LA EMPRESA

Fuente: empresa H-NADEL SEGURIDAD
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ANEXO 3

Cuadro 1

Tabla de distribucion de empleados seguin su tiempo de servicio en la
empresa

Ventas 0 0 1 1
Gerente Gnral. 0 0 1 1
Servicios

; 3 4 7
Operativos

Total de empleados

Fuente: empresa HJ-NADEL SEGURIDAD
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ANEXO 4
Ubicacidn geografica de la empresa

Macro localizacion: A nivel macro, se puede ubicar en mapa de Guatemala, al

Sur, en el Departamento de Peteén.

EMPRESA PRIVAIDA
DE SEGURIDAD PROFESIONAL

Fuente: empresa HJ-NADEL SEGURIDAD
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ANEXO 5
Mapa politico de Guatemala

N ME X|C0o

SALVADOR
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ANEXO 6

Micro localizacion

HJ-NADEL Seguridad, a nivel micro, puede ubicarse en Poptdn, un municipio que
pertenece al Departamento de Peten, en el area central de Petén.

Mapa del departamento de Petén

8. Santa Ana

9. San Francisco
10. Sayaxché
11. Poptian

12. San Luis

L Lago de Petén itza
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ANEXO 7

Instrumentacion

Cuadro 2
Matriz de sujetos e instrumentos

Cuadro 1

Tabla de distribucidén de empleados segun su tiempo de servicio en la empresa

Ventas 0 0 1 1
Gerente Gnral. 0 0 1 1
Servicios

. 3 4 7
Operativos

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO 8

Instrumentacion
Cuadro 2

Matriz de sujetos e instrumentos

Fuente: elaboracion propia
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ANEXO 9
Cuadro 3

Cronograma de actividades

Contacto inicial 28-05-2014 Alumno

Instrumentos:
Observacion
Cuestioario
Entrevistas
Check list
Lluvia de ideas 01-06-2014 Alumno
Disefio de causa y de
Efecto
Empresa de seguridad
Anaélisis documental
FODA

Diagrama de flujo

Recopilacion de informacion 12-06-2014 Alumno
Anélisis de la informacion 12-06-2014 Alumno
Diagnostico y propuesta 18-06-2014 Alumno
Presentacion final 21-06-2014 Alumno

Fuente: elaboracién propia
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ANEXO 10

Cuadro 4
CHECK LIST

No. |Actividad Rev
01 SECRETARIA -VENTAS v

¢, El personal tiene uniformidad? Y

¢, Esta limpia la sala de ventas? v

¢, Existe informacion suficiente sobre el servicio a v

ofrecer?

¢, El personal es amable con los clientes? v

¢ Existe un lugar visible donde se observe la v

vision y la mision de la empresa?
02 GERENCIA -GERENTE

¢, Se resuelven los problemas e inquietudes de los v
usuarios?

¢Existe un manual de puestos? v
¢Existe un manual de procedimientos interno?

¢, Existe un reglamento disciplinario aplicable al

personal que cometa errores?
03 PERSONAL OPERATIVO - SERVICIOS

¢, Existe una bitacora de reportes del servicio para el v
personal?
¢ El personal tiene experiencia conocimientos sobre v

manejo de armas y resguardo de persona?

¢, El personal recibe capacitaciones constantes acerca del v

servicio que presta?

Fuente elaboracion propia
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ANEXO 11

Entrevista al gerente general
HJ-NADEL SEGURIDAD

Areas estratégicas, administrativa, financiera y mercadoldgica

a) Estratégica

1. ¢ Tiene la empresa un plan estratégico formal definido, en un documento?

Si
2.

Si la empresa lo tiene, ¢esté vigente?, ¢con qué periodicidad se actualiza?

e Si esta vigente y se actualiza una vez al afio

3.

¢ Tiene la empresa un enunciado de MISION? ;Cual es?

SiLa Mision“ de HINADEL es prestar el servicio de seguridad profesional, que cumplan
cabalidad con los compromisos adquiridos con nuestros clientes, utilizar tecnologia de
vanguardia para garantizar asi la seguridad de nuestros usuarios, bienestar de nuestros
empleados en beneficio de nuestra sociedad ¢ Esta bien definida?

Si, por supuesto es la carta de presentacion ante los clientes.

4. ;Cuéles son los elementos de la VISION, que tiene el empresario o Gerente General de la

empresa, para el largo plazo? Defina largo plazo.

Ser una empresa reconocida a nivel nacional, por su calidad de servicio y seriedad lograda
por la utilizacién de tecnologia de punta y la innovacion permanente en sistemas de seguridad
electronica, la colaboracion de un equipo humano calificado y comprometido que garanticen
un crecimiento permanente de la organizaciéon con alta solidez financiera generada por el
mejoramiento continuo de su productividad y rentabilidad.

