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RESUMEN

La empresa en la que se desarrollara la tesis es una empresa multinacional
¥

Administradora de Recursos Humanos, que ofrece servicios de administracion

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

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 ante 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 control y
seguridad de la cadena logistica en las actividades de comercio exterior con la

ejecucion de acciones preventivas y de control.
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Como la empresa en cuestion provee de personal a diferentes<empresas alo
largo de la cadena logistica de diversos productos, se ha.considerado que la
emp‘resa 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 esto se debe 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

"2

¥
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 Administradora de Recursos Humanos”
como una estrategia de negocios para abarcar mercados nuevos teniendo en
cuenta que solo existe una empresa del mismo tipo a la estudia que cuente con

la certificacion.

Toda empresa busca las mejores formas de liderar en un mercado muy
competitivo, lograr sus objetivos y metas planteadas para lo cual disefan
planes estratégicos. Con la planificacion estratégica se busca concentrarse en
aquellos objetivos factibles de logra y en que 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 necesidad de racionalizar los esfuerzos,
costes y recursos destinados a los mismos. Sobre todo cuando las normas de
referencia en las que se basan, comparten requisitos en un porcentaje

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

El 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.
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CAPITULO 1

1. GENERALIDADES

"

1.1.Descripcion de la empresa

La empresa objeto de nuestro estudio pertenece a una multinacional
que se dedica a 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 afios 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 de 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 mercado 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.

Obijetivos y Estrategias 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:
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Ingresos

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

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
|dentificando y aprovechando oportunidades de adquisiciones
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
transformacion en el ambito informatico y de comercio electronico
para desarrollar continuamente ventajas competitivas defendibles

en todos los aspectos de las actividades de ia compaiia.
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« Mejoramiento Continuo

Obteniendo certificados y normas internacionales basados en la

optimizacion de procesos, como: ISO 9000, BASC, etc.

Responsabilidad Social

El enfoque de la Empresa objeto del estudio a nivel mundial de la
responsabilidad social esta motivado por valores o 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

con:

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

y el papel que juega el trabajo 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 inclusion de todos los

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

. 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
capacitacion y educacion, oportunidades de desarrollo de
aptitudes y 'éje experiencia laboral, ofrece a las personas un
aprendizaje vitalicio, empleabilidad mejorada y empleo
sostenible que, a su vez, alentaran a que las empresas realicen
una gestién responsable de los recursos humanos, en las

buenas y en las malas épocas, mediante la experiencia de

gestion eficaz de cambio y de recursos humanos.

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

gubernamentales con el fin de alcanzar objetivos en comun.



Guest
Rectangle


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 afnos 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 diversos 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.

IEsta organizada en tres divisiones: Administrativa, Industrial vy
Profesional. Cada una de ellas consolida todos los servicios Yy
productos ofertados por la empresa atendiendo a los requerimientos
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 la empresa
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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)

2)

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:

Los profesionaies 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 bilingles, asistentes y auxiliares
contables, contadores, asistentes administrativos, recepcionistas,

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

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.

LN / ~
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3)

4)

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

conserjes, operadores de equipos, entre otros.

Area Profesional

Es una Divisién 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,

+
Servicios y Productos para que les ayuden a incrementar sus

ingresos y optimizar sus niveles de competitividad.

Area de Seleccion

Fsta area 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 cargos 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 busqueda.

Las herramientas que utilizan se han desarrollado especialmente

para la Empresa estudiada, las cuales permiten evaluar
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caracteristicas personales y como éstas se manifestaran en el
trabajo a través del analisis de sus relaciones con la gente, estilos
de pensamiento, ademas de sus sentimientos y emociones, todo
esto complementado por un profundo analisis de la experiencia
laboral que posea el postulante.

El servicio incluye: Descripcion del puesto; Analisis y eleccion de la
mejor estrategia de reclutamiento; Identificacion de fuentes de

talentos.

Organigrama de la Empresa:

B iontn
Jefe de Seleccion 1}

yTe———y g e =Ty YT
I Asistente de Seleccion 73 {173

Figura 1.1. Organigrama de la empresa
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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 Nominas (Payroling)

La empresa ofrece servicios de procesamiento y elaboracion 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
eperativos que representan costos directos y ocultos en su gestion

de personal, el cliente recibe:

» Respaldos computarizados.
» Procesos listos para pagos a empleados, |IESS, vy otros
proveedores

-~

» Calculos exactos y fiables
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2) Administracion de personal (temporal o permanente)
La empresa ofrece servicios de administracion de personal
temporal o permanente. Esta administracion es realizada con
apego a la legislacion laboral vigente y con la utilizacion de
herramientas 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 utilizados por la complejidad de las pruebas.

En el servicio de Administracién de Personal, con responsabilidad

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

o Contratacién del personal requerido

o Pago puntual a los trabajadores

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

7

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

internacionales de la firma. El Proceso es como sigue:

1) Estudio de Puestos.

2) Analisis de la cultura organizacional.

3) Entrevistas.

4) Pruebas.

5) Verificacion de la informacion.

6) Estudios socio econémico y de referencias laborales.

7) Informe final.
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4)

5)

Para atender eficientemente, este proceso dispone de un conjunto
de herramientas como pruebas de razonamiento, psicologicas,
comportamiento, etc. Cabe destacar que algunas empresas no
solicitan este 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
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 experiencia
para seleccionar al profesional correcto para todas sus
necesidades de staffing que incluyen: personal fijo, reclutamiento
de personal directo, personal contratado y payrolling. A diferencia_
de la seleccion de personal antes mencionada, este servicio puede
ser requerido por cualquier empresa y no solo las empresas
asociadas, ademas el costo por seleccion es mayor y solo para los
siguientes perfiles: Analista de negocios, compradores,
administradores de contrato, disefiadores graficos, .esj'ecialistas,

"

=
oo
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gerente, planificadores y programadores, gerentes de proyecto,

entre otros.

1.2.Anélisis del mercado de empresas administradoras de recursos

humanos

En el mercado ecuatoriano y principalmente en Guayaquil, el servicio
de administracion de recursos humanos ha subido notablemente y la

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

g

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

Los principales factores encontrados de competitividad son las bajas
tasas que cobran por la administracion del personal, las cuestiones
politicas de padrinazgo y la clara diferenciacion en los servicios
prestados por las compaiiias tercerizadoras. Es por eso, por ejemplo
que algunos clientes prefieren compairiias tercerizadoras donde tienen
mejores descuentos por pertenecer al mismo partido politico o porque
son compaiiias familiares, incluso algunas empresas grandes tienden

a optar por tener su propia compariia de tercerizacion.

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

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

predominante o porque tienen certificaciones internacionales que la

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

En !a investigacion se tomo las empresas administradoras de recursos

humanos mas importantes en el mercado de guayaquil y su estudio

se puede resumir en el siguiente cuadro:

ANALISIS DE LA COMPETENCIA
Empresa ARRHH Servicios Ti;sa de Cobro Fortaleza Debilidades Observaciones
Empresa con afnos de
SOTEN Tercerizacion 4y 5% Baja Tasa SRR experiencia que solo se
clientes Importantes P a
dedica a la tercerizacion
Tercerizacion
Demnoras en los Empresa nueva que aun
ROMERQ & ALBAN Capacitacion 5% Baja Tasa s no tiene muchos clientes
pago definidos
Convenios
Tercerizacién Certificacion BASC
. Esta empresa abarca
CORPO]RACK)N Capacitacion 5% Afinidades Politicas | pagos impuntuales lodas las empresas
BURKE - Procesode portuarias y la mayor parte
Seleccion Certificacién en 1SO de las empresas aéreas
Administraciéon 9000
Tercerizacion Qapaqxdaq de
Franchament La mayoria de los clientes
REX 5 g
MRS Administracién % Pago puntual sirmanelng son empresas pequenas
Seleccion
Tercerizacion S Alto Porcentaje de
Certificacion ISO 9000 cobro Empresa reconocida a
ADECO Capacitacion 8% nivel mundial pero no tiene
- mucha acogida en la
Seleccion Companila N liquid terecerizacién
Administracién Multinacional B e
Tercerizacion Afinidades Pollticas Empresa que utiliza solo
- Demoras en los  |afinidades politicas para
. o 0,
ROCLAMESEJ Capacitacion 4Y 5% S"P?”te"c'_g er; pagos establecer convenios,
= 4 o mmus A[C0R Ae cuenta clientes grandes
Administracion guardias de seguridad
Tercerizacion S Empresa que ha ido
SERCEL Administracion 5% certificacién BASC Sin liquides creciendo y abarca
Seleccio empresas aeroportuarias
eleccion
Eivatienciaen Empresa dedicada
SERVIMEJ Tercerizacion 5% perl Sin liquides exclusivamente para

empresas Agricultoras

empresas agricultoras
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La empresa en cuestion es una organizacion muy solida en nuestro
medio y una de las mas importantes en el ambito mundial, que cuenta
con mucha experiencia y buena liquidez por lo que lo hacen preferido
ent=2 los demas; los problemas radican en el alto costo por sus
servicios y por la segmentacion que existe en el mercado de los
clientes, 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 los
paises industrializados.

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

segmento de mercado si se cuenta con esta certificacion internacional.

1.3 Importancia y Justificacion del desarrollo 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 Estrategia de
Diferenciacion. Ya que actualmente solo una empresa de las
anteriormente analizadas cuenta con este Sistema, por lo que las

empresas usuarias principalmente las aéreo-portuarias, exportadoras,
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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 compromisp y concientizacion para crear una cultura
de seguridad, como base del modelo.

o Reforzar el papel protagonico de la Alta Direccion en su
responsabilidad unica 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 de la
organizacion.

« La formalizacion de la gestion a través de un sistema documentado

simplificado y util.

Con la implementacion 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, también se ganaria una mejor

imagen y mayor aceptacion 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 interrelacion de estos hara que
cada organizacién particular cumpla eficazmente con la mision para la

cual se concibio.

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

c) Ajustarlo y adaptarlo constantemente, auto sostenido.
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La tercera opcion es la que se ha seleccionado en los modelos de gestion
aplicables en el marco de las normas ISO de la 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 cabo 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 planificado
= efectuar la evaluacion del desemperfio del sistema a través de
auditorias

= revisar el sistema en forma periddica por parte de la direccion
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Los sistemas de gestién, sean en forma individual o integrada, deben

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),

los resultados deseables que se pretende lograr,

los procesos que se llevan a cabo para cumplir con la finalidad,
los procedimientos mediante los cuales se ejecuta las
actividades y las tareas

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:
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TABLA 2

SISTEMAS DE GESTION CERTIFICABLES

Sistema de Calidad

I

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

partes interesadas.

Sistema de Gestion de la

Seguridad Laboral

Parte del sistema general de gestion de la
organizacion que define la politica de
prevencion de riesgos laborales, y que
incluye la estructura organizativa, las
responsabilidades, las practicas, los
procedimientos, los procesos y los recursos

para llevar a cabo dicha politica.

Sistema de Gestidon

Medioambiental

Parte del sistema general dé Eestic’m que
incluye la estructura organizativa, la
planificacion de las actividades, Ias
responsabilidades, las practicas, 10s
procedimientos, los procesos y los recursos
para desarrollar, implantar, llevar a efecto,
revisar y mantener al dia la politica
medioambiental
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Entre los Sistemas de Gestion tenemos la norma BASC, que es un
sistema de tipo de Seguridad Laboral combinado con la seguridad fisica
de la carga, personas e instalaciones, aplicado para todas las empresas
que estén 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 protecciéon del intercambio comercial

entre las naciones, fomentando un comercio internacional seguro.

2.1. Coalicion 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 programa
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
desarrollo y ejecucion de acciones preventivas destinadas a evitar el
contrabando de mercancias, narcético y terrorismo a través del

comercio legitimo.
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El BASC se ha consolidado como modelo mundial de los programas
de cooperacion, gracias a la asociacion exitosa entre el sector
empresarial, aduanas, gobiernos y organismos internacionales que

lograron fomentar procesos y controles seguros.

La cooperacion se fundamenta principalmente en un intercambio
permanente de experiencias, informacion y capacitacion, lo cual ha
permitido a las partes incrementar sus conocimientos y perfeccionar
sus practicas en un esfuerzo por mantener las compaiiias 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
periédicamente y ofrecen la garantia de que sus productos y
servicios son sometidos a una estricta vigilancia en todas las areas

mediante diversos sistemas y procesos.

La iniciativa BASC refleja el compromiso de las empresas por
mejorar las condiciones de su entorno, y a su vez, contribuye a
desalentar fenomenos que perjudican los intereses econdmicos,

fiscales y comerciales del pais
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Actualmente la Corporacion esta activa en Estados Unidos, México,
Costa Rica, Panama, Venezuela, Colombia, Ecuador, Peru,
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
Corporacion Mattel decidid presentar la propuesta ante el
Comisionado del Servicio de Aduana de los Estados Unidos
en San Diego, California, con el propédsito de implementar
mecanismos y procedimientos que ayudaran a evitar ser
utilizados 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
fortalecer los programas Carrier Initiative Program CIP y Land
Border Initiative Program LBCIP, tomando la iniciativa de

cambiar la mentalidad hacia la implementacion de medidas
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preventivas mas que represivas, en lo que concierne a las

empresas productoras.

El afio 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, gobiernos, aduanas y

organismos internacionales.

Teniendo en cuenta esta gran expansién y con el objetivo de
contar con un ente internacional que velara por el
funcionamiento y credibilidad del programa a nivel global, en
el afno 2002 se constituydo 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 asociacién con administraciones

aduaneras y autoridades gubernamentales.

