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1.1

1 MARCO TEORICO

MARCO FILOSOFICO

Elthon Mayo junto con sus colaboradores desarrolla en los Estados Unidos la teoria de
las relaciones humanas (también conocida como escuela humanistica de la

administracion).

Las Relaciones Humanas tiene sus origenes en los Estados Unidos donde se cree que
nace, €S un movimiento netamente norteamericano su objetivo se basaba en
democratizar y concientizar, humanizar los conceptos segin ellos rigidos de la
administracién adecudndolos a sus patrones en conductas adoptadas por el pueblo

norteamericano, malas costumbres y habitos de trabajo. (CHASE, 2003, Pag. 25)

La psicologia y la sociologia llamadas ciencias humanas y su influencia intelectual en
cuanto a la aplicacién a la organizacién industrial pretendian demostrar los

inadecuados principios de la teoria cldsica de la administracion.

Implicaciones sobre el recurso humano.

Para comprender cémo la Gestion de los Recursos Humanos puede contribuir al logro

de ventajas competitivas en las organizaciones es necesario, primeramente, introducir

algunas definiciones.
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Usualmente se habla que una empresa tiene ventaja competitiva cuando todo el
mercado o parte de éste prefiere sus productos o servicios. Las empresas
constantemente buscan formas de competir que puedan durar durante un largo tiempo
y no puedan ser imitadas por sus rivales. De ahi que la nocién de ventaja competitiva
se encuentre relacionada con una superioridad relativa que se establece con los

competidores de la entidad.

Es decir son a aquellas habilidades, recursos, conocimientos, atributos, etc., de que
dispone una empresa, de lo que carecen sus competidores y que hace posible la
obtenciéon de unos rendimientos superiores a estos. Influencia de la Motivacién

Humana. (KOONTZ, 1990.)

La motivacion personal no tiene auge en los grupos ni en las personas debido a que su
autoestima es muy pobre o nula en los empleados u obreros y esto se debe a que las
personas encargadas de la motivacidn no son entusiastas porque al trabajador ya no se
le motiva con dinero, urge motivarlos en cuanto a su autoestima personal, romper con
vicios de los de mayor antigiiedad pues una fruta podrida hecha a perder a las demas,
hacer una buena seleccién de personal y romper con todo mito y vicio existente, darle
un enfoque mds profesional a la empresa y en general a todo ente social, y, ésta es

tarea de los administradores en empresas modernas.

Los de hoy que sean unos auténticos profesionales con pasos firmes en el presente y
miras al futuro; no se puede vivir del ayer porque eso ya paso, pero hoy toca a las
nuevas generaciones ir siempre hacia delante sin volver la vista atrds y aplicar teorias
modernas y muy genuinas, dejando de copias e ir a aplicar la autenticidad, logrando la

eficiencia en todo aspecto, siempre con la mentalidad de cada dia ser mejor.



EVALUAR LOS RECURSOS INTERNOS

Los recursos internos de la empresa SEGURCAS CIA. LTDA., se valoran en las

siguientes categorias: (MINTZBERG, 2008, Pag. 15,)

Sistemas y Procedimientos: Es la forma como se administran los recursos con el fin
de lograr resultados positivos en su empresa. Entre ellos estdn sistemas de produccion,
direccion de personal, mercadeo etc. El recurso financiero se administra a través del

sistema de contabilidad y finanzas.

Relaciones: Son las comunicaciones, la motivacion, relaciones de grupos etc, es decir
que son cosas que no se ven muy claramente pero que pueden afectar positiva o
negativamente toda su organizacion. Las Relaciones unen a unos individuos con otros
y en ocasiones esta interrelacion puede degenerar en problemas de autoridad y/o de

motivacion.

Como ente principal se elegird un representante legal de la empresa, el mismo que
solucionara conflictos empresariales y serd el encargado de establecer relaciones

estratégicas de negocios.

Identidad: Toda persona necesita de un nombre y un documento que la identifique en
sus relaciones legales y personales, la empresa con mds razén necesita esa identidad,
ya que esta la que afianza las relaciones comerciales, legales y financieras. Asimismo
esa identidad es la que le va abriendo el camino entre la competencia para llegar a sus
clientes y ser efectivo en el mundo de los negocios. Entre estos factores de identidad

estan el nombre, los objetivos, la marca, registros etc.
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Factor Humano: Este es el verdadero corazon y alma de la empresa, este es el que
moviliza todos los recursos de la empresa, a través de sistemas y procedimientos,

planteando relaciones y en definitiva llevando a la empresa a cumplir sus objetivos.

Por eso es que no se debe dudar en decir que de él depende el desarrollo y la
supervivencia de la empresa. Aqui estd el gerente/propietario los socios y los

empleados.

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

Igor Ansoff (1980), gran tedrico de la estrategia identifica la apariciéon de la
Planificacion Estratégica (Blogspot, 2011)con la década de 1960 y la asocia a los

cambios en los impulsos y capacidades estratégicas.

Para otros autores, la Planificacién Estratégica como sistema de gerencia emerge
formalmente en los afios setenta, como resultados natural de la evolucién del concepto
de Planificacion: Taylor (Blogspot, 2012) manifiesta que el papel esencial del
“management” exigia la planificacién de las tareas que los empleados realizarian, el

gerente pensada el qué, como y cudndo ejecutar las tareas y el trabajador hacia.

Esto origind un cambio estructural hacia la multidivisional. La investigacion y el
desarrollo cobran mayor importancia; el lapso de tiempo entre la inversioén de un bien
y su introduccién al mercado se reduce cada vez mads y el ciclo de vida de los productos

se acorta; la velocidad de los procesos causas, por una mayor competencia.
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La Planificacion Estratégica la cual constituye un sistema gerencial que desplaza el
énfasis en el “qué lograr” (objetivos) al “qué hacer” (estrategias) Con la Planificacién
Estratégica se busca concentrarse en aquellos objetivos factibles de lograr y en qué
negocio o drea competir, en correspondencia con las oportunidades y amenazas que

ofrece el entorno.

Hace falta impulsar el desarrollo cultural, esto significa que todas las personas
relacionadas con la organizacion se desarrollen en su saber, en sus expectativas, en sus
necesidades, y en sus formas de relacionarse y de enfrentar al mundo presente y futuro,

esencialmente dinamico.

En la década de los sesenta, el término planeacion a largo plazo ‘“‘se usé para describir

el sistema.

El proceso de Planificacion Estratégica se comenzé a experimentar a mediados de los

aflos setenta. Se consideran cuatro puntos de vista en la planeacién estratégica:

BASES TEORICAS

1.3.1 Teoria De Administracion Estratégica

Primero, la planeacion trata con el porvenir de las decisiones actuales. Esto

significa que la planeacion estratégica observa la cadena de consecuencias de

causas y efectos durante un tiempo, relacionada con una decisién real o

intencionada que tomar4 el director.
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La esencia de la planeacion estratégica consiste en la identificacion sistematica
de las oportunidades y peligros que surgen en el futuro, los cuales combinados
con otros datos importantes proporcionan la base para qué una empresa tome
mejores decisiones en el presente para explotar las oportunidades y evitar los

peligros. Planear significa disefar un futuro deseado e identificar las formas

para lograrlo. (STONER, 2006)

Proceso

Segundo, la planeacién estratégica es un proceso que se inicia con el
establecimiento de metas organizacionales, define estrategias y politicas para
lograr estas metas, y desarrolla planes detallados para asegurar la implantacién

de las estrategias y asi obtener los fines buscados.

También es un proceso para decidir de antemano qué tipo de esfuerzos de
planeacién debe hacerse, cudndo y cémo debe realizarse, quién lo llevara a cabo,
y qué se hard con los resultados. La planeacion estratégica es sistematica en el

sentido de que es organizada y conducida con base en una realidad entendida.

Para la mayoria de las empresas, la planeacién estratégica representa una serie
de planes producidos después de un periodo de tiempo especifico, durante el cual

se elaboraron los planes.

También deberia entenderse como un proceso continuo, especialmente en cuanto

a la formulacién de estrategias, ya que los cambios en el ambiente del negocio
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son continuos. La idea no es que los planes deberian cambiarse a diario, sino
que la planeacién debe efectuarse en forma continua y ser apoyada por acciones

apropiadas cuando sea necesario.

Filosofia

Tercero, la planeacion estratégica es una actitud, una forma de vida; requiere de
dedicacién para actuar con base en la observaciéon del futuro, y una
determinacidn para planear contante y sistematicamente como una parte integral

de la direcciéon. (RESTREPO, 2004.)

Ademads, representa un proceso mental, un ejercicio intelectual, mds que una

serie de procesos, procedimientos, estructuras o técnicas prescritos.

La Empresa SEGURCAS CIA. LTDA tendra4 los siguientes valores culturales.
necesidades del cliente y satisfacer sus expectativas.
Honestidad: Se trabajara con honradez, dignidad, equidad, solidaridad y

modestia.

Honestidad, “nuestra manera de ser”

Actitud de Liderazgo: Se buscard el mejoramiento continuo, para constituirnos

en el mejor referente del desarrollo local, regional y nacional.

“Con tu trabajo y por tu actitud Empresa SEGURCAS CIA. LTDA sera lider”



Trabajo en Equipo: Complementarse y potencializar las iniciativas, los

conocimientos y recursos individuales, para hacerlo mejor.

“Trabajando en equipo, lo hacemos mejor”

Competitividad: Ofrecer servicios y productos de calidad, con eficiencia,

eficacia y a precios competitivos.

“Servicios de seguridad con calidad, a su alcance”.

Generadores de desarrollo sustentable: Con servicios propiciamos el

desarrollo y mejoramos la calidad de vida de la colectividad, hoy y siempre.

“Contribuimos a al bienestar y progreso”

Estructura

Cuarto, un sistema de planeacion estratégica formal une tres tipos de planes
fundamentales, que son: planes estratégicos, programas a mediano plazo,
presupuestos a corto plazo y planes operativos. La planeacion estratégica es el
esfuerzo sistematico y mas o menos formal de una compaiiia para establecer su
propdsito, objetivos, politicas y estrategias bdsicas, para desarrollar planes
detallados con el fin de poner en practica las politicas y estrategias y asi lograr

los objetivos y propdsitos basicos de la compaiiia.
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1.3.2 LA NATURALEZA DE LA PLANEACION ESTRATEGICA

La planificacién Estratégica es una herramienta por excelencia de la Gerencia
Estratégica, consiste en la busqueda de una o mas ventajas competitivas de la
organizacion y la formulacién y puesta en marcha de estrategias permitiendo
crear o preservar sus ventajas, todo esto en funcién de la Misién y de sus

objetivos, del medio ambiente y sus presiones y de los recursos disponibles.

La Planificacién Estratégica es el proceso por el cual los dirigentes ordenan
sus objetivos y sus acciones en el tiempo. No es un dominio de la alta
gerencia, sino un proceso de comunicacion y de determinacion de decisiones
en el cual intervienen todos los niveles estratégicos de la empresa. (LORINO,
2001)

La Planificacion Estratégica tiene por finalidad producir cambios profundos en

los mercados de la organizacion y en la cultura interna.

La expresion Planificacion Estratégica es un Plan Estratégico Corporativo, el
cual se caracteriza fundamentalmente por coadyuvar a la racionalizacién de la
toma de decisiones, se basa en la eficiencia institucional e integra la vision de
largo plazo (filosofia de gestién), mediano plazo (planes estratégicos

funcionales) y corto plazo (planes operativos).

Es el conjunto de actividades formales encaminadas a producir una formulacién
estratégica. Estas actividades son de muy variado tipo y van desde una reunién
anual de directivos para discutir las metas para el ejercicio entrante, hasta la

obligatoria recopilacién y envio de datos presupuestarios por parte de todas las
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unidades de la empresa a la unidad superior. Son aquellos mecanismos formales,
es decir, de obligado cumplimiento a plazo fijo, que “fuerzan” el desarrollo de

un plan estratégico para la empresa.

Aporta una metodologia al proceso de disefio estratégico, guian a la direccién en

la tarea de disefiar la estrategia.

Como consecuencia, el establecimiento de un sistema formal de planificacién

estratégica hace descender la preocupacion estratégica a todos los niveles de la

organizacion. (LORINO, 2001)

Como principal paradigma sera:

Establecer convenios estratégicos con empresas relacionadas, por ejemplo:

e Empresas publicas, privadas.

e Custodia personal.

e Clientes frecuentes, con descuentos en tarifas y facilidades de pago.

Planeacion Estratégica

La empresa selecciona, entre varios caminos alternativos, el que considera mds

adecuado para alcanzar los objetivos propuestos. Generalmente, es una

planeacion global a largo plazo.
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La planeacion estratégica exige cuatro fases bien definidas: formulacién de
objetivos organizacionales; andlisis de las fortalezas y limitaciones de la

empresa; andlisis del entorno; formulacién de alternativas estratégicas.

El objetivo de la planeacion estratégica es modelar y remodelar los negocios y
productos de la empresa, de manera que se combinen para producir un desarrollo

y utilidades satisfactorios. (FRED R, 2008)

La planeacion estratégica y su conjunto de conceptos y herramientas no
surgieron sino hasta principios de la década de los afios sesenta. Anteriormente
la Administracion se las arreglaba bastante bien con la planeacion de
operaciones, pues, con el crecimiento continuo de la demanda total era dificil

estropear los negocios, ain en el caso de administraciones deficientes.

La planificacién estratégica proporciona la direccién que guiard la mision, los
objetivos y las estrategias de la empresa, pues facilita el desarrollo de planes para

cada una de sus areas funcionales.

Un plan estratégico completo guia cada una de las dreas en la direccion que la
organizacion desea seguir y les permite desarrollar objetivos, estrategias y
programas adecuados a las metas. La relacion entre la planificacion estratégica
y la de operaciones es parte importante de las tareas de la gerencia. (CERTO,

2001, pg. 450)
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El analisis interno implica:

Andlisis de los recursos (recursos financieros, maquinas, equipos, materias
primas, recursos humanos, Tecnologia, etc.) de que dispone o puede disponer la

empresa para sus operaciones actuales o futuras.

Andlisis de la estructura organizacional de la empresa, sus aspectos positivos y
negativos, la divisiéon del trabajo en los departamentos y unidades, y como se

distribuyeron los objetivos organizacionales en objetivos por departamentos.

Evaluacién del desempefio actual de la empresa, con respecto a los afos
anteriores, en funcién de utilidades, produccion, productividad, innovacion,

crecimiento y desarrollo de los negocios, etc.

El antiguo concepto militar define estrategia como aplicacion de fuerzas en gran
escala contra algin enemigo. En términos empresariales, podemos definirla como:
La movilizacion de todos los recursos de la empresa en conjunto, para tratar de

alcanzar objetivos a largo plazo.

La téactica es un esquema especifico que determina el empleo de los recursos
dentro de la estrategia general. En el plano militar, la movilizacion de las tropas
es una tactica dentro de una estrategia mas amplia; en el plan gerencial, el
presupuesto anual o el plan anual de inversiones, son planes tacticos dentro de

una estrategia global a largo plazo. (MINTZBERG, 2003.)
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Una guerra requiere la aplicacién de una o mds estrategias; cada estrategia
requiere varias decisiones o medidas tacticas. La planificacion quinquenal en
una empresa exige la adopciéon de una estrategia, a la cual se unen los planes

tacticos de cada uno de los afios de ese periodo.

Estrategia

Concepto de estrategia

Por muchos afos los militares utilizaron la estrategia con la significacién de un
gran plan hecho a la luz de lo que se crefa que un adversario haria o dejaria de

hacer.

Aunque esta clase de plan tiene usualmente un alcance competitivo, se ha
empleado cada vez mas como término que refleja amplios conceptos globales

del funcionamiento de una empresa.

A menudo las estrategias denotan, por tanto, un programa general de accién y
un conato de empefios y recursos para obtener objetivos amplios. También es el
resultado de “...el proceso de decidir sobre objetivos de la organizacién, sobre
los cambios de estos objetivos y politicas que deben gobernar la adquisicion, uso
y organizacion de estos recursos”. Y Filiph Kothler define una estrategia como
“la determinacion de los propdsitos fundamentales a largo plazo y los objetivos
de una empresa, y la adopcién de los cursos de accién y distribucion de los

recursos necesarios para llevar adelante estos propdsitos”.
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El propésito de las estrategias, entonces, es determinar y comunicar a través de
un sistema de objetivos y politicas mayores, una descripcion de lo que se desea

que sea la empresa.

Las estrategias muestran la direccién y el empleo general de recursos y de
esfuerzos. No tratan de delinear exactamente cémo debe cumplir la empresa sus
objetivos, puesto que ésta es la tarea de un nimero enorme de programas de

sustentacion mayores y menores. (CHASE A. J., 2003)

Origenes de las Estrategias

Para entender mejor la naturaleza de la estrategia, es conveniente analizar sus

origenes. Segun ellos se les clasifica como formuladas, consultadas, implicitas e

impuestas externamente. (KOONTZ, 1990.)

Formuladas

La fuente mas l6gica de las estrategias es el nivel més alto de la administracion,

quien las formula con el propésito expreso de guiar las operaciones de sus

subalternos y/o subordinados.

Consultadas

En la practica, la mayor parte de las estrategias tienen su origen en consultas que

se hacen sobre casos especificos y especiales, que para su absolucién suben a lo

largo de la escala jerarquica.
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Implicitas

Sucede a veces que las estrategias se originan en lo que es practica usual dentro
de una empresa. El personal de una empresa. EI personal de una empresa
considerard lo que usualmente ocurre o se acostumbra dentro de ella, como

politica de la empresa.

El enfoque de una administracion tributaria moderna como el SRI, debe alinearse

con el fortalecimiento de sus sistemas de control extensivo e intensivo.

En relaciéon con esta estrategia, empresa de la Empresa SEGURCAS CIA.
LTDA. espera ejecutar nuevos programas de control tributario que promuevan
el cumplimiento voluntario de las obligaciones y el incremento del riesgo
implicito en acciones de fraude fiscal o evasion, garantizando la efectiva
aplicacion de la normativa vigente y propendiendo un esquema impositivo méas

progresivo. (FRED R, 2008)

1.3.3 Importancia De La Planeaciéon Estratégica

La planificacion estratégica es necesario para asegurarse la formulacién de una

estrategia solida para la empresa.

La planificacion estratégica es inutil cuando la direccién no utiliza como un
modo de incrementar el nivel de conciencia estratégica en la empresa, todo

sistema de planificacion estratégica por sencillo que sea, es til, pues cumple
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con la misién de proporcionar un apoyo metodolégico (poner fecha y orden a la

tarea estratégica) a algo que la direccion general ya queria hacer.

La Planeacion Estratégica: Especifica la relacién de la organizacién con su
ambiente en funcién de la mision, los objetivos, las estrategias y el plan de

cartera.

El andlisis del entorno esta cifrado en identificar las oportunidades que se

presentan para la empresa y las amenazas que se vislumbran en el futuro.

El andlisis interno de la empresa SEGURCAS CIA. LTDA. figura en los puntos
fuertes y débiles de la organizacion, por comparacién implicita con las demads
empresas del sector. Ello tiene que ver con su habilidad distintiva (la fortaleza
principal), y se presume que una empresa desarrolla fortalezas en el campo que

considera como 4rea estratégica.

Los Objetivos de la Organizacién. Se derivan de la misiéon. Son guias para
valorar el grado de movimiento hacia el logro de la misién y constituyen la base
para determinar los objetivos operativos para las Subunidades y los

departamentos de la Empresa. (KAPLAN, Robert S y otros, 2002)

Las estrategias de la Organizacion. Representa la fuerza relativa de cada unidad

estratégica de negocio.



17
Un Mapa Estratégico ofrece una representacion visual de la Estrategia de la
organizacion. Este es realmente un tipico ejemplo de cémo una imagen vale més

que mil palabras.

Las Perspectivas Econémico Financiero y de Clientes describen los resultados
de la empresa, mientras que las Perspectivas Procesos Internos y Recursos

Humanos describen cémo se pretende alcanzar dichos resultados.

Por otro lado, la disciplina para crear el Mapa Estratégico compromete a todo el
equipo ejecutivo, logrando una mayor claridad y compromiso para con la

Estrategia.

Una vez creado, el Mapa se convierte en una herramienta poderosa de
comunicacion que permite a todos los empleados entender la Estrategia
facilitando asi el éxito de la organizacién. A su vez, agiliza las reuniones
ejecutivas al proveer una representacion que permite observar rapidamente qué
aspectos de la Estrategia estdn teniendo €xito y en cuales no estdn cumpliendo
con las expectativas. La relacién causal permite a los directivos verificar en la

préactica la Estrategia tedrica. (KAPLAN, Robert S y otros, 2002)

Se ha podido observar que en empresas de no mas de 25 empleados su aplicacion
ha resultado muy efectiva, y en compafiias mayores ayuda también a alinear las
multiples unidades de la empresa. La gran mayoria de las empresas designan un
responsable a cargo del Mapa. Esta persona garantiza el continuo ingreso de

datos, el mantenimiento, cumplimiento y organizacion de los reportes
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mensuales, y de preparar la agenda para las reuniones de managment sobre la

performance de la Estrategia.

En organizaciones mdas grandes, el proceso es llevado a cabo por el equipo
dedicado a la Estrategia de la empresa. Esta oficina se encarga en especial del
proceso de revision periddica y actualizacion del Mapa y provee un recurso
central para implementar los cinco procesos de managment que permiten enfocar

estratégicamente la empresa: movilizar, traducir, alinear, motivar y sostener.

Una parte importante del trabajo de este equipo apunta a reforzar la disciplina
para asegurarse que las Estrategias alcancen los objetivos especificos para los
accionistas y clientes, para formular una propuesta comercial que agregue valor
en forma explicita; y en lo interno para crear y entregar dicha propuesta, alinear
los recursos humanos, la informacién tecnolégica y la organizacién cultural.

(CERTO, 2001, pg. 450)

A medida que se han tratado de adaptar los sistemas de control a las necesidades
de los directivos y de las empresas en la actualidad, se evidencia una mas
preocupacion por la descentralizacion, la participacion de todos los miembros de
la organizacion y por concebir al control como un proceso intimamente ligado a

la estrategia y a los objetivos a largo plazo.

La necesidad de que el control de gestion evolucione hacia una concepcién
proactiva y que conjugue los aspectos internos y externos de la empresa aumenta

a medida que las empresas tratan de desenvolverse en un entorno en el que las
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condiciones competitivas que le son impuestas a las empresas, exigen sacar el
mayor provecho posible de la informacién interna y externa, para lograr el

desarrollo de la estrategia.

Con el objetivo de resolver estas cuestiones de vital importancia para la empresa,
surge en la década de los 90, el Cuadro de Mando Integral (CMI) de Kaplan y
Norton, con el cual concluyen una investigacion que llevaban realizando durante

anos.

Aunque el CMI de Kaplan y Norton, es un modelo que por su validez se ha
ganado su propio lugar dentro de las mejores técnicas y herramientas de la
administraciéon moderna, es importante reconocer que el camino de los
instrumentos de control integrales para las empresas ha sido mucho maés largo y

arduo.

El CMI hereda lo mejor de estos instrumentos, lo que se evidencia en: el uso de
indicadores para lograr el monitoreo integral de la empresa de una manera mas
racional y simple, el cardcter integrador y sistémico que es imprescindible en un
sistema de control actual, la importancia de una organizacién donde todas las
acciones estén coordinadas y donde todos los trabajadores, desde el alto mando
hasta la el nivel operativo, sepan cudles son los aspectos de relevancia dentro de

la misma, para los cuales es importante enfocarse.

Cuando Kaplan y Norton, desarrollaron por primera vez su CMI, buscaban
solamente crear una herramienta que permitiera medir los resultados tangibles e

intangibles de una empresa. En aquel momento no suponian el gran alcance que
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tendria esta herramienta y las posibilidades que representaria como instrumento
para medir el avance estratégico, caracteristica del CMI que ha posibilitado que
este se considere hoy como el instrumento mas importante dentro de la gestién

empresarial en los préximos 50 afos.

De esta manera el CMI proporciona una visién dindmica de los aspectos
esenciales de la actividad permitiendo esto, que se pueda observar la tendencia
y la evolucién de los indicadores esenciales, lo que permitird anticipar y tomar

decisiones estratégicas de una manera optima.

El CMI se sustenta en cuatro perspectivas principales, aunque el uso de las
mismas no sea de cardcter obligatorio y la empresa pueda afiadir las que crea

necesarias.

1.3.4 Beneficios De La Administracion Estratégica

Los cimientos de la gestion total de calidad se construyen con una administracién
de personal avanzada, que promueva la creacion de condiciones laborales que
apunten hacia el mejoramiento continuo de motivacion y entrenamiento de los

trabajadores, es decir, de la calidad humana de la empresa.

La calidad humana como ventaja competitiva, no se importa, sino que se hace
en la misma empresa, mediante la modernizacién de la gestion humana. La
reconversion de las organizaciones no puede darse exclusivamente comprando

maquinaria, equipo sofisticado en administracion y produccion, sino
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adquiriendo también nuevas formas de considerar al ser humano. (KAPLAN,

Robert S y otros, 2002)

La administracion debe coordinar los recursos humanos y los recursos materiales
para SEGURCAS CIA. LTDA conducir los objetivos. Partiendo de esto se

toman en cuenta cuatro elementos basicos:

Logro de objetivos

Por medio de personas

Utilizando tecnologia

e En una organizacion

La tarea de la administracion consiste basicamente en integrar y coordinar los
recursos organizacionales - unas veces cooperativos, otras veces conflictivos,

tales como personas, materiales, dinero, tiempo, espacio, etc.

Toda empresa disefia planes estratégicos para el logro de sus objetivos y metas
planteadas, esto planes pueden ser a corto, mediano y largo plazo, segin la
amplitud y magnitud de la empresa. Es decir, su tamafio, ya que esto implica
que cantidad de planes y actividades debe ejecutar cada unidad operativa, ya sea

de niveles superiores o niveles inferiores.

Ha de destacarse que el presupuesto refleja el resultado obtenido de la aplicacion
de los planes estratégicos, es de considerarse que es fundamental conocer y
ejecutar correctamente los objetivos para poder lograr las metas trazadas por las

empresas.
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También es importante sefalar que la empresa debe precisar con exactitud y
cuidado la misién que se va regir la empresa, la mision es fundamental, ya que
esta representa las funciones operativas que va a ejecutar en el mercado y va a
suministrar a los consumidores. (ROBERT KAPLAN AND DAVID NORTON,

2012)

1.3.5 El Planeamiento Como Primera Funcion De La Administracion

Las empresas deberdn sobrevivir y prosperar en la nueva era tecnoldgica, deben
utilizar sistemas de mediciéon y de gestion relativos a sus estrategias y

capacidades.

El Cuadro de Mando provee una estructura para centrarse en los indicadores de
cada proceso critico tales como: plan de negocio, distribucién de recursos,
estrategias y retroalimentacion, aprendizaje, comportamiento ante los clientes

internos y externos y hacia acciones comunitarias.

El Cuadro de Mando Integral es un instrumento muy util para la direccion de las
empresas en el corto y largo plazo, porque al combinar indicadores financieros
y no financieros permite adelantar tendencias y realizar una politica estratégica
proactiva, ademds porque ofrece un método estructurado para seleccionar los
indicadores guias que implican a la direccién de la empresa. En esto radica

precisamente el valor diferencial y caracteristico del CML.
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1.3.6 El Proceso Estratégico

El término estrategia viene del griego strategos que significa “un general”. A su
vez, esta palabra proviene de raices que significan “ejército” y “acaudillar”. El
verbo riego, stratego significa “planificar la destruccién de los enemigos en

razén del uso eficaz de los recursos”. (FRED R, 2008)

El concepto estrategia en un contexto militar y politico es bien conocido desde
hace cientos de afios. En el caso de los empresarios modernos con inclinacién
competitiva, las raices del concepto de estrategia tienen un atractivo evidente.
Aunque los estrategas de las empresas no “proyectan la destrucciéon” ineludible
de sus competidores, la mayoria si tratan de vender més que sus rivales o de

obtener mejores resultados que ellos.

Uno de los primeros usos del concepto estrategia en un contexto mercantil se
presento en la Grecia antigua, cuando Sécrates se enfrentd al militarista griego
Nicomdaquides. Los atenienses acababan de sostener elecciones para elegir
generales. Nicomdquides estaba molesto porque Antistenes, un empresario, le
habia ganado. Sécrates compard las actividades de un empresario con las de un
general y sefialé6 a Nicomdquides que, en toda tarea, quienes la ejecutan
debidamente tienen que hacer planes y mover recursos para alcanzar los
objetivos. Jeffrey Bracker dice que, al parecer, este punto de vista desaparecid
con la caida de las ciudades-estado de Grecia y que no volvié a aparecer sino

hasta después de la Revolucién Industrial
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1.3.7 Modelos De Excelencia En La Gestion

Vinculacién de los indicadores del Cuadro de Mando Integral.

El objetivo de cualquier sistema de medicion debe ser motivar a todos los
directivos y trabajadores para que pongan en préictica con éxito la estrategia de

la unidad de negocio.

Aquellas empresas que pueden traspasar su estrategia a sus sistemas de
mediciones son mucho mds capaces de ejecutar su estrategia porque pueden

comunicar sus objetivos y metas.

Esta comunicacion hace que los directivos y trabajadores se centren en los
inductores criticos, permitiéndoles alinear las inversiones, las iniciativas y las

acciones con la consecucion de los objetivos estratégicos. (KOONTZ, 1990.)

Un CMI exitoso es aquel, que comunica una estrategia a través de un conjunto

integrado de indicadores financieros y no financieros.

El Cuadro de Mando Integral esta vinculado estratégicamente a la organizacion

a través de tres indicadores.

e Las relaciones causa-efecto
e Los resultados y los inductores de actuacion

e [ a vinculacidn con las finanzas
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Proceso de implantacién del Cuadro de Mando Integral.

El objetivo de un proyecto de Cuadro de Mando Integral, no es desarrollar un
nuevo conjunto de indicadores. Los indicadores son la forma como describimos
los resultados y las metas, son verdaderamente una poderosa herramienta de

motivacién y evaluacion.

La estructura de indicadores del CMI deberia ser empleada para desarrollar un

nuevo sistema de gestion.

Esta distincion entre un sistema de medicién y un sistema de gestion es
importante. El sistema de indicadores deberia ser solo un medio para conseguir
un objetivo ain mds importante: un sistema de gestion estratégica que ayude a

los ejecutivos a implantar y obtener feedback sobre su estrategia.

El CMI proporciona una nueva herramienta para que la alta direccion encause a
la organizacion en estrategias para el éxito a largo plazo, una tarea importante

que hasta ahora ha sido dificil de conseguir.

Al identificar los objetivos mds importantes en los que la organizacién debe

centrar su atencion y recursos.

El CMI proporciona una estructura para un sistema de gestion estratégica que
organiza temas, informacién y toda una variedad de procesos vitales, cada
componente de este sistema de gestion estratégico puede ser vinculado a los

objetivos estratégicos.
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En general las empresas adoptan el CMI debido a toda una variedad de motivos,
incluyendo la clarificacion y obtencién de consenso sobre estrategia, enfocar las
iniciativas de cambio en las organizaciones, el desarrollo de capacidades de
liderazgo en las unidades estratégicas de negocio o conseguir la coordinacion y

ahorros en multiples unidades de negocios.