5. Mencione los objetivos estratégicos de la organizacion, para los proximos 5 afios:

Brindar un servicio profesional, de excelencia y una respuesta efectiva a las necesidades
reales de seguridad de todos nuestros socios de negocios, con la disposicién de mecanismos
de vanguardia tecnologica en seguridad para dar proteccion eficiente de plantas fijas y en el
traslado de bienes y valores.
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6. ¢Cudles son las estrategias que se tiene pensado adoptar, para alcanzar estos objetivos?

Mantener los principios y valores en los empleados, los cuales generan confianza en los
clientes y con ello determinar donde se esta como empresa, determinar a donde llegar y por
supuesto determinar como lograrlo.

¢Cuales son los proyectos que va a emprender la organizacién en el corto y mediano plazo,
para alcanzar los objetivos estratégicos?

Corto plazo: Brindar un mejor servicio. Mediano plazo: Mejorar a la competencia. Largo
Plazo: Brindar servicio en todo el pais y porque no decir ser una empresa internacional.

¢Cudles son las principales tendencias del entorno a nivel macro (econémicas, politicas,
sociales, tecnoldgicas, socio-demograficas), que podrian afectar su negocio en los proximos 5
afos?

e La delincuencia y el crimen organizado con equipo de armamento mas sofisticado, asi mismo

las empresas piratas.

9. ¢Cuaéles son las fuerzas motoras del cambio en la industria, en la cual compite la empresa?

e Es una Empresa sélida, hasta el momento Unico en prestar servicios profesionales.

10. ¢ Cuales son los factores clave del éxito de una empresa, en la industria en la cual compite en

la actualidad?

e Brindar Eficiencia e incorporar calidad en ejecucion de los mismos.

11. ;Como se auto califica la empresa, en relacion a dichos factores clave de éxito (de 0 a 10)?

o8
12.

¢ Quiénes son sus competidores frontales y qué estrategia competitiva estan utilizando?

Las empresas con mas antigliedad de tiempo en el mercado, son Empresa seguridad El ébano
y Grupo Golan, son estrategias de baja calidad las dos ofrecen seguridad de alarmas que estan
conectadas a la subestacion Policial donde los primeros en llegar son los Agentes de
seguridad del estado.
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13. ¢ Qué productos sustitutos podrian representar una amenaza, para su negocio en los préximos
5 afios?

e La mayor amenaza en este caso la constituyen los competidores, cuando se habla de
sustitutivos se refiere al servicio de seguridad la cual no se sustituye por nada, asi que el
estado brinda seguridad, no es permanente en el area, y se dedican a la desarticulacion de
delincuencia comun y algunas bandas organizada, en caso de flagrancia o de una Orden
Judicial.

14. ;Van a ingresar nuevos competidores a su industria en los proximos 3 afios? ¢Cuél sera su
estrategia competitiva?

e Seguir instruyendo al personal asi mismo mejorar en el area de logistica e ir innovando para
estar en linea con la tecnologia.

15. Enumere sus principales fortalezas estratégicas.
e Entrenamientos de inteligencia y capacitacion constante.
e Servicio Eficaz y Profesional.

e Conocimientos del ramo de seguridad por parte de la propietaria.

16. Enumere sus principales debilidades estratégicas.
e Falta de equipo de seguridad con tecnologia de punta.
e Moras en los pagos de los clientes.

e Falta de contratos para servicio de seguridad por tiempo prolongado.

b) Administrativa
1. ¢Esta actualizado el organigrama de la empresa? ¢Es apropiado?

¢ No en las dos preguntas.

2. Existen manuales de politicas y procedimientos de las principales areas de trabajo?
e NoO
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3. ¢Existen descripciones de cada uno de los puestos de trabajo, de la organizacion que incluyan
la competencia necesaria del personal, con base a educacion, capacitacion, habilidades y
experiencia?

e Si por escrito

4. ¢Se cuenta con un plan operativo anual y un presupuesto general?

e No

5. ¢Tiene la empresa un plan de aplicacion de nuevas estrategias a su negocio?
o Si

6. ¢Existe un sistema de informacion gerencial? ¢ Facilita la toma de decisiones?
o Si

7. ¢Cuales son los recursos mas importantes con los que cuenta la empresa (humanos, técnicos,
financieros, fisicos)?

e Humanos y Logistico.

