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RESUMEN .

La empresa en la que se desarrollara |a tesis es una empresa multinacional
+

Administradora de Recursos Humanos, que ofrece servicios de administracior

de nomina y de personal con responsabilidad laboral, maquila de néminas,

provision de personal, capacitacion y evaluacion.

Debido a que en el entorno internacional se han venido acentuando las
amenazas de grupos al margen de la ley que buscan utilizar el comercio
legitimo con fines de terrorismo, narcotrafico, contrabando y otros delitos
relacionados, se hace necesario para las empresas contar con un sistema

preventivo y reactivo ane tales amenazas.

BASC es una asociacion sin fines de lucro cuya mision es promover y apoyar
dentro de sus asociados el fortalecimiento de los estandares de conrtrol y
seguridad de la cadena logistica en las actividades de comercio exterior con la

ejecucion de acciones preventivas y de control.



Como la empresa en cuestion provee de personal a diferentes empresas a lo
—

largo de la cadena logistica de diversos productos, se ha considerado que la

empresa debe alinearse con los principios de la certificacion BASC. Esto se lo

hace como una estrategia de diferenciacion seleccionando y ofreciendo

personal altamente garantizado y calificado por una norma internacional.

Para lograr esio se debs establecer un sistema de gestion en control y
seguridad basado en la norma BASC que satisfaga los siguientes requisitos:
Liderazgo, Enfoque en el control y la seguridad, compromiso de la gente,
enfoque de sistema, disciplina, establecer una cultura mutuamente beneficiosa

.}!
con los clientes y un sistema certificable.

Por lo tanto la presente tesis, desarrollara un sistema de gestion y control para
una empresa administradora de Recursos Humanos y su plan de

implementacion.
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INTRODUCCION

El presente trabajo trata del * Desarrollo de un Sistema de Gestion en Control y
Seguridad BASC en una empresa Adm nistradora de Recursos Humanos”
como una estrategia de negocios para acarcar mercados nuevos teniendo en
cuenta que solo existe una empresa del mismo tipo a la estudia que cuente gon

la certificacion.

Toda empresa busca las mejores formas de liderar en un mercado muy
competitivo, lograr sus objetivos ‘y metas planteadas para 1o cual disefian
planes estratégicos. Con la planificacion estratégica se busca concentrarse en
aquellos objetivos factibles de logra y en gue negocio o area competir, en

correspondencia con las amenazas 'y oportunidades que ofrece el entorno.

Conforme las empresas van definiendo e implantando Sistemas de Gestion
certificables se hace mas evidente la nec_esida_d de racionalizar los esfuerzos,
costes y recursos destinados a los mismos. Sobre todo cuando las normas de
referencia en las gue se basan, comparien ~gquistios en un porcentaje

importante, y 1a metodologia de gestion es al cien por cien idéntica.

Fl Sistema de Gestion en Control y Seguridad BASC provee y apoya el
fortalecimiento de los estandares de control y seguridad de la cadena logistica
en las actividades de comercio exterior con la ejecucion de acciones

preventivas y de control.




CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

1.1.Descripcion de la empresa

La empresa objeto de nuestro estudio pertenece a2 una multinacional
que se dedicaa ofrecer servicios en el area de Recursos Humanos. Es
una de las empresas mas grandes del mundo con el mayor
crecimiento organico dentro del sector. Fue fundada en 1948 en
Milwaukee, Estados Unidos. Alrededor de 4000 oficinas operan en
mas de 60 paises con mas de tres millones y medio de trabajadores
que prestan sus servicios a mas de 400.000 clientes en todo el mundo
en areas industriales, administrativas, técnicas y profesionales. Tiene
56 aflos de experiencia en mercados internacionales habiéndose
expandido a Europa en 1956. Antes del afio 1967, ya estaba presente
en 35 paises y en Ecuador una exitosa partida desde 1978 contando

ya con oficinas y servicios en el ambito nacional.
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El servicio ce esta empresa consiste en proveer a otras empresas |a
mejor Oferta Laboral, constituida por trabajadores minuciosamente
seleccionados, evaluados, capacitados y especializados en las
diferentes areas (Industrial, Administrativa y Técnica.) A continuacion
detallamos algunos puntos de los mas sobresalientes en el ambito

mundial.

Puntos Sobresalientes de la Empresa en el ambito mundial;

La empresa en cuestion, una de las mas importantes en la
administracion de personal en todo el mundo, para el afio 2003 tuvo
unas ventas estimadas de $ 12.2 mil millones con un total de 40,000
clientes, teniendo como mercadb mas importante Francia, Estados
Unidos e Inglaterra en su respectivo orden. Actualmente opera en 67
paises distintos con aproximadamente mas 4,300 oficinas y 25000

empleados.

Objetivos y Estrateqgias a Nivel Mundial

El objetivo de la empresa es ser el mejor proveedor mundial de
servicios de suministro de personal y foco de oportunidades de empleo
de calidad. Para alcanzar este objetivo, la empresa pretende llevar a

cabo las siguientes estrategias:



Ingresos

La estrategia de ingresos es a largo plazo basandose estrictamente
en sectores, regiones geograficas y clientes que cuentan con las
vportunidades de crecimiento més significativas para servicios vy

soluciones de suministro de personal temporal.

Eficiencia
La estrategia de eficiencia se basa en el mejoramiento continuo del
servicio mediante procesos internos disciplinados y productividad

mejorada.

Adquisiciones
~ldentificando y aprovechando oportunidades de adcuisiciones
estratégicas que tengan el mejor potencial para energizar y

enriquecer el negocio clave de suministro de personal temporal.

Tecnologia

Explorando activamente e invirtiendo en oportunidades de
transfcrmacion en el ambito informatico y de comercio electrénico
para desarrollar continuamente ventajas competitivas defendibles

en todos los aspectos de las actividades de ia compafiia.




+ Mejoramiento Continuo

Obteniendo certificados y normas internacionales basados en la

optimizacion de procesos, como. 1SO 9000, BASC, etc.

Responsabilidad Social

El enfoque de la Empresa objeto del estudio a nivel mundial de la
responsabilidad sccial esta motivado por valores © principios
internacionales tales como:. Honestidad, lealtad y confiabilidad, los
cuales definen la manera en que se hacen negocios. Mediante las

actividades de responsabilidad social, la empresa esta comprometida

CGT

Gente : Ocupandose de las personas, los clientes y la comunidad,

y el papel que juega el frabajo en sus vidas. Este compromiso lo

pretenden alcanzar de la siguiente manera:

+ Desarrollando un mercado laboral con diversidad que

represente a la poblacion en su conjunto.

. Promoviendo la cohesion social — la inclusién de todos los

grupos desfavorecidos en el mundo laboral - para beneficio
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de las economias locales, regionales, nacionales e
interracionales.

. Implementando politicas de equilibrio profesional-personal
que reconocen las necesidades de cada persona y crean

una fuerza de trabajo mas productiva y motivada.

Conocimiento: La empresa mediante programas de

capacitacic')n y educacion, oportunidades de desarrollo de
aptitudes y *;ie experiencia laboral, ofrece a fas personas un
aprendizaje vitalicio, empleabilidad mejorada 'y empleo
sosteninle gue, a su vez, alentaran a que las empresas raalicen
una gestion responsable de los recursos humanocs, en l1as

buenas y en las malas épocas, mediante la experiencia de

gestion eficaz de cambio y de recursos humanos.

Innovacién: La empresa en el ambito mundial colabora con
otras empresas, organizaciones profesionales, autoridades
locales y gubernamentales, sindicatos y organizaciones no

gubernamentales con el §in de alcanzar objetivos en comun.



Datos de la Empresa en el Ecuador:

La empresa objeto de estudio como se dijo anteriormente, se
encuentra ofreciendo sus servicios en muchos paises de todos los
continentes, es asi que en nuestro pais lleva mas de 20 afios y en

distintas ciudades como: Quito, Guayaquil, Cuenca, Manta, Ambato y

Machala.

Atiende a mas de 400 clientes, tanto nacionales como internacionales,
de los mas diversgs sectores de la economia., distribuidos en todo el
Pais. Su fuerza laboral incluye a Administrativos, Obreros, Técnicos y
Profesionales con un numero que excede a los 12.000 trabajadores

temporarios.

IZsta organizada en tres divisiones: Administrativa, Indusirial vy
Profesional. Cada una de ellas consolida todos _los servicios v
productos ofertados por la empresa atendiendo a los reque-imientos
del Area Administrativa, industrial y Profesional de sus clientes. Estas

divisiones estan presentes en todas sus oficinas.

Areas o Divisiones de la Empresa en el Ecuador:

La empresa en cuestion se encuentra dividida en cuatro areas, dos de

ellas basandose exclusivamente en el tipo de negocio de le empresa



administrada, mientras que las otra dos es de seleccion de personal y
de asesoramiento en la seleccion de profesionales. A continuacion

mostramos mas detalladamente cada area;

1) Area Administrativa
Esta area esta encargada de seleccionar y administrar personal y

su amplia base de datos de recursos humanos, le permite ofrecer a

las empresas toda la gama de posiciones administrativas:

- Q’ . . . .- . .
Los profesionales que atienden esta division disponen de las

competencias requeridas para proporcionar servicios altamente

calificados.

Entre otros, estos son los puestos que pueden ofrecer a sus
clientes: Secretarias espafiol y bilingtes, asistentes y auxiliares
contables, contadores, asistentes administrativos, recepc onistas,

personal de atencion al cliente, cajeros, vendedores, etc.

2) Area Industrial
Esta area tiene la experiencia y tecnologia suficiente para atender
los requerimientos de personal industrial, y administrar estos

recursos con oportunidad, eficiencia y alto sentido humano.




3)

Las categorias ocupacionales que son atendidas en esta division
son: Obreros en general, bodegueros, chéferes, mensajeros,

conserjes, operadores de equipos, entre otras.

Area Profesional

Es una Division especializada en gestionar los talentos humanos y
administrar novedosos programas de tercerizacion que le permiten
convertirse en socio estratégico de sus clientes.

Para ello le proporciona a sus clientes los mejores Profesionales,

Y
Servicios y Productos para que les ayuden a incrementar sus

ingresos y optimizar sus niveles de competitividad.

Area de Seleccion

Esta 4rea es exclusivamente para seleccionar a empresas los
mejores profesionales y/o ejecutivos atendiendo las caracteristicas
especificas de cada caso. Para ello cuentan con las herramientas
modernas en cada uno de los procesos de seleccion y evaluacion.
Cuentan con una base de datos muy amplia con disponibilidad de
todos los cérgos y claves que una empresa puede solicitar pero
con el problema que solamente en papeles ya que no cuentan con
un sistema computarizado para la blsqueda.

Las herramientas que utilizan se han desarrollado especiaiments

bara la Empresa estudiada, las cuales permiten evaluar



caracteristicas personales y como éstas se manifestarén en el
trabajo a través del analisis de sus relaciones con la gente, estilos
de pensamiento, ademas de sus sentimientos y emaciones, todo

esto complementado por un profundo analisis de la experiencia

laboral que posea el postulante.
£l servicio incluye: Descripcion del puesto; Analisis y eleccion de la
mejor estrategia de reclutamiento; Identificacion de fuentes de

talentos.

Organigrama de la Empresa:

17 Jete de Seleoden 1y

]

) ek T &
- Asistente dé Seleccldn’y &

Figura 1.1. Organigrama de la empresa



2

i

Servicios que ofrece la empresa

La empresa estudiada a diferencia de otras empresas del mismo giro
del negocio, ofrece otros servicios, dandole un valor agregado que
hace que muchas organizaciones la prefieren. A continuacion
detallamos todos los servicios que ofrece la empresa a los clientes y a

las empresas en general:
1} Elaboracion de Néminas (Payroling)

La empresa ofrece servicios de procesamiento y elaboracién de

néminas, sin responsabilidad laboral.

En este tipo de servicio la empresa usuaria no pierde el poder de
decision en materia de gestion de este personal simplemente
descarga en la empresa en cuestion, una serie de trabajos
uperativos que representan costos diréctos y ocultos en su gestion

de persenal, el cliente recibe:

» FRespaldos computarizados.
» Frocesos listos para pagos a empleados, |ESS, y otros
proveedores

3 Calculos exactos y fiables
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2) Administracion de personal (temporal o permanente)

La empresa ofrece servicios de administracién de personal
temporal o permanente. Esta administracién es realizada con
apego a la legislacion laboral vigente y con la utilizacion de
herramiertas y metodologias de trabajo orientadas a satisfacer las

exigencias de cada cliente y proporcionar satisfacciones laborales

a todos los temporarios.

Estan encargados del reclutamiento y seleccion del personal sobre
la base de los perfiles definidos por el cliente utilizando sistemas
confiables y garantizados en el ambito mundial, aunque en muchos

de los casos no son u{iiizados_por la complejidad de las pruebas.

En el servicio de Administracion de Personal, con responsabilidad

laboral, La empresa deberia garantizar los siguientes resultades:
o Pago oportuno de obligaciones ante el IESS

o Contratacidn del personal requerido

o Pago puntual a los frabajadores

o Seguro de accidentes personales

o Convenio médico opcional

o Préstamos para los empleados
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o Capacitacion motivacional

3) Seleccion de Personal
El objetivo de la Seleccion de Personal que realiza esta empresa
es ubicar personas competentes, eficientes, eficaces y con

motivaciones laborales positivas para atender los requerimientos

de los clientes.

Para ello, ha desarrollado una metodologia confiable de seleccion

4

de personal, que aprovecha la experiencia de psicologos,
administredores de recursos humanos y las investigaciones

internacionales de la firma. El Proceso es como sigue:

1) Estudio de Puestos.

2) Andlis s de la cultura organizacional.

3) Entrevistas.

4) Pruebas.

5) Verificacion de la informacion.

6) Estudios socio econémicoy de referencias laborales.

7) Informe final.



4)

5)

Para atender eficientemente, este proceso dispone de un conjunto
de herramientas como pruebas de razonamiento, psicoldgicas,
comportamiento, etc. Cabe destacar que algunas empresas no
solicitan esze servicio simplemente escogen su personal y piden

que sea agregado a la nomina de la empresa.

Consultoria -

Ayudan a diagnosticar aquellos procesos de cualquier tipo que

necesitan optimizarse y desarrollar un plan de accion dirigido a ese

4.'

objetivo. Para esto cuentan con un Ingeniero Industrial que es el
Jefe del Area Profesional aunque este servicio no es solicitado con

mucha frecuencia.

Profesional

La empresa cuenta con reclutadores especializados y experienbia
para seleccionar al profesional correcto para todas sus
necesidades delstafﬂng que incluyen: personal fijo, reclutamiento
de personal directo, personal contratado y payrolling. A diferencia_
de la selecciéon de personal antes mencionada, este servicio puede
ser requerido por cualquier empresa y no solo las empresas
asociadas, ademas el costo por seleccién es mayor y solo para los
siguientes  perfiles: Anahsta de negocios, compradores,

admmlstradores de contrato, disefiadores graficos, es;%bqahstas

’!i-"f‘“—,m

s
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gerente, planificadores y programadores, gerentes de proyecto,

antre otros.

1.2.Anélisis del mercado de empresas administradoras de recursos

humanos

En el mercado ecuatoriano y principaimente en Guayagquil, el servicio
de administracion de recursos humanos ha subido notablemente y 1a

competencia cada vez es mas agresiva. Por lo que en Guayaquil

&

existen mas de 20 empresas tercerizadoras definidas legalmente,
unas con mejores y mas servicios que otras

L.os principales factores encontrados de competitividad son las bajas
tasas que cobran por la administraciéon del personal, las cuestiones
politicas de padrinazgo y la clara diferenciacién en los servicios
prestados por las compafiias tercerizadoras. Es por e€so, por ejemplo
que algunos clientes prefieren compafiias tercerizadoras donde tienen
mejores descuentos por pertenecer al mismo partido politico o porque
son compafias familiares, incluso algunas empresas grandes tienden

a optar por tener su propia compafiia de tercerizacion.

Otro ejemplo muy claro es la actividad especifica de las compafiias
tercerizadoras, algunas solo se dedican a emplear a compafias

agricolas, otras a empresas aéreo-portuarias. Esto se da porque
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dichas compafiias tercerizadoras han tenido una experiencia muy

predominante o porque tienen certificaciones internacionales que la

hacen preferida para un tipo de empresas (agreo-portuarias.)

Enla ir}vestigacién se tomo [as empresas adminisiradoras de recursos

humanos mas importantes en el mercado de guayaquil y su estudio

se puede resumir en ef siguiente cuadro:

TABLA 1
ANALISIS DE LA COMPETENCIA
Empresa ARRHH Servicios | Tasa de Cobro Fortaleza Debilidades Observaclones
’ Empresa con ahos de
SQATEN Tercerizacion 4y 5% Baja Tasa c:?:nifgfrﬁ ml:“::,?ss experiencia que solo se
B0 5! declica a la tercerizasion
Tercerizacién
Demoras en los Empresa nueva cue aun
RCMERO & ALBAN - 5% Baja Tasa no tiene mucnos Slientes
Capacilacitn pagos definidos
Canvenios
Tercerizacion Cerlificacion BASC
i Esta empresa abama
CORPORACION Capacizacién 5 Adinidades Pollticas i lodas '@ empresas
BURKE 5% Procesc e Pagos impuniuales portuarias y la mayor parte
lecai
Seleccion Certificacion en 130 de las empresas ageas
Administracién 9000
N Capacidad de
Tercerizacitn Financiamlento L& mayoria de 10s clientes
9, 1 i -
TEMPOREX [ sdministracion &% Pago puriuai Smakeling | son empresas perefias
Seleccidn ]
Tercerzacién .
Cerificacion 1SO 8000 Alto Pc;rcc’:sgaje de Empresa reccnocida a
Capacitacion nivel mundial perc no lienet
ADECO P 8% mucha acogida en [a
Selescion terecarizackin
Mcﬁfnpa.ma | Mo posee liquides
Administracion ultinaclona i
Tercerizacion Alinidades Pollticas Empresa que ulilza solo
5 — Demeras enlos  |afinidades potltices para
ROCLAMESEJ | capacitacién 4y 5% Experiencia en pagos establecer convesios,
- - adminislascion de suenta clienles grandes
Admin stracién guardias de seguridad
Tetcerizacion Empresa que ha ido
SERCEL Admiréstracién 5% Pr ocgso ce Sin liquides crecierdo y abarca
cerlificacion BASG empresas aefoportuarias
Seleceion
Experiencia en Empresa dedcada
xperie AT - .
izaci ) Sin liquides exclusivamenie para
SERVIMEJ Tercerizacién 5% empresas Agriculloras in fiqui o enn & ricuIFt!oras
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La empresa en cuestion es una organizacion muy soélida en nuestro
medio y una de las mas importantes en el ambito mundial, que cuenta
con mucha experiencia y buena liquidez por lo que o hacen preferido
entrs los demas; los problemas radican en el alto costo por sus
servicios y por la segmentacion que existe en el mercado de los
c:lie_ntes, ya que muchos prefieren tercerizadoras especializadas por
segmentos.

Por ejemplo las empresas aeroportuarias y exportadoras prefieren a
una solo tercerizadora que cuenta con la certificacion -BASC, una
norma de gestion en control y seguridad que es requerida por 1os
paises industrializados.

La empresa en cuestion podria aprovechar las debilidades de las
competidoras y sacar ventajas de sus fortalezas para atraer este

segmento da mercado si se cuenta con esta certificacion internacional.

1.3 Importancia y Justificacidn del desarrolio del sistema
La situacion actual del mercado exige cambios, ya sea en estrategias
de ventas o de diferenciacion, o en ambas, por esto se desarrollara un
sistema de gestion de control y seguridad como Esirategia de
Diferenciacion. Ya gque actualmente solo una empresa ce las
anteriormente analizadas cuenta con este Sistema, por lo que las

smpresas usuarias principaimente las aéreo-portuarias, exportadoras,



importadoras, transporte y proveedoras la prefieren y como

consecuencia abarca casi un 50% de todas las empresas de este tipo.

El principal aporte de la norma BASC, tienen como meta importante lo

siguiente;

e [Enfatizar el compromiso y concientizacion para crear una cuitura

de seguridad, como bhase del modelo.

o Reforzar el papel protagonico de la Ajta Direccion en su
responsabilidad tnica para que el modelo se establezca, funcione y
se mantenga en el tiempo.

e Un cambio real hacia una “Gestion en Control y Seguridad”, a
través de su identificacion que inicia desde la determinacion de los
requisitos, fortalezas, vulnerabilidades y amenazas dz la
organizacion.

« Laformalizacion de la gestion a través de un sistema documentado

simplificado y util.

