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BASC Business Alliance for Secure Commerce. 

 

C-TPAT Customs-Trade Partnership Against Terrorism. 

 

Formato Conjunto de las características técnicas y de 

presentación de un texto, objeto o documento en 

distintos ámbitos, tanto reales como virtuales. 

 

Instructivo Serie de explicaciones e instrucciones que son 

agrupadas, organizadas y expuestas de diferente 

manera, en diversos soportes, para darle a un 

individuo la posibilidad de actuar de acuerdo a como 

sea requerido para cada situación. 

 

Lux Unidad derivada, basada en el lumen, que a su vez 

es una unidad derivada basada en la candela. 

 

Procedimiento Método de ejecución o pasos a seguir, en forma 

secuenciada y sistemática, en la consecución de un 

fin. 

 

Proceso  Una secuencia de pasos dispuesta con algún tipo de 

lógica que se enfoca en lograr algún resultado 

específico 
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RESUMEN 

 

 

 

La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística se dedica a 

prestar servicios de poligrafía, estudios socioeconómicos, pruebas 

psicométricas y de doping para garantizar la confiabilidad de los empleados en 

la cadena de logística de sus clientes.  

 

A la empresa no le ha sido posible generar la documentación y 

procedimientos basados en la Norma y Estándar BASC para prevenir 

amenazas, como pérdida, robo, contrabando, terrorismo, lavado de activos, 

tráfico de drogas, entre otros; los cuales puedan afectar las relaciones entre los 

clientes y los proveedores, las instalaciones de la empresa, el personal que 

labora en ella, procesos internos e información confidencial de la organización.   

 

Para garantizar la relación de actividades lícitas o mitigar la probabilidad de 

ocurrencia, es de suma importancia el desarrollo de la documentación de la 

empresa basada en la Norma y Estándar BASC. 

 

En el presente informe, se desarrolla el diagnóstico de la empresa mediante 

diferentes herramientas para obtener la información general y esencial para el 

desarrollo de la documentación, posteriormente, se desarrollan los documentos 

requeridos por la Norma y Estándar BASC.  

 

También se desarrolla  una propuesta para la reducción del consumo de 

energía eléctrica y papel bond. Finalmente, se crea un plan de capacitación 

para dar a conocer la documentación  de la empresa como procedimientos, 
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formatos, manuales y guías para el correcto desarrollo de las actividades en la 

empresa.  
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OBJETIVOS 

 

 

 

General 

 

Desarrollar la documentación para la certificación  en la Norma y el 

Estándar BASC  de  la empresa Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 

Específicos 

 

1. Diagnosticar los procesos y servicios que provee  la empresa a sus 

clientes. 

 

2. Documentar los procesos de las actividades que se desarrollan en la 

empresa. 

 

3. Determinar los incisos de la Norma y el Estándar BASC aplicables a los 

procesos de la  empresa. 

 

4. Crear los procedimientos, formatos y manuales de los requisitos 

aplicables de la Norma y Estándar BASC.  

 

5. Crear un manual de gestión de seguridad para el control de  

procedimientos, formatos y manuales de la empresa. 
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6. Diseñar de un plan de ahorro energético para la reducción de costos en 

las instalaciones.  

7. Diseñar un plan de capacitación para el mejoramiento del conocimiento y 

habilidades del personal de la empresa.  
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INTRODUCCIÓN 

 

 

 

La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística tiene la 

necesidad de certificarse en la Norma y Estándar BASC para garantizar la 

calidad y seguridad en sus servicios. Actualmente, la empresa no posee la 

documentación necesaria para la certificación,  por lo que por medio de la 

Unidad de Ejercicio Profesional Supervisado, se presenta una secuencia del 

informe realizado. 

 

El primer capítulo contiene la descripción general de la empresa, en el 

cual se presentan la visión, misión, valores, políticas de seguridad y el 

organigrama de la empresa. Además, se incluye el manual de funciones de la 

empresa junto al mapa de procesos de la organización.  

 

En el segundo capítulo se realiza un diagnóstico de la situación actual de 

la empresa mediante herramientas de análisis y posteriormente se desarrolla 

toda la documentación requerida por la Norma y Estándar BASC, la cual 

comprende procedimientos, formatos, manuales y guías para el cumplimiento 

de los requerimientos. 

 

En el tercer capítulo se realiza un diagnóstico del consumo de los aparatos 

eléctricos y el consumo de papel. Posteriormente, se realiza un análisis del 

consumo actual y se establece un plan de mejora, el  cual tiene como finalidad 

establecer medidas para una producción más limpia dentro de las instalaciones  

y  reducir el consumo de energía eléctrica y papel bond. Además, se establecen 

los costos del plan de mejora en las instalaciones.  
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En el cuarto capítulo se realiza un diagnóstico de las necesidades actuales 

de la empresa y se establece un plan de capacitación anual que cubre las 

necesidades detectadas e incluye los temas del desarrollo de la documentación 

para la certificación de la Norma y Estándar BASC. Finalmente se detallan los 

temas impartidos en las capacitaciones junto con fotografías y diplomas 

entregados a los participantes.  
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1. GENERALIDADES DE CONSULTORÍA EN PROTECCIÓN 

INTEGRAL Y LOGÍSTICA  

 

 

 

1.1.    Descripción 

 

Es una empresa guatemalteca que se dedica a prestar servicios y venta 

de equipos a las empresas que constituyen un eslabón importante en la cadena 

logística del comercio nacional e internacional. Está legalmente constituida en 

Guatemala, tiene como objetivo principal cumplir con servicios de calidad y 

confiables. 

 

 La empresa cuenta con cinco trabajadores administrativos, los cuales 

desarrollan los siguientes procesos: 

 

 Evaluaciones poligráficas 

 Estudios socioeconómicos 

 Implementación de sistemas de control y seguridad BASC 

 Capacitaciones 

 Asesorías en gestión ISO 

 Pruebas psicométricas 

 Pruebas de consumo de alcohol y drogas. 

 

1.2.    Visión 

 

“Somos una empresa vanguardista orientada a prestar servicios de 

calidad, confiables y objetivos en las áreas de Poligrafía, Recursos Humanos, 

Asesorías en Protección Integral, con la finalidad de asesorar a nuestros 
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clientes en cumplimientos de normas y estándares que protejan a su empresa 

integralmente”.1 

 

1.3.    Misión 

 

“Ser una empresa reconocida por la calidad de servicios que presta a sus 

clientes, cumpliendo con estándares de seguridad y protección 

internacionalmente reconocidos como el sistema de Gestión en Control y 

Seguridad BASC”.2 

 

1.4.    Valores 

 

 Honestidad es uno de nuestros valores que nos representa como una 

empresa integra que busca demostrar la verdad en lo que hace.   

 Lealtad hacia nuestros clientes cumpliendo con la confidencialidad en el 

manejo de la información.   

 Puntualidad en la entrega de los trabajos solicitados por nuestros clientes y 

atención a los examinados.  

 Ética profesional,  nuestro personal ha sido seleccionado en base a estos 

valores, buscando que cumplan con la ética profesional en el desarrollo de 

su trabajo.   

 Respeto a las personas que se les realizan estudios y poligrafías3 

 

1.5.    Política de seguridad 

 

“Prestar un servicio confiable, seguro honesto y con puntualidad en las 

poligrafías que se realizan así como en las investigaciones socioeconómicas, 

                                            
1 Consultoría en Protección Integral y Logística. 
2 Ibíd. 
3 Ibíd. 
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trabajando con ética y confidencialidad resguardando la información de 

nuestros clientes y evaluados”.4 

 

1.6.     Estructura organizacional 

 

El tipo de estructura por la que se rige la empresa es de tipo lineal, debido 

a que se dedica a generar pocos servicios en un área específica del mercado. 

Además, solo una persona es la encargada de tomar todas las decisiones y 

asumir el control, los empleados están sujetos a las decisiones  del gerente 

general, quien es, además, dueño de la empresa.  

 

El tramo de control de la empresa es estrecho que, además, se mantiene 

una buena comunicación  entre los departamentos, debido a que solo existen 

cuatro niveles administrativos, los cuales se describen en el organigrama de la 

empresa.  

 

Figura 1. Organigrama 

 

 

 

Fuente: empresa Consultoría en Protección Integral y Logística. 

                                            
4 Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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La empresa trabaja bajo una estructura organizacional que consta de: 

 

 Gerencia 

 Departamento de Recursos Humanos 

 Secretaría y Recepción 

 Departamento Poligráfico  

 

La empresa se rige bajo el control del gerente general y la gerente de 

Recursos Humanos, quienes  toman todas las decisiones dentro la empresa. 

 

A continuación se describen las funciones de los puestos de la empresa 

Consultoría en Protección Integral y Logística número. 

 

 Gerente general 

 

Es el encargado de desempeñar las siguientes funciones: 

 

o Liderar la gestión estratégica 

o Liderar la formulación y aplicación del plan de negocios 

o Definir políticas generales de administración 

o Dirigir y controlar el desempeño de las áreas 

o Ser el representante de la empresa 

o Velar por el respeto de las normativas y reglamentos vigentes 

o Actuar con coherencia a los valores organizacionales 

o Manejo de seguridad con respecto a la Norma BASC 
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 Gerente de Recursos Humanos  

 

Es la encargada de desempeñar las siguientes funciones: 

 

o Supervisar y verificar los procesos de la administración de 

personal. 

o Supervisar y controlar los pasivos labores de los empleados. 

o Encargarse de la nómina de los empleados. 

o Cumplir y velar con el cumplimiento de las normas de seguridad 

dentro de la empresa. 

o Coordinar y proyectar programas de capacitación hacia los 

empleados. 

o Fomentar la comunicación y el trabajo en equipo dentro de la 

organización. 

o Velar por la integridad y transparencia de los procesos. 

o Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, selección e 

inducción de personal a la empresa. 

 

 Secretaria asistente de Gerencia  

 

Es la encargada de desempeñar las siguientes funciones: 

 

o Realizar entrevistas preempleo 

o Entregar reportes preempleo 

o Revisar reportes previamente a ser enviados. 

o Citar a los clientes 

o Coordinar las citas de los clientes 

o Realizar las facturas de los clientes 
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 Surveyor de carga 

 

Es el encargado de desempeñar las siguientes funciones: 

 

o Realizar estudios socioeconómicos 

o Realizar inspección de contenedores 

o Realizar inspecciones C-TPAT 

o Realizar visitas domiciliares 

 

 Secretaria recepcionista  

 

Es la encargada de desempeñar las siguientes funciones: 

 

o Citar a los clientes 

o Coordinar las citas de los clientes 

 

 Encargada de limpieza  

 

Desempeña las siguientes funciones: 

 

o Limpiar los baños 

o Limpiar las oficinas 

o Limpiar el área del comedor 

o Realizar tareas asignadas por la secretaria asistente de gerencia 
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 Objetivos de la empresa 

 

o Brindar soluciones eficientes en todos los servicios prestados por 

la empresa a los clientes.  

o Prestar un servicio seguro y oportuno a los clientes 

o Prevenir actividades ilícitas relacionadas con el objetivo de la 

compañía 

o Contar con personal humano altamente calificado para proveer un 

servicio adecuado a los clientes.  

o Mantener y mejorar continuamente la eficacia del Sistema de 

Gestión BASC5 

 

 

 Gestión de procesos 

 

La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística cuenta con los 

siguientes procesos 

 

o Procesos administrativos 

 

 Gerencia General 

 Gerencia de Recursos Humanos 

 Secretaria y recepción 

 

o Procesos de servicios prestados 

 

 Proceso de evaluaciones poligráficas 

 Proceso de estudios socioeconómicos 

 Proceso de visitas domiciliares 

                                            
5 Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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 Proceso de evaluaciones C-TPAT 

 Proceso de contenedores 

 Proceso de asesorías en seguridad y salud ocupacional 

 

o Procesos de apoyo 

 

 Contabilidad 

 Mantenimiento 

 

Se muestra en la siguiente figura el mapa de procesos de la organización: 

 

 

Figura 2. Mapa de procesos 

 

 
 

Fuente: empresa Consultoría en Protección Integral y Logística, 2016. 
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2. FASE DE SERVICIO TÉCNICO PROFESIONAL.                          

DOCUMENTACIÓN DE PROCESOS PARA LA  

CERTIFICACIÓN DE LA NORMA Y ESTÁNDAR BASC 

 

 

 

2.1.    Diagnóstico de la situación actual 

 

La consultora tiene a su cargo, como principal proceso, las pruebas 

poligráficas, las cuales se desarrollan en tres fases: el estudio preliminar, la 

prueba de poligrafía y el estudio socioeconómico. 

 

Además, como proceso secundario, se encuentran las visitas C-TPAT, 

que son una iniciativa antiterrorista de la aduana de Estados Unidos de Norte 

América, que  insta a la industria a tomar medidas conjuntas a fin de evitar que 

la carga comercial sea contaminada con sustancias ilegales o no manifestadas, 

como armas, drogas o explosivos, y la inspección de contenedores, que se 

encarga verificar el proceso de carga y descarga, el cual es un servicio que se 

presta a diversas empresas para el respaldo de la mercadería y del contenedor. 