¢) Financiera
1. ¢Cuales son los montos de inversién necesarios para financiar el crecimiento de la empresa, en
los préximos 5 afios?

e Q.300, 000.00

2. ¢Cudles son las fuentes de financiamiento de la empresa, para su plan de inversiones de
mediano plazo?
e Créditos Bancarios
3. ¢Cuales son los instrumentos de financiamiento de corto plazo, que utiliza la empresa?
e Colaboradores.
¢Se apoya la empresa en procesos de auditoria externa o interna?
[ ] Sl
4. ¢Tiene la empresa una estrategia para el manejo fiscal?
o Si
5. ¢Tiene la empresa un sistema contable oportuno y confiable?
o Si
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6. ¢Se realiza un analisis financiero de la empresa en forma mensual? ;Quién lo elabora?
El anélisis es la percepcion del Gerente General, se elabora en forma de documento

d) Mercadeo y ventas
1. ¢La empresa cuenta con plan de
mercadeo? e Si
2. ¢Con qué frecuencia se revisan los planes de mercadeo (si aplica)?
e Semestral
3. ¢Laempresa utiliza la investigacion de mercados con regularidad? ; Como?
e Si, utilizando método de investigacion de incremento de inseguridad.
4. ;Laempresa cuenta con mecanismos de monitoreo de la competencia? ;Cuales?

e Si, solicitando informacion como usuario normal, Paginas web de las empresas
competidoras.

5. ¢La empresa cuenta con mecanismos de medicion de la satisfaccion de sus clientes?

¢Cuales?

e Si, se encarga el supervisor del area de contactar con los usuarios del servicio que es cada
24 horas para que los clientes se sientan confiados.

6. ¢Cuentan con politicas definidas de fijacion de precios?
e No

7. ¢Cuentan con politicas definidas, para el desarrollo de productos y servicios?
o Si

8. ¢Cuentan con politicas definidas, para promociones, actividades publicitarias, de
relaciones publicas?

o Si

9. ¢Cuentan con politicas definidas, para la seleccion de los canales de distribucion?

o Si

10. ¢La empresa cuenta con un Departamento de Ventas?

¢ No, es La gerencia quien se encarga

78



17.

18.

19.

21.

11. ;Cémo esté estructurado el Departamento de Ventas (si aplica)?

¢ No aplica pero el mecanismo es que cada Integrante de este grupo de seguridad den la
informacidn a personas y vecinos de clientes quienes cuentan con este servicio.

12.;La empresa cuenta con un plan de
ventas? e Si

13.¢La empresa tiene definidas cuotas de

ventas? e Si

14. ;Cbémo es la estructura de compensacién de los vendedores?
e Permisos autorizados sin descuentos.

15. ¢La empresa tiende ventas al crédito?
e No

16. ¢ Qué porcentaje de las ventas normales representan las ventas al credito?
e 1%
¢La empresa cuenta con una Unidad o Departamento de Créditos?
e No
¢La empresa se respalda con algin documento, legal al momento de otorgar un crédito?
e Aun no se trabaja al crédito
¢Considera efectiva la recuperacion de los créditos?
e No
¢Por qué cree que se da el éxito o el fracaso en la recuperacion del crédito?

e Por falta de capacidad del encargado de créditos al momento de realizar cobros
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Encuesta a gerente y personal operativo
HJ-NADEL SEGURIDAD

Gestion de calidad y recursos

Unidad en la que trabaja: VENTAS SERVICIOS

Gestion de calidad

1 ¢Tiene la empresa una politica de calidad?

Sl X |NO

2 ¢Escomunicada y entendida por el personal?

Sl X |NO

3 ¢Estan definidos por la Alta Direccion, los objetivos, indicadores y metas de calidad y de los
procesos de la organizacién?

Sl X NO

4 ;Son éstos medibles y necesarios para cumplir con los requerimientos Del Servicio
de seguridad y alcanzar la satisfaccion del cliente?
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Sl X NO

¢Se realizan revisiones gerenciales periodicas y planificadas, por parte de la Alta
Direccion?

Sl X NO

¢Cuenta la organizacién con procedimientos documentados y registros necesarios, para
Asegurar la planeacién, operacion y control efectivo de sus procesos y actividades?

Sl NO X

¢Determina la organizacion de manera controlada y sistematica, los requerimientos
Especificados por el cliente?

Sl X NO

¢Estan especificados los requerimientos de compra?

Sl NO X

¢La organizacion, se asegura que el producto  logistico comprado, esta conforme a los

requerimientos de compra?

Sl NO X

¢La organizacion evalla y selecciona sus proveedores basados en su capacidad de
Suministrar, de acuerdo con sus requerimientos?

Sl X |NO
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ANEXO 12
Manual de funciones y puestos y funciones

NOMBRE DEL CARGO : GERENTE GENERAL

SALARIO: Q 5,000.00

PERFIL:

Educacion: Licenciado en Administracion de empresas o pensum cerrado.

Edad: 25 a 45 afios

Experiencia minima: 3 afios en puestos similares

Otros conocimientos: Manejo de armas y haber pertenecido a las fuerzas armadas de Guatemala,
conocimiento en el descenso de vehiculos y proteccion de personas.

Habilidades: Conocimientos claros de administracion y acostumbrado a trabajar bajo presion,

actitud positiva y desempefiarse como lider positivo con capacidad en la toma de decisiones.

FINALIDAD DEL CARGO
Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo de HINADEL, en concordancia con
la politica y objetivos institucionales establecidos por la empresa, ejerciendo su representacion

legal.