Con la implementacién de este sistema y con las fortalezas de la
empresa se crearia mayores oportunidades de expansion y se abriria
el mercado a otras plazas que son ocupadas por otra empresa,

aprovechando sus debilidades.

No solo se ampliaran los mercados, talmbién se ganaria una mejor

imagen y mayor aceptacién de los productos.

.
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CAPITULO 2

2. SISTEMA EN° GESTION DE CONTROL Y

SEGURIDAD

Toda organizacion esta constituida por varios sistemas individuales
mutuamente interactuantes, la adecuada interrelacién de estos hara que

cada organizacién particular cumpla eficazmente con la mision para la

cual ge concibid.

Cuando se constituye un sistema existen tres opciones:
a) Dejar que el sistema opere por si solo y no prever las fallas que
puedan llegar a tener,

b) Dejar que el sistema opere por si solo y prever las fallas que

puedan llegar a tener

¢) Ajustario y adaptarlo constantemente, auto sostenido.



la tercera opcicn es la gue se ha seleccionado en los modelos de gestion
aplicables en el marco de las normas SO de |a familia 9000, de la familia

14000, de las normas OSHAS 18000, de la norma BASC, etc.

Todos los sistemas a los que se hara referencia tienen una serie de
aspectos en comun que son aquellos que permiten estudiarlos en forma
uniforme y que permiten integrarlos a los efectos de su gestion.
Estos aspectos son, gntre otros:
» establecer una politica
= fijar objetivos definir responsabilidades y autoridades
= efectuar la documentacion de los procesos, actividades o tareas a
realizar y mantener dicha documentacion controlada
= planificar las actividades y tareas a llevar a capo para lograr los
objetivos establecer procesos clave
« tener prevista la toma de acciones correctivas y preventivas
cuando alguna situacion no funciona de acuerdo a lo plan ficado
= efectuar la evaluacion del desempefio del sistema a traves de
auditorias

= revisar el sistema en forma periddica por parte de la direccion



Los sistemas de gestidn, sean en forma individual o integrada, desen
estructurarse y adaptarse al tipo y las caracteristicas de cada
organizacion, tomando en consideracion particularmente los elementos

que sean apropiados para su estructuracion.

Para elio se debe definir claramepte:

1. la estructura organizativa (incluyendo funciones,

' responsabilidades, lineas de autoridad y de comunicacion),

2. los resultades deseables que se pretende lograr,
3. los procesos que se llevan a cabo para cumplir con la finalicad,
4. los procedimientos mediante los cuales se ejecuta [as

actividades y las tareas

5. Los recursos con los cuales se dispone.

En mercados competitivos se entiende como prioritario controlar e
implantar sistemas de Calidad, Medio Ambiente, Seguridad Laboral y

Salud Ocupacional.

Los principales sistemas de gestion certificables que se valoran

actualmente son los siguientes:



TABLA 2

SISTEMAS DE GESTION CERTIFICABLES

Sistema de Calidad

I

Conjunto  de actividades y funciones
encaminadas a conseguir la Ca!'zdad.'
Calidad se podria definir como el conjunto
de caracteristicas de un producto o servicio
gque tiene la habilidad de satisfacer las
necesidades y expectativas del Ciente y

partes interesadas.

¥

Sistema de Gestion de la

Seguridad Laboral

Parte del sistema general de gesti¢n de la
organizacion que define la politica de
prevencion de riesgos laborales, y que
incluye la estructura organizativa, las
responsabilidades, las  préacticas, jos
procedimientos, los procesos y 1os recursos

para llevar a cabo dicha politica.

Sistema de Gestidon

Medicambiental

Parte del sistema general de geslién que
incluye la estructura organizaziva, la
plaﬁiﬁcacién de las actividades, las
responsabiidades, las practicas, 10S

procedimientos, los procesos y 10 "ecLrsos

para desarrollar, implantar, llevar a efecto,
revisar y mantener al dia la politica

medioambiantal




Entre los Sistemas de Gestion tenemos la norma BASC, que s un
sistema de tipo de Seguridad Laboral combinado con la seguridad fisica
de la carga, personas e instalaciones, aplicado para todas las emgresas
que esten definidas con el comercio exterior o siendo proveedoras de
estas. Creado con el objetivo de promover y apoyar el fortalecimiento de
los estandares de seguridad y la proteccion del intercambio comercial

‘entre las naciones, fomentando un comercio internacional seguro.

2.1. Coalicién empresarial anti contrabando

La Coalicion Empresarial Anticontrabando BASC (Business Anti
Smuggling Coalition) es un programa de cooperacion entre el sector
privado y organismos nacionales y extranjeros, creado para fomentar
un comercio internacional seguro. El BASC es un precgrama
voluntario que busca, promueve y apoya el fortalecimiento de los

estandares de seguridad y proteccion del comercio internacional.

El objetivo primordial es promover dentro de sus asociados el
desarrolio y ejecucion de acciones preventivas destinadas a evitar el
contrabando de mercancias, narcotico y terrorismo a través del

comercio legitimo.




El BASC sz ha consolidado como modelo mundial de los programas
cle cooperacion, gracias a la asociacidn exitosa entre el sector
empresarial, aduanas, gobiernos y organismos internacionales que

lograron fomentar procesos y controles seguros.

La cooperacion se fundamenta principalmente en un intercampio
permanente de experiencias, informacion y capacitacion, Ic cual ha
permitido a las partes incrementar sus conocimientos y perfeccionar
sus practicas e un esfuerzo por mantener las compafiias libres de
cualquier actividad ilicita y a la vez facilitar los procesos aduaneros

de las mismas.

Las empresas que forman 'parte del BASC son auditadas
periodicamente y ofrecen la garantia de que sus productos vy
servicios son sometidos a una estricta vigilancia en todas :as 4reas

mediante diversos sistemas y procesos.

La iniciativa BASC refleia el compromiso de las empresas por
mejorar las condiciones de su entorno, y a su Vez, contribuye a
desalentar fenémenos que perjudican los intereses economicos,

fiscales y comerciales del pais
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Actualmente la Corporacion estd activa en Estados Unidos, México,
Costa Rica, Panama, Venezuela, Colombia, Ecuador, Pert,
Jamaica, Republica Dominicana y Chile.

En nuestro pais, mantiene capitulos en Pichincha, Guayas, Manabi

y Azuay.
2.2, Antecedentes de BASC
2.2.1, BASC Mundial

La creacion del BASC se remonta a 1996 -cuando la
Corporacién Mattel decidié presentar la propuesta ante el
Comisionado del Servicio de Aduana de los Estados Unidos
en San Diego, California, con el proposito de implementar
mecanismos y procedimientos que ayudaran a evitar ser
util zados por organizaciones ilicitas para el transporte de
narcoticos, y buscar poner fin a una larga lista de experiencias
con robos y cargamentos contaminados de empresas de
todos los sectores, y como una forma de complementar y
for:alecer los programas Carrier Initiative Program CIP y Land
Border Initiative Program LBCIP, tomando la iniciativa de

cambiar la mentalidad hacia la implementacion de medidas



preventivas mas que represivas, en lo que concierne a las

empresas productoras.

El affo 2003 se constituyd como un afio de vital importancia
para el fortalecimiento del BASC en el ambito internacional,
teniendo en cuenta las tendencias del comercio mundial. El
BASC evolucioné hacia la integridad de la Cadena Logistica
del Comercio y ha sido reconocido como un instrumento
integrador » entre empresarios, gobiermnos, aduanas vy

organismos internacionales.

Teniendo en cuenta esta gran expansion y con el objetive de
conter con un ente internacional que velara por el
funcionamiento y credibilidad del programa a nivel global, en
el afo 2002 se constituyd en el estado de Delaware la
ORGANIZACION MUNDIAL BASC -OMB como una entidad
sin animo de lucro con la mision de facilitar y agilizar el
comercio internacional en asociacion con administraciones

aduaneras y auioridades gubermnamentales.

La organizacion mundial BASC estd actualmente conformada

por los capitulos BASC de Colombia, Ecuador, Costa R'ca,
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Estados Unidos, Jamaica, Republica Dominicana, México,
Panama, Perd, Venezuela y cuenta con el apoyo de las
Aduanas de los Estados Unidos, Ecuador, Espanfa, Francia,
Mexico, Colombia, Costa Rica, Republica Dominicana, Ef
Salvador, Nicaragua, la Organizacion Mundial de Aduanas y

la Camara de Comercio Internacional.

El proceso de expansiéon del BASC ha sido a través de ios

afics progresivo, tal como lo podemaos ver en la grafica.

CRECIMIENT DEL BASC

19I5 1997 199F 1999  200F 2001 g0z 2003 2004
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Figura 2.2.1 Crecimiento del BASC

Obijetivos de la OMB

Entre los objetivos propuestos por esta norma internacional se

destacan los siguientes:

« Establecer y administrar estandares y procedimientos
globales de seguridad aplicados a la cédena logistica
del comercio internacional, que contribuyan a la
facilitacion y agilizacion del comercio

» Fomentar una asociacién exitosa entre el sector
empresarial, aduanas, gobiernos y organismos
internacionales para lograr procesos y controles

seguros



En coordinacion con las administraciones de aduanas
y autoridades de control, crear y mantener un sistema
de intercambio de informacion que facilite el comercio
entre las naciones, estableciendo niveles de riesgos y
procesos simplificados

Fomentar acuerdos de cooperacion entre los
capitulos BASC vy diferentes gobiembs del mundo
Garantizar la interaccion arménica entre los capitulos
BASC y organismos de apoyo

Propender por la credibilidad y mantenimiento del
programa BASC

Estudiar y aprobar el establecimiento de nuevos
capitulos BASC

Adminis‘trar los procesos de certificacion de capitulos

Estructura de la OMB

El organigrama general de esta norma objeto de estudio

desde

la maxima autoridad a nivel mundial hasta la

conformacién de Capitulos en paises, es el siguiente:



Asamblea: Siendo el maximo organismo de Ig
organizacion de la cual hacen parte representantes de

cada pais miembro.

Junta Directiva: Esta Junta es el escenario de discusion

& implantacion de las politicas y acciones del BASC con
incidencia mundial. La Junta Directiva de 1a OMB busca
la unificacion de criterios y esfuerzos en beneficio de

propdsitos comunes.

Presidencia Mundial: Liderada por un representante de

la OMB siendo coordinador de las actividades de la

misma.

BASC Nacional: BASC de cada pais

Capifulo BASC: BASC de cada region o sector al interior

de un pais.
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Figura 2,1.1 Organigrama de BASC Mundial

Participantes de BASC
Las empresas que pueden ser parte y miembros de BASC
sor todas aquellas que forman parte de la cadena logistica de
comercio internacional de manera directa o indirecta, como es
el caso de nuestra empresa objeto de estudio que se dedica a
proveer personal a las empresas en general, entre las
organizaciones que pueden ser partes de BASC, estan:

o Aeropuertos

o Exportadores e Importadores

o Agentes Aduanales

o Operadores Logisticos

o Agentes Maritimos y Portuarios

o Patios de Contenedores
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o Puertos Maritimos
o Transportadores
o Proveedores ( Tercerizadoras)
Exportadores  *-
Transportadores Importadores.
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Agentes Navieros
Puertos Maritimos

gt ey, Lineas Navieras

. N Almaceradoras

Zonas Francas \ .
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Aeropuertos

Operaderes Logisticos

Figura 2.1.1 Participantes de BASC

2.2.2. BASC Ecuador

La Coalicién Empresarial Anti-contrabando, BASC Ecuador,
es una asociacion sin fines de lucro cuyo objetivo es promover

dentro de sus asociados la ejecucion de acciones preventivas



destinadas a evitar la utilizacion del comercio licito para

realizar contrabando de mercancias y narcoticos.

Mision

La mision de BASC es promover enfre sus miembros el
desarrollo y ejecucion de accioﬁes preventivas basandose en
estandares de seguridad y proteccion para evitar la utilizacion
ilicita de la cadena logistica del comercio exterior e

incrementar el prestigio y competitividad de las empresas

ecuatorianas.

Objetivo de BASC Ecuador
Los objetivos planteados de BASC Ecuador son los
siguientes:

e Incentivar el comercio exterior de una manera segura.

o Minimizar la utilizacion de mercados licitos para el
transporte de narcoticos y contrabando.

o Incentivar el ‘incremento del mercado mundial,
facilitando la entraca de nuestros productos a otros
paises.

» Fomentar la credibilidad internacional.

» Reducir penalizaciones nacionales o extranjeras.



» Promover la normalizacion y gstandarizacion de
procedimientos de seguridad en la cadena logistica
de exportacion.

¢ Optimizar los procesos y operaciones de ia cadena
logistica.

o Crear un ambiente de trabajo seguro

~ Servicios de BASC Ecuador

BASC Ecuador esta comprometida con todas las empresas
miembros en otorgar la Certificacion si se curnplen 10s
-equisitos bésicos, asi mismo ofrece fos siguientes servicios

como ayuda para la obtencion:

Asesoramiento y capacitacion

Nuestra empresa objeto puede pedir asesoram ento y
capacitaciones en cualquiera de los siguientes puntcs:
| » Interpretacion de la norma BASC
« Implementacion del Sistema de Gestion en Control y
Seguridad BASC
. Desarrollo det Manual SGCS BASC
« Manejo de Riesgos .

« Curso para formacidn de Auditores Internos BASC




« Curso para acreditacion de Auditores Externos BASC

Certificacidn

Nuestra empresa puede pedir auditorias cuando lo crea

| nacesario 0 en otros casos el Capitulo BASC puede

hacerias sin autorizacion previa de la empresa, entre las
auditorias que ofrece BASC antes y despues de la
Certificacion son las siguientes:

» Auditoria de Pre-certificacion

o Auditoria de Certificacion

« Auditoria de Control

» Auditoria Complementaria

Contacto

BASC ofrece a huestra empresa en caso de solicitario un
contacto directo y permanente con organismos Yy
autoridades nacionales e internacionales que cooperah con

el programa,
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2.3. Certificacion de Empresas

Anteriormente mencionamos todas las empresas que pueden ser
miembros de BASC dependiendo del giro del negocio, las cuales
ademas debberén cumplir con una serie de requisitos que
comprobaran la existencia y tegibilidad de esta. Esto no indica que
todas las empresas que cumplan con los requisitos vayan a ser
cértificadas, para la obtencion del certificado deberan cumplir con un
procedimiento de implementacion. A continuacion los requisitos y el

procedimiento para la Certificacion BASC.

2.3.1. Requisitos

Para que una empresa pueda aplicar ser miembro de BASC y
a su vez del proceso de certificacion, debera cumplir los

siguientes requisitos:

1. Ser persona juridica o natural que participe activamente en
la logistica, mantener actvidades productivas, de comercio
exterior 0 conexas al comercio exterior, de prestacion de
servicios. En nuestro caso la empresa estudiada se dedica a
la prestacion de servicios de personal a distintas

organizaciones dedicadas al comercio exterior.



2 Tener antecedentes comerciales y legales en su pais de

origen como en el exterior, que acrediten 1a honestidad y

rectitud personal y comercial de las personas naturales y
juridicas; Asi mismo no tener ningun antecedente criminal
en su pais de origen o en el exterior, 0 en ningun caso ser
considerado por autoridad nacional o extranjera como _
persona sospechosa o de dudosa reputacion legal o
criminal. La empresa en cuestion es una multinacional que
| siempre’se ha manejado con responsabilidad social y ética.
3. Presentar una solicitud de Admision y diligenciar
tctalmente al Formulario de Inscripcion que debera
acompanarse con una serie de documentos, los migmos que

se muestran en el anexo 1.

2.3.2. Procedimientos

Los pasos que debe seguir una empresa para la obtencién de

la certificacion BASC Capitulo Ecuador son los siguientes:

1. Presentar a la Junta Diractiva del capitulo 1a soicitud de
Admision y los documentos legales exigidos por el mismo (ver

en 2.3.1 el punto 3.)
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2. De acuerdo al analisis documental la junta o comisién
respectiva decide la continuacion o no del proceso de
afiliacion. En caso que ta solicitud sea aprobada se
coordinara la realizacién de una auditoria de saguridad
en donde se verifican los estandares minimos exigidos
por el BASC. El equipo auditor elaborard un informe
escrito con las recomendaciones pertinentes.

3. Con base en los resultados de Ia auditoria, el Capitulo ¢
la Cemision clasificara la empresa y decidira el ingreso o
no del solicitante como asociado BASC. Estas podrian

clasificarse asi:

» Certificados: Aquellas empresas que cumplan
con los estandares minimos de seguridad
establecidos por el BASC

» Preseleccionados o en proceso: Aquellas
empresas  que deberan implementar los
estandares minimos exigidos por el BASC. Se
establece entre las partes un tiempo determinado,
para la verificacién de su implementacion y re-

clasificacion.



<. Aprobado el ingreso de la compafiia al BASC, |a empresa
S€ compromete a seguir las politicas establecidas por el

Capitulo BASC respectvo y la OMB.

La certificacion debera tener un plazo determinado para
lo cual las compaiiias deberan ser evaluadas anualmente
0 de acuerdo al tiempo establecido por cada capitulo, con
el objetivo de mantener unos altos niveles de prevencion

y seguridad de las emprasas afiliadas.

‘\f
A continuacion en el diagrama de flujo mostramos mas

detalladamente el proceso de certificacion BASC para la

empresa objeto de estucijo:
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2.4. Normas y Estandares BASC

Los elementos que cubren esta norma son todos esenciales para un
sistema eficaz de gestion de control y seguridad. Los factores
-humanos, incluyendo la cultura, politicas, efc,, dentro de igs
organizaciones, pueden crear o qeét'ruir la eficacia de cualquier
sistema de administracion y se deben considerar cuidadosamente a

implementar esta norma.

Para la empresa objeto de estudio ‘;e debe darse cuenta de que,
aunque los principios generales que se discuten se aplican a todas
las organizaciones, se debe ser selectivos con los aspectos
aplicables inmediatamente esta, ya gue no se trata de una emprssa

dedicada al comercio exterior.

Estadndares Internacionales: Norma BASC

El programa en su inicio contarl?)a con listas de chequeos para
verificar la seguridad en las instalalciones especialmenie para
puertos y exportadores. A medida q'ue el BASC fue expandiéndose y |
profesionalizando, con  |Ig colaboracion  de empresarios,

administraciones de aduanas y organismos de apoyo al BASC, se

desarrollaron Estandares Internacionales de Seguridad aplicab.es a



la cadena logistica, destinados a establecer una administracion de
calidad y excelencia empresarial, que permitiera ademas, la
trazabilidad de los procesos. Los estandares se muestran en el

aNnexo 2.

Acuerdos de Cooperacion
£s objetivo primordial de la OMB es realizar acuerdos de
cooperacion con organismos gubarnamentales que promuevan la
facilitacidn de los procesos aduaneros y de comercio exterior de las
empresas BASC y que colaboren en la prevencion del contrabando
de mercancias, terrorismo y otras formas de violaciones a las leyes
aduanerzs
La OMB trabaja en cooperacion con los siguienies organismos:

* Aduanas de los Estados Unidos y Proteccion Fronteriza

« Organizacion Mundial de Aduanas

« Cédmara de Comercio Internacional

. Depaftamento de Aduanas e Il.EE. de Espanfa

» Direccion General de Aduanas y Derechos Indirectos de

Francia

* Administracion General de Aduanas de México

- Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,

Colombia



» Direccion General de Aduanas de Costa Rica

« Direccion General de Aduanas de Republica

Dominicana

» Corporacion Aduanera Ecuatoriana

Alcance

Esta norma establece requisitos y da informacion sobre:

« El desarrollo de sistemas de Gestién en Control y
Seguridad en el Comercio Internacional
o los lazos con otras normas sobre sistemas de

administracion.

La norma esta disefiada para ser utilizada por organizaciones de
todos los tamafios, independientemente de la naturaieza de sus
actividades. Esta previsto que su aplicacion sea proporcional a las

circunstancias y necesidades de cada organizacion particular.

2.5. Beneficios de la Implementacion

BASC es una herramienta de gestion gerencial que permite a 10s

empresarios ampliar sus mercados, consolidando la imagen de cada
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pais en el exterior. En el caso de la empresa en cuestion, la
implementacion de este sistema ayudaria a mejorar la imager de la
compaiiia, ofreciendo una seleccion de personal acorde a las
exigencias de BASC, précedimientos en caso de fallo, mayor control
en los servicios y procesos, etc.; lo cual atraeria a las organizaciones

en general en confiar en los servicios de esta.

A continuacion se detallas los beneficios tanto de BASC mundial

como BASC nacional:

s

Beneficios generales de BASC mundial
Los beneficios que ofrece BASC a nivel mundial se pueden dividir

para las siguientes partes:

Para las aduanas:

 Permite un mayor conocimiento de [os negocios
internacionales, de la seguridad de las compafiias, politicas y
procedimientos operativos.

e Se mejoran los perfiles de riesgo identificando negocios de alto

0 bajo riesgo.