 

El diagnóstico de la empresa se realizó mediante el análisis de la 

herramienta FODA, describiéndose  las fortalezas y  debilidades, como factores 

internos, y las oportunidades y amenazas como factores externos. 
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Tabla I. Análisis FODA 

 

 
Fortalezas 

 
1. Experiencia en recursos humanos y 

en la eficiencia en la selección y 
contratación del personal. 

2. Baja rotación de personal. 
3. Asesores y colaboradores externos 

capacitados. 
4. Poligrafistas certificados a nivel 

universitario. 
5. Respaldo de junta directiva de 

BASC. 
6. Seguimiento de servicio al cliente 

después entregar los reportes. 
7. Servicio a domicilio. 
8. Capital propio 
9. Disponibilidad de horario. 
10. Trabajo apegado a valores y 

principios. 
11. Entrega de reportes en menos de 24 

horas. 
12. Recurso físico y humano a tiempo. 

13. Personal capacitado y comprometido 
con la empresa. 

 

 
Debilidades 

 
1. Personal con múltiples tareas 

no especificadas. 
2. Falta de personal en MLS. 
3. Falta de cartas de 

confidencialidad. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Oportunidades 

 
 

1. Crecimiento en la demanda de 
servicios de poligrafía en empresas 
con alta rotación de personal. 

2. Cambios tecnológicos en los equipos 
de poligrafía.  

3. Cambios en los procesos internos de 
contratación de  las empresas 
empleados  en los servicios de la 
consultora. 

 

 
Amenazas 

 
1. Competidores con los mismos 

servicios y técnicas. 
2. Saturación del mercado. 
3. La baja constante del precio de 

la prueba del polígrafo. 
 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

Posteriormente, mediante el análisis la herramienta FODA, se obtuvieron 

las estrategias, las cuales se describen en la tabla II.  
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Tabla II. Estrategias FODA 

 

FO 
 
 

Realizar publicidad de la empresa para 
obtener nuevos clientes en diferentes áreas 
del mercado. 

 
 

 

DO 
 
 

Delegar las actividades al personal de la 
empresa para una mayor efectividad en 
los resultados. 

 
Establecer medidas de seguridad para 
reducir y eliminar la salida de 
información. 

FA 
 

Establecer estándares y procesos de 
acuerdo a la norma y estándar BASC para 
tener una diferenciación dentro de los 
competidores. 

 

Mantener precios  del servicio actualizados 
según la demanda del mercado. 

DA 
 

Crear manuales de seguridad para el 
correcto control de los procedimientos y 
documentación. 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Posteriormente al análisis FODA, se procedió a utilizar la herramienta de  

árbol de problemas para identificar las causas y efectos del por qué la empresa 

no ha podido implementar la Norma y el Estándar BASC. 

 

A continuación se presenta el árbol de problemas.  
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Figura 3. Árbol de problemas  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Luego del desarrollo del árbol de problemas, se procedió a obtener el 

árbol de objetivos, para establecer las estrategias pertinentes para la solución 

del problema.  A continuación se presenta el árbol de objetivos. 
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Figura 4. Árbol de objetivos 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.2.    Aspectos de la norma BASC aplicable al proceso 

 

Para la implementación de la norma BASC, la empresa debe incorporar 

todos los requisitos del sistema de gestión en control y seguridad en los 

procesos, en función del alcance definido por la organización.  La organización 

debe establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar continuamente 

el sistema de gestión en control y seguridad, determinando los siguientes 

aspectos:  

 

 Enfoque de procesos aplicado a la seguridad de la organización. 

 Documentar la secuencia e interacción de los procesos que realiza, a 

través de las técnicas de mapa y caracterización de procesos. 

 Definir el alcance del sistema de gestión en control y seguridad BASC. 

 

Aspectos de mayor relevancia que la empresa debe de desarrollar: 

 

 Política de control y seguridad 

 

“La Alta Dirección debe establecer, documentar, comunicar, publicar y 

respaldar su política de control y seguridad. Esta política debe estar orientada a 

la prevención de actividades ilícitas y ser adecuada al propósito, alcance del 

sistema de gestión y riesgos de la organización, incluyendo un compromiso con 

el mejoramiento continuo del sistema de gestión.”  6 

 

 

 

 

 

                                            
6 WBO BASC. Norma BASC. p. 3. 
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 Planeación  

 

o Generalidades 

 

“Deben de establecer los requisitos en materia de control y seguridad, 

estableciendo criterios de desempeño, definiendo ¿qué se debe hacer?, ¿quién 

es el responsable?, ¿cuándo se debe hacer? y ¿cuál sería el resultado 

esperado?” 7 

 

o Objetivos del sistema de gestión en control y seguridad  

 

“Debe establecer y revisar los objetivos del SGCS en las funciones y los 

niveles pertinentes dentro de la organización. Dichos objetivos deben ser 

coherentes y permitir dar evidencia del cumplimiento de la política de control y 

seguridad.” 8 

 

o Gestión del riesgo  

 

“La organización debe tener un procedimiento documentado para 

establecer e implementar un proceso de gestión de riesgos que permita la 

determinación del contexto, identificación, análisis, evaluación, tratamiento, 

monitoreo y comunicación. 9 

 

o Requisitos legales y de otra índole 

 

“La organización debe tener un procedimiento documentado para 

identificar, actualizar, aplicar y comunicar los requisitos legales, reglamentarios, 

                                            
7 WBO BASC. Norma BASC.  p. 3. 
8 Ibíd.  
9 Ibíd. 
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estatutarios y cualquier otro requisito al cual esté sometido y le sea aplicable al 

SGCS BASC.”10 

 

 Implementación y operación  

 

o Estructura, responsabilidad y autoridad 

 

“La organización debe designar un representante de la Alta Dirección con 

el nivel de autoridad y responsabilidad para asegurar que el SGCS se 

implemente, mantenga y mejore continuamente.” 11 

 

o Entrenamiento, capacitación y toma de conciencia 

 

“La organización debe determinar y demostrar las competencias 

requeridas del personal y en caso de no disponer de ellas, debe tomar las 

acciones necesarias.” 12 

 

o Comunicación 

 

La organización debe establecer condiciones para: 

 

 Mantener una comunicación abierta y efectiva de información 

sobre control y seguridad en el comercio internacional. 

 Lograr la participación y el compromiso de directivos, 

accionistas, empleados y asociados de negocio. 

                                            
10 WBO BASC. Norma BASC.  p. 4. 
11 Ibíd. 
12 Ibíd. 
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 Disponer de sistemas adecuados que permitan la comunicación 

oportuna con los encargados de la seguridad y con las 

autoridades correspondientes.13 

 

o Documentación del sistema  

 

La documentación del sistema de gestión en control y seguridad BASC 

debe incluir: 

 El Manual del SGCS que contemple y describa el alcance y 

cómo la empresa cumple todos los requisitos de la Norma y 

los Estándares, así como las exclusiones debidamente 

justificadas. 

 Los procedimientos documentados y los registros 

requeridos por esta Norma y Estándares de Seguridad. 

 Los documentos que la organización determine sean 

indispensables para asegurar la eficacia del SGCS.14 

 

o Control de documentos 

 

La organización debe tener un procedimiento documentado que incluyan 

listados maestros de documentos que le permitan controlar todos los 

documentos requeridos para la implementación del SGCS BASC, y garantizar 

que: 

 

 Se aprueben los documentos antes de su emisión. 

 Puedan ser localizados oportunamente. 

 Se revisen periódicamente y se actualicen cuando sea 

necesario. 

 Se encuentren legibles y disponibles garantizando su 

preservación, custodia confidencialidad. 

                                            
13 WBO BASC. Norma BASC. p. 4. 
14 Ibíd. 
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 Sean oportunamente identificados y retirados los 

documentos obsoletos para evitar su uso no previsto; 

incluyendo aquellos que deban ser retenidos con propósitos 

de preservación legal o de conocimiento. 

 Se controlen los documentos de origen externo. 

 Se disponga de un sistema de protección y recuperación de 

la información sensible de la organización que incluya 

medios magnéticos y físicos.15 

 

o Preparación y respuesta a eventos críticos 

 

La Organización debe tener procedimientos documentados para: 

 

 Identificar y responder oportunamente ante amenazas y 

vulnerabilidades. 

 Responder oportunamente ante situaciones críticas, para 

mitigar el impacto y el efecto que estos eventos o 

situaciones puedan generar sobre las operaciones o la 

imagen de la organización. 

 Realizar ejercicios prácticos y simulacros que prueben la 

eficacia de las medidas de protección, así como las 

medidas previstas para dar respuesta a eventos críticos. 

 Investigar todos aquellos elementos del sistema que 

tuvieran relación, directa o indirecta, con la falla. 16 

 

 

 

 

 

 

                                            
15 WBO BASC. Norma BASC. p. 5. 
16 Ibíd. 
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 Verificación  

 

o Seguimiento y medición 

 

“La organización debe tener procedimientos documentados para el 

seguimiento y medición de las características claves que puedan tener impacto 

significativo en el control y seguridad y se debe ajustar a las necesidades de la 

organización, estableciendo objetivos y metas que permitan determinar la 

eficacia del SGCS BASC.” 17 

 

o Auditoría  

 

“La organización debe tener un procedimiento documentado para realizar 

auditorías internas a los elementos del Sistema de Gestión en Control y 

Seguridad con el fin de verificar que esté conforme con: 

 

Los requisitos de la Norma y los Estándares de seguridad BASC y los 

requisitos del Sistema de Gestión en Control y Seguridad establecidos, 

implementados y mantenidos por la organización.” 18 

 

o Control de registros 

 

La organización debe llevar los registros necesarios para demostrar 

conformidad con los requisitos del SGCS BASC y tener un procedimiento 

documentado, que incluya listado maestro de registros, para la identificación, 

mantenimiento, disposición de estos registros y para la entrega, control y archivo 

                                            
17 WBO BASC. Norma BASC. p. 6. 
18 Ibíd. 
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de la información, teniendo en cuenta los tiempos de conservación previstos en la 

legislación y definidos por las necesidades de la organización. 19 

 

 Mejoramiento Continuo del sistema de gestión de control y seguridad 

BASC 

 

o Mejora continua 

 

“La organización debe revisar y mejorar continuamente la eficacia del 

sistema de gestión de control y seguridad BASC mediante el cumplimiento de la 

política y objetivos de control y seguridad. La organización debe establecer, 

documentar y mantener objetivos relacionados con la mejora continua”. 20 

 

2.3. Aspectos  del estándar BASC aplicable al proceso 

 

Para el desarrollo de la documentación se identificaron en el Estándar 

BASC los requisitos obligatorios que son necesarios cumplir para la realización 

del manual, los cuales se describen a continuación: 

  

 Requisitos de los asociados de negocios 

 

      Deben existir procedimientos escritos y verificables para el estudio de nuevos 

asociados de negocios, más allá de los requisitos financieros, incluyendo 

estrategias  de seguridad teniendo en cuenta que el término “asociado de 

negocios” incluye a todos los terceros dentro de la cadena de suministro con el 

cual las empresas de Servicios Temporales asumen voluntariamente 

obligaciones.21 

 

                                            
19 WBO BASC. Estándar BASC. p. 2. 
20 Ibíd. 
21 Ibíd. 
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 Controles de acceso físico 

 

Los controles de acceso impiden la entrada no autorizada a las 

instalaciones, mantienen control de los empleados y visitantes y protegen los 

bienes de la compañía. Los puntos de acceso deben incluir la identificación 

positiva de todos los empleados, visitantes, proveedores de servicio y vendedores 

en todos los puntos de entrada. Los empleados y proveedores de servicio sólo 

deben tener acceso a aquellas áreas de una instalación donde tengan necesidad 

comercial legítima. 22 

 

 Seguridad del personal 

 

“Deben existir procesos documentados y verificables para evaluar a los 

candidatos con posibilidades de empleo y realizar verificaciones periódicas de 

los empleados actuales. Estos procesos deben contemplar los requerimientos 

de los clientes respecto de las condiciones que deben cumplir los aspirantes al 

cargo ofrecido.” 23 

 

 Seguridad física 

 

“Las instalaciones en las cuales se almacena el archivo de la empresa, 

tanto físico como electrónico, debe tener barreras físicas y elementos de 

disuasión necesarios para resguardar lo contra el acceso no autorizado.” 24 

 

 

 

 

 

                                            
22 WBO BASC. Estándar BASC. p. 2. 
23 Ibíd. 
24 Ibíd. 
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 Seguridad de la tecnología de informática 

 

Se debe establecer un sistema para identificar el abuso de los sistemas de 

computación y de tecnología de informática y detectar el acceso inapropiado y la 

manipulación indebida o alteración de los datos comerciales y del negocio. Deben 

aplicar medidas disciplinarias apropiadas a todos los infractores de los sistemas de 

información. 25 

 

 Entrenamiento de seguridad y concienciación sobre amenazas 

 

Como una alianza entre BASC y la comunidad de importadores y 

exportadores, las empresas de servicios temporales deben crear oportunidades 

para educarlos en las políticas BASC, en especial en las áreas en las cuales las 

empresas de Servicios Temporales tienen una experiencia relevante, incluyendo 

procedimientos de seguridad para la selección, contratación y mantenimiento de 

personal que permitan alcanzar la meta de tener una cadena global segura. 26 

 

 

2.4. Documentación de acuerdo a la Norma y el Estándar BASC 

 

La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística tiene como 

principal objetivo establecer controles para  la identificación, minimización, 

reducción y eliminación de riesgos los cuales garantizarán la transparencia de 

las operaciones dentro de las instalaciones con el propósito de certificarse en la 

norma y estándar BASC. 