La organizacion mundial BASC esta actualmente conformada

por los capitulos BASC de Colombia, Ecuador, Costa Rica,
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Estados Unidos, Jamaica, Republica Dominicana, México,
Panama, Peru, Venezuela y cuenta con el apoyo de las
Aduanas de los Estados Unidos, Ecuador, Espafia, Francia,
México, Colombia, Costa Rica, Republica Dominicana, El
Salvador, Nicaragua, la Organizacion Mundial de Aduanas y

la Camara de Comercio Internacional.

El proceso de expansion del BASC ha sido a través de los

afios progresivo, tal como lo podemos ver en la grafica.

CRECIMIENT() DEL BASC

1996 1997  199% 1999 2000 2001 2002 2003 2004

O PAISES @ CAPITULOS
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Figura 2.2.1 Crecimiento del BASC

Objetivos de la OMB

Entre los objetivos propuestos por esta norma internacional se

destacan los siguientes:

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

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

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

« Fomentar acuerdos de cooperacion entre los
capitulos BASC y diferentes gobiernos del mundo

e Garantizar la interaccion armonica entre los capitulos
BASC y organismos de apoyo

e Propender por la credibilidad y mantenimiento del
programa BASC

e Estudiar y aprobar el establecimiento de nuevos

capitulos BASC

« Administrar 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

conformacion de Capitulos en paises, es el siguiente:
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Asamblea: Siendo el maximo organismo de la
organizacion de la cual hacen parte representantes de

cada pais miembro.

Junta Directiva: Esta Junta es el escenario de discusion

e implantacion de las politicas y acciones del BASC con
incidencia mundial. La Junta Directiva de la 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

Capitulo BASC: BASC de cada regién o sector al interior

de un pais.
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ASAMBLEA GENERAL
ADUANAS Y ORGANISMOS DE APOYO

JUNTA DIRECTIVA

CRESIDENTE POLITRCRK
SECRETARIO TESORERQ)

OOMITE DE ESTANDARES

PAISES MIEMBROS

CAPTTULOS DE LOS PAISES MIEMBROS

Figura 2,1.1 Organigrama de BASC Mundial

Participantes de BASC
Las empresas que pueden ser parte y miembros de BASC
son 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.
Operadores Maritimos

Agentes Navieros
Puertos Maritimos

Lineas Navieras
. \ Almacenadoras
Zonas Francas \ .
Aerolineas y
Aeropuertos

Figura 2.1.1 Participantes de BASC

Operadores Logisticos ,

2.2.2. BASC Ecuador

La Coalicion 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
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destinadas a evitar la utilizacion del comercio licito para

realizar contrabando de mercancias y narcoticos.

Mision

La mision de BASC es promover entre sus miembros el
desarrollo y ejecucion de acciones 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:
» Incentivar el comercio exterior de una manera segura.
e Minimizar la utilizaciéon de mercados licitos para el
transporte de narcéticos y contrabando.

e Incentivar el incremento del mercado mundial,
facilitando la entrada de nuestros productos a otros
paises.

« Fomentar la credibilidad internacional.

« Reducir penalizaciones nacionales o extranjeras.
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e Promover la normalizacion y estandarizacion de
procedimientos de seguridad en la cadena logistica
de exportacion.

o Optimizar los procesos y operaciones de la cadena
logistica.

e Crear un ambiente de trabajo seguro

Servicios de BASC Ecuador

BASC Ecuador estd comprometida con todas las empresas
miembros en otorgar la Certificacion si se cumplen los
requisitos basicos, asi mismo ofrece los siguientes servicios

como ayuda para la obtencion:

Asesoramiento y capacitacion

Nuestra empresa objeto puede pedir asesoramiento y
capacitaciones en cualquiera de los siguientes puntos:
» Interpretacion de la norma BASC

e Implementaciéon del Sistema de Gestion en Control y
Seguridad BASC

e Desarrollo del Manual SGCS BASC

e Manejo de Riesgos .

e Curso para formacion de Auditores Internos BASC
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« Curso para acreditacion de Auditores Externos BASC

Certificacion
Nuestra empresa puede pedir auditorias cuando lo crea
necesario o en otros casos el Capitulo BASC puede
hacerlas sin autorizacion previa de la empresa, entre las
auditorias que ofrece BASC antes y después de la
Certificacion son las siguientes:

» Auditoria de Pre-certificacion

« Auditoria de Certificacion

e Auditoria de Control

« Auditoria Complementaria

Contacto

BASC ofrece a nuestra empresa en caso de solicitarlo un
contacto directo y permanente con organismos Y
autoridades nacionales e internacionales que cooperan 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 deberan cumplir con una serie de requisitos que
comprobaran la existencia y legibilidad de esta. Esto no indica que
todas las empresas que cumplan con los requisitos vayan a ser
certificadas, 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 actividades productivas, de comercio
exterior o 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.
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2. Tener antecedentes comerciales y legales en su pais de
origen como en el exterior, que acrediten la 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
totalmente al Formulario de Inscripcion que debera
acompaiarse con una serie de documentos, los mismos que

se muestran en el anexo 1.

2.3.2. Procedimientos

Los pasos que debe seguir una empresa para la obtencion de

la certificacion BASC Capitulo Ecuador son los siguientes:

1. Presentar a la Junta Directiva del capitulo la solicitud 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 comision

respectiva decide la continuacion o no del proceso de

afiliacion. En caso que la solicitud sea aprobada se

coordinara la realizacion de una auditoria de seguridad

en donde se verifican los estandares minimos exigidos

por el BASC. El equipo auditor elaborara un informe

escrito con las recomendaciones pertinentes.

3. Con base en los resultados de la auditoria, el Capitulo o

la Comision 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 verificacion de su implementacion y re-

clasificacion.
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4. Aprobado el ingreso de la compania al BASC, la empresa
se compromete a seguir las politicas establecidas por el

Capitulo BASC respectivo y la OMB.

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

y seguridad de las empresas afiliadas.
¥

A continuacion en el diagrama de flujo mostramos mas
detalladamente el proceso de certificacion BASC para la

empresa objeto de estudio:
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Proceso de Certificacion BASC para las '
cnipresas
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[Entregar a caria) _‘7 =
jinnto con las| iF.s comunicada
documentaciones
requeridas |
o 1 = -
WA
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i a s|
documentaciones y| Implementard los
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NO —
——</\pv1l9ba ? \
; R Coordina Fecha de
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comunica al
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rechazo realizacion de una Y
auditoria de . -
lsegurida Es comunicado y
realiza la anditoria
en el liempo
\ programado

Recibe | a
Centificacion

Elaboran un
informe del
auditoria con las
recomendaciones

A

lLa comisién 2\
clasifica a 1a
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seguir las polfticas|
lestablecidas por el
|Capltulo BASC y,
la OBM

Figura 2.3.2 Procedimiento de certificacion
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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, etc., dentro de las
organizaciones, pueden crear o Qeétruir la eficacia de cualquier
sistema de administracion y se deben considerar cuidadosamente al

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 que no se trata de una empresa

dedicada al comercio exterior.

Estandares Internacionales: Norma BASC

El programa en su inicio conta'Ba con listas de chequeos para
verificar la seguridad en las instalaciones especialmente para
puertos y exportadores. A medida cjue el BASC fue expandiendose y
profesionalizando, con la colaboracion de empresarios,
administraciones de aduanas y organismos de apoyo al BASC, se

desarrollaron Estandares Internacionales de Seguridad aplicables a
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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

anexo 2.

Acuerdos de Cooperacion
Es objetivo primordial de la OMB es realizar acuerdos de
cooperacion con organismos gubernamentales que promuevan la
facilitacion 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
aduaneras.
La OMB trabaja en cooperacion con los siguientes organismos:

+ Aduanas de los Estados Unidos y Proteccion Fronteriza

« Organizacién Mundial de Aduanas

» Camara de Comercio Internacional

» Departamento de Aduanas e Il.EE. de Espana

» Direccion General de Aduanas y Derechos Indirectos de

Francia

« Administracion General de Aduanas de México

- Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,

Colombia
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» 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:

e El desarrollo de sistemas de Gestion en Control y
Seguridad en el Comercio Internacional

e Los lazos con otras normas sobre sistemas de

administracion.

La norma esta disefiada para ser utilizada por organizaciones de
todos los tamarfos, independientemente de la naturaleza de sus
actividades. Esta previsto que su aplicacién 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 los

empresarios ampliar sus mercados, consolidando la imagen de cada


Guest
Rectangle


pais en el exterior. En el caso de la empresa en cuestion, la
implementacion de este sistema ayudaria a mejorar la imagen de la
compafia, ofreciendo una seleccion de personal acorde a las
exigencias de BASC, prdcedimientos 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:

i

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

para las siguientes partes:

Para las aduanas:

e Permite un mayor conocimiento de los negocios
internacionales, de la seguridad de las compaiiias, politicas y
procedimientos operativos.

« Se mejoran los perfiles de riesgo identificando negocios de alto

o bajo riesgo.
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« Elenvio de informacion de las exportaciones del pais de origen,
permite un analisis documental previo a la llegada de las

mercancias a destino.
¢ Asegura el flujo del comercio sin disminuir los controles.

e Facilita el conocimiento de los productos, su manejo vy

adecuada manipulacion.

Para las empresas:

« Proporciona confianza en las administraciones de aduanas de
que su mercancia esta razonablemente asegurada contra
trafico ilicito.

« Agilizacion de los procesos aduaneros en destino.

» Entregas "Justo a Tiempo".

e Confianza por parte del importador.

« |ncrementa mercados.

Para los paises:

« Evita de manera mas eficiente el fraude aduanero, contrabando,
terrorismo, trafico ilicito de estupefacientes y el desvio de
productos quimicos precursores de estupefacientes.

o Facilita el intercambio comercial entre las naciones de una

manera agil y segura.
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Beneficios de BASC Ecuador

Los beneficios de BASC Ecuador y sus distintos Capitulos son la
principal causa porque las empresas desean obtener la certificacion
y estos se pueden resumir en los siguientes:

e Presentacion del afiliado ante Autoridades Aduaneras que
reconocen a BASC, en caso de deteccion, si bien no exime a la
empresa de su responsabilidad, si reduce o evita multas.

e Fortalece la seguridad en las empresas en cuanto a robo,
contrabando y otros ilicitos, reduciendo la afectacion a la
logistica en la exportacion.

« Proporciona asesoria para la implementacion de los
procedimientos para la prevencion de riesgos.

o Programacion y coordinacion de .visitas de auditoria e
inspeccion.

« Asesorias y capacitacion individuales en aspectos de mejora.

« Anualmente 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
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« Contacto directo permanente con organismos y autoridades

nacionales e internacionales que cooperen con el programa
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sORAL

CAPITULO 3

3. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION

El proyecto presenta dos condiciones:

e Serun Sistema Documentado (lo que se dice, se hace y se demuestra
con documentos; lo que se hace esta escrito y se demuestra con la
practica)

« Restricciones internas y propias de la organizacion, las cuales
consisten en el nivel de Seguridad evidenciado a través de la

capacidad de controlar las posibles amenazas.

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

documentacion que la empresa requiera y que cumpla con la norma.
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El método utilizado permite desarrollar un proyecto que maximice la
inteligencia interna de la organizacion y por lo tanto haga de la etapa de

implementacion 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

bloques:

“A‘u_dit‘ori‘»a” de’

Evaluacié

lanificacion Capacitacion:’ ade.
it QH R G T :Certificacion
Concientizacié | | “gasc'

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
andlisis FODA de la empresa. Con esto estariamos listos para planificar el

desarrollo del sistema dentro de la empresa.

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

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

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

o El compromiso de la Direccion General
« El alcance del proyecto y la certificacion
« 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 la auditoria de certificacion llevada a cabo por personal del
Capitulo BASC escogido, se pueden producir ciertas no conformidades
o inconsistencias frente a los estandares de seguridad BASC, las que

deban ser resueltas adecuadamente sobre la marcha.

3.1. Evaluacion inicial

Las empresas deben considerar la posibilidad de realizar una

revision inicial de su situacion actual, para manejar la gestion en

control y seguridad. El propésito de esta revision es dar
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informacion 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 la empresa. En esta
evaluacion se estudio todas las medidas y procesos existentes
sobre prevencion en la seguridad de las instalaciones, seleccion
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 lo realizo basandose en los estandares de

BASC, tomando en cuenta los requisitos necesarios para la
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implementacion, 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:

e La Empresa no tiene politicas de Seguridad elaboradas,
publicadas ni difunda que incluyan la prevencion contra
practicas de narcotréafico y terrorismo.

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

« La Alta Direccion de la Empresa no esta completamente
comprometida y vinculada con su participacion en BASC

« No existe un representante de la direccion claramente
identificado con autoridad y responsabilidad para
asegurar el cumplimiento del sistema de gestion en
control y seguridad BASC

« No tienen elaborado un manual de seguridad que

describa el cumplimiento de los requerimientos de 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 documentaqo ni aplicado procedimientos de
contingencia y emergencia para el caso de amenazas

comprobadas o fallos en las medidas de proteccion.

s

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 y
entrevista, a todo el personal de la compafiia (propio,
suministrado o subcontratado), que ocupen posiciones
criticas.

No existe la domiciliaria al personal, para verificar
situacién economica, riesgos del entorno y verificar

nuevas amistades.
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« No se efectian pruebas al personal, para detectar
consumo de drogas ilicitas y alcohol: Antes de la
contratacion, aleatoriamente y cuando haya sospechas
justificables.