¢ Elenvio de informacion da |as exportaciones del pais de o-igen,
permite un analisis documental previo a |Ia llegada de |as
mercancias a destino.

* Asegura el flujo del comercio sin disminuir los controles.

e Facilita el conocimiento de los productos, su manejo y

adecuada manipulacion.

Para las empresas:

* Proporcionfa confianza en |as administraciones de aduanas de
que su mercancia ests razonablemente asegurada contra

trafico ilicito.

>

* Agilizacion de los procesos aduaneros en destino.
* Entregas "Justo a Tiempo".
» Confianza por parte del importador,

* Incrementa mercados.

Para |os paises:

»  Lvita de manéra mas eficiente el fraude aduanero, contrabando,
terrorismo, trafico licito de estupefacientes y el desvio de
productosl quimicos precursores de estupefacientes.

* Facilita el intercambio comercial entre las naciones de una

manera agil y segura.

b
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Beneficios de BASC Ecuador

[.os beneficios de BASC Ecuador y sus distintos Capitulos son Ia

principal causa porque las empresas deseaﬁ obtener la certificacion

y estos se pueden resumir en fos siguientes:

e Presentacion del afiliado ante Autoridades Aduaneras que

reconocen a BASC, en caso de deteccion, si bien no exime a la
emp-esa de su responsabilidad, si reduce o evita multas.

» Fortalece la seguridad en las empresas en cuanio a robo,
contrabando y ofros ilicitos, reduciendo la afectacion a la
logistica en la exportacion.

e Proporciona asesoria para g implementacién  de los
procedimientos para la prevencion de riesgos,

» Programacion y coordinacion de .visitas de auditoria =
inspeccion.

» Asesorias y capacitacion individuales en aspectos de mejora.

e Anuglmente hacen una Auditoria de Control para verificacion de
estandares y procesos de seguridad.

» Promocionan la empresa en el ambito nacional e internacional
con empresas BASC de otros paises.

« Fomenta un ambiente de trabajo seguro

pi
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» Contacto directo permanente Con organismos y autcridades

nacionales e internacionales que cooperen con el programa

Y
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CAPITULO 3

3. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION

El proyecto presenta dos condiciones:

* Serun Sistema Documentado (lo que se dice, se hace Y se demuestra
con documentos; lo que se hace esta escrito y se demuestra con Ia
practica)

* Restricciones internas Yy propias de |Ia organizacion, las zuales
consisten en el nivel de Seguridad evidenciado 1 través de Ia

capacidad de controlar las posibles amenazas.

La metodologia para el desarrolio de un Sistema de Gestion en Seguridad
y Control trabaja con las dos restricciones mencionadas, las controla Y
desarrolla a través del proceso de generacion de documentos, esto
convierte al modelo en un sistema no burocratico, &gil, con la minima

documentacion que la empresa requiera y que cumpla con la norma.



El método utilizado permite desarroliar un proyecto gue maximice la
inteligencia interna de la organizacion ¥ por lo tanto haga de Iz etapa de

implementaci¢n una situacion que transcurre durante todo el desarrollo

del proyecto.

El desarrollo del sistema en la empresa objeto de estudio implica cubrir

algunas etapas cuya relacion se observa en el siguiente diagrama de

blogues:

#:Auditoria de’,
Certificacion’.

Figura 3. Etapas del Desarrollo del Sistema BASC

En la Evaluacion inicial se consideran todo los aspectos positivos y
negativos de la empresa, para la cual se realizan auditorias internas y un
analisis FODA de la empresa. Con esto estariamos listos para planificar el

desarrollo del sistema dentro de la empresa.

En la Planificacién se va establecer un plan integral, que lleve a la

organizacion cesde un estado inicial a un estado adecuado, que le
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permita presentarse a una auditoria de certificacion externa exitosa por

Ccapitulo BASC Guayaquil. Para lo cual se determina y aclara:

« El compromiso de la Direccién General
» Elalcance del proyecto vy la certificacion
e Los responsables del proyecto. tanto en la implementacion

como en el mantenimiento del Sistema

La siguiente etapa*consiste en realizar las capacitaciones necesarias
para lograr el establecimiento del Sistema de Gestion en Control y

Seguridad.

Durante ta auditoria de certificacion llevada a cabo por personal del
Capitulo BASC escogido, se pueden groducir ciertas no conformidades
0 inconsistencias frente a los estandares de seguridad BASC, las que

deben ser resueltas adecuadamente sobre la marcha.

3.1. Evaluacién inicial

Las empresas deben considerar la posibilidad de realizar una
revision inicial de su situacién actual, para manejar la gestion en

control y seguridad. El proposito de esta revision es dar
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informacién que influya en las decisiones sobre el alcance,

idoneidad e implementacion del sistema actual.

El primer paso para la implementacion del sistema de gestion de
control y seguridad en |la empresa objeto de estudio es la
evaluacion de la situacion actual de Ia empresa. En esta
evaluacion se estudio todas las medidas y procesos existentes
sobre prevencién en la seguridad de las instalaciones, selezcion
del personal, sjstemas de gestion, etc. Por lo que es indispensable
el analisis interno y profundo sobre las condiciones y estado de la
empresa y asi poder determinar un estimado de los recursos,
implementacion de sistemas, tiempo y capacitaciones, que se

necesita para poder obtener la certificacion BASC.

Existen Diferentes métodos para evaluar el estado de la empresa,
un analisis FODA sobre seguridad y control y auditorias internas
sobre el estado actual de la empresa, a continuacion el detalle de

estos analisis;

3.1.1. Analisis Interno
Este analisis se io realizo basandose en los estandares de

BASC, tomando en cuenta ios requisitos necesarios para la



imrplementacion, por lo que se realizo un profundo estudio

sobre las condiciones, necesidades, recursos, lo cual se

muestra a continuacion:

Los sistemas analizados fueron todos en general. A

continuacion los puntos favorables y no favorables de cada

sistema;

Analisis de sistemas de gestion:

L

La Empresa no tiene politicas de Seguridad elaboradasg,
publicadas ni difunda que incluyan la prevencién contra
practicas de narcotrafico y terrorismo.

No tienen definido y documentado las responsabilidades
y autoridades de todo el personal que afecia la
seguridad.

La Alta Direccion de la Empresa no esta compietaments
comprometida y vinculada con su participacion en BASC
No existe un representante de la direccién claraments
identificado con autoridad y responsabilidac pars
asegurar el cumplimiento del sistema .de gesticn en
control y seguridad BASC

No fienen elaborade un manual de seguridad que

describa el cumplimiento de los requerimientos ce los
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elementos del sistema de gestion en control y seguridad
(plan de proteccion.)

La empresa deberian realizar auditorias internas para
establecer que las politicas, procedimientos y demas
normas de control y seguridad se estén cumpliendo.

No tienen documentac_io ni aplicado procedimientos de
contingencia y emergencia para el caso de amen—azas

comprobadas o fallos en las medidas de proteccion.

g

Analisis de la administracion y seleccion de personal;

No tienen identificado las posiciones criticas del personal
que afecta directamente a la seguridad asegurando el
balance correcto entre perfii de la persona y perfil
requerido para el cargo.

No existe un estudio de seguridad que incluya
verificacion de antecedentes policiales y judiciales v
entrevista, a todo el personal de la compafiia (gropio,
suministrado o subconiratado), que ocupen posiciones
criticas.

No existe la domiciliaria al personal, para verifica-
situacion econémica, riesgos del entorno y verifica-

nuevas amistades.



*» No se efecttan pruebas a personal, para detectar
consu.mo de drogas filicitas y alcohol: Antes de la
contratacion, aleatoriamente y cuando haya sospechas
justificables.

¢ No sé esta dando una induccion y entrenamients sobre

. las politicas y procedimientos de seguridad contra las
drogas y el terrorismo, v las consecuencias de 10
cumplirlas al ingreso del personal.

* Nov se realizan las actividades periddicas de
sensibilizacion y capacitacion sobre el sistema de gestion
en control y seguridad

* FEI personal no esta enirenado para repotar de
actividades sub-estandar, que atenten contra Ia
seguridad

« No disponen de un archivo fotografico actualizado del

personal e incluir un registro de huellas dactilares y firma.

Se debe tomar en cuenta que la empresa trabaja
directamente con personal, y una de las labores
importantes, es ofrecer seguridad y confianza scbre las

personas que [aboran con los clientes, de esta manera




podra incrementar la calidad de sus servicios como

empresa.

Analisis de los sistemas de seguridad:

« No existe u_na evaluacion de riesgos de las instalaciones,
personas y operaciones de la compariia, que contengan los
conceptos de amenazas, vulnerabilidad, probabilidad y
severidad

» No es necesario contar con sistemas de iluminaciéon de
gmergencia para areas criticas, puesto que la jornada de
trabajo es hasta las 6pm.

o Las puertas internas y externas deben ser controladas,
ya gue existen algunas puertas que no estan aseguradas
mientras que las ventanas externas si o estan.

¢ No existe un control de accesc adecuado, tanto de
empleados y visitantes

o lLas 4reas restringidas no estan sefalizadas vy
controladas

« No se realiza inspecciones aleatorias (no anunciadas) de
seguridad a instalaciones fisicas y procesos, v dejar el

registro escrito de las mismas



{
_n
Lh

= No existen procedimientos y dispositivos de alerta como
alarmas o timbres para la evacuacién en caso de amenaza o
falla en las medidas de proteccion.

e La empresa si cuenta con sistemas de alarmas vy
dispositivas de deteccion de intruso.

= Los teléfonos de la oficina no disponen de los numeros

de emergencia de la ciudad

Analisis' Logistica y de control de documentos de
informacién:

» La Empresa si dispone de un lugar adecuado y seguro
para el archivo de los documentos.

« Los formatos utilizados no son diligenciados en su
ictalidad, anulando los espacios en blanco e incluyendo
fechas, horas y firmas

» lLa empresa si cuenta con una politica de firmas y sellos
que autoricen los diferentes procesos.

« Los sistemas de computo no tienen las seguridades
necesarias para evitar su utilizacién no autorizada

« los archivadores no estan todos cerrados con su seguro

respectivo




» Los computadores tienen clave de acceso g sistema y

protector de pantalla con clave.

3.1.2.Analisis FODA sobre Seguridad y Control

E analisis FODA es un marco conceptual para un estudio
sistematico que sirve para analizar Ia situacion competitiva
de una compafiia, facilitando el apareamiento entre |as
amenazas y oportunidades externas con las debilidades y

fortalezas internas de ia organizacion.

La identificacion de las fortalezas y debilidades de las
ccmpanias, asi como de las oportunidades y amenazas en
las condiciones externas, se considera como una actividad
comun de las empresas. Lo que suele ignorarse es gue la
combinacion de estos factores puede requerir de diszintas

decisiones estratégicas.

Este analisis ayuda haber en forma mas general y resumida
las condiciones en el cual se encuentra Ia empresa, asi

como tambien las necesidades que requiere para obtener Ia
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certificacion en control Y seguridad BASC. A continuacion

presentamos el analisis FODA de la empresa:

Fortalezas:

Scn aquellos aspectos positivos de i empresa que generan

ventajas competitivas. Se deben analizar desde dos

dimensiones: la ventaja que representan con relacion a os

competidores y la facilidad con que podria ser copiado por

ellos. A gontinuacion se detalian las fortalezas encontradas

enla e‘mpresa:

» Liderazgo de servicio en el ambito nacional

* Respaldo de marca ampliamente reconocida en el Zmbito
mundial

¢ Experiencia de 25 afios en el medio

» Solvencia econdémica reconocida por los clientes

» El personal interno cuenta con carnet de identificacion
con los datos que solicita BASC.

* Se tienen registros y datos de todo el personal que
trabaja para la empresa un 60%

« Laempresa tiene la mayor de las areas sefalizadas

e No es necesario contar con lamparas de emergencia,

puesto que el horario de trabajo es hasta las 6 pm
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» Cuenta con sensores de movimiento a partir de |as Bpm
se encienden
» [Esta asociada con el cuerpo de bomberos

» Cuenta con un lugar adecuado vy seguro para el archivo

de documentos

Debilidades:
Son los aspectos criticables de la empresa, o sea las
Caracteristicas negativas que le ocasionan desventa as
frente a sus competidores Y sOn materia pendiente de
mejoramiento. Su andlisis debe seguir dos dimensiones, las
desventajas que representas en relacion con los princinios
competidores y la facilidad con Ig que podrian fortalecer
estas debilidades. Entre las encontradas, estan:

« Existe alta concentracion de la cartera en pocos cliertas
debido al retiro constante de |os mismos registrado los
ultimos 3 afios como efecto de |a competencia y menores
precios de los servicios.

* No existe un plan de capacitacion interna

» No cuentan con certificaciones que marqguen una

diferenciacion con otras empresas.
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* No existe responsable éncargado para asegurar el
cumplimiento del sistema de gestion en control y
seguridad

* No existen manuales de seguridad

» No existen auditorias internas

» No existen medias de prevencion y contingencia

* No existe evaluacion de riesgos de la instalacion,

personas y operaciones de |a empresa

s
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Oportunidades:

Son las tendencias que pueden repercutir favorablemente
sobre los planes existentes o futuros de la empresa. Su
analisis debe seguir dos dimensiones: e grado de atractivo
que representa y la probabilidad de éxito, como por ejemplo
en la Apertura de los empresarios para contratar cads vez
mas servicios globales de Recursos Humanos a empresas
especializadas en este tipo.
e La mayoria de empresas competidoras no tienen un
servicio completo en Recursos Humanos, solo son
companias tercerizadoras Y, en algunos casos

prestadoras de numero patronal
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Amenazas:

Deficiente servicio e incumplimiento del ofertado por parte

de la competencia.

Son pocas las compadias que tienen certificaciones
internacionales

Existen empresas externas Que se dedican a |a
capacitacion de medidas de prevencion, emergencia y
contingencias que pueden facilitar los cursos a los
empleados

Existen empresas como Sejing que tercerizan la parte de
examenes de droga y alcohol al personaj

Existen empresas que se dedican a la visita domiciliaria
del personal

Existen empresas y fundaciones que se encargan de
capacitar temas de seguridad y control

Existen cursos dictados por BASC de auditores internos
de la norma, lo que ayudaria a tener dentro de la
empresa auditores certificados por BASC,

La policia puede renovar el record policial a un menor

Sosto por tratarse de una empresa tercerizadora
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Scn tendencias que pueden repercutir desfavorablemente
sobre los planes existentes o futuros de |la empresa Su
analisis se debe hacer en funcion del grado de seriedad que
representan su impacto en la empresa y |la probabilidad de
ocurrencia. A continuacion las mas destacadas en ia

empresa objeto de estudio:

o Proliferacion de oficinas tercerizadoras, lo cual ha
generado una competencia de precios.

« Falta de regulacion en las tasas de servicios (po-centajes
bajos)

»« Competencia desleal

« Exigencias de Ceriificaciones y Normas internacionales
para asegurar la integridad del personal (BASC, 1SO)

» E!costo de los examenes de drogas y visitas domiciliarias
es muy elevado por la cantidad de trabajado-es de la

empresa

3.2. Etapa de Planificacion

Luego de la evaluacidén en materia de seguridad y cortrol de ta

empresa se lleva acabo la segunda etapa, que es la planificacion



de las acciones a llevar para la obtencion de la certificacién BASC.
En esta etapa se establecid un plan integral, que lleve a la
organizacion desde un estado inicial a un estado optimo para
presentarse a una auditoria de certificacion externa exitosa por
capitulo BASC Guayaquil. La planificacion esta dividida en las

siguientes sub-etapas:

a) Reunién inicial con el equipe directivo. En esta etapa se

determina y actara:

» £l compromiso de la Direccion General

« FElalcance del proyecto y la certificacion

« Los responsables del proyecto, tanto en la implementacion
como en el mantenimiento del Sistema, salvo de la
responsabilidad de la Direccion para con el Sistema

b) Planificacion del Sistema. En esta etapa se analizan ios

puntos débiles o vulnerables de ia organizacion en términcs de

control y seguridad.

c} Documentacion. En esta etapa se estructura un mode:o de

Control de Documentacion que garantice la disponibilidad de la

informacion exacta que necesita el Sistema, este modelo se

incorpora e implanta de acuerdo a los medios que disponga la

empresa.
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d) Auditorias Internas. Se estructura un modelo de

Administracion, programacion y realizacion de Auditorias Intemas

al Sistema de Gestion en Control y Seguridad.

3.2.1. El compromiso de la Direccion General
Mediante una reunion inicial con el equipo directivo se
determino el compromiso de la Direccion General para la
obtencian de esta certificacién. En esta parte dz la
planificacion se analizaron los puntos débiles o vulnerables

de la organizacion en términos de control y seguridad.

Ademas se determino los responsables del proyecto, tanto
en la implementaciéon como en el mantenimiento del sistema,
en el cual esta persona debe estar encargado de:

» Sistema ante la Direccién Gerencial

o Administracién al Modelo de Control de Documentes; y

» Administracion De Auditorias Internas

Se puedo determinar junto con la alta direccion, que 1a
organizacion debe hacer previsiones para cubrir 1as

siguientes area claves:
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« Planes y objetivos generales, incluyendo perscnal y
recursos para que la organizacion desarrolle su paolitica

« El suficiente conocimiento, habilidad y experiencia en
control y seguridad o el acceso a ellos con el fin de
administrar sus habilidades de manera segura vy
confiable, de acuerdo a los requisitos legales.

o Los planes operacionales para implementar las medidas
de control de los riesgos identificados en la evaluacion de

riesgos cumpliendo todos los requisitos.

Es importante que el Control y Seguridad, en su sentido mas .
amplio, se encuentre totalmente integrado en todo el ambito
de la ofganizacién y dentro de todas sus actividades,
cualquiera que sea su tamano o naturaleza. Al organizar {a
implementacion de la politica y fa gestién efectiva de control
y la seguridad, la organizacion debe hacer 1o hecesario para
garantizar que las actividades se realicen de manera segura,
por lo que la alta direccion debe asegurar las siguientes

disposiciones:

« Definir 1a asignacion de responsabilidades y recursos

financieros
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» Asegurar que las personas tengan la auwtoridad necesaria
para cumplir sus responsabilidades

o Asignar los recursos necesarios adecuados al tamafio de

la empresa

La alta Gerencia debe demostrar con su ejemplo, su
compromiso,  involucrandose activamente en e
mejoramiento  continuo del desempefic en controt y

'seguﬂdad.

3.2.2 Definicion del Alcance de la Implementacion

Este procedimiento es aplicable en todas ias areas ce la
empresa en las que se afecte el control y seguridad. Como
el giro de negocio de la empresa es la administracion de
recursos humanos, su mayor afectacion es en &l proceso de
saleccion y administracion del personal, ya que deberan
cumplirse una serie de requisitos, como: pruebas de droga,
visita domiciliaria, capacitaciones, documentos al dia y
certificados policiales. Este proceso Gue incluye todas las
areas de nuestra empresa €n cuestion va a depender del

tipo de cliente administrado o que requiera los servicios, ya
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que mediante conversaciones con el personal de BASC se
estadlecio que el alcance dependeria del tipo de empresa

asociada a la nuestra. Las empresas estan divididas de la

siguiente manera:

TABLA 3

CLASIFICACION DE 1.AS EMPRESAS

Categoria. | Tipo de actividad principal (giro del negocio.) |

A Empresas que desarrolian actividades en Aeropuertos 0
Puertos descargando o cargando naves y Miembros de
BASC.

B Empresas exportadoras.

C Empresas proveedoras de servicios directamente
relacionados con la actividad exportadora. (Por ejemplo,
transportistas, embaladoras, estibadoras,
almacenamiento, similares.

D Otros giros. 1

Segln este tipo de clasificacion de empresas se aplicaran
los distintos puntos de control antes mencionados, esto selo
define en las politicas de seguridad, ver en anexo 3 la

clasificacion de todas las empresas asociadas.)

La implementacion no solo abarcara el proceso de seleccion
y administracion del personal de todos los departamentos
sino también otros procesos como las medidas de seguridad

y prevencion en caso de fallo, procedimientos de archivo y
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sistemas de computacion, ingreso de personal, aimacenaje

y las alianzas con proveedores o clientes.

3.2.3. Desarrollo de las Politicas de Seguridad

Las politicas de seguridad son esencialmente orientaciones

e instrucciones que indican como manejar los asuntos de
seguridad y forman la base de nuestro plan maestro para la
implantacion. Si bien las politicas varian considerab emante
segun el tipo de organizacion de que se trate, en nuestra

empresa objeto de estudio cubre aspectos generales sobre

- metas, objetivos, comportamiento y responsabilidades de

los empleados.