 

 

 

                                            
25 WBO BASC. Estándar BASC. p. 3. 
26 Ibíd. 
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Por lo tanto, por medio del desarrollo de la documentación de procesos se 

establecerá la base para la creación de documentos, como procedimientos, 

formatos, manuales y  guías, cuya finalidad es identificar y mitigar los riesgos a 

los que se encuentra expuesta la empresa, tanto por el entorno, como por las 

mismas actividades  de la organización.  

 

A continuación se muestra el manual de funciones, el cual debe  estar 

documentado para el cumplimiento de los requisitos de la Norma y Estándar 

BASC. 
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Figura 5. Manual de funciones  
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Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 
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Continuación de la figura 5. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

2.4.1. Requisitos de los asociados del negocio 

 

De acuerdo al estándar BASC, deben existir procedimientos escritos y 

verificables para el estudio de los nuevos asociados de negocio, desde 

procedimientos de seguridad hasta procedimientos de prevención de lavado de 

activos, para garantizar la transparencia de los asociados y prevenir cualquier 

factor externo o interno que pueda afectar la cadena de suministro.  
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2.4.1.1. Procedimientos de seguridad 

 

Para evaluar a los asociados del negocio, se desarrolló   el  procedimiento 

CPIL_P_004 para la evaluación de asociados y el formato CPIL_F_013 para la 

evaluación de asociados de negocios  para el registro de la información de los 

asociados, los cuales se presentan en las figuras 6 y 7 respectivamente. 
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Figura 6. Procedimiento de evaluación de asociados  

 

 

 



34 
 

Continuación de la figura 6. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 7. Formato de evaluación de asociados de negocios 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Para el control del estatus de certificación de los asociados de negocio se 

cuenta con el procedimiento CPIL_P_005, control de estatus de certificación 

BASC, y el formato  CPIL_F_014, control de certificación BASC, para llevar el 

control de la información de los asociados de negocio, los cuales se presenta 

en las figuras 8 y 9 respectivamente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 
 

Figura 8. Procedimiento de control sobre estatus de certificación 

BASC  
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Continuación de la figura 8. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 9. Formato de control de certificación BASC 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Para las empresas de servicios temporales se elaboró el procedimiento 

CPIL_P_006, proveedores de servicio por contrato, en el cual se describen los 

lineamientos para realizar los acuerdos contractuales, los cuales se detallan en 

el formato CPIL_F_015, contrato de confidencialidad.  

 

A continuación se presenta el procedimiento  CPIL_P_006 y el formato 

CPIL_F_015 en las figuras 10 y 11 respectivamente.  
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Figura 10. Procedimiento de proveedores de servicio por contrato  
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Continuación de la figura 10. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 11. Formato de contrato de confidencialidad  
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Continuación de la figura 11. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Para las empresas que hayan obtenido certificación en un programa de 

seguridad de la cadena de suministro por una autoridad aduanera extranjera, se 

desarrolló el procedimiento CPIL_P_005, ilustrado anteriormente en la figura 8  

y el formato  CPIL_F_016 para documentar las certificaciones de los asociados, 

el cual se presenta a continuación en la figura 12. 
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Figura 12. Formato de certificación por autoridad aduanera extranjera  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Para el control de proveedores y clientes certificados BASC, se desarrolló 

el formato CPIL_F_017 en el que se listan todos los proveedores y clientes que 

tiene la empresa, este se presenta en la figura 13. 

 

Figura 13. Formato de listado de proveedores y clientes 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Para que los criterios de seguridad BASC estén disponibles para los 

clientes exportadores e importadores, se desarrolló el procedimiento 

CPIL_P_007, en el cual se describen los pasos a seguir para  capacitar a los 

clientes sobre los temas de seguridad. Además, en el formato CPIL_F_018  se 

describen todos los temas a impartir a los clientes y proveedores. Estos 

documentos se presentan en las figuras 14 y 15 respectivamente.  

 

Figura 14. Procedimiento de capacitación  de clientes  
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Continuación de la figura 14. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 15. Formato de programa de capacitación para clientes  

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.1.2. Prevención del lavado de activos y   

financiación del terrorismo 

 

Se desarrolló un procedimiento para la prevención del lavado de activos y 

financiamiento del terrorismo, además, se creó un formato que se debe llenar 

previo a  realizar cualquier negociación con los nuevos asociados. El 

procedimiento para la evaluación del asociado es el CPIL_P_008 y el formato 

es el CPIL_F_019 los cuales se muestran en las figuras 16 y 17 

respectivamente.  
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Figura 16. Procedimiento de prevención de lavado de activos  
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Continuación de la figura 16. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 17. Formato de prevención de lavado de activos  
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Continuación de la figura 17 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

2.4.2. Controles de acceso físico 

 

Para el desarrollo de la documentación del control del acceso físico, se 

emplearon controles de acceso que impidiesen la entrada no autorizada a las 

instalaciones y mantuvieran el control de los empleados y visitantes dentro de la 

compañía.  
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Se describe a continuación la documentación desarrollada para el control 

de acceso físico dentro de las instalaciones.  

 

2.4.2.1. Empleados 

 

Para el control de entrega, devolución y cambio de dispositivos se 

desarrolló el procedimiento CPIL_P_009 y el formato CPIL_F_020, en el cual se 

deja registro de la entrega, devolución o cambio de los dispositivos de acceso 

de las instalaciones. A continuación se presenta el procedimiento CPIL_P_009 

y el formato CPIL_F_020 en las figuras 18 y 19 respectivamente.  
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Figura 18. Procedimiento de entrega / devolución / cambio  de 

dispositivos de acceso  
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Continuación de la figura 18 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 19. Formato de entrega/ devolución / cambio de dispositivos de 

acceso 
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Continuación de la figura 19.  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Para el control de la entrega y devolución de los carnés de identificación, 

se desarrolló el procedimiento CPIL_P_010 y el formato CPIL_F_021 para el 

registro de procesos, los cuales se presentan en las figuras 20 y 21 

respectivamente.  
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Figura 20. Procedimiento de entrega / devolución de carné de 

identificación  
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Continuación de la figura 20. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 21. Formato de entrega / devolución carné de identificación  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.4.2.2. Visitantes, vendedores y proveedores de 

servicio 

 

Para el registro de todos los visitantes y clientes se desarrolló un formato 

para controlar las visitas diarias. A continuación se muestra el formato 

CPIL_F_022 de registro de visitantes en  la figura 22.  

 

Figura 22. Formato de control e ingreso de visitantes 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.4.2.3. Monitoreo de entregas 

 

Para el control y manejo de paquetes y correo se desarrolló el 

procedimiento CPIL_P_012, en el que se detallan los pasos para la inspección 

de paquetes, además, se creó el formato CPIL_F_023 para  realizar las 

inspecciones.  

 

A continuación se presenta el procedimiento CPIL_P_012 y el formato  

CPIL_F_023 en las figuras 23 y 24 respectivamente.  
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Figura 23. Procedimiento de monitoreo de entregas  
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Continuación de la figura 23. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 24. Formato de monitoreo de entregas 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.4.2.4. Enfrentamiento y retiro de personas no 

autorizadas 

 

Para el enfrentamiento y retiro de personas no autorizadas se desarrolló el 

procedimiento CPIL_P_013, en el que se describen los pasos y decisiones para 

el retiro de los individuos. 

 

A continuación se presenta el formato CPIL_P_013 enfrentamiento y retiro 

de personas no autorizadas en la figura 25. 
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Figura 25. Procedimiento de enfrentamiento y retiro de personas  
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Continuación de la figura 25. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.3. Seguridad del personal 

 

La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística  se dedica a 

realizar pruebas de poligrafía y estudios socioeconómicos, para los cuales 

contempla los requerimientos de los clientes respecto a las  condiciones que 

deben cumplir los aspirantes del cargo efectivo. 

 

2.4.3.1. Verificación preliminar de empleo 

 

Para evaluar a los candidatos con posibilidades de empleo se  realizan la 

prueba de poligrafía y el estudio socioeconómico, las cuales se describen  en el 

procedimiento CPIL_P_014 que se presenta en la figura 27. 

 

Los datos básicos de los empleados se actualizan cada año, en la 

empresa no existen puestos críticos que requieran más de una vez al año la 

actualización de datos. 

 

Para la actualización de datos de los empleados dentro de la organización 

se desarrolló el formato CPIL_F_025, el cual se presenta a continuación en la 

figura 26.  
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Figura 26. Formato de control interno de empleados 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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La empresa verifica la información de la solicitud de empleo, tal como 

antecedentes y referencias laborales, por medio del estudio socioeconómico, el 

cual se detalla en el procedimiento CPIL_P_014, que se muestra a continuación 

en la figura 27.  

 

Figura 27. Procedimiento de verificación preliminar de empleo  
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Continuación de la figura 27. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 

 



76 
 

2.4.3.2. Verificación y análisis de antecedentes 

 

Los antecedentes personales de los candidatos con posibilidades de 

empleo se verifican por medio del estudio socioeconómico que se detalla en el 

procedimiento CPIL_P_014, el cual se presenta en la figura 27. 

 

Los datos de los empleados se actualizan cada año, se realiza la prueba 

de poligrafía y el estudio socioeconómico según el procedimiento CPIL_P_014. 

 

 Si hay sospecha justificable de que el posible candidato consuma 

bebidas alcohólicas, drogas u otras sustancias, se debe seguir el procedimiento 

CPIL_P_014 para detección de drogas y llenar el formulario CPIL_F_024 para 

documentación del proceso.  

 

 Como parte del programa de concientización sobre la adicción al alcohol, 

drogas y otras sustancias, se cuenta con el manual CPIL_MA_002, en el cual 

se describen los pasos para concientizar al personal.  

 

 Como medida preventiva antes de que un candidato ocupe un puesto 

clave en la empresa, se realiza el estudio socioeconómico, en el que se 

programa una visita domiciliar del individuo para corroborar los datos, esta se 

describe en el procedimiento CPIL_P_014. 

 

El registro de huellas dactilares se realiza durante el estudio 

socioeconómico, que  se desarrolla según el  procedimiento CPIL_P_014. 

 

A continuación se muestra el manual de concientización sobre la adicción 

al alcohol, drogas y otras sustancias CPIL_MA_002 en la figura 28. 
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Figura 28. Manual sobre concientización de adicciones   
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 

 

 

 



92 
 

Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 
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Continuación de la figura 28. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.4.3.3. Procedimientos de terminación de personal 

 

Como proceso principal de terminación de personal está el proceso para 

retirar identificación y eliminar el permiso de acceso, el cual se rige bajo el 

procedimiento CPIL_P_016, en el que se describen los formatos utilizados para 

la terminación que CPIL_F_020, CPIL_F_021 y  CPIL_F_026. Estos se utilizan 

para registrar la entrega del documento de identificación, las llaves de acceso y 

el uniforme de la empresa, respectivamente. Los formatos CPIL_F_020 y 

CPIL_F_021 se encuentran en las figuras 19 y 21 respectivamente. Las figuras 

del procedimiento CPIL_P_016 y el  CPIL_F_026 se encuentran en las figuras 

29 y 30 respectivamente.  
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Figura 29. Procedimiento de  terminación de personal  
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Continuación de la figura 29. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 

 

 

 



100 
 

Figura 30. Formato de devolución de uniforme de la empresa  

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.4. Seguridad de procesos 

 

Los incisos 4.1, 4.2, 4.3 y 4.4 del estándar BASC no aplican a la empresa 

Consultoría en Protección Integral y Logística debido a que la empresa no 

provee personal  para la prestación de servicios en las instalaciones de los 

asociados de negocio. 

 

2.4.5. Seguridad física 

 

De acuerdo al estándar BASC, las instalaciones en las que se almacena el 

archivo de la empresa, tanto físico como electrónico, debe tener barreras físicas 

y elementos de disuasión necesarios para resguardarlo contra el acceso no 

autorizado. A continuación se describen los requisitos de la norma BASC para 

la seguridad física.  

 

2.4.5.1. Cercado 

 

Las instalaciones de las oficinas de la empresa Consultoría en Protección 

Integral y Logística cuentan con un portón, el cual  pertenece al dueño del 

edificio. El edificio está reguardado por un guardián, quien es el que vela por el 

mantenimiento y el buen estado del portón de seguridad de las oficinas.  

 

 La cerca que se encuentra  frente a las oficinas es propiedad del dueño 

del edificio, quien tiene asignado a un guardián cuya función  es inspeccionar y 

dar mantenimiento al portón. Por parte de la empresa se  realiza un 

procedimiento para asegurar que todas las ventanas y puertas se encuentren 

correctamente cerradas e inspeccionar si hay algún daño o manipulación en las 

mismas. 