El CMI alinea y apoya los procesos claves de la organizacién, e incluye lo

siguiente:

e Clasificacién y actualizacion de la estrategia

e Comunicar la estrategia a toda la organizacién

e Alinear los objetivos personales y de los departamentos con la estrategia

e Identificar y alinear las iniciativas estratégicas

e Vincular los objetivos estratégicos con las metas a largo plazo y los

presupuestos anuales

e Alinear las revisiones operativas y estratégicas

e Obtener Feedback para aprender sobre la estrategia y mejorarla.
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El CMI es un instrumento muy util para la direccién de las empresas en el corto
y largo plazo, ya que combina indicadores financieros y no financieros y ofrece
un método estructurado para seleccionar los indicadores guias que implica a la

direccion de la empresa.

El Cuadro de Mando Integral sitda a la estrategia en el centro de la organizacién
y se enfoca hacia las diferentes dreas que la integran. Muestra la interrelacién
entre las perspectiva y hacia la meta general de la organizaciéon mediante
indicadores e inductores. Al crear sinergia entre las partes constituyentes de la
empresa se trata de demostrar que "el todo es mas grande que la suma de sus
partes". Siuna entidad no puede crear sinergia entre sus partes, nos preguntamos

por qué no se agregan y operan de forma independiente.

MEDIDAS ECONOMICO - FINANCIERAS

Los objetivos financieros son considerados como el resultado de las acciones
que se hayan desarrollado en la empresa con anterioridad. De esta manera con
el cuadro de mando se plantea que la situacién financiera de la empresa no es
mas que el efecto que se obtiene de las medidas tomadas en las perspectivas

anteriores.

Los objetivos financieros servirdn de enfoque para el resto de los objetivos en
las siguientes perspectivas y comenzando por los objetivos financieros a largo
plazo se desarrollardn una serie de acciones a realizar en los clientes, procesos y

aprendizaje. (ROBERT KAPLAN AND DAVID NORTON, 2012)



28
Por tanto de los objetivos financieros que se quieran lograr partirin muchas de
las decisiones que se tomen en las restantes perspectivas, pero esta solo servira
de enfoque y posteriormente de control de las medidas tomadas. De esta manera
sin eliminar la importancia de la actuacion financiera, esta pasa a formar parte
de un sistema integrado, donde es uno entre otros elementos de importancia, pero
no es el unico criterio de medida empresarial. La situacion financiera ademés
de valorar los activos tangibles e intangibles empresariales serd un importante
criterio de medida de las acciones que se realizan para la consecucién de la

estrategia.

CLIENTES

Sin el estudio de las peculiaridades del mercado al que estd enfocada la empresa
no podré existir un desarrollo sostenible en la perspectiva financiera, ya que en
gran medida el éxito financiero proviene del aumento de las ventas, situacién
que es el efecto de clientes que repiten sus compras porque prefieren los
productos que la empresa desarrolla teniendo en cuenta sus preferencias.

(LORINO, 2001)

PROCESOS INTERNOS.

Tomando en cuenta el mercado al que se enfoca la empresa y la satisfaccion de
las expectativas de los mismos y de la empresa, se identifican en esta perspectiva
los procesos claves de la organizacion, en los cuales se debe trabajar para lograr

que los productos o servicios se ajusten a las necesidades de los clientes,
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identificando los procesos orientados a cumplir la misién y los procesos de

apoyo y estableciendo los objetivos especificos que garanticen esta satisfaccion.

(CHASE A. J., 2003)

Como plantea Lorino: “.el producto es un proceso: cristaliza en el saber

detectado por la empresa en un encadenamiento concepcidn-realizacion.” La

satisfaccion de los clientes por tanto descansa en que la empresa desarrolle un

nivel de eficiencia general que se evidencia en la calidad de los procesos que la

empresa desarrolle.

Los procesos internos ejecutados en la Empresa SEGURCAS Cia. Ltda. son los

siguientes:

1. Evaluacion del Desempeio

Objetivo:

Establecer los lineamientos para realizar el proceso de evaluacion del

desempefio, a fin de desarrollar y motivar al personal de la Empresa.

Responsabilidad:

Cada supervisor serd responsable de realizar la evaluacion del desempeiio del
personal a su cargo. La gerencia general seréd responsable de la coordinaciéon

general del programa.
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Alcance:

Aplicable anualmente a los empleados de todos los niveles de la empresa.

Politicas:

e La evaluacion del desempeifio es un proceso continuo que tiene por

finalidad elevar la calidad de la actuacién y de los resultados de los

empleados.

e La evaluacién del desempefio se aplicard a todos los empleados de la

Empresa una vez al afo, en la fecha aniversario del empleado en el

puesto.

e Toda evaluacion deberd ser discutida con el empleado, por parte del

supervisor, y deberd indicar el periodo de tiempo evaluado.

e Las evaluaciones del desempefio tendran resultados tnicos y

particulares para cada empleado.

Procedimiento:

e La Gerencia General es el responsable de coordinar el programa de
evaluacion del desempefio de la Empresa, el cual se iniciard con el envio

del formulario al supervisor inmediato. (CERTO, 2001, pg. 450)
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e El responsable del area deberd elaborar un manual, en adicién al
presente, que contenga las categorias de calificacion, los pardmetros o

indicadores de medicidn, otras politicas y formularios, entre otros.

2. Higiene y Seguridad Industrial.

La seguridad y la higiene tuvo sus inicios en el siglo XIV y sus primeros pasos
se dieron por la asociacion de artesanos europeos quienes propusieron normas

para proteger y regular sus profesiones.

Posteriormente, fue creada una especialidad llamada medicina del trabajo por
el Dr. Bernardo Ramazzini (1700), precursor de la higiene en el trabajo a
través de las repercusiones laborales, econdmicas, sociales y a nivel del

propio individuo.

Este médico italiano también se dedicé a estudiar los riesgos y enfermedades
existentes en mds de 100 profesiones diferentes, dando de esta manera paso a
la medicina del trabajo, presentando asistencia directa a los trabajadores.

(MINTZBERG H. , 2003.)

La educacién, desarrollo y el alto rendimiento de las organizaciones
modernas, dependen en gran parte de la eficacia y eficiencia, asi como
también de la adaptacion y el sentido de la responsabilidad del recurso
humano, es por ello que cada dia son mds las organizaciones que aportan
tiempo y dinero a la seguridad y prevencion de accidentes con lesiones que

ocurren en lugares de trabajo.
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Por otra parte, en la actualidad y tras una evolucién de mas de medio siglo,
especialistas en el tema consolidaron un enfoque sistemdtico para la
prevencion de accidentes laborales, modelo en el que se parte de la afirmacién
segun la cual los accidentes surgen debido a la interaccion de los trabajadores
con su entorno laboral, por lo que deben reducirse los riesgos a través del
establecimiento de normas que eviten lesiones, las que pueden ser
ocasionadas por condiciones riesgosas en el trabajo, por el uso indebido de
equipos y herramientas o por la aplicaciéon herrada de las politicas de
seguridad; por el cansancio, la distraccidn, la inexperiencia y con frecuencia

por acciones osadas, negligencia o descuidos (MINTZBERG H. , 2003.)

Objetivos

e Analizar el sistema de normativas del programa de higiene y seguridad

actual (si existe).

e Describir las condiciones de higiene y seguridad industrial idéneas para

el trabajador.

e Identificar los riesgos ocupacionales en el proceso productivo de la

empresa.

Sistema de Normativas

Una vez esbozados con anterioridad los tipos de riesgos y los lineamientos en

cuanto a la aplicabilidad de los programas de higiene y seguridad, que deben
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ser analizados por toda organizacion empresarial como parte de un sistema
de normativas de seguridad, refiriéndose que igualmente, han de revisarse los

peligros, es decir, la magnitud relativa de la exposicion de riesgos. (CHASE

A.J., 2003, Pag. 25)

Las pérdidas son un elemento relativo que dependen directamente de la forma
como se desenlace el riesgo; y los grados de riesgos, es un término
probabilistico que define la posibilidad de que se materialice una pérdida
sobre la cobertura de un determinado periodo o sobre un nimero de ciclos de
operaciones del sistema, en otras palabras, se trata de un peligro

porcentualizado estadisticamente.

Técnicas de Evaluacidn.

Son examenes criticos y sistematicos de una organizacidn, sus procesos
operativos y sus procedimientos de trabajo, con el fin de determinar y evaluar
las situaciones de riesgos capaces de producir accidentes al personal, a las
propiedades y al medio ambiente; al tiempo de hacer las recomendaciones

necesarias para eliminar o controlar los riesgos detectados’ (LORINO, 2001)

Adiestramiento.

El recurso humano debe conocer el manual de seguridad y su filosofia, lo que
puede lograrse mediante la realizacion de actividades como son las sesiones

informativas entre los supervisores y sus subordinados.



34

Motivacién v Comunicacion.

Es un factor esencial para la seguridad en la organizacién y sus procesos
operacionales. Una manera de lograr la motivaciéon/ comunicacién hacia la
seguridad, consista en propiciar la participacién del recurso humano en el
establecimiento de objetos y metas, asi como en la detecciéon de hébitos

peligrosos' (LORINO, 2001)

. Servicios

La Empresa SEGURCAS Cia. Ltda. es una empresa de seguridad privada
afiliada a la Asociacién Nacional de Empresas de Seguridad Integral ANESI
que cumple con las disposiciones y permisos establecidos por los ministerios

de Gobierno y Policia y de Defensa.

La cartera de servicios esta dada por los siguientes:

e Vigilancia y Seguridad
e Proteccion Privada

e Transporte de Valores
e Suministro de Personal

e Importacion y Exportacion de materiales y equipos de seguridad.

El principal servicio es el de Vigilancia uniformada y armada, cuyo control
en los puestos de servicio se lo realiza a través de Supervision Movilizada

estableciendo comunicacion directa con el Centro de Operaciones y las
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empresas en que prestamos servicios mediante el sistema de radio las 24
horas; solucionando de una manera rapida y oportuna los problemas que

pudieran presentarse.

RECURSOS HUMANOS

Esta perspectiva que generalmente aparece como cuarta, es el motor impulsor de
las anteriores perspectivas del cuadro de mando y refleja los conocimientos y
habilidades que la empresa posee tanto para desarrollar sus productos como para
cambiar y aprender. En esta perspectiva se debe lograr que el aprendizaje y el

crecimiento de la organizacién tributen a las perspectivas anteriores.

Las competencias del personal, el uso de la tecnologia como generador de valor,
la disponibilidad de informacién estratégica que asegure la 6ptima toma de
decisiones y la creacién de un clima cultural propio para afianzar las acciones
transformadoras del negocio son objetivos que permiten que se alcance los
resultados en las tres perspectivas anteriores. Los empleados satisfechos y
capaces, desarrollan procesos de gran valor para los clientes, que repiten en sus
compras y por tanto generan un aumento en las ventas, situacion que repercute

favorablemente en la situacion financiera empresarial. (CHASE A. J., 2003)

Los procesos aplicados hacia el recurso humano dentro de la Empresa

SEGURCAS, son los siguientes:
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1. Designacion, Contratacion e Induccion del Personal

Objetivo:

Establecer las normas y pasos a seguir en la designacién, induccién y
contratacién de nuevos empleados, con el fin de garantizar que su ingreso
responda a las disposiciones y a las reglamentaciones internas y del Codigo

de Trabajo Ecuatoriano.

Alcance:

Es aplicable a todo empleado seleccionado y contratado por tiempo

indefinido.

Politicas:

e Todo empleado seleccionado serd designado por la Gerencia General a
través de una comunicacién escrita que contenga el nombre del puesto,
departamento al que pertenece, su salario y la efectividad de la

designacion.

e Todo nombramiento deberd ser confirmado por un contrato de trabajo,
que contendrd todas las informaciones requeridas en el Cddigo

Ecuatoriano de Trabajo.
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e La Gerencia General deberd recibir a cada empleado contratado y

ofrecerle las informaciones generales acerca de la Empresa.

Procedimiento:

e La Gerencia de Recursos Humanos se encargara de recibir y presentar
al candidato a los miembros del personal de la Empresa y ofrecerle las
informaciones generales sobre las politicas, normas y procedimientos
de la Empresa, su historia, su mision, la estructura orgénica, alcance del
puesto a ocupar, deberes y derechos y los beneficios marginales, entre

otros.

e El Supervisor del nuevo empleado se encargard de explicarle los aspectos
directamente relacionados con el area y el puesto a ocupar asi como de

dirigirlo en el proceso de adecuacion a la cultura interna de la Empresa.

e Coordinard con el &4rea correspondiente, la ubicacion fisica del

empleado y los materiales de trabajo que requieran.

e El Jefe de Recursos Humanos elaborard el Contrato de Trabajo por
tiempo indefinido con las especificaciones correspondientes, en cuatro

originales y lo enviara a la Inspectoria General de Trabajo.

¢ El Contrato de Trabajo deberd contener las identificaciones de las partes

contratantes, la fecha de inicio, el titulo del cargo, el salario, el horario,
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la descripcion de puesto y cualquier otra condicidn relativa al empleo

con la Empresa.

2. Capacitacion y Desarrollo del Personal

Objetivo:

Ofrecer ayuda y/o facilidades de adiestramiento / capacitacion al personal con

el objetivo de favorecer su desarrollo y lograr un mejor desempefio de su

puesto. (KOONTZ, 1990.)

Responsabilidad:

El supervisor inmediato, en coordinacién con la gerencia general, es el

responsable de cumplir y hacer cumplir esta politica.

Alcance:

Aplicable a todo el personal de la empresa.

Politicas:

La Empresa podrd proveer entrenamientos y/o capacitacion a su personal, en

areas relacionadas con su funcién actual o para su futuro desarrollo dentro de

la Empresa. (CERTO, 2001, pg. 450)
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e Las facilidades que se otorguen estardn limitadas a cursos, seminarios,

entrenamientos y otros a nivel técnico.

e Las acciones de entrenamiento y capacitacion deberdn estar
identificadas previamente por los responsables de dreas y contenidas en

el plan anual de entrenamiento de la empresa.

e En caso de que la Empresa requiera entrenar a un empleado, su

capacitacion se hard en el momento que se considere necesario, sin

tomar en cuenta el tiempo de ingreso a la Empresa.

Procedimiento:

e La Gerencia General remitird formulario de deteccidon de necesidades
de adiestramiento a los supervisores de dreas, para fines de andlisis y

elaboracion del plan anual de entrenamiento.

e Llevara control de los entrenamientos a ejecutar y de los ejecutados,
para fines de récords y estadisticas de evaluacién, control y

capacitacion del personal.

e Identificard las instituciones y/o docentes para fines de los

entrenamientos externos e internos para coordinar cursos.

e Enviard una comunicacién al empleado y al supervisor, informado

sobre el entrenamiento, el ndmero de horas, entre otras.



40
e Evaluar la participaciéon de los empleados e instructores para informar

a los supervisores y al Gerente General

1.3.8 Desarrollo Empresarial

Henry Mintzberg ha elaborado un enfoque muy diferente del concepto de
estrategia. Se trata de un método histérico para definir la estrategia. En su
opinidn, los objetivos, los planes y la base de recursos de la empresa, en un
momento dado, no son mas importantes que todo lo que la empresa ha hecho y,
en realidad, estd haciendo.18 Define el término estrategia como ‘‘el patrén de

una serie de acciones que ocurren en el tiempo”. (MINTZBERG H. , 2003.)

El modelo estindar concede gran importancia al andlisis; el enfoque de
Mintzberg enfatiza la accién. Segun este punto de vista, la empresa tendria una
estrategia, aun cuando no hiciera planes. Asimismo, tendria una estrategia,
incluso aunque nadie en la empresa dedique tiempo a establecer objetivos
formales, por no hablar de una definicién de la misién. Lo tnico que se requiere
es un patrén de una serie de actos de la organizacién. Un patrén implica que los
actos de la empresa son congruentes; la congruencia puede ser resultado de la
planificacion formal o la definicidn de metas, o no serlo. En las definiciones que
se expusieron antes, la estrategia consistia en la planificacién formal y en

establecer metas.
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1.3.9 Seguridad Privada En El Mundo

Para poder comprender el surgimiento histérico de las compaiiias de Seguridad
Privada es necesario saber lo que es seguridad. El origen etimoldgico de la
palabra “Seguridad” viene de la palabra latina “securitas” que significa
proteccién y que en la antigua Roma se lo representaba como una diosa parada
y que portaba un cetro en el cual representaba la proteccion de los ciudadanos

romanos.

Existen diferentes definiciones de lo que es la seguridad; pero para el presente
trabajo se tomara en cuenta la definicién hecha por Patricio Herndn Pérez en su
libro “Régimen Juridico de la Seguridad Privada” que dice que la seguridad. Es
la ciencia empirica multidisciplinar, que estudia las amenazas, riesgos y
vulnerabilidad de las personas, los bienes muebles e inmuebles, y la informacién
buscando soluciones que permitan con garantia y eficacia mantener la integridad

y continuidad de los distintos valores y bienes objetos de estudio.

La historia de la seguridad se remonta a los origenes de la civilizacién humana
en la cual existian peleas y guerras entre tribus hasta llegar a matarse el uno
contra el otro; estos eventos dan veracidad de la presencia de actos, situaciones
y seres que amenazan la integridad de otros seres; asi mismo aparecen en la
historia guardias que custodiaban los objetos de valor y riquezas de los grandes

palacios, templos, reyes, reinas y caciques.

Luego, mds adelante con el correr de los afios, en algunos lugares de Europa

aparece la moneda y con ello el sistema financiero, la division de las clases
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sociales, la proliferacion de la delincuencia (ladrones), han llevado al ser
humano, con el afan de erradicar todos estos males de la sociedad a la invencién
de la pdlvora, las armas, gases y otros instrumentos, que solo han contribuido a
influir en su expansion; pues, los delincuentes cada vez estdn mejor preparados

y armados con medios sofisticados para cometer sus fechorias.

En paises como Espafia, Argentina, Chile, Colombia y Venezuela se sabe de la
existencia de las primeras empresas de seguridad privada; pero a nivel general
no se puede dar una fecha o afo en las cuales éstas se hayan creado, o hayan
aparecido a la luz publica, lo que si se puede afirmar es que las Empresas de
Seguridad aparecen en la sociedad como una solucién a la creciente expansion
de la delincuencia y a la poca intervencion de las instituciones del Estado, en el

cual las empresas de seguridad se han desarrollado.

El sector de la Seguridad Privada estd compuesta por una gran cantidad de
efectos individuales y organizacionales que brindan servicios de seguridad,
vigilancia, proteccion, investigaciones y multiples otros conexos a particulares,

empresas, instituciones gubernamentales y otros demandantes.

Se trata de un sector econdémico muy joven. Las empresas de més de 30 afios de
existencia en el sector son la excepcion mds que la regla, y la inmensa mayoria
de los actuales oferentes de servicios de seguridad privada en el Ecuador tiene

menos de diez anos de existencia.

En los dltimos quince afios, como sector de la vida econdémica la Seguridad

Privada ha ganado un lugar de relevancia tanto en el mundo como en nuestro
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pais. Ademads de sus cifras de ventas, muy importantes por dimensién y tasa de
crecimiento, la Seguridad Privada se ha convertido en uno de los principales
creadores de empleo formal, en un aporte sustancial en la mejora de la situacioén

general de Seguridad en todo el mundo.

Los cuatro principales segmentos del mercado de la Seguridad Privada son:

Vigilancia fisica,

Seguridad Electrénica

Transporte de fondos y valores y

Alarmas residenciales.

1.3.10 Marco Conceptual

Planificacién.- Plan general, cientificamente organizado y frecuentemente de

gran amplitud.

Estrategia.- Es el arte de dirigir las operaciones de una organizacion. Habilidad

para dirigir un asunto.

Seleccion de Personal.- Proceso administrativo mediante el cual se elige a la

persona adecuada para un puesto adecuado.

Plan Estratégico.- Con caracter general, e incluso histdrico, consideramos un

Plan estratégico como el documento donde se establecen los objetivos
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fundamentales para alcanzar una finalidad de amplio alcance y contenido, las
acciones y medios necesarios para conseguirla y la secuencia coordinada de las

mismas.

Calidad.- Entregar productos y servicios cada vez mejores, sen defectos ni

€ITOores.

Servicio.- Actividad llevada a cabo por la administracién, destinada a satisfacer

las necesidades de la colectividad.

Recursos Humanos.- Se ha hecho tan cotidiano hablar del capital humano y de
su importancia, que quienes no han tenido contacto ain con la realidad
organizacional pueden suponer que recursos humanos es un elemento
fundamental de las empresas, cuya estructura y funcionamiento estan
intimamente ligadas al negocio generando aportes, pues, sin duda, no existe
empresa sin empleados y viceversa, y solo a través de una administracién
congruente, actualizada y estratégica es posible lograr mantener un equilibrio

que favorezca a ambas partes.

Proceso.- Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un insumo, le

agregue valor a éste y suministre un producto a un cliente externo o interno.

Mejoramiento Continuo.- Es un proceso que describe muy bien lo que es la
esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser

competitivas a lo largo del tiempo.
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Implementacion.- Establecer y poner en ejecucion ideas, politicas, instituciones

0 costumbres nuevas.

1.3.11 MARCO LEGAL

La Asociacién Nacional de Empresas de Seguridad Integral e Investigacion
Privada, se constituye en la tnica institucion a nivel nacional que agrupa en su
organismo a todas las empresas de Seguridad legalmente constituidas en el

Ecuador.

ANESI es un ente regulador de la actividad desarrollada por las empresas de
seguridad en ella agrupadas, se constituye mediante acuerdo ministerial No-163

publicado en el Registro Oficial del 11 de abril de 1985.

Art. 3 ANESI es una organizacién que agrupa a las empresas privadas del
pais cuyas actividades se desarrollan en los campos de seguridad fisica de
bienes y personas naturales o juridicas, investigaciones privadas,
transportacion de valores y demads actividades afines.

“Art. 4 Dada la naturaleza del servicio que prestan los miembros de las empresas
afiliadas a ANESI, estas se regirdn principalmente por las disposiciones de la

Ley de Vigilancia y Seguridad Privada y su Reglamento”. (ANESI, 2014)

ANESI actualmente agrupa a ciento veinte y seis empresas afiliadas a nivel
nacional; de las cuales sesenta y cinco pertenecen al Capitulo Pichincha, veinte
y ocho se hallan conformando el capitulo Guayas; tres el capitulo Loja; mientras

que ocho pertenecen al capitulo Manabi; al capitulo El Oro lo representan nueve
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empresas de seguridad; tres se encuentran agrupadas en el capitulo Azuay y

finalmente diez conforman el capitulo Imbabura.

Vision.-

Institucionalizar la agrupaciéon a nivel nacional con todas las empresas de
seguridad privada, con la finalidad de convertirle en una fuerza de seguridad en
apoyo a la fuerza publica y respaldo a la ciudadania conforme a la Constitucién

y Ley de Vigilancia y Seguridad Privada.

Mision.-

Fortalecer a nivel nacional la Seguridad Privada en beneficio de la ciudadania,
sus bienes y servicios, en apoyo a la fuerza publica como garantia del bienestar

colectivo.

ANESI es una entidad que se preocupa por la profesionalizacién asi como por la
apertura del sector de la Seguridad Privada cuyo principal objetivo es el de
brindar un servicio de apoyo, respaldo y complemento del cuidado a los intereses

de los ciudadanos.

ANESI es miembro activo de la Confederacion Latinoamericana de Seguridad

Privada; la cual a su vez busca fomentar el crecimiento econémico del sector.

ANESI es la encargada de establecer mecanismos de defensa protegiendo a las

compafifas afiliadas de la competencia desleal e ilegal que proporcionan las
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empresas llamada “Fantasmas™ por carecer de una base legal; de igual forma
ANESI fue la gestora para la creacién de la actual y en vigencia Ley de

Vigilancia y Seguridad Privada del Ecuador.

Base legal.

La Asociacion Nacional de Empresas de Seguridad Integral e Investigacion
Privada se sustenta juridicamente en sus Estatutos Reformados el 04 de julio de
1995 y presentados en el Ministerio de Industrias, Comercio, Integracion y

Pesca.

En los estatutos reformados de ANESI sefialan en sus articulos 1 y 2, de manera

textual:

En la ciudad de Quito, capital de la Republica del Ecuador, se constituye la
Asociacién Nacional de Empresas de Seguridad Integral e Investigacion
Privada ANESI, de duracién indefinida, que de acuerdo con las leyes de la
Republica se constituye en una persona juridica con capacidad de adquirir
derechos y contraer obligaciones.

ANESI tendré su domicilio en la ciudad de Quito, capital de la Republica del
Ecuador, y se regiréd por la Constitucion y las leyes de la Republica; por los

reglamentos y estos estatutos, y sus actividades se desarrollaran en todo el
territorio Ecuatoriano.

OBJETIVOS DE ANESI.

De acuerdo a lo que estipulan los Estatutos Reformados de ANESI, son sus

principales objetivos:
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a) Defender las actividades comerciales e intereses de sus afiliados, cuando

aquellos sean vulnerados por particulares o por organismos oficiales.

b) Buscar el perfeccionamiento permanente del personal ejecutivo y operativo

de sus asociados, en dreas técnicas y administrativas.

¢) Fomentar la unién y colaboracion entre todos sus asociados y de ANESI con

similares del exterior.

d) Crear los institutos de formacién de guardia de seguridad a nivel regional.

e) Velar por la leal competencia profesional y el cumplimiento de los contratos

en los que intervengan sus socios.

f) Intervenir en calidad de mediadora en los conflictos que surjan entre sus

miembros y entre €stos y los clientes de los mismos.

g) Implementar la red nacional del banco de datos del personal de guardias y

clientes.

h) Lograr que mediante las reformas a la Ley de Seguridad Privada se nombre a

ANESI como Organismo Oficial de control y de obligatoriedad de afiliaciéon

a las empresas de seguridad privada.

1) Conocer y resolver los reclamos de sus afiliados.
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j) Mantener los delegados necesarios permanentes ante las comisiones
sectoriales, organismos de ley y entidades ptblicas pertinentes para lograr un

justo y equilibrado aporte en las decisiones que adoptaren.

k) Resolver todos los asuntos que sean sometidos a arbitraje de acuerdo con las

ponencias de los afiliados.

1) Crear nuevos Capitulos en las provincias de Esmeraldas, Chimborazo y

Tungurahua.

m)Cooperar con la fuerza publica de acuerdo al Reglamento para el
funcionamiento de las compaiiias de Vigilancia y Seguridad Privada emitida

por el Gobierno.

n) Calificar a la norma ISO-9000 para las empresas de seguridad asociadas a

ANESL

0) Velar por el bienestar de los miembros de las compaifiias asociadas a ANESI,

mediante la provision de servicios sociales.

p) Obtener la autorizacion de importacién de armas y equipos de seguridad para

las empresas de seguridad afiliadas a nuestra asociacion.

q) Solicitar a las autoridades competentes las sanciones que correspondan para
las personas naturales o juridicas que prestaren servicios de seguridad al

margen de la Ley, de los reglamentos y de los estatutos.



2 DIAGNOSTICO ESTRATEGICO DE LA COMPANIA DE SEGURIDAD

SEGURCAS CIA. LTDA.

En la actualidad se vive en un mundo cambiante en el cual existen presiones de toda indole.
El fenémeno de la Globalizacion estd modificando la forma de hacer negocios y obligando
a las empresas a desarrollar mejores métodos de comercializacion para sobrevivir y obtener

el éxito.

Los clientes son ahora més exigentes que antes. Estdn mds conscientes de sus derechos y
pretenden optimizar su dinero en cada transaccion que realizan. Por ello, quienes se dedican
a promover productos y servicios deben volverse ain mds competitivos; deben conocer a
profundidad el ambiente empresarial en el que se desenvuelven a fin de mantenerse al dia

con los cambios en el mismo.

Por esto se vuelve imprescindible el anélisis de la actividad de mercadotecnia, o lo que se
conoce con el nombre de diagndstico de mercadotecnia. Teniendo en cuenta que para que
esta etapa se desarrolle con éxito se necesita entender no sélo el entorno donde se mueve la
organizacion, sino ademds las posibilidades que ésta tiene internamente para dar

cumplimiento a su mision, esta etapa a su vez consta de dos pasos.

El primer paso esta dirigido a buscar cudles son los factores que existen en el entorno que

pueden constituir una oportunidad o una amenaza para la gestion de mercadotecnia en
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particular. Es decir, se trata de hacer un andlisis tanto del microentorno como del

macroentorno empresarial.

Para ello se propone realizar un anélisis de la competencia, el mercado, los proveedores, asi
como de factores de indole demogréfico, legal, econdmico, politico, entre otros, que inciden
en la gestion de marketing. Hay que tener en cuenta que cada uno de estos factores puede
ser analizado desde diferentes aristas o variables. Estos factores no son controlables por las
empresas e instituciones del sector, pero requieren un conocimiento detallado para

determinar cudles se constituyen en oportunidades y cudles en amenazas.

Entre las principales fuentes de informacién para realizar el andlisis del entorno se
encuentran los resultados de las investigaciones de mercado, encuestas a clientes, entrevistas
a profesionales, expertos y directivos de la organizacion. También podrén utilizarse con este
proposito estudios de posicionamiento, informes de comportamiento de los principales

mercados, caracteristicas de la competencia, entre otros.

El segundo paso de esta etapa recomienda hacer un andlisis interno de la organizacion, que
le permita definir cudles son sus fortalezas y debilidades. Es decir, en este paso es importante
tener en cuenta factores tales como: la calidad del servicio, estrategias de la mezcla de
mercadotecnia, posicionamiento, personal con que cuenta, recursos materiales y financieros,

efectividad de los estimulos de comunicacidn, etc.

En este caso puede ser muy util el uso de herramientas, como por ejemplo la matriz de
evaluacion de factores externos e internos, la matriz FODA, la matriz de sintesis, estudios

de segmentacion, asi como la utilizacién de informacion secundaria que se encuentre en la
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organizacion, entre ella historial de ventas/clientes de la empresa, estudios de precios, de
segmentacion, de comportamiento del mercado, los informes econémicos, los resultados del
sistema de encuestas que poseen las entidades, los estudios de posicionamiento e imagen,
los programas inversionistas que se tienen planificados, y cualquier otra informacién que
proporcione datos relevantes en este sentido. Estos instrumentos le permitirdn a la
organizacion contar con una mayor informacion acerca de los diferentes factores que inciden

en la actividad de comercializacion de la organizacion.

Después de realizado el diagndstico y determinados los principales factores que tanto en lo
interno, como en lo externo inciden en la gestiéon comercial de la organizacién se hace
necesario una revision de la mision y los objetivos para determinar si realmente dadas las

condiciones existentes se estd en condiciones de darles cumplimiento.

2.1 ANTECEDENTES DE LA EMPRESAS SEGURCAS CIA. LTDA.

Reseiia Historica.