FUNCIONES

Proponer directrices y dirigir la aplicacién de planes, presupuestos, organizacion, estrategias y
objetivos de la empresa, serd también el encargado de promocionar el servicio, estard obligado a
tener comunicacion directa con los que requieran el servicio.

Estar presente y participar en las sesiones generales emitiendo puntos de vista y criterios
empresariales.

Evaluar el desempefio de las Gerencia y Oficinas a su cargo, acorde a la politica y objetivos

institucionales establecidos.

Dirigir y supervisar las acciones de mejora y redisefio de procesos del negocio, la calidad del

servicio y la productividad empresarial.
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Disponer la implementacion de las medidas correctivas resultantes de las auditorias realizadas.

Delegar las atribuciones pertinentes para la mejor marcha institucional.

Desempefiar otras funciones fijadas las politicas de la empresa.

NOMBRE DEL CARGO : JEFE DE RECURSO HUMANO

SALARIO: Q 4000.00

PERFIL:

Educacion: Técnico en gerencia administrativa.

Edad: 25 a 45 afios

Experiencia minima: 3 afios en puestos similares

Otros conocimientos: Manejo de armas y haber pertenecido a las fuerzas armadas de
Guatemala, conocimiento en el descenso de vehiculos y proteccion de personas.

Habilidades: Conocimientos claros de administracion y experiencia en personal.

FINALIDAD DEL CARGO
Organizar, dirigir y coordinar el funcionamiento y desarrollo de HINADEL, en concordancia
con la politica y objetivos institucionales establecidos por la empresa, ejerciendo su

representacion legal.

FUNCIONES

Proponer directrices y dirigir la aplicacion de planes, presupuestos, organizacion, estrategias y
objetivos de la empresa, sera también el encargado de promocionar el servicio, estara obligado
a tener comunicacion directa con los que requieran el servicio.

Estar presente y participar en las sesiones generales emitiendo puntos de vista y criterios
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empresariales.

Evaluar el desempefio de las Gerencia y Oficinas a su cargo, acorde a la politica y objetivos
institucionales establecidos.

Dirigir y supervisar las acciones de mejora y redisefio de procesos del negocio, la calidad del
servicio y la productividad empresarial.

Disponer la implementacion de las medidas correctivas resultantes de las auditorias realizadas.
Delegar las atribuciones pertinentes para la mejor marcha institucional.

Desemperiar otras funciones fijadas las politicas de la empresa.

NOMBRE DEL CARGO : SECRETARIA/CONTADORA
SALARIO: Q 2,200.00

FINALIDAD DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo secretarial y administrativas que conlleven un grado de

responsabilidad y confiabilidad, requeridos por la Gerencia General.

PERFIL:

Educacién: Secretaria oficinista/Contadora o secretaria bilingue oficinista

Habilidad: Manejo de computacion (Word, Excel, Power Point, Internet entre otros)
Edad: 20 a 28 afios

Experiencia laboral: minimo 1 afio

Otros: Conocimiento en manejo de armas Capacidad de trabajar bajo presion, dinamismo,

eficiencia en su trabajo.

FUNCIONES

Atender, organizar, registrar y distribuir la documentacién de la Gerencia General, asi

como archivar documentacion de vital importancia y realizar actualizaciones del archivo
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general y confidencial respectivamente.

Preparar el despacho de la documentacion para atencion y/o respuesta, efectuando el

seguimiento pertinente.

Responder vy efectuar llamadas telefonicas, asi como actualizar la agenda diaria de la

Gerencia General, coordinando las reuniones y citas respectivas.

Tomar dictados taquigraficos, redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones, asi

como mecanografiar o digitalizar los textos encargados.

Conducir el manejo y efectuar la rendicion de fondos de la Caja Chica de Gerencia

General.

Efectuar el requerimiento y distribuir los atiles de oficina de la Gerencia General,

efectuando el control de los mismos.

Llevar el control de las compras y facturacion de la empresa llevando la contabilidad

completa de la empresa.

NOMBRE DEL CARGO : SUPERVISOR GENERAL

SALARIO: Q 3,500.00

PERFIL:

Educacion: Estudios universitarios, minimo 2 afios

Experiencia minima: 3 afios en puestos similares

Otros conocimientos: Manejo de armas Yy haber pertenecido a organizaciones como el
Ejército de Guatemala o Policia Nacional.

Habilidades: Conocimientos de don de mando, conocimientos de computacion y equipos
de comunicacion.

Valores personales: Honorable, honrado y perseverante.
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FINALIDAD DEL CARGO

Responsable de la planificacion, supervision, coordinacion, evaluacion e implementacion
de las politicas que permitan el mejor desempefio de los empleados a su cargo y dar
cumplimiento a los compromisos de seguridad que se demande a la empresa.

FUNCIONES

Coordinar y controlar las actividades de los supervisores de seguridad de las areas
asignadas asi como el personal operativo y especialistas de promocion.