En general, las politicas definen las areas sobre izs cuales
debe enfocarée la atencién en lo que concierne a la
seguridad. Estas areas  son: seleccion, industrial,
administrativa, seguridad y logistica. Y los procesos que se
van definir en las politicas son: seleccion y administracion
del personal, entrega Yy recibo de documentaciones,
paquetes, etc., alianzas con clientes y proveedores, acceso

a oficinas y seguridad en caso de fallo.

b




La metodologia para el desarrollo de politicas de seguridad
consiste primero  en designar un responsable de
premulgarlas y aplicarlas, que es la misma persona encarga
de la implementacion del Sistema de Gestion en Seguridad
y Control.

idealmente, el desarrolio de politicas comenz6 despugs de
la evaluacion a fondo de las vuinerabilidades, amenazas y
riesgos de la empresa ya visto anteriormente en este

capitulo’

Luego se elaboro una lista de todos los tdpices a ser
cubiertos dentro de un conjunto de politicas, estos son.
seleccion y administracién del personal, seleccion vy
administracion de los clientes, acceso a oficinas y seguridad

en caso de fallo y administracion de documentos.

Una vez que fueron elaborados los documentos sobre
politicas, estos fueron revisados por la Gerencia General y
la Junta Directiva para su aprobacidn. Las politicas fueron
disefiadas de acuerdo a las necesidades especificas de la
empresa por lo que también se solicito la revision por parte

de la gente de BASC.
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Una vez aprobadas las politicas, se determind que deben
revisarse de forma periddica, preferiblemente cada ario,
para asegurarse de que todavia son pertinentes y efectivas.
Si no lo son es preferible eliminar aquellas politicas ya no
uiles o no aplicables. Estas politicas se muestran en el

anexo 4.
3.2.4.Establegimiento de los Estandares de Operacion

Luego de definir y difundir las politicas de seguridad y control,
se establecieron los estandares de operacion que aplican
para la empresa en cuestion. No es obligacion de la empresa
cumplir con todos los estandares de la norma BASC,
solamente con los aplicables definidos por él represente de la
empresa en cargado de la obtencion de 1é certificacion, los
cuales ademas deben estar estudiados y aceptados por los
auditores de BASC.

A continuacion en la tabla el detalle de los estandares, los
procesos que aplican para la empresa, el responsable en

aplicarlo, los procedimientos documentados y el registro de

estos. G i
K %’5 M
"’%}‘ i
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3.2.5 Levantamiento de procesos y manual de

procedimientos

En esta etapa se estructura un modelo de Control de
Documentacion que garantice la disponibilidad de la
informacion exacta que necesita el Sistema, este modelo se
incorpora e implanta de acuerdo a los medios que disponga
la empresa sean manuales © electrénicos. Adicionalmente
se definen, elaboran yfo adecuan los documentos del
Sistema, de acuerdo a los siguientes niveles:

» Nivel 1: Manual de Seguridad

« Nivel 2: Manual de Procedimientos, el cual se muestra

en el anexo 5.

La documentacion es un elemento clave para permitir a la
empresa implementar un sistema exitoso de gestion en
Control y Seguridad. Es (til para consolidar y conservar los
conocimientos sobre el tema, pero &s indispensable
mantenerla reducida al minimo requerido para que sea
efectiva y eficiente.

La empresa debe asegurarse de que ia documentacion se

encuentre disponible de acuerdo a sus necesidades, de



r"\

manera tal que permita la implementacion de planes de

Contro! y Seguridad.

Ademas la empresa debe establecer y mantener
procedimientos que le permitan controlar lodcs los
documentos exigidos para la implementacic’m del sistema,
para garantizar que:

Puedan ser localizados

« Se actualicen periddicamente, se revisen cuando sea
necesario y se apruebe por el personal autorizado;

» Los documentos obsoletos sean retirados con
prontitud, de todos los sitios de archivo y uso', que se
evite darles un uso no previsto;

» Las versiones vigentes de los documentos pertinentes
estén disponibles en todos los sitios en que se
realicen operaciones esenciales para el

funcionamiento eficaz del sistema

La empresa debe establecer y mantener procedimientos
para identificar y responder ante situaciones, al igual que
para prevenir ef impacto y efecto gque estos eventos o

situaciones pueden generar sobre operaciones o la imagen




S

de la empresa. Asi mismo debe flevar registros para
demostrar conformidad con los requisitos tanto legales,
coro de otra indole. Debe establecer procedimientos para
la identificacion, mantenimiento y disposicion de registros de
control y seguridad. Estos documentos deben incluir
registros de entrenamiento, los resultados de las auditorias y

revisiones.

Los registros en control y seguridad deben serlegibles como
identificables y rastreables de acuerdo con la actividad,
preducte o servicio involacrado. Los registros deben
almacenar y maniener de forma que se puedan recuperar

faciimente y proteger contra danos, deterioro o pérdida.

[.a alta gerencia de la organizacion debe, a intervalos que
ella mismo determine revisar el sistema de gestion en
control y seguridad para garantizar su continua aptitud,
adecuacion y eficiencia. El procesc de revision debe
garantizar que se recoja la informacion necesaria para que
la gerencia realice esta evaluacion. La revision debe estar

documentada.
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Esta revision debe considerar:

» El desempefio global del sistema:

o El desempefio de los elementos individuales del
sistema;

¢ Los resuliados de las auditorias

o Factores internos y externos como cambio de la
estructura organizacional, legislacion pendiente,
introduccion de la nueva tecnologia, etc.;

o ldentificarla accion necesaria para remediar cualguier

deficiencia

El sistema de gestidbn en control y seguridad debe estar
disefiado para adaptarse a factores tanto internos como
externos. La revision por parte de la gerencia también brinda

una oportunidad de tener una vision para el futuro.

El manual de seguridad BASC es una recopilacion y
desarrollo de todos los estandares de la norma, en ia cual
consta todos los sistemas de gestion, seleccion de personal,
seguridad .y control, mantenimiento e integridad de los
documentos, asuntos legales de la empresa y manual de

procedimientos,
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En el manual de procedimientos se adjuntan tocos los
procedimientos sobre seguridad y control establecides en la
norma BASC, los cuales indican 1os pasos a realizar en caso
de un fallo en el sistema, las acciones preventivas y

correctivas y medidas de contingencia.

An-es de realizar los procedimientos, se determinaron los
riesgos ¢y mediante una matriz de riesgos, en la cual
participaron con reuniones la mayor parte de los miembros
de empresa, a continuacion detallamos la clasificacion de
los riesgos luego del analisis mientras la matriz de riesgos
se encuentra en el anexo 6.

° lncer{dio

o Desastres Naturales

+ Corte de Energia Eléctrica

s« Robo

e Personal q‘ue consume drogas

« Robo de infarmacion

« Amenazas terroristas

. Malas antecedentes del personal o clientes
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3.3.Etapa de Capacitacion

En esta etapa de la implementacién, se efectiia la capacitacion
necesaria para lograr el establecimiento del Sistema de (GGestion en

Control y Seguridad. Esta incluye dos niveles:

« Cocientizacion al personal, que permite alinear la empresa
con el proyecto de certificacion BASG, proyectando el alcance
del modelo de Gestion en Control y Seguridad de acuerdo a la |
norma BASC. Con ura duracion de 4 horas, esta dirigido para
todo el personal inmerso en el Sistema de Gestion en Control y
Seguridad.

» Capacitacion adicional requerida (Temas especificos), para los

puestos criticos en la empresa.

3.3.1.Capacitaciones generales requeridas para la
implementacion
Como ya se lo dijo antes esta dirigido para fodo el personal
irmerso en el Sistema de Gestion en Control y Seguridad y
son necésarias para la obtencion de la certificacion BASC, a

continuacion el detalle de cada una de elias:
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a) Capacitacion Generalidades de BASC: Ests

b)

capacitacion es para odo el personal que trabaja
directamente con la empresa. Se basa principaimente
en los estandares d= la norma, los beneficios,
politicas, etc. Es gratuita e incluye en el plan del
Capitulo BASC, dictada por un miembro de esta.
Como la empresa trabaja con ofras empresas, para
este personal se las dictara tal como lo dicen las
paliticas segun la clasificacion de la empresa.
Capacitacion de procedimientos de evacuacion,
contingencia en caso de falla: Esta capacitacion se
da solamente para el personal que trabaja
directamente con la empresa y con asesoramiento
para los clientes en caso de requerirla. Dictada por
personas conocidas en el tema, cuerpo de bomberos,
defensa civil. Etc.

Pfogramas de concientizacion ante el consumo de
drogas: Estos programas son destinados para todc el
personal directo de la empresa Que puede ser
dictados por fundaciones especializadas o personas
con experiencia en el tema. Estos programas deben

ser recomendados a las empresas asociadas.




o

94

3.3.2.Capacitaciones especificas segun la funcién que

desempenia

Desarrolla el marco conceptual para definir y promover
iniciativas de seguridad complementarias que leven a
mejorar el desempefio de la organizacion, adquirir y utilizar
informacién y datos del proceso de manera continua, dirigir
el proceso hacia la mejora y utilizar métodos adecuados
para evaluar la mejora del sistema, tales como auto
evaluaciones y revisiores por parte de la direccién.
Jestinados para las posiciones criticas de la empresa que
afecten direc_tamente a la seguridad como: manipulacion,
recepcion y entrega de carga, acceso a documentacion en
informacion  confidencial, manejo  de sistenas  de

informacién y gestion, etc.

Por lo que la empresa debe hacer un estudio de 0s puntos
criticos de las empresas asociadas y determinar jos tipos de
capacitacion a realizar, Estas capacitaciones deben ser
dictadas por personal comprendido en los temas como las

fundaciones, la policia, etc.
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3.4 Auditorias y soluciones de no-conformidades

La medicion y el desempefio es una forma fundamental de dar
informacion sobre la efectividad del sistema de gestion en control y
seguridad. Ademas del monitoreo de rutina en control y seguridad,

es necesario programas y realizar auditorias periodicas que permita

evaluar todos los elementos del sistema, de una manera mas critica

y profunda.

Las auditorias deben ser realizadas por personas competentes y, en

2

lo posible, independientes de la actividad auditada, aunque pueden
ser partes de la organizacién. Se debe establecer un procedimiento
documentado para su realizacion.

Si bien es necesario que las auditorias sean exhaustivas, su erfoque
se debe ajustar al tamafio de la empresa y a la naturaleza de sus

peligros.

Las auditorias pueden ser generales o centrarse en topicos
seleccionados de acuerdo con las circunstancias. Los resultados
deben ser comunicados a todo el personai que se requiere

informar y se debe emprender 1a accién correctiva requerida.

o
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Existen 2 diferentes tipos de auditorias:

3.4.1.Auditorias externas

Estas auditorias son realizadas por el personal auditor del

capitulo BASC escogido y se dividen en las siguientes:

a) Auditoria de Precertificacion: El Capituto BASC verifica

b)

la conformidad del Sistema de Gestién de Contrcl y
Seguridad del solicitante con la Norma y Estandares
BASC, segun corresponde. Esta actividad se realiza
mediante una Auditoria de Precettificacion, si 1a
compariia lo considera necesario, la cual examina el
Sistema con el fin de verificar el cumplimiento y la
aplicacion cabal de [0s requisitos indicados en fa Norma
Auditorias de Certificacidon: Son realizadas en una
fecha posterior a la auditoria de precertificacion, 'y
acordadas con el solicitante o titular, previa solicitud de
gste. Estas auditorias son reafizadas con el fin de
verificar que se ha impiemnentado 1as recomendaciones

establecidas en la auditoria de precertificacion. Si de
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acuerdo a los Estandares, la empresa a cumplido con
todo lo marcado como obligatoria, sera certificada.

¢) Auditorias Complementarias: Se realizan solamente
sobre elementos que hayan presentadc no -
conformidad durante la auditoria de certificacion en un
tiempo no mayor a 30 dias, profrogables en un MAaximo
de 30 dias. Pueden ser realizadas en las instalaciones
del solicitante o en las ‘nstalaciones del Capitulo BASC
si §'e trata de documentos. g se evidencia que no
cumple con 108 requisitos en esta auditoria, €l solicitante
se podra presentar a una nueva auditoria de certificacion
en un plazo Maximo de 90 dias. En caso que se
encuentren No conformidades mayores, el solicitante

debera presentarse a una auditoria de precertificacion.

3.4.2.Auditorias internas

Es un examen sistematico € independiente para determinar
silas actividades y los resultados refacionados con el contro!
y seguridad cumplen disposiciones previamenie
establecidas y s ostas disposiciones se aplican en forma

efectiva y sin-son aptas para alcanzar los objetivos. Esta
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auditoria es por cuenta de la empresa y la puede hacer
cualquier persona entendida en materia de control
seguridad de la empresa o afuera. Es recomendable gue
esta persona tenga el certificado de auditor imerno
establecido por el Capitulo BASC mediante un cursc de

auditores internos.
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CAPITULO 4

4. RECURSOS REQUERIDOS PARA LA

IMPLEMENTACION

Es necesario definir la factibilidad econémica del proyecto, para evitar
gue se incurran en gastos que no devolveran un beneficio palpable ala
empresa, es necesario hacer un analisie econémico, ya que uno de los
beneficios de la implementacion es el entrar a nuevos mercados y no
vaidifa la pena implementar un sistema c_ostoso que no lo

proporcionara.

La implementacion de un sistema de gestion en seguridad y centrol en
la empresa también implica una serie de costos, los cuales estan
reflejados en materiales, equipos y manos de obra, los cuales -

dependeran del estado
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inicial de la empresa y de estado que se cuiere llegar para presentarse

a una auditoria externa.

Como la empresa en cuestion trabaja ofreciendo sus servicios a otras
empresas, existiran algunos cotos que correran por cuenta de estas,
por {0 que una correcta planifipacién y la seleccion adecuada de los
proveedores determinaran la inversion necesaria que requiere la
empresa para obtener la Certificacion de un sistema de gestion en

seguridad y control BASC.

4.1. Materiales, equipos y mano de obra

" Luego de andlisis FODA del estado de la empresa y del analisis 0
auditoria interna en materia de seguridad y control, se podria decir
que las necesidades principales para llegar a un estado optimo se

encuentran reflejadas en el siguiente cuadro:



Cotos de Materias, Equipos y Mano de obra

TABLA S5

Recuisitos

Presupuesto

Negociable

DOCUMENTACIONES
INTERNAS

Politicas de seguridad

Elzboracidén y publicacién de

Administrativos

manual de seguridad

Administrativos

DOCUMENTACIONES
DE CLIENTES

Seleccion de clientes A,B,C,D

Administrativos

Seleccién de
Certificacion

clientes

Administrativos

Entrega de la carta BASC $10.00
Completar fichas y requisitos |$502.00
Antecedentes policiales $794.00 $794.00
Pruebas de drogas y alcoho! [$1,211.34 $1,211.34
DOCUMENTACIONES| /St
DE TEMPORARIOS socuoe.c_onomlcalcamara
fotografica $406.00 $406.00
7
Capacitacion
BASC(antecedentes, politica) [$0.00
Capacitacion a temporarios
tipo A $500.00 $500.00
Cempletar fichas BASC vy
procesos internos $115.00
Capacitacién acerca de basc
y medidas de prevencion $300 J
DOCUMENTACIONES| Proporcionar Carnets de
INTERNAS identificacion a pers. Interno  [Administrativos ’
Programa de concientizacién l
anti consumo de drogas $0.00 |
CTapacitacion sobre la ley de l
drogas $200.00 !
Evaluacién de riesgos $0.00
Procedimiento en caso de
suceder algin riesgo $0.00
Procedimiento de
contingencia y emergencia $0.00
SISTEMAS DE §istemas de alarmas para
SEGURIDAD irgreso de‘personas $109.76
Identificaciones para
visitantes $15.00
Dispositivos de alerta $66.00
Extintores $15.00
Sisfemas de seguridad de
llaves y claves $25.00
Archivadores con seguridad  {$59.75
SISTEMAS DE Control de insumos Y
ARCHIVOS documentos $120.00
Senalizacion de areas $30.00
Total $4,488.85 52.011.34 |
imprevistos 15% $673.33 $436.70 &
TOTAL . 5162,18 $3,348.04
Total de la Inversién 1814,14 ; )
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La tabla se puede ver los gastos totales que le van a correspondar
a la empresa para la obtencion de la certificacion, en la primera
columna se encuentra dividido por secciones, las cuales “ueron
definidas anteriormente en las politicas, en la columna siguiente
estan detallado los requisitos de BASC gue van incluir costos, el
cual esta en la otra columna, cabe destacar gue existen gasios
administrativos con valor insignificente o no considerables nara la
empresa ya que estan incluidos dentro del presupuesto normal. La
ditima co.umna’ es el valor que se debe negociar o cobrar a las
empresas ya sean por ias pruebas de droga, capacitaciones 0
visita sccio-economica de los ampleados de las diferentes
empresas. Este valor es negociable porque son empresas tico A
o B que obligatoriamente necesitan este tipo de control £s:€n 0 NO

tercerizados sus trabajadores.

Como se puede ver el cuadro, la inversion necesaria paca la
presentacion a una auditoria exitosa para la certificacicén es de
aproxirradamente: $5000, de los ~cuales un considerable
porcentaje (30%) es debido a las pruebas de drogas para las
empresas tipo Ay B el cual va ser recuperado mediante un
acuerdo con estas empresas. LC mismo sucede con &l certificado

de antecedentes policiales y la visita socio economico ce 108
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empleados. Este acuerdo se podria liegar ya que estas empresas
son miembros de BASC o empresas de comercio exterior que

necesariamente deben cumplir con estas politicas.

Otra cantidad sobresaliente de la inversion son las capaci:aciones,
que necesariamente deberan hacérselas a todo el personal ya sea
al personal interno como al personal externo segun las politicas de
seguridad dispuestas a un principio. Asi mismd estas
capacitacioneg podran dictarse a las empresas que la soliciten

incluyendo un costo minimo por persona.

Como se dijo en un principio en el analisis FODA, las instalaciones
de la empresa no se encuentran adecuadas para presentarse a
una additoria por lo que los costés por arreglo de puertas,
archivadores, escritorios, medidas de seguridad exceden los $

1000.

A continuacion el detalle de la seleccion de proveedores para los

distintos equipos, materiales y capacitaciones:



u
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Detector de Metales:

Se investigo en algunas tiendas comerciales y se decidid por un
detector de metal pequefo y sencilio adecuado para el lugar de
trabajo, el valor es de $150 incluido el IVA, tipo Ranger 305 y la

empresa proveedora es SEGUEN.

Capacitaciones:

Capacitacion acerca dei Sistema BASC: $0, ya que el capitulo

BASC elegido lo hace gratuitamen:e para la empresa, fuego un
integrante de esta facultado para gjercerla a las empresas

asociadas.

Capacitaciones acerca de medias de prevencion y contingencia:

$300, esa capacitacion solo aplica para 1a instalacién de la
empresa y no para las empresas asociadas, dictadas por ex

homberos instructores de la fundacion SACIR

Capacitaciones sobre medidas de seguridad: $10 por persona y
esto solo aplica para las empresas tipo A0 By trabajadores tipo A,
la cual es responsabilidad de las empresas asociadas Yy la dictan

miembros de la policia anti narcoticos.
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Sistema de seguridad para archivadores y escritorios

Mediante una auditoria del estado de los escritorios, archivadores
de la empresa se determinaron que 5 escritorios faltaban
cambiarles las chapas y 8 archivadores estaban en mal estado,

por lo que el costo total fue de $300.

Sefializacion de areas, carnet de identificacidn- de visitantes,

agendas telefénicas, corta papel, etc. suman aproximadamente 10s

$500.

Visita Socio-economica

Existen empresas que se encargan de la vistita domiciliaria a 'os
empleados como es el casc de ASEVIG pero con CO0s08
superiores a los 5% por persona, por tal motivo se planted la
contratacidon de estudiantes universitarios para gue se encarguen
de realizarias otorgandoles certificados de practicas con un sueldo
basico de 1448 mensuales, ademas la compra o alquiler de una

camara digital par las respectivas fotos del domicilio.

Certificados de antecedentes policiales

Corren por cuenta de la empresa asociado y el valor es de $ 0.5

por persona
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Pruebas de droga:

Luego de analizar el mercado en laboratorios, empresas
destinadss a elaborar examenes, se determind que la mas
conveniente y econémica es la Empresa SEJIN, que cuenta con la
certificacion BASC ¥ la mas moderna y facil comprobacion del uso
de drogas por medio del orine. E! valor de cada prueba es de
$4.85 mas IVA y aplica solo para las empresas definidas en las

politicas de ser:;uridad.