102 
 

Para el control del área de cercado, se elaboró el procedimiento 

CPIL_P_017 el cual se presenta en la figura 31.  

 

Figura 31. Procedimiento de inspección de la integridad de la oficina  
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Continuación de la figura 31. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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2.4.5.2. Puertas y casetas de entrada 

 

Las oficinas de la empresa cuentan únicamente con una puerta de acceso, 

la cual se mantiene bajo llave y cuenta con un sistema de alarma. La entrada de 

vehículos no está permitida debido a que solo hay espacio para los propietarios 

de las oficinas.  

 

 La oficina cuenta con dos puertas de las que solo una se encuentra 

habilitada, la otra puerta está  bajo llave y con objetos al frente, los cuales no 

permiten el paso. 

 

A continuación se presenta el procedimiento CPIL_P_18, control de puerta 

de entrada, el cual se presenta en la figura 32. 
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Figura 32. Procedimiento de control de puerta de entrada  

 

 

 

 

 

 



106 
 

Continuación de la figura 32. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 

2.4.5.3. Estacionamiento 

 

El edificio en el que se encuentran las oficinas de la empresa Consultoría 

en Protección Integral y Logística  no cuenta con parqueo para visitantes, 

únicamente para los propietarios de las oficinas. 
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2.4.5.4. Estructura de edificio 

 

. El edificio en el que se encuentra la oficina está construido de block y 

concreto, cuenta con un portón de acceso de metal,  además, tiene una entrada 

a las oficinas del edificio que tiene una reja de metal. La entrada principal de la 

oficina tiene una reja de metal que se encuentra bajo llave, además, tiene una 

puerta de madera que se divide en dos, la cual tiene una llave diferente para 

cada sección de la puerta y siempre se encuentran bajo llave. La oficina cuenta 

con cámaras de seguridad en la puerta de acceso, en la recepción, en el pasillo 

y en el ingreso al sanitario, además,  cuenta con sensores de movimiento y con 

una alarma, la cual se activa con el forcejeo de la puerta de acceso o con el 

movimiento dentro de la oficina.  

 

 Se realizan inspecciones diarias en la puerta de acceso, las ventanas,   

las cerraduras de la reja y de la puerta principal, además, se revisan las 

cámaras de seguridad cada semana y se reporta cualquier anomalía. 

 

A continuación se presenta el procedimiento CPIL_F_019 para la 

inspección de las instalaciones en la figura 33. 
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Figura 33. Procedimiento de inspección de las instalaciones  
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Continuación de la figura 33. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.5.5. Iluminación 

 

Las instalaciones de la empresa Consultoría en Protección Integral y 

Logística  cuentan con focos tipo led de 60 watts dentro de las oficinas, afuera 

de la oficina hay un foco incandescente de aproximadamente 80 watts,  el cual 

le pertenece al dueño del edificio. Debido a que el horario en que labora la 

empresa es de 8:00  a 17:00 horas,  no se cuenta con iluminación en el parqueo 

y en el portón de seguridad  del edifico. 

 

2.4.5.6. Sistema de alarmas y videocámaras de 

vigilancia 

 

Actualmente,  la oficina de la empresa Consultoría en Protección Integral y 

Logística cuenta con  cámaras y sensores de vigilancia, además de una alarma 

contra intrusos. El control de las cámaras y sensores de vigilancia se realiza por 

medio del procedimiento CPIL_P_019,  mostrado anteriormente en la figura 33.  

 

 Las alarmas, cámaras de vigilancia y sensores de seguridad se dividen 

de la siguiente manera: 

 

 Seis cámaras de vigilancia, las cuales se encuentran en las oficinas de 

poligrafía, en la entrada principal, en los pasillos y en el área de servicio. 

 Tres sensores de movimiento, los cuales se encuentran en la recepción, 

en el pasillo y en el área de servicio. 

 Una alarma central, la cual se activa por los sensores de movimiento o 

por lo sensores en las puerta de entrada. 

 Las instalaciones no cuentan con áreas críticas por lo cual todos los 

empleados tienen acceso a todas las áreas.  
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2.4.5.7. Control de cerraduras y llaves 

 

Las ventanas de la empresa Consultoría en Protección Integral y Logística 

están en un tercer nivel, por lo que solo  cuentan con pasadores para cerrarse. 

En la puerta de acceso de la oficina hay  una reja principal que se encuentra 

bajo llave, esta puerta se divide en dos secciones,  las cuales tiene cerraduras y 

sensores de acceso. El portón de seguridad que está al frente del edifico 

siempre se encuentra cerrado, además, la puerta de acceso se abre si y solo si 

se  autoriza desde alguna oficina del edificio. 

 

 Se desarrollaron los siguientes formatos para mantener el  control de las 

cerraduras por medio del procedimiento CPIL_P_019 mostrado en la figura 33, 

el cual hace referencia a la inspección de las instalaciones y menciona el 

formato CPIL_F_027 para el reporte de anomalías. Además, se desarrolló el 

procedimiento CPIL_P_020,  el cual contiene el procedimiento para la entrega 

de claves de acceso y hace referencia al formato CPIL_F_028 para registrar la 

entrega de la misma. 

 

A continuación se presenta el procedimiento CPIL_P_020 y los formatos 

CPIL_F_027 y CPIL_F_028, los cuales se muestran en las figuras 34, 35 y 36 

respectivamente.  
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Figura 34. Procedimiento de entrega de clave de acceso  
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Continuación de la figura 34. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 35. Formato de verificación de la integridad de las instalaciones  

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 36. Formato de entrega de claves de acceso 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.5.8. Otros controles de seguridad 

 

El encargado de seguridad de la empresa es el gerente general, quien se 

encarga de administrar la empresa y asegurar la integridad de los empleados y 

del equipo en las instalaciones; las funciones que  se le atribuyen se definen en 

el manual de funciones, CPIL_MA_001,  presentado en la figura 2.  

 

 Las instalaciones de la empresa Consultaría en Protección Integral y 

Logística cuentan con tres áreas sensibles, las cuales son las dos oficinas de 

poligrafía y la puerta de acceso. Estas áreas, al momento de cerrar la oficina, 

siempre se encuentran bajo llave y con cámaras de vigilancia.  A continuación 

se muestra la figura de las áreas sensibles de la organización en la figura 37. 

  

Figura 37. Plano de la oficina  

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio 
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La seguridad de la empresa Consultoría en Protección Integral y Logística 

es proporcionada por GS4, una empresa transnacional que brinda a la oficina 

una alarma central y un botón de pánico para la asistencia inmediata de las 

instalaciones. Esta empresa ofrece atención las 24 horas del día y da respuesta 

inmediata al momento de la activación de la alarma, ya sea por movimiento 

dentro de la oficina, forcejeo en las cerraduras o por activación del botón de 

pánico. 

 

 La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística cuenta con el 

procedimiento CPIL_P_021 para el manejo de emergencias, el cual contiene los 

números telefónicos de las autoridades nacionales. Además, existe  un formato 

para la comunicación oportuna con los trabajadores de la oficina.  

 

A continuación se adjunta el procedimiento para el manejo de 

emergencias CPIL_P_021, el cual se presenta en la figura 38. 
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Figura 38. Procedimiento para emergencias  
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Continuación de la figura 38. 
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Continuación de la figura 38. 
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Continuación de la figura 38. 
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Continuación de la figura 38. 
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Continuación de la figura 38. 
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Continuación de la figura 38. 
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Continuación de la figura 38. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.6. Seguridad de la tecnología informática 

 

Se desarrollaron procedimientos para la protección del sistema de 

información de la empresa, además se crearon políticas y normas de seguridad 

informática para aplicar medidas disciplinarias adecuadas a los infractores del 

sistema de información.  

 

2.4.6.1. Protección con contraseña 

 

Se desarrolló el procedimiento  CPIL_P_022 para  dar  a conocer la 

importancia de la protección de la información electrónica, las contraseñas y el 

acceso a los equipos de cómputo. En el procedimiento se describen los temas a 

desarrollar que se detallarán en el formato para registros CPIL_F_001 para la 

capacitación correspondiente.  

 

 La gerente de Recursos Humanos será la encargada de entregar los 

usuarios a los trabajadores, además, según el procedimiento CPIL_P_024, se 

capacitará al personal sobre la importancia del cambio de contraseña cada 

cierto periodo, el cual queda a criterio del gerente general.  

 

 La empresa cuenta con un documento en donde se detallan las políticas 

y normas de la tecnología informática, además, se detalla en el procedimiento 

CPIL_P_025,  el cual menciona la capacitación del personal sobre las políticas 

y normas, la entrega física o electrónica de las políticas y normas.  

 

Se adjuntan los procedimientos CPIL_P_022, CPIL_P_024, CPIL_P_025, 

el  formato CPIL_F_001  y las políticas y normas de la tecnología informática en 

las figuras 39, 40, 41, 42 y 43 respectivamente.  
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Figura 39. Procedimiento de protección de información electrónica   
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Continuación de la figura 39. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 40. Procedimiento de asignación de cuentas electrónicas  
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Continuación de la figura 40. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 41. Procedimiento de tecnología informática  
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Continuación de la figura 41. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 42. Formato de control de la distribución y entrenamiento  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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Figura 43. Políticas y normas de la tecnología informática  
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Continuación de la figura 43. 
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Continuación de la figura 43. 
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Continuación de la figura 43. 
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Continuación de la figura 43. 
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Continuación de la figura 43. 
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Continuación de la figura 43. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.4.6.2. Protección a los sistemas y datos  

 

La empresa Consultoría en Protección Integral y Logística cuenta con 

programas de antivirus, los cuales proporcionan seguridad antiespías y la 

filtración de personas no autorizadas. Este antivirus se actualiza cada año por 

medio del encargado de mantenimiento y seguridad de las computadoras. 

 

La empresa cuenta con copias almacenadas en una base de datos digital, a la 

que solo tiene acceso el gerente general de la empresa, en la cual se actualizan 

diariamente los documentos sensibles de la organización para tener un 

respaldo de los mismos. 

 

2.4.7. Entrenamiento de seguridad y concientización sobre 

amenazas 

 

Para crear un ambiente de seguridad dentro de la empresa, es necesario 

concientizar al personal sobre la seguridad y amenazas en las instalaciones.  

 

2.4.7.1. Capacitación 

 

 Los empleados de la empresa Consultoría en Protección Integral y 

Logística  son capacitados sobre los procedimientos de seguridad para la 

selección y contratación de personal, las capacitaciones se realizan cada año 

dentro de las instalaciones, impartidas por la gerente de Recursos Humanos. 

Además los empleados son capacitados sobre cada uno de los incisos del 

Manual de Control y Seguridad BASC de la organización. 
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2.4.7.2. Entrenamiento para los empleados sobre                    

seguridad de la cadena de suministro 

 

Los empleados de la empresa Consultoría en Protección Integral y 

Logística son capacitados de acuerdo al programa establecido en el formato 

CPIL_F_001 de acuerdo a los procesos para la implementación del Sistema de 

Gestión de Control y Seguridad BASC. 

 

 Como parte de la integración de los empleados de la empresa al Sistema 

de Gestión de Control y Seguridad BASC, estos son entrenados y capacitados 

sobre cómo reportar y reconocer amenazas dentro de la organización, detectar 

vulnerabilidades sobre actividades ilícitas, cómo reaccionar ante una 

emergencia y otros temas relacionados con el Manual de Control BASC.  

 

  Los empleados son capacitados cada año sobre los 

procedimientos de la compañía, además están conscientes sobre cómo reportar 

cualquier situación dentro de la oficina mediante el procedimiento CPIL_P_026, 

el cual menciona el formato CPIL_F_029 para reportar las anomalías. 

 

  A continuación se presenta el  procedimiento CPIL_P_026 y  los 

formatos  CPIL_F_001  y CPIL_F_029, en la figuras 44, 45 y 46 

respectivamente.  
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Figura 44. Procedimiento  de acción correctiva / preventiva  
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Continuación de la figura 44. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 45. Formato de control de la distribución y entrenamiento  

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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Figura 46. Formato de reporte de acción correctiva o preventiva  
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Continuación de la figura 46. 
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Continuación de la figura 46. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

Para la documentación de las actividades o  capacitaciones se cuenta con 

el procedimiento CPIL_P_034, en el cual se menciona la forma en que se debe  

crear un registro y almacenarlo, ya sea en físico o en digital. 

 

A continuación presenta el procedimiento de registro de actividades o 

capacitaciones CPIL_P_034 en la figura 47.  
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Figura 47. Procedimiento de registro de las actividades  
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Continuación de figura 47. 
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Continuación de figura 47. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

2.5.       Guía de emergencia 

 

Como requisito del estándar BASC, el cual menciona la prevención de 

riesgos, se desarrolló una guía de emergencia de la empresa Consultoría en 

Protección Integral y Logística. Esta contiene la planeación, organización, 

dirección y control de las acciones antes, durante y después de la emergencia. 
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A continuación se adjunta la guía de emergencia de la empresa.  

 

Figura 48. Guía de emergencias  
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



159 
 

Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 
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Continuación de figura 48. 

 

 

 

 



164 
 

Continuación de figura 48. 