Planificar, coordinar, establecer y hacer seguimiento de programas para mejorar la
confiabilidad, disponibilidad y mantenimiento de los equipos del sistema de seguridad que

presta la empresa.

Coordinar con la administracion de la empresa la realizacion del programa de capacitacion
y entrenamiento del personal de acuerdo a necesidades de la empresa.

Implementar politicas, procedimientos, normas, instructivos y programas que aseguren
buenas condiciones en los puestos de trabajo de las centrales.

Elaboracion y actualizacion de planes de emergencia y contingencia de las centrales de la
empresa.

Analizar, evaluar y controlar los presupuestos de la seguridad industrial de las centrales y
elaborar el presupuesto general de la empresa.

Disponibilidad permanente fuera de horas laborables para atender situaciones de
emergencia que se presente en las plantas servidas.

Autorizar las 6rdenes de trabajo externas relacionadas al area de seguridad.
Solicitar a la administracién central los requerimientos del area de seguridad profesional.

Revisar y aprobar los procedimientos de seguridad relacionados con la operacion y
mantenimiento de las centrales.
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Preparar y/o presentar informes técnicos o administrativos, cuando le sean requeridos por
la gerencia general

Cumplir y hacer cumplir las politicas, reglamentos y demés disposiciones normativas
establecidas en la empresa para la buena marcha de, operacion de seguridad que se presta a
los clientes.

Mantener reuniones periodicas con el supervisor urbano y el supervisor rural de seguridad
con el objeto de programar, delegar y hacer seguimiento en el avance y cumplimiento de
metas y objetivos.

NOMBRE DEL CARGO : AGENTES DE SEGURIDAD

SALARIO: Q 2,800.00

PERFIL:

Educacién: Titulo o diploma de Nivel Medio

Experiencia minima: 3 afios en puestos similares

Otros conocimientos: Manejo de armas y haber pertenecido a organizaciones como el
Ejército de Guatemala o Policia Nacional.

Habilidades: Poseer licencia de moto y vehiculo, manejo de equipo técnico de seguridad,

ambicidn de crecer en la empresa, acostumbrado a trabajar bajo presion.

FUNCIONES
Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles, asi como la proteccién

de las personas que puedan encontrarse en los mismos.

Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de inmuebles determinados, sin

gue en ningdn caso puedan retener la documentacion personal.

Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su

proteccion.
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Poner inmediatamente a disposicion de las autoridades pertinentes a los delincuentes en
relacion con el objeto de su proteccidn, asi como los instrumentos, efectos y pruebas de los

delitos, no pudiendo proceder al interrogatorio de aquéllos.

Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y transporte de dinero,

valores y objetos valiosos.

Llevar a cabo, en relacién con el funcionamiento de centrales de alarma, la prestacion de
servicios de respuesta de las alarmas que se produzcan, cuya realizacién no corresponda a

las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad.

Deberan seguir las instrucciones que, en el ejercicio de sus competencias, impartan los
responsables de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad, siempre que se refieran a las personas
y bienes de cuya proteccion y vigilancia estuviesen encargados los vigilantes, colaborando
con aquéllos en casos de suspension de espectaculos, desalojo o cierre provisional de
locales y, en general, dentro de los locales o establecimientos en que presten su servicio, en
cualquier situacion en que sea preciso para el mantenimiento y restablecimiento de la

seguridad.

Consiste en la utilizacion de peliculas, videos, diapositivas, etc., para sustituir temporalmente al
instructor. Las personas escuchan y/o ven el material que ha sido grabado previamente.

Economizan tiempo y recursos.
Programa para capacitacion del personal

o Conferencia. Es una exposicién sobre un tema en particular en la que el conferenciante

habla y el auditorio escucha.
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Conferencia con participacion. Es una exposicion en la que el conferenciante expone
unilateralmente, pero se permite que el auditorio participe con preguntas durante la
conferencia o al final de la misma.

Clase formal. Es una exposicién a un grupo generalmente reducido en el que se dan
intercambio de ideas, preguntas, discusiones. Normalmente, la clase formal dura varias
sesiones.

Capacitacion en el trabajo. Se asigna a una persona con experiencia para que ayude al
aprendiz a conocer el sistema o forma de realizar el trabajo, a utilizar ciertas herramientas
0 maquinaria, y otros procedimientos. No se saca a la persona de su ambiente de trabajo y
se le pide que observe como se realizan las labores y que las copie.

Dramatizacion. Se pide a los participantes que simulen situaciones reales o ficticias

para practicar las habilidades o destrezas que se pretenden lograr. Por ejemplo, se puede
simular que se esta protegiendo al cliente de un atentado.

Método de aprender haciendo. Consta de tres pasos y es uno de los méas efectivos. El
primer paso consiste en dar la informacion al aprendiz de como se realiza el trabajo. En el
segundo paso, el instructor demuestra en la practica como se debe realizar el trabajo y el
aprendiz observa. Y por ultimo, el aprendiz realiza el trabajo él mismo vy el instructor lo
corrige y retroalimenta.