En el anexo 7 se encuentra mas detallado los valores por empresa
de pruebas de droga, visita para completar fichas de los empleaos,
visita socio economico y certificado de antecedentes policiales, en
el siguiente cuadro se encuentra resumido los gastos por tipo de

empresa:



- 107

TABLAG

Costos por fipo de empresa

Tipo de Empresa Costo Total |

Pruebas de Droga Ay B $1.211,34
Visita Socio economica A ByC $408,00
Record Policial Todas 579400
Completar Documentos(Todas $502,00
., Total $2.913,34

4.2. Tiempo

Como sabemos que el sistema de gestion en seguridad y control
es un proceso de continuo de mejoras, por lo que no
necesaramente con obtener la certificacion no quiere decir que el
proceso a concluido. Debe haber una adecuada planificacion del
tiempo para el cumplimiento de las politicas y de los estandares
BASC y asi estar apto para presentarse a las auditorias aleatorias
de control ¢ a la auditoria externa de recertificacion. En la siguiente

tabla mediante estudios de mano obra, disponibilidad y recursos se
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podran ver el tiempo aproximado para cada requisito de ias

politicas de seguridad BASC que se llevara a cabo
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TABLA 7

TIEMPO PARA CUMPLIR LOS REQUSITOS DE BASC

T [Requisitos Jsituacién Actual [Acciones |Responsable ~ [Tiempo __ JRecursos
DOCUMENTACIONES Pollticas de Seguridad 98% |Reuniones Jefe de Seguridad 1 Semana [cepias
INTERNAS Manual de Segurided 50% |Eleborar Jefe de Sequridad 1mes _Omnmn.nmuo:mm. copias, movilizadones
DOCUMENTACIONES DE Selecdén de Clientes A, B. C. D 100% |Verificad tn Jefe de Seguridad 2 semanas Llamadas telefonicas
CLIENTES Seleccitn de Clientes CERTIFICAR L 100%|Reuinicn Jefe de Seguridad 1 semana Movilizacion, llamadas telefonicas
- Entrega de |a Carta 50% |Llamar y verificar Jele de Seguridad 6 meses Movilizacion
Auditorfa de los requisitos Temporaries 100%|Revision [ayudante de Sequridad 1 semana Copias
Completar Fichas y Requisitos temp. Industrial : 25% Completar Jefe de Seguridad 6 meses Movilizacion, lunch y Copias
Administrativo: 60%
Seleccién de temporanios A.B.C 25%|Revision Jefe de Seguridad 1 Semana
DOCUMENTACIONES DE  |Antecedentes Pdliciales Todo Personal 20%]|Elaborar Grupalmente Gerencia 1mes 0.5 por persona mas movilizaciones
TEMPORARIOS Visita Socio-economica de femporanos 0%|Visita Domiciliana Jele de Seguridad 18ano Movilizacién. Lunch, Copias, camara digital
Pruebas de drogas y alcchol 0%|Subcontratar Gerencia 1 anc 4 85 + iva por persona
Programa de Concientizacién anti consumo drogas 0%|Chartas Gerencia & meses Copias. Carieles. Movilizac, etc
Capadtacién de BASC{ Antecedentes. Pditica. etc) 0%|Reunicnes Gerencia 6 meses Capacitaciones. Folletos, Copias. Movilizas
Capaditacion para temporarios {ipo A 0%|Reunicnes Gerencia 3Imeses Capacitaciones, Folletos, Copias, Movilizac
DOCUMENTACIONES Completar Fichas Basc y Documentaciones intemos B0% |Revision Gerencia 2 Semanas Pruebas drogas, antecedentes. copias, etc
INTERNOS Capadtacién acerca de BASC y medidas de prevencion 10%| Reunion Jefe de Seguridad 2 Semanas Capaditadones. copias, folietos
Camet de Identificacion 100% | Elabiorar Gerencia ? Semanes €N proceso
Evaluacidn de Rigsgos 50%]Conseso Jefe de Seguridad 2 Semanas Copias. Reuniones, Capacitaciones
Procedimientos caso de suceder algun riesge 50%|Capacitacion Jefe de Seguricad 2 Semanas Mowilizacidn . Capacitacen Bomberos
rocedimientos de Contingencia y Emergencia 50%|Capaditacion Jefe de Seguridad 2 Semanas Capadtadon
Procedimientos de Simulacros 0%} Capaditadon Jefe de Seguridad 1 Mes Simulacro, Capacitaciones
SISTEMAS DE SEGURIDAD Sistema de Alarmas pare Ingresc personas 30% | Comprar Gerencia 1 Semana Detector de Meiales
lluminacion de Emergencia 100% | Comprar Gerencia 2 Semanas Lamparas de emergencia
identificacicnes para Visitantes 0%| Eleborar Cerencta 2 Semaneas 20 Camet de Visitarites, Capacitadones
rspositivos de Alerta 25% |Instalar Gerencia 2 Semanas timbres y campana
Extintores 75%|Instalar Gerencia 1 Semana Instalar en lugar apropiado con manual
Sistema de Sequridad de llaves y caves 0%]|Comprar Gerencia 2 Semanas Caja de seguridad
Archivadores con Segundad 25% |Comprar nuevos o remodéelar Gerencia 1 mes Remodelacion
SISTEMAS DE ARCHIVOS Ecrilorios Seguros 20%|Remodelar Gerencia 1mes Remodelacién
Control de Insumos y Dotumentos 50% | Ordenar la Bodega. triturador_ |Gerencia 2 Semangs Reubicacion
Senalizacdion de areas 50% | Elaborar Gerencia 2 Semanas departamentos senalizados
Agendas de telefono con numeros de emergencia 0%|Comprar o elaborar Jefe de Sequridad 2 Dias Agendas con numeros de emergencia

A
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Si bien es cierto que por &l numero de clientes de clientes, el tiempo
para completar los requisitos de control de BASC a todas las
empresa segun la tabla es de un afio, la certificacion del Sistema la
podemos obtener mucho antes, ya que el capitulo Guayaquil se
comprometio que con el 25% de esics controles y con un croncgrama
de frabajo para dicho cumpiimiento de los requisitos, podemos
obtener la certificacion. Por lo que el tiempo estimado es de 3 a 4
meses con la pq'sibilidad de auditdrias de control a partir de esa

facha.

4.3.Costos de la Certificacion

Certificado BASC se materializa mediante un documento que declara
que el Sistema de Gestion en Control y Seguridad es conforme con lo
establecido en los requisitos de la Norma BASC. Este certificado
valido por BASC Nacional y ctorgado por el Capitulo BASC
Guayaquil, tiene vigencia de tres anos, contados a partir de la fecha

en la cual ha sido otorgado dicho Certificado.



Entre las condiciones exigidas para la certificacion,
independientemente  del cumplimiento de los estandares BASC,
estan los pagos dentro de los plazos estipulados, los valores que

BASC Ecuador formule para las actividades correspondientes a la

obtencion del certificado.

La empresa esta comprometida a cancelar los costos ocasionados

por las actividades desarrolladas con motivo de la Gestion del
/

Certificado, los mismos que deben ser pagados por el titular a la

presentacion de la factura correspondiente, dentro de los 10 primeros

dias de caca mes. Las tarifas correspondientes son estabiecidas

. cada afio por el Capitulo BASC Guavaquil, y deben ser notificados.

Los costos para la obtencidon de certificacion BASC dependen y
varian segin el giro de negocio y los ingresos de la empresa
asociada al Capitulo BASC. En nuestro caso estamos en el nivel 2
segln sus parametrizaciones, y los costos se dividen en los

siguientes:

Costo de Inscripcion y cuota mensual
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No existe costo por inscripcion al Capitulo BASC Guayaquil,
solamente la cuota mensual que es de $16 que corre desde que la

empresa se asocia a BASC, en otras palabras es miembro.

Auditorias de Pre-Certificacion

Como se lo dijé en un principio las auditorias externas recesarias

para obtener la certificacion son 3: La evaluacién inicial de la

empresa, la del cumplimiento de los estandares y la de las soluciones
p

de no conformidades. Y los precios de estas son de: $300, 200 y 100

para nuestra empresa que deberén ser cancelados inmediatamente

después de ser realizadas

Auditorias Complementarias: Se dan en caso de no cumplir con los
requisitos de BASC luego de las 3 auditorias, y tienen un costo igual

a la Gltima auditoria de $100.

Auditorias de Control: No tiene costo y puede hacérsela en

cualquier momento que disponga el Capitulo BASC
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Auditoria de Recertificacion: Esta auditoria planeada luego del

vencimiento de la certificacion tiene un costo de $500_ '

Con el pago oportuno de los servicios de BASC, ellos se
comprometen a tratar de manera estrictamente confidencial toda la
informacion y todos los documentos obtenidos de la empresa en
relacion con las actividades desarrolladas para la Gestion del
Certificado y a usarla solamente para los fines relacionades con la
P
Gestion del mismo. También se comprometen a guardar el secreto
profesional con respecto a resultados detallados de la auditoria y a

I'as razones de la denegacion del Otorgamiento del Certificado




CAPITULO 5

5. CONCLUSIONES, Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

£
El desarrollo de un Sistema de Gestién en Seguridad y Control implica
una serie de cambios en la empresa: en |os procesos, procedimienios,
estructura con finalidad de que se le otorgue un Certificado internacional
que amerita la ejecucion de estos cambios, los cuales permiten mejorar la
imagen de la empresa y la seguridad y confiabilidad de sus servicies. Por

lo tanto el estudio de nuestro trabajo se puede concluir en los siguientes

puntos:

1. El mercado de las empresas adminisradoras de recursos humanos
cada dia es mas agresivo, la competencia desleal y las exigencias

de las empresas hacen que nuestra empresa estudiada busgue {as



ventajas competitivas que le permitan capturan gran parte de dicho

mercado.

Una de estas ventajas competitivas y como estrategia de
diferenciacién es la implementacion de un Sistema de Gestiér en
Seguridad y Control, en el cual la empresa pueda ofrecer un msjor
servicio y entrar a un mercado nuevo en el que no existe mucha

competencia.

Existen muchas empresas insatisfechas con los servicios de las
competidoras, por lo el desarrollo de un sistema de gestion en
seguridad y controf en nuestra empresa da la oportunidad ce cJbrir

los requisitos de dichas empresas.

Nuestra empresa cuenta con un respaldo de marca reconccida
nacional y mundialmente, con solvencia de capital y la
disponibilidad de 1a alta gerencia para el desarrollo de estrategias.
Por lo aue hace que el desarrollo dei Sistema de Gestion en

seguridad y control BASC se pueda desenvolver si ningun

problema.
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5. Con la impiementacion del Sisterra, la empresa entraria a un

nuevo mercado de empresas que hoy en dia solamente pueden
solicitar el servicio a una empresa. =l mercado seria las empresas

aeroporiuzrias, exportadoras y todas aquellas que se dediquen al

comercio exterior.

6. El sistema de gestion en seguridad y control BASC es un programa
de coéperacic’n} entre el sector privado y las organizaciones
| nacionales y exiranjeras creado para fomentar un comercio
internacional seguro. Este sistema es obligatorio para las empresas
en EEUU y aigunds paises de Europa y todos los puertos y
aeropuertos del mundo. Actualmente en nuestro pais la mayoria de
ios puertcs se encuentran cerificados y otros conjuntamente con
las empresas dedicadas al comercio exterior estan en proceso de

implementar.

7. La empresa en cuestion siendo una multinacional no presenta una
buena evaluacion inicial, puesto que la falta de otros sistemas
implementados ya sea de seguridad o calidad hacen que: no

cuenten con procesos o procedimientos estructurados, no se
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realicen auditorias, no se actualicen las documentaciones vy las

instalaciones no estén debidamente seguras.

Debido a la cantidad de organizaciones que se encuentran
utilizando los servicios de nuestra empresa, en nuestras politicas
de seguridad se establecieron categqu’as de clientes, tipo A, B, C
o D y categorias de trabajadores A, B, C y D. Por lo tantor
dependiendo del tipo de estas categorias y sus combinaciones, se
establecieron niyeles de controles, capacitaciones y demés

obligaciones.

Como la empresa tiene oficinas en algunos partes del pais, primero
se implementara el sistema para la Oficina de Guayaquil (el-
certificado se emite por oficina inspeccionada. ) Ello implica que las
condiciones de trabajo seguro exigidas por estas normas deberan
cumplirse estrictamente solo en la Oficina de Guayaquil, luego se
procederia a evaluar la conveniencia y oportunidad para certificar

nuevas oficinas.

10.Las debilidades de la empresa para la obtencién de la certificacién

pueden ser facilmente eliminadas, ya que la mayoria de estas son

simplemente cuestiones de mano de mano de obra o compra de
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materiales. A si mismo existe Ia posibilidad de tercerizar las

pruebas de control y seguridad al personal,

11.La empresa debe fortalecer sus alianzas con los clientes,
explicandoles la implementacion del sistema y sus beneficios y asi

de esta manera presten todas las facilidades para la ejecucién.

12.Los recursos necesarios para la certificacion son accesibles parala
empresa, teniepdo en cuenta una buena planificacion y lIa

participacion de la alta gerencia, de los clientes y del personal a

cargo.

13.Con la certificacion consumada, logra que la empresé pueda
ofrecer a los clientes un servicio acorde a sus necesidades, de
modo gque ésté perciba un valor agregado respecto al servisio de
los competidores; ademas, permite la- mejora de |a imagen de la’

compaiiia y su posicionamiento como lider en el mercado.

14.Esta certificacion brinda a la empresa seguridad en sus
operaciones, y una muy buena oportunidad de crecimiento
abarcando mercados nuevos e insatisfechos de los competidores;

" lo que permitiria fnayores ingresos y utilidades.
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Recomendaciones
El desarrollo de un Sistema de Gestion en Seguridad y Control es un

proceso continuo de mejoras por lo que se plantea a |a empresa

estudiada las siguientes recomendaciones:

1. La empresa debe estar atenta a cualquier cambio que se produzca
en el entorno ya que el mercado es muy cambiante, por lo que se

recomienda acompafar a la implementacién del sistema,

estrategias de mercado y marketing con el fin dar a conocer el

servicio gue se ofrece y sus beneficios.

2. El representante de la direccion debe que va a asegurar el

cumplimiento de la gestidon en control y seguridad BASC debe estar
debidamente informado sobre el tema, recibir nombramiento por
escrito de su responsabilidad a con la empresa. BASC dicta cursos

para formacion auditores, se recomienda al encargado informarse y

asistir.

3. Toda la capacitacion que deberd darse al personal, sera
dependiendo de la labor que realizan en cada puesto de trabajo, se
debe tener mayor prioridad al personal que se encuentra en las

empresas exportadoras y operando en puertos.
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Deben - establecerse alianzas (acuerdos y procedimientos) en
materia de seguridad, con autoridades locales, gremios u otras

instituciones que puedan ayudar a mejorar la seguridad de las

operaciones,

Se debe contar con un programa de incentivos que permita ta
cooperacién de los empleados para reportar de actividades sub -
estandar, que atenten contra la seguridad, que sean sospechosas
0 gue muestren sefiales de conspiraciones internas o consumo de

drogas ilicitas.
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ANEXO 1

Documentaciones Necesarias para ser Miembro de BASC
a) Fotocopia del Estatuto Social.
b) Datos generales de la Empresa: Razon social, domicilio, RUC, etc.
¢} Fotocopia del nombramiento del Gerente General, inscrito en el Registro
Mercantil.
d) Fotocopia de la cédula de ciudadania del Gerente General.
e) Certificado de Antecedentes Policiales del Representante Legal y Tecnico.
f) Certificado actualizado de existencia legal y cumplimiento de obligaciones,
expedido por la Superintendencia de Co.mpaﬁias del Ecuador.
g) Certificados de afiliaciéon a una Camara de la Produccion y al Gremio
Sectorial correépondiente, en caso de haberlo.
h) Declaracion juramentada def Representante Legal en la que conste si hay
o ha habido proceso penal en contra de la empresa y su Representante
Legal, por los delitos tipificados en la Ley de Sustancias Estupefacienies y
Psicotropicas.
i) Registro de personas autorizadas.
j) Croquis de ubicacion.
k) Formulario de registro Perfil Empresarial.
) Carta de categoria para inscripcion,
n) Cancelar, por adelantado los valores de: Cuota de inscripcién, primera

cuota trimestral de nembresia y programa de capacitacion inductiva.



ANEXO 2

Estandares de Seguridad BASC y su-aplicacion en Empresas

APLICACION EN EMPRESAS

ESTANDARES

AAACIAMICOIDA(IELF [OPIOLIPCRMPRIVE [Z1

Lstudio Legal

AAACIAM|COIDA(ETL[ FiOPOLIPCIPMPR| VITAL

Ea Epresa delse estac constituida legalmente, debe realizacse

:ompichadas o (allos en las medidas de proteccidn.

1.1 jluna verilicacion de los anlecedentes de sus accionistas, de su AAACIAMICOIDA| G| F {OOLIRCIPA PR VI[AE
Junia Dicectiva, del gerente y representantes legales.
12 | . empresa debe dlls'[)un(:l' de las autor zaciones legales que aalaciasicolbalztl ¢ lodorlecleaivr|vi i’/'l." .
wrmdan su C)[)C'mt,'l(m. "
4
Abistema de Gestidn AAl A [AM|CO[DA|EL| I [OP|OLIP G MPR| VI [ZF
l.a Bypresa debe elaborar, publicar y difundit la politica de
2.0 |[Seguridad que incluya la prevencidn contea pricticas de AAJAC|AM|COIDA| E1| F jOUOL|PCIPRI|PR| VI ZE
naceolei.ico y tecrorisme.
Deben definise y documentarse las responsabilidades y ol -
2.2 ) N . . AAACIAMCO|DA[BL T |OPJOL{PC|PAM|PRIVL[ZF
natidades de Lodo el personal que atecta la segueidacd.
2.3 f...:l Alta Direccién de ‘In. L-,nTg:resa debe estar comprometida ¥, aalaclanlcopal sil v lovloweclem|er vifze
vinculada con su pacticipacion en BASC
La Alta Diceccion de la impeesa debe realizac una revision
2.4 [lsemestoal del sistema de Gestidn en Conteol y Seguridad AAAC|AM[COIDA|EL| F lOT|OL|PCiPM| PRI VIIZE
BASC, paca ascgurarse de su cumplimmiento
[Debe existic un cepresentante de la direccion claramente
b5 identificado con sutotidad y responsabilidad paca asegurac el aalaclamleolbal g1 v lovloLlpelond pa | vi|zE
7 Deumplimicnto el sistermna de gestidn en conteol y seguridad
BASC
Debe elaborarse un manual de segueidad que describa el
sumplimiento de los requetimientos de los elementos del
06 slstmna'cjc gestion c':n'control ¥ segu‘ndad (plan de aalaclanlcolpal el v lodouee|enerivi |z
seoteccidn), en los idiomas de abajo y en caso que sean
ifcrentes @ espafial, [tancés o ingles, deberan haceese una
[eaduccion a uno estos.
Deben realizatse auditorias inteenas paca establecer que las
2.7 [politicas, procedimientos y demds fieomas de control y AA|ACIAMICO|DALEL] F |OVOLiPCIPM|PR|VI|ZF
scguridad se estén cumpliendo. '
28 LDcbe d_ou'nncntatsc.y aplicacse un procedimiento de accion anlaclamlcolpal el v lovloulee|em|er|vi|zE
sorrecliva y preventiva,
Deben documentarse y aplicasse procedimicntos de .
2.0 |contingencia y emergencia pata ¢l caso de amenazas AA[ACIAMICO[DA|EL| F [OT|OL|PCiPM| PR VIEZE




~

Dehen cocumentacse y aplicarse peocedimientos paca la
salizacin de ejercicios practivos y simulacros de los plane

510 1 de ¢ s privticos y simulacros de los phues Y I N -
fe proteevion y de procedimicntos de continpeneia y AAMACIAMICOIDA BT 17 OROLIPCIPM) PR VLT

‘mergencia, por o menos una vez cada tres nieses

12eben doctimentarse fos procedinnertos ten cad
. I ertos que soporten cada . A . s
g i3 lemento en ol manual de scguridad A ANACIAMICO|DA BT T {OROLIPCIPM{ PR [VILZE

Administracién y seleceion de Personal propio -
Tsubeontratado y-o suministrado , A PAIRCIAMICODA L) F\OROLPGPMPE|VEZE

Lyebe disponerse de un procechimiento docwmentado paca la
3.1 ., . aan patt A|C iRy - 20
sebeccicn de personal (propio, subcontratadeo o suministrado) ANAAACIAMCODA ET| £ OROLIPCIPM)| PR\ VIIZL

Deben identiliearse las posiciones ceiticas del personal ¢ue
et dicectanmente s la sepueicdad (manipulacion, recepeidn y

sulrega <le carga, acceso a documentacidn en informacién
3‘2 N . 4 ) . - A N . ) C 3 3 ) > b T 3
-onlidencial, maneje de sistemas de informacion y gestion, A BANCIAMICODA| BT F JOROS P PMIPR VL ZE
“1e.), asegueando el balanes correcto entee perfit de Ia peesona
lv perlil cequerido paca ef cacgo.