« No sé esta dando una induccion y entrenamiento sobre
las politicas y procedimientos de seguridad contra las
drogas y el terrorismo, y las consecuencias de no
cumplirlas al ingreso del personal.

« No+v se realizan las actividades periodicas de
sensibilizacion y capacitacion sobre el sistema de gestion
en control y seguridad

o El personal no esta entrenado para reportar de
actividades sub-estandar, que atenten contra la
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 sobre las

personas que laboran con los clientes, de esta manera
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podra incrementar la calidad de sus servicios como

empresa.

Analisis de los sistemas de seguridad:

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

« No es necesario contar con sistemas de iluminacion de
emergencia para areas criticas, puesto que la jornada de
trabajo es hasta las 6pm.

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

« No existe un control de acceso adecuado, tanto de
empleados y visitantes

e Las areas restringidas no estan sefalizadas Yy
controladas

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

registro escrito de las mismas
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« No existen procedimientos y dispositivos de alerta como
alarmas o timbres para la evacuacion en caso de amenaza o
falla en las medidas de proteccion.

e La empresa si cuenta con sistemas de alarmas y
dispositivos 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
informacion:

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

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

« La 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 utilizacion no autorizada

. Los archivadores no estan todos cerrados con su seguro

respectivo
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o Los computadores tienen clave de acceso al sistema y

protector de pantalla con clave.

3.1.2.Analisis FODA sobre Seguridad y Control

El analisis FODA es un marco conceptual para un estudio
sistematico que sirve para analizar la situacion competitiva
de una compadia, facilitando el apareamiento entre las
amenazas y oportunidades externas con las debilidades vy

fortalezas internas de la organizacion.

La identificacion de las fortalezas y debilidades de las
compaiias, 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 que la
combinacion de estos factores puede requerir de distintas

decisiones estratégicas.

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

como también las necesidades que requiere para obtener la
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certificacion en control y seguridad BASC. A continuacion

presentamos el analisis FODA de la empresa:

Fortalezas:

Son aquellos aspectos positivos de la empresa que generan
ventajas competitivas. Se deben analizar desde dos
dimensiones: la ventaja que representan con relacion a los
competidores y la facilidad con que podria ser copiado por
ellos. A continuacion se detallan las fortalezas encontradas
en la empresa:

» Liderazgo de servicio en el ambito nacional

« Respaldo de marca ampliamente reconocida en el ambito

mundial

« Experiencia de 25 afios en el medio

« Solvencia econémica 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

« No es necesario contar con lamparas de emergencia,

puesto que el horario de trabajo es hasta las 6 pm
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o Cuenta con sensores de movimiento a partir de las 6pm
se encienden
o Esta asociada con el cuerpo de bomberos

e Cuenta con un lugar adecuado y seguro para el archivo

de documentos

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

« Existe alta concentracion de la cartera en pocos clientes
debido al retiro constante de los mismos registrado los
Ultimos 3 afios como efecto de la competencia y menores
precios de los servicios.

« No existe un plan de capacitacion interna

« No cuentan con certificaciones que marquen una

diferenciaciéon con otras empresas.
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« No existe responsable encargado 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 la empresa

g

Oportunidades:

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

prestadoras de numero patronal
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Deficiente servicio e incumplimiento del ofertado por parte

de la competencia.

Son pocas las compafiias que tienen certificaciones
internacionales

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

Existefh empresas como Sejing que tercerizan la parte de
examenes de droga y alcohol al personal

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

costo por tratarse de una empresa tercerizadora

Amenazas:
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Son 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 la

empresa objeto de estudio:

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

« Falta de regulacion en las tasas de servicios (porcentajes
bajos)

« Competencia desleal

« Exigencias de Certificaciones y Normas internacionales
para asegurar la integridad del personal (BASC, ISO)

« FElcosto de los examenes de drogas y visitas domiciliarias
es muy elevado por la cantidad de trabajadores de la

empresa

3.2. Etapa de Planificacion

Luego de la evaluacion en materia de seguridad y control de la

empresa se lleva acabo la segunda etapa, que es la planificacion
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de las acciones a llevar para la obtencion de la certificacion 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) Reunion inicial con el equipo directivo. En esta etapa se

determina y aclara:

e El compromiso de la Direccion General

« El alcance 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 los

puntos débiles o vulnerables de la organizaciéon en términos de

control y seguridad.

c) Documentacion. 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.
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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
obtencion de esta certificacion. En esta parte de la
planificacion se analizaron los puntos débiles o vulnerables

de la organizacién en términos de control y seguridad.

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

« Sistema ante la Direccion Gerencial

« Administracion al Modelo de Control de Documentos; y

« Administracion De Auditorias Internas

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

siguientes area claves:
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e Planes y objetivos generales, incluyendo personal y
recursos para que la organizacion desarrolle su politica

« 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.

« 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 organizacion y dentro de todas sus actividades,
cualquiera que sea su tamafio o naturaleza. Al organizar la
implementacion de la politica y la gestion efectiva de control
y la seguridad, la organizacion debe hacer lo necesario para
garantizar que las actividades se realicen de manera segura,
por lo que la alta direccion debe asegurar las siguientes

disposiciones:

« Definir la asignacion de responsabilidades y recursos

financieros
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« Asegurar que las personas tengan la autoridad necesaria
para cumplir sus responsabilidades

« Asignar los recursos necesarios adecuados al tamaro de

la empresa

La alta Gerencia debe demostrar con su ejemplo, su
compromiso,  involucrandose  activamente  en el
mejoramiento continuo del desempefio en control 'y

seguridad.

3.2.2.Definicién del Alcance de la Implementacion

Este procedimiento es aplicable en todas las areas de 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 el proceso de
seleccion 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 que incluye todas las
areas de nuestra empresa en 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
establecio que el alcance dependeria del tipo de empresa
asociada a la nuestra. Las empresas estan divididas de la

siguiente manera:

TABLA 3

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

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

A Empresas que desarrollan actividades en Aeropuertos o
Puertos descargando o cargando naves y Miembros de

______ BASC. I

B Empresas exportadoras.

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

D Otros giros.

Segun 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, almacenaje

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 considerablemente
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 las cuales
debe enfocar.se la atencion en lo que concierne a la
seguridad. Estas dareas son: seleccion, industrial,
administrativa, seguridad y logistica. Y los procesos que se
van definir en las politicas son: seleccion y administracion
del personal, entrega y recibo de documentaciones,
paquetes, etc., alianzas con clientes y proveedores, acceso

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

Idealmente, el desarrolla de politicas comenz6 después de
la evaluacion a fondo de las vulnerabilidades, amenazas y
riesgos de la empresa ya visto anteriormente en este

capitulo:

Luego se elaboro una lista de todos los topicos a ser
cubiertos dentro de un conjunto de politicas, estos son:
seleccion y administracion del personal, seleccion y
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 aprobacion. 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 determiné que deben
revisarse de forma periddica, preferiblemente cada ano,
para asegurarse de que todavia son pertinentes y efectivas.
Si no lo son es preferible eliminar aquellas politicas ya no
utiles o no aplicables. Estas politica§ se muestran en el

anexo 4.
3.2.4.Establegcimiento 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 €l represente de la
empresa en cargado de la obtencion de Ié certificacion, los
cuales ademas deben estar estudiados y aceptados por los
auditores de BASC.

A continuacién 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 o
6P 0,

)
XA
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 o electronicos. Adicionalmente
se definen, elaboran y/o 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 util para consolidar y conservar los
conocimientos sobre el tema, pero es indispensable
mantenerla reducida al minimo requerido para que sea
efectiva y eficiente.

La empresa debe asegurarse de que la documentacion se

encuentre disponible de acuerdo a sus necesidades, de
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manera tal que permita la implementacion de planes de

Control y Seguridad.

Ademas la empresa debe establecer y mantener
procedimientos que le permitan controlar todos los
documentos exigidos para la im_plementacic')n del sistema,
para garantizar que:

¢ Puedan ser localizados

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

o« Los documentos obsoletos sean retirados con
prontitud, de todos los sitios de archivo y usd, 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 el impacto y efecto que estos eventos O

situaciones pueden generar sobre operaciones o la imagen
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de la empresa. Asi mismo debe llevar registros para
demostrar conformidad con los requisitos tanto legales,
como 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 ser legibles como
identificables y rastreables de acuerdo con la actividad,
producto o servicio involucrado. Los registros deben
almacenar y mantener de forma que se puedan recuperar

facilmente y proteger contra dafios, deterioro o pérdida.

La 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 proceso 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;

« El desempefio de los elementos individuales del
sistema,;

e Los resultados de las auditorias

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

« ldentificar la accion necesaria para remediar cualquier

deficiencia

El sistema de gestion 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 la 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 todos los
procedimientos sobre seguridad y control establecidos en la
norma BASC, los cuales indican los pasos a realizar en caso
de un fallo en el sistema, las acciones preventivas y

correctivas y medidas de contingencia.

Antes 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 continuaciéon detallamos la clasificacion de
los riesgos luego del analisis mientras la matriz de riesgos
se encuentra en el anexo 6.

» Incendio

o Desastres Naturales

o Corte de Energia Eléctrica

¢ Robo

e Personal que consume drogas

« Robo de informacion

e Amenazas terroristas

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

En esta etapa de la implementacion, se efectua la capacitacion
necesaria para lograr el establecimiento del Sistema de Gestion en

Control y Seguridad. Esta incluye dos niveles:

« Cocientizacion al personal, que permite alinear la empresa
con el proyecto de certificacion BASC, proyectando el alcance
del modelo de Gestion en Control y Seguridad de acuerdo a la
norma BASC. Con una 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 l0s

puestos criticos en la empresa.

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

continuacion el detalle de cada una de ellas:
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a)

b)

- 93

Capacitacion Generalidades de BASC: Esta
capacitacion es para todo el personal que trabaja
directamente con la empresa. Se basa principalmente
en los estandares de 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 otras 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.

Programas de concientizacion ante el consumo de
drogas: Estos programas son destinados para todo 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.

A

- ,
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3.3.2.Capacitaciones especificas segun la funcion que

desempena

Desarrolla el marco conceptual para definir y promover
iniciativas de seguridad complementarias que lleven a
mejorar el desempefio de la organizacion, adquirir y utilizar
informacion 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 revisiones por parte de la direccion.
Destinados para las posiciones criticas de Ia empresa que
afecten directamente a la seguridad como: manipulacion,
recepcion y entrega de carga, acceso a documentacion en
informacién  confidencial, manejo de sistemas de

informacién y gestion, etc.

Por lo que la empresa debe hacer un estudio de los puntos
criticos de las empresas asociadas y determinar los 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
lo posible, independientes de la actividad auditada, aunque pueden
ser partes de la organizacion. Se debe establecer un procedimiento
documentado para su realizacion.

Si bien es necesario que las auditorias sean exhaustivas, su enfoque
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 personal que se requiere

informar y se debe emprender la accion correctiva requerida.
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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 Capitulo BASC verifica

b)

la conformidad del Sistema de Gestion de Control y
Seguridad del solicitante, con la Norma y Estandares
BASC, segun corresponda. Esta actividad se realiza
mediante una Auditoria de Precertificacion, si la
compaiia lo considera necesario, la cual examina el
Sistema con el fin de verificar el cumplimiento y la
aplicacion cabal de los requisitos indicados en la Norma
Auditorias de Certificacion: Son realizadas en una
fecha posterior a la auditoria de precertificacion, y
acordadas con el solicitante o titular, previa solicitud de
este. Estas auditorias son realizadas con el fin de
verificar que se ha implementado las 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 queé hayan presentado no -
conformidad durante la auditoria de certificacion en un
tiempo no mayor a 30 dias, prorrogables en un maximo
de 30 dias. Pueden ser realizadas en las instalaciones
del solicitante o en las instalaciones del Capitulo BASC
si ée trata de documentos. Si se evidencia que no
cumple con los requisitos en esta auditoria, el solicitante
se podra presentar a una nueva auditoria de certificacion
en un plazo maximo de 90 dias. En caso que S€
encuentren nNo conformidades mayores, el solicitante

debera presentarse a una auditoria de precertificacion.

3.4.2.Auditorias internas

Es un examen sistematico € independiente para determinar
si las actividades y los resultados relacionados con el control
y seguridad cumplen disposiciones previamente
establecidas y si estas disposiciones s€ 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 y
seguridad de la empresa o afuera. Es recomendable que
esta persona tenga el certificado de auditor interno

establecido por el Capitulo BASC mediante un curso de

auditores internos.
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CAPITULO 4

4. RECURSOS REQUERIDOS PARA LA

IMPLEMENTACION

Es necesario definir la factibilidad econdmica del proyecto, para evitar
que se incurran en gastos que no devolveran un beneficio palpable a la
empresa, s necesario hacer un analisis econémico, ya que uno de |os
beneficios de la implementacion es el entrar a nuevos mercados y no
valdria la pena implementar un sistema costoso que no o

proporcionara.

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

dependeran del estado


Guest
Rectangle


— 100

inicial de la empresa y de estado que se quiere 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 lo que una correcta planiﬂpacién y la seleccion adecuada de los
proveedores determinaran la inversion necesaria que requiere la
empresa para obtener |a Certificacion de un sistema de gestion en

seguridad y control BASC.