 

  

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.6.       Manual de control y seguridad BASC 

 

Para el control de la documentación, se desarrolló un manual en el  que se 

detallan cada uno de los requisitos del estándar BASC, junto a los documentos 

que aplican a cada inciso. Contiene, además, los aspectos generales de la 

empresa basados en la norma BASC, los cuales establecen que la empresa 

debe desarrollar según una planeación, implementación, verificación y mejora 

continua del Sistema de Gestión en Control y Seguridad BASC. 

 

A continuación se presenta el manual de control y seguridad BASC en la 

figura 49. 
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Figura 49. Manual de control y seguridad BASC 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



172 
 

Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 

 

 

 

 



192 
 

Continuación de la figura 49. 
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Continuación de la figura 49. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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2.7.     Costos de la propuesta 

 

Los costos implicados en el desarrollo de la documentación fueron las 

impresiones de la documentación, como los manuales, procedimientos, 

formatos, entre otros. 

 

Tabla III. Costos de la propuesta 

 

TIPO DESCRIPCIÓN CANTIDAD 
COSTO 

UNITARIO 

COSTO 

TOTAL 

Formatos Impresión/tinta 70 pág. Q 0,25 Q 17,50 

Procedimientos  Impresión/tinta 80 pág. Q 0,25 Q 20,00 

 Manuales  Impresión/tinta 44 pág.  Q 0,25 Q 11,00 

Política y 

norma 

informática 

Impresión/tinta 7 pág. Q 0,25 Q 1,75 

Guía de 

emergencia 
Impresión/tinta 14 pág. Q 0,25 Q 3,50 

Creación de la 

documentación 

Servicios 

profesionales  
Unidad  Q 4 000,00 Q 4 000,00 

TOTAL ESTIMACIÓN DE RECURSOS Q 4 053,75 

 

Fuente: elaboración propia.  
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3. FASE DE INVESTIGACIÓN. PROPUESTA PARA LA     

REDUCCIÓN DE CONSUMO DE ENERGÍA ELÉCTRICA  

 

 

 

3.1.     Diagnóstico de la situación actual 

 

 La producción más limpia  es la aplicación continua de una estrategia 

ambiental preventiva integrada a procesos, productos y servicios para 

incrementar sobre estos la eficiencia y reducir el riesgo para el ser humano y el 

medio ambiente.  

 

Por lo tanto, para la aplicación de la producción más limpia en las 

instalaciones de la empresa Consultoría en Protección Integral y Logística se 

procedió a realizar un diagnóstico sobre los aparatos eléctricos y el tipo de 

luminaria en cada oficina, detallándose el consumo y el tiempo que se utiliza 

cada aparato. Además,  se realizó una estimación del consumo mensual de 

papel bond dentro de la oficina, para posteriormente realizar propuestas de 

reducción de consumo de papel.  A continuación se detalla el diagnóstico de los 

aparatos eléctricos y de las luminarias.  

 

 Iluminación  

 

 En la tabla IV se describen los  tipos  y cantidad de luminarias que se 

encuentran en las instalaciones de las oficinas de la empresa. Además, se 

incluye el consumo de energía, el nivel lumínico y el total de watts consumidos 

por hora del total de las luminarias según el tipo.  
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Tabla IV. Características técnicas de los bombillos y lámparas en la 

oficina 

 

Tipo Potencia Lúmenes 
Consumo watts 

/ hora 
Cantidad 

Consumo 

total (Watts / 

hora) 

Led 10 watts 800-900 8  2 16 

Fluorescente 23 watts 1250 - 1400 18 9 207 

Tubo T8 18 watts 900-1100 18 2 36 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Se incluye un diagrama de las instalaciones de la empresa en donde se 

detalla el  tipo de luminaria localizada según el área de la empresa 

representado en la figura 50. 

 

Figura 50. Diagrama actual de luminarias en la oficina 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio. 
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 En la tabla V se describe la cantidad en watts consumida por las 

luminarias cada día, dentro de  las instalaciones.  

 

Tabla V. Consumo diario en watts de las luminarias 

 

Tipo 
Consumo total 

(watts / hora) 

Cantidad de horas 

utilizadas en el día 

Consumo total 

diario 

Led 16 8 hrs 128 watts 

Fluorescente 207 2 hrs 414 watts 

Tubo T8 36 2 hrs 72 watts 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

En la tabla VI se describe el monto aproximado que representa, en la 

factura, el gasto de energía eléctrica según el tipo de luminaria.  

 

Tabla VI. Kilowatts que representan las luminarias en la factura 

eléctrica 

 

Tipo Consumo diario Consumo mensual Precio kilowatt  Monto  

LED 128 watts 3840 watts Q 1,142179 Q 4,39 

Fluorescente 414 watts 12420 watts Q 1,142179 Q 14,19 

Tubo T8 72 watts 2160 watts Q 1,142179 Q 2,48 

Total  Q 21,06 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Aparatos eléctricos  

 

En la tabla VII se describe el consumo de los aparatos eléctricos durante 

el día cuando están utilizando.  
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Tabla VII. Gasto energético por watts/hora 

 

Aparato eléctrico Consumo en 
watts/hora 

Computadora de escritorio 18 

Laptop 28 

Cargador de laptop 12 

Monitor de computadora 5,31 

Impresora 4,36 

Cámara de vigilancia 4,20 

Sensor de movimiento 60 

Ventilador 1520 

Microondas 22,92 

Refrigerador pequeño 2,45 

Router 25 

Caja de vídeo para cámaras 15 

Teléfono 18 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

En la tabla VIII se describe el consumo de los aparatos eléctricos 

únicamente por estar conectados.  

 

 

Tabla VIII. Gasto energético por estar conectado 

 

Aparato eléctrico Consumo en 
watts/hora 

Computadora de escritorio 2,84 

Laptop 8,9  

Cargador de laptop 4,42  

Monitor de computadora 
12  (hibernación) y 0,8 W 

conectado 

Impresora 5,31  

Microondas 3,08  

Router 3,84  

Caja de vídeo para cámaras 2  

Teléfono 5  

 

Fuente: elaboración propia. 
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 En la tabla IX se describe  las horas que se mantienen conectados los 

aparatos eléctricos y cuantos watts son los que consumen durante el mes.  

 

Tabla IX. Consumo de los aparatos de las instalaciones  

 

Aparato Cantidad 
Consumo en 
watts/hora 

Consumo 
total 

watts/hora 

Horas de uso  
mensuales 

Consumo total 
watts/mes 

Computadora 
de escritorio 

3 18 54 50 2 700 

Laptop 4 28 112 50 5 600 

Monitor de 
computadora 

5 12 60 50 3 000 

Impresora 1 5.31 5.31 3 15,93 

Cámara de 
vigilancia 

6 4.36 26.16 720 18 835,2 

Sensor de 
movimiento 

3 4.20 12.6 720 9 072 

Ventilador 5 60 300 5 1 500 

Microondas 1 1520 1520 2 3 040 

Refrigerador 
pequeño 

1 22.92 22.92 50 1 146 

Router 1 2.45 2.45 720 1 764 

Caja de viíeo 
para cámaras 

1 25 25 720 18 000 

Teléfono 1 15 15 720 10 800 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 

En la tabla X de describen los kilowatts que representan aproximadamente 

los aparatos eléctricos en la factura eléctrica.  
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Tabla X. Kilowatts que representan los aparatos eléctricos en la 

factura eléctrica 

 

Aparato 
Consumo total 

watts/mes 
Precio kilowatt Monto 

Computadora de 
escritorio 

2 700 Q 1,142179 Q 3.,08 

Laptop 5 600 Q 1,142179 Q 6,40 

Monitor de 
computadora 

3 000 Q 1,142179 Q 3,43 

Impresora 15,93 Q 1,142179 Q 0,02 

Cámara de 
vigilancia 

18 835,2 Q 1,142179 Q 21,51 

Sensor de 
movimiento 

9 072 Q 1,142179 Q 10,36 

Ventilador 1 500 Q 1,142179 Q 1,71 

Microondas 3 040 Q 1,142179 Q 3,47 

Refrigerador 
pequeño 

1 146 Q 1,142179 Q 1,31 

Router 1 764 Q 1,142179 Q 2,01 

Caja de vídeo para 
cámaras 

18 000 Q 1,142179 Q 20,56 

Teléfono 10 800 Q 1,142179 Q 12,34 

 Total Q 86,20 
 

Fuente: elaboración propia.  
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3.2.     Método de lúmenes  

 

 El método de los lúmenes es una forma muy práctica y sencilla de 

calcular el nivel medio de la iluminancia en una instalación de alumbrado 

general. Proporciona una iluminancia media con un error de  ±5 % y  da una 

idea muy aproximada de las necesidades de iluminación. 

 

 Cálculo del flujo luminoso total necesario 

 

θT = 
Em*S

Cu*Cm

 

  

Donde 

 

Em = nivel de iluminación medio (en lux)  

ΦT = flujo luminoso que un determinado local  (en lúmenes)  

S = superficie a iluminar (en metros cuadrados).   

 

 Este flujo luminoso se ve afectado  por unos coeficientes de utilización 

(CU) y de mantenimiento (Cm), que se definen a continuación:  

 

 Cu = coeficiente de utilización, es la relación entre el flujo luminoso 

recibido por un  cuerpo y el flujo emitido por la fuente luminosa. Lo proporciona 

el fabricante de la luminaria.  

 

 Cm = coeficiente de mantenimiento, es el cociente  que indica el grado 

de conservación de una luminaria.  
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 Cálculo del número de luminarias  

 

NL =
θT

θL*n
 

Donde 

 

NL = número de luminarias  

ΦT = flujo luminoso total necesario en la zona o local  

Φ L = flujo luminoso de una lámpara (se toma del catálogo)  

N = número de lámparas que tiene la luminaria  

 

En la tabla XI se detallan las dimensiones de cada una de las oficinas de 

la empresa.  

 

Tabla XI. Dimensiones de las instalaciones 

 

Área Altura  Ancho (a) Largo (b) 

Oficina gerente general 2,65 m 2,45 m 3,30 m 

Oficina de gerente de 
Recursos Humanos 

2,65 m 2,45 m 3,30 m 

Oficina de entrevistas 2,65 m 2,30 m 2,40 m 

Oficina de poligrafía I 2,65 m 2,30 m 3,60 m 

Oficina de poligrafía II 2,65 m 2,30 m 2,80 m 

Recepción  2,65 m 3,20 m 4,20 m 

Sala de conferencias 2,65 m 3,25 m 4,05 m 

Comedor  2,65 m 2,10 m 2,10 m 

Servicio  2,65 m 1,25 m 2,40 m 

Baño I 2,65 m 1,40 m 1,55 m 

Baño II 2,65 m 1,20 m 1,90 m 

 

Fuente: elaboración propia.  
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En la figura 51 se detalla el plano de las luminarias y la altura de trabajo 

en cada una de las oficinas.  

 

Figura 51. Plano de las luminarias 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, empleando Microsoft Visio.  

 

En la tabla XII se presenta el flujo mínimo de lúmenes en el área de 

trabajo establecido por el Acuerdo Gubernativo 33 – 2016 Reformas al 

Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.  
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Tabla XII.    Valores de servicio de iluminación recomendados para 

diversas clases de tarea visual 

 

 

 

Fuente: Tabla obtenida del Acuerdo Gubernativo 33-2016. Reformas al Reglamento de Salud y 

Seguridad Ocupacional. 

 

En la tabla XIII se presentan los coeficientes de reflexión de las diferentes 

superficies de la oficina implicada en el cálculo de lúmenes. 

  

Tabla XIII.      Coeficientes de reflexión 

 

 

 

Fuente: elaboración propia, con base en Instalación de sistemas eléctricos. 

http://sistemaselectricosdefuerzayalumbrado.blogspot.com/2012_11_01_archive.html. Consulta: 

febrero de 2016 

http://sistemaselectricosdefuerzayalumbrado.blogspot.com/2012_11_01_archive.html
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En la tabla XIV se describe el coeficiente de mantenimiento según el tipo 

de oficina.  

 

Tabla XIV.      Coeficiente de mantenimiento 

 

Ambiente  Coeficiente de mantenimiento (Cm) 

Limpio 0,8 

Sucio 0,6 

 

Fuente: elaboración propia, con base en  Cálculo según el método de los lúmenes. 

https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/12833/art%C3%ADculo%20docente%20C%C3%A

1lculo%20m%C3%A9todo%20de%20los%20l%C3%BAmenes.pdf. Consulta: febrero de 2016. 

 

En la tabla XV se describe el coeficiente de utilización para lámparas 

fluorescentes. 

 

Tabla XV.     Coeficiente de utilización para lámparas fluorescentes 

 

 

 

Fuente: Iluminación interior ejercicios. http://recursos.citcea.upc.edu/llum/interior/iluint3.html. 

Consulta: febrero de 2016 

https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/12833/art%C3%ADculo%20docente%20C%C3%A1lculo%20m%C3%A9todo%20de%20los%20l%C3%BAmenes.pdf
https://riunet.upv.es/bitstream/handle/10251/12833/art%C3%ADculo%20docente%20C%C3%A1lculo%20m%C3%A9todo%20de%20los%20l%C3%BAmenes.pdf
http://recursos.citcea.upc.edu/llum/interior/iluint3.html
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En la tabla XVI  se describe el coeficiente de utilización para lámparas led.  