El surgimiento y desarrollo de las compaiiias de seguridad privada en el Ecuador se
produce entre los afios setenta y ochenta, debido especialmente al aparecimiento y
explotacion del petréleo y al crecimiento del Sistema Financiero Nacional, y con la
creacion de nuevos bancos vinieron nuevos capitales extranjeros y nacionales

mejorando la economia de la nacidn.

Estos acontecimientos, hacen que en éstos afios aparezcan o se constituyan el mayor
nimero de instituciones dedicadas a la seguridad privada en el pais; y, es asi como por

esta misma época se constituye SEGURCAS CIA. LTDA.
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El Objeto Social de la compaiiia SEGURCAS sera: la prestacion de servicios de
seguridad, vigilancia uniformada y armada de bienes muebles e inmuebles; la
investigacion privada en general, transporte y custodia de valores bajo el directo

control y supervision de la autoridad publica.

Para el cumplimiento de estos fines, la compaifiia podra celebrar toda clase de actos y

contratos determinados por la ley, y que guarden relacién con su objetivo social.

La empresa SEGURCAS CIA LTDA. Se encontraba en un estado en el cual no habia
procesos de ninguna indole para ninguno de los departamentos existentes, los cuales
en ese entonces solo eran un seudo talento humano y una seudo contabilidad. La parte
mds critica fue la parte contable puesto que se lo hacia artesanalmente con hojitas de
cuaderno y para respaldo solo los comprobantes de egresos pero sin ningin tipo de
programa o software contable por lo cual no existian mayores registrados ni detalles

de gastos de las cuentas.

No existia una gerencia de operaciones, no existia una consola y trabajaban con un
solo supervisor que tenia que abastecerse en todos los puestos todos los dias de la

s€émana.

La comunicacion era bastante obsoleta y no trabajan con equipos acorde a la seguridad

como son las radios.

Los uniformes del personal eran uniformes viejos y de diferentes colores por no tener
un solo proveedor de dicho articulo y asi mismo se entregaba un uniforme por guardia

cuando lo ideal es entregar dos uniformes.
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No existian equipos de computacion para registro y manejo de operaciones a parte de

una computadora en Talento Humano que servia para hacer registros de IESS.

Lo que se puede decir que se tenia al dia eran la documentacién de la empresa como

permisos o certificaciones, asi mismo se tenia al dia los pagos de SRI e IESS.

Por lo tanto la empresa no estaba en condiciones de un funcionamiento 6ptimo por lo
que el cliente final no estaba contento con el servicio, los guardias nunca recibieron
capacitacion en ninguno de los sentidos y puesto que la empresa no contaba con
politicas de funcionamiento pues no se realizaba ninguna capacitacién en cuanto a

reglas empresariales que es uno de los puntos fundamentales para el funcionamiento.

Y en fin no existian lineamientos claros ni rumbos donde la empresa pueda navegar.
La empresa carece de mision vision y objetivos por lo tanto la empresa estd en un
punto en el cual si dirfamos de partida es mucho puesto que hay mas obsticulos que
aciertos por lo tanto tiene retraso a su linea de partida y una de las razones
fundamentales es que el personal que maneja la empresa no es en lo absoluto el

adecuado.

Por otro lado, la responsabilidad de los socios se limita al monto de sus aportaciones

al igual que percibiran los beneficios prorrateados de la aportacion pagada por ellos.
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2.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE SEGURCAS CIA. LTDA.

2.2.1 Analisis Externo

Consiste en la identificacién de las oportunidades y amenazas derivadas del
servicio — mercado en que se desarrolla la empresa (KOTLER, 2003, Pag. 25,);
para este caso en particular son las oportunidades y amenazas que provienen del
servicio de seguridad privada brindado por la empresa SEGURCAS Cia. Ltda.
Este andlisis estd conformado por factores no controlables del exterior de la
empresa, tales como las fuerzas: legales, econdmicas, demogréficas, los clientes,
la competencia. A su vez, este entorno estd conformado por dos fuerzas que

actdan en dos dimensiones diferentes:

e Macroentorno: Fuerzas que afectan a los integrantes del sector

e Microentorno: Fuerzas que atafien a la empresa en particular

2.2.1.1 MACROENTORNO

Es la parte m4s lejana que influye sobre la empresa. Esta integrado por las

fuerzas sociales mds amplias que afectan a todos los actores del

microentorno, asi como a todos los mercados y empresas.
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TENDENCIAS DEL MACROENTORNO

El Macroentorno de SEGURCAS Cia. Ltda. tiene los siguientes
componentes que interactian en forma compleja y que son criticos desde

el punto de vista de mercadeo:

ELEMENTOS DEL MACROENTORNO

e Sociocultural
e Demogréfico
e Politico y Legal
e Tecnoldgico

e Econdémico

e Competitivo

e Internacional

e Ecolégico y Ambiental

Las tendencias del Macroentorno son de una importancia especial en el
proceso de formulacidn de las estrategias empresariales, porque cualquier
plan de negocios que se haga tendrd forzosamente que ejecutarse en un

escenario futuro que abarca un &mbito amplio.
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a) Tendencias Socioculturales

Se refieren a los aspectos relacionados con la forma de vida de las
personas y sociedades, incluyendo sus actitudes y comportamientos
generales. Los cambios en este entorno evolucionan lentamente pero
no se detienen; ademads, son generacionales y no pertenecen solamente

a un tipo de individuos o a una regién en particular.

A los empresarios les interesan los cambios en los valores sociales, en
la estructura de la familia y las tasas de natalidad, por ejemplo.
También son de utilidad aspectos relacionados con el uso del tiempo,
las actividades no laborales de la personas y sus expectativas sobre el

futuro.

En lo referente a SEGURCAS encontramos que dado por la necesidad

colectiva de seguridad, la poblacién acepta o no el uso de un servicio

privado para amparar su deseo de seguridad.

Factores Culturales Que Influyen:

e Busqueda de patrones culturales

e Busqueda de calidad en vez de cantidad

e Cambios en los estilos de vida, los habitos y costumbres.
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e Valores sociales, morales y éticos

e Mitos, creencias, tabus, paradigmas

o Cambios en la vida familiar

e Cambios en papeles tradicionales de los sexos

e Cambios en la Influencia de los grupos de pertenencia y no

pertenencia, como es el caso de pandillas o grupos armados, y

seguridad ciudadana.

e Mayor interés en la conservacion de la salud

e Estereotipos, modas y tendencias sociales

e Nuevas politicas educativas

b) Tendencias Demograficas.

La poblacion mundial estd creciendo aceleradamente y dentro de ella,

algunas regiones o paises lo hacen mas rapidamente que otras. Los

paises pobres deberian crecer en poblacién de manera mas lenta, pero

estd sucediendo lo contrario. Esto produce un flujo constante de

poblacién no capacitada hacia los paises desarrollados. También
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produce migracién del campo a la ciudad, incrementando los problemas
de las urbes en lo relativo a vivienda, alimentacion, empleo,

delincuencia, salud y educacion.

En contraste, en los paises desarrollados se estd percibiendo un
paulatino envejecimiento de la poblacién y una disminucién de la
misma. En esos paises se estd creando una nueva clase de poblacion
formada por personas mayores econdmicamente inactivas, pero con
mads ingresos que los que estdn entre los treinta y cinco y los cuarenta y
cuatro afos. Se prevé también una fuerte reduccién de la clase media,

pero su movilidad no serd hacia arriba sino hacia abajo.

Para los empresarios visionarios, estos cambios en la estructura de las
clases sociales y en la distribucién de la poblacion deben analizarse y
buscar dentro de ellos las oportunidades de generar trabajo y
prosperidad mutua. Este nuevo escenario debe verse con optimismo
porque es una realidad. Lo apropiado es canalizar las demandas de esta
nueva poblacién y capitalizar sus necesidades y deseos para generar
actividades productivas. En lo referente a lo demogréifico se puede
encontrar clases sociales y su capacidad de adquirir seguridad privada;
y por otra perspectiva, al nivel de delincuencia existente en la sociedad
lo que tiene incidencia directamente proporcional con el aumento del

consumo del servicio de seguridad.
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Cuadro N° 1
PERSONAL OCUPADO Y REMUNERACIONES
SEGUN CLASES CIIU DE ACTIVIDAD ECONOMICA-2014
ACTIVIDAD ECONOMICA PERSONAL OCUPADO | REMUNERACIONES

VENTA DE VEHICULOS AUTOMOTORES 4.497 61.115
VENTA DE PARTES, PIEZAS Y ACCES. DE VEHIC. 2.386 16.598
VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTIBLE PARA VEHIC. 1.714 11.871
VENTA AL POR MAYOR DE ALIMENTOS, BEBIDAS Y TABACO 7.211 55.132
VENTA AL POR MAYOR DE OTROS ENSERES DOMESTICOS 9.470 119.047
VENTA AL POR MAYOR DE MAQUINARIA, EQUIPO Y MATER. 4.198 44.311
VENTA AL POR MENOR EN ALMACENES NO ESPECIFICADOS 5.273 47.552
OTROS 27.967 217.274
TOTAL 62.716 572.900

Fuente: INEC
Elaborado por: Francisco Lépez

Factores Demograficos Que Influyen:

e Movimientos migratorios que aumentan o decrecen la

inseguridad Ciudadana, como es el caso de la inmigraciéon de

ciudadanos colombianos que ha causado un incremento en la

actividad delictiva dentro del pafs.

e Tasas de natalidad y mortalidad

e Aparecimiento de nuevos nucleos urbanos

e Concentraciones urbanas periféricas

¢ Nuevas zonas industrializadas y turisticas
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¢) Tendencias Politicas y Legales

Para la empresa es clave conocer a fondo el entorno legal y politico
donde va a actuar. Las decisiones politicas y legales que tomen las
autoridades de turno tendrdn un impacto en las operaciones de la

empresa y en el comportamiento de los consumidores.

De esas decisiones pueden surgir oportunidades o amenazas para la
empresa. Es necesario por ejemplo, que el empresario monitoree el
desarrollo de los planes gubernamentales, proyectos de ley que se
aprueban en el poder Legislativo, programas de urbanizacién a nivel
nacional o local y cambios en la dirigencia politica. Correspondiente a
este aspecto se tiene el marco legal en el cual el Estado Ecuatoriano
permite la aplicacion del servicio de seguridad privada, con todas sus
capacidades y restricciones. Teniendo como ente controlador de las
empresas de seguridad al Ministerio de Gobierno, segin Registro

Oficial no. 765 del 9 de septiembre de 1991.

Fuerzas politicas v legales que influyen:

e Politicas monetarias y fiscales, que restringen o fomentan el

consumo de servicios.

e [Legislacion social en general
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e Regulaciones municipales

e [eyes como: proteccion al consumidor, seguridad ciudadana.

d) Tendencias Tecnoldgicas

Actualmente la tecnologia es parte integral de la sociedad. Es un
elemento con el cual se convive diariamente y que estd modificando
nuestras costumbres, nuestros gustos y las actividades que
desarrollamos, laborales o personales. La Tecnologia en los productos
y servicios que compramos y usamos estd cambiando las reglas del
juego en los mercados. El tiempo entre ideas, invencién y

comercializacion ha decrecido.

La tecnologia es una fuerza impulsora que desarrolla continuamente
nuevos productos y servicios, nuevas formas de aplicacion, nuevos
mercados demandantes. También es la fuerza que hace que muchos
bienes y servicios declinen en sus preferencias y desaparezcan. La
tecnologia es una nueva frontera que nos permite obtener mds
informacién, mds rdpidamente y de mejor calidad. Nos educa
constantemente sobre lo bueno, lo deficiente y lo no satisfactorio y nos
hace tomar decisiones con mayor rapidez pero con mas precision.
Como aspectos tecnoldgicos se tiene las mejoras en los sistemas de
seguridad, como son armamento, alarmas, ropa especial, accesorios,
como también nuevas técnicas para contrarrestar la delincuencia,

asegurar personas o bienes.
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Fuerzas tecnoldgicas que influyen:

e Avances en la telefonia

o Nuevos descubrimientos, inventos

e Auge de la informatica

e Cambios en la transmision de datos
e Cambios en los medios de transporte
e Nuevos productos y servicios

o Nuevos materiales, nuevas fibras

e Mejores equipos y maquinaria

e) Tendencias Econémicas

Los factores econdmicos son actividades que tienden a incrementar la
capacidad productiva de bienes y servicios de una economia, para
satisfacer las necesidades socialmente humanas. Existen muchos
factores econdmicos, estos estan clasificados por su potencialidad en la

economia de un pais:

El andlisis de este componente es importante porque sus variables
determinan la capacidad de compra e influyen en las pautas de
consumo de los mercados. Por ejemplo cuando aumenta el PIB, por
regla general aumenta el consumo. Si la inflacién aumenta por
encima de los ingresos personales, disminuye el poder adquisitivo
de las personas. (Economia Internacional, , 2008)
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e PIB

El PIB es el valor monetario de los bienes y servicios finales
producidos por una economia en un periodo determinado. EL
PIB es un indicador representativo que ayuda a medir el
crecimiento o decrecimiento de la produccién de bienes y
servicios de las empresas de cada pais, inicamente dentro de su
territorio. Este indicador es un reflejo de la competitividad de las

empresas.

¢(Por qué es importante que crezca el PIB?

= [ndica la competitividad de las empresas. Si la produccién de
las empresas no crecen a un ritmo mayor, significa que no se
estd invirtiendo en la creacién de nuevas empresas, y por lo
tanto, la generacién de empleos tampoco crece al ritmo

deseado.

= Si el PIB crece por abajo de la inflacién significa que los

aumentos salariales tenderan a ser menores que la misma.

Un crecimiento del PIB representa mayores ingresos para el
gobierno a través de impuestos. Si el gobierno desea mayores
ingresos, debera fortalecer las condiciones para la inversion no

especulativa, es decir, inversion directa en empresas; y
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también fortalecer las condiciones para que las empresas que

ya existen sigan creciendo.

Segun el Banco Central del Ecuador el crecimiento, del PIB
Ecuatoriano cierra en 2013 con un valor real de 66,879
millones de dolares; con el crecimiento esperado del 2014, el
PIB llegara a los 98.895 millones de ddlares, es decir que, el
PIB estard aproximadamente en el 2014 en un 4%, su

crecimiento ascendera nuevamente.

Grafico N° 1: Variacion Anual

Variacion Anual

2010 2011 2012

Variacion Anual

Fuente: Banco Central del Ecuador BCE, “Informes de Coyuntura”, Ed.
BCE, Quito, 2014
Elaborado por: Francisco Lopez

Como se puede observar el Gréfico anterior el PIB del Ecuador
viene reportando indices de crecimiento, si tomamos como
ejemplo los tltimos afios se puede observar que el PIB creci6
en un 7,8% en el 2011 y baja a un 5,1% en el 2012 y se

proyecta que en el 2013 una tasa de crecimiento del 4,5%.
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o Inflacidn.

La inflacién es una medida econdmica que indica el crecimiento
generalizado de los precios de bienes, servicios y factores
productivos dentro de una economia en un periodo determinado.
Para su cuantificacidn se usa el "indice de precios al consumo. El
crecimiento de este indice en el tiempo determina la pérdida de
poder adquisitivo de la moneda, es decir que la compra de bienes

y servicios requiere de una mayor cantidad de dinero

Grafico N° 2: Inflacion Acumulada

Inflacion Acumulada

Fuente: Banco Central del Ecuador BCE, “Informes de Coyuntura”, Ed. BCE,
Quito, 2014
Elaborado por: Francisco Lopez

De acuerdo a la informaciéon dada por el Banco Central del
Ecuador en el 2008 se produce la inflacién acumulada mas alta

de los dltimos afios con un 8,83% y la mds baja en el 2013 con el
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2,70% demostrando que el indice de crecimiento de los precios y

factores productivos mds bajos son en el 2013

Tasas de interés.

Las tasa de interés representan el costo del dinero en el tiempo; y
en el andlisis del macro ambiente es importante tener claridad,
que tasa se va a recibir en el caso de que se realice una inversion,
y que tasa se va a pagar en el caso de un crédito. En cualquiera
de estas situaciones la empresa contard con una herramienta

basica para la toma de decisiones.

Cuadro N° 2: Tasas De Interés Por Sector

o = o = o= o= o o
2 S £ ETE S | ESS| 82| ES g
= = 3 % 2 8 =] I~ -] = g x:E
< g 8 w8 8 - "2 B = > w B >
S = S 2 & = S 2 S A S g &
= o = o = g = g = =
N &) &~ O A~ R A~ R =% =%

2010 | 9,03% 9,33% 9,81% 10,21% |11,32% | 11,83%
2011 | 8,35% 9,33% 9,57% 10,21% |11,26% | 11,83%
2012 | 8,17% 9,33% 9,53% 10,21% |11,20% | 11,83%
2013 | 8,17% 9,33% 9,53% 10,21% |11,20% | 11,83%

Fuente: Banco Central del Ecuador BCE, “Informes de Coyuntura”, Ed. BCE,
Quito, 2014
Elaborado por: Francisco Lopez

Todas estas tasas infieren en el desarrollo de los sectores, de las
empresas, luego si crece el nimero de empresa, crecen también

la necesidad de tener seguridad privada.
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o Tasa de Interés Activa

Es aquella que aplica las Instituciones Financieras dedicadas a
prestar dinero a sus clientes y dentro de esta tasa esta la ganancia
en las operaciones crediticias que realizan diariamente. Esta tasa
es fijada por el Banco Central del Ecuador y es diferente para cada
area que se la va a aplicar. Ejemplo, el interés que cobran por las
tarjetas de crédito, préstamos de consumo, microcrédito,

vivienda, etc.

Cuadro N° 3: Tasa Activa por el BCE

AR TASA ACTIVA
REFERENCIAL
2008 9,1%
2009 9.19 %
2010 8.68%
2011 8,17%
2012 8,17%
2013 8,17%
2014 *8,34%

Fuente: Banco Central del Ecuador BCE, “Informes de Coyuntura”, Ed. BCE,
Quito, 2014
Elaborado por: Francisco Lopez

o Tasa de Interés Pasiva

Es la tasa que paga las Instituciones Financieras a los clientes por
una inversidon financiera que ha hecho con dicha institucién, como

por ejemplo, depdsitos a plazo fijo, péliza de acumulacién. Esta
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tasa al igual que la tasa Activa es fijada por el Banco Central del

Ecuador BCE.
Cuadro N° 4: Tasas Pasiva Bce
AR TASA PASIVA
REFERENCIAL

2008 5,10%

2009 5.20%

2010 4.28%

2011 4,53%

2012 4,53%

2013 4,53%

2014 *5,08%
Fuente: Banco Central del Ecuador BCE, “Informes de Coyuntura”, Ed. BCE,
Quito, 2014

Elaborado por: Francisco Lopez
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Cuadro N° 5: Tasas De Interés A Septiembre 2014

Tasa de Referencia
% Tasa Maximas % anual
Activas

Productivo Corporativo 7.86 Productivo Corporativo 9.33
Productivo Empresarial 9.64 Productivo Empresarial 10.21
Productivo PYMES 11.32 | Productivo PYMES 11.83
Consumo 1596 | Consumo 16.30
Vivienda 10.74 | Vivienda 11.33
Microcrédito Microcrédito

22.40 25.50
Acumulacién Ampliada Acumulacién Ampliada
Microcrédito Microcrédito

25.03 27.50
Acumulacién Simple Acumulacién Simple
Microcrédito Minorista 28.51 |Microcrédito Minorista 30.50

TASAS DE INTERES PASIVAS EFECTIVAS PROMEDIO POR
INSTRUMENTO
Tasas Referenciales % anual Tasas Referenciales % anual
Depésitos a plazo 4.98 Depésitos de Ahorro 1.17
Dep6sitos de
Depésitos monetarios 0.45 0.53
Tarjetahabientes

Operaciones de Reporto 0.15

TASAS DE INTERES PASIVAS EFECTIVAS REFERENCIALES

POR PLAZO
Tasas Referenciales % anual Tasas Referenciales % anual
Plazo 30-60 3.94 Plazo 121-180 5.52
Plazo 61-90 4.50 Plazo 181-360 6.13
Plazo 91-120 5.02 Plazo

Fuente: Banco Central del Ecuador BCE, “Informes de Coyuntura”, Ed. BCE,
Quito, 2014
Elaborado por: Francisco Lopez

Para la empresa SEGURCAS CIA. LTDA importante considerar
las distintas tasas para efectuar inversiones en los distintos

escenarios.
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f) Tendencias Competitivas

Actualmente los empresarios, sean del giro econdémico que sean, se
enfrentan a una competitividad cada vez mayor y més agresiva. Por
ello, se hace sumamente necesario elaborar estrategias de negocios
claras y precisas, que vayan dirigidas a frenar la competitividad que los
demds sectores, dentro y fuera de la nacién presentan como
consecuencia de las reglas dictadas por la Globalizaciéon y las

tendencias liberales.

Segtn el experto en competitividad de Harvard, Michael E. Porter, «A
menos que las empresa de un determinado sector cuenten con ideas
exactas sobre como diferenciar sus estrategias de otras ofrecidas por las
fuerzas del mercado, y que ofrezcan algo diferente y dunico, la

competencia fuerte se los llevard de encuentro» (Porter, 2006. p.45)

Otros autores agregan: «Llegar donde otros han llegado es necesario
para seguir en el juego, pero los ganadores serdn los que tengan la

habilidad de inventar nuevos juegos».

Varias de las empresas que hoy estdn activas para el afio 2010 ya no
estardn en el mercado. Habrdn desaparecido, se habran fusionado con

otras para competir, o habrdn cambiado de giro econdmico.
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El mensaje de estas observaciones es claro: la empresa debe adaptarse
a los cambios; debe reinventarse continuamente. Los sistemas de hacer
negocios de hoy serdn obsoletos a la vuelta de la esquina. Los
escenarios no son estaticos y por ello los empresarios deben estudiar

sus cambios y tendencias.

“Para ser un ganador, el empresario debe replantear lo que hace y
mejorarlo. A menudo sorprende saber que esta estrategia conduce a la
realizacion de algo diferente que puede generar resultados mayores y

mejores.”

Como influencia competitiva se tiene lo referente a las estrategias que

adopten tanto los competidores, como las condiciones del segmento del

mercado donde estd circunscrita la empresa SEGURCAS Cia. Ltda.

Fuerzas de la oferta y demanda que influyen:

e Mayor cantidad de competidores

e Mayor calidad en los competidores

e Globalizacién de los mercados

e Competencia de los productos / Servicios
e Competencia de regiones

e Tendencias de substitucion
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g) Aspectos Internacionales

En esta parte del andlisis, el empresario debera identificar los aspectos
internacionales mds relevantes para las actividades de mercadeo y de
negocios de la empresa del caso. Por ejemplo, serd necesario conocer
los productos y servicios de sus competidores claves que tienen
presencia significativa en los mercados mas importantes; ademas,
deberd investigar a los competidores potenciales en los mercados
internacionales y considerar el impacto que los mismos podrian causar
en su negocio. Las siguientes preguntas orientan a menudo la

informacion que debe obtenerse de los mercados foraneos:

(Cudl es el tamafio del mercado al que la empresa aspira a desarrollar?

(Cudles son los obstaculos para entrar?

(Cudles son los niveles de precios en las categorias de bienes de la

empresa? ;Qué tarifas de impuestos se aplican?

(Como son las condiciones macroeconémicas?

(Cudl es el riesgo politico?

(Puede calcularse el costo de adaptacion a esos nuevos mercados?

(Qué acuerdos de comercio existen en la region?
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(Cudles son las barreras no arancelarias principales?

(Cudles son las normas para la inversion extranjera?

(Hay proteccion de patentes?

(Como son las comunicaciones y el transporte?

(Cudles son las tendencias demograficas?

El enfoque multinacional donde las compaiias establecian sucursales

nacionales que disefiaban, producian y distribuian productos adaptados

dentro de una denominada estrategia multilocal, rdpidamente le cede el

paso a una estrategia global impulsada por la revolucién de las

comunicaciones y de la informatica.

Este es un punto de referencia para la empresa SEGURCAS, para poder

proyectarse con vision a futuro dentro del crecimiento de la misma,

expandiendo sus fronteras y su alcance.

h) Fuerzas Ecolégicas y Ambientales

Aqui presentamos una pequefia lista con los aspectos mas relevantes de

las fuerzas del Ambiente.
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e Escasez de materias primas

e Auge de grupos de proteccion

En el caso de SEGURCAS se tiene cudnto puede afectar el clima y la
situacion geografica al aumento o disminucién de la delincuencia o de

las necesidades de proteccion.

2.2.1.2 MICROENTORNO

Es la parte mds cercana a la empresa estd compuesta por todos los actores

que intervienen en relacion de intercambio. Los aspectos analizar son:

e Andlisis del Mercado
e Andlisis de la Competencia

e Analisis del Sector

TENDENCIAS DEL MICRO ENTORNO EMPRESARIAL

a) Fuerzas Competitivas

El concepto de las Fuerzas Competitivas va mdas alld de lo que
normalmente se conoce como Competencia. Este enfoque es muy
completo y de una enorme utilidad para los empresarios que desean
analizar los elementos con los que la empresa suele tener una relacion
casi cotidiana. Fue desarrollado hace algunos afios por el Dr. Michael

Porter, analista de negocios de la Universidad de Harvard, USA.
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La tesis del Dr. Porter es que toda empresa se enfrenta constantemente
a una serie de aspectos, denominados Fuerzas Competitivas, que
ejercen una influencia en los planes y programas de negocios. Para ser
exitosa, la instituciéon debe enfrentar estas fuerzas y desarrollar sus
actividades reduciendo el impacto negativo que genera cada una de
ellas. En la medida en que la empresa aprenda a desenvolverse y
manejar adecuadamente estos elementos, lograra crecer y mejorar su
rentabilidad en el seno del sector en el que se encuentra compitiendo.

De lo contrario, sus dias estaran contados.

b) Las Fuerzas Competitivas. ;Oportunidades o Amenazas?

Una amenaza es, en términos empresariales, cualquier factor o
fendmeno, de la naturaleza que sea, que tenga la capacidad de interferir
con la gestion de negocios. Las Fuerzas Competitivas son, bajo esta
Optica, consideradas como tales, porque pueden llegar a danar la

rentabilidad de las empresas que compiten en un sector.

Sin embargo, también constituyen Oportunidades, debido a que
presentan retos para los empresarios, quienes se ven presionados a
mejorar su desempeio y a producir resultados bajo condiciones de

apremio. Las Fuerzas Competitivas son las siguientes:
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Grafico N° 3: Esquema De Las Fuerzas Competitivas

figvns
Compeiidorss

Clientcs Competencia

Campradorss Actual Proveedores

Bianes
Sustitutos

Fuente: PORTER, Michael E., “Introduccién a la Teoria General de la
Administracién”, pdg. 35, Cuarta edicién. 1995, Editorial Mc. Graw Hill, Bogot4,
2006

Elaborado por: Francisco Lopez

El estudio de las Fuerzas Competitivas permite aseverar que
especialmente en los tiempos actuales, s6lo aquellas empresas que se
acostumbren a desarrollar sus operaciones en escenarios competitivos
dificiles podrdn obtener rendimientos superiores al promedio y
permaneceran en el mercado. Las firmas que fallen en sus intentos de
luchar més inteligentemente contra fendmenos cambiantes que pueden
aparecer en cualquier momento sucumbirdn y deberan abandonar sus

posiciones a las nuevas fuerzas emergentes.

COMPETIDORES ACTUALES

Esta formada por las firmas que producen o comercializan bienes y
servicios similares a los de la empresa en estudio. El anélisis de las
Fuerzas Competitivas debe partir de esta situacion, la cual ademas debe

servir como base para analizar el resto de ellas.
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Para una empresa, serd mas dificil competir en un mercado determinado
si los competidores actuales estdn muy bien posicionados, son muy
numerosos y cuando sus costos fijos sean altos, pues constantemente
estard enfrentando guerras de precios, campaiias publicitarias agresivas,
promociones de venta atractivas y estrategias innovadoras relacionadas
con los canales de distribucién. Los competidores actuales manifiestan
su competitividad a través de actividades relacionadas con la Mezcla de

Mercadeo.

Por ejemplo, la lucha por obtener una cada vez mayor participacién de
mercado puede obligar a los oferentes participantes a mejorar sus
productos o servicios, incrementar sus puntos de venta o sucursales,
redisefiar sus mensajes comerciales volviéndolos mds persuasivos o
emprender estrategias de captacion de nuevos clientes por medio del
otorgamiento de créditos a mayor plazo o con el minimo de requisitos

para los compradores.

SEGURCAS, es una empresa en pleno desarrollo de sus capacidades la
cual estd buscando su posicionamiento dentro del mercado de servicios
de seguridad de la ciudad de Quito, pero que lamentablemente no ha
tenido estrategias de crecimiento, lo que ha conllevado a un crecimiento
limitado, con una tasa participativa de mercado moderada, en relacién
auna competencia agresiva, la cual esta creciendo y fortaleciéndose con
uniones estratégicas de empresas pequefias, precios por servicios mas

bajos y mejor dinamismo en sus actividades comerciales.
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Los competidores actuales mas significativos de SEGURCAS son los

siguientes:

TEVCOLL CIA. LTDA.

e LAAR SEGURIDAD CIA. LTDA.

e JARA SEGURIDAD CIA. LTDA.

e COVIPRIV CIA. LTDA.

e ARVISEGURIDAD CIA. LTDA.

¢ MACRO SECURITI CIA. LTDA.

e ARMILED CIA. LTDA.

e SEPROVID CIA. LTDA.

e SEGURVITAL CIA. LTDA.

e GUARDIANIAS ECUATORIANAS CIA. LTDA.

e SEGUEN CIA. LTDA.

e ECUASEGURIDAD CIA. LTDA.

e AS.PSEAPRICIA. LTDA.

e COSEVIP CIA. LTDA

e VICOSA CIA. LTDA.

e PROTECSA CIA. LTDA.

e PROTECPRICIA. LTDA.

e INTELSEG SEGURIDAD CIA. LTDA.

e VIG-MAN CIA. LTDA.

e PROADMA SEGURIDAD CIA. LTDA.

e SECOIN CIA. LTDA.
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NUEVOS COMPETIDORES

Esta fuerza esté constituida por las empresas que atin no han entrado al
sector pero que estan en el proceso de hacerlo. Estos nuevos ingresantes
pasardn en un futuro a formar parte de los competidores actuales, siendo

esta la razon principal de su estudio.

Un mercado no serd atractivo si las barreras de entrada son féciles
porque permitird el ingreso de muchos competidores que pueden llegar
con nuevos recursos y capacidades para tratar de apoderarse de una
porcién del mercado. La empresa deberd anticipar su arribo y
prepararse para luchar contra ellos. El mercado de servicios de
seguridad estd experimentando un crecimiento moderado en los tltimos
afos debido al aumento de las practicas delincuenciales, lo que fomenta
que las empresas existentes aumente su cuota de mercado o en su
defecto la creacion de nuevas empresas que traten de satisfacer esta

necesidad creciente de seguridad y proteccion.