4.1. Materiales, equipos y mano de obra

Luego de anélisis 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:
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Cotos de Materias, Equipos y Mano de obra

TABLA 5

Requisitos

Presupuesto

Negociable

DOCUMENTACIONE
INTERNAS

S|politicas de seguridad

Elaboracién y publicacién de

Administrativos

manual de seguridad

Administrativos

DOCUMENTACIONE
DE CLIENTES

Seleccion de clientes A,B,C,D |Administrativos

S|selecciéon de
Certificacion

clientes

Administrativos

Total de la Inversion

1814,14

Entrega de la carta BASC $10.00
Completar fichas y requisitos |$502.00
Antecedentes policiales $794.00 $794.00
Pruebas de drogas y alcohol |$1,211.34 $1.,211.34
DOGUMENTAGIGNES \sltl)sclit:econémicalcamara
DE TEMPORARIOS |55 grafica $406.00 $406.00
7
Capacitacion
BASC(antecedentes, politica) [$0.00
Capacitacion a temporarios
tipo A $500.00 $500.00
Completar fichas BASC vy
procesos internos $115.00
Capacitacién acerca de basc
y medidas de prevencion $300
DOCUMENTACIONES Proporcionar Carnets de
INTERNAS identificacién a pers. Interno  |Administrativos
Programa de concientizacién
anti consumo de drogas $0.00
Capacitacion sobre la ley de
drogas $200.00
Evaluacion de riesgos $0.00
Procedimiento en caso de
suceder algln riesgo $0.00
Procedimiento de
contingencia y emergencia $0.00
SISTEMAS DE §istemas de alarmas para
SEGURIDAD ingreso de.personas $109.76
Identificaciones para
visitantes $15.00
Dispositivos de alerta $66.00
Extintores $15.00
istemas 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 $2,911.34
Imprevistos 15% $673.33 $436.70 P
TOTAL 5162,18 $3,348.04

101
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La tabla se puede ver los gastos totales que le van a corresponder
a la empresa para la obtencion de la certificacion, en la primera
columna se encuentra dividido por secciones, las cuales fueron
definidas anteriormente en las politicas, en la columna siguiente
estan detallado los requisitos de BASC que van incluir costos, el
cual esta en la otra columna, cabe destacar que existen gastos
administrativos con valor insignificante o0 no considerables para la
empresa ya que estan incluidos dentro del presupuesto normal. La
ultima columna’es el valor que se debe negociar o cobrar a las
empresas ya sean por las pruebas de droga, capacitaciones 0
visita socio-econéomica de los empleados de las diferentes
empresas. Este valor es negociable porque son empresas tipo A
o B que obligatoriamente necesitan este tipo de control estén o no

tercerizados sus trabajadores.

Como se puede ver el cuadro, la inversion necesaria para la
presentacion a una auditoria exitosa para la certificacion es de
aproximadamente: $5000, de los cuales un considerable
porcentaje (30%) es debido a las pruebas de drogas para las
empresas tipo A y B, el cual va ser recuperado mediante un
acuerdo con estas empresas. Lo mismo sucede con el certificado

de antecedentes policiales y la visita socio econdmico de los
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empleados. Este acuerdo se podria llegar 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 capacitaciones,
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 mismo estas
Capacitacione’,s 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 auditoria por lo que los costos 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:
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Detector de Metales:

Se investigo en algunas tiendas comerciales y se decidio por un
detector de metal pequefio y sencillo 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 del Sistema BASC: $0, ya que el capitulo

BASC elegido lo hace gratuitamente para la empresa, luego un
integrante de esta facultado para ejercerla a las empresas

asociadas.

Capacitaciones acerca de medias de prevencion y contingencia:

$300, esta capacitacion solo aplica para la instalacion de la
empresa y no para las empresas asociadas, dictadas por ex

bomberos instructores de la fundacion SACIR

Capacitaciones sobre medidas de seguridad: $10 por persona y

esto solo aplica para las empresas tipo Ao By trabajadores tipo A,
la cual es responsabilidad de las empresas asociadas y la dictan

miembros de la policia anti narcéticos.
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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.

Sefalizacion de areas, carnet de identificacion- de visitantes,

agendas telefénicas, corta papel, etc. suman aproximadamente los

$500.

Visita Socio-econémica

Existen empresas que se encargan de la vistita domiciliaria a los
empleados como es el caso de ASEVIG pero con costos
superiores a los 5% por persona, por tal motivo se planted la
contratacion de estudiantes universitarios para que se encarguen
de realizarlas otorgandoles certificados de practicas con un sueldo
basico de 144$ 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
destinadas a elaborar examenes, se determindé que la mas
conveniente y econdémica es la Empresa SEJIN, que cuenta con la
certificacion BASC y la mas moderna y facil comprobacion del uso
de drogas por medio del orine. El valor de cada prueba es de
$4.85 mas IVA y aplica solo para las empresas definidas en las

?

politicas de seéuridad.

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 econémico y certificado de antecedentes policiales, en
el siguiente cuadro se encuentra resumido los gastos por tipo de

empresa:
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TABLA 6

Costos por tipo de empresa

- Tipo de Empresa  |Costo T (iaﬂlj
‘;ruebas de Droga AyB $1.211,34
K/isita Socio economicalA, By C $406,00
Record Policial Todas | $794,00
Completar Documentos|Todas $502,00

; Total | $2.91334

g o -

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
necesariamente 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 vy asi estar apto para presentarse a las auditorias aleatorias
de control o 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 las

politicas de seguridad BASC que se llevara a cabo
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TABLA7

TIEMPO PARA CUMPLIR LOS REQUSITOS DE BASC

7 [Requisitos Isituacion Actual [Acciones [Responsable [Tiempo  [Recursos ]
DOCUMENTACIONES Polltices de Seguridad 98% |Reuniones Jefe de Seguridad 1 Semana Copias
INTERNAS Manual de Seguridad 50% |Eleborar Jefe de Sequridad 1mes Capacitaciones. copias, movilizadones
] ]
DOCUMENTACIONES DE Selecaén de Clientes A B. C. D 100% <m%n.ano: Jefe de mmnS, ad 2 semanas r_namoum. telefonicas
CLIENTES Selecadn de Clientes CERTIFICAR 100% | Reuinion Jefe de Seguridad 1 semana Mowilizacion. llamadas telefonicas
Entrega de la Carta 50%|Llamar y verificar Jefe de Seguridad 6 meses Mowlizacion
Auditorla de los requisitos Temporanos 100% | Revision [ayudante de Seguridad |1 semana Copias
Completar Fichas y Requisitos temp. Industrial : 25% Completar Jefe de Seguridad 6 meses Movilizacion, lunch y Copias
Administrativo: 60%
Seleccén de temporanos A B.C 25%|Revision Jefe de Seguridad 1 Semane
DOCUMENTACIONES DE  |Antecedentes Policales Todo Personal 20%|Elaborar Grupaimente Gerencia 1mes 0.5 por persona mas movilizaciones
TEMPORARIOS Visita Socio-economica de temporanos 0%/|Vista Domiciliana Jefe de Seguridad 18no Movilizecién, Lunch, Copias. camara digital
Pruebas de drogas y alcohol 0%|Subcontratar Gerencia 1ano 4.85 + iva por persona
Programe de Concientizacién anti consumo crogas 0%|Charias Gerencia 6 meses Copias. Carteles, Movilizac. €tc
Capacitacion_de BASC{ Antecedentes Palitca, etc) 0%|Reuniones Gerencia 6 meses Capacitacones. Folietos. Copias. Movilizac
Capacitacién para temporanos tipo A 0%|Reuniones Gerencia 3 meses Capaditeciones, Folletos, Copias. Mowilizac
DOCUMENTACIONES Completar Fichas Basc y Documentaciones Intemos 60% |Revision Gerencia 2 Semanas Pruebas drogas, antecedentes, copias. etc
INTERNOS Capaatacion acerca de BASC y medidas de prevencion 10% |Reunion Jete de Seguridad 2 Semanas Capaditaciones. copias, folletos
Camet de Identificacion 100% |Elaborar Gerencia 2 Semanas e proceso
Evaluacién de Riesgos 50%|Conseso Jefe de Segqundad 2 Semanas Copias. Reuniones. Capecitaciones
Procedimientos caso de suceder algun nesge 50%|Capaatacon Jefe de Seguridad 2 Semanas Movilizacion , Capacitacon .Bomberos
Procedimientos de Contingencia y Emergenae 50% |Capacitacon Jefe de Seguridad 2 Semanas Capadtacion
Procedimientos de Simuiacros 0%|Capacitadén Jefe de Segundad 1 Mes Simulacro, Capacitaciones
Al 7 on rar Gerencia na or de Metaie:!
SISTEMAS DE SEGURIDAD Sistema de Alarmas para ingresc personas 30% | Comp! 1 Sema Delector de S
lluminacién de Emergencia 100% |Comprar Getencia 2 Semanas Lamparas de emergencia
Igentificacicnes para Visitantes 0%|Elaborar Gerencia 2 Semanas 20 Camet de Visitantes. Capaditadones
Dispositivos de Alerta 25%|Instalar Gerencia 2 Semanas timbres y campansa
Extintores 75%|Instalar Gerencia 1 Semana Instalar en lugar apropiado con manual
Sistema de Seguridad de liaves y daves 0%|Comprar Gerencia 2 Semanas Caja de sequndad
Archivagores con Segundad 25% |Comprar nuevos o remodelar _|Gerencia 1mes Remodeladon
Ecritorios seguros 20% |Remodelar Gerencia 1mes Remodeladon
VOS =
SISTEMAS DEARCH! Control de Insumos y Documentos 50% |Ordenar la Bodega triturador _|Gerencia 2 Semanes Reubicacion
Senalizacitn de éreas 50% | Elaborar Gerencia 2 Semanes departamentos senalizados
Agendas de telefono con numeros de emergencia 0%|Comprar o elaborar Jefe de Seguridad 2 Dies Agendas con numeros de emergencia
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Si bien es cierto que por él 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 afo, la certificacion del Sistema la
podemos obtener mucho antes, ya que el capitulo Guayaquil se
comprometié que con el 25% de estos controles y con un cronograma
de trabajo para dicho cump-limiento de los requisitos, podemos
obtener la certificacion. Por lo que el tiempo estimado es de 3 a4
meses con la po{sibilidad de auditorias de control a partir de esa

fecha.

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 otorgado por el Capitulo BASC
Guayaquil, tiene vigencia de tres afos, contados a partir de la fecha

en la cual ha sido otorgado dicho Certificado.
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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

4

Certificado, los mismos que deben ser pagados por el titular a la
presentacion de la factura correspondiente, dentro de los 10 primeros
dias de cada mes. Las tarifas correspondientes son establecidas

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

Los costos para la obtencidén de certificacion BASC dependen vy
varian segun el giro de negocio y los ingresos de la empresa
asociada al Capitulo BASC. En nuestro caso estamos en el nivel 2

segun 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 necesarias

para obtener la certificacion son 3: La evaluacion 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, 200y 100

para nuestra empresa que deberan 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 ultima 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 relacionados con la
P
Gestion del mismo. También se comprometen a guardar el secreto
profesional con respecto a resultados detallados de la auditoria y a

las razones de la denegacion del Otorgamiento del Certificado

STBLIOTECA Lt
1.
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CAPITULO 5

5. CONCLUSIONES,Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

E| desarrollo de un Sistema de Gestion en Seguridad y Control implica
una serie de cambios en la empresa: en los procesos, procedimientos,
estructura con finalidad de que se le otorgue un Certificado internacional
que amerita la ejecucion de estos cambios, los cuales permiten mejorar |a
imagen de la empresa y la seguridad y confiabilidad de sus servicios. Por
lo tanto el estudio de nuestro trabajo se puede concluir en los siguientes

puntos:

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

de las empresas hacen que nuestra empresa estudiada busque las
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ventajas competitivas que le permitan capturan gran parte de dicho

mercado.

_ Una de estas ventajas competitivas y como estrategia de
diferenciacion es la implementacion de un Sistema de Gestion en
Seguridad y Control, en el cual la empresa pueda ofrecer un mejor
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 control en nuestra empresa da la oportunidad de cubrir

los requisitos de dichas empresas.

_ Nuestra empresa cuenta con un respaldo de marca reconocida
nacional y mundialmente, con solvencia de capital y la
disponibilidad de la alta gerencia para el desarrollo de estrategias.
Por lo que hace que el desarrollo del Sistema de Gestion en
seguridad y control BASC se pueda desenvolver si ningun

problema.
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5. Con la implementacion del Sistema, la empresa entraria a un
nuevo mercado de empresas que hoy en dia solamente pueden
solicitar el servicio a una empresa. El mercado seria las empresas
aeroportuarias, exportadoras y todas aquellas que se dediquen al

comercio exterior.

6. El sistema de gestion en seguridad y control BASC es un programa
de cobperaci()r} entre el sector privado y las organizaciones
nacionales y extranjeras creado para fomentar un comercio
internacional seguro. Este sistema es obligatorio para las empresas
en EEUU y algunos paises de Europa y todos los puertos vy
aeropuertos del mundo. Actualmente en nuestro pais la mayoria de
los puertos 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 y las

instalaciones no estén debidamente seguras.

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

obligaciones.

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

simplemente cuestiones de mano de mano de obra o compra de

pOLLTELNS

BIBLIOTECH UOARRE
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materiales. A si mismo existe la posibilidad de tercerizar las

pruebas de control y seguridad al personal.

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 ejecucion.

Los recursos necesarios para la certificacion son accesibles para la
empresa, teniepndo en cuenta una buena planificacion y la

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

cargo.

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

compaiiia y su posicionamiento como lider en el mercado.