 

Tabla XVI.     Coeficiente de utilización para luminarias led 

 

 

 

Fuente: Aprovechamiento real del flujo luminoso. 

http://www.hiled.es/paginas/estudio_aprovechamiento/es.  Consulta: febrero de 2016. 

 

En la tabla XVII se describe el coeficiente de utilización para lámparas 

tubulares fluorescentes.  

 

Tabla XVII.      Coeficiente de utilización para lámparas tubulares 

fluorescentes  

 

 

 

Fuente: Cálculo de luminarias.  

http://cipriangarciamarqueziluminacion.bligoo.cl/media/users/19/955309/files/327144/EJERCICI

OS_CALCULO_DE_ILUMINACION.pdf. Consulta: febrero de 2016. 

http://www.hiled.es/paginas/estudio_aprovechamiento/es
http://cipriangarciamarqueziluminacion.bligoo.cl/media/users/19/955309/files/327144/EJERCICIOS_CALCULO_DE_ILUMINACION.pdf
http://cipriangarciamarqueziluminacion.bligoo.cl/media/users/19/955309/files/327144/EJERCICIOS_CALCULO_DE_ILUMINACION.pdf
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 Cálculo de flujo luminoso total en las instalaciones 

 

o Oficina del gerente general y Recursos Humanos 

 

 Dimensiones de la oficina 

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 2,45 m 

Largo (b) = 3,30 m 

Área = 8,085 m2 

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

 

K = 
a* b

h* (a + b)
=

2,45*3,30

1,25*(2,45+3,30)
 = 1,12 

 

 Coeficientes de reflexión  

 

 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión con base en la tabla 

XI.  

Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 
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 Coeficiente de utilización 

 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización en base a la tabla XIII 

en la cual se utilizaran los coeficientes de reflexión y el índice local para 

encontrar dicho valor el cual hace referencia a una bombilla fluorescente.  

 

Tabla XVIII.      Coeficiente de utilización I 

 

K Factores de utilización  

1,0 0,54 

1,12 ¿? 

1,25 0,60 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 Por medio de interpolación: 

 

CU =
(1,12-1,0)*(0,60-0,54)

1,25-1,0
 + 0,54 = 0,56 

 

 Coeficiente de mantenimiento 

  

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 

 

 Flujo luminoso total necesario  

 

θT=
Em*S

Cu*Cm

=
500*8,085 

0,56*0,8
=9 023 lúmenes 
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 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

9 023

2*1 400
= 3,22 ≅ 4 luminarias 

 

 Se deben de colocar cuatro luminarias en cada oficina para alcanzar el 

nivel adecuado de 500 lúmenes.  

 

o Oficina de entrevistas 

 

 Dimensiones de la oficina 

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 2,30 m 

Largo (b) = 2,40 m 

Área = 5,52 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

K= 
a* b

h* (a + b)
=

2,40*2,30

1,25*(2,40+2,30)
=0,93 

 

 Coeficientes de reflexión  

 

 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión en base a la  tabla 

XI. 
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Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización en base a la tabla XIII 

en la cual se utilizaran los coeficientes de reflexión y el índice local para 

encontrar dicho valor el cual hace referencia a una bombilla fluorescente.   

 

Tabla XIX.     Coeficiente de utilización II 

 

K Factores de utilización 

0.8 0,46 

0.93 ¿? 

1.0 0,54 

 

Fuente: elaboración propia  

. 

 Por medio de interpolación: 

 

CU=
(0,93-0.8)*(0,54-0,46)

1,0-0,8
+0,46=0,51 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

 

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 
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 Flujo luminoso total necesario  

 

θT=
Em*S

Cu*Cm

=
500*5,52 

0,51*0,8
=6 765 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL = 
θT

 θL*n
=

6 765

1 400
= 4,83 ≅ 5 luminarias 

 

 Se deben de colocar cinco luminarias en la oficina  para alcanzar el nivel 

adecuado de 500 lúmenes.  

 

o Oficina de poligrafía I 

 

 Dimensiones de la oficina 

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 2,30 m 

Largo (b) = 3,60 m 

Área = 8,28 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Coeficiente de utilización 

 

 Debido a que la oficina utiliza una lámpara led no se encuentran tablas 

de coeficiente de utilización y coeficientes de mantenimiento, se utilizarán los 
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factores que provee el fabricante, según los datos del laboratorio en donde se 

realizaron las pruebas.   

CU = 0,98  

Cm = 0,96 

 

 Flujo Luminoso total necesario  

 

θT=
Em*S

Cu*Cm

=
500*8,28 

0.98*0,96
= 4 401 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

4 401

900
= 4,89  ≅ 5 luminarias 

 

 Se deben de colocar 5 luminarias  en la oficina para alcanzar el nivel 

adecuado de 500 lúmenes.  

 

o Oficina de poligrafía II 

 

 Dimensiones de la oficina 

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 2,30 m 

Largo (b) = 2,80 m 

Área = 6,44 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 
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 Índice Local 

K= 
a* b

h* (a + b)
=

2,80*2,30

1,25*(2,80+2,30)
= 1,01 

 

 Coeficientes de reflexión  

 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión con base en la tabla 

XI. 

Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización en base a la tabla XV 

en la cual se utilizaran los coeficientes de reflexión y el índice local para 

encontrar dicho valor el cual hace referencia a una luminaria tubular 

fluorescente.    

CU = 0.32 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 

 

 Flujo Luminoso total necesario  

 

θT=
Em*S

Cu*Cm

=
500*6.44 

0,32*0,8
,12 579 lúmenes 
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 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

12 579

2*1 100
= 5,71 ≅ 6 luminarias  

 

 Se deben de colocar seis luminarias  en la oficina  para alcanzar el nivel 

adecuado de 500 lúmenes.  

 

o Recepción  

 

 Dimensiones  

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 3,20 m 

Largo (b) = 4,20 m 

Área = 13,44 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Coeficiente de utilización 

 Debido a que la oficina utiliza una lámpara led no se encuentran tablas 

de coeficiente de utilización y coeficientes de mantenimiento, se utilizarán los 

factores que provee el fabricante, según los datos del laboratorio en donde se 

realizaron las pruebas.   

CU = 0,98  

Cm = 0,96 

 

 Flujo Luminoso total necesario  
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θT=
Em*S

Cu*Cm

=
200*13,44 

0,98*0,96
= 2 858 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

2 858

900
= 3,17 ≅ 4 luminarias 

 

 Se deben de colocar cuatro luminarias en la recepción para alcanzar el 

nivel adecuado de 200 lúmenes.  

 

o Sala de conferencias  

 

 Dimensiones de la oficina 

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 3,25 m 

Largo (b) = 4,05 m 

Área = 13,1625 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

K= 
a* b

h* (a + b)
=

3,25*4,05

1,25*(3,25+4,05)
 = 1,44 

 

 Coeficientes de reflexión  
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 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión en base a la tabla 

XI. 

Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización en base a la tabla XV 

utilizando  los coeficientes de reflexión y el índice local para encontrar dicho 

valor el cual hace referencia a una luminaria tubular fluorescente.    

 

Tabla XX.      Coeficiente de utilización III 

 

K Factores de utilización 

1,25 0,32 

1,44 ¿? 

1,5 0,35 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 Por medio de interpolación: 

 

CU =
(1,44-1,25)*(0,35-0,32)

1,5-1,25
+0,32 = 0,34 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0.8 

 

 Flujo Luminoso total necesario  
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θT=
Em*S

Cu*Cm

=
200*13,1625 

0,34*0,8
= 9 679 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

9 679

2*1 100
= 4,39 ≅ 5 luminarias 

 

 Se deben de colocar cinco luminarias en la sala de conferencias  para 

alcanzar el nivel adecuado de 200 lúmenes.  

 

o Comedor 

 

 Dimensiones  

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 2,10 m 

Largo (b) = 2,10 m 

Área = 4,41 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

K= 
a* b

h* (a + b)
=

2,10*2,10

1,25*(2,10+2,10)
= 0,84 

 

 Coeficientes de reflexión  

 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión en base a la tabla 

XI. 
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Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización con base en la tabla  

XIII utilizando  los coeficientes de reflexión y el índice local para encontrar dicho 

valor, el cual hace referencia a una bombilla fluorescente.   

 

Tabla XXI. Coeficiente de utilización IV 

 

K Factores de utilización 

0.8 0,46 

0.84 ¿? 

1.0 0,54 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 Por medio de interpolación: 

 

CU=
(0,84-0,8)*(0,54-0,46)

1,0-0,8
+ 0,46= 0,48 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

 

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 

 

 Flujo luminoso total necesario  
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θT=
Em*S

Cu*Cm

=
200*4,41 

0,48*0,8
= 2 297 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

2 297

1 400
=1,64 ≅ 2 luminarias 

 

 Se deben de colocar dos luminarias en el comedor para alcanzar el nivel 

adecuado de 200 lúmenes.  

 

o Servicio  

 

 Dimensiones  

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 1,25 m 

Largo (b) = 2,40 m 

Área = 3,00 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

K=
a* b

h* (a + b)
=

1,25*2,40

1,25*(1,25+2,40)
 = 0,66 

 

 

 Coeficientes de reflexión  
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 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión con base en la tabla 

XI. 

Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización con base en la tabla 

utilizando los coeficientes de reflexión y el índice local para encontrar dicho 

valor, el cual hace referencia a una bombilla fluorescente.   

 

Tabla XXII. Coeficiente de utilización V 

 

K Factores de utilización 

0,6 0,37 

0,66 ¿? 

0,8 0,46 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 Por medio de interpolación: 

CU=
(0,66-0,6)*(0,46-0,37)

0,8-0,6
+ 0,37=0,4 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

 

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 
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 Flujo Luminoso total necesario  

θT=
Em*S

Cu*Cm

=
100*3,00 

0,4*0,8
= 937,5 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

NL=
θT

θL*n
=

937,5

1 400
≅1 luminaria  

 Se debe de colocar una luminaria en el área de servicio para alcanzar el 

nivel adecuado de 100 lúmenes.  

 

o Baño I 

 

 Dimensiones  

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 1,40 m 

Largo (b) = 1,55 m 

Área = 2,17 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

 

K= 
a* b

h* (a + b)
=

1,40*1,55

1,25*(1,40+1,55)
 = 0,6 

 

 Coeficientes de reflexión  
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 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión en base a la tabla 

XI. 

Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización con base en la tabla 

XIII utilizando los coeficientes de reflexión y el índice local para encontrar dicho 

valor el cual hace referencia a una bombilla fluorescente.   

 

CU = 0,37 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 

 

 Flujo luminoso total necesario  

 

θT =
Em*S

Cu*Cm

=
100*2,17

0,37*0,8
= 734 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

734

1 400
=0,52≅ 1 luminaria  

 

 Se debe de colocar una luminaria en el baño I para alcanzar el nivel 

adecuado de 200 lúmenes.  
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o Baño II 

 

 Dimensiones  

 

Altura = 2,65 m 

Ancho (a) = 1,20 m 

Largo (b) = 1,90 m 

Área = 2,28 m2  

Altura de trabajo (h') = 0,85 m 

Plano de luminaria (h) = 1,25 m 

Distancia del techo a la luminaria (d) = 0,55 m 

 

 Índice local 

 

K= 
a* b

h* (a + b)
=

1,20*1,90

1,25*(1,20+1,90)
= 0,6 

 

 Coeficientes de reflexión  

 Se procederá a obtener los coeficientes de reflexión en base a la tabla 

XI. 

Techo (blanco) = 0,7 

Paredes (claro) = 0,5 

Piso (oscuro) = 0,1 

 

 Coeficiente de utilización 

 Se procederá a obtener el coeficiente de utilización con base en la tabla 

XIII utilizando los coeficientes de reflexión y el índice local para encontrar dicho 

valor el cual hace referencia a una bombilla fluorescente.   
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CU = 0,37 

 

 Coeficiente de mantenimiento  

 El coeficiente de mantenimiento para la oficina es de Cm = 0,8 

 

 Flujo luminoso total necesario  

 

θT=
Em*S

Cu*Cm

=
100*2,28

0,37*0,8
= 771 lúmenes 

 

 Número de luminarias para alcanzar el nivel de iluminación  

 

NL=
θT

θL*n
=

771

1 400
= 0,55 ≅ 1 luminaria 

 

 Se debe de colocar una luminaria en el baño II para alcanzar el nivel 

adecuado de 100 lúmenes.  