No solamente la empresa SEGURCAS debe hacer frente a una
competencia establecida sino a una competencia latente que cada vez
es mayor y fraccionard mucho mdas el mercado se servicios de

seguridad.
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PROVEEDORES

Un mercado no serd atractivo si los proveedores de materias primas e
insumos son pocos en cantidad, estin muy bien organizados y
gremialmente ejercen su poder de negociacion o tienen fuertes recursos

para resistir las presiones de sus clientes compradores directos.

Los proveedores que cuentan con estas ventajas por lo general detentan
un poder de negociacién favorable e imponen condiciones relativas a
los precios de sus bienes y tamanos de los pedidos. La situacién se
complicard si los insumos que suministran son claves para los
compradores, no tienen sustitutos o son pocos y los que hay son de alto
costo. Las circunstancias tenderdn a ser ain mds criticas si los
proveedores emprenden estrategias de integracion hacia delante, es
decir, si deciden establecer puntos de venta propios. Mantener una
correlacion favorable de fuerzas con este tipo de negocios es vital para
la empresa, puesto que la misma le permitird generar margenes

atractivos de ganancia por unidad.

Los proveedores basicos para SEGURCAS son de dos tipos:

e Los que surten de uniformes para los guardias de seguridad, los

cuales son muy 4giles, no ejercen presion sobre la empresa, sino

mejoran la sinergia de trabajo.
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e Los proveedores de equipo, que ejercen presion sobre la empresa,
debido a los tramites administrativos y burocrdticos que se
necesitan realizar para adquirir nuevo armamento, a mas de los

controles estatales que dificultan el rdpido acceso a los insumos.

En la actualidad, los principales proveedores de SEGURCAS son:

e ALMACENES QUINCHUELA.- Es el principal proveedor de
uniformes, zapatos, equipos de seguridad y todo en general; se
encuentra ubicado en la calle Maldonado; La Recoleta frente al

Ministerio de Defensa, su representante es la sefiora Norma

Quinchuela a los Telf: 2518-397 0 2286-048 o al 099-844-619.

e SR. LUIS RAMOS PADILLA .- Es proveedor de uniformes,
zapatos, botas e implementos de seguridad, se encuentra ubicado

en el Tablén No. 210 y Palenque en San Bartolo, Telf: 2676-029

o TMPORTADORA FANNY TOLEDO.- Proveedora de armas,
municiones, equipos de seguridad, uniformes, calzado en general
y otros. Su direccion es Carlos Guarderas No. 719 y Esperanza

(parque la Concepcion). Telf: 2247-793
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COMPRADORES DIRECTOS

Este concepto incluye a las empresas y organizaciones que adquieren
directamente los bienes o servicios de la empresa, ya sea para

utilizarlos, consumirlos, para generar otros bienes o para revenderlos.

Un mercado no serd atractivo si los compradores directos estidn
organizados y ejercen su poder de negociacion,; si el producto o servicio
tiene bastantes sustitutos o no es muy diferenciado de los demds
ofrecidos por los competidores, lo que permite que los compradores
puedan sustituirlo al mismo costo o a un costo menor. En la ciudad de
Quito se presenta el caso de que el mercado de seguridad presenta casi
los mismos productos y servicios, sin mayor diferenciacion, lo que lleva
a que los clientes hagan su eleccién basados en el precio como factor

principal.

PRODUCTOS O SERVICIOS SUSTITUIDOS

Esta Fuerza Competitiva estd conformada por los bienes y servicios
que, si bien son de una naturaleza completamente distinta a los que
intentan sustituir, van dirigidos a satisfacer, en una forma muy
aproximada, los mismos tipos de necesidades de los clientes que los

demandan.

Un mercado no es atractivo si existen muchos productos o servicios

sustitutos reales o potenciales. La situacién se complica si los sustitutos
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estdn mas avanzados tecnolégicamente o se venden a precios mas bajos,
porque obligan a la empresa a reducir sus propios precios y por ende
sus margenes de utilidad. Algunos ejemplos claros de bienes y

servicios sustitutos en el caso de seguridad se tienen:

¢ Equipos de alarma

e Artefactos de seguridad personal, como gases pimienta,

paralizadores eléctricos, etc.

e Artefactos que mejoren la seguridad fisica, como puertas

blindadas, cerraduras anti robo.

e Brokers de Seguros que ofrecen paquetes completos de seguridad

fisica, salud, vida, asistencia, seguro vehicular.

El sector de las alarmas es el principal bien sustito al que se enfrenta el

servicio de seguridad fisica en Ecuador.

2.2.2 ANALISIS INTERNO

Este entorno se refiere a la organizacion interna de la empresa o instituciéon. Sus
elementos son los departamentos, las funciones, el personal y los recursos en
general. Se incluye la evaluacion de los aspectos de marketing, produccion,

finanzas, organizacion, personal e investigacion y desarrollo de la empresa con
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el fin de detectar los puntos fuertes y débiles que puedan dar lugar a ventajas o

desventajas competitivas.

Reglamento Interno de Trabajo.-

Toda empresa u organizacién de seguridad privada en el Ecuador por mandato
de la Ley de Seguridad Privada en su articulo-12, literal C; debe contar
obligatoriamente con un Reglamento Interno de Trabajo debidamente legalizado
y aprobado por el Ministerio del Trabajo. SEGURCAS CIA. LTDA.” es una
compaiiia de nacionalidad ecuatoriana, de derecho privado, constituida mediante
Escritura Publica otorgada ante el Notario Vigésimo Primero del Cantén
Guayaquil, el 14 de Mayo del afio 2008 e inscrita en el Registro Mercantil del
mismo cantén, el 11 de Junio del mismo afio. La compaiiia se dedica a prestar

servicios en actividades complementarias de seguridad.

Se mencionara a continuacién los aspectos mas relevantes de este Reglamento:

El Reglamento Interno de Trabajo de la compaiiia SEGURCAS consta de cuatro

capitulos y veinte y cinco articulos.

Tanto la compaiiia como los trabajadores se sujetaran de manera estricta al fiel
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento, el mismo que debera ser
obligatoriamente conocido por los trabajadores, aspirantes y candidatos a

empleados se SEGURCAS.
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Todo trabajador o empleado de SEGURCAS esta sujeto al cumplimiento de las
disposiciones del Reglamento Interno de Trabajo; la compaiiia por su parte
debera publicar y exhibir en lugares visibles por lo menos un ejemplar para su
interpretacion, sin excusa alguna de su desconocimiento por parte de los

trabajadores.

El Capitulo Segundo hace referencia a los requisitos que deberdn cumplir los

aspirantes a ingresar como trabajadores de la empresa, su educacién, su

direccién domiciliaria, los tipos de contratos que maneja la compaiiia, el horario

de trabajo entre otros.

a) Cédula de Ciudadania o de Identidad.

b) Carnet de afiliacion al IESS, si lo tuviere;

c¢) Papeleta de Votacion del dltimo proceso electoral;

d) Partida de Matrimonio, partida Nacimiento de sus hijos, y declaracion

juramentada de unién de hecho (en los casos en que aplique).

e) Cualquier otro documento que solicite el Departamento de Personal de la

Empleadora.

El capitulo iii trata sobre los Horarios de trabajo, asistencia, atrasos, control. El

Capitulo iv sobre Remuneraciones y descuentos. El Capitulo v trata sobre
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Obligaciones de trabajadores en general. En el Capitulo vi Prohibiciones al
trabajador, luego el Capitulo vii Sanciones al trabajador. En el Capitulo viii
Obligaciones y prohibiciones de la empleadora. Y por ultimo en el Capitulo ix

tarta sobre las Disposiciones generales. Mayor informacién, ver Anexo No. 1

Por la naturaleza de las actividades de esta empresa, podrd reubicar a sus
trabajadores o empleados en cualquiera de sus dependencias manteniendo igual
remuneracion y funciones similares. El Gerente General tiene la representacion
legal de la empresa para los efectos de derechos y deberes que al patrono lo
sefala el Cédigo de Trabajo y por lo tanto es el unico autorizado para contratar
o despedir trabajadores. El presente reglamento interno habla también de los

requisitos de los trabajadores para ingresar en la Compaiiia.

Funciones Administrativas

La planificacién, organizacién, direccion y control que constituyen las
herramientas y funciones bdsicas de todo proceso administrativo, tienen muchas
deficiencias; y en algunos casos no existe en SEGURCAS CIA. LTDA estas

deficiencias lo podemos sintetizar en los siguientes aspectos:

Planificacion

La Planificacion en la empresa SEGURCAS no existe; ya que no cuentan con

un Plan Estratégico para la organizacién y mucho menos para las unidades

administrativas de la Compafifa. Las actividades administrativas se desarrollan
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en funcién de lo que pase en el dia, esperando tnicamente que les salgo algin
nuevo contrato de prestacion de servicios y esperando el fin de mes para poder
facturar a los clientes actuales y con esos ingresos pagar los sueldos y salarios
de los trabajadores, esta situacion llega a niveles de que si no les pagan los
clientes a fin de mes; los empleados y trabajadores de la empresa tampoco

cobran.

Organizacion

Existe un Organigrama Estructural de la Compaifiia elaborado por el Jefe
Administrativo Financiero en el cual se detallan los niveles directivo, ejecutivo,
administrativo y de operaciones; pero en esta misma estructura se aprecia que
no existe un criterio técnico para su elaboracién ya que la Presidencia de la

Compaiiia por ejemplo se encuentra representada como una unidad asesora.

Grafico N° 4: Organigrama estructural de segurcas.

Junta General de Socios

Presidencia Gerente General
|  Dep. de Informatica |
Departamento de Talento Departamento de| ’ .
) Departamento Financiero
Humano Operaciones

| Seccién Supenvisores |

| Guardias |

Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lopez
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Control.

Si no existen planificaciéon y Organizacién en una empresa tampoco existird
control; ya que esta fase de la administracion no tendréa que controlar si no existe

nada planificado.

Recursos Humanos.

SEGURCAS CIA. LTDA. es una empresa que por la naturaleza de sus
actividades tiene gran rotacién de personal tanto en la parte administrativa
cuanto en la operativa; esto hace que la ndmina de la compaiiia cambie

constantemente.

Esta empresa cuenta para su administracion con un Gerente General, un Jefe

Financiero, un Jefe de Talento Humano y un Jefe de Operaciones.

Reclutamiento y Selecciéon de Personal.-

Este subsistema en la Compafiia SEGURCAS, empieza por el requerimiento de
personal de preferencia operativo; para lo cual el Gerente de la empresa analiza
en el mercado las cotizaciones hechas por la competencia, para posteriormente
hacer el suyo atractivo a los postulantes al cargo, este generalmente es corto y se
lo publica preferentemente los dias sdbado o domingo en uno de los periddicos
de mayor circulacién de la ciudad o del pais. El dltimo anuncio publicado en
diario El Comercio para reclutar personal se hizo el 09 de abril del 2015 y su

texto fue el siguiente:
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Cuadro N° 6: Anuncio De Prensa Para Reclutamiento De Personal
COMPANIA DE SEGURIDAD REQUIERE PERSONAL

Trabajo inmediato, documentacién completa, buen sueldo

Y beneficios de ley. Presentarse con documentos en la Av.
DIRECCION: Eduardo Salazar N37-24 y Carlos Julio Arosemena
MOVIL: 0985112882

OFICINA: 02 2246635

Fuente: SEGURCAS Cia. Ltda.
Elaborado por: Francisco Lopez

Una vez que los aspirantes han acudido a la convocatoria hecha por la prensa; el
Departamento de Personal les entrega un formulario de Datos Personales en el
cual procederdn a llenar la informacion personal de cada aspirante; en ciertas
circunstancias el Jefe de Personal verifica la informacion proporcionada por los

aspirantes para registrar en su carpeta personal.

Luego, que se dispone de la base de datos y de las solicitudes de empleo;
dependiendo de las necesidades de la Compaiiia, el Jefe de Personal
conjuntamente con el Gerente General de la empresa analiza las ofertas de
servicio (candidatos); se da prioridad a los candidatos que tengan experiencia y
que hayan cumplido con el servicio militar obligatorio y seguidamente se
establece una pequeiia entrevista que no dura més alld de quince minutos en la

cual se establecen las condiciones de la empresa y las aspiraciones del candidato.

A los candidatos que han sido aceptados se les hace firmar un contrato de trabajo
con un periodo de prueba de noventa dias. El Jefe de Personal comunica a la
Gerencia General que dispone del personal seleccionado para ocupar los cargos

de GUARDIAS en los sitios o lugares que el cliente previamente solicito a la
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Compaiia. Es importante mencionar que en el proceso de Seleccion de Personal

no se toman prueba alguna ni de carécter psicol6gico ni de conocimientos.

Induccion de Personal.

Una vez que se ha seleccionado al candidato idéneo, se procede a la firma del
Contrato de Trabajo, posteriormente se mantiene un dialogo con el Jefe de
Personal el cual pone de manifiesto la organizacion de la empresa, el personal
administrativo que en ella labora, los distintos servicios de vigilancia que se
presta, en qué sector estdn ubicados, el horario de trabajo, fechas de pago,
prestaciones sociales, permiso, sanciones y demdas aspectos de caracter general

desde el punto de vista de Recursos Humanos.

Posteriormente se procede a la entrega de uniformes e implementos de dotacién
como son armamento, cartucheras, equipo de comunicacion y suspender; los
mismos que le servirdn para el desempefio de su trabajo. Una vez que el guardia
va al puesto de servicio el Jefe de Operaciones conjuntamente con el Supervisor
de turno son los encargados de instruirlo en cuanto a las funciones que va ha
desempeifiar; esto acompafiado de la lectura de las consignas propias del puesto

de servicio.

Es importante sefialar que al no existir un Manual de Induccién en ningin
momento se le indica al aspirante que existe un Reglamento Interno de Trabajo;
la forma o el manejo de las armas; de los equipos de comunicacién; de la

seguridad y procedimientos en casos de emergencia, etc.
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Evaluacion del Desempeiio.

En la empresa SEGURCAS no existe no existe un método de evaluacién del
desempefio previamente establecido, de una manera implicita puede decirse que
se cumple con este subsistema; es decir, del control mensual de asistencia y
novedades que existe del personal operativo se pueden desprender novedades de
faltas cometidas o en qué forma estdn cumpliendo sus funciones los guardias; en
base a estas novedades se decide la sancidén o separacién de la compaiiia del

personal involucrado.

Esta decision es tomada por el Jefe de Personal conjuntamente con los miembros
del Departamento de Operaciones que son quienes controlan el desempefio de
las actividades. En cuanto al personal administrativo de esta compafia su
desempefio no es evaluado peridédicamente; sino solo cuando se comete alguna
falta, en ese instante se procede a llamarle la atencion en forma verbal o escrita
y si la falta es grave se le pasa un memorando escrito de llamada de atencién

acompaiada de una multa econémica de acuerdo al criterio del Gerente.

Administracion Financiera.

Determinar las fortalezas y debilidades financieras de SEGURCAS, resulta
fundamental para poder formular estrategias adecuadas y enfrentarle de mejor
forma a la competencia. No se hace ningin tipo de andlisis financiero a los
balances presentados ni tampoco existen presupuestos anuales de gastos o

inversiones; solamente se limitan a facturar en forma mensual a los clientes por
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el servicio prestado y luego con ese dinero pagar al personal administrativo y
operativo. Existe una gran debilidad en esta 4rea; ya que la compaifia se limita
unicamente hacer cobranzas y pagos no hay una verdadera planificacion

financiera en la empresa.

Servicios y Comercializacion.

SEGURCAS CIA. LTDA. es una empresa de servicios cuyo principal objetivo
es proveer servicios de vigilancia armada que se da a conocer mediante la
utilizacién de medios publicitarios como son: los periddicos, las revistas
especializadas y en la mayoria de casos por las relaciones personales de sus

accionistas y del propio Gerente.

Cuando existe la necesidad de los servicios que brinda la compaiiia, el usuario o
cliente potencial se comunican con la empresa para solicitar la cotizacién del
servicio; se procede a tomar los datos del potencial cliente y posteriormente se
verifica la autenticidad de los datos para enviar la cotizacién del servicio
requerido. La cotizacién contiene datos especificos en los que se establece el
personal a utilizar en dicho servicio, el equipo y armamento de dotacion, la

cobertura del servicio, el tipo de servicio, su costo y la vigencia de este.

Una vez enviada la propuesta al potencial cliente, este comunica su decision de
tomar el servicio o de no tomarlo; si es aceptada la propuesta debe comunicar a
la empresa con por lo menos 48 horas de anticipacion para poder preparar el

personal de guardias. Todo el proceso anteriormente sefialado sirve cono
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antecedente para establecer que SEGURCAS presta servicios dentro del Distrito
Metropolitano, inicamente por el momento con guardias armados; es decir no
cuenta o no estd en capacidad de otorgar los servicios adicionales de seguridad

electronica, transporte de valores e investigacidn privada.

Los principales servicios que en la actualidad oferta la compafiia son:

a) Vigilancia 24 horas todos los dias, cubierto con dos turnos de doce horas.
b) Vigilancia 12 horas diurnas todos los dias.
¢) Vigilancia 12 horas nocturnas todos los dias.

d) Vigilancia por dias feriados o eventos especificos.

Es necesario mencionar que para la prestacion de los servicios el personal de

guardia a su vez esta clasificado en:

Vigilante Fijo: es la persona que se encarga de cubrir un servicio con su

respectivo horario de 12 horas, usualmente seis dias a la semana.

Vigilante saca Francos: es la persona encargada de cubrir el puesto de servicio

los dias en que el Vigilante Fijo tiene su descanso.

Vigilante Emergente: es la persona que usualmente ha ingresado recientemente
a la empresa y su funcién es cubrir un puesto de servicio cuando su titular no se

ha presentado por diversos motivos.



95
En la actualidad la compaiita SEGURCAS presta sus servicios en la ciudad de
Quito; entre sus clientes se distinguen empresas constructoras, entidades
bancarias, fabricas, empresas del sector privado, empresas del sector publico,

centros comerciales y otros.

2.3 MATRICES DE SINTESIS

La Compaiia de Seguridad SEGURCAS como todo ente econdémico posee Fortalezas,

Debilidades, Amenazas y Oportunidades. A continuacion se trata de determinar

mediante el andlisis FODA tanto los factores internos como externos que afectan a la

empresa SEGURCAS Cia. Ltda.

2.3.1 FACTORES EXTERNOS

Dados por las Oportunidades y Amenazas a la que la empresa estd expuesta

Oportunidades:

1.- Debido al conflicto interno politico y econdmico del pais, la inseguridad ha

aumentado de forma exponencial, lo que ha acrecentado la demanda de

seguridad fisica en todo el pais.

2.- Los clientes corporativos no escatiman gastos para cubrir sus necesidades de

seguridad, pero exigen una buena calidad de los productos y servicios.
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3.- La competencia juega un papel fundamental en el desarrollo de oportunidades
para la empresa, pues no solamente se presenta como un obstaculo, sino abre
el camino hacia el desarrollo de mejor calidad en los servicios, de un mejor
valor agregado para los clientes, de una mejora constante y continua para la

empresa.

Amenazas:

1.- La competencia formada por empresas de igual tamafio a SEGURCAS, se
une para fortalecerse y acceder a mejore contratos del mercado.
Lamentablemente SEGURCAS no tiene perspectivas de asociaciones

estratégicas para captar mas clientes.

2.- Gran parte de las nuevas empresas de seguridad, debido a que son creadas
con estructuras administrativas y operacionales més eficientes y dindmicas,
logran rebajar sus costos, ofertando al cliente buen servicio de seguridad a
bajos precios. SEGURCAS, lamentablemente no puede disminuir sus costos

perdiendo competitividad en relacién al precio.

3.- Mientras la competencia crece y se fortalece, abarcando mejores porciones
del mercado, frente a un desenvolvimiento estitico de la empresa

SEGURCAS.
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2.3.2 FACTORES INTERNOS

Los factores internos son dados por las Fortalezas y Debilidades de la empresa.

Fortalezas:

1.- SEGURCAS cuenta entre sus clientes a algunos bancos del sistema
financiero; es decir que puede aprovechar las relaciones entre estas
instituciones para captar mas clientes del sector bancario; los bancos a los
cuales actualmente brinda este servicio pueden recomendar a otras
instituciones del sector el servicio que presta la compaiiia, por ello pienso que

este aspecto puede transformarse en una Fortaleza.

2.- La Gerencia General de la empresa estd a cargo de una persona que tiene
conocimientos tanto de la empresa como del servicio que esta presta; ya que

se trata de un mayor de la Policia Nacional en servicio pasivo.

3.- Los clientes actuales de SEGURCAS en su mayoria son clientes estables, es
decir que mantienen los contratos del servicio por varios afios; como por
ejemplo la Compafiia CASA BACA que ya lleva alrededor algiin tiempo con

este servicio.

4.- En el mercado nacional y local especialmente, la compafiia mantiene una
muy buena calidad respecto de los servicios que presta; esto es servicios de

seguridad fisica en bancos, edificios y residencias.
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5.- El medio publicitario mas usado por esta compafiia es el anuncio en el
periddico y en la guia telefénica de la ciudad, los cuales han demostrado ser

muy efectivos a la hora de conseguir los contratos.

6.- SEGURCAS cuenta con proveedores directos lo que hace que los costos de
operacion sean aceptables; en su mayoria los proveedores les entregan los

insumos a crédito lo que representa un beneficio para la empresa.

7.- La Compaiiia cuenta con supervision las 24 horas del dia; lo que hace que se
mantenga un control estricto de cada puesto de servicio, previniendo de esta

manera cualquier amenaza en los distintos puestos del servicio.

8.- La empresa SEGURCAS hace un seguimiento continuo a sus clientes, sobre
su grado de satisfaccion de sus necesites, acompafiado de un mantenimiento

de la cuentas, lo que se ha visto reflejado en un afianzamiento de su clientela.

9.- La empresa SEGURCAS presta ayuda econémica y social a sus trabajadores
otorgandoles préstamos de emergencia, anticipos y medicinas cuando ellos

asf lo requieren.

Debilidades.

1.- La empresa no cuenta con una verdadera estructura organizacional, su
organizacion se limita al poco conocimiento sobre organizaciéon y métodos

que tiene los administradores.
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2.- El Departamento de Personal de la compafiia no cuenta con los subsistemas
de reclutamiento, seleccién, induccién, contratacién, capacitacién y
evaluacion del desempeiio de los trabajadores de la compaiia. La persona
que desempeiia las funciones de Jefe de Personal no tiene la preparacion
técnica-académica para poder ejercer este cargo; ya que solamente esta en ese

puesto por ser la esposa del Gerente General.

3.- No existe planificacion financiera en ninguna de las unidades administrativas

lo que produce la falta de presupuestos de operacion.

4.- La compaiiia no dispone de un manual de descripcion de puestos y funciones
por lo que los cargos no estan formalmente estructurados sino a medida que
se presenta la necesidad se van creando y en muchos casos no tienen relacién
con los objetivos institucionales. Al no estar bien definidos los puestos de
trabajo existe duplicidad de funciones; dos o tres personas de la

administraciéon cumplen las mismas funciones.

5.- El sistema de comunicacién por radio, si bien es el adecuado para este tipo

de servicio no todos los puestos disponen del mismo.

6.- Al no disponer de un Presupuesto Anual de Operaciones no se pueden
destinar porcentajes para publicidad, para investigacion del mercado, para
capacitacion del personal, etc., esto conlleva a ejecutar las acciones de una
manera tradicional sin especializaciones reales con prondsticos de

rentabilidad acordes a la realidad del mercado.
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7.- SEGURCAS no dispone de una liquidez aceptable por cuanto no se han
hecho nuevas inversiones ni se ha tratado de captar nuevos socios para
incrementar el capital de la empresa; esto hace que los trabajadores y
empleados deban esperar a que paguen los clientes para poder cobrar sus

sueldos.

8.- Falta una politica de crecimiento sustentado de la empresa, que englobe una
campaiia de marketing, estrategias de posicionamiento de mercado y un plan

financiero de crecimiento.

9.- En definitiva puedo afirmar que la administracién de la empresa SEGURCAS

no se maneja bajo ningin principio formal administrativo.

2.4 MATRIZ DE SINTESIS VALORATIVA DE RESULTADOS DE ANALISIS

EXTERNO

Esta matriz identificada también como la Matriz EFE (Evaluacién de Factores
Externos) tiene por objetivo “permitir a los estrategas resumir y evaluar informacién
econdmica, social, cultural, demografica, ambiental, politica, gubernamental, juridica,

tecnoldgica y competitiva” (FRED, 1997. p. 53)

La elaboracién de una Matriz EFE consta de cinco pasos:

1. Hacer una lista de los factores criticos o determinantes para el éxito identificados

en el proceso FODA. Abarque un total de oportunidades y amenazas que afectan a
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la empresa SEGURCAS. En esta lista primero anotar las oportunidades y después

las amenazas. Siendo lo mds especifico posible.

2. Asignar un peso relativo a cada factor, de 0.0 (no es importante), a 1.0 (muy
importante). El peso indica la importancia relativa que tiene ese factor para alcanzar
el éxito. Las oportunidades suelen tener pesos més altos que las amenazas, pero
éstas, a su vez, pueden tener pesos altos si son especialmente graves o

amenazadoras. La suma de todos los pesos asignados a los factores debe sumar 1.0.

3. Asignar una calificaciéon de 1 a 4 a cada uno de los factores determinantes para el
éxito con el objeto de indicar si las estrategias presentes de la empresa estan
respondiendo con eficacia al factor, donde 4 = una respuesta superior, 3 = una
respuesta superior a la media, 2 = una respuesta media y 1 = una respuesta mala.

Las calificaciones se basan en la eficacia de las estrategias de la empresa.

4. Multiplicar el peso de cada factor por su calificacion para obtener una calificacién

ponderada.

5. Sumar las calificaciones ponderadas de cada una de las variables para determinar

el total ponderado de la organizacion.

Independientemente de la cantidad de oportunidades y amenazas clave incluidas en la
Matriz EFE, el total ponderado més alto que puede obtener la organizacion es 4.0 y el

total ponderado mds bajo posible es 1.0. El valor del promedio ponderado es 2.5.
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Un promedio ponderado de 4.0 indica que la organizacién estd respondiendo de
manera excelente a las oportunidades y amenazas existentes en su industria. Lo que
quiere decir que las estrategias de la empresa estdn aprovechando con eficacia las
oportunidades existentes y minimizando los posibles efectos negativos de las
amenazas externas. Un promedio ponderado de 1.0 indica que las estrategias de la
empresa no estdn capitalizando muy bien esta oportunidad como lo sefala la

calificacion.

Cuadro N° 7: Matriz Efe De La Empresa Segurcas Cia Ltda

FACTORES DE EXITO PESO | CALIFICACION | PONDERADO
OPORTUNIDADES

1.- Se ha acrecentado la demanda de
seguridad fisica en todo el pafs. 040 ! 100
2.- Los clientes corporativos exigen una
buena calidad de los productos y| 0.10 3 0.30
servicios.
3- La  competencia  desarrolla
oportunidades para la empresa 010 2 020
TOTAL OPORTUNIDADES 2.10
AMENAZAS
1.- La competencia se une para
fortalecerse y acceder a mejore contratos| 0.20 1 0.20
del mercado
2.- Las nuevas empresas de seguridad
ofertan al cliente buen servicio de| 0.10 2 0.20
seguridad a bajos precios
3.- La competencia crece y se fortalece 0.10 4 040

TOTAL AMENAZAS 0.80

TOTAL EFE 1 2.90

Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lopez
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El total ponderado de 2.90 indica que esta empresa estd justo por debajo de la
calificacién promedio, su esfuerzo por seguir estrategias que capitalicen las

oportunidades externas y eviten las amenazas es muy deficiente.

No se debe pasar por alto que es mds importante entender a fondo los factores que se

usan en la matriz EFE, que asignarles los pesos y las calificaciones.

MATRIZ DE SINTESIS VALORATIVA DE RESULTADOS DE ANALISIS

INTERNO

También denominada Matriz EFI (Evaluacion de Factores Internos), resume y evalia
las fuerzas y debilidades mds importantes dentro de las dreas funcionales de la empresa
y ademads ofrece una base para identificar y evaluar las relaciones entre dichas areas.
La matriz EFI es similar a la matriz EFE que se desarroll6 en el subtema anterior. Se
desarrolla de igual manera que la matriz EFE. Un promedio ponderado de 1.0 indica
que las estrategias de la empresa no estan capitalizando muy bien esta fortaleza como

lo sefiala la calificacion.
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Cuadro N° 8: Matriz de EFI de la Empresa Segurcas Cia. Ltda

FACTORES DE EXITO PESO | CALIFICACION | PONDERADO
FORTALEZAS
1.- Cuenta con clientes estratégicos. 0.06 4 0.24
2.- La Gerencia General de la empresa estd a cargo de una
0.05 4 0.20
persona que conoce muy bien el negocio.
3.- Los clientes actuales de SEGURCAS son clientes
0.06 4 0.24
estables.
4.- La compafifa mantiene una muy buena calidad respecto
0.06 4 0.24
de los servicios que presta.
5.- El medio publicitario mds usado por esta compafiia es el
0.05 2 0.10
anuncio en el periédico y en la guia telefonica de la ciudad.
6.- SEGURCAS cuenta con proveedores directos lo que
0.05 3 0.15
hace que los costos de operacién sean aceptables.
7.- La Compaifiia cuenta con supervision las 24 horas del dia| 0.06 4 0.24
8.- La empresa SEGURCAS hace un seguimiento continuo
0.06 4 0.24
a sus clientes
9.- La empresa SEGURCAS presta ayuda econémica y
0.06 4 0.24
social a sus trabajadores
TOTAL FORTALEZAS 1.89
DEBILIDADES
1.- La empresa no cuenta con una verdadera estructura
0.05 2 0.10
organizacional
2.- El Departamento de Personal de la compaiiia no trabaja
0.05 2 0.10
eficaz ni eficientemente
3.- No existe planificacién financiera 0.05 1 0.05
4.- La compaiiia no dispone de un manual de descripcion de
0.05 1 0.05
puestos, por lo que se genera duplicidad de funciones
5.- No todos los puestos disponen de radio 0.05 2 0.10
6.- No disponer de un Presupuesto Anual de Operaciones 0.06 1 0.06
7.- SEGURCAS no dispone de una liquidez aceptable 0.06 2 0.06
8.- Falta una politica de crecimiento sustentado de la
0.05 1 0.05
empresa
9.- La administracién de la empresa SEGURCAS no se
0.07 2 0.14
maneja bajo ningun principio formal administrativo.
TOTAL DEBILIDADES 0.71
TOTAL 1.00 2.60

Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lopez
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El total ponderado de 2.60, que se muestra en la siguiente pagina, muestra que la
posicién estratégica interna general de la empresa estd por arriba de la media en su
esfuerzo por seguir estrategias que capitalicen las fortalezas internas y neutralicen las
debilidades. No se debe pasar por alto que es mas importante entender a fondo los

factores que se usan en la matriz EFI, que asignarles los pesos y las calificaciones.