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 mayores 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 la 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 implementacion del sistema,
estrategias de mercado y marketing con el fin dar a conocer el

servicio que se ofrece y sus beneficios.

2. El representante de la direccion debe que va a asegurar el
cumplimiento de la gestion 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 enéargado informarse y

asistir.

3. Toda la capacitacion que debera 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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4 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.

5 Se debe contar con un programa de incentivos que permita la
cooperacion de los empleados para reportar de actividades sub.-
estandar, que atenten contra la seguridad, que sean sospechosas
o que muestren sefales de conspiraciones internas o consumo de

drogas ilicitas.


Guest
Rectangle


ANEXO 1

Documentaciones Necesarias para ser Miembro de BASC
a) Fotocopia del Estatuto Social.
b) Datos generales de la Empresa: Razoén social, domicilio, RUC, etc.
c) 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 Técnico.
f) Certificado actualizado de existencia legal y cumplimiento de obligaciones,
expedido por la Superintendencia de Compariias del Ecuador.
g) Certificados de afiliacion a una Camara de la Produccion y al Gremio
Sectorial correspondiente, en caso de haberlo.
h) Declaracion juramentada del 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 Estupefacientes 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 inscripcion, primera

cuota trimestral de membresia y programa de capacitacion inductiva.
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ANEXO 2

Estandares de Seguridad BASC y su aplicacion en Empresas

APLICACION EN LEMPRESAS

l;l'ANI)ARF,S

AAIAC|AM|CO|DA|ET F |OP|OL{PCIPMPRIVEZT

—

Lstudio Legal

AAJAC|AM|CO|DA|EL| F |OP|OLIPC|PMIPR| VI|ZEF

I.a Empresa debe estar constituida legalmente, debe cealizacse
Lna verdlieacion de 1os antecedentes de sus accionistas, de su
Junta Dicectiva, del gerente y representantes legales.

AA|ACIAM|CO|DA|EL| FF orloLpcipajpr|vI|ZE

1:2

I.a empresa debe disponer de las autorizaciones legales que

ermitan i operacion. 5
4

AA[AC|AM|CO|DA[ET| T {OP{OL{PC|PN|PR|VEZT

2Aistema de Gestion

AA| A |AM|CO[DA|EI| I |OP|OL|PC[PM[PR| VI|ZF

2.1

lLa Lmpresa debe elaborar, publicac y difundic la politica de
Seguridad que incliya la prevencion contra practicas de
haccotralico y tecronsmo.

AAJACIAMICO[DA|EL| F |OPJOL{PC|PN| PR VEIZT

2.2

Deben definitse y documentacse las responsabilidades y
ntoridades de todo el personal que afecta la seguridad.

AA|AC|AM|COIDA|EL| F |OP|OL{PCIPN|PR|VIZF

2.3

i.a Alta Direccion de la Empresa debe estar comprometida y
vinculada con su participacion en BASC

AA|ACIAMICO|DAIET| F orloLipc|pM|PR|VI|ZF

2.4

[.a Alta Direccion de la Empresa debe realizar una revision
semestial del sistema de Gestion en Control y Seguridad
BASC, para ascgurarse de su cumplimiento

AA|AC|AM|CO|DA|EL| E |OP|OL|PC|PM|PR|VI|ZE

2.5

Debe existic un epresentante de la direccion claramente
(dentificado con autoridad y cesponsabilidad para asegurac el

-umplimiento del sistema de gestion en control y seguridad
BASC

AAIAC|AM|CO|DA|EL| F [OP|OL|PC|PM|PR|VL|ZEF

2.6

Debe elabocacse un manual de seguridad que describa el
-umplimiento de los requecimientos de los elementos del
sistema de gestion en control y seguddad (plan de
yroteceion), en los idiomas de trabajo y en caso que sean
tﬁ!'cremcs a espaiiol, {rancés o ingles, deberan hacerse una
traduccion a uno estos.

AA|AC|AM|CO|DA|EL| F |OP|OL{PC|PM|PR|VLIZE

2.7

Deben cealizarse auditorias intecnas para establecer que las
soliticas, procedimientos y demas normas de conteol y
scguridad se estén cumpliendo.

AA|AC|AM|CO|DA|E1| F |OP|OL|{PC|PM|PR|VI|ZF

2.8

Debe documentarse y aplicacse un procedimiento de accion
‘orrectiva y preventiva.

AAIAC|AM|CO|DA|EI| F |OP|OL|{PC|PM|PR|VI|ZE

2.9

Deben documentacse y aplicarse procedimientos de
contingencia y emergencia para ¢l caso de amenazas
-omprobadas o fallos en las medidas de proteccion.

AA|AC|AM|CO|DA|EL| F |OP|OL|{PC|PM|PR|VI|ZE



Guest
Rectangle


2.10

Deben documentarse y aplicarse procedimientos para la
realizacion de ejetcicios practicos y simulacros de los planes
le proteceion y de procedimientos de contingencia y

mc(gvm'in, por lo menos una vez cada tres meses

AAACIAMCOIDA|EL

1 |OPOLIPC| PN PRI VEZE

2.11

“Ikubcontratado y-o suministrado

eben documentatse los procedimicntos que soporten cada
L lemento en el manual de seguridad

AA|ACIAM|CO[DA|ET

FlOP|OLIPCIPM|PR{VIZE

Administracién y seleccion de Personal propio,

AAJAC|AM|CO|DA|LEI

F loPloLPCIPMPR| VIZE

3.1

Debe disponerse de un procediniento documentado para la

seleccion de personal (propio, subcontratado o suministrado)

AMAC|AM|COIDA|ET

F |OPOL{PC{PM|PR|VI|ZF

3.2

3.3

Dieben identificarse las posiciones criticas del personal que

L fecta ditectamente 2 la segucidad (imanipulacion, recepeion y
ntregn de carga, acceso a documentacion en informacion
-onfidencial, manejo de sistemas de informacion y gestion,
ote.), ascgurando el balance correcto entee pectil de la pecsona
v pectil requerido paca el cargo.

A |AAJAC|AM|COIDA|ET

FloploL|PC|PMIPR| VI ZE

Debe realizacse un estudio de segucidad que mcluya
erificacion de antecedentes policiales y judiciales y entrevista,
1 todo el personal de la compaiiia (propio, suministrado o
subcontratado), que acupen posiciones criticas.

AA|AC|AM|CO|DA| EI

F loPlOL{PC|PM|PR | VLIZT

3.4

Il personal debe aportar los documentos que acrediten sus
crpleos anteciores, referencias, antecedentes po\ic'lalcs y
Ludiciales, ete. y la informacion contenida en estos
Jocumentos deben ser verificada

AA|AC|AM|CO|DA[EL

£ |oP|OL{PC|PM|PR | VT{ZE

3.5

Debe visitarse minimo una vez cada dos afios el domicilio del
Hersonal, paca verificar situacion econémica, fiesgos del
‘nomo y verificar nuevas amistades.

AAJAC|AM|CO|DA|EI

F |op|OL|PC|PM|PR|VI|ZF

3.6

S debe electuar pruebas al personal, pata detectac consumo
e deogas ilicitas y deohol: Antes de la contratacion,
aleatoriamente y cuando haya sospechas justificables.

AA|AC|AM|CO|DA| El

£ |opP|OL|PC|PM|PR| VIIZE

Al inggeso del personal, debe datse una induccion 'y
-nteenamiento sobre las politicas y procedimientos de
eguridad contea las drogas y ¢l tecrorismo, y las
-onsecuencias de no cumplicas.

AA|AC|AM|CO|DA| EL

F loploL|pc|PM|PR| VLZE

3.8

Periddicamente debe ealizacse actividades de sensibilizacion
y capacitacion sobre el sistema de gestion en control y
scgu(idad

AA|AC|AM|CO|DA| El

F lopr|oL|PClPM|PR| VI|ZE

3.10

El personal con funciones y responsabilidades de seguridad
Jebe cecibir enteenamiento permanente sobre:
\Mantenimiento de la integridad de la carga, accesos no
2utocizados, fraudes en documentos y sistemas de
informacion, practicas anti contrabando y anti tecrorista.

1l peesonal que participa en el proceso de despacho o recibo
le un camion de carga debe estac capacitado en técnicas de
nspeccion y verificacion de pallets y contenedores, y

L-amiones de cargn.

AA|AC|AM|CO[DA| EE1

AA|AC|AMICO|DA| El

r loploL|pc|PM{PR| VL|ZE

F |orloL|pC|PM|PR|VIZE
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Ll perse wal debe estar eapacitado para atender emergencias
e puedan presentarse con el manejo de la carga,
‘specialmente con sustancias cotrosivas, explosivas, quinicas,
0 {35

A |AAACIAMICOIDA

El

T OPIOLIPCI PN PR

Vi

VAL

3.12

I'exdo ¢l personal debe see entrenado para reportar de
Letividades sub-estandag, que atenten contra la seguridad, que
ean sospechosas o que muesteen sefiales de conspitaciones
internas o consumo de drogas ilicitas.

A |AAJACIAMICO|DA

OP|OL|PCIPM| PR

Vi

YV

3.13 [lonsumo de alcohal y drogas, que incluya avisos visibles y

Se debe contar con un programa de concientizacion sobre

matedial de lectura.

A |AANACIAMICOIDA

El

OP|OL{PCIPM|PR

Vi

it G

14 |os datos del personal de la empresa deben ser actualizados

o una vez al ano -

A [AAACIAM|CO|DA]E

OP|OL|PC|PNIPR

ZIF

3,15 [hutorizacion de ingreso. 12 cual debe usacse todo el tiempo enl

1l personal debe tener un ca né de identificacion con
fotogralia, de color diferente dependiendo el area de

lugar visible, cumpliendo con estandares de seguridad
industrial.

A [AA|ACIAM|COIDA

El

OP|OL|{PC|PM{PR

yAY

3.16 Se debe controlar el suministro de uniformes dc},ralmio de la
.10

mpresa

A JAAAC|AM|CO|DA

El

OP|OL{PC|PM|PR

Vi1

pag

13.17

Se debe disponer de un archivo fotografico actualizado del
sersonal e incluic un registeo de huellas dactilaces y fiema.

A |AA|AC|AM|CO|DA

El

OP{OL|PC|PM| PR

V1

Al

ﬂFistcma de Seguridad

A |AAJAC|AMICOIDA

OP|OL{PCIPMPR

VI

ZI

H.1

I.a Empresa debe tenec un Jefe o tesponsable de la seguridad
(oficial de proteccion) en las operaciones de
-xpnrmci(’m/imporlaci«')n

A JAAJAC|AM|COIDA]

OP|OL|PC|PM|PR

H.2

Debe existic una evaluacién de desgos de las instalaciones,
sersonas y operaciones de la compafiia, que contengan los
onceptos de amenazas, vulnerabilidad, probabilidad y
sevecidad (Evaluacion de proteccion).

A |AAJAC|AM|CO|DA

ElL

OP|OL|PC|PM|PR

V1

ZF

4.3

Debe disponeese de un plano con la ubicacién de las ateas
sensibles de la instalacion

A [AAJAC|AM|CO|DA

EI

OP|OL|PC|PM|PR

V1

ZF

Ia seguridad perimetral de las instalaciones debe impedic el
hcceso no autorizado y debe sec inspeccionada
frecuentemente.

A |AAJACIAM|CO[DA

El

F

OP|OL|PC|PM|PR

VI

Zr

ﬂ.S

Debe contac con sistemas de alarmas, dispositivos de
leteccion de intrusos y de revision de personas, equipajes y
lrargas y equipos de vigilancia, monitoreados y controlados
permanentemente

CO|DA

EIL

OP|OL|PC|PM|PR

Vi

ZF

H.6

|2 iluminacion exterior, intetior y en parqueaderos de las
nstalaciones, debe permitic las labores de vigilancia de todas
las aceas. Esta debe ser inspeccionada (recuentemente.

A |AA|AC|AM|CO|DA

EI

OP|OL|PC|PM|PR

V1

ZF

4.7

Se debe contar con sistemas de iluminacién de emergencia
yara areas criticas

A |AA|AC|AM|CO|DA

EI

OP|OL|{PC|{PM|PR

V1

ZF

['odas las puertas internas y externas deben ser controladas, al
igual que las ventanas externas.

A |AA[AC|AM|COIDA

EI

OP|OL|PC|PM|PR

VI
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Deben existic candaclos, chapas u otros sistemas de seguridad
yara aCcesos exlernos, ventanas y puectas (lcncr cn cuenta

« : il r A At

2 “titerios de seguridad industrial). Las llaves, candados y A [AAJACIAMICODA| EL| F|OPOLIPCIPMIPRIVIZE
ereadueas deben estar controladas

410 Debe Hevarse un regastro de los vehiculos que ingresan y " aclamlcoloal il w lorlor[pc|parr .

alen de las instalaciones.

ebe inspeccionacse los vehiculos al ingresac y salic de las
.11 flinstalaciones y se deben dejar tegastros aleatonios de la A laalaclaMlco[DA|EL] F{OPJOLIPC|IPMIPRIVLZE

inspeccion.

Debe disponerse de nn contre )l de acceso adecuado, tanto de
‘mpleados, conteatistas y visitantes, elaborando y
-onscrvando los registros de las personas que ingresaron a las|
nstalaciones, donde estuvieron, a quien visitaron. Se debe
4.12 |[hacec especial cnlasis en ¢l control del personal contratista, | A JAA|{ACIAM|CO|DAIE
uministeado y usuarios. Todo el personal que ingresa a la
nstalacion debe tener  la vista una identificacion. Debe
realizacse una verficacion de la identilicacion de la persona
(ue ingresa.