Rotacion de puestos. Consiste en rotar al personal dentro de la empresa de un puesto a otro
durante un tiempo, a fin de que conozca las diferentes funciones dentro de la organizacion.
Antes de asumir un nuevo puesto se le instruye sobre sus funciones.

Estudio de casos. Se entrega a los participantes una descripcién escrita de una situacion
real o ficticia para que la estudien y discutan entre ellos con el fin de diagnosticar el
problema y plantear alternativas de solucion.

Métodos audiovisuales.

para seleccionar el método mas adecuado de impartir los contenidos del programa son:
Tema.

Obijetivos.

Numero de participantes.

Nivel de conocimientos e integracion del grupo.
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Recursos materiales.
Tiempo disponible.
Presupuesto.

CAPACITADORA
Licenciada En Administracion de Empresas

Heidy Jamizeth N&jera De Leon

Licenciada en Administracion de Empresas, posee mas de 14 afios de experiencia en todas
las disciplinas de la seguridad corporativa. Certificado por la Universidad Panamericana
de Guatemala como profesional, en Administracion y Recurso Humano, Cuenta con

estudios y capacitaciones en seguridad profesional

Fue Inspector de la Policia Nacional Civil de Guatemala con especialidad en inteligencia
civil durante 05 afios. Ha desempefiado el Cargo de Gerente General de la empresa de
seguridad profesional HJ-NADEL SEGURIDAD en el Municipio de Poptun

Departamento de peten con reconocimiento a nivel Nacional.
Ha sido instructora en armas cortas y largas, explosivos, Proteccion Ejecutiva y otras

materias relativas a unidades tacticas de asalto en Guatemala, Actualmente se desempefia

como Gerente General de una empresa de seguridad.
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PROTECCION EJECUTIVA

1. ¢Qué es la proteccidn ejecutiva y como surge su necesidad?

Nace del concepto de ofrecer medidas especiales de seguridad a personalidades, tanto del sector
publico como privado, ante amenazas potenciales o reales. En el mundo se ha escrito y
experimentado por ensayo Yy error sobre estos conceptos y medidas, los cuales se disefian de
acuerdo con el perfil y riesgo de la persona a ser protegida.

Los primeros pasos en esta materia se dieron en forma organizada y estructurada para proteger la
vida de funcionarios publicos. Ante el crecimiento y evolucién de las actividades delincuenciales,
principalmente de atentados terroristas y secuestros, las medidas de proteccion de esta indole, se
empezaron a adaptar y aplicar a representantes de compafias con grandes capitales, figuras
publicas, personas y familias adineradas, pues un esquema de proteccion ejecutiva representa una

inversion considerable de largo plazo.

2. ¢Cbémo se ha desarrollado este concepto en paises como Guatemala?

En Latinoameérica el concepto de proteccion ejecutiva se ha desvirtuado, pues personas o familias
sin una verdadera amenaza 0 riesgo adoptan estos esquemas para demostrar su capacidad

econdmica, logrando con ello un efecto contrario, haciéndolos més vulnerables y visibles.

3. ¢ Qué contempla una verdadera proteccion ejecutiva?

La proteccidn ejecutiva considera los siguientes aspectos:

Analisis de vulnerabilidades de la persona protegida que por sus siglas se conoce como VPP

(Vulnerabilidad de Personas Protegidas).

Inteligencia de campo sobre los riesgos y amenazas.
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Medidas de prevencion ante un evento de seguridad y mecanismos de reaccion y choque.

Entrenamiento del VPP, sus seres queridos y del personal a cargo de la proteccion del VPP.

4. ¢ Como determino si debo tener un esquema de proteccién ejecutiva?

Debe hacer un diagnostico o andlisis de riesgo, el cual concluye con las vulnerabilidades a que
usted se enfrenta dia a dia y, sobre dichas vulnerabilidades, se prescriben las medidas preventivas

que debe adoptar para contrarrestar las vulnerabilidades y amenazas.

5. ¢Me preocupa que quienes me cuidan, conozcan todo sobre mi vida y la de mi familia y

después vendan esa informacion a los delincuentes para que me hagan algo?

El elemento méas importante dentro del programa de proteccién ejecutiva lo representan los seres
humanos, sin importar qué papel estén jugando: el de protegido o el de protector, para lo cual, en
el primer caso, el protegido debera seguir al pie de la letra las recomendaciones y canones de
seguridad de control de la informacion y, para el segundo, los protectores, deberan ser
seleccionados siguiendo un riguroso proceso de seleccion, evaluacién constante, pruebas de

vulnerabilidad y entrenamiento.

8. Para proteccion ejecutiva es necesaria contar con escoltas y autos blindados e ir con el

protegido a todas partes, no lo dejarlo nunca?