MATRICES DE PONDERACION DE IMPACTOS DE _ASPECTOS

ESTRATEGICOS

Las matrices de impacto permiten valorar y priorizar los factores determinados en las
matrices de resumen; son calificadas en base a la connotacién de Alto, Medio y Bajo,

de donde (Salazar Pico, 2009):

e Alto: Se define a los factores que influyen de manera significativa en la gestién

del negocio.

e Bajo: Para aquellos factores que se consideran aislados y que no generan una

implicacién mayor en el negocio.

e Medio: Cuando los factores no mantienen ninguna tendencia.

Para cada elemento del ambiente interno como externo se ha definido esta matriz,

mismas que pueden encontrarse a continuacion:
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Cuadro N° 9: Matriz De Impacto De La Empresa Segurcas Cia Ltda

IMPACTO
FORTALEZAS
ALTO MEDIO BAJO

F1 |Cuenta con clientes estratégicos. X
Fo La Gerencia General de la empresa esta a cargo de una persona que X

conoce muy bien el negocio.
F3 |[Los clientes actuales de SEGURCAS son clientes estables. X
F4 La compafia mantiene una muy buena calidad respecto de los servicios X

que presta.

El medio publicitario mas usado por esta compafiia es el anuncio en el
F5 - . . . X

periédico y en la guia telefénica de la ciudad.
F6 SEGURCAS cuenta con proveedores directos lo que hace que los costos de X

operacion sean aceptables.
F7 |La Compairiia cuenta con supervision las 24 horas del dia X
F8 |La empresa SEGURCAS hace un seguimiento continuo a sus clientes X
F9 La empresa SEGURCAS presta ayuda econémica y social a sus X

trabajadores

OPORTUNIDADES

ALTO MEDIO BAJO

O1 |Se ha acrecentado la demanda de seguridad fisica en todo el pais X

02 Los clientes corporativos exigen una buena calidad de los productos y X
servicios.

03 [La competencia desarrolla oportunidades para la empresa X

04 |El sector de la seguridad, se halla en cosntante crecimiento X

05 El desarrollo del aparato productivo nacional, permitira ingresar a otros X
nichos de mercado

06 |Un PIB creciente, significa que la poblacion puede invertir en seguridad X

o7 La competencia se centra en una sola linea del negocio, lo que da la X
oportunidad de abarcar nuevos segemtos del mercado.

08 |Inseguridad cuidadana X

09 |Innovacién Tecnoldgica X




107

DEBILIDADES
ALTO MEDIO BAJO
D1 [Laempresa no cuenta con una verdadera estructura organizacional X
D2 El Departamento de Personal de la compafia no trabaja eficazni X
eficientemente
D3 |No existe planificacion financiera X
La compafia no dispone de un manual de descripcién de puestos, por lo
D4 . : X
que se genera duplicidad de funciones
D5 |No todos los puestos disponen de radio X
D6 |No disponer de un Presupuesto Anual de Operaciones X
D7 |SEGURCAS no dispone de una liquidez aceptable X
D8 |Falta una politica de crecimiento sustentado de la empresa X
D9 La administracion de la empresa SEGURCAS no se maneja bajo ningin X
principio formal administrativo.

AMENAZAS

ALTO MEDIO BAJO

A1 La competencia se une para fortalecerse y acceder a mejore contratos del X
mercado

A2 Las nuevas empresas de seguridad ofertan al cliente buen servicio de X
seguridad a bajos precios

A3 |La competencia crece y se fortalece X

A4 |Creacion de nuevas empresas de seguridad electrénica X

A5 |Competencia desleal X

A6 |Inestabilidad de precios X

A7 |Escasezde equipos X

A8 |Endurecimiento de la politica fiscal X

Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lopez
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MATRICES DE ACCION ESTRATEGICA

Dentro de las matrices de accion se encuentran las siguientes (Salazar Pico, 2009):

e Matriz de areas ofensivas: Combina las Fortaleza y Oportunidades, ayuda a
identificar las ventajas que posee la empresa para aprovechar las oportunidades

mas importantes que se presentan.

e Matriz de defensa estratégica: Combina Debilidades y Amenazas, identifica
las principales debilidades que dificultan el contrarrestar las amenazas del

entorno.

e Matriz de areas de respuesta estratégica: Combina Fortalezas y Amenazas,

determina los factores fuertes que ayudan a contrarrestar a las amenazas.

e Matriz de areas de mejoramiento estratégico: Combina Debilidades y
Oportunidades, establece los puntos mds débiles de la empresa que deben

contrarrestarse para poder aprovechar las oportunidades.

Para la construccién de las matrices se considera lo siguiente:

1. Los impactos considerados se basan en la matriz de ponderacion, seleccionando

aquellos que poseen alto impacto y aquellos de medio que influyen de manera

importante en el negocio.
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2. Se compara los factores de las filas con los de las columnas, calificando con valores

de: 5 = impacto alto, 3 = impacto medio y 1 = impacto bajo.

3. Se suma tanto filas como columnas.

4. Se promedia el valor para filas como para columnas, considerando:

Valor de la matriz Valor de la matriz
PM = Promedio de Matriz = o}
Ny N,

Donde:

Valor de la Matriz = ) Total suma de filas o columnas
N¢ = Ndmero de filas

N. = Namero de filas

5. Con esto se determina los andlisis finales de situacion, los cuales se registran en

matriz de sintesis.

6. Adicionalmente con la matriz de accion se obtiene el Ratio de Balance de Fuerza,

que describe cudl de los aspectos comparados se impone.
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Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lépez
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Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lopez
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Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015

Elaborado por: Francisco Lopez
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Fuente: Empresa SEGURCAS, “Informe”; Quito, 2015
Elaborado por: Francisco Lopez
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RATIO DE BALANCE DE FUERZA

Dentro de esta matriz se resumen las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas
que constituyen la clave para la formulacién de estrategias a corto, mediano y largo
plazo , que permitan hacer un buen uso de las ventajas que posee la organizacién para
aprovechar las oportunidades que el mercado tendrd, asi como estrategias que permitan

disminuir los puntos débiles de la organizacion.

Cuadro N° 14: Ratio de Balance de Fuerza

RATIO DE BALANCE DE FUERZA

OPORTUNIDADES AMENAZAS
FO FA
FORTALEZAS
51,43% 27,35%
DO DA
DEBILIDADES
18,22% 18,57%

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Francisco Lopez

Se concluye que el factor estratégico primordial son las oportunidades por lo tanto se
deben iniciar acciones de reduccidon de debilidades, maximizacion de fortalezas con la

finalidad de alcanzar a mediano plazo la estabilidad de la organizacion.
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3 PROPUESTA ESTRATEGICA Y BALANCED SCORECARD

PLANEACION ESTRATEGICA

La empresa selecciona, entre varios caminos alternativos, el que considera mas
adecuado para alcanzar los objetivos propuestos. Generalmente, es una planeacion

global a largo plazo.

La planeacion estratégica exige cuatro fases bien definidas: formulacién de
objetivos organizacionales; andlisis de las fortalezas y limitaciones de la empresa;
andlisis del entorno; formulacion de alternativas estratégicas.

El objetivo de la planeacion estratégica es modelar y remodelar los negocios y
productos de la empresa, de manera que se combinen para producir un desarrollo y
utilidades satisfactorios. (ROBERT KAPLAN AND DAVID NORTON, 2004)

La planeacidn estratégica y su conjunto de conceptos y herramientas no surgieron sino
hasta principios de la década de los afios sesenta. Anteriormente la Administracion se
las arreglaba bastante bien con la planeacidn de operaciones, pues, con el crecimiento
continuo de la demanda total era dificil estropear los negocios, atin en el caso de
administraciones deficientes. La planificacion estratégica proporciona la direccién
que guiard la misién, los objetivos y las estrategias de la empresa, pues facilita el

desarrollo de planes para cada una de sus areas funcionales.

Un plan estratégico completo guia cada una de las 4reas en la direccién que la

organizacion desea seguir y les permite desarrollar objetivos, estrategias y programas
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adecuados a las metas. La relacion entre la planificacion estratégica y la de

operaciones es parte importante de las tareas de la gerencia.

PROCESO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA

A continuacion se presenta esquema del Proceso de Planificacion Estratégica.

Objetivos

Estrategias

e Recursos

Implementacion

e Seguimiento

Evaluacion

a. Objetivos

Son las metas que la empresa desea alcanzar en un periodo de tiempo establecido.
La fijacién de objetivos requiere que la empresa anticipe qué es lo mds probable
que suceda en el futuro. Una prevision razonable permite a la empresa fijar
objetivos que sean desafiantes y realistas. Los objetivos proporcionan coherencia
en el proceso de toma de decisiones; ademads indican las prioridades de la empresa
y presentan la base para la seleccién de estrategias. Sin objetivos, una empresa

quedaria a la deriva, sin propésito conocido. (CHASE, 2013, pags. 109-130)
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Los objetivos son los resultados especificos a largo plazo, mds de un afio, que la
empresa busca lograr mediante su misién. Es necesario aclarar que los objetivos a
largo plazo van a permanecer generalmente estables por el periodo considerado que
abarca la Planeacion Estratégica. Sin embargo, las metas son mucho mads
especificas en cuanto a tiempo, y factibles de cuantificar; son blancos a alcanzar
anualmente; por ello las metas se cambian o modifican con mayor frecuencia que
los objetivos. Los objetivos proporcionan coherencia en el proceso de toma de
decisiones; ademds indican las prioridades de la organizacién y presentan la base
para la seleccion de estrategias. Sin objetivos, una empresa quedaria a la deriva,

sin propdsito conocido

Estrategias

Las estrategias que se seleccionan deben aprovechar de forma efectiva las fortalezas
de la empresa, tratando de vencer las debilidades, sacando provecho de sus
oportunidades y evitando las amenazas. Las estrategias son los medios, los caminos

por los cuales una organizacién pretende lograr sus objetivos. (LORINO, 2001)

Ninguna organizacion posee recursos ilimitados; por lo tanto, se deben tomar
decisiones estratégicas para eliminar ciertas acciones y poder asignar recursos de la

empresa SEGURCAS CIA. LTDA.
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Para lograr la formulacion de estrategias se requiere de dos actividades importantes:

a) Investigar a nivel interno de la empresa SEGURCAS CIA. LTDA con el objeto
de identificar debilidades y fortalezas claves en las &dreas tales como, la
administracién, la financiera, la investigacion y desarrollo. Investigar a nivel
externo con el objeto de verificar las posibles oportunidades y amenazas para la

empresa.

b) Es importante la toma de decisiones, se deben tomar decisiones con respecto a

los objetivos por fijar y las estrategias por seguir.

c. Recursos

Los recursos son los medios de cualquier clase que, en caso de necesidad, sirven
para conseguir lo que se pretende. Para llevar a cabo las estrategias se deben asignar
cuidadosamente los recursos necesarios y la forma en que serdn empleados para

alcanzar los mismos.

Objetivos

Todas las empresas disponen, por lo menos, de cuatro tipos de recursos que son
utilizados para lograr las metas deseadas, estos son: financieros, fisicos, humanos y
tecnoldgicos. Frecuentemente, la demanda de recursos es mds grande que la
totalidad de los recursos disponibles. Por lo tanto, es necesario realizar la siguiente

verificacion:
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OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar la planificacion estratégica para la empresa SEGURCAS

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

e Efectuar un inventario de todos los recursos que estdn a disposicion de la

empresa SEGURCAS CIA. LTDA.

e Desarrollar un plan accién de cada departamento.

e Asignar en forma apropiada los recursos para cada departamento y poder

preparar los presupuestos operativos anuales de la institucion.

d. Implementacion

Poner en funcionamiento un plan siguiendo un orden y respetando las reglas

establecidas. Para cumplir con los objetivos planteados se estableceran:

e Las estrategias para alcanzar dichos objetivos

e Se evaluard que recursos se asignaran para cumplir con todas las actividades

e Se dard un orden de ejecucién de cada actividad, elaborando un cronograma

de actividades
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e. Seguimiento

El seguimiento implica que se realizard un control permanente a la ejecuciéon de
cada estrategia. En un plan se establecen estrategias a cumplir, la persona
responsable y la fecha en que debe terminar la tarea asignada. Es importante que
el planificador controle que cada estrategia se cumpla a tiempo con la finalidad de
culminar el plan en el tiempo prometido, de lo contrario si una estrategia se retrasa,

N puede reestructurar tareas, incrementar recursos, etc.

El seguimiento efectivo debe ser puesto en agenda. Un calendario de reuniones
para el seguimiento es un buen método para comunicar cuidndo serd realizado el
seguimiento. La gente necesita saber que el seguimiento siempre ocurrird, y que se
espera de ellos que presenten el estado de situacién de los Aspectos Fundamentales
de su drea, y también de los Objetivos de Futuro de los que son responsables en el
plan estratégico. El viejo adagio es valido: "Usted inspecciona lo que espera".

(CHIAVENATO, 2008)

Si la Gerencia de la empresa SEGURCAS CIA. LTDA no demuestra que valora
el proceso de seguimiento, los empleados tampoco lo van a valorar. El seguimiento
infrecuente o que simplemente realice un vuelo rasante y superficial sobre los
aspectos evaluados implica que los temas no son importantes. Nadie quiere trabajar
en algo que no es importante. En general, el seguimiento efectivo debe contemplar

los siguientes aspectos:

e Debe ser conducido en forma regular.
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e Venga como esté, no se necesitan presentaciones adornadas.

e Mantenga un clima honesto y de apertura.

e Evaluar los aspectos basicos del negocio primero, seguido de la informacién

sobre las actividades consideradas como esenciales para el futuro del plan.

Es muy fécil incluir afirmaciones como: "hemos realizado progresos" o
"continuaremos nuestros esfuerzos". Si dejamos que estas apreciaciones se hagan
en las reuniones de seguimiento, nos encontraremos que ellas comenzaran a parecer
en cada evaluacién y no tendremos evidencia objetiva del verdadero progreso. Usar
indicadores validos para cuantificar el progreso ayuda a concentrarse en los
aspectos esenciales, a hacer planteamientos como ";Porqué no hemos logrado la
meta?" La discusion que sigue proveerd luces sobre aquellos aspectos que ayuden

a explorar las alternativas para mejorar.

f. Evaluacion

Es importante que al final del periodo del plan estratégico se evalde si con la
aplicacion del plan se alcanzaron los objetivos esperados 0 no y en que proporcion.
Verificando la utilizacién de recursos. Esta evaluacidon servird como un dato

histérico y referencia! para la planificacion del siguiente periodo.

A medida que suceden cambios internos y externos en la empresa, las estrategias

formuladas y ejecutadas se vuelven obsoletas. Por ello es necesario que en forma
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sistematica se revise, se evalte y controle la ejecucion de estrategias. Es frecuente
que los problemas internos y externos impidan el logro de las metas y los objetivos

propuestos.

A nivel interno es posible que se hayan formulado estrategias erréneas o que se
hayan formulado buenas estrategias que no se han ejecutado en forma efectiva, o
que se hayan fijado metas y objetivos demasiado ambiciosas. La Planificacion
Estratégica es un elemento esencial del éxito en los negocios, pero muchas

empresas no la aprovechan efectivamente para guiar sus actividades de negocio.

A medida que suceden cambios internos y externos en la empresa SEGURCAS
CIA. LTDA, las estrategias formuladas y ejecutadas se vuelven obsoletas. Por
ello es necesario que en forma sistemdtica se revise, se evalie y controle la
ejecucion de estrategias. Es frecuente que los problemas internos y externos

impidan el logro de las metas y los objetivos propuestos.

A nivel interno es posible que se hayan formulado estrategias erréneas o que se
hayan formulado buenas estrategias que no se han ejecutado en forma efectiva, o

que se hayan fijado metas y objetivos demasiado ambiciosas.

A nivel externo, es posible que las acciones de los competidores, los cambios en la
demanda, los cambios tecnoldgicos o las acciones gubernamentales sean obstdculos

para la realizacion de las metas y objetivos.

Las actividades de la evaluacion de estrategias estdn encaminadas a resolver

problemas potenciales internos y externos. Primero, se revelan las fortalezas y
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debilidades internas y las amenazas y oportunidades externas que constituyen las

bases de las estrategias actuales.

La segunda actividad de la evaluacion consiste en medir el desempefio organizativo.
Incluye la comparacién de los resultados esperados con los resultados reales

producto de la ejecucién de estrategias. (PORTER, 2003)

La tercera actividad de evaluacién es la ejecucién de medidas correctivas que
requieren hacer cambios para el futuro; es necesario tomar en cuenta nuevos

enfoques de ejecucion y la reevaluacion de las estrategias

3.3 PRINCIPIOS

INNOVACION TECNOLOGICA: Mediante la utilizacién de herramientas, sistemas,

programas y equipos tecnoldgicos actualizados.

RESPONSABILIDAD SOCIAL: Por parte de todos sus miembros, para ofrecer a la
Empresa SEGURCAS CIA. LTDA Yy al pais, servicios acorde a las necesidades y en

beneficios de la sociedad.

EFECTIVIDAD EN LA GESTION: Reflejando eficiencia y eficacia en el desarrollo

de todas nuestras actividades. Para mayor informacién ver Anexo No.2

COMPORTAMIENTO ETICO INTEGRAL: Desechando de la Direccién de Gestién

Financiera y siendo intolerantes ante toda muestra de corrupcion, falta o abuso.
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DESARROLLO HUMANO: Creemos que el eje del crecimiento es el desarrollo de

las personas, tanto en el &mbito personal como profesional.

CUMPLIMIENTO DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS: Como base
fundamental para regular las relaciones y la comunicacion, y para el logro del correcto

desempefio de sus funciones.

3.3.1 Valores

TRANSPARENCIA: Dando a conocer a nivel interno y externo el desarrollo y

la gestion de nuestras actividades, nuestros logros y nuestros propositos.

HONESTIDAD: En todas nuestras actividades, procurando salvaguardar los
intereses de los funcionarios, el Empresa SEGURCAS CIA. LTDA y la

sociedad en general.

RESPONSABILIDAD SOCIAL: Por parte de todos sus miembros, para ofrecer
al Empresa SEGURCAS CIA. LTDA y al pais, servicios acorde a las

necesidades y en beneficios de la sociedad.

RESPETO: Demostrando imparcialidad y tolerancia hacia las ideas y acciones

ajenas.
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3.3.2 Mision

ESTABLECIMIENTO DE LA MISION:

Naturaleza de la Direccion: Desarrollar, Gestionar y Ofrecer Servicios de

seguridad de la Empresa SEGURCAS CIA. LTDA y la sociedad ecuatoriana.

Razén para existir: Asegurar el correcto desempeiio de seguridad para que éste

cumpla su misién de manera efectiva.

Entidades a las que sirve: Empresas Privadas, Publicas Direcciones y la sociedad

ecuatoriana.

Caracteristicas Generales del Servicio: Agilidad y Calidad.

Principios y Valores: Responsabilidad Social, Comportamiento Etico Integral y

Desarrollo Humano.

MISION

Somos una Empresa dedicada a asegurar el correcto desempeiio de seguridad,
a través de una efectiva gestion y la oferta de servicios 4giles y de calidad,
que desarrollamos a nuestras personas para trabajar con Responsabilidad
Social y dé manera integra en beneficio de la sociedad ecuatoriana.



126

3.3.3 Vision

ESTABLECIMIENTO DE LA VISION:

Posicion dentro de SEGURCAS CIA. LTDA: Direccién Lider

Tiempo: 3 afios

Ambito de Gestién: Interna

Productos o Servicios: Servicios Y Guardiania.

Valores: Honestidad y Transparencia.

Principios Organizacionales: Innovacion Tecnoldgica, Efectividad en la Gestion

y Desarrollo Humano.

VISION 2015

Ser la Direccion lider de seguridad al interior del pais en un marco de
honestidad y el desarrollo de su recurso humano y logrando la innovacion
tecnoldgica, para brindar una gestion efectiva, que le permita al
y al pais, alcanzar un alto grado de desarrollo
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3.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS ESTRATEGICOS:

Cuadro N° 15: Empresa SEGURCAS de Areas de Priorizacién Estratégica

NO

EJE ESTRATEGICO

CONNOTACION

Gestion Administrativa

Capacidad de gestién interna y externa

Gestion Administrativa

Capacidad de difusion de lineamientos estratégicos de la

empresa SEGURCAS CIA. LTDA

Gestion del Recurso

Humano

Personal altamente calificado en temas relacionados a la

Administracion de los Recursos Financieros

Gestion del Recurso

Humano

Ambiente laboral agradable

Gestion Estratégica

Falta de un Plan Estratégico

Gestion Administrativa

Falta de una Estructura Organizacional

Rentabilidad

Insuficiencia de recursos

Gestién Tecnoldgica y

Procesos

Carencia del Mdédulo de Contabilidad, Proyectos y

Ejecucién Presupuestaria

Gestion del Recurso

Humano

Falta de un Sistema Integrado de Desarrollo de RRHH

10

Gestion del Recurso

Humano

Falta de Capacitacion focal y global para el personal

11

Gestion Competitiva

Tendencia mundial del apoyo a las MIPYMES

12

Gestion Estratégica

Riesgo Pafs en aumento

13

Gestion Competitiva

Recursos internacionales disponibles para apoyo a

desarrollo Industrial y tecnoldgico

14

Gestion Estratégica

Proceso Administrativo

15

16

Gestién Tecnoldgica y

Procesos

Informacién y tecnologia disponible

Mercado

Sector agricola con dificultades de fondo

17

Gestion Competitiva

Politicas de Estado de apoyo al sector Industrial

18

Gestion Estratégica

Falta de competitividad frente a mercados externos

19

Gestion Administrativa

Apertura de las Instituciones Publicas para coordinar

acciones y planes conjuntos

20

Gestion Competitiva

Alta dependencia del sector petrolero.

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Francisco Lopez
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FUNCIONES

DIRECCION FINANCIERA:

El Director Técnico del Area de Gestion Financiera estd encargado de:

Planificar

Definir directrices para la elaboracion del Plan Operativo de Seguridad.

Consolidar y aprobar el Plan Operativo.

Establecer lineamientos para la programacién de la Ejecucion Presupuestaria.

Orientar la elaboracién y aprobacién del Programa Periédico de Caja.

Dirigir

e Ejecucion del Plan Operativo.

¢ Ejecucion de Presupuestos.

o Elaboracion de Informes Financieros, consolidados.

Controlar

Registro Contable Ejecucion Presupuestaria. Recaudacion de ingresos.
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SECRETARIA

La Secretaria esta encargada de:

e Recepcidn, elaboracion y entrega de todo tipo de documentos relacionados a la

actividad de la Direccion de Gestion Financiera.

e Controlar, organizar, archivar y custodiar documentos.

e Manejo de la agenda personal y laboral.

CONTABILIDAD

La Contadora esta encargada de:

¢ Planificar, organizar y controlar las labores de contabilidad de la institucion.

e Coordinar con presupuesto y otras unidades administrativas los pagos a

realizarse.

e Realizar control previo de los pagos a efectuarse.

e Cilculo diario de valores a pagarse de cada una dejas transacciones para informe

de Tesoreria y envio correspondiente de la transferencia al Banco Privado para

poder proceder al pago.
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Registro de todas las transacciones que se efectian en la direcciéon Financiera:
de contratos, emisién de obligaciones, hipotecas y otros compromisos

financieros.

Revisar y controlar las operaciones realizadas para poder efectuar cierre del

periodo.

Preparar balances y estados financieros.

Realizar evaluaciones de Gestion Financiera de la empresa SEGURCAS CIA.

LTDA peridédicamente.

Revisar el registro de las operaciones financieras y efectuar control previo.

Elaborar y aprobar los asientos contables.

Controlar los viaticos al interior y al exterior.

Revisar la elaboracion del rol de pagos.

Supervisar las conciliaciones bancarias.

Elaborar Estados Financieros de la Empresa SEGURCAS.

Revisar y Legalizar Estados Financieros, Empresa SEGURCAS.
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e Verificar el registro y control de Inventarios.

e Preparar la cédula presupuestaria de ingresos y gastos.

e Elaborar Propuesta del Plan Operativo.

ROLES DE PAGO

La persona encargada de Roles de Pago, tiene las siguientes funciones:

e Pago mediante el sistema de la ndmina del personal.

e Impresion de la solicitud de transferencia y del archivo enviado.

PRESUPUESTOS

La persona encargada de Presupuestos, tiene las siguientes funciones:

e Elaborar el Programa Periédico de Caja (P.P.C)

e Liquidar el presupuesto global.

e Elaborar Propuesta de Plan operativo.
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3.5 ESTRATEGIAS

OBJETIVO

a. Rentabilidad - F1

Toda empresa tiene como objetivo principal obtener la mayor ganancia posible. Es

decir que sus ingresos sean mayores que los egresos obteniendo asi un margen de

utilidad. De acuerdo a la utilidad se determina la rentabilidad de la empresa. (FRED

R, 2008 )

ESTRATEGIAS

b. Reduccion de costos - F2

Es una buena estrategia reducir los costos de los procesos internos, utilizando

cuidadosamente los servicios de seguridad, optimizando la utilizacién de equipos;

buscando también proveedores que entreguen insumos de calidad y a precios méas

convenientes. Todo esto permite reducir los costos y a la vez incrementar la

rentabilidad

¢. Mejora de productividad - F3

La productividad es la obtencion de los resultados con un 6ptimo aprovechamiento

de los recursos. Una empresa es productiva cuando es a la vez eficaz (obtiene los
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resultados deseados) y eficiente (aprovecha adecuadamente los recursos). El

mejorar constantemente esta productividad permite a la empresa reducir costos.

OBJETIVO

d. Cuota de mercado - C1

Todo el grupo de empresas que ofertan un mismo producto o servicio suman el 100

% del mercado. Por tanto cada empresa SEGURCAS CIA LTDA cubrird un

porcentaje de mercado y tendrd un grupo de clientes.

ESTRATEGIAS

e. Retencion de los clientes - C2

Los clientes tienen varios vendedores entre los que elegir. Por tanto las empresas

buscan la fidelidad de los clientes, procurando entregar siempre productos de

calidad y a tiempo

f. Rentabilidad de los clientes - C3

Para las empresas todos sus clientes son importantes, pero es importante que las
empresas clasifiquen a los clientes de acuerdo a los montos de compra por ejemplo:

A, B, C. Siendo los A el grupo de clientes que realizan las mayores compras
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g. Adquisicion de clientes - C4

Toda empresa con la expectativa de crecimiento busca siempre conseguir nuevos

clientes, para aumentar sus ventas y su espacio de mercado

h. Satisfaccion de clientes - C5

Es importante que los clientes estén satisfechos porque asi se garantiza su fidelidad

y a la vez la empresa puede estar segura que volveran

OBJETIVO

i. Excelencia operativa - P1

Implica que la empresa busca alcanzar la calidad total en sus tareas operativas.

ESTRATEGIAS

j- Construccion del servicio de seguridad - P2

Es el proceso que va desde la adquisiciéon de insumos de seguridad, capacitacion

del personal de seguridad y venta de dicho servicios.
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k. Entrega del servicio de seguridad - P3

Es un valor agregado que muchas empresas realizan, entregando los servicio de

seguridad a los clientes.

OBJETIVO

I. Competencias del personal - A1

Es importante que la empresa seleccione adecuadamente al personal de acuerdo al

perfil que requiera cada cargo. De esta forma se tendra el personal competente.

ESTRATEGIAS

m. Cultura de aprendizaje - A2

Dia a dia hay nuevas cosas que aprender, es indispensable que la empresa organice
cursos de capacitacion para el personal en Normas de Seguridad, Calidad Total de

Recursos Humanos, etc.

n. Comunicaciones internas fluidas - A3

El gerente general da 6rdenes a cumplir a sus gerentes de cada drea, quienes a su
vez deben comunicar al personal a su cargo que actividades realizar, esta
informacion debe ser clara, precisa y perfectamente entendida por cada persona de

lo contrario habr4 errores en la ejecucién de actividades
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0. Cultura de hacer sugerencias y mejoras - A4

Todas las personas tienen sugerencias de como hacer mejor las cosas lo importante
es hablar y dar a conocer estas ideas con la finalidad de mejorar las diferentes

actividades

p. Flujo constante de nuevas ideas - AS

Es aconsejable organizar grupos de dialogo entre las diferentes areas de trabajo para

que cada persona exponga sus ideas y entre todos puedan elegir las mejores.

3.6 CRITERIOS PARA EVALUAR LA GESTION

La Gestion es dirigir las acciones que constituyan la puesta en marcha concreta de la
politica general de la empresa, es tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos.

(KATZ, 2009, Pag. 23)

La gestion es el proceso mediante el cual se formulan objetivos y luego se miden los
resultados obtenidos para finalmente orientar la accién hacia la mejora permanente de
los resultados. Por gestion se entiende, la direccion de las acciones que contribuyan a
tomar decisiones orientadas a alcanzar los objetivos trazados, medir los resultados
obtenidos, para finalmente, orientar la accion hacia la mejora permanente del sistema.
Todo sistema de gestion de la produccion debe estar orientado hacia el logro de los

objetivos de la organizacién y esto s6lo es posible mediante el control de gestion.
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Control de Gestion:

El control de gestion es un proceso de retroalimentacion de informacién de uso

eficiente de los recursos disponibles de una empresa para lograr los objetivos

planteados. (KOONTZ, 1990.)

Es activo o proactivo cuando colabora con el buen funcionamiento de la gestién

empresarial, estructurdndose en etapas esenciales, estas son:

e Establecimiento de objetivos jerarquizados de corto y largo plazo

e Establecimiento de planes, programas y presupuestos que cuantifiquen los

objetivos.

¢ Establecimiento de estructura organizativa (Ejecucién y control)

e Mediciodn, registro y control de resultados

e Calculo de las desviaciones

e Explicacion del origen y causas de las desviaciones

e Toma de decisiones correctoras
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Objetivos del Control de Gestion

¢ Interpretacion global de todas las funciones gerenciales.
e Integrar las variables estratégicas y operacionales.

e Correcta toma de decisiones del presente y del futuro.

e Construir los indicadores adecuados de gestion.

e Mejora continuada de los resultados.

e Corregir sobre la marcha desviaciones

e Reaccionar ante los cambios.

3.7 TABLERO DE COMANDO EN EL MONITOREO DE LA GESTION

El desarrollo del tablero de comando para el control de ejecucién de proyectos,
necesita una base organizativa estructurada, que garantice una evaluacion sistematica
de un conjunto de indicadores, que permita realizar un diagndstico para tomar las
decisiones en funcién de la estrategia definida para el proyecto. La base de datos de
proyectos en ejecucion y el Project 2002 brindan esta base organizativa para la

estrategia de la gestion de proyectos.

El tablero de comando de proyectos forma parte de un sistema de informacion basado
en un conjunto de indicadores claves, desagregados acorde con la estructura funcional,

que permiten
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PERSPECTIVAS DEL BALANCED SCORED CARD

El tablero de comando es un sistema de mediciéon que ayuda a las empresas a
administrar mejor la creacion de valor en el largo plazo. Busca realzar los inductores
no financieros de creaciéon de valor como son: las relaciones estratégicas con
proveedores, los procesos internos criticos, los recursos humanos y los sistemas de

informacion, entre otros. (CHASE, 2013)

CONTROL DE GESTION

El control de gestion es un proceso que sirve para guiar la gestion empresarial hacia

los objetivos de la organizacion y es a la vez un instrumento para evaluarla.