OP|OLIPCIPM| PR VIZF

Los [mrqncadcr( ) para vehiculos de empleados yevisitantes

413 kieben estac aislados de las dreas de empaque, A ACIAMICO|DA|EL| F [OP|OL|PCIPM{PR ZF
L lmacenamicnto, embalaje o cargue de mercancias.

I3l area de parqueo del personal de Ia empresa (empleados,
414 [lsuministeados, subcontratados), debe tener un control de A ACIAM|COIDA|EI| F |OP|OL|PC|PMIPR ZF

seguridac. J

LLas aceas testringidas deben sec seializadas y controladas
14.15 {(medios de teansporte, buques, aviones, areas de A lAAIAC|AM|CO|DAEL| F [OP|OL[PC|PM{PR VI|ZF
lmacenamiento, envase, embalaje u operaciones con carga)

Las Aceas de lockers de empleados deben estac controladas y .
4.16 [lseparadas de las dreas de almacenamiento u operacion de A IAC|AM|COIDA|ET| F |OP|OL|PC PRI |ZF
loarga

Se deben supecvisar las dceas de cubiectay las zonas que
4.17 |lcodean al buque; y la mnnipulacién de carga; y los paiioles del AM PM YAl

)llquC.

s 18 La Empresa debe tence un secvicio de seguridad propio o

- . A |AAJAC|AM|CO[DA|EI| F [OPIOL PM|PR ZF
-ontratado con una empresa capacitada para este teabajo.

Se deben tealizac inspecciones aleatoria (no anunciadas) de
4.19 |lscguridad a instalaciones [isicas y procesos, y dejac el registro] A [AAJAC|IAM|CO|DA|EL £ {OP|OL|{PC|PM|PR| VI|ZF

~scrito de las mismas

Se debe disponee de sistemas adecuados que permitan la
420 l-omunicacion de las.pecsonas con los supecvisores y
sncargados de segutidad y con las autoridades nacionales y
cxtranjeras

A laalac|AM|CO[DA|EL| F |OP|OLIPC|PM|PR VI|\ZF

Se debe garantizar una accion de respuesta opoctuna y
disponible por parte del personal de Seguridad durante 24 | A |AA AclaM|co|pa|El| F |op|oL|PC|PM|PR|VI|ZE

1oras al dia

4.2

—

Se debe tener procedimientos y dispositivos de alerta para la
P.ZZ evacuacion en caso de amenaza o falla en las medidas de A laalaclamlcolpalEl| F{OPOLIPC|PMIPR|VI ZF

yroteccion
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423 .\f‘ deben tener pr(,u’v(hlnu"_ul(_rs para inspeccionar, probar,
ustar y mantenet los equipos de proteccion

A JAAIACIAMICOIDALEL] F {OP|JOLIPCIPM{PR|VI|ZIY

Se dobe identiticar los lngares de ubicacion de los dispositivos
Lo e alerta v elaborar los procedimientos, instructivos y A laalaclanlcolbal et v lovlodeclen|er|vilze

lirectrices para prieba, activacion, desactivacion y
reactivacion y para limiar falsas alectas.

425 I.as actividades cnunciadas en este capitulo deben tener los
“Mlregisteos que permitan la trazabilidad del proceso realizado.

A [AA|ACIAMICOIDA| EL| F [OP|JOL{PC|PM|PR| VI ZL

Logistica (Linvase, empaque, almacenamiento,
“llembalaje, despacho, transporte y recibo de carga)

A |[AA|AC|AMI|CO Ll F|OP|OLIPCIPM|ZE| VI|ZE

Se debe tener un sistema que permita mantenet teazabilidad
5.1 Jlsobee los movimientos de las cargas de importacion y A DAJEL IF PM
"xprvrl:lci('ul.

Se deben segregac la ubicacion fisica y las operaciones con
52 seoductos de: exportacion, impoctacion, nacional, alto valor y
I e ceancias peligrosas. Asi mismo segregat opecaciones de
smbarque y desembacque de personas.

A DA|EL| F PM

I.a carga debe ser debidamente marcada, pesadd y contada, y
los documentos de tarja (documentos de verificacion de A laalaclamlcoloal | ¢ lopjorlec|eam|pr|vi|ze

matca, pesos y cantidades) deben ser comparados con los
imaniliestos oliciales.

[l proceso de comparacion de los documentos de tarja
5.4 (documentos de verificacion de macca, pesos y cantidades)
' lon los manifiestos oficiales, debe estar bajo la
responsabilidad de un supervisor.

A |AAJACIAM|COIDA|EL| [ {OP|OL|PC|PM|PR| VLIZT

Se debe asegurar la correcta informacion en el manifiesto de
5.5 [larga (completa, legible, exacta) y el envio a tiempo a las A |[AA[AC|AM|CO|DA|EI| F |OP|OL|PC|PM|PR|VI|ZE

utoridades nacionales y extranjecas.

Il pecsonal en cumplimiento de procesos criticos (envase,
5 [Empraue, embalaje, cargue) en areas criticas, debe estar

> identificado con uniformes o distintivos que los diferencien
e los demas empleados.

A DA|EI| F PM

5.7 El material de empaque y embalaje debe ser tevisado antes de

. A [AA|AC COI|DA|EL| F |OP|OL PM ZF
su uso (cajas, pallets, etc.)

lLos contenedores deben sec revisados en la entrega vacio por

5.8 [kl accendatario, en cada teansfecencia de responsabilidad y en| A |AA AC|AM|CO|DA|EL| F [OP|OL|PC|PM|PR|VL|ZF
kl recibo port parte del cliente final.

5.9 Los vehiculos de carga y los contenedoces deben sec
7 Aleevisados antes de cargac

AC] CO|DA|EI| F OL PM

s 10 |os criterios para establecer cuando un contenedor no es
7 lpto, deben estac definidos por escrito.

A |aAlaclAM|CO[DA|EL| F |OP|OLIPC|PM{PR|VLZE

s 11 Deben existic controles y tegistros de peso de los vehiculos

DA|EL| F OL PM|PR ZF
kle carga.

Debe existic un procedimiento escrito para detectar y repotar]
faltantes o sobrantes de carga.

DA|EI| F OL PM|PR 7F

?ﬁ'..n.i\. 3

LIOTECL ¢
RIBLIUY F1.M.
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Durante los desplazamientos del contenedor o del camidn, se
leben wtilizac sellos y/o precintos de seguridad; y hacec
seguimiento del tiempo de duracton de estos
lesplazamicntos.

AA COIDAEL F

OL{PC{PM

Debe existir un procedimiento de control (instalacion,
-ambio, teazabilidad, registeo) sobre los sellos o precintos de
segnridad

A

ANMACIAM|CO[DA|EL| F

OP|OLIPCIPM

PR|VL|ZF

5.15

|os contenedores o camiones deben sellatse o precintarse tan
sronto termina la operacion de cargue y antes de abandonar
ol muelle de earga

IAA AM DA|EL| F

OProL. PM

PR 7l

5.16

Se debe registrar el nombre y firma de todas las personas que
gticipan en el despacho o recibo de un contenedor o
-amion de carga

AA|ACIAM|CO|DALEL] F

OP|OL|PC|PM

PR|VI|ZY

5.17

5.18

15l proceso de eargrie y-o embalaje, despacho y recibo de la
arga debe tener personal encargado de cumplic funciones de
seguiridad.

AAIAC CO|DA|ED F

Se debe disponer de control fotogralico y/o filmico durante
1 proceso de eargue y-o embalaje de la meccancia o en la

ntrega de un contenedor vacio. 5
¥

A

AAJACIAM|CO|DA|ET| F

OP|OL

OP|OLIPC|PM

PR ZE

PR|VI|ZEF

5.19

Deben verilicarse los sellos o precintos de seguridad
utilizados.

A

AA|AC|AM|COIDAIET| I

OP|OL|PC|PM

PR|VI|ZI

5.20

Debe existic un procedimiento escrito pata detectac faltantes
o sobrantes de carga; Las diterencias encontradas en los pesos|
s en las cantidades deben sce reportadas e investigadas.

AA|AC|AM|CO|DA|EI F

OP|OL|PC|PM

PR|VI|ZE

5.21

5.22

F'odos los edificios (cdificio, bodega, etc.) deben ser
~onstauidos de material que resista contra ingresos no
hutorizados y protejan contra intrusos externos. Deben
hacerse inspecciones periddicas para asegurac la integridad.

AA|AC|AM|COI|DA|ET| F

Or|OL|PC|PM

PR|VI|ZE

Debe existic un area adecuada para altmacenamiento, que
yrevenga el acceso no autotizado a contendores llenos y
vacios, carga y vehiculos cargados.

AA[AC|AM|CO|DA|EL| F

OP|OL|PC|{PM

PR{VI|ZF

5.23

Debe existic un drea o procedimiento especial de seguridad
para ¢l almacenamiento de mercancia valiosa y-o peligrosa.

AA|AC|AM|COIDA|EL| F

OP|OL|PC|PM

PR|VIIZT

5.24

Debe existic un control para las reparaciones que les realizan
h los contenedores.

AC|AM

15.25

Debe disponecse de un registeo actualizado de los
novimientos realizados por los equipos que movilizan los
l-ontenedores al interior del teeminal maritimo o un deposito.

DA|

OP|OL PM

PR yAQ

5.26

Deben existic sistemas que peemitan.la verficacion de
«quipajes y electos personales; adicionalmente de un proceso
kle control sobre estos

AM

PM

5.27

Se debe tener una lista completa de los pasajeros
internacionales, la tripulacion y la carga

ACIAMICO

PR

5.28

|_as actividades enunciadas en este capitulo deben tenet los
registros que permitan la trazabilidad del proceso realizado.

AA|AC|AM|CO|DA|EL| F

OP|OL|PC|PM

PR|VI|ZF

1

Control de materias primas, material de empaque, sellos
: precintos de seguridad

AAJAC|AM[CO[DA|EL| I

orjoPciPrm

PR|VI|ZE
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1 1l matedial de empaque de expottacion debe see diferente al
). » . . .-y~
lel producto nacional y debe estar debidamente wentificado

A |AAACIAM|COIDA|EL| F |OP|OL{PC|PM|PR|VIZIF

.2 Si utiliza sustancias precursoras paca la fabricacion de los
)ote
sroductos, estas deben estar controladas.

EL

L 151 almacenamiento de los sellos y precintos debe realizacse en)
Y

ngares seguros y bajo llave y su uso debe ser controlado. Los| A |AAIAC|AM|CO[DA|EL| F |OP|OL|PC|PM{PR|VI|ZF
ellos 1o deben ser usados en estricto orden de numeracion.

Se debie disponee de un procedimiento documentado paca el
5.4 [mancjo y control del material de empaque - Cintas adhesivas| A [AAJACIAM|COIDA|EI| F |OPJOLIPC|PNMIPR|VI|ZEF

l‘(:)l’[’llg!lk‘()s

7NControl de documentos y de illf()n\;uciétl A [AA|ACIAM|CO[DA| T | F |OP|OL]| T [PM{ZFF| V1 |ZF

by |os documentos deben sec actualizados, revisados y
o hprobados por personal autorizado antes de ser emitidos

A |AAJAC|AM|CO|DA|ET| F |OP|OL|PC{PM|PR| VL|ZT

| os documentos de relerencia deben estar disponibles en el

b ligar n.w‘lucri(lu, pre )tx’git“'ndr,vlos conltea supresion, destruceton

y madilicacion no antorizados, y clasificando los niveles de
¥

consulta

A [AA|JACIAM|CO|DA|EL| F |OP|OL|PCIPMIPR|VI|ZE

;7 3 Deben existic procedimientos sobre enteega y archivo de la
T intormacion

A |AAIACIAM|COIDA|EL| F {OP|OL|PC|PNIPR|VLZE

b4 I.a [inpresa debe disponer de un lugac adecuado y seguro
. yaea el archivo de los documentos.

A |AAJACIAMICO|DA|EL| F |OP|OL|PC|PM|PR| VI|ZF

|os formatos utilizados en el proceso de despacho o recibo
7.5 |kle carga deben sec diligenciados en su totalidad, anulando los| A [AAJAC|AM|CO|DA|EI F [OP|OL|PC|[PM|PR|VI|ZI
sspacios en blanco ¢ incluyendo fechas, horas y firmas

b6 Debe existit una politica de firmas y sellos que autoricen los
L

A laalaclaM|co|DA|EL| F {OP|OL|PC{PAM{PR| VI ZE

lilerentes procesos.

\7 7 los procesos documentales deben estac sistematizados para

A lAAIACIAM[CO[DA[ET| F {ODP|OL|PC|PM|PRIVI|ZIE

minimizar los ecrores.

Se debe mantener la informacién exacta recibida sobre la
“arga, que incluya como minimo: Quien envio y quien recibe,
7.8 [lsus nombres y direcciones; segundas y terceras personas a
quienes se debe notilicag descripcion, peso, cantidad, unidad
le medida.

~

A [AalaclAM|cO|DA|EL| F |OPJOL{PC|PM|PR| VIZE

I.os sistemas de computo deben tener las seguridades
hecesarias para evitac su utilizacion no autorizada

7.9 A |AA|AC|AM|CO|DA|EL| F |OPIOL|PC|PMIPR|VIZE

fScleccion de clientes y proveedores A IAAJACIAMICOIDA| T | F [OP|OL| T [PMZE| VI{ZE

.1 Debe existic un proceso documentado para la seleccion de
 |klientes y proveedores

A [AAlAC|AM|cO|DA|EL| F {OP|OL|PC|PM|PR| VEZF

| § 3 3 ] ;
.2 Debe practicarse una visita a las instalaciones de los clientes y
: sroveedores y dejac la evidencia espectiva.