No, eso no es proteccion ejecutiva. La proteccidn ejecutiva es todo un programa que va mucho
mas alla de disponer de autos blindados y escoltas. Deber ser tan discreta que ni se note para no
Ilamar la atencién, y no es precisamente tener autos blindados e ir a todas partes sin dar

tranquilidad a la persona que se protege.
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MANUAL DE DEFENSA PERSONAL

El objetivo del curso es lograr el descubrimiento de habilidades destinadas al combate callejero,
que todos tenemos potencialmente, pero no desarrollamos hasta el momento en el que nos damos
cuenta de esta necesidad (cuando generalmente ya hemos sido victimas de algun ilicito)

Caben destacar algunos aspectos de nuestro aprendizaje:-

No se trata de artes marciales ya que, en general devinieran en disciplinas competitivas donde
generalmente sélo se entrenan y aplican técnicas de torneo, y se desarrollan en un ambito
protegido con profesores y arbitros, todo lo contrario de la Defensa Personal

(DP).

Dada la relativa simplicidad de técnicas en la defensa persona, no se requieren gran cantidad de
afios de practica para ponerlas en ejecucion como en las artes marciales, donde el buen desempefio
requiere de una formacion atlética. Igualmente, debe quedar en claro que la "magia" de las artes
marciales consiste precisamente en la repeticién de estimulos (defensas, ataques) infinidad de
veces para que éstos se hagan una segunda naturaleza y se expresen espontaneamente cuando sean

necesarias.

Esto es totalmente valido para la defensa personal.

Por ello, las técnicas que veremos, deberan ser practicadas y repasadas mentalmente todo cuanto
sea posible hasta "hacerlas intimas" a cada uno. Este es quizés el principio fundamental para lo
que nos proponemos; nadie puede esperar el adquirir conocimiento sélo con una leida pues el
resultado esperado no se expresard en el momento de ser objetos de una violencia imprevista.-
Dentro de lo posible, se deben realizar algunas practicas técnicas con ropa similar a la que usamos

habitualmente para salir a la calle, no con jogging o kimono de AM.

Ademas se debe ir incorporando paralelamente, un pensamiento previsor de actitudes defensivas
aplicables ante ataques en los lugares que frecuentamos y tenemos mayores posibilidades de ser

victimizados. En sintesis, es cuestion de dominar algunos movimientos fisicos, pero también de
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estar preparados psicologicamente (atencidén y confianza) para reaccionar adecuadamente en
situaciones de violencia donde "todo vale" para obtener
"UN MAXIMO DE EFICACIA CON UN MINIMO DE ESFUERZO”.

El  personal le debe quedar claro, que todo lo que sigue a continuacion, es solamente una
herramienta, Util para mantener la salud y la seguridad individual. De ninguna manera

Nadie puede creer en la existencia de técnicas infalibles

Al respecto, pues en el enfrentamiento real existen gran cantidad de elementos y variables que
determinan la singularidad de cada caso y que hacen imposible prever su dindmica en la

dimensién completa.

Cuando hablamos de defensa personal, nos referimos a un estado psicoldgico incorporado a
nuestra rutina, y caracterizado por un estado permanente de alerta que, sin llegar a un

comportamiento paranoico, permite una rapida reaccion ante una situacién de violencia.

Esto seria producto de meditar correctamente en formas de proceder ante imprevistos, y de
ejercitar frecuentemente las técnicas que veremos a lo largo de esta capacitacion, y que deben
poder ser aplicadas en forma refleja (ante una agresion desencadenada, no hay tiempo de ponerse
a pensar en la respuesta mas eficaz).Pero, antes de llegar a esta instancia, caben mencionar las "

distancias "fundamentales que se manejan en un enfrentamiento callejero:

1) Distancia preventiva:

Es la ideal para la DP

ya que permite evitar el conflicto y no produce consecuencias; por ejemplo, si caminando de
noche debo pasar por un parque poco iluminado y donde sé que se retnen frecuentemente grupos
de personas que se robe a los transeuntes, seguramente al hacer un rodeo por una calle iluminada

0 mas transitada, evité ponerme en riesgo o hacerme temporalmente mas vulnerable.

2) Uso de la fuerza
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Cuando se es capacitado y orientado se nos ensefia no esforzar el cuerpo si no es necesario,
tomamos en cuenta que la fuerza no se demostrar a cada momento solo si es necesaria, con ello

evitaremos nos analicen el tipo de movimientos para nuestra defensa.

Relaciones Interpersonales

Este curso se orientard en desarrollar destrezas para optimizar la autoestima, las habilidades
interpersonales, comunicacion, liderazgo, control de reacciones tradicionales, malos entendidos,
los miedos frente a las situaciones de autoritarismo, logro del respeto, manejo de la competencia,
y se mecanicen conductas adecuadas, respetando el "ser" propio y construyendo un "hacer" muy

eficaz.