 

3.2.1. Comparación de resultados del método contra la 

situación actual 

 

 De acuerdo a los resultados del método de lúmenes, se puede comparar 

la cantidad de luminarias existentes respecto a las propuestas por el método 

descritas en la tabla XXIII.   
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Tabla XXIII.       Comparación de resultados de luminarias 

 

Área 
Luminarias 

actuales 

Luminarias del 

método 

Tipo de 

luminaria 

Oficina gerente 
general 

1 4 Fluorescente 

Oficina de gerente 
de Recursos 
Humanos 

1 4 
Fluorescente 

Oficina de 
entrevistas 

1 5 Fluorescente 

Oficina de 
poligrafía I 

1 5 Led 

Oficina de 
poligrafía II 1 6 

Fluorescente 

Tubular 

Recepción  1 4 Led 

Sala de 
conferencias 1 5 

Fluorescente 

tubular 

Comedor  1 2 Fluorescente 

Servicio  1 1 Fluorescente 

Baño I 1 1 Fluorescente 

Baño II 1 1 Fluorescente 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

Para cada una de las áreas de la organización se utilizó un luxómetro para 

medir los lúmenes reales y compararlo con el estándar del Acuerdo Gubernativo 

33 – 2016 Reformas al Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.  
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 Características del luxómetro LX1330B 

 

o Rango de 0.1 ~ 200 000 lux / 0,01 ~ 20 000FC 

o Pantalla LCD 

o Exactitud: 20 000 lux, ± (3 % rdg + 10 digit) > 20 000 lux, ± (5 % 

rdg + 10 digit) 

o Resolución: 0,1lux 

o Repetibilidad: El ± 2 % 

o Tiempo de muestreo: 0,5 segundos 

o Detector de foto: un foto diodo de silicio con filtro 

o Dimensiones: 160Lx 79W x 43H (mm) 

o Mediciones en lux y FC 

 

En las figuras 52 y 53 se muestra la toma de medidas de lúmenes en las 

instalaciones de las oficinas de la empresa Consultoría en Protección Integral y 

Logística.  

 

Figura 52. Toma de medidas con el luxómetro I 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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Figura 53. Toma de medidas con el luxómetro II 

 

 

 

Fuente: empresa Consultoría en Protección Integral y Logística  

 

En la tabla XXIV se comparan los lúmenes reales respecto al estándar del 

Acuerdo Gubernativo 33 – 2016. 

 

Tabla XXIV.       Comparación de lúmenes reales y estándar del Acuerdo 

Gubernativo 33-2016 

 

Área Lúmenes mínimos Luxes en área de trabajo 

Oficina gerente general 500 1 526 

Oficina de Gerente de Recursos 
Humanos 

500 1 670 

Oficina de entrevistas 500 270 

Oficina de poligrafía I 500 259 

Oficina de poligrafía II 500 294 

Recepción  200 240 

Sala de conferencias 200 333 

Comedor  200 215 

Servicio  100 217 

Baño I 100 127 

Baño II 100 138 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 En la tabla XXIV se observa que tres oficinas no cumplen con el estándar 

mínimo que se requiere para un desempeño óptimo del desarrollo del trabajo. 

Como medida para alcanzar el nivel lumínico adecuado en las oficinas que no 

cumplen con el estándar, se sugiere colocar luminarias de acuerdo a la 

siguiente explicación:  

 

En la tabla XXV se describen los coeficientes de las luminarias led.  

 

Tabla XXV.       Coeficientes de las luminarias led 

 

 

 

 

Fuente: Aprovechamiento real del flujo luminoso. 

http://www.hiled.es/paginas/estudio_aprovechamiento/es. Consulta: febrero de 2016. 

 

 Al no haber datos para luminarias led se toman los datos del fabricante, 

según ensayos propios en laboratorio acreditado.  

 

Tabla XXVI.       Lúmenes efectivos de luminarias led 

 

Tecnología Lúmenes/W 

Potencia 

Luz 

(watts) 

Total luz 

(lúmenes) 

Factor de 

utilización 

Factor de 

mantenimiento 

Lúmenes 

efectivos 

Led 85 30 2 550 0,98 0,96 2 397 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

http://www.hiled.es/paginas/estudio_aprovechamiento/es
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 Según la tabla anterior, los lúmenes efectivos de una lámpara led de 30 

watts es de 2 397 lúmenes, los cuales se recomiendan sustituir en las áreas de 

la empresa en donde los lúmenes son deficientes y se encuentran debajo del 

estándar del Acuerdo Gubernativo 33 – 2016.  

 

3.2.2. Gráfica de consumo de papel por mes 

 

 Se describe en la tabla XXVII el consumo de papel bond por mes 

utilizado para la entrega de reportes a los clientes. 

. 

Tabla XXVII.        Consumo mensual de papel  

 

Meses Consumo en resmas de papel bond 

tamaño carta 

Septiembre 7 

Octubre 7 

Noviembre 8 

Diciembre 5 

Enero 6 

Febrero 6 

Marzo 5 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 En la figura 54 se muestra el comportamiento del gasto de papel bond, el 

cual depende de la demanda de clientes de la empresa, la cual varía 

dependiendo del mes en que se realiza.  
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Figura 54. Consumo mensual de papel  

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

 En la siguiente tabla se describe el costo mensual de las resmas de 

papel bond utilizadas en la empresa.  

 

Tabla XXVIII.         Costo mensual de papel bond  

 

Mes Monto  

Septiembre Q 231,00 

Octubre Q 231,00 

Noviembre Q 264,00 

Diciembre Q 165,00 

Enero Q 198,00 

Febrero Q 198,00 

Marzo Q 165,00 

 

Fuente: elaboración propia. 
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3.3. Plan de mejora 

  

 Como parte del plan de mejora para el ahorro de energía eléctrica, se 

concientizará a los empleados sobre la importancia del ahorro energético, y se 

creará una lista de verificación para recordar constantemente las medidas de 

ahorro. Además,  se sugerirá la instalación de bombillas led en las oficinas para 

promover la producción más limpia y cumplir con los requisitos mínimos de 

iluminación. 

 

 Respecto al consumo de papel se concientizará a los clientes sobre la 

importancia de la reducción en el consumo de papel para el beneficio del medio 

ambiente, y se le propondrá el envío de los informes vía electrónica. 

 

En la tabla XXIX se detalla el plan de mejora para la reducción de 

consumo energía eléctrica y papel bond. 

 

Tabla XXIX.       Plan de mejora  

 

Áreas de 

Mejoramiento 
Objetivos 

Medidas para 

reducción de consumo 

Ahorro 

total 

estimado 

Responsable(s) 

Oficinas de la 

empresa 

Reducir el 

consumo de 

energía eléctrica 

Instalación de bombillas 

led 

Capacitación a los 

empleados sobre 

producción más limpia 

Q 12,81 

mensual 

Todos los 

empleados de la 

empresa 

Poligrafía 

Reducir el 

consumo de 

papel bond. 

Concientización de los 

clientes sobre el 

consumo de papel. 

Envío de informes vía 

electrónica. 

Q 138,60 

mensual 
Gerente general 

 

Fuente: elaboración propia.  
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3.3.1. Análisis de inventario y definición de los objetivos de 

reducción 

 

 En el inventario de aparatos eléctricos de la empresa Consultoría en 

Protección Integral y Logística, los aparatos que tienen un mayor índice de 

consumo de energía eléctrica son las cámaras de seguridad, los sensores de 

movimientos y la caja de vídeo para cámaras, en los que no se puede aplicar 

ningún tipo de reducción de energía debido a que siempre deben  estar 

conectados por seguridad de la empresa. Por lo tanto, se propone la instalación 

de cámaras, sensores y caja de vídeo con una mayor eficiencia energética para 

reducir el consumo de energía eléctrica en las instalaciones.  

  

 Los aparatos eléctricos y luminarias representan el consumo de energía 

eléctrica dentro de las instalaciones, el cual se describe en la  tabla XXX por 

mes de consumo. 

 

Tabla XXX.      Consumo mensual de energía eléctrica  

 

Mes Monto (cifras expresadas en 

quetzales) 

Septiembre 85,05 

Octubre 90,15 

Noviembre 83,90 

Diciembre  110,09 

Enero  83,76 

Febrero  85,42 

Marzo  82,30 

 

Fuente: elaboración propia.  
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 Entre los objetivos para la reducción de consumo propuesta se 

encuentran:  

 

 Reducir los costos de energía eléctrica en las instalaciones de la 

empresa Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 Crear concientización sobre la importancia del ahorro energético en la 

empresa. 

 Reducir el consumo de papel bond. 

 Mejorar la eficiencia en la iluminación eléctrica.   

 

3.3.2. Selección de medidas de ahorro energético  

 

 Se debe de concientizar a los trabajadores de la empresa en los 

siguientes puntos: 

 

 Aprovechar la luz natural. 

 Utilizar luminarias de mayor eficiencia energética. 

 Desconectar los aparatos eléctricos al final de la jornada laboral. 

 Implementar el envío de reportes vía electrónica para la reducción del 

consumo de papel.  

 Apagar las luces que no se están utilizando. 

 Mantener los aparatos eléctricos desconectados. 

 

3.3.3. Mejoras en los hábitos de consumo de los  trabajadores  

 

 Los trabajadores de la empresa Consultoría en Protección Integral y 

Logística serán capacitados sobre la importancia de mantener desconectados 

los aparatos eléctricos y cargadores, se les impartirá una capacitación de 
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producción más limpia, en la cual se describirá el alcance que puede tener una 

mejora en los hábitos de consumo.  

 

3.3.4. Áreas de mejora 

 

 Las áreas en que se harán las mejoras serán en toda las oficinas, desde 

la propuesta en el cambio de luminarias más eficientes, hasta el uso adecuado 

de los aparatos eléctricos en cada una de las oficinas, para reducir el costo de 

energía eléctrica y  además contribuir con una producción  más limpia mediante 

la reducción del uso de papel bond.   

 

3.3.5.  Medidas para reducción de consumo 

 

 Como medida para reducción de consumo de energía eléctrica y papel 

bond se establecerán las siguientes medidas:  

 

 Colocar bombillas led en todas las áreas de la empresa, las cuales 

proporcionen el mismo nivel lumínico que las actuales. 

 Encender las luces que únicamente se utilizan en las oficinas. 

 Apagar las luces al momento de dejar de utilizarla. 

 Desconectar todo aparato o cargador que no se esté utilizando. 

 Utilizar los ventiladores únicamente cuando sea necesario. 

 No mantener comida en el refrigerador durante la noche para no generar 

consumo extra de energía. 

 Aprovechas la luz solar en áreas bien iluminadas. 

 Concientizar a los clientes sobre la importancia del consumo del papel. 

 Sugerir a los clientes el envío de los documentos vía electrónica para el 

ahorro de papel bond.  
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3.3.6. Ahorro estimado de la propuesta 

 

 Respecto al ahorro de energía eléctrica, la reducción principal será por 

medio del cambio de bombillas actuales a led y por medio de los hábitos de 

consumo de los trabajadores. Por otro lado, la reducción del papel bond será 

por medio de la concientización a los clientes, con lo cual se propondrá el envío 

de los documentos vía electrónica.  

 

El ahorro estimado de ahorro de la propuesta se describe en la tabla XXX. 

 

Tabla XXXI.       Ahorro estimado de la propuesta 

 

Área de mejora 
Gastos actuales 

(mensuales) 

Ahorro estimado 

(porcentaje) 

Ahorro estimado 

(monto) 

Energía eléctrica Q 85,42 15 % Q 12,81 

Papel bond Q 198,00 70 % Q 138,60 

 

Fuente: elaboración propia.  

 

3.3.7. Costo de la propuesta  

 

 El costo estimado de la propuesta para la reducción de gastos de energía 

eléctrica y papel bond se describen en la a continuación en la tabla XXXII.    
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Tabla XXXII.         Costo de la propuesta de ahorro 

 

Material o actividad Costo unitario Cantidad Total 

Bombillas led Q 127,75 11 Q 1 405,25 
Concientización sobre 
el consumo de energía 

eléctrica  
Q 100,00 5 Q 500,00 

 Q 1 905,25 
 

Fuente: elaboración propia.  
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACIÓN 

 

 

 

4.1. Diagnóstico de necesidades de capacitación  

 

Para diagnosticar las necesidades de capacitación de la empresa se 

emplearon entrevistas no estructuradas con el gerente general y la gerente de 

Recursos Humanos, en las cuales expusieron su opinión respecto al 

desempeño de los trabajadores y se establecieron temas, fundamentales. 

Existen deficiencias dentro de la empresa, las que se describen a continuación: 

 

 Seguridad en la cadena de logística  

 Uso de los formularios y procedimientos. 

 Actualización en los procedimientos. 

 Conocimiento sobre la inspección C-TPAT 

 

Además,  por medio del análisis del manual de funciones, se realizó un 

resumen de las funciones de cada puesto para comparalo con tareas extras que 

se realizan dentro de la empresa, las cuales se describen a continuación en la 

tabla XXXIII.  
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Tabla XXXIII.      Comparación entre funciones y tareas   

 

Puesto Funciones Tareas  

Gerente general 

Dirigir y controlar el 
desempeño de las áreas. 
Ser el representante de la 
empresa 
Velar por el respeto de las 
normativas y reglamentos 
vigentes 
Actuar con coherencia a los 
valores organizacionales 
Manejo de seguridad 
respecto a la norma BASC. 
Realizar pruebas poligráficas 

Análisis de estado de los 
contenedores, seguridad en 
la cadena de logística y 
asesorías SYSO 

Gerente Recursos Humanos 

Supervisar y verificar los 
procesos de la administración 
de personal 
Supervisar y controlar los 
pasivos labores de los 
empleados. 
Encargarse de la nómina de 
los empleados 
Cumplir y velar con el 
cumplimiento de las normas 
de seguridad dentro de la 
empresa. 
Realizar pruebas poligráficas 

 

Surveyor de carga  
Visitas domiciliares, survey 
de carga, asesorías SYSO. 