A laalaclAMicO|DALEL| F [OP|OL|PC|PN|PR VI|Z[

3 Deben solicitarse los documentos necesarios a los clientes y
7 fhroveedores con el objeto de verificac sus antecedentes

A laalaclam|colpalEL| F {OPJOL{PC|PM|PR VI|Z[F
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8.4

Se deben establecer pot eserito todos los acucrdos o
responsabilidades que se han pactado con sus clientes y
woveedores, sobre el cumplimiento de estandares de
segunidad.

A

AA

AM

CO

DA|EI

Ol

OL

PC

PM

PR

Alianzas estratégicas de seguridad

AA

AC

AM

CO

DA T

T 1OoP

onf'r

PM

VAY

VI|Zk

9.1

Deben establecerse alianzas (acuerdos y procedimientos) en
materia de seguridad, con autoridades locales, gremios u otras|
instituciones que puedan ayndac a mejorac la seguridad de las
HPELACIONCS CON CAIEA O Personas.

AM

CcO

DA|EI

OoP]

OL

PM

PR

VIZF

l[)l Reporte de Operaciones o Actividades Sospechosas

CcO

DA| T

op

OL

PM|

JVIHZE

10.1

Debe disponerse de un procedimiento de reporte de
hetividades sub-estandac (a directivos y supervisores de la
cmpresa y a autoridades nacionales y extranjeras), que atenten
contra la seguridad, que sean sospechosas o que muestren

sciiales de conspiraciones internas o consumo de drogas
ilicitas,

AA

AM

CO

DA i1

T Op

OL

PM

PR

VI|ZEF

10.2

Se debe contar con un programa de incentivos t'iue permita la
-ooperacion de los empleados para reportar de actividades
sub-estandar, que atenten contra la seguridad, que sean
sospechosas o que muestren seiiales de conspiraciones
intenas o consumo de drogas ilicitas.

AC

AM

cO

DA|E1

ovp)

OL

PC

PM

PR

A Aeropuerto

AA  Agente aduanal

AC  Agente Carga Aérea
AM  Agente Maritimo y portuario
CO Courries

DA  Deposita aduanal

El Exportador-importador
F Floricultor

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

PR  Proveedor

\ Vigilancia

ZF  Zona Franca
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ANEXO 3

Clasificacion de los clientes de la empresa objeto de estudio

ALDOR

No. DE TIPO DE
No. CLIENTE GIRO DE NEGOCIO EMPLEADOS | EMPRESA
1 EXPAIR CARGO Transportacion Aérea 12|1A
2 [TRANSAM  |transporteAére A
3 |AMERICAN AIRLINES Transporte Aéreo 6(|A
4 |GILLETTE DEL ECUADOR Importacion de Distribucién de Productos 25|A
5 CONFITERIA 23|A
6 |INCABLE S.A. Fabricacion de conductores de electricidad 3|A
7 |FORESTCARIBE __[|Fabricaciénde payes 18

8 |FORTIDEX Produccion de harina de pescado y camaron 44
9 |ACROMAX Produccién de proa. farmacéutico 98
10 |INDUSTRIAL MASUNO Importadores y Exportadores de pesca 2
1 NGLOBAL Tf'ansmcién de correspondencia 126
12 [ENYMO Courier L 68
13 |INTEROC Importadora y Distribucién 17
14 |RENTAQUIL Alquiler de autos 15
15 |ALMAQUIL Alquiler de depésitos de bodegas 1
16 |CUSTER CONS. Importacion y Comercializacion 8|IC
17 _|ROCSITA Importacion y Comercializacién 7
18 |CUSTER FARMA Importacion y Comercializacion 4
19 GENCIA DE VIAJES G-1 Agencia de Viajes Internacional 10|D
\-20 ECUATRAN Comercializadora de transformadores 1|D
21 |DIPAC Produccion de acabados de hierro 106|D
22 |UNIPARK HOTEL Serv. Hotelero 72|D
23 |OTECEL (BELL SOUTH) liImportadora y venta de telefonia 52|D
24 |CELNASA Produccion Alimentaria 50|D
25 |SONNY COR PORATION Jmportacién y venta de Productos Tecnolg 48|C
26 |[UNIVISA Servicios de TV por cable 440
27 |TALLERES NISSAN Servicios Automotriz 38D
28 |E. MAULME \Venta x mayor de Vehiculos 330
\Ventas x mayor de productos consumo
29 [JAB. WILSON masivo 31D
;—30 PREDUCA Unidad Educativa 300
31 |JOHNSON WAX Importadores y venta de productos limpieza 27|C
32 |PLASTIGAMA Elaboracién y Produccién de Plasticos 27|C
33 |FERRETERO Importadora y Ventas de Herramientas 16D
r34 LAQUINSA Importadora y Export de produc. Agronomia 14|D
35 |[OXXO \Venta x mayor de equipos de construccion 13D
36 |DINERS CLUB Tarjeta de Crédito 12|D -
37 [SALUD WMedicina Prepagada 11|10
38 ABONERIA WILSON D/e_n(as x mayor de productos consumo 8D
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39 |[TANQUESA

masivo

Fabricacion de tanques Metalicos 7\D
40 |ELECTROMNICA SIGLO XXI |Distribuidoras de PC y repuestos 6D
41 |HEMPEL Fabricacién de pinturas 6iD
42 |IMPALCASA Importacion y venta de licores 6|D
43 |c.Q. COMUNICACIONES [Servicios de reparacion 4D
44 |CONSTRUECUADOR Venta y Construccién de bienes raices 4|D
45 |INMOSOLUCIONES Construcciones de Vivienda 3D
46 [LAPELLE \/enta x menor accesorios personales 3|D
47 |OPTAR Operadoras de tarjeta de Crédito 310

48 |PANASONIC Actividades de publicidad S | PO 30
49 |ADELAIDA MOLINA ADUM |Ventas x menor de alimentos y bebidas 2|D
50 |AMADEUS reparacion de software 2D
51 |CELULAR DEPOT \Venta x menor equipos de comunicacion 2|D
52 |CONCRETESA Productos Quimicos 2|D
53 b_Q_RFPORAClON NAUTICA [Importacion y ventas de maquinarias - 2|0
54 |FILANCARD S.A. Procesamiento de datos 2|D
55 |IMAGEN Y COMERCIO \Venta x mayor de piezas de vehiculos 2D
PRICE WATERHOUSE &
56 |CO. Seleccion 2|D
Importacién y Comercializacion
57 |ROEMMERS Farmacéutica 2D
58 |RYC \Vta x mayor de piezas y partes de vehiculos 2D
59 [TEXTIL SAN PEDRO Elaboracion de textiles nacional 2D
60 |ARMOSA Parque de diversion 1|0
61 |BRAUN MEDICAL Distribucién y Comercializacion de Medicina 1|0
62 |COPCIL Seleccion 1|0
63 |MUEHLSTEIN Productos Quimicos 1|D
64 |NORSKE Asesoramiento Empresarial 11D
65 |POLICENTRO Centro Comercial 1|D
PRICE WATERHOUSE
66 |COOP. Seleccion 1|0
67 |PROBRISA \Vta x mayor de ferreteria naval 1
Venta x mayor y menor de Equipo de

68 |[RAPICEL S.A. oficinas 1D
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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 estos

paises como importantes rutas del trafico de drogas.

Cabe mencionar que la empresa a través 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 estén involucrados en lo
que implica BASC, se ha realizado una segmentacion de las empresas y
trabajadores en forma tal de asegurar que aquellas funciones y/o
empresas de mayor riesgo esten sometidas a normas mas estrictas de

control.

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

estamos comprometidos y tenemos responsabilidades sobre:

« La prevencion de riesgos en beneficio de los intereses de la economia
del pais.

« Implantar, cumplir y hacer cumplir los procedimientos:

= Generales de la empresa

= Seleccion y contratacion de personal

= Seleccion de clientes, usuarios y contratistas
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« Verificar la informacion suministrada por sus trabajadores, temporarios
o permanentes, sin vulnerar su derecho de intimidad
« Comunicar a las autoridades nacionales e internacionales sobre

actividades sospechosas.

« Asignar recursos necesarios para implantar y mejorar los procesos de

prevencion de riesgos para proteger a las personas y los bienes. & éﬁﬁ {}-{

POLITICAS DE SEGURIDAD

Politicas de Acceso a oficinas

« Toda persona que mgresa o sale de las oficinas debera ser r@QﬁStraQo,\ C.9
por el guardia al mgreso

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

« El visitante que 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 deberé reportar a su superior.

« Elpersonal de la empresa al ingresar y permanecer a las instalaciones
debera portar sobre el lado izquierdo superior la identificacion
entregada por la empresa de VISITANTE.

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

control.

Politicas de Administracion de Documentos
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. Toda documentacion 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 documentacion por el tiempo 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 llave.

. Los sellos de la Compaiiia 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 area 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 deberé estar a cargo del Jefe de Seguridad.
. Los sistemas de computos deberan ser ingresados bajo clave y
protector de la pantalla de igual manera. Estas claves estaran a
disposicion del jefe de seguridad.

. Cada Jefe de Area debera tener una bitacora en donde se lleve
anotado el ingreso o salida de Oficios, Memorandums al interior o
exterior de la empresa.

. El mensajero debera llevar una libreta de registro de la
correspondencia que entrega a entidades fuera de la Compafiia.

. Los Jefes de Areas deberan de controlar que la documentacion
bajo su cargo esté disponible ante algun requerimiento asi como
protegerlos contra la supresion, destruccion o modificacion no
autorizada.
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. 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.

. Secreto: Solo Directivo

« Politicas de Seleccion-de clientes

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

g

Fategoria.

Tipo de actividad principal (giro del negocio).

Empresas que desarrollan actividades en Aeropuertos o Puertos

descargando o cargando navesy Miembros de BASC. J

Empresas exportadoras.

th
B
c

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

estibadoras, almacenamiento, similares).

Otros giros.

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

tipo A, se exigira que el personal que ingrese complete los

antecedentes en la ficha del trabajador, incluyendo los atributos

denominados como obligatorios BASC. Como asi mismo deberan

mantenerse archivados, debidamente actualizados todos los

documentos de soporte requeridos, asi como seran sometidos a

pruebas de consumo de drogas y se les efectuara la respectiva visita

domiciliaria.
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. 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, incluyendo los antecedentes denominados obligatorios BASC.
Adicionalmente  deberan  mantenerse  archivados,  debidamente
actualizados todos los documentos de soporte requeridos. A este tipo de
trabajadores se les sometera a la visita domiciliaria que sera 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 exigirda que completen la ficha del
trabajador. En lo posible se completaran los antecedentes considerados
como obligatorios BASC? Adicionalmente deberan mantenerse archivados,
debidamente actualizados todos los documentos de soporte requeridos por

la ficha del trabajador.

. Para todos los trabajadores, de cualquier empresa deberan realizarse
un programa de induccién denominado Sistema Basc. Los trabajadores de
las empresas de tipp A 'y B adicionalmente seran recapacitados
anualmente en temas especificados de seguridad y control. Inicialmente se

desarrollaran estas capacitaciones segun el cronograma de trabajo.

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

lo soliciten.
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Politicas de Seleccion de personal

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

acuerdo a lo sefalado en el siguiente cuadro.

Categorfa. | Tipo de actividad principal.

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

B Trabajadores que trabajen en manipulacion de carga
“Choferes, Envasadores, Similares’.

C Trabajadores que Supervisan en procesos de cargas.

D Otras funciones. J

. Todos los trabajadores, temporarios o no, deberan tener actualizados
el récord policial al momento de ser contratados. Este certificado debera
renovarse anualmente para quienes pertenezcan a la Categoria A o C.
Este certificado debera renovarse cada dos anos para los trabajadores que
pertenezcan a la Categoria B. Inicialmente para actualizar esta informacion
de aquellos trabajadores que no tengan este documento acorde a esta
politica se desarrollara el plan establecido en el documento cronograma de

trabajo para actualizar documentacion.

. Todos los trabajadores de empresas tipo A que se incorporen a la
empresa y deban efectuar actividades tipo A,Bo C deberan ser sometidos
a las pruebas de drogas Yy alcohol  especificadas en esta politica.
Inicialmente para actualizar esta informacion de aquellos trabajadores a
quienes no se les habia realizado este tipo de pruebas acorde a esta
politica se desarrollaré el plan establecido en el documento cronograma de

trabajo para actualizar documentacion.
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«  Todos los trabajadores de las empresas seleccionadas A, B y C seran
visitados a sus domicilios segun el cronograma de trabajo para asi realizar

el estudio socioecondmico

. Para todo el personal que se ingrese a la empresa se debera
completar la ficha de registro de personal. Sera obligatorio para los
trabajadores el registrar un croquis del lugar donde viven y las huellas
dactilares. Inicialmente para actualizar esta informacion de aquellos
trabajadores a quienes no se les habia registrado este antecedentes
acorde a esta politica se desarrollara el plan establecido en el documento

cronograma de trabajo para actualizar documentacion.

g

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

Politicas de Seguridad en caso de fallo.