Se aceptara al otro como diferente y desde ese lugar, la EMPATIA sera el denominador com(n de
las conductas asumidas. Se aprenderdn métodos para volverse atrayente, convincente, interesante
y seductor desde lo intelectual y actitudinal. Se aprendera a ser un buen comunicador. Motivara a
los demés logrando que cooperen en forma entusiasta. Se pretendera un lider democratico y

participativo.

No se le temera a los desafios y a los errores, ya que seran vistos como parte del aprendizaje.
Serdan tomados como oportunidades para afrontar nuevas situaciones desafiantes. Se fijaran
objetivos claros y especificos y el estrés sera controlado con inteligencia y habilidad. Entraréa en

juego la accidén mas que la preocupacion: la pauta sera ocuparse y no preocuparse.

Durante el entrenamiento se obtendra la capacidad de ejercitar todo lo aprendido, en la vida

familiar, social, profesional y laboral.

El mejor "valor agregado”, que se puede brindar en estos Cursos de Relaciones Interpersonales, es
contar con el asesoramiento a cargo de docentes especialistas en "Comunicacién Integral”,
Locutores Nacionales egresados del ISER, Licenciados en Comunicacion Audiovisual, Profesores
Universitarios, Docentes en Institutos de las Carreras de Periodismo y Locucion, y profesionales

de los Medios de Comunicacion Masivos.
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En el area de las Relaciones Interpersonales, los comunicadores también son especialistas!
Duracion

Depende de varios factores que se consideraran en los asistentes: experiencia, conocimientos,
objetivos, actitud durante el aprendizaje, etc. Por tanto, la duracion no la establece ninguna
fuerza de seguridad de Guatemala ni el Ejercito ni la PNC, sino que esta en funcion de los

objetivos y necesidades de la organizacion, como asi también de los resultados obtenidos.
Contenidos

Los programas de estudios y sus respectivas planificaciones estaran en funcion de las necesidades
de la empresa. Es decir, se elabora un plan a medida. No trabajamos en forma estandarizada. Los
disefios pedagogicos estan especialmente recomendados como complemento de la terapia para

personas con problemas de timidez, inseguridad, falta de confianza, baja autoestima, etc.
Metodologia

a. Se realizaran registros de audio y video producidos durante el entrenamiento.

b. La cantidad maxima de asistentes, dias y horas destinadas, se estableceran

c. Se entregan certificados de asistencia.

Disponibilidades

Ultimo dia de cada trimestre

Nuestro trabajo es artesanal: Buscamos cambios llevados a la practica y no s6lo conocimientos

tedricos.

Reglas de seguridad para el manejo de armas de fuego
Como manejar armas de fuego de modo seguro

Por Heidy Najera
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Compariero, seguramente usted conoce estas reglas, pero nunca esta de més recordarlas:
1. Al manipular armas de fuego, tenga siempre presentes estas recomendaciones de
seguridad:

2. Siempre trate cada arma como si estuviera cargada mientras no se haya cerciorado

personalmente de lo contrario por haber efectuado el procedimiento de descargar

3. Siempre mantenga el arma apuntando en direccién segura o en una direccion donde un

disparo accidental no haga dafio.

4. Nunca apunte con un arma a nada que no quiera destruir

5. Siempre mantenga su dedo fuera del disparador hasta que esté listo para disparar

6. Siempre mantenga descargada el arma hasta que esté listo para dispararla, con cargador

fuera y martillo abatido

7. Siempre utilice la municién adecuada para su arma en particular

8. Siempre conozca su blanco, qué hay detras de él y mas alla

9. Siempre use proteccidn para o0jos y oidos cuando dispare

10. Nunca consuma alcohol, medicamentos o drogas antes o durante el manejo de un arma

11. Un arma cargada tiene el potencial de matar. Manejada inteligentemente es segura

12. Un accidente es siempre el resultado de no cumplir las reglas de seguridad

13. La prevencién de accidentes es responsabilidad del usuario
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Antes de manejar y cargar un arma, asegurese de saber como funciona

Asegurese de que su arma esté limpia; antes de cargar inspeccione el cafidén para estar
seguro que esta perfectamente limpio y libre de particulas extrafias. Disparar con una
obstruccion en el cafidn tal como sucio, lodo, grasa, proyectil trabado, etc. puede causar
ruptura o ensanchamiento del cafion

Nunca dispare a superficies planas o al agua

Evite golpes fuertes o caidas de su arma

Los dispositivos de seguridad en las armas de fuego son extras y no son substitutos de un

manejo seguro

Durante y después de disparar controle sus emociones

Durante las sesiones de entrenamiento, si observa un problema de seguridad, debe

reportarlo inmediatamente al instructor.

Cualquiera puede detener un ejercicio si ve un problema de seguridad Recuerde:

Cuando se utilizan armas de fuego, el entrenamiento realista es importante, pero la

seguridad esta primero.
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