Existen diferencias importantes entre las concepciones cldsica y moderna de control
de gestion. La primera es aquella que incluye inicamente al control operativo y que
lo desarrolla a través de un sistema de informacidn relacionado con la contabilidad de
costos, mientras que la segunda integra muchos mds elementos y contempla una
continua interaccion entre todos ellos. El nuevo concepto de control de gestion centra
su atencion por igual en la planificacion y en el control, y precisa de una orientacion

estratégica que dote de sentido sus aspectos més operativos.

El Sistema de Control de Gestion (SCG) cuenta con el diagndstico o andlisis para
entender las causas que condicionan el comportamiento de los sistemas fisicos, permite
establecer los vinculos funcionales que ligan las variables técnicas organizativas

sociales con el resultado econémico de la empresa y es el punto de partida para el
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mejoramiento de los estdndares; mediante la planificacién orienta las acciones en
correspondencia con las estrategias trazadas, hacia mejores resultados; y, finalmente,

cuenta con el control para saber si los resultados satisfacen los objetivos trazados.

El control de gestion desarrolla actividades de planificacion, control y diagnéstico, de
la empresa SEGURCAS CIA. LTDA para que las reglas de gestién locales se
correspondan con la estrategia trazada por la organizacién, con un fin econémico: la
elevacion del nivel de desempeio global, asumiendo de este modo una perspectiva

integral de la organizacion.

NIVEL DE INFORMACION Y CONTROL

Las bases de datos de los proyectos en ejecucion brindan una organizacién que facilita
el acceso a los mismos, a partir de una informacion primaria, que permite acceder a

una informacién complementaria en los casos que asi se requiera. (FRED R, 2008 )

La evaluacion ponderada en la base de datos de los proyectos permite la evaluacion de
los indicadores y constituye la base de desarrollo de la Direccién Integrada por

Proyectos (DIP).

En las etapas de desarrollo del proyecto, la ejecucién constituye una de las mds
importantes por su complejidad y por la importancia en la toma de las decisiones para
lograr los objetivos del mismo, en el menor plazo de tiempo posible, en el marco del

presupuesto y con la calidad requerida por el cliente y las partes interesadas.



Cuadro N° 16: Empresa SEGURCAS de Evaluacion de la Estrategia.

MEDIDAS MEDIOS INICIATIVAS
PERSPECTIVA IMPULSOR OBJETIVO INDICADOR ESTRATEGICAS
Mejorar los niveles de ejecucion presupuestaria de SEGURCAS
RESULTADOS NIVEL DE EJECUCION |CIA. LTDA para el afio 2015, mediante el aumento de las| Nivel de Ejecucion Conirol Presupuestario
FINANCIEROS DEL PRESUPUESTO asignaciones presupuestarias, la eficiencia de los recursos, la Presupuestaria p
disminucién en los gastos y la aplicacion de este Plan Estratégico.
Mejorar la gestion de SEGURCAS CIA. LTDA y de su
VALOR PARA p Direcciéon de Gestion Financiera en los préximos 5 afios, Bisqueda de nuevos
CLIENTES SATISFACTORES BASICOS | ;1 diante 1a ampliacién de su dmbito de accién, la firma de Nuevos Contratos contratos
nuevos contratos nacionales e internacionales y el apoyo a los
. .. . . . . Evaluacién de la
SERVICIOS AGIL Y Igcrem;ntar el nlvel/de.: producflwdad d? la D1recc1op d.e/Gestlon Pr9dgct1v1dad en productividad por
Financiera en los préximos 3 afios, mediante la ampliacién de los| Tramites Nivel de . . S
EFICIENTE " iy .. . - . funcionario Identificacién
canales de servicio, la promocién y la publicidad Satisfaccion del Cliente . .
de necesidades del cliente
EFICIENCIA DE OPERATIVOS Y Mejorar la gestion administrativa de la Direccion de Gestion Im Eﬁi;?;cién E\gg;ccfg;;g;
PROCESOS PROCESOS Financiera en los Aumentar la oferta de servicios financieros p - .
Nuevos Servicios necesidades
DE MERCADO E Mediante la aplicacién de estrategias innovadoras e inteligentes EstanI(\iI;\r]iezla(i?én de
INNOVACION dirigidas a satisfacer sus necesidades.
Procesos
Lograr el desarrollo del personal de la Direccién de Gestién Nivel de Capacitacion
CAPITAL HUMANO Financiera para el afo 2015 Mediante el desarrollo de sus P .
. o de los Funcionarios
competencias y Capacitacién permanente
Lograr el desarrollo del personal de la Direccién de Gestién Nivel de Satisfaccion
CAPITAL HUMANO Financiera para el afio 2015 Mediante el desarrollo de sus . .
. Ny de los Funcionarios
competencias y Capacitacién permanente
CAPITAL CAPITAL Financiora para o1 4o 2015, mediante Ta implementacion de|  NUEYs Sisemas o
INTANGIBLE p : p Aplicaciones
nuevos
TECNOLOGICO Sistemas y equipo (Hardware y Software); y la estandarizacion Nuevos Equipos

de todos sus procesos.

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Francisco Lépez

34!



Cuadro N° 17: Lineamientos Estratégicos Para La Empresa Segurcas Cia Ltda.

Cuadro de mando de la institucion

Perspectiva de
aprendizaje
y crecimiento

Intensificar la gestion
de la informacién

Cerrar la diferencia
entre habilidades

Lograr una atmosfera
de trabajo positiva

Perspectiva
del
cliente
Reducir delitos Aumentar la Reforzar la prestacion Realizar la prestacion Mantener una Proporcionar Promover la
percepcién de de servicios de servicios fiscalidad transporte seguro y oportunidad econémica
seguridad competitiva conveniente
Perspectiva
Financiera - — — P
Asegurarse los socios Maximizar beneficio / Aumentar la base Mantener clasificacion
necesarios para fondos coste impositiva AAA
y servicios
Pelrspectlva Simplificar Promover la solucién Mejorar la Incrementar los Incrementar la
_de proceso interacciones con de problemas por la productividad contactos positivos capacidad de
interno clientes comunidad infraestuctura

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Francisco Lépez

(44!
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A continuacién se presenta la cadena de valor de la empresa SEGURCAS CIA. LTDA

Grafico N° 5:

Proceso de Innocacion Procesos de gestion Procesos Operativos Procesos Reguladores
de clientes

Desarr
de s

ollo
oluciones

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Francisco Lopez

Una estrategia de excelencia operativa destaca las medidas de calidad, costo,

excelentes relaciones con proveedores, rapidez y eficacia de procesos y servicios de

seguridad.

Matriz PEYEA

Esta matriz tiene como objeto determinar el tipo de estrategias, segun las posiciones

interna y externa de la empresa, mas adecuadas y efectivas. (FRED R, 2008 )

Para la realizacion de esta matriz se tomara en cuenta:

1. Seleccionar una serie de variables que incluya: fuerzas financieras (FF), ventaja

competitiva (VC), estabilidad del ambiente (EA) y fuerzas de la industria (FI).

2. Asignar un valor de 1 = peor a 6 = mejor a las variables de las dimensiones FF y

FI; y de —1 = mejor a —6 = peor a las variables de VC, EA.

3. Calcular y anotar la calificacién promedio de FF, VC, EA, y FL.
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4. Sumar las dos calificaciones del eje “x” (x = VC+FI) y del eje “y” (y = EA+FF) y

anotar la interseccion del nuevo punto “xy”.

Cuadro N° 18: Matriz Peyea De La Empresa Segurcas S.A

MATRIZ PEYEA
FUERZA INDICADOR CALIFICACION
Capital de trabajo suficiente 5
Rendimiento positivo y creciente del negocio 4
3
FUERZAS FINANCIERAS Distribucion adecuada del presupuesto para cada proyecto
Posibilidad de endeudamiento 6
Incremento de las ventas 3
Liquidez de la empresa 5
TOTAL 26

Crecimiento del mercado 6
Competencia fuerte 5
FUERZA DE LA INDUSTRIA |Alto poder de negociaciéon de los proveedores 3
2
6

Aplicacion de software en el proceso de produccién

Aplicacion de leyes y normas

TOTAL 22

Politicas gubernamentales a favor del sector -2

Acceso a fuentes de financiamiento -3

ESTABILIDAD DEL AMBIENTE |Politicas de importacion afectan los costos de produccidn -1
PIB de laindustria creciente -2

Alto riesgo de inversion -1

TOTAL -9

Buen servicio al cliente -2

VENTAJA COMPETITIVA Diversificacion .de productos de seguridad -2
Enfoque en varios segmentos de mercado -5

Cumplimiento de factores de calidad -3

TOTAL -12

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Francisco Lopez
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De la matriz descrita en la tabla anterior, se tiene que los promedios de las diferentes

variables es:

Cuadro N° 19:

CONCLUSIONES
Fuerza Financiera 4,33
Fuerza Industria 4,40
Estabilidad del Ambiente -1,80
Ventaja Competitiva -3,00

Fuente: Investigacién realizada
Elaborado por: Francisco Lépez

Con los valores de los promedios y considerando la férmula determinada para las
coordenadas, se tiene que: Eje X (FI-VC) = 1,40y Eje Y (FF-EA) = 2,53; de donde se

obtiene la siguiente gréfica.

Grafico N° 6: Coordinadas Matriz Peyea

MATRIZ PEYEA

FF
}

COMNSERVADORA 4 AGRESIVA

[1.40 ;253

VC

1 4
2

DEFEMSIVA -3 4 COMPETITIVA

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Francisco Lépez
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Segun los resultados obtenidos, se nota que la organizacién se encuentra en el
cuadrante agresivo, posicion en la cual deberd utilizar sus fortalezas para aprovechar

las oportunidades, superar las debilidades y evitar las amenazas.
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Anexo 1: Reglamento Interno de Trabajo

SEGURCAS CIA. LTDA.

Reglamento Interno de Trabajo

INTRODUCCION.

SENORES TRABAJADORES

Este folleto contiene el REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO de la compaiiia
SEGURCAS CIA. LTDA., instrumento que sefiala las obligaciones y prohibiciones, tanto
para la Compariia, como para sus trabajadores, asi mismo las sanciones a que se hacen

acreedores los que por desconocimiento o inobservancia infringen su contenido.

Por ello, siendo éste un conjunto de normas preventivas, es importante que lo lean
detenidamente para conocer su contenido y evitar cometer errores que vayan contra lo aqui

dispuesto, sea dentro o fuera del drea de trabajo.

Del cumplimiento cabal de nuestras obligaciones depende la tranquilidad de cada uno y el

futuro de nuestras familias y por ende de ésta, nuestra FUENTE DE TRABAJO.

CAPITULO1

LA EMPLEADORA, OBLIGATORIEDAD Y REPRESENTACION.

ARTICULO 1.- “SEGURCAS CIA. LTDA.” es una compaififa de nacionalidad
ecuatoriana, de derecho privado, constituida mediante Escritura Publica otorgada ante el
Notario Vigésimo Primero del Cantén Guayaquil, el 14 de Mayo del afio 2008 e inscrita en
el Registro Mercantil del mismo cantén, el 11 de Junio del mismo afio. La compaiiia se

dedica a prestar servicios en actividades complementarias de seguridad.

ARTICULO 2. “SEGURCAS CIA. LTDA.” establece el presente Reglamento Interno vy,
en concordancia con el Articulo 64 del Cédigo del Trabajo y para que surta los efectos

pertinentes, lo eleva a la aprobacion de la Direccion Regional del Trabajo de Guayaquil. El
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presente ‘“Reglamento Interno” regula las relaciones laborales entre la Compafiia y sus
trabajadores y empleados sujetos al Cdodigo del trabajo y sefiala sus mutuos derechos y
obligaciones de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién de la Republica del

Ecuador, las Leyes Laborales y los Contratos Individuales de Trabajo.

ARTICULO 3. Cuando, en los articulos de este Reglamento Interno, se usen las palabras
LA COMPANfA, LA EMPLEADORA o SEGURCAS se debera entender con ellos a la
Compaiia “SEGURCAS CIA.LTDA.”

ARTICULO 4. Tanto la Empleadora como sus trabajadores quedan sujetos al estricto
cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento Interno el mismo que deberd ser

conocido obligatoriamente por todas las personas que presten servicios en SEGURCAS.

Su desconocimiento, no podrd ser alegado como excusa, en caso alguno, por ningun
trabajador o funcionario. La Empleadora fijard en lugares visibles copias de este
Reglamento Interno y repartird folletos impresos del mismo a todo el personal. El personal

estard en la obligacién de suscribir la fe de recepcion del presente reglamento interno.

ARTICULO 5. La Empleadora designa como representante, para todos los efectos nacidos
de este Reglamento Interno, al Gerente General de la Compaiiia. Representan también a la
Empleadora el Presidente, Administrador General, los Jefes Departamentales asi como

también las personas a quienes corresponda segtn el articulo 36 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO IT

PROCESO DE CONTRATACION Y DOCUMENTACION PERSONAL

ARTICULO 6. Con el fin de llevar un registro de trabajadores, incluidos los aprendices,
toda persona, para ser contratada por la compaiia, estd en la obligacion de llenar una
Solicitud de Trabajo, hacer constar toda la informacién requerida en ella, suscribirla segtin
su firma y rubrica constantes en la Cédula de Ciudadania o de Identidad y tener al menos 18

afos de edad. Ademads debera adjuntar copias legibles de los siguientes documentos:

a) Cédula de Ciudadania o de Identidad.
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b) Carnet de afiliacion al IESS, si lo tuviere;

c) Papeleta de Votacion del ultimo proceso electoral;

d) Partida de Matrimonio, partida Nacimiento de sus hijos, y declaracién juramentada de
unién de hecho (en los casos en que aplique).

e) Cualquier otro documento que solicite el Departamento de Personal de la Empleadora.

En el registro de trabajadores se hard constar el particular de si son empleados u obreros.

ARTICULO 7. La Empleadora podra verificar por cualquier medio y en cualquier
momento, la autenticidad de los documentos entregados por el trabajador y en caso de
comprobar alteracién, suplantacion, falsificaciéon o cualquier tipo de anomalia en uno o
algunos de ellos, podréd dar por terminado el Contrato de Trabajo sin obligacién de pagar

Indemnizacién alguna previo tramite de visto bueno.

ARTICULO 8. La Empleadora tiene la facultad de requerir al trabajador la presentacion de

documentos actualizados cada vez que lo considere necesario.

ARTICULO 9. La Empleadora reconoce y puede suscribir todas las modalidades de

contratos establecidos en el Cédigo del Trabajo.

CAPITULO I1I

HORARIOS DE TRABAJO, ASISTENCIA, ATRASOS, CONTROL.

ARTICULO 10. De acuerdo a lo estipulado en el Cédigo del Trabajo, la jornada maxima
de trabajo serd de 8 horas diarias o 40 horas semanales, de lunes a viernes, declarando
sébados y domingos de descanso obligatorio, sin perjuicio de que cuando sea necesario, se
trabajen horas suplementarias y extraordinarias, previo consentimiento escrito con el
trabajador y siempre que se proceda con la autorizacién del inspector de trabajo. Cuando
las condiciones lo requiera la jornada de trabajo puede realizarse en dias diferentes a los
senalados, manteniendo el limite de las 40 horas semanales y siempre que el cambio este
previamente aprobado por la Direccién Regional de Trabajo o la autoridad competente. Los

dias de descanso obligatorio pueden trasladarse a otros dias diferentes del sébado y domingo.
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Lo dispuesto en este articulo, se aplicard sin perjuicio al derecho del trabajador al descanso

forzoso senalado en la Ley.

ARTICULO 11. La Empleadora tendrd la obligacion de exhibir en lugares visibles y en
cada una de sus instalaciones, el horario de labores para sus trabajadores asi como la
distribucion de los turnos de trabajo cuando las condiciones lo requieran, previa aprobacion

del Director Regional de Trabajo.

En caso de urgente necesidad, los horarios de trabajo, previa notificacién a los trabajadores,
pueden variar y los mismos deberan ser acatados y previa aprobacion del Director Regional

de Trabajo.

En los demas casos, la Administracién notificara el cambio de horarios con al menos 24

horas de anticipacion.

ARTICULO 12. El control de asistencia de los trabajadores, se lo ejercerd mediante una
tarjeta personal o cualquier otro sistema de control que aplique la Empleadora, en el que
debe constar la fecha, hora de ingreso y de salida. Las tarjetas de control, también llamadas

bitacoras, deberan ser suscritas por el trabajador.

ARTICULO 13. La Empleadora puede establecer cualquier modalidad para anunciar el
inicio y el final de la jornada de trabajo. La Empleadora recibira a todos los trabajadores al
inicio de la jornada asi como también a aquellos que ingresen hasta con diez minutos de
atraso con relacion a la hora establecida. El atraso de mds de 10 minutos, generard una

multa, siempre que no exceda del 10% de la remuneracién del trabajador.

En todo caso de inasistencia, a media jornada continua de trabajo en el curso de la semana,
dard lugar al descuento equivalente a una jornada entera de trabajo. Esto es, el trabajador
tendrd derecho unicamente a la remuneracion de seis dias en la respectiva semana; vy, el
trabajador que faltare injustificadamente a una jornada completa de trabajo en la semana,

sOlo tendra derecho a la remuneracion de cinco jornadas de trabajo.

Tanto en el primer caso como en el segundo, el trabajador no perderd la remuneracion si la

falta estuvo autorizada por el empleador o por la ley, o si se debiere a enfermedad, calamidad
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doméstica o fuerza mayor, debidamente comprobadas, y no excediere de los maximos

permitidos.

La jornada completa de falta puede integrarse con medias jornadas en dias distintos de la

semana correspondiente.

ARTICULO 14. El tiempo de labor realizado voluntariamente por el trabajador posterior a
las jornadas establecidas, mientras no tenga autorizacion por escrito de su jefe inmediato, no
serd reconocido como tiempo suplementario ni extraordinario; tampoco, tales funciones

servirdn para compensar la inasistencia o los atrasos injustificados.

ARTICULO 15. EIl trabajador que por motivos justificables no pudiere concurrir al
desempefio de sus labores, tiene la obligacién de comunicar a su jefe inmediato las razones

que le impidan concurrir, de manera inmediata, por via telefonica o escrita.

El trabajador tendré la obligacién de presentar documentos de soporte de su inasistencia,
tales como permisos o certificados médicos, citaciones judiciales, etc. La justificacion
documental debera ser presentada dentro de las 72 horas posteriores al momento del atraso
o a la inasistencia. En el caso de certificados médicos particulares, estos deberdn contener
los nombres, apellidos y nimero telefénico del doctor que atendié la consulta médica
particular. Los certificados de médicos particulares servirdn inicamente para justificar hasta
1 dia de inasistencias dentro de un periodo de 30 dias. En los casos en que la enfermedad o
incapacidad, tratamiento o tiempo de reposo, dure mas de DOS dias, los certificados del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social serdn los tnicos documentos de justificacion

aceptados por la compaiiia.

La Empleadora se reserva el derecho de verificar el hecho comunicado y aceptar o no la

justificacién de las faltas.

ARTICULO 16. Son causas justificables de llegada tardia o retiro del trabajo durante la
jornada o inasistencia a la jornada completa, siempre y cuando sean comprobadas por la

Empleadora, las siguientes:
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a) Enfermedad o accidente de trabajo y/o certificado de tratamiento médico emitido por el
médico del IESS o de la Empleadora.

b) Caso fortuito o fuerza mayor.

c¢) Casos especiales a juicio de la Empleadora; y,

d) Las demds contempladas en el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 17. Los trabajos suplementarios y/o extraordinarios se sujetardn a las

disposiciones del articulo 55 del Cédigo del Trabajo.

CAPITULO IV

REMUNERACIONES Y DESCUENTOS.

ARTICULO 18. La Empleadora pagara las remuneraciones a sus trabajadores, sean estos
salarios, sueldos, tarifa, o cualquier otra modalidad contemplada en las Leyes laborales
observando lo que estipulan las regulaciones sobre salarios basicos, salarios sectoriales, el
salario de la dignidad, los contratos individuales de trabajo, los convenios de mutuo acuerdo

y las Actas de acuerdos salariales.

ARTICULO 19. Las remuneraciones en general podrdn pagarse con periodicidad semanal
o quincenal segun las necesidades operativas de la Empleadora. Los pagos se realizaran en
cualquier modalidad como dinero efectivo, cheque, crédito en cuentas bancarias de toda
indole, siempre en moneda de curso legal. Los trabajadores, o la persona por él autorizada,
deberdn firmar por las remuneraciones que reciben. A falta de su firma, se considera

suficiente constancia de pago, el crédito en cuenta bancaria o el depdsito correspondiente.

ARTICULO 20. Todo trabajador, al recibir el pago, debera verificar inmediatamente la
exactitud del contenido del mismo, constatando la cantidad asi como los conceptos
correspondientes. Cualquier reclamacion del trabajador, la realizard inmediatamente al
pagador, cuando se trate de diferencia de dinero; y, si lo es por otros conceptos, los efectuard

unicamente el trabajador al funcionario encargado del personal.
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ARTICULO 21. Los valores a que tenga derecho el trabajador, serdn unica y
exclusivamente pagados al trabajador, por lo que no se permitird en ningtin caso, que el pago

de las remuneraciones del trabajador se haga a personas distintas de él.

ARTICULO 22. Es obligacién de la Empleadora, descontar de los sueldos y salarios y de
cualquier otro valor a favor del trabajador, todos aquellos valores que judicialmente hayan

sido determinados y notificados a la Empleadora por autoridad competente.

La Empleadora descontard de las remuneraciones de los trabajadores, los Aportes
Individuales a la Seguridad Social que establezca la Ley y el Impuesto personal a la Renta.
También descontard los dividendos que adeuden por préstamos quirografarios o hipotecarios
y por cualquier otro motivo debidamente notificado a la Empleadora por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social. Adicionalmente, la Empleadora podrd descontar al

trabajador cualquier rubro que sea establecido por la ley.

La Empleadora podra realizar descuentos por multas, siempre que no exceda del 10% de la
remuneracion del trabajador y de conformidad con la Ley. También podrd hacerlo por

cualquier motivo a solicitud del trabajador.

ARTICULO 23.- Cuando un trabajador se retire definitivamente de la compaiiia por
cualquier motivo, la Empleadora podré descontar de la liquidacién final de sus haberes, todos
los valores que el trabajador estuviere adeudando hasta esa fecha por concepto de préstamos,
anticipos, por falta de suministros, faltantes de caja o faltantes de herramientas e insumos

que hubieren estado a su cargo o por otros similares que estén legalmente comprobados.

CAPITULO V

OBLIGACIONES DE TRABAJADORES EN GENERAL.

ARTICULO 24. Son obligaciones del trabajador:

1. Ejecutar las labores a €l encomendadas, en los términos del contrato, con la oportunidad,

cuidado y esmero apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos y facilitar, en cualquier

momento, la verificacion por parte de la Empleadora y/ sus funcionarios.
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2. Observar una correcta disciplina, conducta y en general un buen comportamiento durante
las horas de trabajo o durante su permanencia en cualquiera de las dependencias o dreas de

trabajo de la Empleadora.

3. Prestar su contingente personal para evitar casos que puedan causar dafio a la Empleadora
o en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que demande sus servicios por un tiempo
mayor al sefialado para la jornada maxima y atn en los dias de descanso, cuando peligren
los intereses de sus compaieros o del empleador. En estos casos el trabajador tendra derecho

a los pagos de Ley.

4. Observar y cumplir estrictamente las medidas preventivas y correctivas de seguridad y
de higiene impartidas por los funcionarios de la Empleadora y en general de todas aquellas

previsiones contenidas en el Reglamento de Seguridad e Higiene de la Empleadora.

5. Asistir cumplidamente a sus labores diarias, marcando o firmando personalmente el
registro de asistencia o cumpliendo con cualquier procedimiento o sistema de control de

asistencia.

6. La inasistencia del trabajador a su puesto de trabajo por tres dias o mds, consecutivos o
no, dentro del mismo periodo mensual, dard derecho a la Empleadora para solicitar el
correspondiente Visto Bueno de que trata el Cddigo del Trabajo, para terminar las relaciones

laborales existentes.

7. Cuidar y responder por los materiales, herramientas, maquinarias y utiles de la
Empleadora que le hayan sido confiados a su responsabilidad personal y firmar el recibo o
documento correspondiente. El trabajador No sera responsable por el deterioro que origine

el uso normal de estos objetos, ni del ocasionado por el caso fortuito o fuerza mayor.

8. Suministrar a los Jefes Departamentales inmediatos o al Administrador General de la
Compaiifa, segtn el caso, ya sea personalmente o por escrito, por teléfono o por cualquier
otro medio de comunicacion, informaciones lo mds completas posibles de todo dafio o
novedad que se produzca a los bienes que se encontraren bajo su cuidado. También debera
comunicarle de los peligros o circunstancias que amenacen la integridad o los intereses de

los empleadores o trabajadores.
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9. No divulgar, por ningin medio, los conocimientos técnicos, comerciales, de procesos o
de fabricacién de los productos a cuya elaboracion concurra directa o indirectamente, o de

los que él tenga conocimiento por razén del trabajo que ejecuta.

10. Evitar todo cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, o la de sus compafieros

de trabajo o la de otras personas; asi como la de los establecimientos y lugares de trabajo.

11. Comunicar, inmediatamente de ocurrido, cualquier accidente de trabajo o riesgos

laborables a su jefe superior quien a su vez comunicard al responsable del personal.

12. Todos los trabajadores, en especial los que desempefian sus labores por turnos, previa
aprobacion del Director Regional de Trabajo, no podrdn abandonar su lugar de trabajo
concluido el turno, sin que su reemplazo haya tomado posesion del mismo; en cualquier caso
que no concurriere su reemplazo, el trabajador dard aviso a sus superiores quienes tomaran

las providencias necesarias.

13. Todo trabajador del sistema de turnos esta obligado a informar a su jefe inmediato y a
quien lo reemplace, las novedades suscitadas en el turno que concluye y a entregar los ttiles,
herramientas, maquinarias, accesorios y en general cualquier instrumento de trabajo al

trabajador que lo sucede en el turno siguiente.

14. Durante las horas de labores, los trabajadores deberdn usar el uniforme que la

Empleadora provee.

15. Los trabajadores son responsables personalmente por el normal cumplimiento de las
tareas a él encomendadas y por la custodia de los instrumentos de trabajo que utilice o

requiera.

16. Los trabajadores estan obligados a asistir a las reuniones de trabajo que la Empleadora

convoque.

17. Los trabajadores estan obligados a cumplir todas las instrucciones u 6rdenes verbales o

escritas que impartan los jefes o funcionarios y que se relacionen con el normal
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funcionamiento de las labores de la Empleadora y que no violenten ninguna disposicion

legal.

18. Es obligacién de todos los trabajadores respetar a los supervisores, jefes y funcionarios

cuando se encuentren en el desempeio de sus funciones especificas dentro de la Empleadora.

19. En el evento que cualquier trabajador considere tener derecho a efectuar un reclamo
contra medidas administrativas o disciplinarias emanadas de sus inmediatos superiores,

podra hacer su reclamo en la Administraciéon General, al término de sus labores.

20. Cuando un trabajador padezca de alguna enfermedad infecto contagiosa, estard obligado
a comunicar a la Empleadora a fin de que esta tome las medida que estime conveniente y

cumplir las prescripciones y dictdimenes médicos.

21. En general todos los trabajadores, sea cual fuere la actividad que desarrollen, estan en
la obligacién de guardar, respetar y cumplir con las normas y procedimientos del drea o del

departamento en que presten sus servicios.

22. Durante la jornada de trabajo, es prohibido interrumpir al trabajador con llamadas
particulares o de sus familiares o con gestiones de cardcter personal. En casos de
emergencia, la administracion de la Empleadora le comunicard al interesado

inmediatamente.

23. El trabajador esta obligado, durante su jornada de trabajo, a utilizar los implementos de
seguridad industrial tales como mascarillas, cascos, fajas, guantes y otros, que le hayan sido
proporcionados por la Empleadora y, sobre los cuales, debera suscribir el documento que

corresponda.

24. Es obligacion de los trabajadores, que reciban abonos o pagos por concepto de ventas o
deudas pendientes, entregar dichos valores a la compafifa, en forma inmediata; Los
trabajadores que se encuentren en fuera de la ciudad de Guayaquil, estdn obligados a
depositar en la cuenta corriente que se sefiale para el efecto, las cobranzas efectuadas, hasta

maximo veinticuatro (24) horas de recibidos los pagos. En su defecto, podran entregar el
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dinero recibido en cualquiera de las oficinas y sucursales de SEGURCAS mas cercana al

puesto de trabajo.

25. Recibir y dar contestacion en el plazo de 24 horas a los memorandums u oficios que los
administradores de la compafiia emitan a los trabajadores. Al efecto, el trabajador procederd

a recibir el oficio o memordndum, indicando el lugar, dia y hora en que lo recibe.

26. Elaborar y entregar, dentro del plazo de 24 horas, los informes y reportes de control que

sean solicitados por los administradores de la compaiia.

27. Indicar a la Empleadora, una direcciéon de correo electrénico en donde recibirdn las

notificaciones que esta deba remitir.

ARTICULO 25. Todo trabajador esta obligado, en guarda de su propia responsabilidad, a
poner en conocimiento de su inmediato superior o de la Administracion de la Empleadora,
cualquier evento que pueda ser considerado como una incorreccion, una falta o un delito que
se cometa o se pudiere cometer en contra de los intereses de la Empleadora o que atenten

contra la moralidad, la disciplina o las leyes de la Republica.

ARTICULO 26. Todo trabajador debe asistir a las charlas, seminarios, cursos y en general
a cualquier evento de capacitacion que promueva o que haya sido contratado por la
Empleadora con la finalidad de mejorar los conocimientos, la actitud y las habilidades del

personal.