Debie ealizacse un estudio de segucidad que dncluya

: 33 e ficacidn de antecedentes policiales y judiciales y enlecvista,
; " tocks el personal de ta compaitia {propio, suministrade ©
subeontratade), que ccupen posiciones crilicas.

A lanlaclam|colDa| il F |OROL|PCIIM|TR | VIZEF

11 personal debe apoctar los documantos que acrediten sus
P 3.4 pleos anteciores, wletencias, antecedentes policiales y

P Nudiciales, ete. y la nlormacidn contenida en estos
Jocumentos deben ser verificada

A laalaciamicolbalEl| F loRos PC M| PRIVL Ay

Debe visitagse minimo una vez cads dos afios el domicilio de!

3.5 [pessonal, paca verificat situacion ccondmica, ticsgos del AlaalaclaMlicoiDAEL F {OPOL{PC|PMIPR) VL) ZEF
nlome y verificar auevas amistades.

Se debe efectuar pruebas al personal, prea detectar consuimo
5.6 e drogas ilicitas ¥ aleohel: Aates de la contratacion, AlaalaciaM|colpal Bl 1 |OR[OL|PC PMIER VIVAT
hleatoriamente y cuando haya sospachas justificables.

Al ingreso del peesonal, debe dacse una induccidn y
) wntrenamicnto sobre las politicas y procedimicntos de
" lseguridad contea las drogas y el teccorismo, y las
-onsactiencias de no cumplicas,

AlaalaclasijcolDajil| | Op|OL|PCIPMIPR VAT

Petiddicamente debe realizacse actividades de sensibilizacidn
3.8 [lv capacitacién sobee el sistema de pestion en conteol y A laalaclaMicolbal B F {OPOLIPC| PN PR VIZE
keguecidacd

il pesonat con funciones § respensabilidades de seguridad
debe cecibic entrenamienio permanente sobre: :

1.9 lnlantenimiento de fa integricad de la catgs, accesos N0 A AATACIAMICODA| B 7 OP oLlpc| MR VIZE
autodzados, lraudes er documentos ¥ sisternas de
inforsacion, practicas anti contrabando ¥ anti tecrorista.
i) personat que participa en el proceso de dcspacllo o tecibo
.10 le an camidn de carga debe estar capacitado en tecnicas de

7 inspeccitn y verificacion de pallets y contenedores, ¥
karmiones de catgi.

=

A |AAIACIAM|CODA BT | F 0P OLjPC! PM|PR|VITZEF




12l personal debe estar eapacitade para atender emergencias
Lt (e pucdan presentacse con ¢l manejo de la carga,
sspectaline e con sustangias cotrosivas, explosivas, quimicas,
e

AJAAIACIAMICOIDAEL F [ODPIOL|PCIPMIPR] VITIZAE

[odo ol persanal debe see enteenado paca ceportar de
hotividades sub-estéidar, que atenten contra la segucidad, que

512 p e mEnlen SO T REEI A T A taalaciamle 51} 1 |op|oL]ec| | pr|vi [z

o sospechosas o que muestren sefiales de conspicaciones AMICOIDA|ELE I {OPIOLIPC PMIPR| V3 12T

Lnlernas o consumo de deogas licitas,

ISe clebe eontar con un programa de concientizacion sobre

3.13 oonsumo de alcohol y deogas, que incluya avisos visibles y | A |AAACIAMICOIDA} EL| 17 OPR|GLINCHPM| PRIVE LAI7
materinl de lectura,

114 Los datos del persoual de la eipresa deben sec actualizados

irsimo una ver al afio - A [AANACIAMICOIDA B F OP|OLIPCIPMIPR[VTZI®

§2l pecsonat debe lenee un caené de identificacion con
[otugralia, de color difecesie dependiends ¢l aren de
3,15 Jhutorizacidn de ingreso, (Il cual debe usarse Lodo el Gempo enf A JAA ACIAM[COIA|EL] F |OPRIOLIPCIPMPR|VLZIF
fupar visible, cumplienda con estindaces de seguridad
inclustrial,

516 ?;‘c;iif:’lumlrolar<l suministto de uniformes dc}mlmlo dela alaalaclandcobal el F lodorleciem|er|vi|ze

3.17 Se debe dispener de wn archivo fotogralico actuatizado del

h . . . A |Aajac|AaM|CODA| ELL F LOPOLIPCIPM|PR|VUZE
sersonal e incluic un registro de huellas dactilaces y fizma.

ﬂlSistcmu de Seguridad A JAAACIAM|COIDA|EL B [OPOLIPCIPMIPR|VIZF

La Bmpresa debe lenee un Jefe o responsable de la seguridad

1 |[foficial de protecciénd cn las operaciones de A JAAACIAM|CO|DA|ET| F [OFOL|PC(IMMIPRY 75
exportacion/importtacion

Debe existir una evaluacion de tiesgos de las instalaciones,
4 5 [persouns y apecaciones de la compaiila, que contengan los
“ eonceptos de amenazas, vulnerabitidad, probabilidad y
severidad Evaluscida de peoteccion).

A [AAJAC|AMICOIDA|F1| ¥ IOPOLIPC|PM|PR | VI|ZF

43 Debe disponecse de un plano con la ubizacion de las dreas
™ fsensibles de la instalacién

A |AAAC|AM|COIDA|EI| F |OROL|PC|PM; PRI VI|ZT

|-1 La seguridad padimetral de las instalaciones debe impedic el
4

heceso na autodizado y debe ser inspeccionada A |AAJACIAMICOIDATEL] F (OB OL{PCIPM|PRIVIIZE
frecuenlemente.

[Debe contat con sistemas de alarmas, dispositivos de

o5 kleteccion de intrusos y de rgvisién de personas, cquipajes ¥
> leargas y equipos de vigilancia, monitoreados y controlados
ecmanentemente

CO|DA|EL} F IOPJOLIPCIPM (PR | VIIZF

La ihiminacién exietior, intetor y en perqueaderos de las
.G {nstalaciones, debe permitic las labores de vigilancia de rodas| A LAAIACIAMICODA| BT T [OMOL|PC|PM PR V|27
las dreas. Fista debe set inspeccionada frecuentemente.

5 3e debe contar con sistemas de iluminazién de emecgencia
) JArA Areas criticas

A |aalaclamlcopal E1| ¥ jOP|OLIPCIPM[ PRI VITZE

4.8 Fodas las puertas inteenas ¥ externas deen ser controladas, al

‘ A [AAAC|AMICOIDA|EI| F |OPOLIPCIPM| PR V1 ZF
igual que las ventanas exteonas. :




13¢hen ¢ xistic candacdos, chapas u olos sisiemas de seguricacd
’ Ara accesns oxiernos, ventanas ¥ puectas Lener en cuenta

4.0 )l‘l\ .llLL‘v()q cX k ) y[ A 4 ~ - : b epe
sriterios de seguridad industrinl). Tas laves, cancndos y A ANACAMICOIA BU T JOPOLIPCIPM PR VE|Z)

eeeaduras deben egiar controladas

110 Debe Hevarse un regisiro de los vehiculos que ingeesan v

caien dle las instalsciones. A ACIAMCCIDAET [T JOPIOLIPCPM PR 2l
* che inspeccionarse los vehiculos al ingresac y salic de las
11 Feostalaciones y se deben dejar regist ros aleatorios de fa A JAAACIAMICOIDA| T FLODIOLPC|PALLRI VLR
nspeccion.

[yebe disponerse de un control de aceeso adecuado, tnio de
smpleados, contealistas y visilantes, claborando y

. sonsecvandy los registeos de [as personns que ingresacon a las
astalaciones, donde estuvieron, a quien visitaron. Se dele
142 [liacer capecial énfasis en ol control del pezsonal contzalista, | A |AAACIAMICOIDA BT | F |OBOLPCIPM PRIVLZE
suministeado v usuarios. Todo el porsona. que ingesa ala
sstalncion debe tener ala vista uns identficacidn, Debe
realizacse wna verilicacion de-ln identificazién de la persona
ue ingresa.

l.os parqueaderos para vehiculos de eimpieados yyvisitantes

.13 [ldeben estac aislados de las areas de empaque, A ACIAMICOIDAEL F {OWOLIPCIPM{ PR VAl
Llmacenantiento, cmbalaje o vargue de wercaicias,

13l Acen de pacgueo del personal de fa empresa (empleadas,

4,14 [serninisteados, subcontratados), debe tenes un control e A AC|AM|COIDA| LRI F |[OROLPC|PM|ER At

. seguricad,

Las Aceas restrinpiclas deben ser sefializadas y controtadas
4,15 fimedios de rranspoce, buques, aviones, dreas de A lAAIAGIAM[CO(DA{ BT F [OPOL|PCIPM[PR|VLZF
almacenaruients, envase, embalaje u operaciones con carga)

Las aceas de lockers de empleados deben estar conteoladas y

1116 [lseparadas de las dceas de almacenamiento 1 operacion de | A AC|AM|COLDA
[CALen

i
=
=

OP|OL;PC PR Z

Se deben supervisar las dreas de cubiecta y las zonas que .
417 lliodean al bugue; ¥ la manipulacion de carga; y tos paiioles def AM P pAl
Mgque.

18 La Empresa debe tener un secvicio de sspuridad propio o

. . A |AslACIAMICOIDAIE] F JOPOL PM[PR AL
contsatado con una empeess capactl‘ada para esle teabajo.

S¢ deben tealizar inspecciones aleatoria (o anunciadas) de

4.19 Jleguridad a instalaciones [isicas y procesos, y dejar el cegisteo| A |AA|ACIAMICOIDA| EL; F [OP|OLIPCIPM PR|VI|ZF
sscrito de las mismas

Se debe disponer de sistemas adecuados que pecmitanla
14,20 komunicacion de las_ pecsonas con los s.'lpcwisoues. ¥
sneargados de segutidad y con las autoridades nacionales y
axiranjeras

A |aalaclaM|CODA|EIL F |OP|OL|PC|PMPRIVI[ZF

Se debe garantizac una necidn de respuesta opoctuoa y

ispenible por pacte del personal de Sepucidad durante 24 | A HAAIACIAM co|DAlEL] F lopoLlpClPM| IR VI[ZE
lhoras al dia

-2

—

5 debe tencr procedimientos y dispositivos de alerta paca la
14.22 ’evncuacic‘:n en caso de amenaza o falla en las medidas de A laalaciamizo|DA|EL| F jOrOL{PC)PM| MRIVIIZE
rroteccidn ! ‘




Se deben tener procedimientos para inspeccionar, proba
123> I nlos para inspe ar, probar, i Y B R o B0 ; scliced
hjustar y mantenet los equipos de proteccién A AAACIAMICOIDALEL] F {OPIOLIPC|PMIPR| VAT

Se debe wentifienr los !ns_;:lr('s: de ubicacion de los disposﬂiwws
le alerta y claborar los procedimientos, instructivos

.24 ff1° T JOBGIAL IO prodroin TS h g AAAC|aM[colDA|EL| F [op lon

liceetrices para procba, activacidn, desactivacion y A (ANACIAMICODAET | FHOPIOLIPCI MR VI |71

reactivacion y paca limitar falsas alectas.

;55 las actividades enunciadas en este capitalo deben tener los

registros cue peemitan la trazabilidad def proceso realizado. A NAACIAMICOIDA| L 7| ONOL PCIPMIPR|VIEZL

g Logistica (Linvase, empaque, almacenamicnto,
:mbalaje, despacho, transporte y recibo de carga)

A [AAACIAM|CO DR

OP|OLIPCIPMZE| VI|AD

Se debe tener un sistenma que permita mantener teazabilicdad
5.1 flsobre los movimientos de las cargas de importacion y A DAETL I P
'xpr:ri:!t‘it'm.

Se deben segrepar la ubicacion fisica y las opecaciones con
5.2 sroductos de: e xportacion, importacion, nacional, alto valor y
) imercancizs peligrosas. Asi mismo segregac operaciones de
smbarque y desembacene de personas.

A DAL F M

I.a carga debe ser debidamente marcads, pesadit y contada, y
5.3 los documentos de tarja (docnmentos dz vedficacion de

" |lmaccea, pesos y cantidades) deben ser camparados con los
maniliestos oliciales.

A AAACIAM|COIDA|EL| I |{OPIOL|PCIPM|PR| VI ZF

Il process de comparacion de los documentos de tatja
5.4 (documentos de verificacion de macca, pesos y cantidades)
7 eon los ranifiestos oliciales, debe estar bajo la
responsabilidad de un supervisor.

A |AAACIAM|CODA|EI| [ |OP[OLIPCIPM| PRI VI|Z-

Se debe asegurac la cortecta informacién en el manifiesto de

5.5 |lcarga (completa, legible, exacta) y el envio a tiempo a las A [AAJAC|AM|COIDA|EI| F |OPIOL{PCIPM|PR|VI|ZZ
hutaridaces nacionales y extranjeras.

[l personal en cumplimiento de procesos criticos (envase,
W embalaje, cargue) en Areas crticas, debe estar
1 :

£ Lo T . . F: DAEL| F PM
wentilicado con unilormes o distintivos que los diferencien B AlE
le los demis empleados,
5 7 El mater n.i de empacque y embalaje debs ser revisado antes de A laalac ~olpal el F lorloL M 17_[7
su uso {cajas, pallets, ete.)

L.os contenedores deben ser revisados en la entrega vacio por
5.8 ol acrendatario, en cada transletencia de wsponsabilidad y en| A |[AAJAC|AMIZODA|EL| F |OP|OL|PCIPM| PRIVIZE
2l recibo poc parte del cliente final.

5.9 Los vehiculos de carga y los contenedares deben sec

; AT COIDA[EL T OL PM
revisados antes de cargat

5.10 LLos crilerios para establecer cuando un contenedor no es

5 . A |AAJAC|AM|CO|DA|EL| F |OPIOL|PC|PM| PRIVIZE
apto, deben estac definidos por escrito

s 1 Deben existic controles y cegistros de peso de los vehiculos

: DA|EL| IF OL PM|PR;  [4F
e cargn. ;

<12 Debe existic un procedimiento escrito paca detectar y reportar
" lfaltantes o sobrantes de carga.

DA|EI| F QL) PM| PR A

pOLIT

ms‘hm" )




a

Durante los desplazamicntos del contenedor o del eamidn, se
: 513 feben utitizac sellos y/o0 precintos de segucidad; y hacer .

: segnimicnto del livmpo de discacidn de estos Al CopAE
besplazamicntos.,

—_

r QLIPCIPM

Lcbe existic un procedimiente de cont-ol {instalacion,

5. 14 feamibio, tanabilidad, registro) sobre fos setlos o precintos de| A IAAACIAM|CO|DA| |
S wiclad

=i

I 17 OROLIPCPMI PR VAT

Los contenedores o camiones deben sc larse o precingarse tan

5.15 [nronto teming la operacion de cargue y antes de sbandonar AAl |AM DA[ET] F |OP|OL]  [PM| PRI
el muclle che carga

Se debe registrar el nombee v lema de todas las personas que

516 jiracticipan e el despacho o recibo de un contenedor o AAAACIAMICO|DAEL £ jOROLIDPCIEM PRI VLIZY
samion de cagga

15l procese de eargue y-o ainbalaje, despacho y weciba de la

5.17 [knrga ddebe tener personal encargado de cumplic lunciones de|  [AA]AC CODA|ER F |OPOL BI;

_—
. At
seguricdadl,

e <dele disponer de control lotogralica y /o fmico durante
5.18 [l proceso de cargue y-0 embalaje de la meccancia o en la A TAMACIAMICOIDATE! | F jOD|OLIPCIPM[PR|VL[ZEF

atrepn de un conenedor vacic. R
F

Deben verificarse os sellos o precintes de segurida
5.19 mi“lli’:ﬂ:l‘;:“ icarse fos sellos o precintes de segueidad A laalaclam|coipal | FjoroLjpeiem|pr} vz

[Debe existic un procedimiento escrito pata detectar laltantes)
5.20 [lo subrantes de cargn; Las dilerencias encontradas en Jos pesost A JAAIAC]AM|COIDA ES| I OB OLIPC PM{PR|VI|ZI
s o ent las cantidades deben see reportadas e investigacas.

=

I'edos los edificios (edificio, bodega, etc.) deben ser

521 cous{r:uidc-s de l!'lﬂ.l(.:i“lﬂl que cesista contea ingresos no

) Lutotizados y protejan conita intrusos extenos. Deben
lacesse inspecciones pedddicas para asegusac la integridad.

A INALACAMICO[DALEL; [ O OL|PC|PM|PRIVIIZE

Debe existic un area adecuacda para aumacenamiento, que {
5.22 [provenga el accesa no autorizade a contendores llenos ¥ A laalaciamlcolDalEL| F |OBOLIPC|PMI PR VIZEF
vacios, carga y vehiculos cargados.

1

A |anlaclaM|cojpal g1l F |OP|OL|PCiPMI PR} VL ZF

603 Debe existic un deea o procedinients especial de seguridad
7 nara el almacenamiento de meccancia valiosa y-o peligrosa.

524 Dehe existir un control para las cepacaciones ¢ue les realizan

A AC[IAM PC
h los contenedores.

Debe disponetse de un registro actualizado de los
5,25 fiovimicintos cealizados por los equipos que movilizan los DA op|ol, PR yAC
onteredores al interior del teeminal marilimo o un deposito.

Deben existic sistemas que peemitac.la verificacién de
5.26 lleepipajes y efectos personales; adicionalmente de un procesol A AM M
kle control sobie astos

6 27 Se debe Lener una lista completa da los pasajeros

. . - ", A AC[AM|CO PR
internacionales, 1a tipulacion y is czoga

Las actividades enunciadas en este capitule deben tenee jos

5.28 X N " .
registzos que peemitan la teazabilidad del proceso realizado.

A laalag|amlcolpa| Bl 1 |OPOL PC Pl PRy VAR

Control de materias primas, material de empaque, scllos A At.\ aclamlcolpAlE1| E {orjoLiPCiPMP R|Vi|Z¥
(.1 prezintos de seguridad :

i




g [ materizl de empague de expartacion debe ser dilecente al

el producto nacional y debe estar debidamente ideatificzdo A ANACIAMICODAI BV FOROLIPC{PA PRI VI|ZIF

6.2 St utiliza snstancins precursoas paca la fabeicacidn de los 11 :
ety -1 ~
wodduetos, estas deben estar conteoladas, A F !

1il almncenamiento de los sellos y previntos debe tealizacse en

6.3 [ugares seguros ¥ bajo flave y su use debe see controlado, Lost A JAMACIAM COJDA|EL| T |OVOL(PCI PR PR

Vil
wcllos ne deben ser usados en estricto azden de numeracion,

Se debe disponer de un procechimiente dacumentado para el
4 limancio y control del naternial de empzque - Cintas adhesivas|) A [AAACIAM|COIDA| BT B |OPOLIPCIPM|PR|VIZE

/ coreugados

NControl de documentos y de inform.acién A JAAACIAMICOMDA!L T | FjOP|OL] T [PM|ZF VI

oy Los documentos deben see actualizades, evisados y

; . A AAAC|IAMCO|DA| BT 7 IOBOL[PC|PM PR | VIZF
; npeabados por personal sulorizado antes de set emitidos

; Ios documentos de sefesencia deben estar disponibles ens el
: s lugar requerido; prategiéndolos conlea supresion, desteuccion
o medificacion no autotizados, y clasificando los niveles de
sonsulln +

A |AA|ACIAMICO(IDA|EL] F [OP|OQLIPCIPRM PR VI ZF

b3 -D:’lb:zllﬂ'i;lfr procedimientos sobre enteega y acchivo de la A laalaclavicoloal el ¢ |orloLleciender|viize
IO

-, 1.0 empresa delse disponer de un lugze adecuado y seguro
' maa el archivo de los documentos.