Realizar entrevistas 
Realizar estudios 
socioeconómicos. 
 

Secretaria asistente de 
Gerencia 

Atender a los clientes  
Realizar cobros a los clientes 
Coordinar las citas de los 
clientes 

Realizar entrevistas 
Realizar estudios 
socioeconómicos. 
Revisar y entregar reportes 
de entrevistas 

Secretaria recepcionista 
Atender a los clientes  
Citar a los clientes 

 
Realizar entrevistas 

Encargada de limpieza 

Realizar los quehaceres de la 
oficina.  
Realizar tareas asignadas por 
la secretaria asistente de 
gerencia 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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4.2.      Plan de capacitación  

 

Para establecer el plan  anual de capacitación se determinaron los temas 

de las capacitaciones, según las necesidades de la empresa y la 

implementación del sistema BASC, el cual contiene formatos, procedimientos, 

manuales y temas para la capacitación. 
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Tabla XXXIV.     Plan anual de capacitación 

 

Plan anual de capacitación 2016 
CONSULTORÍA EN PROTECCIÓN INTEGRAL Y 

LOGÍSTICA 

No. 
Tema de  

capacitación 
Objetivo Participantes 

Fecha 
estimada 

Metodología Duración Lugar 

1 
Procedimientos 
y formatos 

Dar a conocer 
las mejoras en 
los 
procedimientos  
y los formatos. 

Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja a 
criterio 
del 
gerente 
general 

Conferencia 3 horas 

Oficina 
de la 
empres
a 

2 Manuales 

Dar a conocer 
los  manuales 
de los 
procedimientos 
de  la 
empresa. 

Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja a 
criterio 
del 
gerente 
general 

Conferencia 3 horas 

Oficina 
de la 
empres
a 

3 
Otros 
documentos  
 

Dar a conocer 
las políticas 
tecnológicas y 
el plan de 
emergencia de 
la empresa. . 

Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja a 
criterio 
del 
gerente 
general 

Conferencia 2 horas 

Oficina 
de la 
empres
a 

4 

Concientización 
sobre las doras, 
importancia de 
las contraseñas, 
concientización 
sobre el ahorro 
energético y la 
importancia en 
la cadena de 
logística   

Concientizar al 
empleado 
sobre la 
seguridad en 
la cadena de 
logística.  

Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja a 
criterio 
del 
gerente 
general 

Conferencia 
con medio 
audiovisuales  

2 horas 

Oficina 
de la 
empres

a 

5 

Concientización 
sobre las 
drogas, 
importancia de 
las contraseñas,  

Concientizar al 
empleado 
sobre el uso 
de las drogas 
y la 
importancia de 
las 
contraseñas  

Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja a 
criterio 
del 
gerente 
general 

Conferencia 
con medio 
audiovisuales  

2 horas 

Oficina 

de la 
empres
a 
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Continuación de la tabla XXXIV. 

 

6 

Concientización 
sobre el ahorro 
energético y la 
importancia en 
la cadena de 
logística   

Concientizar 
al empleado 
sobre la 
seguridad en 
la cadena de 
logística y el 
ahorro 
energético. 

Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja 
a criterio 
del 
gerente 
general 

Conferencia 
con medio 
audiovisuales  

2 horas 
Oficina de la 
empresa 

7 
Simulacro de 
evacuación  

Realizar un 
simulacro de 
evacuación. 

Gerente 
general 
Gerente de 
RR.HH. 
Secretaria 
asistente  de 
gerencia 
Surveyor de 
carga 
Secretaria 
recepcionista 
Encargada de 
limpieza 

Se deja 
a criterio 
del 
gerente 
general 

Practico 
20 
minutos 

Instalaciones 
de  la 
empresa 

 

Fuente: elaboración propia.  
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4.3.     Resultados de la capacitación 

 

Como parte del programa de capacitación  se dieron a conocer los 

procedimientos, formatos, y manuales del sistema de gestión BASC, además se 

desarrollaron todos los puntos del programa de capacitación. A continuación se 

describe cómo fue desarrollada la capacitación:  

 

Se les explicó qué es la norma y estándar BASC, luego se procedió a 

explicar cada procedimiento junto a los formatos que menciona en cada uno,  

de los cuales se les explico la estructura de quien tiene que llevarlos a cabo y 

como tienen que llenar los formatos para crear un registro de los mismos fueron 

documentados cada uno de los procesos de la empresa, los cuales se 

adecuaron según los requerimientos del estándar BASC, además fueron 

corroborados cada uno de los procedimientos de los procesos para crear un 

solo modelo para cada uno de los procesos. 

 

Se dieron a conocer los manuales de funciones, concientización sobre el 

consumo de drogas y alcohol y el manual de control y seguridad BASC, los 

cuales se les indico como estaban estructurados y cuál era el contenido 

respectivo y su uso dentro de las instalaciones.  

 

 Se les capacitó  sobre la guía de emergencias de cómo reaccionar ante 

cierto tipo de eventos dentro de las oficinas de la empresa, además se les 

explico  las políticas y normas de la tecnología informática para evitar cualquier 

inconveniente en el mal uso del equipo de cómputo.  
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 Se dieron a conocer ciertos temas para concientizar y capacitar al 

personal de la empresa, entre los que se encuentran: 

 

 Importancia de las contraseñas en informática 

 Concientización sobre la adicción al alcohol y las drogas 

 Concientización sobre ahorro energético 

 Identificación y análisis de riesgos 

 Concientización sobre el sistema de gestión y control en seguridad BASC 

 Importancia de la seguridad en la cadena de logística 

 

 Se adjuntan fotografías sobre la capacitación presentadas en las figuras 

55, 56, 57 y 58. 

 

Figura 55. Capacitación 1 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística.  
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Figura 56. Capacitación 2 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 

Figura 57. Capacitación 3 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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Figura 58. Capacitación 4 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 

Posterior a la capacitación, se documentaron los temas impartidos 

mediante el formato CPIL_F_001, el cual se presenta  en la figura 59. 
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Figura 59. Documentación de la capacitación  

 

 

 



247 
 

Continuación de la figura 59. 
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Continuación de la figura 59. 
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Continuación de la figura 59. 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 

 

 Posteriormente a la capacitación, se realizó una evaluación al personal 

sobre los temas expuestos.  Al final de la hoja de evaluación se les solicitó 

colocar alguna observación que hayan tenido sobre los procedimientos y 

formatos implementados. Se adjunta la figura de la evaluación realizada. 
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Figura 60. Evaluación de la capacitación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 Posterior a la evaluación, se obtuvieron algunas observaciones sobre 

algunos documentos, los cuales se modificaron y se documentó la información 

por medio del formato CPIL_F_038, el cual se adjunta a continuación. 

 

Figura 61. Cambios o modificación en la documentación 

 

 

 

Fuente: elaboración propia  

 

 Se adjunta el cronograma de actividades desarrollado durante la 

capacitación en la empresa.  
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Como parte de la capacitación, se realizó un simulacro de evacuación en 

caso de sismo, en el cual participaron todos los trabajadores de la empresa y 

algunos clientes que estaban siendo atendidos en ese momento. 

 

 A continuación se presentan fotografías del simulacro de evacuación 

representadas en las figuras 62, 63,64, 65, 66 y 67. 

 

Figura 62. Simulacro de evacuación 1 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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Figura 63. Simulacro de evacuación 2 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 

Figura 64. Simulacro de evacuación 3 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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Figura 65. Simulacro de evacuación 4 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 

 

Figura 66. Simulacro de evacuación 5 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 
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Figura 67. Simulacro de evacuación 6 

 

 

 

Fuente: Consultoría en Protección Integral y Logística. 

 

 

Posterior al simulacro de evacuación, se creó un registro de la actividad,  

el cual se presenta a continuación en la figura 68. 
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Figura 68. Evaluación de simulacro de evacuación  

 

 

 

Fuente: elaboración propia. 
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 Posterior a las capacitaciones, se les dio a los trabajadores un diploma 

por cada tema impartido en la capacitación, a continuación, en la figura 69, se 

muestra la plantilla de los diplomas de capacitación.  

 

Figura 69. Diploma identificación y análisis de riesgos  

 

 

 

Fuente: elaboración propia.  
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4.4.      Costos de la propuesta 

 

Los costos de la propuesta de capacitación son únicamente el recurso 

material, debido a que el costo empleado fue el material utilizado durante la 

capacitación y el material para la impresión de los diplomas. 

 

A continuación en la tabla XXXV se describe el costo de la propuesta de 

capacitación.   

 

Tabla XXXV.       Costos de la capacitación  

 

Tipo Descripción Cantidad 
Costo 

unitario 
Costo total 

Humano Instructores 1 Q 0.00 Q 0,00 

 
Subtotal  Q 0,00 

Material  

Impresión/Tinta 200 Q 0,15 Q 30,00 

Bolígrafos 3 Q 3,00 Q 9,00 

Salón para 

capacitación 
1 Q 0,00 Q 0,00 

Sillas 7 Q 0,00 Q 0,00 

Pizarrón 1 Q 0,00 Q 0,00 

Diplomas 25 Q 10,00 Q 250,00 

 Refacción  unidad Q 200,00 Q 200,00 

Subtotal Q 489,00 

Financiero 
Recurso humano 

  
Q 0.00 

Recurso material 
  

Q 289,00 

Total estimación de recursos Q 489,00 

 

Fuente: elaboración propia.  
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CONCLUSIONES 

 

 

 

1. Se diagnosticaron  los procesos de la empresa Consultoría en Protección 

Integral y Logística por medio de entrevistas no estructuradas y 

observaciones, en las cuales fue entrevistado el personal de la empresa 

para la recolección de la información y conocer el estado actual de la 

documentación en las instalaciones.  

 

2. Mediante el diagnóstico de la empresa se lograron establecer las 

actividades para el desarrollo de la documentación y se estandarizaron 

para el cumplimiento de la Norma y Estándar BASC, dentro de los cuales  

fueron creados procedimientos y formatos.  

 

3. Mediante el análisis del Estándar y la Norma BASC se establecieron los 

incisos aplicables a la empresa, dentro de los cuales se describió cada 

punto según la necesidad de la empresa y se estableció una plantilla 

general de toda la documentación la cual consta de un encabezado, un 

código y el logo de la empresa.  

 

4. De acuerdo a los incisos aplicables a la empresa de la Norma y el 

Estándar BASC se desarrolló la documentación, la cual contiene 

formatos, procedimientos, manuales y guías, los cuales corresponden a 

las áreas de asociados de negocio, control de acceso físico, seguridad 

del personal, seguridad física, seguridad de la tecnología informática y 

entrenamiento de seguridad y concientización sobre amenazas.  
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5. Con base en los requisitos de la norma BASC se creó un manual de 

control y seguridad en el cual se describen todos los procedimientos, 

formatos y manuales de la empresa para la ejecución de los procesos de 

manera estandarizada. 

 

6. Se creó un plan de ahorro para la reducción de costos de la empresa, 

dentro de cual se describe las áreas de mejora, los objetivos del plan, las 

medidas de reducción de consumo y el ahorro estimado dentro de las 

instalaciones.  

 

7. Se diseñó un plan anual de capacitación en el cual se tomaron en cuenta 

las necesidades internas de la empresa y la implementación de la norma 

y estándar BASC, los cuales se detallaron en el plan según los temas de 

capacitación, los objetivos de la capacitación, los participantes de la 

empresa y la duración de la capacitación. 
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RECOMENDACIONES 

 

 

 

1. Previo a la implementación de sistema de control y seguridad se sugiere 

que el gerente general esté involucrado en el proceso, para no solo 

garantizar la ejecución, sino además promover la mejora continua de las 

actividades y procesos de dicho sistema en el cual se pueda realizar un 

diagnóstico detallado para el correcto desarrollo del sistema.  

 

2. Revisar anualmente los procedimientos,  formatos y manuales para 

mantener actualizados los documentos y dejar registro de dichos 

cambios en la documentación.  

 

3. Mantener toda la documentación según la estructura de la norma y 

estándar BASC, para no incumplir con algún requisito del estándar y así 

mantener el adecuado registro y manejo de los documentos. 

 

4. Mantener a los empleados informados sobre los cambios en los 

procedimientos, formatos o manuales para el correcto manejo de la 

documentación y así también crear  un registro de dichos cambios.  

 

5.  Actualizar el manual de control y seguridad cada vez que se modifique o 

cree algún documento y se recomienda mantenerse actualizado sobre 

los cambios  que puedan existir  en su momento para abarcar y cumplir 

con los nuevos requisitos 
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6. Implementar las medidas de reducción de consumo dentro de las 

instalaciones y mejorar los hábitos de consumo de los empleados para 

percibir los beneficios económicos a corto plazo.  

 

7. Actualizar el plan anual de capacitación según las nuevas necesidades  

que puedan surgir en la empresa, para mantener al personal actualizado 

en los nuevos procesos,  para que puedan ser competitivos en el 

desempeño de las actividades de la empresa.  
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