ARTICULO 27. A mas de las anteriores obligaciones, inherentes a todos los trabajadores,

son obligaciones especificas del personal de seguridad las siguientes:

a) Observar el horario especial establecido para ellos y realizar un control constante en
resguardo de la seguridad del lugar y/o los bienes asignados a su cuidado. EI guardia de
seguridad permitird el ingreso de personas a las instalaciones de la Empleadora o la usuaria,
solamente cuando aquellas hayan sido autorizadas y anunciadas, para lo cual solicitard al
Jefe Departamental correspondiente el permiso debido. Ademads solicitara al visitante algin

documento que lo identifique, procediendo a la entrega de una tarjeta de visita.
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b) No permitir la entrada de personas particulares a las oficinas o lugares a ellos

encomendados para su control, salvo autorizacidn superior.

c) Cuando sea destinado a trabajar en el control de oficinas, bodegas, almacenes, u otros
lugares de acceso restringido, deberd exigir a los trabajadores y a cualquier otra persona la
presentacion de las autorizaciones que correspondan, tales como guias de movilizaciéon de

bienes y equipos, permiso de salida de personas y de cualquier bien de la Empleadora.

d) Permanecer siempre en sus puestos de trabajo y por ninguna causa abandonarlos, ni

dormirse mientras realice su turno.

e) Permanecer siempre uniformados durante sus turnos de trabajo.

f) Trasladarse a controlar bienes o propiedades de la Empleadora dentro o fuera del lugar

de trabajo, cuando las circunstancias asi lo requieran.

g) Por ningtin motivo podrdn abandonar sus puestos de trabajo y continuaran en ejercicio de
sus labores cuando no hubiere llegado su reemplazo. En todo caso, buscard los medios de

hacer conocer este particular a su inmediato superior.

h) El o los guardias, deberdn circular constantemente cubriendo en su totalidad el drea a

ellos asignada de conformidad con el “plan tactico” que su superior defina.

i) En todo momento el trato que den a las personas debe ser respetuoso y cortés, pero al

mismo tiempo exigir el estricto cumplimiento de las 6rdenes que reciban de sus superiores.
J) Utilizar los métodos o sistemas de control de tiempo establecidos por la Empleadora.

k) Revisar a trabajadores de la Empleadora, trabajadores de contratistas y subcontratistas el
contenido de las fundas, maletines u otros dispositivos para evitar la sustraccion de objetos

de propiedad de la compaiiia.

1) Los guardias de control de acceso a las instalaciones de la Empleadora y/o la usuaria,

deberan llevar el control diario de las entradas y salidas de todo el personal de la Empleadora
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y de los visitantes, en el periodo de turnos a ellos asignados. Dicho cuadro contendrd la
siguiente informacién: nombres y apellidos, nimero de cedula, hora de ingreso y de salida.
El cuadro de control semanal deberd ser remitido al encargado del personal para su revision

y aprobacién el mismo que llevara la firma y rubrica del trabajador que lo elabore.

m)Exigir a cualquier persona que se disponga a retirar del lugar de trabajo, materiales,
equipos y herramientas en general, la autorizacién debidamente firmada por el jefe del
departamento, supervisor o custodio designado para el efecto. Es responsabilidad del
personal de seguridad, comunicar al jefe inmediato de cualquier forma y a la brevedad
posible, algtin siniestro ocurrido con los referidos bienes, el que a su vez transmitira el hecho

por escrito al Gerente de la Empleadora,

ARTICULO 28. A mais de las anteriores obligaciones ya sefialadas inherentes a todos los

trabajadores, son obligaciones especificas de los conserjes las siguientes:

a) Mantener limpias y ordenadas las dreas exteriores e interiores del lugar de trabajo y que

hayan sido encomendadas a ellos.

b) Solicitar a su jefe inmediato los implementos de limpieza estrictamente necesarios y

reportar la forma y sitio en que fueron utilizados.

c) Reportar a su jefe inmediato cualquier anomalia encontrada en el drea que le ha sido

asignada antes de empezar y durante sus labores de limpieza.

d) Los conserjes deberdn estar a la orden de su jefe inmediato y no podran retirarse de las

instalaciones de la Empleadora y/o la usuaria sin previa autorizacion.

e) Entregar la correspondencia o encomiendas que su jefe le ordene, con la diligencia que
esto requiere sin emplear el tiempo en que se encontrare fuera de la oficina para actividades
particulares o ajenas de su trabajo especifico. Responsabilizarse por la integridad de los

documentos y valores a ellos encomendados.
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ARTICULO 29. A mais de las anteriores obligaciones ya sefialadas inherentes a todos los

trabajadores, son obligaciones especificas de los aprendices, las siguientes:

a) Prestar con dedicacion sus servicios, sujetdindose a las 6rdenes y ensefianzas de su

maestro.

b) Observar buenas costumbres y guardar respeto a sus superiores jerarquicos, practicando

la lealtad en todos sus actos y no ofender de palabra u obra a su Empleador o representante.

c¢) Cuidar escrupulosamente los materiales, herramientas y utiles de trabajo, evitando en lo

posible cualquier daiio o deterioro a que se hallen expuestos.

ARTICULO 30. A mais de las obligaciones anteriores ya sefialadas inherentes a todos los
trabajadores, son obligaciones especificas de los trabajadores de transporte y operadores

de vehiculos motorizados en general, las siguientes:

a) Portar y tener actualizadas las credenciales legales y reglamentarias para conducir y operar

vehiculos motorizados de conformidad con la ley.

b) Conducir los vehiculos previamente asignados y autorizados por la Empleadora y/o sus

funcionarios.

c¢) Es obligacién informar o reportar personalmente o por interpuestas personas a su jefe
inmediato o al Administrador General, de cualquier accidente o infraccidn de transito en que

hubiera tenido participacién e inmediatamente de ocurrido.
d) Proporcionar todos los informes y datos necesarios del accidente a la Empleadora o al
abogado asignado para poder ejercer su defensa y comparecer personalmente en las

ocasiones que el abogado le sefiale para su defensa.

e) Presentarse a laborar al dia siguiente de haber obtenido su libertad por fianza excarcelaria

o revocada su orden de detencién por el Juez de la causa.

f) Tener especial cuidado en el manejo del vehiculo que se le encomiende.
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g) Dejar los vehiculos que operan, una vez terminadas sus labores, en los lugares
previamente designados por la Empleadora, para que estén a buen recaudo, o en caso de ser

necesario seran entregados a la persona que haya sido asignado para cuidarlos.

h) Es obligacion de los choferes, que reciban abonos o pagos por concepto de ventas o deudas
pendientes, entregar dichos valores a la compaiiia, dentro de las veinticuatro (24) horas de
recibidos los pagos. Los choferes que se encuentren en otra provincia o ciudad, estdn
obligados a depositar en la cuenta corriente que se seflale para el efecto, las cobranzas

efectuadas, dentro de las veinticuatro (24) horas de recibidos los pagos.

ARTICULO 31. A mas de las obligaciones anteriores ya sefialadas inherentes a todos los

trabajadores, son obligaciones especificas de los cajeros, las siguientes:

a) Liquidar diariamente el efectivo de caja entregado para la compra de los materiales y

gastos menores e informar de los sobrantes y faltantes a su inmediato superior.

b) Solicitar la reposicion de caja presentando todos los documentos de soporte de los valores

a reponerse

c¢) Tener la documentacion al dia respecto de la caja a efectos de que la administracién pueda

realizar los arqueos correspondientes.

d) Disponer el depdsito diario de todos los valores recaudados en efectivo.

ARTICULO 32. A mas de las obligaciones anteriores ya sefialadas inherentes a todos los
trabajadores, son obligaciones especificas del personal del departamento administrativo

y financiero, las siguientes:

a) Exigir a los contratistas o profesionales que ejecuten obras o presten servicios a favor de

la compaiiia los siguientes documentos:

¢ Documentos de garantia y/o cartas de compromiso, y recibos en respaldo de los anticipos
que se entreguen para la ejecucion de la obra o prestacion servicio correspondiente.

® Acta o actas de entra/recepcion, sin la cual, no se podrd liquidar el saldo final a pagar por

la ejecucion de la obra o prestacidn servicio correspondiente.
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e Verificar todos los documentos de respaldo tributario tales como facturas, notas de venta,
comprobantes de retencion, guias de remisién y en general todo documento de uso

obligatorio para garantizar que cumplan con todas las formalidades de ley.

ARTICULO 33. A mais de las obligaciones inherentes a todos los trabajadores en general,

son obligaciones especificas del personal de Ventas, las siguientes:

a) Planificar semanalmente el recorrido de ventas y visitas a los clientes de conformidad con
las ciudades, rutas o sectores definidos por la Empleadora; elaborar los reportes de visitas,
cobranzas y novedades que se requieran; firmar el registro semanal de asistencia; asistir

a la reunién semanal de vendedores.

b) Realizar las ventas de los productos ofrecidos exclusivamente por la Empleadora, con sus
catdlogos, listas de precios, plazos y condiciones generales asi como de todas las

actualizaciones que realice la Empleadora.

c) Asegurarse la plena identificacion de los clientes nuevos obteniendo de ellos, todos los

datos que establecen los procedimientos y formularios de la Empleadora.

d) Asegurarse que los pedidos sean debidamente autorizados por los clientes, mediante su
firma y rdbrica o de la persona autorizada para ello, estableciendo claramente las
cantidades y valores de lo pedido, las condiciones de pago, los plazos de entrega, la
direccion de entrega y de cobranza y toda la informacién que se requiere para mantener

relaciones comerciales razonables y de largo plazo.

e) Realizar la gestion de cobranza y de recaudacion a los clientes por cualquier valor a favor
de la Empleadora, entregando el total recaudado de manera inmediata a los funcionarios
de la Empleadora o haciendo los correspondientes depdsitos en las cuentas bancarias
definidas por la Empleadora. Lo recaudado deberd entregarse a la Empleadora o
depositarse en sus cuentas bancarias, a mas tardar 24 horas posteriores al momento de la

recaudacion.

f) Atender y resolver todo tipo de problemas de los clientes en relacién a las ventas
realizadas por la Empleadora, sus productos, cobranzas, y en general todos los aspectos

propios de la relacion comercial entre la Empleadora y sus clientes.
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CAPITULO VI

PROHIBICIONES AL TRABAJADOR.

ARTICULO 34. Es prohibido al trabajador.

1. Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compaiieros de trabajo o de las otras
personas, asi como la seguridad fisica de las instalaciones o dependencias de los lugares de
trabajo.

2. Utilizar para si o para beneficio de terceros y sin autorizacion, materiales o productos,
insumos, herramientas y en general cualquier bien que pertenezca a la Empleadora.

3. Ingerir bebidas alcohdlicas o consumir cualquier tipo de drogas o sustancias ilegales
durante las horas de trabajo, o concurrir a laborar bajo los efectos de estas.

4. Formar escdndalos o algazaras o cualquier otro acto refiido con la moral o las buenas
costumbres, durante las horas de trabajo y dentro de las instalaciones de la Empleadora.

5. Agredir verbal y/o fisicamente a sus jefes o compaiieros de trabajo.

6. Portar armas de fuego, cortantes, punzantes, materiales explosivos o incendiarios durante
los horarios de trabajo y dentro de las instalaciones de la Empleadora, a menos que se trate
de herramientas o materiales de trabajo.

7. Utilizar cualquier herramienta de trabajo como, picos, palas, azadones, etc. para otros
fines diferentes a las actividades laborales encomendadas.

8. Organizar, promover o participar en juegos de azar en horas de trabajo.

9. Encargar sus obligaciones o trabajo a personas extrafias a la Empleadora y ain a los
propios compaifieros, para dedicarse a otras actividades que no sean sefaladas por el
empleador.

10. Sacar de los locales de la Empleadora, sin autorizacién superior, cualquier bien de
propiedad de ella o que se encontrare bajo la responsabilidad de la Empleadora.

11. Utilizar los bienes de la Empleadora para realizar trabajos para otra persona natural o
juridica que no sea la Empleadora, o en beneficio propio.

12. Los trabajadores que reciben vehiculos para el cumplimiento de sus funciones, no
podran utilizarlos para el uso familiar o personal o de beneficio para terceras personas.

13. Entregar la guardia o turno a un compafiero que se encuentre en evidente estado de

embriaguez o bajo los efectos del uso de narcéticos.
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14. Realizar proselitismo politico o religioso dentro de la Empleadora y en horas de trabajo,
incentivar a los compafieros a pegar carteles de tales propagandas en las instalaciones de la
Empleadora y distribuir volantes de la misma naturaleza.

15. Hacer uso indebido de los valores en efectivo que la Empleadora entrega para su uso y
custodia.

16. Leer periddicos, revistas, libros, etc., ajenos a las labores especificas que se le hubieren
sefalado y dentro de su jornada laboral. Hacer colectas, rifas, recolectar firmas dentro de
las horas de trabajo y sin permiso de su superior jerarquico.

17. Realizar actividades comerciales entre los trabajadores o con terceros dentro de las
instalaciones de la Empleadora.

18. Marcar la tarjeta de asistencia, firmar o cumplir con cualquier procedimiento de control
por cuenta de cualquier otra persona o trabajador.

19. Es prohibido a los vigilantes prestar sus armas a compafieros o a cualquier persona,
dentro o fuera de las instalaciones de la Empleadora.

20. Es prohibido a los trabajadores usar sus uniformes en dias no laborables.

21. Prohibase en especial a los Jefes y a todos los que ejerzan funciones de mando o jefatura
despedir a trabajador alguno por problemas de caridcter personal o circunstancias no
relacionadas con las labores que cumple cada persona.

22. Revelar o divulgar a terceros ajenos a la Empleadora, informacién que conozca
actualmente o llegare en el futuro como consecuencia de las funciones que presta para la
Empleadora, relacionada con politicas internas y de procedimientos, reglamentos internos,
conocimiento y formas de ejecucion de las tareas, cartera de clientes de la Empleadora, o los
clientes de la Empleadora, o los clientes que haya desarrollado o llegare a desarrollar en el
futuro.

23. Divulgar la informacién que hubiere llegado a su conocimiento o la que llegare en el
futuro o tenga conocimiento, relacionada con la Empleadora o los servicios que preste y
estrategias o politicas de la Empleadora y/o de los clientes o sus competidores.

24. Hacer competencia al empleador en la comercializaciéon de los servicios de la
Empleadora o productos de la competencia.

25. Suspender el trabajo o abandonarlo sin causa legal.

26. Trasladarse a un lugar distinto a aquel en que deba cumplir una actividad asignada, sin
la debida autorizacién u orden de algin superior.

27. Negarse a trabajar en labores y funciones a las que estuviere designado, dentro de los

horarios y turnos previstos y aprobados.
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28. Dormir, distraerse en cualquier forma, jugar o distraer a los demds durante las horas de
trabajo.

29. Revelar informacién que se le ha confiado o que llegare a su conocimiento por el
desempefio de sus funciones y en general, asuntos internos de la Empleadora al igual que
teléfonos y direcciones de los principales funcionarios de ella.

30. Utilizar los vehiculos de la Empleadora en actividades particulares, sin autorizacion
escrita del funcionario competente.

31. Conducir los vehiculos de la Empleadora sin autorizacién escrita, los cuales seran
manejados exclusivamente por los choferes o personas designadas especificamente para tal
objeto.

32. Promover escandalos en los lugares de trabajo.

33. Sustraerse o regalar productos de propiedad de la Empleadora o implementos de con
fines de uso particular, lucro personal o comercializacibn en competencia con la
Empleadora, lo cual sera considerado falta grave.

34. No presentarse sin justificacion a los chequeos médicos que la Empleadora disponga,
siempre que no atente contra la integridad del trabajador.

35. Emplear para asuntos particulares, sin la autorizacién expresa de sus superiores
jerdrquicos, teléfonos, computadores, faxes, copiadoras, utiles, equipos u otros bienes de
propiedad de la Empleadora.

36. Ofender, hostilizar o agredir a los superiores y compafieros de trabajo.

37. Informarse del contenido de comunicaciones o de documentos reservados de la
Empleadora, salvo que fuera autorizado para ello, en todo caso con la obligacién de mantener
reserva.

38. Formar mitines o grupos en los centros de trabajo con el fin de proferir insultos.

39. Propagar falsos rumores que vayan en perjuicio de la Empleadora, de sus representantes
o que, produzcan inquietud y malestar entre los Empleados, proveedores y clientes.

40. Fumar en las horas de trabajo en cualquier local de la Empleadora.

41. Mantener con los clientes, proveedores o con cualquier empleado de la Empleadora,
relaciones financieras o comerciales que signifiquen competencia directa o indirecta a la
Empleadora.

42. Instalar un negocio propio o a través de terceros para competir con la Empleadora en la
misma linea de venta.

43. Utilizar papel membretado de la Empleadora para cartas personales, testimonios,

acuerdos de solidaridad o cualquier otro escrito que comprometa a la Empleadora y en
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general utilizar, sin autorizacion previa, la papeleria, ellos, rétulos de la Empleadora para
asuntos personales.

44. Proporcionar informacidn util, ventajosa o privilegiada a clientes y amigos con el fin de
lograr tratamientos especiales o ventajas econdmicas para sus intereses o de terceros.

45. Retirar objeto alguno o material de trabajo, sin tener la respectiva autorizacion.

46. Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de los dependencias de la Compaifiia
en beneficio propio o a favor de terceros, salvo que para ello tenga permiso escrito otorgado
por la Gerencia General, asi mismo, realizar en horas de trabajo otras labores que no sean
las propias de su funcién o cargo.

47. No comunicar oportunamente a la Empleadora, cuando se tenga conocimiento de la
comision de cualquier tipo de infraccidén penal cometida por sus compafieros de trabajo de
terceras personas, dentro de las instalaciones de la Empleadora o en ejercicio de sus
funciones.

48. Ingerir alimentos en los puestos de trabajo.

49. Hacer escandalo en las instalaciones de la compaiiia o en representacion de la misma
fuera de sus instalaciones.

50. Endosar a otra persona a cualquier titulo, sea esta del servicio de la Empleadora o extrafia
a ella, las ordenes, documentos de identificacion o valores que la Empleadora le extendiere
para servicios de viajes, alojamiento, alimentacidn, transporte, etc.

51. Vender, cambiar, prestar o negociar en cualquier forma algtin objeto o bien de propiedad
de la Empleadora o del Cliente.

52. Sacar de las instalaciones, oficinas y/o bodegas de la Empleadora, herramientas, ttiles,
materiales o cualquier instrumento de propiedad de la Empleadora sin previa autorizacion
por escrito de la Gerencia General.

53. Mantener dentro de la Empleadora, en las instalaciones de oficina o en el campo de
trabajo cualquier cantidad, tdxicos, explosivos, barbitdricos, estupefacientes, drogas
enervantes o cualquier sustancia o producto semejante.

54. Utilizar equipos de la Empleadora sin autorizacion escrita de esta, especialmente en los
casos en que se requiera entrenamiento previo.

55. Adulterar o falsificar facturas, notas de venta, notas de anulacion o similares,
correspondientes a transacciones comerciales hechas a nombre y por cuenta de la
Empleadora.

56. Manipular herramientas, equipos, maquinaria o enseres para los que no haya sido

autorizado.
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57. Intervenir en cualquier forma, en la organizacidn, realizacion o participacion de paros
publicos o privados.

58. Retener fondos o dineros recibidos a nombre de la compaiiia.

59. Colocar en las instalaciones de la Empleadora cualquier tipo de propaganda, carteles o
informacion que no esté relacionada con el negocio.

60. Alterar o falsificar documentos, informaciones o datos para ejercer cualquier actitud
dolosa.

61. Vender, permutar, prestar o negociar en cualquier forma los bienes de propiedad de la
Empleadora.

62. Regalar servicios de la compafiia (ya sea en tamafio regular o muestras) para fines no
relacionados con el negocio, sin previa autorizacién de Gerencia.

63. Transportar en los vehiculos de 1a Empleadora personas u objetos sin previa autorizacion
de la misma.

64. Cambiar, vender, o negociar en cualquier forma bienes o mercancias durante las horas
de trabajo.

65. Mantener preferencias, basadas en consideraciones financieras personales, con
proveedores, clientes y demds personas que tengan negocios con la Empleadora.

66. Realizar otras actividades que puedan afectar la objetividad y desempefio laboral del
empleado.

67. Negarse a recibir los memorandums y/u oficios que los administradores de la compaiiia
remita al trabajador.

68. No dar contestacion, dentro del plazo de 48 horas, a los memordndums y/u oficios que
los administradores de la compaifiia hubieren remitido al trabajador.

69. No dar contestacion a los correos electrénicos que los funcionarios de la Empleadora
remita dentro del plazo de 24 horas.

70. Llamar a los funcionarios de la Empleadora a sus lineas telefénicas personales.

ARTICULO 35. A més de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas del personal del departamento de compras a

proveedores de bienes o servicios, las siguientes:

a) Alterar los comprobantes de compras que se emitan para el efecto, con el fin de obtener

subfacturacion o sobreprecio de los materiales, piezas y equipos que se adquieran.
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b) Ocultar cotizaciones o cualquier tipo de informacién que perjudique los intereses de la

compaiiia

c) Abstenerse de tramitar las 6rdenes de compras debidamente autorizadas.

d) Efectuar compras no autorizadas.

e) Efectuar compras sin cumplir previamente el procedimiento de seleccion, control de
calidad y documentacion del material, equipos y herramientas que se compren, salvo
situaciones emergentes e imprevistas, para lo cual deberd contar con la autorizacioén del
supervisor y en cuyo caso, la documentacion deberd realizarse a mas tardar, en las préximas
12 horas de realizada la compra. Se contardn las 12 horas a partir del momento del

desembolso del dinero usado en la compra.

f) Favorecer de forma negligente, culpable o dolosa, con el fin de obtener beneficios
personales o a favor de terceros, las propuestas hechas por los proveedores de la compaiiia

en perjuicio de los intereses de ésta ultima.

ARTICULO 36. A més de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas a las personas encargadas del manejo del

personal, las siguientes:

a) Disminuir o aumentar, los beneficios a que tiene derecho el trabajador, asi como no

descontar o no incluir en los roles de pagos los egresos a cargo del trabajador.

b) Alterar, sin autorizacion previa del (Gerente General o Presidente de la compaiiia) las

remuneraciones de los trabajadores de la Empleadora.

c) Divulgar de cualquier manera fuera de este departamento, informacién sobre las

remuneraciones del personal de la compaiia.

d) Alterar u omitir cualquier tipo de informacién o documentos, con el objeto de favorecer

el ingreso de un nuevo trabajador.
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e) No elaborar los roles con la debida anticipacién a su pago. Los roles deberdn ser

elaborados a més tardar los dias 5 y 20 de cada mes.

f) No elaborar las planillas de aportes al I.LE.S.S y fondos de reserva, (5) dias antes de la

fecha de pago, esto es, el dia 10 de cada mes.

g) No registrar la informacién o datos importantes de los trabajadores.

h) No actualizar el registro referente a descuentos, préstamos, devoluciones, o incrementos

de remuneraciones

ARTICULO 37. A maés de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas del personal del departamento de compras de

materia prima, piezas, repuestos o productos terminados, las siguientes:

a) Adulterar los registros de ingreso del material a la bodega, notas de recepcion por compra
de materia prima, piezas, repuestos o productos terminados, ya sea adulterando los
formularios propios de la Empleadora, o mediante el uso de formularios distintos a los

emitidos y autorizados para el efecto.

b) Recibir materia prima, piezas, repuestos o productos terminados distintos a los indicados

en los documentos de recepcion.

c) Ingresar materia prima, piezas, repuestos o productos terminados incompletos o con

papeles adulterados o mal confeccionados, que no concuerden con la realidad.

d) No llevar el control de la numeracion consecutiva de todos los ingresos de bodega.

e) Emitir papeletas de ingreso de materia prima, piezas, repuestos o productos terminados

falsas ya sea en peso, calidad, cantidad, tipo o clase de producto.

ARTICULO 38. A més de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas del personal del departamento de contabilidad,

las siguientes:
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a) Entregar informacion contable a terceros, sean conocidos o desconocidos sin la debida

autorizacion de la gerencia

b) No informar a la gerencia, acontecimientos irregulares que afecten o pudieren afectar los

registros y operaciones contables en perjuicio de los intereses de la Empleadora.

c¢) No aplicar o violar las Normas Ecuatorianas de Contabilidad NEC, Normas Internaciones
de Contabilidad, las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF, las Normas
Internacionales de Auditoria, las Normas Ecuatorianas de Auditoria, o cualquier otra norma

contable o financiera de uso obligatorio en el Ecuador.

d) Registrar operaciones contables contradiciendo la uniformidad de criterios establecidos

en reuniones del departamento o en circulares.

e) Ocultar informacién fidedigna o proporcionar informacién equivocada a uno o varios

empleados o funcionarios que tengan derecho a tal informacion.

f) Sobrepasar o desconocer los niveles de autoridad establecidos.

g) Alterar o permitir que se modifiquen soportes de reposicion de gastos, combustibles,

alojamiento o vidticos, para beneficiar a compafieros de trabajo o a terceros.

h) Proporcionar informacién confidencial a terceros sin autorizacién del jefe Inmediato

superior.

1) Entregar o proporcionar de cualquier manera a terceras personas informes sobre las

propiedades, bienes y derechos de la Empleadora
j7) No comunicar al Jefe Financiero, los errores que se detecten en las revisiones de los
registros, asi como también, encubrir a cualquier trabajador que perjudique econémicamente

a la Empleadora

k) Emitir informes parcializados.
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I) No realizar las declaraciones de impuestos correspondientes.

ARTICULO 39. A més de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas del personal del departamento de sistemas, las
siguientes:

a) Eliminar, suprimir, copiar, editar o modificar, sin autorizaciéon del superior (Gerente
General o Presidente), informacion que se encuentre archivada en los discos duros internos
o externos, de los ordenadores, servidores y terminales que se encuentran en los distintos

departamentos de la compaiiia.

b) Eliminar, suprimir, copias, editar o modificar, sin autorizacién del superior (Gerente

General o Presidente) los programas (software) o los equipos (hardware) de la Empleadora.

c) Apagar o dar cierre a los sistemas a sabiendas de que existen usuarios laborando.

d) Dar a conocer, divulgar o transferir los nombres de usuarios y contrasefias de acceso a

personas no autorizadas o extrafias a la Empleadora.

e) No dar cumplimiento al programa de respaldo de la informacién periddica.

f) No dar los mantenimientos programados a los equipos informéticos.

g) No suministrar las instrucciones debidas al usuario para la utilizacién de los equipos

informaticos.

h) No mantener actualizada la documentacién de los software, tales como licencias o

contratos.

1) Favorecer con cambios no autorizados a compaiieros o terceros.
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ARTICULO 40. A mas de las prohibiciones anteriores ya sefialadas a todos los trabajadores
en general, son prohibiciones especificas para los trabajadores de transporte y operadores

de vehiculos motorizados, las siguientes:

Sacar los vehiculos de la compaiiia, fuera de sus instalaciones o del perimetro urbano, sin
previa autorizacion del Jefe de area y/o Supervisor. Tampoco podra hacer uso del vehiculo
para otro fin que no sea el asignado, ni podrd detenerse en salones, bares o discotecas.
Tampoco podra detenerse en locales que expendan alimentos. La hora y lugar de almuerzo
este grupo de trabajadores serd en las instalaciones de la Empleadora y en las horas fijadas
para el efecto. Tampoco podra utilizar el vehiculo para movilizar o llevar cajones, bultos o

cualquier otro bien de caracter personal.

ARTICULO 41. A mas de las prohibiciones ya sefialadas para los trabajadores en general,

son prohibiciones especificas para el personal de Ventas, las siguientes:

a) Faltar a las reuniones semanales del personal de ventas.

b) Vender otro tipo de productos que no sean del giro normal del negocio de la Empleadora.

c¢) Utilizar los listados de clientes y toda la informacion relacionada, de cualquier forma,
para el beneficio personal o de terceros.

d) Utilizar, de cualquier manera, los fondos recaudados de clientes, en beneficio propio o de
terceros; o retener indebidamente por mas de 24 horas los valores recaudados.

e) Alterar o modificar, sin autorizacion de funcionarios de la Empleadora, los listados de
precios, calidad de productos, presentaciones, rutas y en general cualquiera de las

politicas y procedimientos de venta.

ARTICULO 42. Las restricciones que el Empleado debera observar para utilizar el Internet

dentro de las normas vigentes de la Empleadora, son las siguientes:

1. El tiempo de uso que destine a esta herramienta debera estar regido por su buen criterio
y de acuerdo a la necesidad que sus funciones asi lo determinen.

2. El Empleado no podrd descargar desde el Internet juegos, musica, videos y otras
herramientas o utilitarios que no tengan directa relacion con las actividades de la
Empleadora y con las funciones que el desarrolla dentro de la misma.

3. El Empleado no estd autorizado a suscribirse a paginas sin utilidad para la Empleadora.
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4. Se encuentra absolutamente prohibido utilizar el Internet para Juegos Interactivos, o para
utilizacién de servicios que no concuerden con un adecuado comportamiento de tipo
laboral.

5. El Empleado deberé tener absoluto cuidado al descargar software desde el Internet, pues
existe un alto riesgo de contaminacién de su equipo y de todos los que componen la red.

6. Para el caso en que se descargue software desde sitios considerados seguros, el Empleado
es el dnico responsable de los términos y condiciones del uso que este programa o
herramienta especifique, por tanto la violacién de derechos de autor o utilizacién de
software sin licencia y las consecuencias que esta utilizacion pueda traer en contra de la
Empleadora serd de su exclusiva y total responsabilidad.

7. El Empleado no podra utilizar el Internet para fines personales.

ARTICULO 43. Todos los Empleados y usuarios de equipos informdticos de le
Empleadora, tienen asignados una o mas claves de usuarios que les permite acceder a

aplicaciones informaticas instaladas.

El uso de las claves asignadas al Empleado para acceso y manipulacién de cualquier tipo de
informacién a la que la clave haga referencia es personal y de absoluta responsabilidad de

cada Empleado.

El Empleado debera observar las siguientes restricciones en lo que a claves de seguridad de

refiere:

1. El Empleado deberd manejar la clave (s) asignada (s) en forma reservada, la manipulacion
de la informacién que se realice bajo la clave de un usuarios serd de exclusiva
responsabilidad de la persona asignada por tanto se prohibe su difusién. En caso que el
uso indebido perjudique a la Compaiia, serd causal de tramite de Visto Bueno.

2. Los Empleados no deberan utilizar claves de otros usuarios.

3. Los Empleados deberdn dejan sus claves inactivas al final de la jornada de trabajo y
cuando no se encuentren en su puesto de trabajo.

4. Los usuarios que creen claves de acceso para cualquier tipo de documentos generados por
ellos como parte de sus actividades serdn los unicos responsables de su adecuado y

confidencial manejo.
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5. Todo empleado que tuviera claves de acceso, a cualquier sistema informatico y/ usuario

de la Empleadora, estd en la obligacién de entregarlas a su jefe inmediato cuando se

produzca la finalizacién del contrato de trabajo.

ARTICULO 44. CLAVES DE RED.- NORMAS Y RESTRICCIONES.- Para la utilizacién

de claves de red, aplicaciones, cumplimiento de normas y restricciones, los Empleados

usuarios, deberan cumplir estrictamente lo siguiente:

. El usuarios no podra enviar informacién de tipo confidencial sino con la debida
autorizacion de la administracion de la Empleadora.

. El usuario no debera utilizar el correo para intercambiar musica, videos u otro tipo de
informacién que por su naturaleza pueda ocasionar sobrecarga en el normal flujo de
correo de la Empleadora.

. Los usuarios no deberdn utilizar su direccion de correo electronico para suscribirse a
paginas publicas y/o privadas, de las que reciban informacién que no concuerde con las
actividades de la Empleadora y con las funciones por ellos ejecutadas dentro de la misma.
. El usuario no estd autorizado a suscribirse a piginas consideradas prohibidas dentro del
Internet y que se refiere a: violencia, pornografia o similares.

. El usuario no podré recibir o enviar correos de tipo personal.