A [AAACIAMICOIDALET T |OP|OL|PCIPMIPR|V1|ZT

- l.os [ormatos utilizados en el procese de despacho o tecibo
7.5 |kde cargn deben ser diligenciados en su totalidad, anulando los| A JAAAC AMICOIDAIEE] F {ONOLIPCIPAM PRIV ZE
espacics en blanco e incluyende (echas, horas y firmas

L 6 Debe existic una politica de firmas y sellos que autoricen los

- A [AAAC|AM|CODAEY| I IOP|OL{PC| PAGPR | VT]ZL
fiferentes procesos,

7 Los pracesos documentales deben estar sistematizados paca

L A IAAJAC|AM|COIDA| BT F {ODOL|PC BN PR VL L
ininimizac dos ecrores. :

Se debe mantener la informacién exacta recibida sobee la
carga, que incluya como minimo: Quien envio y quien recibe,)
7.8 |lsus nombres y dicecciones; segundas y terceras personas a | A JAAAC AM|CODA|BI| F jOR|OLIPCIPM|PR VLT
uicnes se debe noliticar; descrpeidn, peso, cantidad, unidad
Je medida.

b9 o5 sistemas de computo deben tener las seguridades

. . e . ; A laalaclant|coipaji| FiovjoLieClen(PRIVIZE
(ICCESA0As paca evitar su ulilizacion no autorizada

YiSeleceion de clientes y proveedones A laalaclamicoiDal 1 | F{OPOL T [PM[ZF| VI ZD

o1 Debe existic un proceso decumentado pasa fa seleccidn de

" ; A laalaclavlcol|pa| Gl F |OPOLJRCIEAL PR | VLI
klientes y proveedotes

s Debe peacticacse una visita a las instafaciones de los clientes y
A .

. . . , A laalaclanvlcolpalBL & |OP|OLIPC|PAEPR | VEZT
[provesdores ¥ dejar la evidencia respectiva.

[eben solicitacse los documentos necesatios a los clientes y

. A |laalaclamlcolpal il © [ov|CL|BpC| A PRIVL|ZT
proveedortes con el ebjete de verificac sus antecedentes




4.4

Se deben establecer por escrite todos los acuerdos o
responsabi’idades que se han pactado con sus clientes y
rwoveedores, sobre el cumplimiento de estindares de
segusidad,

AA

AC|AM

()

DA BE

Ot

OL

el

A

PR

Alianzas estratégicas de seguridad

AA

AC|AM

CO

DALT

or

Ol

s [P M

AvizE

linstituciones que puedan ayudar a mejorac la seguiidad de tas

Deben establecerse alinnzas (reucrdlos y procedimientos) en
miateria de seguridad, con auteridades locales, gremios u oteas

e raciones <ol CALEH O PrIsonas.

AC|AM

CO

DA EL

OP

OL

PC

Piv

PRI|Y

Reporte de Operaciones o Actividades Sospechosas

ACIAM

CO

DA T

or

oLl T

M

Uehe disponerse de un procedimicnio de reporle de
actividades sub-estanclac ( a directivos y supervisores de la
enpresa y a autoridades nacionales y extranjeras), que atenten
krontea la segucidad, que sean sogpechosas o que muestren

eiiales de canspiraciones inleenas o corsumo de drogas
dfHERS

ACIAM

DA| LT

QP

OL

rc

P

PR

VIZE

10.2

Se debe contar con v progeana de incentivos Hue permita ia
soopeeacidn de los empleados paca ceportac de actividades
sub-estandar, que alenten coutra la seguridad, que sean
sospecliosas v que nuesteen seiiales de conspitaciones
intecnas ¢ consuma de drogas ilicitas,

AC| A

CO

DA[FEL

OF

OL;

rc

PM

PRIV

A Aeropuerto

AA  Agente aduanal

AC  Agente Carga Aérea
AM  Agente Maritimo y portuario
CO Courries

DA Deposita aduanal

El Exportador-importador
F Floricuitor

OP  Operador Portuario
OL  Operador Logistica
FC  Patio contenedores
PM  Puerto Maritimo

PR  Proveedor

VI Vigilancia

ZF  Zona Franca




ANEXO 3

Clasificacion de los clientes de la empresa objeto de estudio

23 lOTECEL (BELL SOUTH) importadora Y venta de telefonla

4]
%]
o

No. CLIENTE GIRO DE NEGOCIO No.DE | TIPO DE
EMPLEADOS I EMPRESA
1 JEXPAIR CARGO Transpertacion Adrea 1214
2 [TRANSAM Transporte Aéreo 7lA
3 |AMERICAN AIRLINES Transporte Agreo da .
\7 4 |GILLETTE DEL ECUADOR Importacién de Distribucidn de Productos 2508 4]
5 |ALDOR CONFITERIA 23jA
8 |INCABLE S.A. Fabricacion de conductores de electricidad 3lA
7 FORESTCARIBE Fabricacion de payes 18 _
8 {FORTIDEX. Produccién de harina de pescado y camardn 44 B
}__Sl ACROMAX Preduccian de proa, farmacéutico 98|8
10 |INDUSTRIAL MASUNC Importadores y Exporiadores de pesca 2|8
11 |GNGLOBAL Tiansporiacién de correspondencia 126|D - J
\71 2 |[ENYMO Courier 68|10 \
13 UNTERCC Impottadora y Distribucion 17iC
\ 14 JRENTAQUIL Alquiler de autos 15| 4\
l_ 15 LMAQUIL Alquiter de depésitos de badegas 11D
\_16 lCUSTER CONS. Importacién y Comercializacion 8IC _l
17 ROCSITA Importacién ¥ Comercializacion 7iC 4‘
18 |CUSTER FARMA Importacion ¥ Comercializacién 4iC
19 |AGENCIA DE VIAJES G-1 Agencia de Viajes Internacional 101D _I
[ 20  ECUATRAN Comercializadora de transformadores 11D
21 |DIPAC Produccion de acabados de hiefro 106|D
\ 22 (UNIPARK HOTEL Serv, Hotelero 720
B

24 |CELNASA Produccion Alimentaria 501D :&
25 |SONNY CORPORATION impartacién y venta de Productos Tecnolg 48/1C
| 26 |UNIVISA Servicios de TV por cable 441D
l 27 [TALLERES NISSAN Servicios Autormnctriz 38D
\ 28 |[E. MAULME enta x mayor de Vehiculos . 33D
\Ventas x mayor de productos consumo
29 lJAB. WILSON masivo 3D
r30 PREDUCA Unidad Educativa 30D
r 31 JJOHNSON WAX Importadores y venta de productos limpieza 27|C ]
32 |PLASTIGAMA laboracién y Produccidn de Plasticos 271C I
33 |[FERRETERO Importadera y Ventas de Herramientas 18
34 |LAQUINSA Impeortacora y Export de produc. Agronomia 14
OXRXO \Jenta x mayor de equipos de construccion 13

35
r 36 DINERS CLUB

Tarjeta de Crédito

12

37 [SALUD

Medicina Prepagada

38 MABONERIA WILSON

\/entas x mavyer de productes consuma

o |2
UOUUUU
HEEERE




L

masiva
39 TANQUI ESA Fabricacion de tanques Metdlicos 7;3
40 [ELECTROMICA SIGLO XX |Distribuidoras de PC y repuestos 8|0
41  JHEMPEL Fabricacién de pintusas 6D
42 IMPALCASA Impeortacién y venta de licores 68lD
43 1C.0. COMUNICACIONES  |Servicios de reparacién fi|[s]
44 [CONSTRUECUADOR [Venta y Construccidn de bienes raices 4D
45 JINMOSOLUCIONES Construcciones de Vivienda 3D
46 ILAPELLE \Venta X mencr accesorios perscnates 3|0
47  IOPTAR Operadoras de tatjeta de Crédito 30
48 IPANASONIC Actividades de publicidad 30
49  |ADELAIDA MOLINA ADUM [Ventas x mener de aglimentos y bebidas 2|0
50 |AMADEUS reparacion de software 2D
51 ICELULAR DEPOT Wenta x mencr exuipos de comunicacion 2|0
52 |[CONCRETESA Producios Quimicos 2|0
5%  ICORPORACION NAUTICA llmpartacién y ventas de maguinarias 210
54 [FILANCARD S.A, P_Jocesamiento de datos 210
55 |IMAGEN Y COMERCIO Venta x mayor de piezas de vehiculos 2D
PRICE WATERHOUSE &
56 |CO. Selegecian 2D
importacion y Comercializacion
57 ROEMMERS Farmacéutica 21D
58 |RYC iz X mayor de piezas y partes de vehiculos 2j0
58 [TEXTIL SAN PEDRO Elaboracion de textiles nacional 2o
60 |ARMOSA Pargue de diversion 1D
51 [BRAUN MEDICAL Distribucion y Comercializacién de Medicina 1|5
62 |COPCIL Seleccidn 11D
63 MUEHLSTEIN Productos Quimicas 1D
84 |NORSKE Asesoramiento Empresarial 110
685 [POLICENTRO Centro Comercial 11D
PRICE WATERHOUSE
66 [COOP. Seleccion 1i0
67 |PROBRISA \ta x mayer de ferreteria naval 10
[Venta x mayor y menor de Equipo de
68 |RAPICEL 8 A. oficinas 1|D




ANEXO 4
Politicas de Seguridad de la empresa

POLITICA GENERAL DE SEGURIDAD BASC

El trafico ilicito de drogas y estupefaciente es universal y refleja cada vez
mas acentuadas modalidades de abuso de drogas. América Latina se ha
convertido en una de las regiones clases del trafico mundial, a través de
las cuales los narcotraficantes distribuyen las drogas, utilizando a estoé

paises como importantes rutas del trafico de drogas.

Cabe mencionar que la empresa a traves de sus operadoras trabajan con
una amplia gama de industrias en todo el Ecuador. Por este motivo y
siendo su interés el que todos los trabajadores esten involucrados en o
que implica BASC, se ha realizado una segmentacion de las empreses y
trabajadores en forma tal de asegurar que aquellas funciones y/o
empresas de mayor riesgo estén sometidas a normas mas estrictas de
control.

Es politica de la empresa el prevenir que su actividad natural, gue
involucran a sus accionistas, empleados, usuarios, clientes y sociedad en
general, sean utilizados con fines ilicitos, por esto en esta organizasion

estamos compremetidos y tenemos responsabilidades sobre:

» La prevencion de riesgos en beneficio de los intereses de la gconcmia

del pais.

Implantar, cumplir y hacer cumplir los procedimientos:

Generales de la empresa
= Seleccidon y contratacion de personal

Seleccion de clientes, usuarios y contratistas

L



-

Verificar la informacion suministrada por sus trabajadores, tempcrarios

o permanentes, sin vulnerar su derecho de intimidad

Comunicar a las autoridades nacionales e internacionales sokre

actividades sospechosas.

L]

prevencion de riesgos para proteger a las personas y los bienes. 6,

Politicas de Acceso a oficinas

*

Asignar recursos necesarios para implantar y mejorar [0s procesos de
%

o

POLITICAS DE SEGURIDAD e’
&

Toda persona que ingresa o sale de las oficinas debera ser r@&ét‘rg@ ¥
por el guardia al ingreso

A mas de quedar registrado la hora y rombre de la persona que en la
bitacora, se le entregara un carnet que debera ser colocadc en un
lugar visible (lado izquierdo del pecho), mientras dejara su cédula de
identidad o algin carnet de identificacion al guardia, debiendo verif.car
que sea la onginal.

E| visitante gqJe lleve maletin o bolsos debera ser revisado por la
guardia a su ingreso y salida de las instalaciones, debiendo constatar
que a su salida lo haga con'las mismas pertenencias que ingreso.
Cualquier empleado que detecte carteras o bolsos fuera de su lugar
comun debera reportar a su superior.

El personal de la empresa al ingresar y permanecer a las instataciones
debera portar sobre el lado izquierdb superior la identificacion
entregada pof la empresa de VISITANTE.

Las puertas de Oficinas y/o Bodegas deben estar todo el tiempo bajo

control.

Politicas de Administracién de Documentos




S

+ Toda documentacién debera quedar bajo llave con la seguridad del
caso al finalizar las labores diarias.

. Todo documento que no tenga validez debera ser destruido o
incinerado (triturado).

. Caso de que la documentacién por el iempo deba ser destruida o
incinerada se levantara el acta de destruccion debiendo estar el
encargado de Seguridad presente.

. Los escritorios y archivadores de la empresa siempre deben estar
cerrados y bajo flave.

. Los sellos de la Compadiia siempre deben estar bajo seguridad, y
el cumplimiento de dstos lo deben controlar los Jefes de Areas.

. Las llaves jamas deben estar colgadas en las puertas, armarios y
archivadores, el responsable del drea debera tenerla siempre en un
llavero y bajo seguridad.

« Debera existir un lugar para'almacenar las copias de todas las
llaves de la oficina, el cual debera estar a cargo del Jefe de Seguridad.
. Los sistemas de computos deberan ser ingresados bajo clavey
protector de la pantalla de igual manera. Estas claves estaran a
disposicién del jefe de seguridad.

. Cada Jefe de Area deberda tener una bitadcora en donde se lleve
anofado el ingreso o salida de Oficios, Memorandums al interio” o
exterior de la empresa.

. FEl mensajero debera llevar una libreta de registro de la
correspondencia que entrega a entidades fuera de la Compafi a.

. Los Jefes de Areas deberan de controlar que la documentacion
bajo su cargo esté disponible ante algun requerimiento asi como
protegerios conira la supresion, destruzcion o modificacion no

autorizada.



. Los Jefes de Areas deberan de clasificar los niveles de
documentacion bajo su custodia en:
. Ordinarios: Todo personal de la Empresa.
. Reservados: Directivos, Jefes de Areas y Secretarias.
. Confidencial: Directivos y Jefes de Areas.

« Secrato: Solo Directivo
+ Politicas de Seleccion-de clientes

Los clientes donde la empresa designaré personal temporal se
clasificaran de acuerdo a lo sefialado en el siguiente cuadro.

41

Fategoria. ‘Tipo de actividad principal {giro del negocio).

A Empresas que desarrollan actividades en Aeropuertos o Puertos
descargando o cargando naves y Miembros de BASC.
' B Empresas exportacoras.
c Empresas proveedoras de servigos directamente relacionados con |la

actividad exportadora. (FPor ejamplo, transportistas, embaladoras,

estibadoras, almacenamiento, similares).

B ‘ Olros giros.

» Para los trabajadores de la empresa, que deban laborar en empresas

tipo A, se exigiré que el personal que ingrese complete [0S
_antecedentes en la ficha del trabajador, incluyendo jos atributos
denominados como obligatorios BASC. Como asi mismo deberan
mantenerse archivados, debidamente actualizados todos los
documentos de soporie requeridos, asi como seran sometidos a
pruebas de consumo de drogas y se les efectuara la respectiva visita

domiciliaria.



-

Para los trabajadores de la empresa objeto de estudio, que deban
laborar en empresas tipo B o C, se les exige que completen la ficha del
trabajador, incluyenco los antecedentes denominados obiigatorios BASC.
Adicionalmente  deberan  manienerse  archivados, debidaments
actualizados todos los documentos de soporte requeridos. A este tipo de
trabajadores se les sometera a la visita domiciliaria que seré realizada
aleatoriamente segun el cronograma de trabajo.

. Para los trabajadores de la empresa objeto de estudio, que deban
laborar en empresas tipo D, se les exigira que completen la ficha del
trabajador. En lo posible se completardn los antecedentes considerados
somo obligatorios BASCY Adicionalmente deberan mantenerse archivados,
debidamente actualizados todos los documentos de soporte requeridos por
la ficha del trabajador. '

. Para todos los trabajadores, de cualguier empresa deberan realizarse
un programa de incuccion denominado Sistema Basc. Los trabajadores de
las empresas de tipo A y B adicionaimente serdn recapacitados
anualmente en temas especificados de seguridad y control. Inicialmente se

desarroliaran estas capacitaciones segun el cronograma de trabajo.

.  Se realizaran asesorias y/o capacitaciones en materias de seguridad y
control a todos los trabajadores gue laboren en las empresas clientes que

lo soliciten.



Politicas de Seleccion de personal

El personal que labora para cada una de las compafias se clasificara de

acuerdo a lo sefalado en el siguiente cuadro.

a

Categoria. | Tipo de actividad principal.

A Trabajadores gue trabajan directamente con la carga a ser
transportada:  “Estibadores, embaladores,  selladores,
similares”.

B Trabajadores que' trabajen en manipulacién de carga
‘Choferes, Envasadores, Similares”.

cC Trabajadores gue Supervisan en procesos de cargas.

v
D Otras funciones.

Todos los trabajadores, temporarios o0 no, deberan tener actualizados

el récord policial al momento de ser contratados. Este certificado debera

renovarse anualmente para guienes pertenezcan a la Categoria A o C.

Este certificado debera renovarse cada dos afos para los trabajadores que

pertenezcan a la Categorfa B. Iniciaimente para actualizar esta informacién

de aquellos trabajadores que no tengan este documento acorde a esta

politica se desarrolfara el plan establecido en el documento cronograma de

trabajo para actualizar documentacion.

Todos los trabajadores de empresas tipo A gue se incorporen & la

empresa y deban efectuar actividades tipo A, B o C deberan ser sometidos

a las pruebas de drogas Yy alcohol  especificadas en gsta politica.

Inicialmente para actualizar esta informacién de aquellos trabajadores a

guienes no se les habla realizado este tipo de pruebas acorde a esta

politica se desarrollaré ei plan establecido en el documento cronograma de

trabajo para actualizar documentacion.




Todos los trabajadcres de las empresas seleccionadas A, B y C seran

visitados a sus domicilics seguin el cronograma de trabajo para asi realizar
el estudio socioecondmico

« Para todo el personal que se ingrese a la empresa se deberd
completar |z ficha de registro de personal. Serd obligatorio para los
trabajadores el registrar un croquis def lugar donde viven y las huellas
dactilares. Inicialmente para actualizar esta ‘nformacion de aquellos
trabajadores a quienes no se les habia registrado este antecedentes
acorde a esta politica se desarrollara el plan establecido en ef documento
cronograma de trabajo nara actualizar documentacion.

-1’

+ Todo proceso de seleccion para posiciones criticas que afecten la
seguridad como: manipulacién, recepcion y entrega de carga, acceso a
documentacion, etc. Se realizaran pruebas con la herramienta de
evaluacion ULTRADEX,

Politicas de Seguridad en caso de fallo.

»En el caso de que un empleado reciba informacién (por ejemplo mediante
un llamado telefénico) de que podra ocurrir algin atentado, debera de
reportarlo de inmediato a su superior y luego aplicar el procedimiento
establecido para la evacuacién de! local.

.Todos los Jefes deberdn de dar fodas las facilidades del caso para que
sean llevadas a cabo todaé las inspecciones de seguridad en sus

respectivas areas, 10s mismos que se registraran en el formato establecidc



¢ La iluminacion exterior e interior de las instalaciones deben tener una
intensidad que permita ver el rostro de toda persona.

» El dispositivo de alerta sera el timbre, el mismo que se utilizara caando
se produzca una amenaza 0 emergencia, anunciando de acuerdo al

numero de timbrado la amenaza que esta ocurriendo:

TIMBRE AMENAZA
1 : Asalto
2 incendio
3 Desastre Natural
4 Evacuacion del local

En caso de no tener energia eléctrica y no poder-utilizar el timbre, se la
utilizara una campana como un medio contingente de alarma, el

o procedimiento sera de igual forma que el timbre para dar la alerta de
amenaza o emergencia; a continuacién se indicara los toques de las
campanadas.
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ANEXO 5

Manual de Procedimientos de Seguridad

1. Objetivo:

Describir el proceso general para la toma de acciones en la EMPRESA,
las cuales pueden provenir de no conformidades en el servicio, en la

operacion, en el sistema de Seguridad.

2. Alcahce:

Estos procedimientos son aplicables en todas las areas de la Empresa en

las que se afecte el conirol y la seguridad.

3. Procedimientos

Procedimientos de Emergencias y Conting‘encias

El sistema de alerta para comunicar al personal que existe una
emergencia sera &l timbre, el mismo que se tocara de acuer_do al tipo de

emergencia, como medio de contingente se usara la campana

TIVIBRE [ SIRENA : AMENAZA
1 Asalto
2 Incendio

3 . ‘ Desastre Natural



Evacuacion del local {(Acto

Terrorista)

ANTE UN ASALTO

Procedimiento de Emergencia:

1. Una vez comprobado que 5€ trata de un asalto el que tiene

conocimiento o haya visto la situacion debera dar la alerta debiendo

tocar la sirera 1 sola vez.

2. Elresto del persohai debera de permanecer en sus puestos cerrando

las puertas de sus oficinas.
3. El encargado de seguridad procederd hacerse ¢argo de la situacion.
4. Elguardia de seguridad darala proteccion al exterior del edificio.

5 Detener a los gsajtantes Y entregarios a las autoridades

correspondientes.

En caso de que los delincuentes tengan a un rehén o tengan con‘roladala

situacion se cumplira con él:

Procedimiento de Contingencia:

1. Nadie del Dersonéi debe poner resistencia con el asaltante, se cebe
evitar en todo momento asegurar la vida del personal.