«En el caso de que un empleado reciba informacion (por ejemplo mediante
un llamado telefénico) de que podra ocurrir algun atentado, debera de
reportarlo de inmediato a su superior y luego aplicar el procedimiento
establecido para la evacuacion del local.

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

respectivas areas, los mismos que se registraran en el formato establecido
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« La iluminacion exterior e interior de las instalaciones deben tener una
intensidad que permita ver el rostro de toda persona.

« Eldispositivo de alerta sera el timbre, el mismo que se utilizara cuando
se produzca una amenaza o 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

i

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
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. Alcance:

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

las que se afecte el control y la seguridad.

3. Procedimientos

Procedimientos de Emergenciasy Contingencias

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

emergencia, como medio de contingente se usara la campana

TIMBRE / SIRENA AMENAZA
1 Asalto
Incendio

3 Desastre Natural
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Evacuacion del local (Acto

Terrorista)

ANTE UN ASALTO

Procedimiento de Emergencia:

1 Una vez comprobado que S€ trata de un asalto el que tiene
conocimiento o haya visto la situacion debera dar la alerta debiendo
tocar la sirena 1 sola vez.

2. El resto del perso?lwal debera de permanecer en sus puestos cerrando
las puertas de sus oficinas.

3. El encargado de seguridad procedera hacerse cargo de la situacion.

4. Elguardia de seguridad dara la proteccion al exterior del edificio.

5. Detener a los asaltantes y entregarlos @ las autoridades

correspondientes.

En caso de que los delincuentes tengan a un rehén o tengan controladala

situacion se cumplira con él:

Procedimiento de Contingencia:

1. Nadie del personal debe poner resistencia con el asaltante, se debe

evitar en todo momento asegurar la vida del personal.

2 El encargado de seguridad procedera hacer contacto con los

asaltantes.
3. Una vez que los asaltantes hayan conseguido su objetivo dejarlos

salir.
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4. Verificar condiciones del personal.

5 En caso de haber algun herido llevarlo a la casa de salud mas
cercana.

6. Poner la denuncia en la policia.

ANTE UN INCENDIO

Procedimiento de Emergencia:

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

2. Comunicar al person’él el lugar del incendio.
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 area en donde se produjo el incendio debera evacuar
la comunicacion calificada.

6. El resto del personal evacuara el sitio donde se produce el 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 €l:

Procedimiento de Contingencia:

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

2 Llamar a los bomberos para su ayuda inmediata.
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3. El Encargado de seguridad tomara el control y dara las disposiciones

para la evacuacion de la oficina.

4. Todo el personal debera 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 situacion, si hay heridos evacuarlos a

la casa de salud mas cercana.

o

Se dispondra que nadie ingrese a la oficina por ninguna situacion

hasta no determinar causa o inspeccion legal.

ANTE UN DESASTRE NATURAL {°

Procedimiento de Emergencia:

1 Determinado el desastre (Terremoto, inundacisiies, .';-";dgsgaggé'
eléctrica, etc.) el que se encuentra cerca de la alarma tocara 3 veces

la sirena.

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

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

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

5. No se permitirad que ingrese a la oficina a persona algunay si hubiera

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

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

anterior con nuestro personal se cumplira con él:

ATIY
VALLOY
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Procedimiento de Contingencia:

1 Determinado el desastre el que pueda dar la alarma tocara el timbre 3
VeCes.

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

3. El encargado de seguridad tomara el control y dara las disposiciones
pertinentes al caso.

4. El personal debe estar listo con los documentos caso dispongan su

evacuacion.

5. El personal que estuviese herido se procedera a evacuar a una casa

de salud cercana.

. . v - ’I . . .
6. Se impedira el ingreso a la oficina de cualquier persona.

ACTO TERRORISTA

Procedimiento de Emergencia:

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

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

3. El personal debera ir saliendo en orden de las oficinas hacia un lugar
seguro.

4. Sellamara ala policia informando la amenaza.

5 Se impedira el ingreso a cualquier persona al area en donde existe la

amenaza.

Caso de no haber energia eléctrica s procedera con el
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Procedimiento de Contingencia:

1 Constatado el 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 l0s 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 TERROR\STAS 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.- El encargo de seguridad debe ir a buscar inmediatamente el extintor.
3.- El personal de la empresa debe salvaguardar el material de
importancia en sus respectivas areas.

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

TERREMOTOS

1.- Mantener la calma.
2 - Llamar ala institucion de ayuda correspondiente para estos casos.

3.- Iniciar la evacuacion al exterior de las oficinas.
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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 cuales se detallan a continuacion.

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

e Examen de Consumo de Drogas y Alcohol

REQUISITOS DE DOCUMENTACION

» Entrevista formal

> Solicitud de Empleo Hoja de Vida

» Cédula de ciudadania

» 1 copia del Record Policial actualizado.

» 3 Referencias personales por escrito

> 2 Referencias de los Ultimos trabajos por escrito.
» Croquis de su casa.

» Certificado de Salud.
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INSPECCION ADMINISTRATIVA DEL PERSONAL

I'echa:

Nombre:

Cargo:

((jucstinn ario

SI | NO [N/A

P/A

|- lixiste un formulario tipo para la incorporacion de
Nucvos empleados.

2. 1.ascleccion de un nuevo empleado contempla una
enfrevista formal.

3. Lainformacion contenida en el formulario tipo es
debidamente verificada. J

4- Lainformacion obtenida en la entrevista formal es
verificada. v

5- Los antecedentes policiales o judiciales son verificados.

6.- La historia sobre su estado crediticio es verificada. 1

7 Ll empleado es somelido a prucbas para detectar
consumo de drogas.

8- Iin el formulario tipo se cuenta con folografia y huellas
digitales del empleado.

9- Se realiza actualizacion de datos de todos los empleados

una vez al ano.

10.- Ll cectificado de antecedentes policiales es actualizado

[1.- Se exige certificados de salud.

NOTA: N/A : No es aplicable

P/A : Es posible aplicar

Observaciones:
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

Generalidades: La signiente infornmacion es necesana para el estudio de seguridad de la empresa. Los datos serin clasificados como informacion confidencial
y poduin ser presentados ante las autondades de control cuando éstas asilo requieran. Toda informacion regastrada en el sigente (onnato. seri confirmada

por funcionanos de la empresa.

FFecha:

A. Datos Personales

Nombres y Apellidos

Cédula de Ciudadania #

Libreta Militar #

Nacimienlo: Fecha Ciudad

Direccion domicilio: iadjuntar croquis)

Fastado Civil

1. De la Esposa/o

Nombres v Apellidos

Lugar de Expedicion
Matricula #

Provincia

Profesion y Ocupacion

C. De los Iijos

Nombres

Nombres

Nombres

Nombres

Nombres

Nombres

Nombres

Nombres

D. LEstudios Desarrollados

Primaria

Secundaria

[nstituto

Universidad

Otros

Titulo Obtenido

Empresa

Ocupacion
Ocupacion
Ocupacion
Ocupacion
Ocupacion
Ocupacion
Ocupacion

Ocupacion

Ultimo aiio aprobado
Ultimo aiio aprobado
Ultimo afio aprobado
Ultimo afio aprobado
Ultimo aiio aprobado

Ultimo aiio aprobado

Pais

) Edad
B Lidad

. E.(l'.ld

Edad
LEdad

) Fdad

Ldad

[idad
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

-

L. ixperiencia Laboral (tres Gltimos empleos) )

Fmpresa e Cargo B Antigiiedad o

Jefe Inmediato R i o Tcléfonos

Motivo del retiro L g Fecha de Retiro

lmpresa S Cargo e ———= Anligiicdad N i

Jele [nmediato i . e Teléfonos

Motivo del retiro i Fecha de Reliro _

Fmpresa R Cargo N . Antigiiedad o

Jele [nmediato » » L T'elélonos

Motivo del retiro I Fecha de Retiro - I

I°. Informacion Economica

Ingreso Feonomico Mensual e ——R Gastos Mensuales

Valor Total de sus Activos B i Valor total de sus deudas o
7

Lspecifique en qué estan representados sus acliv’os

Vivienda

Propia o Arrendada e e —— Otros N i

Vchiculo

Marca o Modelo _ Placa Valor Comercial o

Tipo de Licencia .

Cucenta Bancaria que Posce

Corrientett ) Ahorros # __ Banco R

CorrenleH Ahorros # ~_ Banco e .

Tarjeta de Crédito # [P ——— ~ Emisor -

Tarjeta de Crédito # Emisor =

Bicnes Mucbles ¢ Inmucbles

Describa

Indique si cs parte de alguna sociedad comercial o civil

Nombre Direccion

Nombre Direccion
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ESTUDIO SOCIOE CONOMICO DE EMPLEADOS
G. De los Parientes

Nombre del Padre

I Ocupacion Cl.#
Dircecion i - Teléfono ~-
Nombre de 1a Madre R Ocupacion S Gl # ﬁ
Direceion o o o Teléfono -
[ l[ermanos o
Nombre R Ocupacion G 3
Direccion . . Tel¢fono N
Nombre R Ocupacion __CL #
DirL‘L:L"lL')l\ e sty A o b 'I'Clér()n()
Nombre R Ocupacion ___CcL #
Direccion B Telélono i
Nombre - Ocupacion 7 C.I#
Direccion I "leléfono
Nombre ”.__‘M_»___’,Ocupaci(')n ___cL#
Direccion B - 7 Teléfono
Nombre i Ocupacion ___CL # B
Direccion e . ) Teléfono o
Tios
Nombre I Ocupacion ~_CL # e
Direccion Teléfono B
Nombre _ o Ocupacion ____CL # [
Dircccion ) B Teléfono I
Nombre I Ocupacion ~_CL # )
Direccion 4 Tel¢fono

I1. Circulo Social Y Amistades (nombre de amigos que laboren en actividad de Comercio Exterior)

Nombre I Ocupacion ~___CL # - L
Direccion Teléfono I
Nombre Ocupacion . ClL # o
Direccion Telé¢fono

I. Generalidades

Ciudades del pais que conoce

Paises que ha visitado

Aficiones, deportes, etc.
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE EMPLEADOS

Nota: Certifico que la informacion aqui suministrada ¢s v

crdaderay podri ser verificada en cualquicr momento
por la empresa.

Asi mismo cstoy dispucsto a brindar una explicacion de cualquier aspecto de los datos

registrad os.
'
IHuella Digital [Huella Digital Huella Digital Huella Digatal Huella Digital
Pulgar Detecho [ndice Detecho Medio Dececho Anular Derecho Meiiique Derecho

Adjunto récord policial actualizado, cerlificados de houorabilidad de los tres ultimos empleos, fotocopia de cédula de
ciudadania, libreta militar (para varones), y demas solicitados por RRHH.

FFirma

C.1L.#

Responsable del estudio

Nombre Firma

C.L#

Fecha de verificacion de datos

Aprobado No aprobado
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ANEXO 6
MATRIZ DE RIESGO
Objetivos:
. Establecer un método sistematico para la identificacion y evaluacion de
riesgos de Seguridad, salud 'y medio ambiente para procesos,
instalaciones y personas.

. Establecer los controles adecuados para el gerenciamiento de riesgos.

A continuacion la evaluacion de los riesgos mas comunes determinado por la
comision que asistio a las reuniones:

,
+

r EVALUACION DE RIESGOS J
Analisis de TOPOLOGIA DEL RIESGO
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE | CLASE/ P
RIESGO Bajo Alto|Bajo Alto| Facil Imposible | RIESGO EXPOSICION | CONSESO
1]2]3]4]5]1]2][3]4]5 1] 2[3][4] 5
1 Incendio Opinién Ix | 1 Ix Ix [ 1| BUENO
Accidn Utilizar extintor
Responsable Encargado de Seqguridad
Luego de la accién __[Opinién_|x 1 T x L L IxI 1 [ 1
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE | CLASE/ P
i Bajo Alto|Bajo Altol Facil imposible | RIESGO EXPOSICION | CONSESQ
1\23451234]512345
2[ Desatres Naturales | Opinion | | | x | X MEDIO _|ALTA BUENO
Accion Mantener la calma y evacuar
Responsable Todos
Luego de la accién __|Opinién [ x| x [ T 1 1 Ix 1
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE | CLASE/ -
i Bajo AltolBajo Alto|Fécil Imposible | RIESGO EXPOSICION| CONSESO
112]3]4]5[1]2[3[4]5 1]2][3[4] 5
3] Acto Terrorisa__ | Opinién R IR i T | BAJO _ |BAJA BUENO
Accién Se llamara a la policia y evacuara
Responsable Encargado de Sequridad
Luego de la accién __{Opinién Ix [ 1T 1 Ix [ 11 x [ 1 1
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE | CLASE/ .
e Bajo Alto|Bajo AtdFacil  Imposiblel RIESGO EXPOSICION | CONSESO
1[2]3[4]5 112[3[4[561][2]3[4] &
4 Asalto Opinién x 1 | [ x| ] x| MEDIO _|ALTA BUENO
Accién Mantener la caima
Responsable Todos
Lueqo de la accion __|Opinion x [ [ 1 Ix [ 11 I Ix[ 1 —
PROBABILIDAD SEVERIDAD CONTROLABLE LASE/ :
JUESSD. Bajo AltolBajo Altd Fécil Imposiblel RIESGO EXPOSICION| CONSESQ
123451234512345
5 Consumos de
Drogas Opinién X X X MEDIO _|BAJA BUENO
Accion Separacion del trabajo
Responsable Todos
Lueqo de la accion_|Opinion x| | T [ IxI [ 1 x [ 1 [ 1 | | ]
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