. Los usuarios bajo ningin concepto podran realizar instalaciones de periféricos
adicionales que no pertenezcan a la Empleadora, tampoco se podrén instalar dispositivos
internos de cualquier tipo o dispositivos de almacenamiento adicionales internos y/o
externos sin autorizacién de la administraciéon de la Empleadora.

. Se deberd solicitar autorizacién a los administradores para instalar cualquier tipo de
software.

. Los usuarios no estdn autorizados a abrir fisicamente los equipos, violentar los sellos de
seguridad, agregar o quitar elementos internos de funcionamientos de la computadora.

. No estd permitida la desinstalacion de Sistemas Operativos y/o programas previamente
instalados para ser reemplazados por versiones anteriores o posteriores a las que incluyan
en el acta de entrega respectiva o en actas de actualizacion que serdn realizadas por la

administracion.

10. Ningtn usuario podra proceder al formateo del disco duro de su computador sin reportar

y tener la autorizacién expresa por escrito de la administracion.
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11. Los usuarios no podran realizar intercambio de informacién ya sea por via telefénica o

cualquier otra forma electrénica que genere sobrecarga de tréfico interno o externo.

CAPITULO VII

SANCIONES AL TRABAJADOR.

ARTICULO 45. Los trabajadores podran ser sancionados siguiendo los procedimientos
senalados en el Cdédigo de Trabajo y el presente Reglamento Interno. Al trabajador que
faltare a las disposiciones del presente Reglamento, se le podrd imponer, de acuerdo a la
gravedad de su falta, una de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

c¢) Multas siempre que no exceda del 10% de la remuneracion del trabajador.

d) Separacion del trabajo, previo tramite de visto bueno.

ARTICULO 46. De las sanciones mencionadas en los literales a), b) y c¢) del articulo

anterior se dejard constancia en la hoja de vida, tarjeta y/o archivo individual del trabajador.

ARTICULO 47. Ninguna falta podra merecer mas de una sancion a la vez. La repeticién
de las faltas se tendrd en cuenta para la aplicacién de las sanciones previstas en este

Reglamento.

ARTICULO 48. Constituyen faltas leves, la inobservancia, el incumplimiento o falta de

aplicacion de las siguientes normas:

Las que constan en el articulo 24 en los numerales 1, 2,4, 6,7, 8,9, 13, 14, 15, 16, 17, 18,
19, 20, 21 y 22.

Las del articulo 27 designadas con los literales a, c, e, g y j.

Las que constan en el articulo 28 en los literales a, b, c y d.

Las que constan en el articulo 29 en sus literales a y c.

Las que constan en el articulo 30 de este Reglamento en sus literales a, b, d, e, f, h.
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ARTICULO 49. Constituyen faltas graves, la inobservancia, el incumplimiento o falta de

aplicacion de las siguientes normas:

Las que constan en el articulo 7 y 15 de este Reglamento.

Las que constan en el articulo 24 de este Reglamento en los numerales 3,5,10,11,12 y 23,
24,25,26y 27

Las que se encuentran en el articulo 27 en sus literales b, d, f, h, i, k,  y m.

Las que se encuentran en el articulo 28 literal e.

Las que se encuentran en el articulo 29 literal b.

Las que constan en el articulo 30 literales c, g.

Las que constan en el articulo 31.

Las que constan en los articulos 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42,43 y 44.

Las demds que no sean consideradas dentro de las faltas leves se consideraran como faltas

graves.

ARTICULO 50. La acumulacién de tres faltas leves, se convierten en falta grave; por lo
tanto podra ser sancionado el trabajador con la terminacion del Contrato de Trabajo previo

el visto bueno de ley.

ARTICULO 51. Todas las sanciones serdn impuestas por la persona responsable del
personal, que las comunicara al trabajador, a la Administraciéon General de la compafifa y a

la respectiva autoridad de trabajo, si fuera el caso.

ARTICULO 52. Cuando un trabajador cometiere una falta leve o grave, podrd ser
sancionado con una multa equivalente hasta el 10% de su remuneracién y se comunicar al
trabajador multado, al departamento de contabilidad, al jefe del departamento

correspondiente y al jefe del departamento legal.
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CAPITULO VIII

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LA EMPLEADORA.

ARTICULO 53. Son obligaciones de la Empleadora:

1. Observar todas las disposiciones legales que se relacionen con la Instalacion y
mantenimiento de fabricas, talleres, oficinas, y mds lugares de trabajo.

2. Llevar un registro o control de la historia laboral de los trabajadores en el que conste el
nombre, edad, procedencia, estado civil, clase de trabajo, remuneraciones, fecha de ingreso,
de salida y otros con la debida actualizacion en base a los cambios que se produzcan.

3. Proporcionar oportunamente a los trabajadores los dtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, en condiciones adecuadas para que este sea
realizado.

4. Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de cuatro
horas, asi como el tiempo necesario para ser atendido por los facultativos del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones
judiciales. Tales permisos se concederdn sin reduccion de las remuneraciones.

5. Respetar, en caso de existir, las Asociaciones de Trabajadores legitimamente constituidas.
6. Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefiar comisiones de
la Asociacién a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso a la Empleadora con la
oportunidad debida, de conformidad con lo establecido en el Cédigo del Trabajo.

7. Tratar a los trabajadores con la debida consideracién no infiriéndoles maltratos de palabra
o de obra.

8. Conferir gratuitamente al trabajador, cuantas veces lo solicite, certificados relativos a su
trabajo.

9. Atender las reclamaciones de los trabajadores que se formulen legalmente.

10. Facilitar la inspeccién y vigilancia que las autoridades practiquen en los locales de
trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones del Cédigo del Trabajo y
darle los informes que para ese efecto sean indispensables. La Empleadora podra exigir que
los encargados presenten las credenciales que correspondan.

11. Pagar al trabajador remuneraciones correspondientes al tiempo perdido cuando se vea

imposibilitado de trabajar por culpa del empleador.
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12. Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacién cuando, por
razones del servicio que presta tenga que trasladarse a un lugar distinto de su residencia.
13. Pagar al trabajador reemplazante una remuneracién no inferior a la bdsica que
corresponda al reemplazo.

14. Conceder permiso o declarar en comision de servicio hasta por seis meses al trabajador
que, teniendo mas de cinco afios de actividad laboral en la misma Empleadora, obtuviere
beca para estudios en el extranjero, en materia relacionada con la actividad laboral que
gjercita o para especializarse en establecimientos oficiales del pais. El nimero de becarios
no podra exceder el 2% del total de trabajadores de la Empleadora. El becario al regresar al
pais, deberd prestar sus servicios por lo menos durante dos anos en la Empleadora.

15. Las demas obligaciones establecidas en el Codigo de Trabajo, en los convenios de mutuo

acuerdo y en las leyes relacionadas.

ARTICULO 54. Prohibiciones a la Empleadora.- Prohibase a la Empleadora:

a) Imponer multas que no se hallaren previstas en este Reglamento Interno.

b) La Empleadora podrd Retener hasta 10% (diez por ciento) de la remuneracién por
concepto de multas.

c) Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o en lugares
determinados.

d) Exigir o aceptar del trabajador dinero o especies como gratificacion para que se le admita
en el trabajo o cualquier otro motivo.

e) Cobrar al trabajador interés, sea cual fuere, por las cantidades que le anticipe por cuenta
de la remuneracion.

f) Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores.

g) Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores.

h) Sancionar al trabajador con la suspension definitiva del trabajo sin la autorizacién legal
correspondiente o sin que medie el despido intempestivo.

i) Obstaculizar por cualquier medio las inspecciones de las autoridades de trabajo a los
establecimientos o centros de trabajo y la revision de la documentacion referente a los
trabajadores que las susodichas practicaren; y,

j) Recibir en trabajo o empleos a ciudadanos remisos que no hayan cumplido con sus

obligaciones de cardcter militar o del sufragio universal.
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CAPITULO IX

DISPOSICIONES GENERALES

Primera: En caso de que los valores, dinero, documentos y equipos se deterioraren,
destruyeren o extraviaren por negligencia, culpa o dolo del trabajador debidamente
comprobado, dard derecho al empleador a descontar del sueldo del trabajador, los montos en

que debiere incurrir para reparar o reponer dichos efectos.

Segunda: La compaiiia, se reserva el derecho de regular los servicios de sus diferentes
departamentos o secciones, dictando para el efecto, las disposiciones administrativas
internas pertinentes, las mismas que no se podran oponer al presente Reglamento Interno de

Trabajo y a las Leyes Laborales vigentes.

En todo lo que no estuviere previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se estara
a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo y mas disposiciones legales que se dicten en materia

laboral.

FRANCISCO LOPEZ D.
GERENTE GENERAL
SEGURCAS CIA.LTDA.
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ANEXO No. 2

DATOS DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO

JEFE DE TALENTO HUMANO

ESTACION

Quito

DEPARTAMENTO O SECCION TALENTO HUMANO

SUPERVISADO POR

Gerente General

SUPERVISA A
JORNADA DE TRABAJO 8 Horas
FRECUENCIA Lunes a Viernes
OBJETIVO DEL Cumplir con las obligaciones de las funciones y actfividades del
PUESTO cargo.
DESCRIPCION DE HABILIDADES
FISICAS sl NO MENTALES | NO

Fuerza X Discermnimiento X
Resistencia X Razonamiento X
Salud X Solucionar problemas ) 4
Discapacidad X Toma de decisiones X

ADQUIRIDAS sl NO ESPECIALIDAD
PRIMARIA X
SECUNDARIA X
TERCER NIVEL X
CUARTO NIVEL
OBSERVACIONES Profesional en reclutamiento y gestion del talento humano

REQUISITOS

SEXO Masculino o Femenino
EDAD Mayor de 30 afos
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INSTRUCCION o Marejo Software
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS Especiclista en administracion del Talento Humano
EXPERIENCIA Indispensable

Trabajo bajo presion.

ENTRENAMIENTO Vocacdn de iderazgo
Esphitu Idgico, analitico, critico, innovador de sentico comin y

practico, visionario.

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION Oficina Matriz

ENTORNO FisICO Agradable

RIESGOS DEL

PUESTO MNinguno

RESPONSABILIDADES

EQUIPOS o

PC, impresora, documentacion, informacion.
Materiales P ! !

INFORMACION O Manhejo de informacion confidencial alta.
DOC.

CONFIDENCIAL

TOMA DE

DECISIONES Las autorizadas por la Gerencia General.

VALOR MONETARIO | INo aplica.

FUNCIONES o ACTIVIDADES

DIARIAS:

o Entrevistar al aspirante para posible cargo de Agente de Seguridad.

e Entregar el |.S.P. al personal aspirante para que sea llenado.

o Verificar la informacion proporcionada por aspirante en el ISP (recomendaciones, teléfonos, ex
patrono, etc).

* Una vez verificado los datos del aspirante y si es idoneo para el cargo le entregara el formulario
de Salud Ocupacional para que este lo llene e inmediatamente lo pondra a disposicion de
Gerencia de Operaciones para que reciba la induccion preliminar segtin el puesto.
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Enviara diariamente a Contabilidad la informacién de ingresos (altas) y salidas (bajas) del
personal operativo.

Cuando un Agente de Seguridad sea dado de baja le hara llenar el formulario de Salud
Ocupacional.

Elaborara el contrato de trabajo y le hara firmar en el tiempo determinado por Gerencia.
Realizara Memorandos interos para el personal que incumple con disposiciones de la empresa
o0 que hayan sido sancionados por los supervisores previa comunicacién a Gerencia General.
Manejo, actualizacion y verificacion de las carpetas individuales del personal.

Enviar el Oficio al M.R.L. respecto a las sanciones del 10%

Responsable de sancionar y/o justificar las faltas del personal operativo en coordinacion con la
Gerencia de Operaciones.

¢ Entregar credenciales de Identificacion.

¢ Informar y comunicar las novedades y/o emergencias presentadas diariamente a la Gerencia
General WhatsApp (via e-mail).

¢ Elaborar los contratos de clientes nuevos.

* Dar seguimiento para que los contratos sean firmados lo antes posible.

* Enviar el listado actualizado de los clientes para el Seguro de Responsabilidad Civil.

* Envio del listado al Seguro de Accidentes Personales.

® Apoyo con el encargado de Seguridad y Salud ocupacional en todo lo referente al Sistema de
Prevencion de Riesgos.

PERIODICAS:

L

* Tramitacion para el desembolso a SEGURCAS en caso de algtin accidente con el personal y
que se haya reportado al Seguro de Accidentes Personales (deducible § 00,00).

* Tramitacién en Riesgos del Trabajo del |.E.S.S., cuando existe alglin accidente laboral.

e Entrega del Listado del personal a salir para Vacaciones anuales a la Gerencia de Operaciones
cada 6 meses.

* Coordinacion sobre las vacaciones del personal.

¢ Hacer llenar las solicitudes de vacaciones del personal, antes que este salga de vacaciones.

*  Enviar los reportes anuales al CC.FF.AA.

*  Enviar los informes semestrales al COSP en los formatos requeridos por ellos

® Renovacion del pemiso de Actividades Complementarias.

* Renovacion del Pemiso de Uniformes.

* Renovacion del Pemiso de Operacionales del Ministerio del Interior.

¢ Renovacion de nombramientos.

* Todas las demas funciones que obliga el cargo y las que Gerencia General designe, bastara un

comunicado escrito para su cumplimiento.
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GERENTE DE OPERACIONES

DATOS DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO

Gerente de Opsraciones

ESTACION

Quito

DEPARTAMENTO O SECCION

Operaciones

SUPERVISADO POR

Gerente Genercl

SUPERVISA A

Todo el Personal Operativo

JORNADA DE TRABAIO

Sujeta a requerimientos de la funcidn

FRECUENCIA Permanente

OBJETIVO DEL Serd responsable de la diteccidny Gerencic de Operaciones que

PUESTO busca reducir el riesgo, accidentss, hurto vy robos en fodos los
confratos que tenga la empresa, manteniendo un papel
fundamental e equilbrado en su equipo de frabajo para alcanzar
&l existo de las operacionss.

DESCRIPCION DE HABILIDADES
FISICAS | NO MENTALES sl NO

Fuerza X Discernimiento X

Resistencia X Razonamiento X

Salud X Solucionar problemaos X

Discapacidad X Toma de decisiones X

ADQUIRIDAS | NO ESPECIALIDAD

PRIMARIA X

SECUNDARIA R

TERCER NIVEL X

CUARTO NIVEL

OBSERVACIONES Ex policio y/o ex militar. { no indispensable )

REQUISITOS
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SEXO

Masculino

EDAD

Mayor de 30 afios

INSTRUCCION o
CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

Manejo Software
Conodmiento bdasico en seguridad y control.

Formacion y estudios en Seguridad Integral.

EXPERIENCIA

Manejo de personal, conocimientos de manejo de armamento.

ENTRENAMIENTO

Trabaojo bajo presion.
Defersa personal.
Conduccidon evasiva / disuasiva.

Formacion y conocimientos del BASC.

CONDICIONES DE TRABAJO

UBICACION

Oficina independiente y campo

ENTORNO FisiCO

Agradable

RESGOS DEL Psicosocial, ergondmico
PUESTO 2ol
RESPONSABILIDADES
EQUIPOS o 4 g
Vehiculo, armamento, radio comunicacon.
Materiales

INFORMACION O
poc.
CONFIDENCIAL

Manejo de informacion confidencial alta.

TOMA DE
DECISIONES

Los autorizadas por la Gerencia General.

VALOR MONETARIO

Mo aplica.
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FUNCIONES o ACTIVIDADES

PERIODICAS:

e CREACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e VERIFICAR LOS PON DE CLIEMTES

¢ VERIFICACION DEL CONOCIMIENTO IMPARTIDO, APLICACION DEL PON

e AUDITORIAS EXTERNAS E INTERMAS PERMARNENTES (VERIFICACION DE PROCESOS
Y REGISTRO)

o SEGUIMIENTO

e ENCUESTAS CLIENTES EXTERNOS / INTERNOS

e PLAN DE INSPECCIONES TRIMESTRALES DE PUESTOS

e REPORTE MENSUAL DE SEGURIDAD FISICA

e REGISTRO MENSUAL DE LOGISTICA

e REPORTE DE INCIDEMNTES DE SEGURIDAD

e EVALUACION TRIMESTRAL DE DESEMPENO (PERSONAL OPERATIVO)

¢  EVALUACIONES DE SEGURIDAD EN EDIFICACIONES A POSIBLES CLIENTES

s EVALUACIONES DE SEGURIDAD A TODOS LOS CLIENTES ACTIVOS

e PLAN DE CAPACITACION ANUAL

e PLAN DE MANTENIMIENTO DE ARMAMENTO Y RADIOS DE COMUNICACION

e CONTROL DEL MANTENIMIENTO DE VERICULOS DE LA EMPRESA

e ACTUALIZACION Y RENOVACION DE PERMISOS DE ARMAS

e VISITAS MENSUALES A LOS CLIENTES DE PROVINCIAS SI LOS HUBIERE

DIARIAS:

* Verificar el Relevo y cobertura de pusstos.

s Fiscalizacion en los lugares de frabajo del personal operativo Quito.

+ Coordinacion y asesoramiento a las solicitudes gque reguiere el personal
operativo.

* Regisfro de hoja de ruta reglizada a los clientes.

s  Reporte diorio de relevos, novedades y demds actividades realizadas o
Gerencia General.

* Reporte semanal de novedadss en los formatos de la empresa a Gerencla
General.

o Verificacidon mensucl de o ndmina antes de ser entregada a Gerencia General.

s Registro mensual de las hojas de control (supetrvisores).

* Registro mensual de reporte de novedades. (sl lo hubiers).

* Registro de reporte de incidentes de seguridad (si lo hublere).

* Capacitacion e induccidn al personal.

s  Plany Evaluacion de seguridad o las emprescs (clientes externos).
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE OPERACIONES

I PROPOSITO

La presente informacién serd considerada como soporte, revisién, que
quizd no serdn aplicados debido a las politicas de los departamentos de
seguridad en cada proyecto, sin embargo es indispensable que todo

hombre dedicado a las actividades de supervision de seguridad lo
conozcd.

1. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable al area de Operaciones, especificamente
para la totalidad del personal que cumple funciones de Supervision en

SEGURCAS.

. ROLES

Supervisar todos los aspectos del programa de seguridad del proyecto al
cual fuese asignado de acuerdo a los procedimientos y politicas
establecidas por el cliente y la direccidn del jefe de departamento de
seguridad fisica de la instalacion.

IV. OBIETIVOS GENERALES

Propiciar politicas de trabdjo profesional desarrolado en base a
procedimientos operativos normales que exige la doctrina de seguridad.

V. FUNCIONES DE UN SUPERVISOR DE AGENTES DE SEGURIDAD
1. Acoplar al plan y politicas de la compania a prestar sus servicios

2. Recibiry dar sugerencias de seguridad y plan de trabajo
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Conocer perfectamente todos los puestos de servicio

Conocer caminos mdas adecuados para llegar en el menor tiempo
posible al puesto en caso de emergencia.

Conocer reglamentos de todos los puestos para poder exigir
cumplimientos del guardia.

. Tener en cuenta las prendas de la compania y del puesto a fin de poder

chequear fodos los dias.

Pedir y ver sugerencias del puesto al que este prestando servicio el
guardia.

Revisar con el guardia fodo el darea del puesto de servicio, tener en
cuenta lugares vulnerables o de facilingreso al sitio, para que el guardia
tenga mds cuidado y redalice mejor su servicio.

Tener amistad y confianza con los guardias sin perder el respeto, ya que
en caso de una invesligacion esta se la pueda hacer en forma rapida y
precisa.

.Tener criterio y capacidad de solucionar cualquier tipo de problema

inmediatamente.

. Llevar el control claro y preciso de cada puesto de servicio.

. Cualguier novedad serd eniregado mediante informe escrifo.

.Llas consignas dadas o encargos serdn enfregados mediante

memorando, con firma de constancia o respaldo.
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14. Exigir companerismo, puntualdad, buen desempeno y presentacion al
guardia en cada puesto de servicio.

15. Cada actividad y novedad del recorido serd reportado al hombre de
consola o ceniral de radio o Gerente de Operaciones

16. Alrecibir el furno deberd conocer toda novedad existida y por existir,
de igual manera al retiro del turno serd entregado el reporte de
novedades.

VI. RELACIONES CON LOS SUBALTERNOS

Para mantener un buen trato con los subalternos se deberdn dominar los
siguientes factores criticos:

1

2

Trate a sus subalternos con cortesia
Tenga lealtad

Establezca las relaciones armoniosas con sus subalternos

. Nuca trate al subalterno en forma humillante, tratelos con amabilidad,

emplee palabras como “POR FAVOR", “AGRADECERE" y “GRACIAS".

. Cuando crea necesario reprender d un subalterno hdgalo en privado.

. Notema elogiar a un subalterno cuando ha realizado un buen trabajo

Nunca debe constituirse en CHISMOSO, NI REG AR rumores falsos

. No acuse directamente, primero haga preguntas ya que solo asi

podrd tener bases de los hechos

. Si el caso amerita una reprimenda verbal, primeramente explique al

guardia el razonamiento para su accidén, para que esté consciente
del error que ha cometido
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10.Es preferible dejar al término de una discusidn una buena impresion a
sus guardias, nunca deberd hacer una burla de los errores.

VIl. RESPONSABILIDADES

a) Administracién.- Una cadena de mando estd dada por usted, la
persona por encima de usted y las otras bajo su mando, quienes
conforman un grupo de personas de la operacion satisfactoria de
huestra empresa.

b) Supervisién.- Lograr que el trabdjo se redlice con precisidén y
prontitud es un tanto dificil, pero si usted planifica y programa tareas
para instruir a sus guardias, resultard efectivo si este fue bien
estructurado.

c) Desarrollo del Agente.- El Agente a fravés de su operacidon
cotidiana debe estar en condiciones de responder a todos y cada
uno de los requerimientos de trabajo que el Supervisor en desarrollo
de sus actividades cotidianas imparte a sus subordinados

VIII. DEBERES DEL SUPERVISOR

a) Planifigue y programe el trabajo; es necesario que todos los dias
realice programas realistas de frabajo, planes operacionales,
objetivosy metas.

b) Haga que se egjecute el trabajo; es conveniente que siempre
mantenga la disciplina de los guardias y para ello se requiere de
que usted de las instrucciones claras, precisas y concisas.

c) Mejore los métodos de trabajo .- Conviene crear una atmosfera
de confianza con sus guardias para darles la oportunidad de que
puedan sugerir

d) Desarrolle a su personal.- Al huevo empleado necesariamente se
le debe dar la bienvenida, luego la explicacion respecto a sus
deberesy obligaciones con la Compania. Con el pasar del tiempo
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ofrecerle entrenamiento y mejorar sus conocimientos, etc. El papel
importante que juega el Supervisor al encontrarse en contacto
diariamente con los guardias, le da la pauta para conocer si sus
actitudes estdn bien encaminadas o si ellos requieren
entrenamiento, tales indicaciones son para este efecto:

Las quejas de los clientes
Accidentes

Reportes mal hechos

Alto indice de ausentismo

Rondas incompletas

Apariencia incorrecta del uniforme
Derroche de materiales

Desempeno ineficiente en el trabajo

O N A OGP~

El supervisor continuamente debe aconsejar al subordinado, para
lograr eficiencia en su desempefio, lo hard en forma profesional y
correcta para que los resultados sean positivos, caso contrario
creard una situacion dspera y antagonica.

Organizacion del frabajo.- Debe tener como meta la forma de
coémo va d organizar su trabajo de todosy cada uno de los dias de
la semana, porlo que se debe considerar los puntos que se sefialan
a continuacion:

1. Planifique su dia de trabajo y de prioridad a las cosas que
usted requiere hacer ese dia

2. Planifique y marque en su calendario los periodos que usted
sabe que serdn activos y flojos

3. Conviene que los trabajos dificiles los realice primero y con
muchas energias y los frabajos rutinarios los ejecute
eficientemente aunque se sienta con poca energia.

4. Siempre esté preparado para cambiar en casos de
emergencia, dentro de su drea de frabdjo

5. Busque siempre la forma mds facil y répida para terminar sus
tareas, ahorrando tiempo y energia
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é. Delegue responsabilidades a las personas en quienes usted
confia, esperando que elos o hagan con eficiencia y
profesionalismo

g) Debe proveer un enfrenamiento bueno y efectivo para mantener

una moral elevada de sus subordinados

Si tlene un plan maestro de entrenamiento para ensefar los
deberes y normas a sus subalternos, péngalo en prdctica, ellos
sabran captar inmediatamente y su moral se verd respaldada ante
la buena direccidon que se esté dando

Debe estar preparado para examinar los problemas personales de
sus subordinados, estar atento cuando lo soliciten, pero solo en la
medida en que el individuo lo permita

Debe tener la suficiente suspicacia e iniciativa, para determinar las
causas por las cuales en el subordinado falta a su trabdjo con
frecuencia, o no se siente a gusto en su puesto asignado, o
determinar que es lo que sucede

Mantenga una buen administracion de su tiempo, esto le ayudard
a cumplir con sus responsabilidades y a reduclr significativamente
sus tensiones

No realice llamadas prolongadas al radio operador

m) Planifique sus actividades e itinerarios de frabagjo

n) Nunca debe opinar en problemas personales, la decision final la

toma la misma persond.
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IX. CONSIGNAS GENERALES

Recibir el puesto por lo menos con 15 minutos de anticipacion a
la hora de ingreso

Ausistir alrelevo debidamente uniformado

En el momento del relevo informar todas las novedades y
consighas

Una vez redlizado el relevo, tomar contacto con el Gerente de
Operaciones, para recibir  disposiciones, insfrucciones,
documentacion por enfregar, armamento para distribuir.

Visitara dos veces en el dia y una en la noche cada uno de los
puestos que la empresa tenga, permaneciendo en ellos no menos
de 20 minutos.

Se le asignard un Celular GPS, el que siempre lo mantendra
encendido y funcionando, por ningin motivo podrd ser apagado,
aun estando en su dia libre, lo mantendrd en buen estado, el dano
o pérdida producido al Celular GPS por descuido o mal uso serdn
de responsabilidad del supervisor de turno, el valor o cosio del
mismo se descontara de sus haberes.

Al momento de llegar al puesto de guardia enviard una mensaje
via WhaisApp con los siguientes dafos: Nombre del puesio y
nominativo, hombre del vigilante, foto del vigilante de cuerpo
entero y ubicacioén satelital.

Pasar revista de presentacion al personal asignado a su tumo

Revisar el armamento, municiones, y establecer las novedades
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10.

n

12.

13.

14.

Registrar las novedades en el libro y hoja del supervisor

. Firmary sellar el libro de control de los puestos, luego de realizar la

ronda por las instalaciones

Verificar el funcionamiento de la radio de comunicaciones

Controlar que la velocidad de la moto, camioneta o vehiculos, no
sea mayor a 60 Km./h a excepcién de una emergencia

ldentificar cualquier objeto, o paquete sospechoso que se
encuenire en las instalaciones, en caso de ocurrir, comunique
inmediatamente a las oficinas de SEGURCAS o al Gerenfe de
Operaciones para que de aviso a la Policia.

15. No recibir objetos ni sobres que desconozca su contenido.

X. CONSIGNAS ESPECIFICAS

Contacto con el cliente.- Cada vez que lo considere conveniente,
o cuando reciba la orden de la empresd, enfrard en contacto con
el Cliente, para enferarse de recomendaciones, solicitudes,
quejas o reclamos. Tendrd dnicamente que fratar con los mandos
medios de cada empresa, dejando que los altos mandos o
Gerencias se encargue el Gerente de Operaciones

Presentcacion de nuevos vigilantes:

d) Debe ftener en cuenta que el envio de un vigilante nuevo
requiere de una carta de presentacion de la empresa ante el
Cliente.
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b)

c)

El supervisor solicitard la entrevista con el encargado de la
seguridad para presentarle al nuevo vigilante y hacerle la
enfrega de la carta de presentacion. La copia deber ser
firmada por el cliente y devuelia al deparfamento de
Operaciones

Una vez cumplido lo anterior, procederd a instalar al vigilante
en su puesto de trabajo. Le hard entrega de las consignas
generales, le informard sobre las consignas propias del puesto,
le abrira el Libro de Novedades y le hara ver las obligaciones
con la empresa y el cliente, ademas le indicara riegos y
peligros del puesto y su vecindario

3. Informes de la Infraccién:

a.

Cu

Los informes de la infraccién o falla cometida por un vigilante,
deben ser imparciales. El supervisor debe limitarse a informar
en forma clara, los hechos sin anadir comentarios sobre
responsabilidad

Losinformesdeben ser CLAROS, CONCISOS, PRECISOS Y REALES

Todo informe debe responder a : Quién - Qué- CoOmo -
Cudndo -Dondey Porqué

. Deberan indicar la accion preliminar que tfomd, hasta que el

Gerente de Operaciones defina las correctivas de la situacion.

4. Siniestros y calamidades :

a.

Con alguna frecuencia, el supervisor tendrd casos de siniestros
naturales, arfificiales y calamidades. Explosiones, incendios,
teremotos, robosy atracos son de comuin ocurrencia
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. En estos casos deberdn informar inmediatamente a la Consola

de SEGURCAS, al Gerente de Operaciones y dirigirse alf/los
puestos afectados

. Una vez conocida la realidad de los hechos procederd a

informar a la Consola sobre el alcance del siniestro y las
acciones fomadas

. Cuando sea el caso debe informar y pedir apoyo a las

entidades especializadas

. Cuando se ftrate de robo o atracos, se debe fener la

precaucion de no tocar nada en la escena del delito. Se
llamaré al Gerente de Operaciones y este determinard la
llamada a la Policia Nacional.

Verificar el correcto regisiro de los siniestros y calamidades
para una posterior verificacion del cliente.

TODOS ESTOS PRO CEDIMIENTOS SON OBLIGATORIOS DE CUMPLIR, EN CASO DE NO

HACERLO SE PROCEDERA A LA SANCION ECONOMICA QUE LA EMPRESA CREYERE

CONVENIENTE.



Anexo 3: Nomina

CARGO Sueldo Basico| No. Empleados Total Vacaciones | 13er. Sueldo [14to. Sueldo]Fondo de Reserva|Aporte Patronal|SECAP 0,59 IECE 0,5% [otal Mensud Total Anual
Director Propuesta 1200,00 1 1.200,00 49,98 99,96 75,00 99,96 133,80 6,00 6,00 1.179,18 14.150,16
Personal para Consola 700,00 3 2.100,00 87,47 174,93 131,25 174,93 234,15 10,50 10,50 2.063,57 24.762,78
Recursos Humanos 650,00 1 650,00 27,07 54,15 40,63 54,15 72,48 3,25 3,25 638,72 7.664,67
Supenisor 700,00 1 700,00 29,16 58,31 43,75 58,31 78,05 3,50 3,50 687,86 8.254,26
Guardias 450,00 50 22.500,00 937,13 1.874,25 1.406,25 1.874,25 2.508,75 112,50 112,50 22.109,63 265.315,50
320.147,37

TOTAL GENERAL

00¢