2 El encargado de seguridad procedera hacer contacto €aN los
asaltantes.

3 Una vez que i0S asaltantes hayan conseguido su objetivo dejarlos

salir.
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4. Verificar condicicnes del personal.

5. En caso de haber algin herido llevarlo a la casa de satud més
cercana,

6. Ponerla denuncia en la policia.

ANTE UN INCENDIO

Procedimiento de Emergencia;

1. Detectado y localizado el incendio, el que lo ubico dara aviso a traves
de la alarma tocando la sirena 2 veces.

2. Comunicar al person*él el lugar del incendio.

3. El encargado de seguridad llevara el extintor al lugar del incendio y
procedera a sofocar.

4. En ausencia del encargado de seguridad el item anterior sera
realizado por el vigilante de guardia.

5. El personal del érea en donde se produjo el incendic debera evacuar
la comunicacion calificada.

6. Elresto del personal evacuara el sitio donde se produce ef incendio y

permitira al personal encargado a sofocar el flagelo.

En caso de no poder conseguir se apague el incendio con nuestro

personal se cumplira con él:

Procedimiento de Contingencia:

1. Detectado el incendio y localizado, e! que lo ubico debera dar aviso al
personal y tocara el timbre 2 veces.

2 Llamar a los bomberos para su ayuda inmediata.



A,

El Encargado de seguridad tomara el control y dara las dispos.ciones
para la evacuacion de la oficina.

Todo el personal deberd evacuar la documentacion calificada,
poniéndola en un lugar seguro.

5 Una vez sofocado el incendio verificara el dafio provocado y reunira al
personal de oficina para ver su situacidn, si hay heridos evacuarlos a

la casa de selud mas cercana.

6. Se dispondrd que nadie ingrese a la oficina por ninguna situazion

hasta no determinar causa o inspeccicn legal.

ANTE UN DESASTRE NATURAL

Procedimiento de Emergencia:

1 Determinado el desastre (Terremoto, inundacidfies, \-d
eléctrica, etc.) el que se encuentra cerca de la alarma tocafé 3 veces
la sirena.

2. Fl encargado de seguridad se hara cargo de la situacion e inicara a
dar la disposicion al personal.

3. Todo el personal que se encuentre laborando jamés debe perder la
calma ante la situacion que se vive.

4. En caso de evacuar la documentacién y/o equipos se procedera a
sacarlos y ponerlos en lugar seguro dispuesto por encargado de
seguridad.

5. No se permitira gue ingrese a la oficina a persona algunay si bubiera

algun herido se lo evacuara a la casa de salud mas cercans.

En caso de que €l desastre natural no permita realizar el item

anterior con nuestro personal se cumpliréd con él:



Procedimiento de Contingencia:

o

 Determinado el desastre gl que pueda dar la alarma tocara el timbre 3

Veces.
Llamar a la Defensa Civil para su ayuda inmediata.

E| encargado de seguridad tomara el control y dara tas disposiciones
pertinentes al caso.

El personal debe estar listo con los documentos Caso dispongan su
avacuacion.

El personal que estuviese herido se procederd a evacuar a una casa

de salud cercana.

. . r k] *’ - 0 -
Se impedira el ingreso a 1a oficina de cualgquier persona.

ACTO TERRORISTA

Procedimiento de Emergencia;

1.

Determinadc y comprobada la novedad de un atentado se procedera a
dar la alerta tocando 1a sirena 4 veces.

El encargado de seguridad se hara cargo de la situacion y dispondra
lo pertinente.

El personal debera ir saliendo en orden de las oficinas hacia un lugar
$eguro.

Se llamara a la policia informando la amenaza.

5 Se impediré el ingreso a cualguier persona al area en donde existe \a

amenaza.

Caso de no haber energia eléctrica seé procedera con él:



£

Procedimiento de Contingencia:

1. Constatado ef atentado se utilizara el timbre haciéndola sonar 4 veces

2 El encargado de seguridad dispondra la evacuacion de todo el

personal de forma ordenada.

3. El personal evacuado se los pondra en un lugar seguro.

4 Llamar a la policia informando la amenaza.

5 Caso de haber explotado una bomba haciendo dafio al personal, se_

dispondra la evacuacion a la casa de salud mas cerca de los heridos.

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION EN CASO DE INCENDIOS,
ACTOS TERRORISTF&S Y DESASTRES NATURALES (TERREMOTOS)

La empresa debe estar lista para enfrentar problemas como incendios,
actos terroristas y desastres naturales y para esto tiene un procedimiento

de evacuacion para cada uno de estos:

INCENDIOS

1.- Se debe llamar al Cuerpo de Bomberos mas cercano.

2 . E| encargo de seguridad debe ir a buscar inmediatamente el extintor.
3.- El personal de ta empresa debe salvaguardar el material de
impartancia en sus respectivas areas.

4.- El personal debe evacuar por las escaleras y mantener la calma.

TERREMOTOS

1.~ Mantener la calma.
2 _{amar ala institucion de ayuda correspondiente para estos casos.

3.- Iniciar la evacuacion al exterior de las oficinas.



ACTOS TERRORISTAS

1.- Informar inmediatamente al encargado de la seguridad de la empresa
sobre el atentado.

2.- Verificar o confirmar que la informacion dada es verdadera.
3.- Evacuar al personal.

-4.- Informar a las autoridades correspondientes (Cuerpo Policial) sobre el
atentado.

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DEL
PERSONAL

Para seleccionar al personal que solicita empleo se debe cumplir

con algunos procedimientos los cudles se detallan a continuacion.

» Requisitos y Documentacion para Trabajo
e Formato de Estudio de Seguridad del Empleado
« Formato de Inspeccion Administrativa del Personal

o Examen de Consumo de Drogasy Alcohol

REQUISITOS DE DOCUMENTACION

Entrevista formal
Solicitud de Empleo Hoja de Vida

Cédula de ciudadania

v V V¥

1 copia del Record Policial actualizado.

3 Referencias personales por escrito

Yo

> Referencias de los Ulitimos trabajos por escrito.

\;7

Croguis de su casa.
» Certificado de Salud.



INSPECCION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

Fecha: flowa:
Nambre: [oN
Cargo: Floma:
Fﬁucstimmriu SI NO | N/A | P/A l
P.- Tiisle un formulatio Upo para la incorpotacion de
Nugvos empleados.
2. Lascleccion de un nueve empleado coalemypla una
enlrevisia [ormal.
3.~ Lainformacion conlenida en el formulario tipo es
debidamente verificada.
4o La informacién obtenida en la entrevista formal es .
vertficada. y l
5. Los anlecedentes policiales o judiciales son verificados. ] |
¢ La histosia sobee su estado crediticio s verificada. 1 ‘ ‘
7- 1l empleado cs somelido a prucbas para delectar
consumo de drogas.
8- TEn el formulario tipo se cuenta con fologealia y huellas \
digitales del empleado.
9- Se realiza aclunlizacion de datos de todos los empleados ) \
una vex al afio. o
10~ K1 cerlificado de anlecadentes policiales es aclualizado \ \ ‘ l
11.- Se exige cedificados de salud. ‘7 ‘ \ ‘

NOTA: M/A : No esaplicable
/A : 13s posible aplicar

Observaciones:




Greneralidades: |
¥ podrin ser presentados ante Ins sulorid
por funcionar os dJe la empresa,

ITecha:

L sytiente inloomacion es necosatia pam el estudio de sepnidad de 1

ades de contral cuando Sstas asi 1 ceqrivom

A, Datos Personales
Nomlires y Apellidos

Céduda de Ciudadania #

Aempresa. Los detos sectn clasilicados como jnforme:
1 Toda infeonac-n registrada ene

ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

corf dencial
| signiente fonnio. sesi con’ienada

Libreta Militar #

Lugar de [Zxpedician

Matrfcula 7

Nactmienio: fecha Ciudad Provincia Pais
ireccion domicilio: audpniar croquis)
Iistade Civil
13 De fa Bsposa/o
G
¥
Nombres v Apellidos
Profesidn y Ocupacion Empresa N Telef.
C. De los [1ijos
“,
Nowmbrcs Ocupacion fdad —
Nomlres Ocupacidn Fdad o
Nombiees Ocupacién elad
Nombres Ocupacion Fidad
N(_“ni)rcg OClllJElCiéll — Edad R
Nomlbrres Ocupacion __ Edad o
Nomlsres Ocupacion o Fdad ——
Nowmbees Ocupacién Fdad

. Estudios Desarroliados

Primuaria

Secundaria

Instituto

Univessiclad

Olros

Titddo Obienido

Tl

Ultime aiio
Ultimo afio
Ultimo afio
Ultimo afio
Ultimo aiio

Ultimo afio

aprobado
aprobado
aprobado
aprobado
aprobado

aprobado




ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

i, Bxperiencia Laboral (tres dltimos empleos)

Fnpresa

Cargo

ha.d

Aaligiiedad

Jele Tnmediate

Motive del retire ffecha de Relico

limpresa

Cargo

_ Teléfonos

Antigliedad

Jele Inmediate

Teléfonos

Molivo del retivo FFecha de Relico

Fanpresa Cargo

Antigliedad

Jele fumediate

Mlotivo del retivo Fecha de Reliro

I', Informacion Econdmica

Tngreso Teondmico Mensual

Teléfonos

Gaslos Mensuales

Valor Total de sus Activos

Valor lotal de sus deudas

7

ispecifique en qué estan weprescatados sus activos

Vivienda

Propia _ Arrendada Otros -
Vehiculo

Marca ___Modelo i Plaea __ Valor Comereial
Yipo de Licencin _

Cuenta Bancaria gue Posee

CorrienicH Alhorros # ~_ DBanco o
Cordenleft Ahorros # _ Banco
Turjets de Crédito # o __ Emisor

Tarjela de Crédilo # Emisort i
Bicnes Muchles e Inmuebles

Describa

Indique si cs parte de alguna socicdad comereial o civil

Nombre Diteccion

Nombre Diseccion




ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

G De los Parientes

Nombre del Padee

o Qcupncion Cl #
g Diceccion _Teléfono
| Nombre de 1n Madee _Ocupacidn CL# _
Direccion Telélona
[ lermanos )
Nombre R Ocupation . CL#
Direccion T'elefono o
Nombre R Qcupacion Cl #
Direccion '['f:léﬁ):m
Nombre e Qcupacion C.l. #
Direccion Telélone
Nowmbre - Ocupacion C.1#
Direccion Telélono
4.’ R —
Nombre R Ocupacion Gy # o
[Jil.CCCi(')jl e m e e Cm m e = e aens woale . a4 A - — -1‘(“1(‘: r()r‘lo
Nombre ~ Ocupacion . CclL # N
-, Direccion _ Telélono o
Tios
Nombre o Ocupacién . CL# N
Direceion Teléfono S
Nombre o Qcupacion CI# R
12ireceion ' Teléfono ——
Nombre o Ocupacion L CL# S—
Diceccitn _ ) Telélono

11. Circulo Social y Amistades (nombre de amigos que laboren en actividad de Comercio Exterior)

Nombre N Ocupacibn CL# o
Direccibén _ Teléfono o
Nombre s Ccupacidn o ClL# o

Diveccion Teléfono

I. Generalidades

Ciudades del pals que conoce

Paises que ha visitado

Aliciones, deportes, etc,




ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

Nota: Certifico que la informacion aqui suministrada es verdadera y podrd ser verificada en cualquicr momento
por la empresa.

Asi mismo estoy dispuesto a brindar una explicacion de cualquicr aspecto de los datos
registrados.

4’
Huella Digital Iuella Digital Huella Digital Huella Digital Huella Digitsl

Pulgar Dececho fndice Dececho Medio Detecho Anular Dececho Meiliqque Dececho

Adjunto récord policial actualizado, certificados de honorabilidad de los tres ultimos empleos, [otocopia de cédula de
ciudadania, librela militar (para varones), y demas solicitados por RRHEL

Firma

C.I#

AAELEH R n*gri'ﬁ?aﬁ--.. g "4*:%?:? x\rf@

Responsable del estudio

Nombre Firma

ClL#

Fecha de verificacion de datos

Aprobado ‘ No aprobado




Obigetivos;

ANEXO 6

MATRIZ DE RIESGO

. Establecer un método sistematico para la identificacién y evaluacion de

riesgos de Seguridad,
instalaciones y personas.
. Establecer los controles adecuados para el gerenciamiento de riesgos.

salud vy

medio ambiente para procescs,

A continuacién la eva'uacion de los riesgos mas comunes determinade por la
comision que asistié a las reuniones:

+

EVALUACION DE RIESGOS

Andlisis de TOPOLOGIA DEL RIESGD
PROBABILIDAD SEVERIDAD GONTROLABILE | CLASE/ P
RIESGO Bajo Allo|Bajo AtdFs impesiie | RIESGOD | TR OSICION | CONSESO
1]2]a]215 | 1]21atals5[1]=2]3]4] 5
3 Jncendio Opinion ! x | & [T = Ix ] BUENO
Acclon Utitizar extintor
Respensable Ensamado de Sequridad
Lueno de la accion__|Opinign_|x T [ =1 1]
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE | CLASE/ 2
RIESGOQ Bago Allclgaio Aol Facil Imposkie | RIESGO EXPOSICION | CONSESO
1(213l4] 561 1]2]214]5]4[2]3]4] 5
2| Desatres Naturales | Qpinidn X X | X MEDIC  |ALTA EJENO
Accion Mantener la salma y evacuay
Responsatle Todos
[Lueqo de la aceién.__|Opinin 1 x 1 1.1 [ 1 x| ;
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE | CLASE .
RIESGO Bajo AltolBaio ke mpebie | RIESGO | EXFOSICION | CONSESO
11213]4l 514 z2]alala(1[2a[4] &
3] Acto Terronisa_ § opmion| % | i x| BAJC  |BAJA BUENO
Accidn Se llamara & ia policia y evacuara
Responsable Encargadc de Seauridad
Luegeo de la acgidn  |Opinion Ix | | Ci><| |} —TREET
PROBABILIDAD SEVERIDAD ONTROLABL| CLASE .
RIESGO Bajo Alto|Baja AtdFacl  Imposiblel RIESeo | EXPOSICION | CONSESO
- 19]ala] 5| 11213[4]6 1]213[4] & .
4 Asalto Cpinian x i 1 [ x| [T ix 1 MEDIO [ALTA BUENQ
Aceidn Mantener fa calma
Responsable Todas
|.uega de la accion__{Opinién kT T 1 k1 1.1 lN‘XELAlBLE —
FROBABILIDAD SEVERIDAD CONTRO A
RiEseo Bajo Altg]Baio AldEal \mposil RIESGO |2 OPICION ) CONSESE
11213 5141 [213]4]l6]1]2]3]4] &
5] Consumos de
Drogas Cpinitn X ¥ X MEDIO _iBAJA SUEND |
Accién Separacion del irabajo
Responsatie Todos

Liuego de Ia accidn

Opinion x| | 1




ANEXO 7
Costos por Empresa en control de sus empleados

DATOS DE LAS EMPRESAS Y SU NVERSION Prisebas de Droga [Empresas Ay B) ‘,w..nom."u%n_m (Todlas fas Gompletar Fichas y documentos de empleados Sn#m om._.anm:umu ﬁ_._.:,u._”mmmm A,
] T ernprusas) Tl {Toas las empresas} I By(g) -
L, - - C . PNTT e -
No. CLIENTES No. Emplondes] 1O OE | ValerdeR Valor Totags {_Vator Total m,...mmnwr Valar Total dai ?MH 5 “mw..“_mmmsw : _uu”“mm ﬂﬂ”w_mm__m.w :M%Mﬁﬂ_.__.m SmJ_‘"MB_UMMMMH:xm ¢ ?hmw_m_ﬁmo_“
' EMPRESA Pruzba Pruebas Drogas | Pruebas + bva Porcial Record Policial Ooa_uﬂ.m_mﬁ Ficha Documentos visitas a2 Temporario domicitiada
empresas
1 [INCABLE SA. 3)a 4,85 14,55, 16.30 0.5 15 1 3| 3 0.5 15
2 |AMERICAN AIRLINES 5|a 4,85 22,1 3259 0.5 3 1 4 4 05 3
3 |TRANSAM 7|A 4,85 33,85 38,02 05 3.5 1 4 4 05 35
4 [EXPAIR CARGO GlA 4,85 ] 0.00 0.5 9 1 3 3 05 0
5 JALDOR 2314 4,85 111,55 124.84 0.5 11.5 1 7 7 0.5 115
& |GILLETTE DEL ECUADOR 25]|A 4 B85 124,25 135,80 0,5 125 1 7 7 0.5 125
7 |FORESTCARIBE 18 4,85 485 543 0.5 0.5 1 3 3 0.5 o5
B [INDUSTRIAL MASUNO 2f8 4.85 9.7 10,86 0.5 1 1 3 3 0.5 1
8 |LAQUINSA 1448 455 67.0 76,05 05 7 i 5 5 0.5 7
10 |FORTIUEX 443 485}~ 2134 239,01 05 22| 1 12 12 05 22
11 |ACROMAX 98|38 4.85 4753 532,34 0.5 49 1 23 3 0.5 49
12 [CUSTER FARMA [ Ly 2 1 3 3|. . bs 2
13 |ROCSITA 7l 05 3.5 1 4 4 0.5 3.5
14 |CUSTER CONS. ale 0.5 4 i 4 4 0.5 4
15 |INTEROC 17{C 0,5 8.5 1 [ 6 0.5 8.5
15 [JOHNSON WAX 27tc 0.5 13.5 1 $ ) 0.5 13.5
17 |[PLASTIGAMA 27ic 05 135 1 [ ] 05 135
18 JSONNY CORPORATION 48]c 0.5 24 1 13 13 0.5 24
19 JCELNASA 50ic ‘05 25 1 13 13 0.5 25
20 JARMOSA 1D 05 05 1 3 3
21 1BRAUN MEDICAL i|D 0,5 0% 1 3 3
22 JCOPCIL 1|0 0.5 05 k] 3 3
23 JECUATRAN 11D 05 05 1 3 3




24 |MUEHLSTEIN 05 0.5
25 |NORSKE VERITAS DEL ECUADD) 0.5 0.5
26 POLICENTRO 6.5 %]
27 |PRICE WATERHOUSE COOP. 0.5 0.5
28 |PROBRISA 0.5 0.5
23 |RAPICELSA 0.5 0.5
30 JADELAIDA MOLINA ADUM 05 1
31 |aMADEUS 0.5 1
32 |CELWIRAR DERQT 0.5 i
33 |CONCRETESA 0.5 1
34 |CORPORACION NAUTICA 0.5 1
35 |FILANGARD S.A. 65 1
15 HMAGEN Y COMERCIO 05 1
37 |PRICE WATERHOLSE & CO. 0.5 1
38 |ROEMMERS 0.5 1
39 IRYC 2.5 4
40 |TEXTIL SAN PEDRO 0.5 1
21 |INMOSOLUGIONES 0.5 1.5
42 |LAPELLE 0,5 1.5
43 IOPTAR 0,5 1.5
44 [PaNssONC 6.5 1.5
45 |C.C. COMUNICACIONES 2.5 2
45 |CONSTRUECUADRR 0.5 2
47 JHENTAGUIL BCO. PICHINGI 1A 0.5 2
58 |ELECTRONICA SIGLC XX| 0.5 3
49 |HEMPEL 0.5 3
50 |IMPALCASA 0.5 3
51 [TANQUESA 0.5 3.5




52_|JASCNERIA WILSON 5|0 0.5 4 4 4
53 |AGENCIA DE VIAJES G- 1lo a5 g 4 4
54 |Amsaun 1o 0.5 55 5 5
55 |saLup 1o 05 5.5 5 5
S6_JDINERS CLUB 12j0 0.5 8 5 5
57 JOXXO 13fo 3] 5.5 5 5
58_|RENTAGLAL 15D 05 7.5 5 5
50 |FERRETERG 164D 0.5 8 5 5
60_|PREOUCA s0lp o5 15 5 8
61 _|JaB. WILSON ailo 05 153 8 9
62_|E, MALLME 3o 0.5 16,5 g 9
§3_|TALLERES NISSAN 38jo a5 19 10 10
84 |UNIVISA slp 0.5 22 12 12
65 |OTECEL (BELL SOUTH: 52|p 0.5 28 13 13
86 _|ENYMO 53D 05 34 17 i7
67 [UNIPARK HOTEL 72]p i 0.5 38 W7 i7
68 |oirac 106D 0.5 3 24 24
6% |GNGLOBAL 126{D 0.5 53 2a 28
70_|BANGO BOLIVARIANG 200[0 0.5 200 43 43
1383 211,34 794 462 205

[TOTAL

ENL
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